
 

 
SOROKPOLÁNYI 

NAPSUGÁR  
MINI BÖLCSŐDE 

 
 

SZAKMAI 
PROGRAMJA 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2021. 
 



2 

 

T A R T A L O M J E G Y Z É K 
 
 
 
 
 

I. Az intézmény adatai                 3 
II. A bölcsőde szakmai programját meghatározó jogszabályok, irányelvek         3 
III. Szakmai irányelvek, módszertani levelek             4 
IV. Intézményi szabályzatok                4 
V. Helyzetelemzés, az ellátandó célcsoport és az ellátandó terület jellemzői          5 
VI. Egyéb szolgáltatások az intézményen belül              5 
VII. A mini bölcsőde személyi és tárgyi feltételei, a helyettesítés módja                5 
VIII. A mini bölcsőde hitvallása                6 
IX. A szolgáltatás célja, feladata, alapelvei               7 
X. A megvalósítani kívánt program konkrét bemutatása, a létrejövő kapacitások, a nyújtott 

szolgáltatás elemek, tevékenységek leírása              9 
XI.  A bölcsődénk életének megszervezési elvei            11 
XII.  Napirend                13 
XIII.  A gyermekek jogai               14 
XIV.  Szülők jogai, kötelességei                    15 
XV.  Kisgyermeknevelők jogai, kötelességei kapcsolattartás formái         16 
XVI.  Munkaszervezés módja, munkarend             17 
XVII.  Mini bölcsődénk nevelési – gondozási munkájának főbb helyzetei         17 
XVIII.  Kiemelt szakmai célunk a zenei nevelés            20 
XIX.  Az intézményen belüli és más intézményekkel történő együttműködés módja       21 
XX.  Az igénybe vevők és a személyes gondoskodást végző személyek jogainak védelmével 

kapcsolatos szabályok               22 
XXI.  A szolgáltatást nyújtók folyamatos szakmai felkészültsége, biztosításának módja       23  
XXII. Minőségi munkavégzés a bölcsődében a nevelőmunka belső ellenőrzése        23 
XXIII. Bölcsődei dokumentációk              23 
XXIV. Záradék                24 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3 

 

 
I. Az intézmény adatai 

 
Az intézmény neve: Sorokpolányi Napsugár Mini Bölcsőde 
Az intézmény székhelye:  9773 Sorokpolány, Petőfi S. u. 19. 
Az intézmény telefonszáma:  +3694357082 
E-mail:     spolanybolcsode@gmail.com 
Az intézmény ellátási területe: Sorokpolány község közigazgatási területe 
Férőhelyszáma:    8 fő 
Honlap elérhetősége: www.sorokpolany.hu 
Nyitva tartása:  hétfő – péntek 6,30 órától 16,30 óráig 
A program érvényességi ideje:  visszavonásig 
Fenntartó neve:  Sorokpolány Község Önkormányzatának Képviselő-

testülete 
Fenntartó címe: 9773 Sorokpolány, Petőfi S. u. 19. 
Fenntartó e-mail címe:  sorkikapolna@rlan.hu 
Fenntartó képviselője: Mező Gáborné polgármester 
Fenntartó telefonszáma:  +3694556000 
Fenntartó honlap elérhetősége:  www.sorokpolany.hu  

 
 

II. A bölcsőde szakmai programját meghatározó jogszabályok, irányelvek 
 

 Emberi Jogok Egyetemes Nyilatkozata, 
 Gyermekek jogairól szóló Egyezmény, 
 az Európa Tanács Miniszterek Bizottsága Rec. (2002) 8-as ajánlása a tagállamok számára a 

napközbeni gyermekellátásról, 
 a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény, 
 a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. 

törvény (adatvédelmi törvény), 
 a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a 

személyes gondoskodást nyújtó szervek és személyek által kezelt személyes adatokról szóló 
235/1997. (XII.17.) Kormányrendelet, 

 a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások 
térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról szóló 328/2011. (XII. 29.) 
Kormányrendelet, 

 a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények és hálózatok hatósági 
nyilvántartásáról és ellenőrzéséről szóló 369/2013. (X. 24.) Kormányrendelet, 

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

 a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörök ellátásáról, valamint a gyámhatóság 
szervezetéről és illetékességéről szóló 331/2006. (XII. 23.) Kormányrendelet,  

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

 a személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési nyilvántartásba vételéről 
szóló 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet, 

 a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzésétől és a szociális szakvizsgáról 
szóló 9/2000. (VIII. 4) SzCsM rendelet, 
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 a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás egészségügyi előírásokról szóló 37/2014. (IV.30.) 
EMMI rendelete, 

 a pszichológiai és a pedagógiai kutatások eredményei, 
 az első életéveknek a későbbi fejlődés szempontjából is meghatározó szerepének elismerése, 
 a bölcsődei nevelés-gondozás szakmai szabályai, valamint a módszertani levelek, útmutatók, 

ajánlások 
 a bölcsődei ellátás nemzetközileg elismert gyakorlata. 
  

III. Szakmai irányelvek, módszertani levelek 
 
 Folyamatos napirend a bölcsődében. Módszertani levél. Bölcsődék Országos 

Módszertani Intézete, Bp. 1982. 
 Bölcsődei adaptáció. Módszertani levél. In: Előadások- közlemények dokumentumok. 

Módszertani levelek, irányelvek. Bölcsődék Országos Módszertani Intézete, Bp. 1982. 
 Szülővel történő fokozatos bölcsődei beszoktatás. Kiegészítő módszertani útmutató a 

fokozatos beszoktatás c. módszertani levélhez. Bölcsődék Országos Módszertani Intézete, 
Bp. 1982. 

 Útmutató a bölcsődei gondozónők családlátogatásához. Bölcsődék Országos Módszertani 
Intézete, Bp. 1989. 

 Játék a bölcsődében. Módszertani levél. Bölcsődék Országos Módszertani Intézete, Bp. 1997. 
 Az egészséges csecsemő táplálásának irányelvei (ajánlás). (Az Országos Csecsemő- és 

Gyermekegészségügy Intézet által 1994-ben összeállított, „az egészséges csecsemő táplálásának 
irányelveiről” c. viselő 47. számú módszertani levél helyébe lép). 2011. 

 Korai fejlesztés a bölcsődében. Módszertani levél. Nemzeti Család- és Szociálpolitikai 
Intézet, Bp. 2003. 

 A család és a bölcsőde kapcsolata. Módszertani levél. Kézirat. Magyar Bölcsődék Egyesülete, 
Pedagógus- Pszichológus Tagozat anyaga 2007. 

 A Bölcsődei Nevelés, Gondozás Országos Alapprogramja, 2020. 
 A bölcsődei nevelés–gondozás szakmai szabályai – SZMI 2009. 
 

IV. Intézményi szabályzatok 
 

 Szervezeti és Működési Szabályzat 
 Felvételi Szabályzat 
 Adatkezelési Szabályzat 
 Munkaruha Szabályzat 
 Számviteli politika (Számlarend, Bizonylati rend) 
 Leltárkészítési és leltározási szabályzat 
 Selejtezési szabályzat 
 Eszközök és források értékelési szabályzata 
 Pénzkezelési szabályzat  
 Iratkezelési szabályzat 
 Integrált kockázatkezelési szabályzat 
 Gazdálkodási szabályzat 
 Beszerzési szabályzat 
 Kiküldetési szabályzat 
 Anyag és eszközgazdálkodási szabályzat 
 Reprezentációs kiadások szabályzata 
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 Telefonhasználati szabályzat 
 Közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítésének rendjéről szóló szabályzat  
 Közérdekű adatok közzétételi kötelezettségének teljesítéséről szóló szabályzat 

 
V. Helyzetelemzés,  

az ellátandó célcsoport és az ellátandó terület jellemzői 
 
Mini bölcsődénk Sorokpolány Község Önkormányzata tulajdonában álló, és a Sorokpolányi 
Bóbita Óvoda (a továbbiakban: Óvoda), illetve a Sorkifaludi Közös Önkormányzati Hivatal 
Sorokpolányi Kirendeltsége közös épületében, 160 m terület leválasztásával került kialakításra és 
a célnak megfelelő korszerű átépítésre. Sorokpolány település területéről fogad majd 
kisgyermekeket 20 hetes kortól az óvodába lépés kezdetét jelentő 3, illetve a törvény adta 
lehetőségeken belül 4 éves korig. 
 
Nyitva tartás 
 
A mini bölcsőde nyitva tartási idejét a fenntartó határozza meg, figyelembe véve a bölcsődébe 
járó gyermekek szüleinek munkakezdését és befejezését, valamint a bölcsődéből a munkahelyre 
történő utazás időtartamát. 
Ez alapján mini bölcsődénk nyitvatartási ideje: hétfő – péntek 6,30 – 16,30 óra. 
A bölcsődei nyári szünet/karbantartási zárás az óvodai zárva tartáshoz alkalmazkodik. Erről a 
fenntartó döntése alapján minden év február 15-ig tájékoztatjuk a szülőket. 
  

VI. Egyéb szolgáltatások az intézményen belül 
 
Az igénybe vevő családok számára is térítésmentesen rendelkezésére bocsátja az intézményben 
működő pszichológusi, gyógypedagógiai szaktanácsadást, tanácsadást. 
 

VII. A mini bölcsőde személyi és tárgyi feltételei, helyettesítés módja 
 
Személyi feltételek:  
A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint 
személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998. (IV. 30.) NM 
rendeletben és annak 2. melléklet II. rész I. Alapellátások 2.2. pontjában meghatározottak szerint:  
- 1 fő kisgyermeknevelő  
- 1 fő bölcsődei dajka 
 
A bölcsődei dolgozók munkáját segíti a védőnő (Balogunyom, Kisunyom és Sorokpolány 
Községek Védőnői Szolgálata keretén belül Balogunyom településen), a háziorvos és szükség 
szerint gyógypedagógus, pszichológus szakember. 
 
Helyettesítő személyek munkaköre és a helyettesítés módja: 
 
Az intézményvezető biztosítja a helyettesítést, ha a kisgyermeknevelő vagy dajka betegség, vagy 
váratlan esemény miatt nem tudja ellátni feladatát. A kisgyermeknevelőt a bölcsődei dajka 
helyettesíti teljes jogkörben, míg a bölcsődei dajkát a kisgyermeknevelő helyettesíti teljes 
jogkörben. 
 
Kvalitások: 
A munkahelyen dolgozók attitűdjére jellemző, hogy mindenki szükségesnek érzi a gondozási 
nevelési rendszer építését, szabadságát, illetve a saját koncepció kimunkálását. 
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A nevelési rendszer kiépítésében döntő jelentőségű a kollégák érzelmi-értelmi ráhangolódása a 
feladatokra, a közös cél elérése érdekében. 
 
Tárgyi feltételek:  
A mini bölcsődében a kötelező minimális eszköz- és felszerelési jegyzék szerint a személyes 
gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai 
feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben előírtaknak 
megfelelően biztosított. 
 
Az épületrendszerre a tágas, világos, nagyléptékű helységkialakítás jellemző, amely új 
dimenziókban helyezi a bölcsődei ellátási környezetet.  
Az épület 1 csoportszoba és hozzá kapcsolódó fürdőszobából és átadóhelyiségekből áll. Ezen 
túlmenően az épületen belül rendelkezésre állnak azok a kiszolgáló egységek, amelyek a 
személyzet szükségleteit, illetve szakmai felkészültségét szolgálják ki. a csoportszoba belső 
terének kialakítása, színvilága gyermekközpontúságot tükröző. A csoportszoba, a fürdőszoba, a 
terasz, az átadó bútorzata, felszereltsége a gyermekek életkori sajátosságainak megfelel, 
kialakításuk modern, praktikus, balesetmentes, mozgáskorlátozott személyek és fogyatékkal élők 
is használni tudják. Az épület teljesen akadálymentesített, megfelel az infokommunikációs 
feltételeknek. 
 
A bölcsődei játékeszközök mennyiségben, minőségben, anyagváltozatosságban korcsoportoknak 
és egyéni sajátosságoknak megfelelő lehetőséget biztosítanak, segítve a társas kapcsolatok 
alakulását, az empátia és tolerancia készségének kialakulását és az én tudat egészséges fejlődését. 
A készségfejlesztő, utánzó és szerepjátékok, babák, bábok, mesekönyvek, konstruáló és 
építőjátékok a nagymozgást fejlesztő járművek, labdák, vizuális neveléshez szükséges játékok, 
finommotorikát fejlesztő eszközök fogják biztosítani a gyermekek zavartalan játéktevékenységét. 
A tágas játszóudvar a levegőztetés színtere, ahol a különféle játékeszközök, csúszdák, 
homokozók, favonatok, faautók nagymozgásra, élményszerzésre és tapasztalatgyűjtésre adnak 
alkalmat a bölcsődés kisgyermekek számára.  
A kisgyermekek étkeztetését helyben biztosítjuk, az önkormányzat által vásárolt közétkeztetési 
szolgáltatás igénybevételével az Atroplusz Kft-vel. A bölcsődében napi négyszeri étkezést 
biztosítunk (reggeli, tízórai, ebéd, uzsonna), illetve ételérzékenységben szenvedő kisgyermekek 
igényeit is ki tudjuk elégíteni. Ez nagyon fontos, mert figyelemmel tudjuk kísérni a gyermekek 
helyes táplálkozását, hisz ebben az életkorban alapozzuk meg a gyermekek ízvilágát és 
immunrendszerét. 
  
A bölcsődei étkeztetést a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás egészségügyi előírásokról szóló 
37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet alapján biztosítjuk. 
 
A bölcsőde szakmai programja összhangban van a „Bölcsődei Nevelés, Gondozás Országos 
Alapprogramjával” és az alapprogramban megfogalmazott elvekkel, a mindenkor hatályos 
jogszabályokkal, mindenekelőtt a gyermeki jogokat rögzítő törvényekkel, a pszichológiai, a 
pedagógiai kutatások eredményeivel, a módszertani levelekkel, a működtetés egyéb szabályzóival. 
 

VIII. A mini bölcsőde hitvallása 
 
Azt valljuk, hogy csak nyugodt, derűs, szeretetteljes légkörben felnövő gyermekekből válnak 
boldog, kiegyensúlyozott, a világra nyitott, érdeklődő, önállóan gondolkodni tudó emberek. A 
kisgyermek életében az első 3 év az első közösség meghatározó szerepe van, a gyermek későbbi 
személyiségfejlődésében. A kisgyermek ebben az életszakaszában a legsérülékenyebb testileg, 
lelkileg egyaránt, erősen függ a felnőttektől, ezért a kisgyermeknevelő személyisége meghatározó. 



7 

 

Fontosnak tartjuk a biztonságot nyújtó környezetet, melyben a legteljesebb odafigyeléssel óvjuk 
és vigyázzuk a ránk bízott gyermekeket. 
 

IX. A szolgáltatás célja, feladata, alapelvei 
 

1. Szakmai céljaink 
 
Intézményünk alapkoncepciója a kölcsönös nyitottság, a bizalom, őszinte érdeklődés a családok 
és a bölcsőde iránt. Ezzel kezdődnek a gyermekek megismerése, a bölcsődei nevelésnek 
gondozásnak, a megtervezése. 
Olyan szolgáltató intézmény működtetése a célunk, amely alapellátás keretében, 
alaptevékenységként napközbeni ellátást nyújt a gyermekek számára. 
  
A nevelés - gondozás célja a szeretetteljes biztonságot nyújtó, érzelmekben gazdag bölcsődei élet 
megszervezése, ahol a szakszerű nevelés - gondozás, családias, derült, nyugodt légkörben zajlik, 
biztosítva a gyermekek fejlődéséhez szükséges változatos feltételeket. 
 

2. A Mini Bölcsőde feladata 
 
Az új mini bölcsőde a családban nevelkedő - 20 hetestől a három éves korú kisgyermekek 
szakszerű nevelését és gondozását végzi. A bölcsődei nevelés - gondozás célja és feladata a 
gyermek testi és pszichés szükségleteinek kielégítése a fejlődés elősegítése. 
 
Ha a gyermek a harmadik életévét betöltötte a bölcsődei nevelési - gondozási év végéig maradhat 
a bölcsődében. A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. 
törvény 42.§ (1) bekezdés értelmében amennyiben a gyermek még nem érett az óvodai nevelésre, 
a negyedik életévének betöltését követő augusztus 31-ig nevelhető és gondozható a bölcsődében. 
 

3. A bölcsődei nevelés – gondozás alapelvei 
 

3.1. A család rendszerszemléletű megközelítése: A család rendszerszemléletű megközelítése 
értelmében a bölcsődei nevelésben elsődleges szempont a család működésének megismerése, 
megértése. A rendszerszemlélet lényege, olyan komplex látásmód alkalmazása, amely nem 
csak a kisgyermeket, hanem a családot is kiindulópontnak tekinti. Az alrendszerek 
működését, az interakciós mintákat a kisgyermek visszatükrözi, ezáltal képet kaphatunk a 
család erősségeiről és gyengeségeiről. Az erősségek hangsúlyozása, a szülői kompetencia 
erősítése révén a szakember hozzájárulhat a család életminőségének javításához.  

 
3.2. A koragyermekkori intervenciós szemlélet befogadása: A koragyermekkori intervenció 
magában foglal minden olyan tevékenységet, amely a kisgyermek egyéni igényeihez, 
fejlettségi szintjéhez igazodó szükségleteinek meghatározását és figyelembevételét szolgálja. 
Jelenti ez azt is, hogy minél korábban szükséges kellő mértékű információt és támogatást 
nyújtani az érintett családoknak az eltérő fejlődés felismeréséhez, s a problémahelyzetnek 
megfelelő kezeléséhez. A bölcsődei ellátást nyújtó intézmény, szolgáltató funkciójából 
adódóan alkalmas színtér a koragyermekkori intervenció szemléletének alkalmazására.  
Ennek értelmében a kisgyermeknevelő egyik fontos feladata az esetlegesen felmerülő 
fejlődésbeli lemaradások, megtorpanások felismerése és jelzése, a korai megsegítés. Mindez a 
szülők bevonásával, a kompetenciahatárok betartásával, családközpontú szemlélet mentén a 
szükséges beavatkozások, intézkedések megtételével történik. 
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3.3. A családi nevelés elsődleges tisztelete: A kisgyermek nevelése a család joga és 
kötelessége. A bölcsődei ellátást nyújtó intézmény, szolgáltató a családi nevelés értékeit, 
hagyományait és szokásait tiszteletben tartva és azokat erősítve vesz részt a gyermekek 
nevelésében. 3 Mindezek értelmében fontos a szülők számára lehetővé tenni a tevékeny, 
különböző szinteken és módokon megvalósuló bekapcsolódást a bölcsődei ellátást nyújtó 
intézmény, szolgáltató életébe.  
 
3.4. A kisgyermeki személyiség tisztelete: A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, mással 
nem helyettesíthető individuum, egyéni szükségletekkel rendelkező, fejlődő személyiség. 
Különleges védelem, szeretetteljes bánásmód, tisztelet és bizalom illeti meg. Alapvető jog, 
hogy a gyermek fejlődéséhez megkapjon minden segítséget, szükség esetén speciális 
ellátásban, fejlesztésben részesüljön. A bölcsődei nevelés a gyermeki személyiség teljes 
kibontakoztatására, a személyes, a szociális és a kognitív kompetenciák fejlődésének 
segítésére irányul az alapvető gyermeki jogok tiszteletben tartásával. Kiemelt figyelmet fordít 
az etnikai, kulturális, vallási, nyelvi, nemi, valamint fizikai és mentális képességbeli 
különbözőségek iránti tolerancia kialakítására, a másság elfogadására, az előítélet-mentes, 
befogadó légkör megteremtésére. 

 
3.5. A kisgyermeknevelő személyiségének meghatározó szerepe: A bölcsődei nevelésben a 
korosztály életkori sajátosságaiból adódóan meghatározó a kisgyermeknevelő szerepe, aki 
személyiségén keresztül hat a kisgyermekre és a családra. A feladatok színvonalas 
megvalósítására elfogadó, érzelmi melegséggel, megfelelő szakmai kompetenciával és 
identitással, kellő önismerettel, magas szintű társas készségekkel bíró szakember képes. 
Ebből adódóan a kisgyermeknevelő felelős a szakmai tudása szinten tartásáért, 
gyarapításáért, szakmai kompetenciái fejlesztéséért. 
 
3.6. A biztonság és a stabilitás megteremtése: A kisgyermek egyéni igényeitől függő bölcsődei 
ellátást nyújtó intézménybe, szolgáltatóhoz történő beszoktatására, az adaptációs időszakra 
úgy tekintünk, mint a kisgyermek elveszett biztonságának újrateremtésére. A kisgyermek 
személyi és tárgyi környezetének állandósága („saját kisgyermeknevelő”-rendszer, 
felmenőrendszer, csoport- és helyállandóság) növeli az érzelmi biztonságot, alapul szolgál a 
tájékozódáshoz, a jó szokások kialakulásához. A napirend folyamatosságából, az egyes 
mozzanatok egymásra épüléséből fakadó ismétlődések tájékozódási lehetőséget, stabilitást, 
kiszámíthatóságot eredményeznek a napi események sorában, növelik a gyermek 
biztonságérzetét. A biztonság nyújtása természetszerűleg magában foglalja a fizikai és a 
pszichikai erőszak minden formájától való védelmet is. 

 
3.7. Fokozatosság megvalósítása: A fokozatosságnak a bölcsődei nevelés összes területét 
érintő bármely változás esetén érvényesülnie kell. A kisgyermek új helyzetekhez való 
fokozatos hozzászoktatása segíti alkalmazkodását, a változások elfogadását, az új dolgok, 
helyzetek megismerését, a szokások kialakulását.  
 
3.8. Egyéni bánásmód érvényesítése: A kisgyermek fejlődéséhez alapvető feltétel a 
kisgyermeknevelő elfogadó, empatikus, hiteles nevelői magatartása. A bölcsődei nevelésben 
figyelembe kell venni a kisgyermek spontán érésének, egyéni fejlődésének ütemét, a 
pillanatnyi fizikai és pszichés állapotát, kompetenciáját, nemzetiségi/etnikai, kulturális és 
vallási hovatartozását. A fejlődés ütemét mindig magához a gyermekhez viszonyítva kell 
megítélni. Minden új fejlődési állomásnak kiindulópontja maga a gyermek. Ezért fontos, 
hogy a bölcsődei ellátást nyújtó intézménybe, szolgáltatóhoz járó kisgyermekek mindegyike 
egyéni szükségleteihez igazodó mértékben részesüljön érzelmi biztonságot nyújtó 
gondoskodásban és támogatásban. Ennek a szemléletnek az érvényesítéséhez törekedni kell 
a gyermek és a család sokoldalú megismerésére.  
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3.9. Gondozási helyzetek kiemelt jelentősége: A gondozási helyzetek a kisgyermeknevelő és a 
kisgyermek interakciójának bensőséges, intim helyzetei. A gondozási helyzetek 
megvalósulása során a nevelésnek és a gondozásnak elválaszthatatlan egységet kell alkotnia. 
A gondozás minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés helyzetei, lehetőségei nem 
korlátozódhatnak a gondozási helyzetekre. A fiziológiás szükségletek kielégítése megteremti 
a magasabb rendű szükségletek kielégítésének feltételeit, ezért támogató, biztonságos 
légkörben kell megvalósulnia. A professzionális gondozás, hozzájárul a személyes 
kapcsolatok pozitív alakulásához és a nevelési feladatok megvalósulásának egyik kiemelt 
színtere. 
 
3.10. A gyermeki kompetenciakésztetés támogatása: A korai életévekben alapozódnak meg a 
kognitív, érzelmi és társas kompetenciák, ezért támogatásuk kiemelt jelentőséggel bír a 
bölcsődei nevelésben. Biztosítani kell annak a lehetőségét, hogy a kisgyermek a játékon, a 
gondozási helyzeteken és egyéb tevékenységeken keresztül ismeretekhez, élményekhez, 
tapasztalatokhoz jusson, átélhesse a spontán tanulás örömét, megerősödjön benne a világ 
megismerésének vágya. Kíváncsiságának fenntartásával, pozitív visszajelzések biztosításával 
segíteni kell önálló kezdeményezéseit, megteremtve ezáltal az egész életen át tartó tanulás 
igényének, folyamatának biztos alapjait. 

 
X. A megvalósítani kívánt program konkrét bemutatása,  

a létrejövő kapacitások, a nyújtott szolgáltatás elemek, tevékenységek leírása 
 
Programunk alapja a családi nevelés, kiegészítve a különböző szociokulturális háttérből érkező 0-
3 éves gyermekek sokoldalú, harmonikus személyiségének kibontakoztatásának elősegítése. 
Fejlődjön a gyermek testi, lelki, értelmi érettség terén, váljon alkalmassá az óvodai életre. 
 
Egészséges testi fejlődés elősegítése 
 
Bölcsődénk egészségnevelésének célja a gyermek egészségkulturáltsági szintjének 
szükség/korosztálynak megfelelő szerinti emelése, valamint a gyermek saját maga iránti 
igényességének megalapozása az ezt segítő szokások kialakításával. Intézményünk a megfelelő 
egészségneveléshez biztosítja az egészséges környezetet, valamint az egészséges fejlődést 
elősegítő nevelést-gondozást.  
 
Egészséges táplálkozás 
 

 biztosítjuk a kornak megfelelő ételeket 
 biztosítjuk a nyugodt légkört 
 biztosítjuk a megfelelő időt 
 biztosítjuk a gyermek számára saját helyet az étkezésnél 

 
Bölcsődei étkeztetés 
 
Az egészséges életmódra nevelés egyik fontos területe az étkezés.  
 

 Higiénés szabályok betartása 
 Prevenció 
 Levegőzés 
 Tudatos testápolási szokások  
 Rendszeres testmozgás- napi szabadlevegőn való tartózkodás biztosítása 
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Személyiségfejlesztés 
 

 a személyiség kibontakozásának segítése sokrétű tevékenység biztosításával 
 tapasztalatszerzés biztosítása 
 gyakorlati, értelmi, érzelmi képességek fejlesztése 
 a gyermek érdeklődési körét figyelembe vevő fejlesztés 
 önállósági törekvések legmesszebbmenőkig való segítése, az ezt biztosító feltételek 

megteremtése 
 alkalmazkodás képességének fejlesztése, segítése 
 szociális és individuális értékek közvetítése, a kettő közti egyensúly megtalálásának 

segítése 
 kreativitás segítése lehetőségek biztosításával, valamint a fantázia fejlesztésével 
 az érdeklődés megteremtése, fenntartása 
 sikerélményhez való juttatás 
 kudarcok megelőzése 

  
A közösségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok 
 
A közösségfejlesztés célja a bölcsődében a gyermek társadalmi beilleszkedésének elősegítése, a 
közösségi élet alapjainak megteremtése. A társas viselkedés, az alkalmazkodás szabályainak első 
tényleges színtere a bölcsőde. Nagy felelőssége a bölcsődében dolgozó szakembereknek a 
beilleszkedési nehézségek korai felismerése, és ezek korrigálása megfelelő segítséggel. 
Fontos, hogy a beilleszkedési problémáknak ne csak a kirívó magatartással párosuló eseteit 
vegyük észre. Ezek korrigálása fontos és nehéz feladat. 
 

 az elvárások egyértelmű megfogalmazása, azok betartatása 
 következetesség 
 a megfelelő egyensúly megteremtése a szabályok és a kötetlenség között 
 a teljesítmények ösztönző értékelése dicsérettel 
 közös célok kitűzése 
 közös alkotások, játékok megszervezése 
 különleges alkalmak, színes programok biztosítása, ahol a közösség tagjai a „szürke” 

hétköznapokból kilépve lehetnek együtt 
 a peremhelyzetű gyermekek közösségbe való bekapcsolódásának segítése 
 együttműködésre való lehetőségek megteremtése 
 a fejlődésbeli egyéni eltérések figyelembe vétele és az ehhez kapcsolódó egyéni bánásmód 
 a személyiség kibontakozásának segítése sokrétű tevékenység biztosításával  
 gyakorlati, értelmi, érzelmi képességek fejlesztése 
 a gyermek érdeklődési körét figyelembe vevő fejlesztés, nevelés 
 kreativitás segítése lehetőségek biztosításával, valamint a fantázia fejlesztésével 
 az érdeklődés megteremtése, fenntartása 
 sikerélményhez való juttatás 
 kudarcok megelőzése. 

 
A környezeti nevelés a bölcsődében  
 
A bölcsődei környezeti nevelés célja, hogy a gyermek és környezete között megfelelő összhangot 
teremtsünk.  
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Ezt elsősorban a gyermek környezettel kapcsolatos ismereteinek bővítésével próbáljuk 
megvalósítani, mert a megszerzett ismeretek késztetik az egyént a későbbiekben egy tudatos 
környezettisztelő magatartás tanúsítására. Az ismeretek bővítése mellett nagyon fontos a 
megfelelő példa biztosítása. A környezeti nevelés, alapozó jellegű. 
 
Ismeretek bővítése elméleti szinten 
 

 állatok, növények megismertetése 
 időjárás megismertetése 
 évszakok jellemzőinek megismertetése 
 járművek megismertetése. 

 
Ismeretek bővítése gyakorlati szinten 
 

 növények megfigyelése, levelek és termések gyűjtése, játék ezekkel 
 állatok megismerése, simogatása 
 az időjárás megtapasztalása 
 évszakok jellemzőinek megtapasztalása 
 járművek megfigyelése 
 anyagok megismerése, velük való tevékenykedés. 

 
Az ismeretek bővítését gyakorlati szinten a szobai és az udvari szabad játéktevékenység ideje 
biztosítja. A gyermekkel foglalkozó szakembernek nagy felelőssége van abban, hogy ki tudja- e 
alakítani, meg tudja-e alapozni a gyermekben a környezetért érzett felelősségtudatot. Az állatok és 
természet megszerettetése az alapja a későbbi környezetbarát (és nem környezetromboló) 
viselkedésnek. 
 

XI. A bölcsődénk életének megszervezési elvei 
 
A bölcsődei felvétel rendje 
 
A gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény, és a személyes 
gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai 
feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet szerint 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. 
 
A bölcsődei ellátás igénybevételének módja 
  
A bölcsődébe a felvétel önkéntes, kérelemre történik, melyet a törvényes képviselő terjeszthet elő. 
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,  
•  a gyámhatóság  

is kezdeményezheti.  
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A mini bölcsődében gyermekcsoportonként legfeljebb 7 fő, 2 évesnél idősebb gyermekek 
csoportjában legfeljebb 8 gyermeket gondozunk 1 fő szakképzett kisgyermeknevelővel és 1 fő 
szakképzett bölcsődei dajkával.  
A csoportokban 1-2 sajátos nevelési igényű gyermeket helyezhetünk el a szükséges személyi és 
tárgyi feltételek biztosításával. Ebben az esetben a csoportlétszám maximum 5 fő.  
 
Bölcsődei ellátás keretében azon gyermekek ellátását kell biztosítani, akiknek szülei, nevelői, 
gondozói munkavégzésük, munkaerő piaci részvételt elősegítő programban, képzésben való 
részvételük, vagy egyéb ok miatt napközbeni ellátásukról nem tudnak gondoskodni. A bölcsődei 
felvételi kérelmek benyújtására minden év májusában – előre meghirdetett napokon – továbbá az 
év folyamán folyamatosan van lehetőség, amennyiben van üres férőhely.  
A bölcsődei felvételnél – az alábbi sorrendben – előnyt élvez különösen az a gyermek: 

 aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult,  
 a három vagy több gyermeket nevelő családban él,  
 akit egyedülálló szülője nevel,   
 akinek szülője orvosilag igazolt betegsége miatt az ellátást nem vagy csak részben tudja 

biztosítani. 
 
A sorrendiség figyelembe vétele nélkül a gyermek bölcsődei ellátását biztosítani kell, ha a 
gyámhatóság – a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. 
törvény 68.§. alapján – védelembe vételt rendelt el és kötelezte a szülőt, hogy folyamatosan vegye 
igénybe a gyermekek napközbeni ellátását.  
 
A felvételi kérelmet a Sorokpolányi Napsugár Mini Bölcsőde intézményvezetőjéhez kell 
benyújtani. A döntésről az intézményvezető – a májusi felvétel esetén- minden év május 25. 
napjáig írásban értesíti a szülőt/törvényes képviselőt.  Az intézményvezető döntése ellen a 
kézhezvételtől számított 8 napon belül észrevételnek van helye, melyet a fenntartóhoz kell 
benyújtani. Az észrevételről a fenntartó határozattal dönt.  
 
A bölcsődei ellátás megszűnésének feltételei: 

  ha a gyermek óvodakötelessé válik, 
  elköltözik az ellátási területről, 
  akit másik intézménybe iratnak be, 
  aki orvosi szakvélemény alapján egészségi állapota miatt bölcsődében nem gondozható. 

 
Gondozási díj és étkezésért fizetendő intézményi térítési díj 
 
Térítési díj: önkormányzati rendeletben meghatározottak szerint. 
 
A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 148.§ (1)-(3), 
valamint (5) bekezdése alapján az intézményi ellátásért térítési díjat kell fizetni. 
 
A bölcsődében a fenntartó mind étkezésre, mind gondozásra kiszámítja a térítési díjat a 
vonatkozó jogszabályi előírások szerint. Az intézményvezető pedig a fizetendő személyi térítési 
díjat  konkrét  összegben  állapítja  meg,  figyelembe  véve  a  hatályban   levő kedvezményekre 
való jogosultságot. 
 
A térítési díj megfizetésére a szülői felügyeleti joggal rendelkező szülő, vagy más törvényes 
képviselő köteles előre, egyösszegben minden hónapban a megjelölt időpontig a bölcsődében 
befizetni. 
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A bölcsőde az igénybe nem vett étkezésre befizetett térítési díjat, túlfizetésként a következő 
hónapra elszámolja, vagy az ellátás megszűnésekor visszafizeti. 
Ha a szülő a személyi térítési díjat vitatja, illetve annak csökkentését vagy elengedését kéri, akkor 
a fenntartóhoz fordulhat, megküldött levélben kérheti a felülvizsgálatot. 
A bölcsődei ellátás térítésköteles. Az étkezési díjat a személyes gondoskodást nyújtó szociális 
ellátások térítési díjáról szóló 29/1993 (II.17.) NM rendelet alapján minden hó 10. napjáig kell 
befizetni. A térítési díjat Sorokpolány Község Önkormányzatának Képviselő-testülete határozza 
meg. 
 
A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesülők, 3 vagy több gyermeket nevelők, 
illtetve tartós beteg gyermek számára ingyenes étkezést biztosít a bölcsőde. 
 
Beszoktatás menete és ideje 
 
A beszoktatás kezdeti szakaszában a gyermek édesanyjával vagy más gondviselőjével együtt 
marad az intézményben, egyéni beszokásához alkalmazkodva egyre rövidül a vele az 
intézményben tartózkodó hozzátartozó benntartózkodási ideje.  
 

XII. Napirend 
 
Napirend 
 
A folyamatos és rugalmas napirend kialakításával a gyermekek igényeinek, szükségleteinek 
kielégítését, a nyugodt, folyamatos gondozás feltételeit, annak megvalósítását kívánjuk biztosítani. 
A folyamatos gondozáson belül az egymást követő események (tisztálkodás, étkezés, alvás) a 
gyermek biztonságérzetét, jó közérzetét teremtik meg.  
  
A napirenden belül, az egyes gyermekek igényeit úgy kell kielégíteni, hogy közben a 
csoportéletében is áttekinthető legyen a rendszer. A gyermekek tájékozódhassanak a várható 
eseményekről, felesleges várakozási idő nélkül. Ez biztosítja valójában a csoport belső nyugalmát 
is. A folyamatos gondozáson belül, az egymást követő események (tisztálkodás, étkeztetés, alvás, 
pihenés) kiszámíthatóságot, jó közérzetet alakítanak ki a gyermekben. A napirend kialakításának 
további feltételei, a személyi állandóság, a megfelelő tárgyi feltételek és eszközellátottság, a jó 
munkaszervezés, a bölcsődei dajkával összehangolt munka. 
 
Kisgyermekek napirendje 
 
6.30-8:00: Érkezés a bölcsődébe. Kézmosás, szabad játéktevékenység biztosítása a szobában. 
8.00-8.30: Reggelizés a szobában vagy az udvaron. Szabad játéktevékenység biztosítása a 

szobában, jó idő esetén az udvaron. 
8.30-9.10:  Fürdőszoba-használat szájápolással gondozási sorrendben. 
9.10- 9.30:  Szabad játéktevékenység biztosítása a szobában, jó idő esetén az udvaron. Egyéni 

fejlesztés. 
9.30-10.00:  Tisztálkodás, tízórai. 
10.00-11.00:  Szabad játéktevékenység biztosítása az udvaron vagy a szobában. 
11.00-11.30: Bejövetel az udvarról, fürdőszoba használat. 
11.30-12.15:  Ebédelés. 
12.15-14.45:  Alvás, pihenés. 
14.45-15.00: Ébredési sorrendben fürdőszoba használat. Csendes játék. 
15.00-15.20: Uzsonna. 
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15.30-16.30: Szabad játéktevékenység biztosítása a szobában, jó idő esetén az udvaron, 
hazamenetel. 

XIII. A gyermekek jogai 
 
A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 6.§-a 
szabályozza a gyermekek jogait, melyek a következők: 
 

1. A gyermeknek joga van a testi, értelmi, érzelmi és erkölcsi fejlődését, egészséges 
felnevelkedését és jólétét biztosító saját családi környezetében történő nevelkedéshez. 

2. A gyermeknek joga van ahhoz, hogy segítséget kapjon a saját családjában történő 
nevelkedéséhez, személyiségének kibontakoztatásához, a fejlődését veszélyeztető helyzet 
elhárításához, a társadalomba való beilleszkedéséhez, valamint önálló életvitelének 
megteremtéséhez. 

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

4. A fogyatékos, tartósan beteg gyermeknek joga van a fejlődését és személyisége 
kibontakozását segítő különleges ellátáshoz. 

5. A gyermeknek joga van ahhoz, hogy a fejlődésére ártalmas környezeti és társadalmi 
hatások, valamint az egészségére káros szerek ellen védelemben részesüljön. 

6. A gyermeknek joga van emberi méltósága tiszteletben tartásához, a bántalmazással - 
fizikai, szexuális vagy lelki erőszakkal -, az elhanyagolással és az információs ártalommal 
szembeni védelemhez. A gyermek nem vethető alá kínzásnak, testi fenyítésnek és más 
kegyetlen, embertelen vagy megalázó büntetésnek, illetve bánásmódnak. 

7. A gyermeknek joga van ahhoz, hogy a védelme érdekében eljáró szakemberek -különösen 
a gyermek bántalmazásának felismerése és megszüntetése érdekében - egységes elvek és 
módszertan alkalmazásával járjanak el. 

8. A gyermeknek joga van ahhoz, hogy a médiában fejlettségének megfelelő, ismeretei 
bővítését segítő, a magyar nyelv és kultúra értékeit őrző műsorokhoz hozzáférjen, 
továbbá hogy védelmet élvezzen az olyan káros hatásokkal szemben, mint a 
gyűlöletkeltés, az erőszak és a pornográfia. 

 
A fenti jogszabályi rendelkezéseken túl a gyermeknek joga van ahhoz, hogy: 
 személyiségét, emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartsák, és védelmet kell számára 

biztosítani fizikai és lelki erőszakkal szemben, 
 a gyermek nem vethető alá testi és lelki fenyítésnek, kínzásnak, kegyetlen, embertelen, 

megalázó büntetésnek vagy bánásmódnak, 
 a mini bölcsődében biztonságban és egészséges környezetben neveljék, 
 mini bölcsődei életrendjét pihenőidő, szabadidő, testmozgás beépítésével, sportolási, 

étkezési lehetőség biztosításával életkorának és fejlettségének megfelelően alakítsák ki, 
 nemzetiségi hovatartozásának megfelelő nevelésben részesüljön, 
 személyiségi jogait, így különösen személyiségének szabad kibontakoztatásához való jogát, 

önrendelkezési jogát, cselekvési szabadságát, családi élethez és magánélethez való jogát az 
mini bölcsőde tiszteletben tartsa, 

 jogának gyakorlása azonban nem korlátozhat másokat ugyanezen jogainak 
érvényesítésében, valamint nem veszélyeztetheti a saját és társai, az óvoda alkalmazottai 
egészségét, testi épségét, továbbá a művelődéshez való jog érvényesítéséhez szükséges 
feltételek megteremtését, fenntartását, 
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 állapotának, személyes adottságának megfelelő megkülönböztetett ellátásban – különleges 
gondozásban, rehabilitációs célú ellátásban – részesüljön, és életkorától függetlenül a 
pedagógiai szakszolgálat intézményéhez forduljon segítségért, ha beilleszkedési, tanulási 
magatartási nehézségekkel küzd, fejlesztő foglalkozásokon vegyen részt mini bölcsődei 
nevelés keretein belül, 

 sajátos nevelésű igényű gyermek különleges bánásmód keretében állapotának megfelelő, 
pedagógiai, gyógypedagógiai, konduktív pedagógiai ellátásban részesüljön, attól kezdődően, 
hogy igény jogosultságát megállapították, 

 családja anyagi helyzetétől függően, külön jogszabályban meghatározott esetekben 
kérelmére térítésmentes vagy kedvezményes étkezésben részesüljön, 

  részben vagy egészben mentesüljön a törvényben meghatározott, a gyermekeket terhelő 
költségek megfizetése alól, vagy engedélyt kapjon a fizetési kötelezettség teljesítésének 
halasztására, illetve a részletekben való fizetésre. 

 
XIV. Szülők jogai, kötelességei 

 
A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 12.§-a 
szabályozza a gyermekek jogait, melyek a következők: 

1. A gyermek szülője jogosult és köteles arra, hogy gyermekét családban gondozza, nevelje 
és a gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkölcsi fejlődéséhez szükséges feltételeket - 
különösen a lakhatást, étkezést, ruházattal való ellátást -, valamint az oktatásához és az 
egészségügyi ellátásához való hozzájutást biztosítsa. 

2. A gyermek szülője jogosult arra, hogy a gyermeke nevelkedését segítő ellátásokról 
tájékoztatást, neveléséhez segítséget kapjon. 

3. A gyermek szülője - ha törvény másként nem rendelkezik - jogosult és köteles gyermekét 
annak személyi és vagyoni ügyeiben képviselni. 

4. A gyermek szülője köteles 
a) gyermekével együttműködni, és emberi méltóságát tiszteletben tartani, 
b) gyermekét az őt érintő kérdésekről tájékoztatni, véleményét figyelembe venni, 
c) gyermekének jogai gyakorlásához iránymutatást, tanácsot és segítséget adni, 
d) gyermeke jogainak érvényesítése érdekében a szükséges intézkedéseket megtenni, 
e) a gyermeke ellátásában közreműködő személyekkel és szervekkel, továbbá a 

hatóságokkal együttműködni. 
 
A fenti jogszabályi rendelkezéseken túl a szülők jogai és kötelességei az alábbiak: 

 
A szülő jogai: 

  megválassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését, gondozását bízza, 
  megismerhesse a gyermekcsoportok életét, 
  megismerje a gondozási, nevelési elveket, 
  tanácsot, tájékoztatást kapjon a nevelőnőtől, 
  a mini bölcsőde működését illetően véleményt mondjon és javaslatot tehessen, 
  megismerje gyermekének ellátásával kapcsolatos dokumentációt. 
 

A szülő kötelessége: 
  biztosítsa gyermeke rendszeres mini bölcsődei látogatását, 
  a gyermek megfelelő ruházatáról, annak tisztántartásáról gondoskodjon, 
  a gyermeke ellátásában közreműködő személyekkel és intézményekkel együttműködjön, 
  az intézményi adatszolgáltatáskor a szükséges adatokat megadja, 
  az intézmény házirendjét betartsa, 
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  a kialakított napirendhez alkalmazkodjon, 
  a megállapított étkezési térítési díjat minden hónapban befizesse. 
 

XV. A kisgyermeknevelő kötelességei, jogai, a kapcsolattartás formái 
 
A bölcsődében a kisgyermeknevelő munkarendje igazodik a gyermekek napirendjéhez. 
 
A kisgyermeknevelőnek munkája során gondoskodnia kell: 

 a gyermek személyiségének fejlődéséről, tehetségének kibontakoztatásáról, ennek 
érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, figyelembe véve a gyermek egyéni 
képességei, adottságait, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét,  

 a különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon szükség szerint, 
 együttműködjön gyógypedagógussal vagy a gondozást, nevelést, segítő más 

szakemberekkel, 
 bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetű gyermek, felzárkózását elősegítse, 
 segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,  
 előmozdítsa a gyermek erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartására, 
 egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és 

megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulókat, 

 a szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a gyermek fejlődésének nyomon 
követéséről, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, a bölcsőde döntéseiről, a 
gyermek fejlődését/fejlesztését érintő lehetőségekről, 

 a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden 
lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával 
és betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő – és szükség 
esetén más szakemberek – bevonásával, 

 a gyermekek és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon. 

 
A kisgyermeknevelőnek biztosítani kell, hogy: 

 a munkavégzéssel kapcsolatos megbecsülést megkapja, 
 tiszteletben tartsák emberi méltóságát és személyiségi jogait, 
 munkáját elismerjék, 
 a munkáltató megfelelő munkavégzési körülményeket biztosítson számára. 

 
A kapcsolattartás formái: 
- szóbeli 
- írásbeli 
 
A szülői kapcsolattartás szóbeli formái: 

  Napi szinten átadáskor-átvételkor, személyes tájékoztatás 
  Személyes megbeszélések 
  Fogadóóra 
  Szülői értekezletet 

 
A kapcsolattartás írásos formája: 

  Családi füzet 
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A kisgyermeknevelő tájékoztatást ír a programokról, szülői értekezletek időpontjáról, a gyermek 
fejlődéséről.  
Az intézménnyel kapcsolatos információkat a hirdető táblára is kiteszi. 
 

XVI. Munkaszervezés módja, munkarend 
 

A mini bölcsőde dolgozóinak a gondozás, takarítás, mosás és tálalás során a mindenkor érvényes 
higiénés szabályok alapján kell eljárniuk, az erre vonatkozó utasításokat hozzáférhető helyen kell 
tartani, illetve kifüggeszteni. Ennek ellenőrzése az intézményvezető feladata. 
 
Az intézmény vezetője úgy alakítja a kisgyermeknevelő és a dajka munkaidejét, hogy a gyermekek 
ellátása zökkenőmentes legyen.  
 
A mini bölcsődében különböző színes programok, nyílt napok megszervezésére kerül sor, 
valamint a szülők igényeire alapozva hagyományőrzést tart az intézmény. 
 
A mini bölcsőde területén tilos a dohányzás a szeszes ital fogyasztása. 
Tűz- és bombariadó esetén az intézmény dolgozói a tűzriadó tervben meghatározottak szerint 
járnak el. Az erre kijelölt személy értesíti a tűzoltóságot és gondoskodik az épület kiürítéséről.  
Az intézmény dolgozói munkavégzésük során kötelesek a tűzvédelmi és munkavédelmi 
szabályokat betartani, az ezzel kapcsolatos oktatásokon, képzéseken részt venni.  
 
A mini bölcsőde területére értékes vagy egészségre veszélyes tárgyat valamint, élelmiszert nem 
lehet behozni.  
 
A szülők a gyermekükkel kapcsolatos információkat kisgyermeknevelőtől kérhetik a külön 
adatvédelmi szabályzatban foglalt rendelkezések betartása mellett. A gyermekekről csak szüleik és 
a hivatalos szervek kaphatnak tájékoztatást, információkat. 
 

XVII. Mini bölcsődénk nevelési – gondozási munkájának főbb helyzetei 
 
A kisgyermek nevelésének legfontosabb területe a gondozás. Bensőséges interakciós helyzet a 
kisgyermeknevelő és a gyermek között, amelynek elsődleges célja a gyermek testi szükségleteinek 
kielégítése. A személyes és szociális kompetencia kialakulásának egyik feltétele, hogy a gyermek a 
kezdetektől aktívan részt vehessen a gondozási helyzetekben, szabadon próbálkozhasson, érezve 
a kisgyermeknevelő figyelmét, biztatását, támogató segítségét. 
A gondozás jelentősen befolyásolja a szokások kialakítását és az önállósodást.  
A gondozási műveletek (öltözködés, pelenkacsere, WC használat, kézmosás, étkezés) alatt a 
gyermekek fizikális szükségleteit elégítjük ki elsősorban. Ezekben a helyzetekben a gyermeknek 
kellő időt és lehetőséget biztosítunk a próbálkozásra, támogató megerősítő magatartással, 
dicsérettel támogatjuk próbálkozásait, célunk, hogy a gyermek aktív közreműködője legyen a 
műveleteknek. 
 
Játék 
 
A gyermekkor legfontosabb tevékenysége, a világ megismerésének eszköze, a fejlődés fontos 
tényezője. A játék nélkülözhetetlen elemeinek az önkéntességet és a spontaneitást tartjuk. 
Kisgyermeknevelőink a játék feltételeinek (hely, idő, eszköz) biztosításával, nevelői 
magatartásukkal támogatják az elmélyült, nyugodt, tartalmas játéktevékenységet, az alkotás 
örömének az átélését.  
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A játék során kialakult konfliktushelyzetekbe csak a legszükségesebb helyzetekben avatkozunk 
be. A személyiség csak társas közegben fejlődik, melynek elengedhetetlen feltétele a „játszótárs” 
személye. 
 
Mozgás 
 
A szabad mozgástevékenység lehetőségének biztosításával célunk a természetes mozgáskedv és 
mozgásigény kielégítése. A feltételek biztosításának szempontjai, hogy a csoportszobákban is 
legyenek - a lehetőségekhez képest - mozgásra inspiráló eszközök. Változatos eszközökkel és a 
gyermekek önálló, szabad mozgásának biztosításával tesszük lehetővé, hogy a mindennapi 
mozgás örömet jelentsen a gyermekek számára. 
 
Vers, mese 
 
A vers, mese nagy hatással van a kisgyermek érzelmi, értelmi és szociális fejlődésére. A 
bölcsődében az irodalmi és a népi műveknek egyaránt helye van. Sokféle helyzethez 
kapcsolódhat, alakulását a gyermek pillanatnyi állapota, igényei befolyásolják. Az irodalmi 
alkotások kiválasztásában fontos feladatunk, hogy az anyagot a gyermekek életkori 
sajátosságaihoz, nyelvi fejlettségéhez, érdeklődéséhez állítsuk össze. A napi tevékenység során 
többször is mondhatunk - a helyzethez illő - mondókát, rövid verset. 
  
2-3 éves korban nagy jelentőségű - a testi kapcsolat iránti gyermeki igény kielégítésén túl - a 
simogatók, tapsoltatók, lovagoltatók ritmusa, lüktetése, egyszerű szövege, mert megnyugtatóan 
hat a kisgyermekre. 
 
A verselés, mesélés, képeskönyv nézegetés bensőséges kommunikációs helyzet, így a kisgyermek 
számára alapvető érzelmi biztonság egyszerre feltétel és eredmény. 
 
Mondóka, ének, zene 
 
A gyermek életkori sajátosságaihoz, egyéni fejlettségéhez, hangulati állapotához igazodó ének, 
mondóka felkeltik érdeklődését, formálják esztétikai ízlését pozitív érzelmeket kelt, érzelmi 
biztonságot nyújt. A dal, zene kifejezi örömünket, bánatunkat. A zene, az ének színesebbé teszi a 
bölcsődében töltött időt. Keltsük fel a gyermek zene iránti érdeklődését, a zenei anyagokat 
igyekezzünk az életkoruknak megfelelően válogatni. 
 
A személyes kapcsolatban, játékhelyzetben átélt mondókázás, éneklés, zenehallgatás pozitív 
érzelmeket keltenek, örömélményt, érzelmi biztonságot adnak a kisgyermeknek. A zene belső 
lüktetése, az ismétlődések, a játékos mozdulatok megerősítik a zenei élményt, a zenei emlékezetet. 
Hangszerekkel (dob, csörgő, xilofon) igyekszünk érdekesebbé tenni a lüktetések, ritmusok világát. 

Alkotó tevékenységek 
 
Az öröm forrása maga a tevékenység, nem annak az eredménye. A kisgyermeknevelő feladata a 
tárgyi feltételek és elegendő idő biztosítása, az egyes technikák, eszközhasználat megmutatása, a 
kisgyermek pillanatnyi igényének megfelelő technikai segítségnyújtással az alkotókedv 
ébrentartása. A kisgyermek alkotásának elismerésével és megbecsülésével a kisgyermeknevelő 
segíti az alkotó tevékenységek iránti érdeklődés fenntartását és az alkotásból fakadó öröm 
személyiségfejlődésre gyakorolt pozitív hatásainak érvényesülését. A leggyakoribb alkotó 
tevékenységi formák a bölcsődei ellátást nyújtó intézményben, szolgáltatónál: nyomhagyó 
eszközök használata, firkálás, gyurmázás, ragasztás, gyűrés, tépés, ujjfestés vagy vastag ecsettel 
festés.  
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Egyéb tevékenységek 
 
Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet közös előkészítéséhez és megoldásához, a környezet 
aktív megismeréséhez, az egymásról és a környezetről való gondoskodáshoz kapcsolódnak (pl. 
babafürdetés, viráglocsolás, őszi falevelek gereblyézése, karácsonyi süteményszaggatás, 
gyümölcssaláta készítése stb.). Az öröm forrásai az „én csinálom” élményének, az együttességnek, 
a közös munkálkodásnak és a tevékenység fontosságának, hasznosságának átélése. A 
kisgyermekek bármikor bekapcsolódhatnak, és bármikor kiléphetnek az önkéntesség nagyon 
fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a helyzetek lehetőséget nyújtanak az 
együttműködésre, a feladatok megosztására, ok-okozati összefüggések felfedezésére, megértésére.  

 
 „Saját kisgyermeknevelő”- rendszer 
 
A személyi állandóság, biztonság, és stabilitás elvén nyugszik. Mini bölcsőde esetében az egy 
kisgyermeknevelő az egész csoportét felelős. A „saját” kisgyermeknevelő szoktatja be a 
gyermeket a bölcsődébe, a nevelés-gondozás mellett ő kíséri figyelemmel a gyermekek fejlődését, 
vezeti a feljegyzéseket, törzslapot, fejlődési naplót, ő vezeti a gyermek dokumentációját, 
elsősorban ő tartja a kapcsolatot a szülőkkel. A „saját kisgyermeknevelő” rendszerben több 
figyelem jut minden gyermekre, számon lehet tartani a gyermekek egyéni igényeit, problémáit, 
szokásait, elsősorban a „saját” kisgyermeknevelő segíti át őket a bölcsődei élet során adódó 
nehézségeken.  
 
A természet tevékeny megismerése 
 

a) A gyermek aktivitása és érdeklődése során tapasztalatokat szerez a közvetlen és tágabb 
természeti – emberi - tárgyi környezet formai, mennyiségi, téri viszonyairól. A valóság 
felfedezése során pozitív érzelmi viszonya alakul ki a természethez. 

b) A gyermek miközben felfedezi környezetét, olyan tapasztalatok birtokába jut, melyek a 
környezetben való, életkorának megfelelő biztos eligazodáshoz, tájékozódáshoz 
szükségesek 

c) A környezet megismerése során matematikai tartalmú tapasztalatoknak, ismereteknek is 
birtokába jut a gyermek. Felismeri a mennyiségi, alaki, nagyságbeli és téri viszonyokat: 
alakul ítélőképessége, fejlődik tér-, sík- és mennyiségszemlélete. 

d) A kisgyermeknevelő feladata, hogy tegye lehetővé a gyermek számára a környezet 
tevékeny megismerését, biztosítson alkalmat, időt, helyet, eszközöket a spontán és 
szervezett tapasztalat- és ismeretszerzésre, a környezetkultúra és a biztonságos életvitel 
szokásainak alakítására. 

 
A természeti környezet alaposabban megismerhető, ha a bölcsődébe is behozhatók olyan 
természetes anyagok, amik nem tartoznak a játékkészlethez: 

 Termények, kavicsok, toboz 
 Zöldség, gyümölcs – gyümölcsnap 
 Levelek, termések, vesszők, gyökerek – ragasztás, nyomdázás, festés 
 Évszakok megismerése: időjárás, színek, fák levelei, termések, virágok, állatok, stb. 
 Könyv 

 
Ezek elősegítik azt, hogy a gyermekek az őket közvetlenül körülvevő és a tágabb természeti, 
társadalmi környezetről életkoruknak megfelelő, biztonságos eligazodást és tájékozódást, 
tapasztalatokat szerezzenek. 
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A természet megismertetésével a gyermekek élmény és fantáziavilága gazdagodik, kialakul az 
esztétikum iránti érzékenységük, fejlődik kommunikációjuk, tág teret kap a belülről fakadó 
motiváció, kreativitás, kialakul bennük a természet szeretete (nem tördelik le az ágakat, nem 
tépdesik a virágokat, nem tapossák el a bogarakat stb.), fejlődik én-tudatuk, nyitottabbá, 
érdeklődővé válnak környezetükkel szemben. 
 
A kisgyermeknevelők havonta rövid „tevékenységi tervet” készítenek: mit szeretnének 
megvalósítani, és hogyan, majd hónap végén összefoglalót készítenek a nevelői program 
megvalósulásának folyamatáról. A havi tervezet a faliújságra is ki van függesztve, így a szülők is 
folyamatosan figyelemmel kísérhetik a gyermekek tevékenységét. Az alkotásaik (rajz, ragasztás, 
nyomdázás, gyurmázás által) jól látható helyen megtekinthetők a szülők számára. 
 

XVIII. Kiemelt szakmai célunk a zenei nevelés 
 
Kisgyermekkorban – születéstől három éves korig – a zenei nevelés célja, hogy felkeltse a 
gyermek érdeklődését a zene, az éneklés iránt, érzékennyé tegye a környezet hangjaira. Feladata, 
hogy megismertesse a gyermeket a magyar mondókákkal, játékos dalokkal, kellemes légkört 
biztosítson a gyermek számára, melyben jól érzi magát, szívesen hallgatja az éneklést, igyekszik 
utánozni, maga is dúdolgat. A nevelési intézményekben a zenei nevelés alapjául a Kodály-
módszer szolgál. Lényege, hogy a művészeti nevelést, első sorban a zenei nevelést, a gyermek 
nevelésének középpontjába helyezi. 
 
Fontos, hogy a gyermekek zenei nevelése művészi szinten történjen, énekközpontú legyen, a 
gyermek utánzás útján tanuljon, és a zenei anyag egyszerű, művészien szép, értékes legyen, főként 
a néphagyományból kerüljön ki. A népdalok sorát kiegészíthetjük jó versekre komponált 
gyermekdalokkal, műdalokkal, valamint a kisgyermeknevelő által énekelt, hangulatkeltésre szánt, 
nagyobb hangterjedelmű népdalokkal, melyeket a gyermekek csak hallgatnak, nem énekelnek. A 
gyermek első hangadásai közelebb állnak az énekléshez, mint a beszédhez. Kodály az éneklést 
helyezte előtérbe, mert mindenkinek van hozzá saját hangszere, a hangja. 
 
A bölcsődében az éneklés tudatos nevelési forma, mely a gyermek önkéntes érdeklődésére épül. 
Az éneklés vezet legközvetlenebbül a zene átéléséhez, megértéséhez, teljes élményt ad, részt vesz 
benne az egész test. Harmonizáló hatást gyakorol a teljes személyiségre, szerepe van a testi, 
érzelmi, értelmi, szociális fejlődésben. 
 
A játékos mozgással kísért dalok, mondókák fejlesztik a gyermek ritmusérzékét, mozgásra 
késztetik, fejlesztik utánzó képességét, mozgáskoordinációját. Az éneklés megnyugtatja a 
gyermeket, befolyásolja közérzetét, felszabadítja, bátorítja, kigyógyítja a gátlásokból, félelmekből. 
A szöveg és mozgás játékhelyzethez kapcsolása fejleszti a gyermek képzeletét, beleélő képességét, 
kreativitását. Alkalmasabbá teszik a figyelemre, fegyelemre, erősödik koncentrációs képessége, 
memóriája. 
 
Az ölbeli dalos játékok erősítik a gyermek kötődését a vele foglalkozó felnőtthöz. A többi 
gyermekkel való közös éneklés megajándékozza az együttes tevékenykedés és összetartozás 
élményével.  
Megtanul társaival együttműködni, egymásra figyelni, egymást elfogadni. Növekszik a gyermek 
szereplésvágya, erősödik énképe, önbizalma, magabiztosabbá válik, jobb lesz a kapcsolatteremtő 
és problémamegoldó képessége. 
 
A kisgyermek zenei képessége abban nyilvánul meg, hogy érzékeny a környezet hangjaira, 
szívesen hallgat zenét, éneket, ő is kitalál ritmusokat, dúdolgat, helyes hangsúllyal ejti a szavakat, a 
dallamot képes mozgással követni. 
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A bölcsődében nincs külön program az énekléshez. A kisgyermeknevelő minden olyan 
alkalommal énekelhet, amikor a gyermek figyelmét nem köti le valami más, amikor a játék 
légkörébe beleillik egy-egy játékos dal. Figyelembe veszi a gyermekek életkorát, egyéni fejlettségét, 
igényét. Az éneklés időtartama függ a gyermekek hangulatától, érdeklődésétől. A gyermek 
részvétele az éneklésben kötetlen, nem cél, hogy a gyermek megtanuljon énekelni. Csak akkor 
daloljon, ha kedve van. Ezek gyakori ismételgetése örömöt szerez nekik, a nagyobbak szívesen, 
önként meg is tanulják. 
 
A bölcsődében nincs gépzene, hogy a gyermek ne szokja meg a személyes kapcsolat nélküli 
háttérzenét. 
 
A gyermekek körében nagy érdeklődést keltenek a hangszerek, hiszen látják azt, aki zenél, látják a 
hangok előcsalogatásának módját. A gyermekek kezébe is adhatunk hangszert, hogy kipróbálják a 
hangok előidézését. A csoportszobában a gyermekek által elérhető helyen helyezzük el a 
hangszereket, hogy bármikor használhassák. 
 
A bölcsődében a különböző ünnepek előtt a kisgyermeknevelők az adott ünneppel kapcsolatos 
verseket, dalokat mondogatnak, dalolnak, ezekkel közelebb hozva a gyermekhez az ünnep 
örömét.  
A bölcsődei ünneplés élménye viszont nem homályosíthatja el az otthoni ünnep hangulatát, 
hiszen a gyermek élményeinek legfőbb színtere a család kell, legyen, a bölcsőde csak kiegészítő 
szerepet vállal. 
„Legyen a zene mindenkié!” (Kodály) 
 

XIX. Az intézményen belüli  
és más intézményekkel történő együttműködés módja 

 
A bölcsőde és az óvoda kapcsolata intézményünk szervezeti felépítése miatt nagyon szoros 
kapcsolatot ápol az egy épületben található óvodánkkal. Az óvodába felvételt nyert gyermekek 
óvodai látogatást tesznek a kisgyermeknevelővel, az óvónők is átlátogatnak a mini bölcsődei 
csoportba. Így az óvodába induló gyerekek megismerkednek óvónőikkel valamint az óvoda 
helyiségeivel. A dolgozók információkkal segítik egymást a gyermek intézményváltásának 
megkönnyítése érdekében. 
 
A bölcsőde, mint jelzőrendszerbe tartozó intézmény kötelességének és feladatának tekinti a 
Gyöngyös-Sorok Menti Szociális Alapellátó Család- és Gyermekjóléti Szolgálata felé való jelzést, 
így jó kapcsolattartás alakul ki az ott dolgozó munkatársakkal. Szükség esetén esetmegbeszélésen 
vesz részt a vezető kisgyermeknevelő. 
Együttműködünk a Magyar Bölcsődék Egyesületével, mint országos bölcsődei módszertani 
szervezettel, illetőleg a Nyugat-dunántúli régióban található bölcsődei intézménnyel, a 
Szombathelyi Egyesített Bölcsődei Intézmény Nyugat-dunántúli Regionális Módszertani 
Bölcsődéjével. Ezen együttműködés keretében nemcsak a hivatalos ellenőrzések kapcsán, hanem 
értekezletek, továbbképzések esetén, illetve minden szakmai kérdésben a bölcsőde hiteles 
forráshoz tud fordulni szakmai segítségért. 
Együttműködünk még a Sorokpolányi Bóbita Óvodával. 
 
Gyermekvédelmi program 
 
A bölcsődék gyermekvédelmi tevékenységi köre feladatai, a gyermekek napközbeni ellátásában: 
A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény rendelkezik. 
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A bölcsődének és az ott dolgozó szakembereknek meghatározott feladatai vannak a 
gyermekvédelemmel kapcsolatban: 
 gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok ismertetése, betartása, betartatása 
 szociális feladatok feltételeinek biztosítása 
 prevenciós megoldások és javaslatok kidolgozása 
 egyéni bánásmód hatékony alkalmazása a gondozásban és a nevelésben 
 együttműködés a család- és gyermekjóléti szolgálattal és szakemberekkel, jó szakmai 

kapcsolatot tart a védőnőkkel, nevelési tanácsadóval 
 humánus segítő ajánlások kidolgozása 
 veszélyeztetettség esetén a jelzőrendszer működtetése  
 családlátogatás, a beszoktatás megszervezése 
 a család élet és szociális körülményeinek megismerése, felmérése, együtt érző, gyorsan 

cselekvő, segítőkészség, 
 harmonikus együttműködés a szülőkkel a gyermekek érdekében, segítő rendszerek 

felkínálása, 
 jó házirend, amely magába foglalja a szülők jogait és kötelezettségeit, és a gyermek jogait 
 a szülői érdekképviselet működtetése 
 a veszélyezettséget előidéző okok feltárása jelzés a Gyermekjóléti Központ felé, 

dokumentálása, 
 külső - belső védelem összehangolása 
 gyermek - szülő tisztelet tapintat 
 évente beszámolni a gyermekvédelemről 
 családlátogatások, családokkal való együttműködés 
 szülővel történő fokozatos beszoktatás 
 házirend, szülői és gyermeki jogok ismertetése 
 nyílt nap lehetősége, szülők látogatása 
 szülői érdekképviselet működtetése 
 tanácsadás a rászoruló szülők részére 
 az időszakos gyermekfelügyeletet igénybe vevők esetében is érvényes a gyermekvédelmi 

törvény és a hozzá kapcsolódó egyéb szabályzók szellemisége, különös tekintettel az 
intézmény jelzési kötelezettségére. 

 
XX. Az igénybe vevők és a személyes gondoskodást végző  

személyek jogainak védelmével kapcsolatos szabályok 
 
Az intézmény jogi szabályozása: 
 jogszabályok 
 belső szabályzatok. 
A Szakmai Program XIV., XV. és XVI. fejezetében foglaltaknak megfelelően a gyermekek, 
szülők és a személyes gondoskodást végzők jogainak védelme a jogszabályokban és a belső 
szabályzatokban részletesen szabályozott, kidolgozott. Az intézmény működése során az alábbi 
jogok érvényesülését, védelmét biztosítja: 
 
A személyes gondoskodást végzők jogai:  

  a munkavégzéssel kapcsolatos megbecsülést megkapják, 
  tiszteletben tartsák emberi méltóságukat és személyiségi jogaikat, 
  munkájukat elismerjék, 
  a munkáltató megfelelő munkavégzési körülményeket biztosítson számukra. 
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XXI. A szolgáltatást nyújtók folyamatos szakmai felkészültsége,  
biztosításának módja 

 
Képzés, továbbképzés 
 
A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi tevékenységet végző szakemberek számára kötelező 
a szakmai továbbképzés, melyet a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi 
III. törvény szabályoz, a részletes szabályokat a személyes gondoskodást végző személyek 
adatainak működési nyilvántartásáról szóló 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet tartalmazza. 
Rendelet írja elő a személyes gondoskodást végzők továbbképzési kötelezettségét és a teljesítés 
lehetőségét. A képzési ciklus alatt felsőfokú végzettség esetén 80, egyéb szakképesítés esetén 60 
továbbképzési pontot kell megszerezni.  
A kötelező továbbképzések tervezése a fentiek figyelembevételével, előre meghatározott 
ütemterv alapján történik. A továbbképzések témáinak kiválasztásánál a lehetőség biztosított a 
kisgyermeknevelő érdeklődési körének megfelelően. Továbbképzési ütemterv alapján biztosítjuk 
a szakemberek részére a továbbképzésen való részvételt. 
 
Önképzés 
 
A munkájára igényes szakember a továbbképzéseken, való részvételen felül is rendszeresen 
képezi magát. Ehhez a bölcsőde biztosítja a szakmai folyóiratok beszerzését, jogszabályokat 
értelmező kiadványokat, internet használatának lehetőségét, audiovizuális eszközöket. 
 

XXII. Minőségi munkavégzés a bölcsődében a nevelőmunka belső ellenőrzése 
 
A bölcsődei nevelésben-gondozásban minőségnek nevezzük az ott folyó munka azon jellemzőit 
és sajátosságait, amelyek biztosítják az elhelyezett gyermekek egészséges fejlődését, az életkori 
sajátosságoknak és egyéni igényeknek megfelelő bánásmódot, a gyermekközpontúságot jól 
felszerelt intézményben. 
 
Feladatok: 
A bölcsődék működését szabályzó dokumentumokban foglaltaknak megfelelő munkavégzés 
(alapprogram, az intézmény szakmai programja, a bölcsődei gondozás-nevelés szakmai szabályai, 
SZMSZ, belső szabályzatok). 
 
 Az elvégzett munka rendszeres és igényes dokumentációja 
 A szülők elvárásainak megismerése, kompetenciájuk biztosítása, új együttműködési formák 

keresése. 
 A működés tárgyi feltételeinek javítása érdekében pályázati lehetőségek keresése. 
 A dolgozók érdekeltté tétele a minőségi munkavégzésben: 
 értékelési és jutalmazási rendszer kidolgozása 
 
A belső ellenőrzés legfontosabb feladata a bölcsődében folyó nevelés-gondozás hatékonyságának 
nyomon követése, a szükséges korrekciók elvégzése. 
 
A bölcsődei csoportban dolgozók munkáját legalább évente egy alkalommal értékelni kell, az 
ellenőrzés tapasztalatait ismertetni kell az érintett dolgozóval, akinek joga van arra írásban 
észrevételt tenni. A szülői elégedettséget évente szülői elégedettségi kérdőív formájában mérjük. 
  

XXIII.  Bölcsődei dokumentációk 
 
Az intézményvezető (vagy általa megbízott személy) által vezetett dokumentáció. 
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 Törzslap (A törzslap 3 részből áll. Anamnézis, felvételi státusz, bölcsődei fejlődés 
dokumentálása. Hozzá tartozik még egy fejlődési lap.) 

 Fejlődési napló (A kisgyermek fejlődését követi nyomon.  A gyermek személyiségfejlődését, 
képességrendszerének fejlődését dokumentálja.) 

- Családi füzet  
- Bölcsődei csoportnapló (Kisgyermek nevelő vezeti. A csoportnaplóba kisgyermeknevelő napi 

szinten dokumentálja a napi történéseket délelőtt és délután, abban az esetben, ha a 
kisgyermeknevelő már nincs délután a csoportba a dajkának is kötelessége a naplóba történő 
írás. A délelőtti és délutáni feljegyzéseket aláírással hitelesíti.) 

- Éves munkaterv, heti munkaterv készítése. (Napi kezdeményezések rögzítése a következő 
témakörökhöz csoportosítva: Környező világ tevékeny megismerése, Mondóka, ének, 
Mozgás, Vers, mese, Alkotó tevékenység) 

 Felvételi könyv (a felvételek függvényében folyamatosan); 
 Statisztika - havi statisztika, éves statisztika, kedvezményezett gyermekek nyilvántartása; 
 A gyermekek alapnyilvántartása, a térítési díjjal kapcsolatban (Gyvt. szerint); 
 Heti étrend tervezet a szolgáltatóval; 
 Jelenléti kimutatás, távolmaradás, egyéb hiányzások, helyettesítések intézése; szabadság 
 Elektronikus TAJ alapú nyilvántartás vezetése a KENYSZI (Központi Elektronikus 

Nyilvántartás) rendszerben. 
 Hivatali kapu kezelése, ezen belül legfőképpen a napi beérkező dokumentumok iktatása, 

feldolgozása, kezelése, továbbítása, stb. 
 A dolgozók munkaköri meghatározása, alkalmassági vizsgálatok elrendelése, ellenőrzése 

(mikor kell ismét elrendelni); 
 Továbbképzési kötelezettség nyilvántartás 
 Munkaköri leírások készítése, frissítése; 
 Létszám és bérgazdálkodással kapcsolatos feladatok; 
 Szakmai képzések, továbbképzések nyilvántartása; 
 Költségvetéssel kapcsolatos nyilvántartások vezetése; 
 Tárgyi eszközök leltárba vétele, selejtezés, éves leltárkészítés; 
 Szakmai ellenőrzések dokumentálása 
 Belső szabályzatok készítése, felülvizsgálata 
 Intézményi dokumentumok éves felülvizsgálata, jogszabály módosításoknak megfelelő 

aktualizálása (szakmai program, SZMSZ) 
 Egyéb: évnyitó szülői értekezlet dokumentálása (jegyzőkönyv) 
 
A kisgyermeknevelő által vezetett további dokumentumok: 
 A bölcsődei gyermekek egészségügyi törzslapja - betétlapként az ún. "fejlődési napló" 

szerepel; 
 A fejlődési napló" tartalmazza a családlátogatást, a beszoktatás menetét, a gyermek fejlődését 

1 év alatt havonta, 1 -3éves korig negyedévente vezetve. 
 Napi jelenléti kimutatás vezetése a gyermekekről; 
 Magasság - súlymérés táblázattal történő vezetése; 
 Kisgyermeknevelői jellemzés a szakértői és egyéb szakvizsgálatokhoz; 
 Az óvodába menő gyermekek "jelentőlapja". 
 Egyéb: szülőcsoportos beszélgetések dokumentálása (jegyzőkönyv) 
  

XXIV. Záradék 
 

Jelen szakmai program 2021. november 1. napjától hatályos. 
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A szakmai program szükség szerint, de legalább évente a vonatkozó jogszabályok előírásai, illetve 
intézményi működési változások esetén felülvizsgálandó, melyért az intézményvezető felelős. 
 
Sorokpolány, 2021. november 1. 
 
 

     Hittér Lászlóné 
   mb. intézményvezető 

 
Záradék:  
Sorokpolány Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a Sorokpolányi Napsugár 
Mini Bölcsőde Szakmai Programját a 42/2021. (X. 4.) Képviselő-testület határozatával 
elfogadta. 

 
Sorokpolány, 2021. november 1. 

 
    Mező Gáborné 
      polgármester 
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XXV. Mellékletek 
 

1. Megállapodás bölcsődei ellátásra 
2. Felvételi kérelem bölcsődei ellátásra 
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MEGÁLLAPODÁS 
 
amely létrejött egyrészről a Sorokpolányi Napsugár Mini Bölcsőde  (székhely: 9773 Sorokpolány, 
Petőfi S. u. 19.; képviseli: ………………… intézményvezető), mint gyermekek napközbeni 
ellátását biztosító intézmény, melynek fenntartója: Sorokpolány Község Önkormányzata 
 
másrészről a bölcsődei ellátásban részesülő gyermek szülője (törvényes képviselője) között 
az alulírott helyen és időben a következő feltételek szerint: 
 
A szülő (törvényes képviselő) adatai: 
neve: ………………………………………………………………………… 
születési neve: ………………………………………………………………………… 
lakcíme: ………………………………………………………………………… 
anyja neve: ………………………………………………………………………… 
 
A gyermek adatai: 
neve: ………………………………………………………………………… 
születési neve: ………………………………………………………………………… 
lakcíme: ………………………………………………………………………… 
anyja neve: ………………………………………………………………………… 
TAJ száma: ………………………………………………………………………… 
A bölcsődei gondozás kezdő időpontja:  ……………………………………………… 
A bölcsődei ellátás időtartama:  ……………………………………………… 
 
1. A bölcsődében a gyermek 20 hetes korától 3 éves korának betöltéséig, illetve a harmadik év 

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

2. A bölcsődei ellátás keretében az intézmény biztosítja a gyermek számára: 
a) szakszerű gondozást, nevelést, testi- lelki szükségletek kielégítését, fejlődését és a 

szocializáció segítését, 
b) napi négyszeri étkezést, 
c) fejlődéséhez szükséges egészséges és biztonságos környezetet, 
d) egészségvédelmet, egészségnevelést, kultúrhigiénés szokások kialakulásának segítését, 
e) állandóságot (saját nevelőnő rendszer), egyéni bánásmódot, 
f) megfelelő időt a szabadban való tartózkodáshoz, 
g) az egyéni ruhanemű, nadrágpelenka kivételével történő ellátását, 
h) személyes higiéné feltételeinek biztosítását, 
i) korcsoportnak megfelelő játékeszközöket, óvodai életre való felkészítést. 

 
3. A bölcsőde a szülő számára biztosítja: 

a) a házirend, szakmai program, nevelési-gondozási alapelvek  megismerését, 
b) adaptációhoz szükséges időt, feltételeket, 
c) tájékoztatást a gyermekével napközben történt eseményekről, 
d) rendszeres betekintést a nevelőnő által vezetett egyéni dokumentációba, 
e) szülői értekezletet, egyéni beszélgetést (nevelőnővel, vezetővel) 
f) nyílt napon való együttműködést, 
g) tájékoztatók, étrendek megismertetését, 
h) gyermekük szabad játéktevékenységébe való betekintést. 
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4. A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény – a 
továbbiakban: Gyvt. – 148.§-a alapján a mini bölcsődében nyújtott bölcsődei ellátás esetében 
az intézményvezető a Gyvt. 151. § (4) bekezdés alapján megállapítja a bölcsődei ellátás 
keretében biztosított gyermekétkeztetésre vonatkozó személyi térítési díjat, valamint emellett 
- a fenntartó döntésétől függően - a bölcsődei ellátás keretében nyújtott gondozásra is 
megállapíthat személyi térítési díjat az intézményi elhelyezésért térítési díjat kell fizetni. Az 
intézményvezető a kötelezettet írásban tájékoztatja a személyi térítési díj összegéről.  
Bölcsődei ellátás biztosítása esetén a térítési díj fizetésére köteles szülő, más törvényes 
képviselő a társadalombiztosítás ellátásaira és a magánnyugdíjra jogosultakról, valamint e 
szolgáltatások fedezetéről szóló 1997. évi LXXX. törvény 4.§ a) pont 1. és 3. alpontja szerinti 
foglalkoztatója részben vagy egészben átvállalhatja a térítési díj megfizetését. 
 

5. A gyermekek étkeztetésére és a kedvezményekre, támogatásokra való jogosultság feltételei: 
A Gyvt. 21/B. §-a alapján Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztosítani a 
mini bölcsődében nyújtott bölcsődei ellátásban részesülő gyermek számára, ha 
a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesül (jegyzői határozattal igazolni kell), 
b) tartósan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan családban él, amelyben tartósan beteg vagy 

fogyatékos gyermeket nevelnek (MÁK igazolásának csatolása szükséges), 
c) olyan családban él, amelyben három vagy több gyermeket nevelnek (igazolás csatolása 

szükséges), 
d) olyan családban él, amelyben a szülő nyilatkozata alapján az egy főre jutó havi jövedelem 

összege nem haladja meg a kötelező legkisebb munkabér személyi jövedelemadóval, 
munkavállalói, egészségbiztosítási és nyugdíjjárulékkal csökkentett összegének 130%-át 
(jövedelemigazolás csatolása szükséges) vagy 

e) nevelésbe vették (gyámhatóság határozatával igazolni szükséges). 
Amennyiben fentiek alapján a gyermek jogosult az ingyenes étkeztetésre, a kérelmet az 
intézményvezető felé kell benyújtani. 

 
6. A mini bölcsődei étkeztetésért fizetendő térítési díjat előre egyösszegben, minden hónap 10-

ig kell befizetni. 
 

7. A szülő tudomásul veszi, hogy megszűnik az ellátás: 
a) ha a gyermek a 3. életévét betöltötte, és a bölcsődei gondozási-nevelési év végéhez ért, 

vagy a 4. életév betöltését követő augusztus 31. után. 
b) ha a szülő a gyermek 30 napon túli távollétét orvosi igazolással nem tudja igazolni, vagy 

az ellátás szüneteltetését írásban nem kéri. 
c) ha a háziorvos szakvéleménye szerint a gyermek egészségi állapota miatt bölcsődében 

nem gondozható, illetve magatartása veszélyezteti a többi gyermek egészségét. A 
bölcsőde az orvos szakvéleménye kialakításához más szakemberek (nevelőnő, 
gyógypedagógus, pszichológus stb.) véleményét is kikéri. 

d) ha a szülő a bölcsődei ellátás kezdetétől számított 1 hónapon belül az igénybevételre 
jogosító munkáltatói igazolásokat nem mutatja be. 

 
8. A szülő kötelezettséget vállal arra, hogy 

a) a bölcsődei házirendet betartja és 
b) együttműködik a gyermeke ellátásában közreműködő személyekkel.  
 
A szülő tudomásul veszi, hogy a jelen megállapodásban foglalt és az intézmény részéről 
fennálló kötelezettségek elmulasztása esetén panasszal az intézményvezetőhöz fordulhat, az 
ellátást igénybe vevő a vitatott intézkedéssel szemben a fenntartóhoz (Sorokpolány Község 
Önkormányzata) fordulhat. 
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Alulírott szülő nyilatkozom, hogy a Gyvt. 33.§ (2) bekezdésében meghatározottakról, különösem 
az ellátás tartalmáról, feltételeiről, az intézmény gyermekemre vonatkozó nyilvántartásairól, az 
értékmegőrzés módjáról, házirendről, panaszjogom gyakorlásának módjáról, a fizetendő térítési 
díj összegéről, saját és gyermekem érdekeit védő érdek-képviseleti fórumról tájékoztatást kaptam 
a bölcsődevezetőtől.  
 
Kelt: ………………………… 
 
 
 

……………………………. 
Sorokpolányi Napsugár Mini Bölcsőde 

intézményvezető 

……………………………. 
szülő (törvényes képviselő) 
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BÖLCSŐDEI FELVÉTELI KÉRELEM 

 
A felvételre kért gyermek adatai:  
Név  
Anyja neve  
Állampolgársága  
Születési hely, idő  
TAJ szám  
Lakóhely  

 
Édesanya adatai:  
Név  
Születési név  
Anyja neve  
Állampolgársága  
Születési hely, idő  
Lakóhely  
Telefonszám  
Foglalkozás  
Munkahely neve, címe  
Munkahely telefonszáma  

 
Édesapa adatai:  
Név  
Születési név  
Anyja neve  
Állampolgársága  
Születési hely, idő  
Lakóhely  
Telefonszám  
Foglalkozás  
Munkahely neve, címe  
Munkahely telefonszáma  

 
Házastárs, élettárs adatai: 
(amennyiben nem azonos a fentivel)  
Név  
Születési név  
Anyja neve  
Állampolgársága  
Születési hely, idő  
Lakóhely  
Telefonszám  
Foglalkozás  
Munkahely neve, címe  
Munkahely telefonszáma  
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Eltartott gyermekek száma összesen:…...(fő)  
 

 
neve: 

 
A további eltartott gyermekek  

születési ideje: 
 
 
 
 
 
 
 
 
A bölcsődei ellátás igénybe vételének várható kezdete: ………………………………... 
A bölcsődei ellátás tartama: ………………………………... 
 
Azon körülmény(ek), amelyekre tekintettel a törvényes képviselő a gyermek bölcsődei 
felvételét kéri (a megfelelő(ke)t kérjük x-szel bejelölni): 
 

 a gyermek szüleinek, nevelőinek, gondozóinak munkavégzése 
 

 a gyermek szüleinek, nevelőinek, gondozóinak munkaerő-piaci részvételt elősegítő 
programban, képzésben való részvétele  

 a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesül  

 a gyermeket egyedülálló (hajadon, nőtlen, özvegy, elvált, vagy házastársától külön él, 
kivéve, ha élettársa van) szülője neveli  

 a felvételre kért gyermekkel együtt a családban nevelt kiskorú gyermekek száma eléri vagy 
meghaladja a három főt 

 

 a gyermek családja családgondozásban részesül, és a gyermek fejlődése érdekében állandó 
napközbeni ellátásra van szüksége 

 

 a gyermek szülője orvosilag igazolt állapota miatt az ellátást biztosítani egyáltalán nem 
vagy csak részben tudja 

 

 a gyermeket gyámhatósági határozat alapján gyámként kirendelt hozzátartozója neveli  

 a gyermek háztartásában (egy lakásban együtt lakó személyek közössége) az 1 főre jutó 
havi jövedelem az öregségi nyugdíj mindenkori legkisebb összegének 150 %-át nem 
haladja meg 

 
A kérelem egyéb indoka:   
...................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
 
Büntetőjogi felelősségem tudatában kijelentem, hogy a fenti adatok a valóságnak megfelelnek. 
Hozzájárulok ahhoz, hogy Sorokpolány Község Önkormányzata az általam közölt adatokat 
ellenőrizze. 
 
Sorokpolány, …………év………………………hónap……………nap 
 
 
 

................................................. 
Szülő aláírása 

 
 
 

.................................................. 
Szülő aláírása 
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Csatolandó dokumentumok a bölcsődei felvételi kérelemhez 
 
 

 a gyermek és a törvényes képviselő lakcímkártyájának másolati (fénymásolt) példányát, 
 

 gyermekorvosi igazolást, státusz lapot a bölcsődei ellátás igénybevételéhez, 
 

 amennyiben a szülők munkavégzésükre tekintettel kérik a bölcsődei elhelyezést, úgy a 
gyermekkel közös háztartásban élő szülők, vagy a szülő  
házastársa, élettársa vonatkozásában a munkáltatói igazolást keresőtevékenység 
folytatásáról, 

 
 amennyiben a szülők munkaerő-piaci részvételt elősegítő programban, képzésben való 

részvételükre tekintettel kérik a bölcsődei elhelyezést, úgy az illetékes munkaügyi 
kirendeltség igazolását a munkaerő-piaci képzésben való részvétel tényéről, idejéről, 

 
 amennyiben a szülők arra tekintettel kérik a bölcsődei elhelyezést, hogy a háztartásában 

(egy lakásban együtt lakó személyek közössége) az 1 főre jutó havi jövedelem az öregségi 
nyugdíj mindenkori legkisebb összegének 150 %-át nem haladja meg, úgy nyilatkozatokat 
és igazolásokat, amelyekből a háztartás egy főre jutó havi jövedelme megállapítható. 
Rendszeres jövedelem esetén a kérelem benyújtását megelőző egy havi jövedelemről szóló 
igazolást, nem rendszeres havi jövedelem esetén a kérelem benyújtását megelőző 12 havi 
jövedelem 1 havi átlagát kell igazolni, 

 
 tanulói/hallgatói jogviszony esetén az oktatási intézmény által kiállított iskolalátogatási 

igazolást, 
 

 az orvos által kiállított igazolást arról, hogy a szülő orvosilag igazolt állapota a gyermek 
napközbeni ellátását egyáltalán nem, vagy csak részben tudja biztosítani, 

 
 amennyiben a szülő egyedülálló a Magyar Államkincstár igazolását a magasabb összegű 

családi pótlék folyósításáról, 
 

 három vagy több kiskorú gyermek nevelése esetén a Magyar Államkincstár igazolását a 
családi pótlék folyósításáról, 

 
 a rendszeres gyermekvédelmi támogatást megállapító határozat másolatát. 

 


