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wSzeretet nélkiil az emberiség nem létezhet egy napig

sem.
A szeretet cselekvo torodés annak az életével és
fejlodésével,

akit, vagy amit szeretiink”

(Erich From)



1. BEVEZETES

Hitvallasunk

,»A nevelésben a kisgyermekkor sokkal fontosabb a kivetkez6 éveknél.
Amit ez a kor elront, vagy elmulaszt késébb helyre hozni nem lehet.,
Ezekben az években elddl az ember sorsa jéforman egész életére.”

(Kodaly Zoltén)

Gyermekkép

"A gyermek az 6rom, rernénység.‘
agc, | Gyonge testében van valami viragi;
artatlan lelkében van valami égi;

egész valdja olyan nekiink,

mint a tavaszi vetés: igéret €s gyonyoriiség."

( Géardonyi Géza)

2. ALTALANOS RESZ (R. 4/A. § (1) b)

A bolesdde olyan szolgaltatd intézmény, amely alaptevékenysége keretében napkdzbeni
ellatast nyujt a gyermekek szamara. A legfontosabb feladata, hogy az életkori sajatossagokat
figyelembe véve gondoskodjon a harom éven aluli gyermekek gondozasarol és nevelésérol,

valamint elésegitse testi-szellemi fejlédésiiket.



2.1. A bolcsdéde felvételi rendje

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi. torvény 42.§ (1)
bekezdése értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az ovodai nevelésre, a 4.

életévének betoliését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhaté a bélcsédében.

A sziil6 vagy a térvényes képvisel6 a gyermek huisz hetes koratol harmadik
életévének betbltéséig kérheti gyermeke felvételét bolesddébe, (legkésébb, annak az évnek
december 31.-ig) amely évben a gyermek a harmadik életévét betoltotte, mig fogyatékos

gyermek esetében ugyanez a hataridd az 6todik életévre tolodik ki.

2.2. Az igénybevétel, lemondds modja (R. 4/A. § (1) e)

A bolcsbdei ellatas igénybevétele 6nkéntes, de a gyermek bolcsdédébe torténd felvételét a
sziilén kiviil kezdeményezheti a korzeti védénd, a hazi gyermekorvos, a haziorvos, a
szocidlis, illetve a csalddgondozo, a gyermekjoléti szolgalat és a gyamhatoség is. A sziild

hozzajarulasa azonban ezekben az esetekben is szilkséges az ellatds igénybevételéhez.

A Dbeiratkozas id6pontjaval kapcsolatban a sziildk informalédhatnak személyesen a
bolcsddében, telefonon, http://hirmondo.budakeszi.hu/ weboldalon, ill. a Budakeszi Hirmond6
helyi lapban.

A beiratkozas személyesen, a F6 utca 133. sz. alatti bolcsédében torténik.

Beiratashoz szitkséges:

- bejelentett Budakeszi lakas, lakcim kértya

- gyermek személyi lapja vagy sziiletési anyakonyvi kivonata

- személyi igazolvéany

- orvosi igazolas arrdl, hogy a gyermek k6zosségben nevelhetd.

Beiratas el6tti intézménylatogatasra, eldzetes bejelentkezés utan lehetdséget biztositunk.



2.3. Ellatando célcsoport (R. 4/A. § (1) b)
A hirom éven aluli Budakeszi lakcimmel rendelkezé csaladok gyermekeinek gondozisa-

nevelése.

Legfontosabb feladatunk, hogy a bolcsédébe keriil, az otthon biztonsagabol kiszakadod

gyermeket minél kevesebb pszicho-szomatikus kérosodas érje.

Celunk, hogy elésegitsiik a kisgyermek egészséges személyiség fejlodését.

Egészséges személyiség csak olyan kdzegben bontakozhat ki, ahol a kisgyermek biztonsagban
¢rzi magat. Bizalmat, megértést, odafigyelést érez, segitséget kap.

Ezt csak olyan kdzeg képes biztositani, amely tiszteletben tartja a gyermek egyéni
sajatossagait, képességeit, jogait, és tudatosan épit a kisgyermek aktivitdsara és felnéni

akarasara.

A gyermek nevelése els6sorban a sziilok, a csalad joga és kotelessége. Az intézményes
nevelés ehhez ad segitséget." A bolcsddének, csaladnak kozos feladata felelosséget vallalni a
gyermek gondozésaban, nevelésében, ezért arra kell torekedni, hogy Osszhangot teremtsiink a

bolcsédei €s csaladi nevelés kozott" (Tardos Anna).

A j6 nevel6 autoném és tudatos személyiség, aki tudja, hogy munkéjaban kiemelked6en
fontos attitlid az elfogadas, empétia, hitelesség, amit kifejezésre is tud juttatni.
Elengedhetetlen az 6nismeret, és hogy elfogadja 6nmagst.

A csecsem és kisgyermek érzelmi 1ény. Erzelmein keresztiil szemléli a vilagot. Nem érti, de
érzi a koriilotte €16 emberek, események, cselekedetek hangulatat. A megismerési
folyamatokat is érzelmek kisérik. A gyermekek az ket ért hatasokat érzelmekkel fejezik ki.
Az érzelemkifejezés egy része velesziiletett. Késdbb utanzas utjan megtanulja kifejezni és
kezelni az érzelmeit. Ezért nagy a gyermekek kérnyezetében €16 és éket neveld felndttek

felelGssége.



3. Intézmény bemutatasa (R. 4/A. § 1. a)

Intézmény neve: Budakeszi Bolcsode

Intézmény cime: 2092. Budakeszi F6 u.133.
Fenntarto: Budakeszi Véaros Onkorményzata
Férdhely: 38 16

3.1. Epiilet bemutatasa

Bolcs6dénk 1909-t61 az allamositasokig vendégloként tizemelt. Kisebb atalakitdsokkal
jelenleg 38 férohellyel izemeliink.

Mivel adaptalt épiilet, gondozasi egységet nem tudunk kialakitani. 3 csoportszobéval és a

hozzatartozé kiszolgalohelyiségekkel kell gazdalkodnunk.

A gyermekek altal hasznalt jatékok és eszk6zok cseréje folyamatos. Igyeksziink esztétikailag,
mindségileg és mennyiségileg is megfeleld jatékokat beszerezni.

Korszerli és nemzetkozi szabvanynak megfeleld udvari jatékok segitik a mozgas fejlodését.

Télalékonyhaval rendelkeziink, a HACCP el6irasainak megfelelden tizemeltetjiik.

------

kapnak intézményiinkben. Egyéni diétakat (tej, tojas, allergia, lisztérzékenység esetére)

biztositunk.

3.2.Miikodési feltételek

Boles6dénk onalloan milkodd koltségvetési szerv, koltségvetését a Képviseld-testiilet

rendeletben hatarozza meg.



A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 1950.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Bolcsodei ellatas

A koltségvetési szerv dllamhaztartasi szakagazati besorolasa: 889110 Bolcsddei ellatas

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének allamhaztartasi kormanyzati funkcio szerinti
besorolasa: 104030 Gyermekek napkdzbeni ellatdsa

A koltségvetési szerv miitkodési kore: Budakeszi Varos kozigazgatasi tertilete

A Koltségvetési szerv iramyitdo szervének megnevezése, székhelye: Budakeszi Varos
Onkormanyzat Képvisel-testiilete 2092 Budakeszi, F6 u. 179.

A Kkoltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: A mindenkor hatalyos, a
kozalkalmazottak  jogallasar6l szO6l6  torvényben, ¢és a  végrehajtdsara  kiadott
kormanyrendeletben foglaltak szerint Budakeszi Varos Képviselo-testiilete palyazat utjan
bizza meg 5 év hatarozott idore.

A bolcsédevezetdé munkaltatdi jogkorrel rendelkezik.

3.3. Miikodési pozicio

Szakmai végzettség megoszlasa jelenleg:

1 £6 intézményvezetd
8 16 kisgyermekneveld

A kisgyermeknevelék szakképzettsége a térvényi eldirasnak megfeleld.

Folyamatos a tovabbképzéseken vald részvétel.
A 15/1998. (IV. 30.) NM rend. 40.§ 2-4 pontja hatarozza meg a gyermekcsoport létszamat. Az
elldatds 12 fGs csoportokban torténik, amennyiben a csoportban 2 éven aluli gyermek van. Ha

a gyermekek betiltotték a masodik életévet, a csoportban 14 gyermek nevelhetd, gondozhatd.

Az alapitd okiratban meghatarozott fér6helyszam 38 f6. A gyermekek ellatédsa 3 csoportban

torténik.

Szakmai munkénkat a szakmai feligyeleti szerv altal eldirt modszertani levelek alapjén
szervezzik és végezzik.
A kisgyermeknevel6k munkajat 1 konyhalany, 1 mosénd, 2 dajka és egy

részmunkaidds adminisztrator segiti.



Etkezés
Bolesddénkben talalokonyha miikddik, az élelmezés HACCP szabalyelvei alapjan torténik
Az intézményi téritési dijat a Budakeszi Véros Képvisel6-testiiletet rendeletben hatarozza

meg.

A bolcsédei nyitvatartds: munkanapokon 6 h- 18 h- ig.

Ezen idéponton belill a gyermekek, a sziilok igénye és elfoglaltsaga szerint (az étkezési id6t

leszamitva) 10h-ig érkezhetnek ill. a nyitvatartasi idén beliil barmikor tdvozhatnak.

4. BOLCSODEI GONDOZAS — NEVELES ALAPPROGRAMJA

4.1. Rendelkez6 hivatkozas, torvények jogszabalyok

A bolesddei nevelés — gondozas szakmai szabalyai — Modszertani levél
Modszertani levelek, itmutatok, standardok

Altalanos emberi, etikai alapelvek

a pszicholdgiai és pedagogiai kutatasok eredményei

a 0-3 éves €letszakasz meghatarozo szerepének elismerése,

a bolcsddei gondozas-nevelés torténete alatt felhalmozodott értékek,

ENSZ ,,Egyezmény a gyermek jogair6l” 1991. évi LXIV. tv

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladataitol és miikodésiik
feltételeirdl.

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgélatok, a gyermek;joléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek és
személyek éltal kezelt személyes adatokrol

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis intézmények

szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl



9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és szocialis szakvizsgarol

1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

Budakeszi Varos Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 9/2004. (IL27.) Onkormanyzati
rendelete a gyermekvédelem helyi rendszerérol.

A torvényi eldirasok betartdsa és a bolcsOdei ellatas nemzetkozileg elismert gyakorlatanak

alkalmazésa a szakmai munka minimum kdvetelménye.

4.2. Szakmai cél, feladat (R. 4/A § (1) ¢)

A kora gyermekkori intézményes nevelés egyik feladata, hogy erdsitse a sziil6i kompetenciat
és szakértelemmel segitse a sziiloket a nevelési problémék megoldasdban. Ehhez nagyon
fontos, hogy kdlesondsségen alapuld szoros egytittmiik6dés alakuljon ki.

A csaladi nevelést kiegészitd, a sziilokkel egylittmiikodo, értékeket kozvetitd szeretetteljes,
biztonsagot nyujtd, tolerans, gyermekkdzponti bolcsodei élet megteremtésére és fenntartasara
torekszilink.

Célunk, hogy elosegitsik a kisgyermek egészséges személyiség fejlodését. Egészséges
személyisé€g csak olyan kdzegben bontakozhat ki, ahol a kisgyermek biztonsagban érzi magat.
Bizalmat, megértést, odafigyelést érez, segitséget kap.

Legfontosabb feladatunk, hogy a bolcs6débe keriild, az otthon biztonsagabol kiszakadd

kisgyermeket minél kevesebb pszicho-szomatikus kéarosodas érje.

Altaldnos feladatok
e A bolcsddei ellatas, tervezett szolgaltatas kidolgozasa, figyelemmel kisérése
o Az ellatas jo szervezettségének megteremtése
e A mikddés személyi €s targyi feltételeinek biztositasa
e Prevencio, balesetvédelem
e Panaszjog gyakorldsanak biztositdsa
e Fenntarto-, és tarsintézményekkel val6 egytittmiikodés feltételinek megteremtése

e Mindségi €élelmezés feltételeinek biztositasa



e Infrastruktira feltételeinek biztositasa

e Kindlat sziikséglet 6sszehangolasa

4.3.  Szakmai felkésziiltség biztositdisa (R. 4/A. § (1) h)

Az 1993. évi III. térvény tartalmazza, valamint a 9/2000.(VIIL.4.) SZCSM rendelet részletesen
szabalyozza a szocidlis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi tevékenységet végzd szakemberek
szamara kotelez6 a szakmai tovabbképzését és teljesités lehetdségét.

A képzési ciklus alatt felsdéfoka végzettség esetén 80, egyéb szakképesités esetén 60
tovabbképzési pontot kell megszerezni.

Akkreditalt képzések — a tervezetnek megfeleloen térténnek.

4.4. A bolcsédei gondozas-nevelés alapelvei (R. 4/A. § (1) C)

> A csaladi neveléselsodlegességének tisztelete

A csaladi nevelést kiegészitd, a sziilokkel egylittm(ik6do, értékeket kozvetitd szeretetteljes,
biztonsagot nyujto, tolerans, gyermekkdzpontu bolesddei élet megteremtésére és fenntartasara
toreksziink.

> A gondozas és nevelés egységének elve.

A gondozas ¢€s nevelés elvalaszthatatlan egységet alkotnak. A nevelés tagabb, a gondozas
sziikebb fogalom: a gondozds minden helyzetében nevelés is folyik, a nevelés helyzetei,
lehetdségei azonban nem korlatozddnak a gondozasi helyzetekre.

> Az egyéni banasmod elve.

A gondozdénd meleg, szeretetteljes odafordulédssal, a gyermek életkori- és egyéni sajatossagait,
fejlettségét, pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat, hangulatat figyelembe véve segiti a
gyermek fejlodését.

> Az allanddsag elve.

A gyermek személyi- és targyi kornyezetének allandosaga (,,sajat” gondozdénd-rendszer,
felmendrendszer, csoport- és helyallanddsag) néveli az érzelmi biztonsagot.

> Az aktivitas, az 6nallosag segitésének elve.

A biztonsdgos ¢€s tevékenységre motivald kornyezet megteremtése, a probalkozasokhoz

elegendd id6 biztositasa, a gyermek 6sztonzése, megnyilvanulasainak elismerése, tdmogato,
10



az igényekhez igazodd segitése, a gyermek felé iranyul6 szeretet, az elfogadas és empatia
fokozzék az aktivitast és az Onallosag iranti vagyat.

> A pozitivumokra tamaszkodas elve.

A nevelés alapja a pozitiv megnyilvanulasok tamogatdsa, megerdsitése, elismerése.

> Az egységes neveld hatasok elve.

A gyermekkel foglalkozé felndttek — a kozottik 1évé személyiségbeli kiilonbozoségek
tiszteletben tartdsdval — a gyermek elfogadasaban, oOntevékenységének biztositdsaban
egyetértenek, az alapvetd erkolcsi normakat egyeztetik, nézeteiket, nevel6i gyakorlatukat
egymashoz kozelitik.

> A rendszeresség elve.

Az ismétlodés tajékozodasi lehetdséget, stabilitast, kiszdmithatésagot eredményez a napi
események sordban, noveli a gyermek biztonsagérzetét.

> A fokozatossag elve.

A gyermek 1Uj helyzetekhez valé fokozatos hozzaszoktatdsa segiti alkalmazkodasat,

valtozasok elfogadésat, az 1j megismerését, a szokasok kialakulasat.

5.Jogok és kotelezettségek, érdekképviselet (R. 4/A. § (1).g)

5.1. Ellatast igénybe vevék

A gyermek joga, hogy:

> Segitséget kapjon a csalddban torténé nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakozasahoz, fejlodését veszélyezteté helyzetek elharitdsahoz, a tarsadalomba
vald beilleszkedéshez.

> Sériilés, tartds betegség esetén a fejloddését és személyisége kibontakozasat segitd
kiilonleges ellatasban részesiiljon.

> Fejlodésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatdsok, egészségre karos szerek ellen
védelemben részesiiljon.

> Emberi méltdsagat tiszteletben tartsak

> Flhanyagoléssal, fizikai-, lelki-, szexualis bantalmazissal szemben védelemben

részesiiljon.
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> Hatranyos megkiilonboztetés minden formdjatdl mentes gondozasban, nevelésben

részesiiljon.

A sziild joga, hogy:

> Megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat, nevelését bizza.
Megismerhesse a gyerekcsoport €letét.

Megismerje a gondozasi nevelési elveket.

>

>

> Tanacsot, tajékoztatast kérhessen és kapjon a gondozon6tol.

> A bolcsdde miikodését illetéen mondjon véleményt, tegyen javaslatot.
>

Megismerje a gyermek ellatasaval kapcsolatos dokumentaciot.

A sziilo kotelessége, hogy:

> A gyermek ellatasdban kozremiikodé személyekkel é&s intézménnyel
egylittm{ikodjon, az étkezési téritési dijat befizesse

> Betartsa az intézmény hazirendjét.

A jogok és tajékozddasi kotelezettség vallalasat a bolesodei felvételkor kotott megéallapodas

irasban rogziti.

5.2. Sziiléi érdekképviseleti forum

Sziil6i forum célja.

A bolcsdédével, a Bolcsédei felvételi szabalyzat alapjan intézményi jogviszonyban 4allo

gyermekek térvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez segitségnyujtas.

A Sziiloi forum feladata.

> “A bolcsédei gondozas, nevelés minimum feltételei €s a szakmai munka részletes
szempontjai"- cimmel kiadott médszertani levélben megfogalmazottak szerint, a
bolcséde kapcsolatairdl szolé gyermeki és sziildi jogok és kotelezettségek

érvényesiilésének figyelemmel kisérése.

12



> A gyermek szilldje vagy maés torvényes képvisel6je, valamint a gyermekek
érdekeinek védelmét ellatd érdekképviseleti és szakmai szerveknek az ellatdst
érintd kifogasok orvoslasa érdekében, illetdleg a gyermeki jogok sérelme, tovabba
az  intézményi  dolgozok  kotelezettségszegése miatt a  hazirendben
megfogalmazottak szerint- benyujtott panasz kivizsgéalasa, és a panasz orvoslasanak
mas lehetséges modjarol vald tajékoztatds addsa a panaszt tevérészére.

> Részt vesz a csaldd és boles6de egyiittmiikddését szolgdlé rendezvények
szervezésében és lebonyolitasaban.

> Szervezi és aktivizalja a sziiloket a blcs6dei program tdmogatéasara.

> Megvizsgilja az el6terjesztett panaszokat, és a hataskorébe tartozé tigyekben dont,
tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, az intézmény ellen6rzését
ellatd megyei gyamhivatalnal, illetve mds hataskorrel rendelkezd szervnél.

> 15 napon beliil irdsban értesiti a panasztevét.

Tagjai:
intézmény fenntart6i korébol: 2 o
intézmény dolgozdi részrél: 2 16
sziil6i oldalrél: csoportonként 1 f6, akiket az elsd sziildi értekezleten a sziilék

megvalasztanak.

5.3. Személyes gondoskodast végzik jogai, kitelezettségei (R. 4/A. § (1) g)

Jogok
A szocialis agazatban dolgozd személyek szamara biztositani kell, hogy a munkavégzéshez
kapcsolodd megbecsiilést megkapjék, tiszteletben tartsék emberi méltosagukat és
személyiségi  jogaikat, munkdjukat elismerjék, valamint a munkaltatdé megfelel
munkavégzési koriilményeket biztositson szdmukra.
Kotelezettsége, hogy

e magas szintii, biztonsdgot nyujté ellatasban részesitse a rabizott gyermekeket.

e az épiilet allagat védje
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e a hazirend betartasara felhivja a sziil6k figyelmét
Szakmai programunk kapcsolodik az ENSZ ,Egyezmény a gyermekek Jogair6l” —cimil
dokumentumokban rogzitett és az altalanos emberi és etikai alapelvekhez.
A gyermekek érdekérvényesitése, a gondozasban — nevelésben részt vevd személy szdmara

térvényi kotelezettséget jelent.

5.4. Tajékoztatasi kotelezettség (R. 4/A. § (1) 1)

A jogok és tajékoztatasi kotelezettség vallalasat a bolesodei felvételkor kotott megallapodas
rogziti.
Tajékoztatast kapnak az érdeklodék elektronikusan, (honlapok) fizikalisan (Ujsag), és

személyesen.

Beiratkozassal kapcsolatban: Budakeszi Varos Onkorményzata hivatalos honlapjarél

Budakeszi Hirmondd/ helyi ujsagbdl

Szakmai munkarol: Els6 talalkozaskor

Sziiloi értekezleten

Gyermek fejlédésérdl: Csaladi fuzetben

A szakmai program a bolcs6devezetd irod4jaban és minden gyermekcsoportban megtalalhato.
A beszoktatasi idészak alatt, amig a sziild varakozik, megkapja elolvasisra a szakmai

programot.

6. A BOLCSODEI ELET MEGSZERVEZESENEK ELVEI(R. 4/A. § (1) D)

Kapcsolattartds a sziildkkel.

A sziilék és a bolcsdde folyamatosan, kolcsonosen tajékoztatjdk egymadst a gyermek
fejlodésérdl; ez alapveté fontossagn a személyre szO0ld bolesédei gondozas-nevelés

kialakitasaban és a csaladokat is segiti a gyermek nevelésében.
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A téjékoztatds mindig Oszinte, hiteles, személyes hangvételi (de nem bizalmaskodo),

etikai szempontbdl megfeleld, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tarto.

A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak t6bb formaja van, ezek a kovetkezok:
beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor,

szlil6i értekezletek; hagyomanyos értekezletek, sziilécsoportos beszélgetések,
hirdet6tabla,

csaladi fiizet,

nyilt napok,

Y Y VY VY VY

idépont egyeztetés utan egyéni beszélgetés.

Csaladlatogatas.

Célja a csaladdal valé kapcsolatfelvétel, a gyermeknek otthoni kdrnyezetben vald
megismerése. Az els6 csaladlatogatasra a beszoktatds megkezdése elétt keriiljon sor.

A kisgyermeknevel6

> ismerje a csaladlatogatas jelent6ségét,

> a csaladlatogatason hivatasanak megfelelden viselkedjen,

> a sziilok felé hitelesen képviselje azt, hogy a csaladlatogatds elényds a gyermek

szempontjabol.

A sziilékkel val6 egytittmiikodés munkénk fontos része. Tamogatni, erésiteni kivanjuk sziili
Onbizalmukat, sziiléi szerepiik fontossaganak érzését. Segitjiik a sziiléket abban, hogy meg
tudjanak felelni sziil6i feladataiknak.

A gyermekét 4tado sziilét biintudat gyotri. Szeretne bizni a kisgyermeknevel6ben, szeretné, ha
gyermeke jo helyen lenne, jol érezné magat.

A bizalom elnyerése érdekében szorgalmazzuk a fokozatos, anyas beszoktatdst. Az anya
biztonsdgot nyujté jelenlétében probalunk kapcsolatba keriilni, elfogadtatni magunkat a
kisgyermekkel. Az anyés beszoktatas alatt a sziil belathat a bolcséde mindennapi életébe,
megfigyelheti munkankat, mindennapos gondozisi- nevelési helyzeteket értékelhet, tehet

magaéva, ,,atadhatja” gyermekét a kisgyermeknevelének. A beszokasi idészakban rengeteg 1j
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élmény és inger éri a kisgyermeket, ami megterheli az idegrendszerét. A fokozatossag enyhiti
ezt a terhelést.

Sziil6i szerepiik, 6nbizalmuk meger6sitésében szeretnénk segitséget nytjtani a sziildcsoportos
beszélgetésekkel, ahol idoszerli, a sziiloket érdeklé gondozasi-nevelési kérdésekrol
beszélgetiink.

Mindennapi munkank fontos része a naponkénti folyamatos tdjékoztatas.

Evente 1-2 alkalommal tartunk sziiléi értekezletet, a bolesddét, csoportot érinté kérdések
megbeszélésére. Tovabbra is biztositjuk a lehet6séget a bolcsdde ,.kdstolgatora™, amit
augusztustol biztositunk a b6lcsddébe jelentkezé gyerekeknek és sziileiknek, jo id6 esetén, az
udvaron. Tapasztalatunk az, hogy akik igénybe vették, konnyebben élték 4t a beszoktatds
nehézségeit.

A Kolyokidé” alapitvany altal biztositott ugralo var, arcfestés nagy élményt jelent
gyermekeink szamara. Ezt a lehetdséget évente kétszer vesszik igénybe.

Szeptemberben, a felvételt nyert gyerekek és sziileik szdmdéra ismerkedési déleldttot
szerveziink, majd majus végén, gyereknapon tesszilk emlékezetessé a bolcsédében toltott
napokat.

A nyari sziinet el6tt csaladi kerti partival zarjuk az évet.

A csalad- bolcséde kapcesolat 1ényege, hogy a sziilokkel bizalmon és kdlesondsségen alapuld
szoros egylittmiikodés alakuljon ki.

Mivel gyermekeink 0-3 év k6zotti korosztalybdl tevodnek Ossze, nagyon fontos a sziilék és
gyermekek bizalmanak elnyerése, a gyermekek pszichoszomatikus adottsdgainak
figyelembevétele.

Ennek feltétele, hogy figyelembe vegyiik a gyermekek jogait, a sziilok jogait és kotelességét:
7. A GONDOZAS NEVELES FELADATAI (R. 4/A. § (1) d)

7.1. Egészséges életmodra nevelés

Helyes szokasok kialakitasa, higiénés nevelés
A csecsemb és kisgyermekkorban a nevelés egyik alapveté modszere a szokasok kialakitasa.
A szokas begyakorolt cselekvéssor, ami a szervezet alkalmazkodasat segiti a meghatarozott
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sorrendben ismétlédo kiils6 hatasokhoz. Szokasok kialakitasaval tehermentesitjiikk a tudatot. A
szokassa alakult automatikus cselekvésre mar nem kell odafigyelni, elvégzése sziikségletté
valik.
Feladatunk a szokasok kialakit4sa soran:

> j6 példat mutassunk
biztositsuk a targyi feltételeket
vegyiik figyelembe a kisgyermek é€letkori sajatossagait, egyéni fejlodési titemét
tamogassuk 6nallosodasi torekvéseit

adjunk lehetdséget a rendszeres ismétlésre, gyakorlasra

Y VYV V VYV

iigyeljiink a fokozatossagra
> kovetkezetesen, a munkéankat egyeztetve alakitsuk ki a helyes szokasokat.
A szokaskialakitds és a higiénés nevelés szorosan Osszefiiggenek egymassal (WC hasznalat
utan kézmosas, a kézmosas menete, étkezés utan szalvéta hasznalat.)
Bizalmas, szeretetteljes, kapcsolat eldsegiti a helyes szokasok kialakuldsat, hiszen a

kisgyermek a szeretett személy elismerésére vagyik, hozza akar hasonlitani, 6t utdnozza.

7.2. Napirend jelentésége, kialakitasa

A napirend a gyermek egy napjanak tudatos szervezése, a nevelés véaza. Kialakitasakor
mindig figyelembe kell venni a gyerek korat, életkori sajatossagat, egyéni sziikségleteit. A
kisgyermeknek nincs idéérzéke, ezért fontos a napirend kialakitasa. A jo napirend a csecsemd
¢s kisgyermek harmonikus fejlédéséhez elengedhetetleniil sziikséges, hiszen a gondozasi
miveletek egymdésutanisdga és rendszeressége megkonnyiti a tajékozodast és biztonsagérzetet
ad. Ez a kiils6 rend segiti a gyermeki személyiség bels6é rendjének kialakulasat is. (6nuralom,
lelkiismeret)

Feladatunk, hogy az életkori sajatossédgokat, egyéni sziikségleteket figyelembe véve alakitsuk

ki a gyermek napirendjét, és illessziikk azt be a csoport napirendjébe. A jol szervezett,
folyamatos és rugalmas napirend kedvezé a gyermeknek, és segiti a vele foglalkozo felnétt
munkéjat. LehetOséget teremt az egyéni banasmod megvaldsitasara, ami biztositja, hogy a
gondozond és a kisgyermek jobban megismerje egymas szokését és reagéldsat, szoros érzelmi

kapcsolat alakuljon ki k6zottiik.
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Kialakitisa: az alvasi és ébrenléti id6 tagolasaval torténik. A nyugodt alvas biztositja az
idegrendszer védelmét, ami megteremti a fejlédés alapjat. Ezért fontos a megszokott hely,
agy, idépont, csend, és a nyugalom. A nyugalmat az otthonrél hozott "kincs"(parna, cumi,
baba) biztositja.

Az ébrenléti id6t az étkezések és gondozasi miiveletek tobb részre osztjdk. Arra kell
torekedni, hogy a jatékid6t a gondozasi miiveletek elhtizodésa, elaprozddésa és felesleges
varakozas ne roviditse meg. Ennek érdekében folyamatos napirendet alakitottunk ki, amit az
alland6 gondozasi sorrend és az egymads utan elvégzett gondozasi miiveletek (pl. cipOcsere,
tisztazas, WC haszndlat, kézmosas, étkezés) biztositanak. A napirend az év folyaman az

évszakok, és a gyermek fejlodésével egyiitt valtozik.

7.3. Szobatisztasagra nevelés

Mint minden fejlédési folyamat, a szobatisztasag is bizonyos érési folyamat kovetkeztében
alakul ki. Feltétele, hogy a gyermek megérjen erre az elhatdrozasra testileg (érezze az ingert
és tudja uralni a zaréizmait), értelmileg (értse meg mit varunk el tole), érzelmileg (a szeretett
személy elismeréséért vallalja, hogy nem enged azonnal az ingernek), szocidlisan (olyan akar
lenni, mint a feln6ttek)

Legzavartalanabb fejlédésre akkor szamithatunk, ha a feln6tt kezdettél fogva a gyermek sajat
kezdeményezésére, sajat szandékara és vallalasara, kompetencidjara, felnéni vagyasara épit.
Nagyfoku figyelemmel és tiirelem tamogatjuk a csoportunkban 1évé gyermekeinket abban,
hogy megbizhatéan szobatisztava valjanak. A megfeleld 6ltozet, dicséret, a megeldlegezett
bizalom is segiti ezt a folyamatot.

A szobatisztdvd véalas soran el6fordulhatnak atmeneti visszaesések. Ha ez a folyamat
hosszabb ideig tart meg kell keresni az okot. Az érzelmi biztonsdg megingdsa okozhat
visszaesést. Ezért fontos feladatunk olyan érzelmileg kiegyensulyozott, szeretetteljes,
bizalmas 1égkor kialakitdsa, ahol a gyermek 6nmaga lehet. Tamogatjuk prébalkozésait és

segitjiik 6t ezek véghezvitelében.
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7.4. Mozgasfejlodés segitése

A mozgas létsziikséglet, alapfeltétele a szervezet harmonikus milkodésének. Kolcsonds
Osszefliggés van a testi, értelmi €s érzelmi fejlodés kozott.

A harmonikus, szép mozgés el6segitése érdekében elegendd hely, mozgasfejlesztd jatékok
(bordasfal, ugrald labda, megfeleld udvari fajatékok), elegendé id6 és érzelmi biztonsag
megteremtésével segithetjilk a mozgésfejlédést.

A mozgasfejlédésbe vald beavatkozas (iiltetés, jaratas) karosan hat az egész fejlodésre. Ezért
mindig figyelembe kell venni a gyermek fejlettségét, aktivitasat, egyéni fejlédési litemét.

A mozgas fiziologias menetének minden eleme a gyermek belsé késztetésén, sajat
kezdeményezésén és aktivitdsan alapul, és egymasra épiil. Nincs sziikség arra, hogy tanitéssal,
gyakorlassal, tornaztatassal beavatkozzunk mozgésanak fejlédésébe.

Alapvet6 feladatunk biztositani, hogy az egész napirend, a targyi feltételek, a csoport érzelmi

atmoszféraja segitse a gyermekeket abban, hogy aktiv tevékenységgel toltsék az ébrenléti
idét, amelyet nem t6ltenek ki gondozasi miiveletek és a kisgyermeknevelével valo kozvetlen
kapcsolat. Fontos, hogy a kisgyermekneveld egyiitt oriiljon a kisgyermekkel, nyujtson
segitséget, ha sziiksége van rd. Mozgaskedv fenntartasdhoz hozzajarul a tarsakkal vald
egyiittlét is.

Lehet6ségeinkhez meérten, az id6éjarasnak megfelelden, sokat tartézkodunk levegbén. A
gyermekek szabad mozgasat, valtozatos jaték tevékenységet az Unids szabvanynak megfeleld

fa jatékeszkozok biztositjak.

7.5. Tarsas kapcsolatok alakulasa

A csecsemd és kisgyermek szocialis alkalmazkodasanak egyik sajatos teriilete a
csoporthelyzethez vald alkalmazkodas. A harom éven aluli gyermekek szamara nehéz helyzet,
hogy 15-20 kortarsaval éljen szoros egyiittesben, és ossza meg a gondjat visel6 felndtt
torédését, odafigyelését, szeretetét.

Minden, ami a gyerekkel torténik, minden, ami a tapasztalatait befolyasolja-, neveli 6t.
Legnagyobb mértékben azok a tapasztalatok hatnak ra, melyeket a roéla gondoskodo6 felnétt

révén szerez nap, mint nap arrdl, hogy mennyire figyel ra, megérti-e az igényeit, valaszol-e a
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jelzéseire, szavaira, ad-e segitséget a nehézségek lekiizdéséhez, tamogatja-e a probalkozasait,
kivanségait.

A csalad biztonsagot nyujté melegségébdl kiszakadva a bslcsddében sok 1ij dologhoz kell
alkalmazkodnia. Az anya biztonsdgot nyujtd személyét a bolcsédében fokozatosan atveszi a
kisgyermekneveld. A kisgyermek nap, mint nap érezheti, tapasztalhatja kisgyermeknevel6je
fokozott figyelmét, segitségét, egyiittérzését. Ezek a tapasztalatok hatarozzék meg a kisgyerek
kozérzetét, beallitodasat, viselkedésének alakulasat. Fokozatosan meg tanul bizni az 6t
gondozé felndttben, segitségével a kiilvilag felé fordul. Kezdetben csak elfogadja a felnott
kozeledését, késdbb egyre inkabb egyiittmikddik, kéréseket teljesit, majd 6nalldan cselekszik.
Térsakkal, kezdetben a targyakon, jatékeszk6zOkon keresztiil keriilnek kapcsolatba. Sok
konfliktust okoz, hogy jaték soran percekig kiizdenek egy-egy targy megszerzéséért,
megtartasaért, minden bant6 szandék nélkiil. Késébb utdnozzak egymas tevékenységét, majd
szinesebbé, valtozatosabba valik a kozos jaték, de gyakoribba valnak a konfliktusok is.
Fontos, hogy minél jobban elfogadtassuk az egyiittélési szabalyokat, az egymads iranti
nyitottsadg, empatia és tolerancia kialakulasat erdsitsiik.

Két éves kor utan az egyiittjatszas kiilonb6z6 formai mellett megjelenik az egymassal valod
torodés, vigasztaljak, segitik egymast, odaadjak az otthonr6l hozott, vigaszt nyGjtd macit,
babat.

A gyerekek egymas kozti viszonya visszatiikr6zi azt, hogy a felnéttek hogyan bannak veliik
¢és hogyan érintkeznek egymassal.

Munkénkban fontos, hogy egységes nevelési elveket alkalmazzunk. A pozitiv cselekedeteket
hangsulyozzuk a gyerekeink viselkedésében. J6 példat mutatunk, elkérjiik a jatékot,
megkérjiik oket, megkoszonjik a segitséget, figyelmesek, kedvesek vagyunk egymashoz, a
gyerekeinkhez.

Szocializacié sordn megjelennek a negativ érzelmek is. Fontos szempont, hogy soha nem a
gyermeket, hanem a helytelen cselekedetet mindsitjiik.

Ha durva, negativ cselekedetet tapasztalunk, sziikszavian, a kelleténél nem tobb figyelmet
forditva rendezziik a konfliktust. Mindig igyeksziink kideriteni az agresszivitas okat. Fokozott
odafigyeléssel probaljuk erdsiteni a biztonsagérzetét. Fontos, hogy a kisgyermek érezze, a

pozitiv cselekedeteivel jobban fel tudja hivni magara a figyelmet.
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7.6. Erzelmi nevelés

A csecsem6 és kisgyermek elsdsorban érzelmi lény, érzelmeinek hatésa alatt all. Erdeklédését
is els6sorban érzelmei iranyitjak, figyelmét is az koti le, ami érzelmileg megragadja. A
cselekvési kedv feltétele, hogy olyan érzelmi allapotban legyen, amiben kedve van aktivnak
lenni. Az érzelmi biztonsag segiti a reélis targyi akadalyok lekiizdésében. A gyermek érzelmi
megnyilvanulésai tiikrozik lelkiallapotat is.

Az érzelmek befolyasolhatoak, ezért munkankban kiemelkedéen fontos a pozitivumokra valo6
tamaszkodas, a pozitiv érzelmek megerdsitése.

Fokozatos anyas beszoktatdssal probaljuk erdsiteni biztonsdgérzetét. Tudjuk, hogy a

kisgyermek akkor fejlédik kiegyensilyozottan, ha okosan szeretjiik, elfogadjuk jo és rossz
tulajdonsagait. Szamara fontos az allando, megbizhatd személyes kapcsolat, testi kdzelség. Az
otthonr6l hozott "kincsnek", atmeneti targyak (baba, parna, maci, cumi, stb.) nagy a
jelentésége, foleg a beszokasi idészakban, hiszen ez is az otthon biztonsagat jelenti a
kisgyermek szamara. Ezért csoportunkban egész nap bent lehet az otthoni kincs, amit
barmikor elévehet, ha vigaszra vagyik. Tapasztalatunk az, ha a kisgyermek megszokta a
kozosséget, ha biztonsagban érzi magat, nem ragaszkodik az otthoni kincshez, keres maganak
jéatékot.

A beszokasi id6 alatti megterhelést probaljuk csokkenteni azzal, hogy lehetdséget
biztositsunk a kisgyermeknek, minél hamarabb megbizhatoé tamaszt taldljon az 01j és idegen

kornyezetben. Ezt a lehetdséget a sajat gondozond - sajat gyermek rendszer biztositja.

Meghittebb, személyesebb kapcsolat fiizi 6ssze oket. A "sajat gyermekért" fokozottabban
felelGs a sajat gondozondje.

A csoportban igyeksziink olyan csaladias 1légkort kialakitani, ahol okos szeretettel,
elfogadéssal, megértéssel segitjiikk a gyerekeinket abban, hogy batran kifejezhessék érzéseiket,
bontakozhasson az egyéniségiik.

Példamutatassal, érzelmi kot6dés kialakitasaval tamogatjuk erkolesi tulajdonségainak
(egyiittérzés, segitokészség, figyelmesség) kialakulasat, én tudatanak, akaratanak (6ndallosag,
kitartés) fejlodését.
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7.7. En tudat, akarat

»A kisgyermek fokozatosan ismeri meg 6nmagét. Csecsemdkoraban ismerkedik testrészeivel,
lassanként alakul ki elképzelése a testérol, mozgasardl, arrdl, hogy a mozgasat 6 iranyitja. En
tudatanak masik része mas személyekkel kapcsolatban alakul. Nagy jelentdsége van minden
élménynek, tapasztalatnak, a csaladban betolt6tt helyének, masokhoz €s méasoknak az 6 hozza
vald viszonyaban. Fokozatosan alakul ki az én vagyok én érzésének tudata. (Tardos Anna)

Az én tudat csirdjanak megjelenését és fejlodését jelzi, ha a gyerek figyel a nevére, felismeri
magat a tlikdrben, ragaszkodik sajat tulajdonahoz, én, enyém szoval fejezi ki magat. Az én
tudat megjelenésének jele a hatarozott Onallésodasi torekvéseinek megnyilvanuldsa. A
gyermek akarati megnyilvanulasai nem egyik naprél a masikra jelennek meg. Fokozatosan
alakul ki az a képessége, hogy tobb lehetség kozott valasszon, hogy az elképzelt cél elérésére
kitartéan, nehézségek lekiizdése aran is torekedjen. Kitartd prébéalkozasai az akarni tudas
kialakulasat segitik eld. Dacossa akkor valik a gyermek, ha a teljesithet6 kivansagainak
kielégitését tjra meg Ujra megtagadjak. Az onalldsodasi torekvések, elnyomasa megzavarja,
megakasztja az én tudatra ébredés folyamatat, ami elsziirkiiléshez, eltompulashoz, akarati
elsivarosodashoz vezet.”

Ha a tilalom nem sok és redlis, akkor a gyermek tudomésul veszi a konkrét tilalmat.
Erdeklodését, aktivitisat, energidjat és lendiiletét a kornyezet altal elfogadott iranyba tudja

forditani.

Feladatunk, hogy reagaljunk a gyermek kivansagaira legaprobb megnyilvanulasait figyeljiik,

lehetéséget biztositsunk a valasztasra, dontésre (mivel szeretne jatszani, melyik bilire iil,

mennyit eszik, stb.). Megértd, segitd, tamogat6 kornyezetet biztositsunk.
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8. A BOLCSODEI GONDOZAS-NEVELES FOBB HELYZETEI (R. 4/A.
§ (1) D)

8.1. Gondozas-nevelés egysége, jelentésége. Onallosagra nevelés.

Az els6 harom évben a gondozas és nevelés szoros Osszefiiggésben all egymassal. Jo,
szeretetteljes gondozas kozben ismeri és tanulja meg elfogadni Gnmagat. Egész életére,
személyiségére, onmagarol alkotott képének és Onbecsiilésének alakulasara, nemi szerepének
véllalasara, majdani sziil6i magatartasara is kihat az, hogy sajat testét, az azzal vald banast és
annak funkci6jat sromforrasként éli e meg 6nmaga és gondozoja szamara. Eppen ezért mindig
csak egy pelenkds gyermekkel megyiink ki a flird6szobaba.

Gondozés kozben fejlodik targyismerete, beszédkészsége, 6nallosaga, kialakulnak a szokésai.
Kiemelked6en fontos a bizalmas, szeretetteljes Iégkoér kialakitdsa. Ezt segiti a
kisgyeremeknevel$ gyerek kozotti testi kontaktus, ami ersiti a biztonsagérzetét.

Célunk, hogy segitd, egyiitt érzd, tapintatos kézzel nyiljunk a kisgyermekhez. Az érintés lagy,

szeretetteljes legyen.

Feladatunk, hogy sziikségleteit megfeleléen elégitsiik ki, biztositsuk a fizikai biztonsagérzetét,
keltsiik fel érdeklodését onmaga és a kiilvilag irant, tamogassuk aktivitasanak kibontakozasat,
szocialis beilleszkedését.

»~A csecsemd és kisgyerek szocidlis fejlodésének fontos része a sajat és kornyezete
¢letrendjéhez valé alkalmazkodas, a kornyezetével vald egyiittmiikodésen keresztiil az
0nallésodas alakuldsa. Ahhoz, hogy €letrendjében, szokasaiban, viselkedésében fokozatosan a
kornyezet igényeihez alkalmazkodjon, a felnbttek segitségére van sziiksége. Ha kialakitjak
alland6 alvohelyét, nyugalmas jatszohelyét, sziikségleteihez igazitjak a napirendjét, amiben az
események rendszeres ismétlddése megkonnyiti a megszokast, mindez egyszer(ibbé teszi
szdmara az alkalmazkodast. Az egészséges alkalmazkodas kétoldali folyamat. Ha a gyerek
kezdettol fogva "beleszolhat" abba, ami a felndttel vald egyiittmiikodés soran torténik vele,
(mennyit eszik, elfogadjak-e, hogy egy-egy izt nem szeret, akar-e bilire {ilni, stb.) akkor
lehetévé valik szaméra, hogy bizzék abban a képességében, hogy befolyasolhatja a vele
torténd eseményeket. Ez a kompetenciaérzés az aktiv alkalmazkodas alapja.” (Tardos Anna)

Nagy a jelentésége a személyre sz0l6 banasmodnak.
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Feladatunk, hogy segitsiik az 6nallosag kialakulasat, figyeljiik jelzéseit, tamogassuk
kezdeményezését, aktivitasat, nyerjiik el a bizalmat. Toreksziink az egylittmtikodésre.

Az 6nallésodés a mindennapi életbdl adodik. Feltétele, hogy a kisgyermek aktiv résztvevoje
legyen a vele térténé eseményeknek. Minden olyan miiveletet, amit mar el tud végezni, el is
végezhessen.

Munkénkban érvénvesiilion:

> A gyermek tisztelete, elfogadasa

> Sz06 — mozdulat — arckifejezés - tevékenység dsszhangja

> Valasztasi lehetdség biztositasa

> A gyermek kompetencigja (viselkedésével hatni tud az 6t gondozd felndttre). A

kompetencia 1éte vagy hianya befolyasolja az ember hitét sajat képességeiben.

8.2. Jatéktevékenység
A bblcs6dében alkalmazott gondozas — nevelés nem tartalmaz direkt tanulasi format.
Tagabb értelemben a tanulas tapasztalati-, vagy informacioszerzés kézben 1étrej6vo tartos

viselkedésvaltozas. A tanuldst belsd késztetés, kivancsisag, érdeklddés iranyitja.

A gyermekek akkor a legkomolyabbak, amikor jatszanak. Olyankor tanuljdk, hogy mi is az
élet” (Buton Michel)

»Az egészséges, j6 allapotban levd gyermek ébrenléti ideje alatt tevékeny. Tevékenysége a
jaték kiilonboz6 formajaban nyilvanul meg. Jaték kdzben ismerkedik 6nmagéaval, a vilaggal, a
valdsag targyaival, azok tulajdonsagaival, emberi kapcsolatokkal és magatartdssal, viselkedési
szabalyokkal. Jaték kozben mozog, tapasztal, gyakorol, kisérletezik, probara teszi a
képességeit, Ujra atéli a kellemeset, megszeliditi a kellemetlen, kinos élményeket.

A jéiték eldgyakorlat, képességeket fejleszt. Elénkiil a fantdzidja, meg tanul tervezni,
kivitelezni. Megtanulja lekiizdeni az akadélyokat, kreativva valik.” (Tardos Anna)

Nevelési célunk, hogy nyugodt, biztonsagérzetet kelté 1égkort teremtsiink, ahol a gyermek

szabadon valaszthat maganak jatékot, tarsat. Fontos szempont az Onkéntesség, hiszen a
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gyermek jatékaval, tevékenységével belso sziikségleteit, torekvéseit, vagyait valdsitja meg,
indulati fesziiltségét csokkenti.

Segiteni kell a gyerekeinket abban, hogy jatszds révén minél jobban kiélhessék
mozgasigényiiket, tudni véagyasukat, tdrsas élménykeresésiiket, megbirkdzhassanak
vagyaikkal, félelmeikkel.

Feladatunk a kornak megfelel jatékeszkoz, hely, id6 és védettség biztositasa.

Jatékeszk6zok helyes hasznélatara felhivjuk a figyelmet. A konnyebb valasztast, 6nallosagot
segiti, ha a jatékoknak 4llandé meghatarozott helye van.

A kisgyermekneveldvel vald egyiittjatszds masfajta élményt nydjt. Magatartdsi mintat
utdnozhat, fejlédik tarsas kapcsolata, viselkedési szabalyokat sajatithat el. Fokozottan
figyeliink arra, hogy jaték soran soha ne mi legyiink a f6szereplok.

Kéziigyesség, kreativitas fejlesztését rajzolassal, gyurmdazassal, ragasztassal segitjiik eld.
Ezekkel az alkotasokkal diszitjiik a szobékat.

A kisgyermekneveld szerepe: kezdeményezés, segitségnyjtas, dtletadas, megerdsités

8.3. Anyanyelvi nevelés

A beszéd a gondolkodas eszkoze, fejlédésiik szoros kapcsolatban 4ll egymassal. A beszéd -
tanulds zavartalan menetének feltétele a hallas és beszédszervek épsége, valamint a
kornyezettel valé kapcsolat. A beszédtanulés elsd szakasza az értelmes szavak megjelenéséig
tart, azutan kovetkezik a verbalis (beszéd) szakasz. A feln6tt beszéde dsztonzi a csecsemét a
hangadasra. A beszéd megértésének el6feltétele a beszédre figyelés, beszéd iranti érdeklédés.
A hallas és kiejtés a beszéd hasznalata soran tokéletesedik.

Célunk az érthetd, nyelvtanilag helyes, gazdag szdkincst, kifejezd beszéd elsegitése. A
beszédfejlodés természetes velejardja, hogy egy ideig a kisgyermek nem beszél tisztan. Soha
nem javitjuk ki a gyermekeinket.

Fontos feladatunk, hogy tisztan, érthetéen, nyelvtanilag helyesen beszéljiink. Beszédértését a

kulturalt, rovid, pontosan megfogalmazott, a gyermek értelmi szintjének megfeleld
mondatokkal segitjiik el6.

Feladatunk még olyan érzelmileg stabil kornyezet kialakitdsa, ahol a gyermek kifejezheti
onmagat, elmesélheti €lményeit, kérdezhet és akar a kérdésekre valaszolni.

Mondokakkal, versikékkel is segitjiik a beszéd értését és gyakorlasat.
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8.4.Enek-zenei -irodalmi nevelés

A mondokadzds, verselés, mesélés, éneklés, képeskonyv- nézegetés nagy hatassal van a
kisgyermek érzelmi, értelmi (ezen beliil beszéd, gondolkodas emlékezet, képzelet) és a
szocidlis fejlddésére... Gazdagodik emberismerete, konnyebben el tud igazodni az Ot
koriilvevé vildg szévevényes viszonyrendszerében. A rola szolo torténetek hatdsdra
konnyebben fel tudja dolgozni sajdt élményeit, érzéseit...

A monddkdnak és a versnek zeneisége, valamint a mondokahoz kapcsolodo jaték elsédleges
élményforrds, a szoveg ezekhez képest masodlagos... A személyes kapcsolatban

atélt mondokazds pozitiv érzelmeket kelt, oromélményt, érzelmi biztonsagot ad a
kisgyermeknek.” ( Szombathelyiné dr. Nyitrai Agnes)

Feladatunk a zene, az éneklés iranti érdeklédés felkeltése. Olbeli jatékok, lovagoltatok, ujj-,
kézjatékok erdsitik a biztonsagérzetét, segitik a felnéttel vald pozitiv kapcsolat kialakulésat.
Spontan jelleggel, a nap barmely szakéban, a gyermek kezdeményezésére, megnyugtatasara
énekeliink, verseliink. A dalok ismételt hallgatasaval, éneklésével fejlédik ritmusérzéke,
gyarapodik szokincse, er6sodik biztonsagérzete.

Elalvas el6tti verses mese mesélése megteremti az alvashoz sziikséges nyugalmat.

8.5. Kornyezeti nevelés

Célunk, hogy megalapozzuk a gyermekek természet iranti szeretetét. Helyes szokasok
kialakitasaval megtanitjuk Oket a természet védelmére (ne szemeteljenek, szalvétat,
zsebkend6t kukaba dobjak). Beszélgetiink az évszakokrdl. A csoportszobakat évszaknak

megfelelden dekoraljuk. Evszaknak megfelel$ énekek, versikék mondésa spontan jelleggel

8.6. Matematikai nevelés

A kornyezet mennyiségi, formai, kiterjedésbeli Osszefliggésének felfedezése (sok-kevés,
kisebb-nagyobb, lent-fent, magas- alacsony, vastag-vékony stb.) a mindennapos tevékenység,

beszélgetés soran, spontan jelleggel.
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8.7. Munka jellegii tevékenység elésegitése

Soha nem kotelezo jellegii, a szeretett személy kedvéért, elismeréséért segit. Az 6nként vallalt
aprobb feladatok elvégzése (jatékszedés, szalvétahajtogatas, torolk6zo kirakasa) oromet okoz,
sikerélményt nyujt. Azt a kisgyermeket, akit nem gatoltak onallésodasaban, és ebben Gromét
lelte, kés6bb is konnyebb arra nevelni, hogy a munkat ne kinos kotelességnek, hanem

oromteli és hasznos tevékenységnek tekintse

CELUNK

Tovabbra is igyeksziink nyugodt, deriis kérnyezetet biztositani a hozzank jardé gyermekeknek,
akik 6vodéba kertilve:
e Onalléak (egyediil, legfeljebb minimélis segitséggel étkeznek, tisztdlkodnak,
oltézkodnek)
e Tobbségiik szobatiszta
e Nyitottak és befogaddak a kérmyezetiik irant
e Jol tajékozodnak a kérnyezetiikben
e Bizonyos szokéasokhoz, szabalyokhoz tudnak, vagy legalabb megprobalnak
alkalmazkodni

e Szivesen jatszanak tarsaikkal, mar nem igénylik a szoros kapcsolatot a feln6ttel.

Beszéd utjan tartanak kapcsolatot a felnoéttel, tarsakkal.

Elmélyiilten tudnak jatszani.

"Az dvatossag arra int: nagy feleldsség,
a tapasztalat azt mondja: nehéz teher,
a szeretet igy nevezi: a legnagyobb kincs,
mi csak igy hivjuk:
a GYERMEKUNK."
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DOKUMENTACIO

Bolcsodében levo dokumentumok

>

YV VY VY VY

Miikddési engedély

Alapito okirat

Ko6zalkalmazotti szabalyzat

ANTSZ engedély, jegyzOkonyv

HACCP szabélyzat

Sziil6i érdekképviseleti forum miikddési rendje

Szakmai program.

Bolcsodevezetoi dokumentacio

Intézményre vonatkozo:

Munkaterv

>

Y VY VY Y VY Y VY VY VY

Kinevezési dokumentumok nyilvantartasa, munkakori leirasok

Egészségligyi nyilvantartas

Tovéabbképzési nyilvantartas

Napi jelenlét dokumentalasa

Tavolmaradok jelentése

Délutani pétlékjelentése

Szabadsag nyilvantartasa (t6mb, karton)

Leltar (kis €s nagy értéki eszk6zok nyilvantartasa)

Munkavédelem, tlizvédelem, miiszaki dokumentacio

Jatszotéri mindsitési okiratok

Levelezési nyilvantartas

Gyermekekre vonatkozo:

>

>
>
>

Bolcsddei felvételi napld

Jelentkez6k nyilvéantartasa

Megéllapodas sziilovel —nyilatkozatok

Napi jelenléti ivek
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Etkezési nyilvantartas
étkezési dijkedvezmények nyilvantartasa

>
>
> éves, KSH, egyéb jelentések
>

szolgaltatasstatisztikai és téritési dij dokumentalasa

Kisgyermeknevel6i dokumentacio:

> bolcsOdei torzslap (csaladlatogatas és beszoktatas adminisztracioja)
> csoportnaplo

> csaladi fiizet
>

fejl6dési naplo

Konvhai dolgozok dokumentacioja

> HACKCEP Aaltal el6irt nyilvantartasok vezetése

KULSO KAPCSOLATI RENDSZEREK

Csaladsegito és gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekek védelmérél és gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény alapjén a
boélcséde jelzérendszeri funkcidt tolt be.

Szakmakdzi megbeszéléseken a gyermekvédelmi felel6s (bdlesddevezetd személye) képviseli

intézményiinket.

Védonokkel

Mindkét intézmény a szocidlis halé része, szoros egyiittmiikdési kapcsolatban allunk.

Ovodikkal

Koz6s sziil6i értekezlet Gvodai beiratkozas elott.
Ovénék latogatasa
Lehetéséghez mérten a gyerekek megoérizhetik bolesédei jeliiket, ezzel is kénnyitve az

atmenetet.
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Fenntartéval
Rendszeres és folyamatos egytittmiikodés
Lehetdségei:
> Intézmény finanszirozasa
> Beszamold kérése
> Intézményértékelés
> EllenOrzés
Szakigazgatasi szervvel

> torvényi és rendeleti szinten

Tarsintézményekkel
> tovabbképzések

> koordinatori értekezletek

Ervényességi rendelkezések

A bolcséde szakmai programja hatélyos............ - tél , visszavonasig

Moédositasa :

> tOrvényi jogszabaly valtozasa

> fenntartd altal meghatarozott feladatvaltozas
Nyilvénosséaga:

> Minden csoportban megtaldlhatd

> Bolcsédevezetd iroddjaban
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1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, altalanos rendelkezései

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény miik6dési szabalyait.

Alapkovetelmény, hogy az intézmény mindenkor és minden helyzetben alkalmas legyen az
Alapitdé Okiratban rogzitett célok magas szinvonalon t6rténd megvalositasara.

Meghatarozza:

a koltségvetési szerv: szervezeti felépitését, miikodésének belsod rendjét,

kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy a szakmai alapprogramban régzitett cél és
feladatrendszer megvaldsithato legyen.

A szabalyzat hatdlya kiterjed a koltségvetési szerv minden kozalkalmazottjara,
valamennyi munkavallal6jara.

1.2. SZMSZ altalanos rendelkezések (jogszabalyok)

Az SZMSZ a Budakeszi Varos Onkormanyzata altal alapitott Budakeszi Bélcséde
tevékenységének alapdokumentuma, mely rogziti intézményiink feladatait €s hataskoreit,
figyelemmel az alapité dontésekre, valamint az aldbbi jogszabalyokra és szakmai eldirasokra:

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérodl és a gyamiigyi igazgatasrol (a
tovabbiakban: Gyvt.);
15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl;
149/1997. (IX.10.) Korméanyrendelet a gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol;
235/1997. (X11.17.) korméanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyu;jtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol;
9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzesérol és szocidlis szakvizsgardl;
1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasardl (a tovabbiakban: Kjt.);
Budakeszi Véaros Onkorményzata Képviseld-testiletének  9/2004.  (I1.27.)
Oonkormanyzati rendelete a gyermekvédelem helyi rendszerérdl;
68/2007. (VI1.26.) FVM-EUM-SZMM rendelet élelmiszer-el6allitds és forgalomba
hozatalegyes élelmiszer-higiéniai feltételeir6l ¢és az élelmiszerek hatdsagi
ellenbrzésérol;
1993.évi XCIII. torvény a munkavédelemrol;
78/2003( XI. 27) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsdgossagarol;
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol;
368/2011. (XII.31.) Korményrendelet az 4allamhéztartasrol sz6l6 térvény
végrehajtasarol;
328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol;
1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogair6l szol6, New Yorkban, 1989. november
20-an kelt Egyezmény kihirdetésérol
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- A bolcsddei nevelés — gondozas szakmai szabalyai — Modszertani levél

- Mboddszertani levelek, utmutatok, standardok

- Altalanos emberi, etikai alapelvek

- apszicholégiai és pedagogiai kutatasok eredményei,

- a0-3 éves életszakasz meghatarozé szerepének elismerése,

- abodlcsédei gondozas-nevelés torténete alatt felhalmozodott értékek,
Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Jogszabélyi
valtozas esetén az SZMSZ modositasra kertil.

2. A koltségvetési szerv altalanos adatai az Alapito okirat szerint

2.1. Az Intézmény altalanos adatai

A harom éven aluli gyermekek napkézbeni ellatasa, szakszerli gondozasa, nevelése céljabol
Budakeszi Varosi Onkormanyzat — mint alapit6 szerv — létrehozta a bolcséde intézményét.

2.1.1 Alapitas
A koltségvetési szerv alapitisanak idopontja:1992.06.26.
Az alapito okirat kelte, szama: 2017.08.08., H/3422-8/2017
Alapito okirat hatdlyba léptetése: 2017.08.17.
Miikédési engedély szama: PEC/001/2696-3/2014.
A kéltségvetési szerv megnevezése: Budakeszi Bolcséde
A koltségvetési szerv

o Székhelye:2092 Budakeszi, F6 utca 133

Telefon: 06-23-451-316

E-mail: bkeszi.bolcsi@gmail.com

2.1.2. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

A koltségvetési szerv dllamhaztartdsi szakdgazati besoroldsa: 889110 Bolesddei ellatas
A koltségvetési szerv alaptevékenysége(i): Bolcsodei elldtds

A koltségvetési szerv az alapité okiratidban foglaltaknak megfeleléen az alabbi szakmai
alapfeladatként meghatarozott alaptevékenységet latja el:

A kormanyzati funkcié megnevezése Kormanyzati funkcio
szama

Gyermekek bolcsédében és mini bdlesddében torténd | 104031

ellatasa

Gyermekétkeztetés  bolcsddében,  fogyatékosok | 104035
nappali intézményében
Munkahelyi  étkeztetés gyermekek napkdzbeni|104036
ellatasat biztosit6 intézményben




Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:
A Gyvt. 42. § (1) bekezdése alapjan a boélcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését biztositd intézmény.

Vallalkozasi tevékenységet intézményiink nem végez.

Intézmeény tipusa: napos bolcsdde

Engedélyezett férohelyek szama: 38 f6 az alapellatds miikodtetésére
Maximalis befogadd képesség: 38 {6

A koltségvetési szervhez rendelt koltségvetési szervek: nincs.

A koltségvetési szerv gazdasdgi tarsasagban valo részvétele(i): nincs.

2.2 A koltségvetési szerv kozfeladata

Az egészségligyi €s szocialis alapellatds részeként a csalddban nevelkedd 3 éven aluli
gyermekek napk6zbeni ellatasa, szakszeri gondozasa és nevelése az életkori és egyéni
sajatossagok figyelembevételével.

Ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az 6vodai nevelésre, akkor a negyedik életévének betsltését kovetd augusztus
31-ig nevelhetd és gondozhat6 bolcsdédében.

2.3. A koltségvetési szerv miikiodése
A koltségvetési szerv miikodeési kire: Budakeszi Varos kozigazgatasi teriilete.
A koltségvetési szerv irdnyito szervének megnevezése, székhelye:
Budakeszi Véaros Onkorményzat Képvisel-testiilete 2092 Budakeszi, F6 u. 179.
A koltségvetési szerv vezetijének megbizdsi rendje:
A mindenkor hatalyos, a kézalkalmazottak jogallasardl szolo torvényben, és a végrehajtasara
kiadott kormanyrendeletben foglaltak szerint Budakeszi Véaros Onkorméanyzatanak Képviseld-
testiilete palyazat utjan bizza meg 5 €v hatérozott idére.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony megjelolése:
Az intézmény foglalkoztatottjainak foglalkoztatasi jogviszonya kozalkalmazottak jogviszonya
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény szerinti kozalkalmazotti

jogviszony

A koltségvetési szerv feliigyelete
o szakmai feliigyeletét a Pest Megyei Kormdényhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi
Fbosztalya,
o egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletét az Pest Megyei Kormanyhivatal Erdi
Jarasi Hivatal Hatosagi Féosztaly Népegészségiigyi Osztalya latja el.

A feliigyeleti iranyitas feladatai
= Az alapité altal meghatarozott céloknak megfeleld miikdés ellendrzése
= A gazdalkodas és miikodés torvényességének ellendrzése
= Az intézmény szakmai miikodésének ellendrzése

Az intézmény szakmai 6nallosagat a feliigyeleti iranyitas nem irhatja feliil.

2.4. A koltségvetési szerv jogdlldsa és gazdalkoddsa
A Bolcséde gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Az intézmény
képviseletét az intézmény vezetdje latja el. Gazdalkodasi szempontbdl 6nalld, a képviseld —
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testiilet altal elfogadott koltségvetési kerettel onalléan gazdalkodd koltségvetési szerv. Az
intézménygazdalkodasi, konyvelési feladatat a Budakeszi Polgarmesteri Hivatal szervezete
latja el munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Az intézmény irdnyitdsa )

Az intézményt a Budakeszi Varos Onkormanyzatanak Képviseld - testiilete altal kinevezett
bolcsddevezetd vezeti egyszemélyi felel6sséggel, a bolcs6de belsd szabalyzati rendszere
szerint.

Hatalyossag

A Boles6de szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
- akoltségvetési szerv vezetdire,
- akoltségvetési szerv alkalmazottaira,
- akoltségvetési szervben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
- akoltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre.

3. Bolcesdde szervezeti felépitése, feladatellatas
Az intézmény engedélyezett foglalkoztatott 1étszama: 14 £6.
Az intézmény szervezeti egységekre nem tagoléodik, ahhoz mas intézmény nem
kapcsolodik.
Az intézményt kizdrdlag az intézményvezetd képviseli. Betegsége, szabadsaga, tartos
akadalyoztatasa esetén az intézményt a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa
tekintetében, tovibba az altalinos miikodést tekintve az intézményvezeto-helyettes
képviseli.

3.1. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. alapjan.

A vagyonnyilatkozat tétel személyi hatalya kiterjed a bolcséde alkalmazasaban 4llo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

e az intézményvezetore
e az intézményvezetd helyettesére

Feliilvizsgalat médja

e Jogszabalyi valtozas



A vagyonnyilatkozat tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségnek a kotelezett

a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor bet6ltése érdekében azt megel6zden,

a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds-munka
vagy feladatkor megsziinését kévetd 15 napon beliil,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennéllasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kévetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban 4ll6 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel t6rténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakdrbe, illetve feladatkérbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

A bolcsddevezetd esetében a fenntartd, az bolcsddevezetd helyettes esetében pedig a
munkaltato6i jogkor gyakoroldja, a bélcsédevezeto.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazé jovedelemrol kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo6 tajékoztatd atadasar6l a munkaltaté gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél
marad, mésik példanyat az Orzésért felelds (bolcsddetitkar, elektronikus forméaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkoz6é €s a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelos a boriték lezarasara
szolgald feliileten elhelyezett alairdsaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval 1atja el. /Az azonositd betiijelbdl és szamsorbol all./

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felel6s
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljaré szerv bontja fel.



e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellen6rzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetdé esetében a
fenntartonal, a  helyettes/tagintézmény-vezetd  esetében az  intézmény
pancélszekrényében torténik.

3.2.Az intézmény gazdilkodasaval osszefiiggé belso ellen6érzés szabdlyai

A boleséde gazdalkodasaval kapcsolatos belsd ellendrzési feladatainak ellatasarol — az
iranyito szerv, a Képvisel§-testiilet altal elfogadott Stratégiai Belsé Ellenérzési Terv, valamint
az iranyitd szerv, a Képviselo-testiilet altal jovahagyott éves bels6 ellen6rzési munkaterv
alapjan — Budakeszi Polgarmesteri Hivatal gondoskodik kiilsé szolgaltaté bevonasaval.

Az intézmény gazdalkoddsaval kapcsolatos belsd ellendrzési feladatai ellatasanak
funkcionalis médjat a Képviselo-testiilet altal elfogadott és megalkotott, a Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szold, mindenkor hatdlyos onkormaényzati
rendelete rogziti és hatdrozza meg.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyd gazdalkodasi
tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat. A belsé kontrollrendszer a koltségvetési
szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv
megvaldsitsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdélkodés
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

e megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erGforrasait a veszteségekt6l, és a nem rendeltetésszeri
hasznélattol.

4. Munkakorok, feladatok
4.1. Intézményvezet6 feladatai (1 £6)

A szerv irdnyitdja és egyszemélyi felelése az intézményvezetd, Onalldé munkaltatéi és
gazdalkodasi jogkdrrel.

Megbizasat a Képviselo—testiilettdl kapja, egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja felette.

Az intézményben alkalmazottak kizarolagos kinevezdje és a munkaltatoi jogkor gyakorloja.
Tovabba a kovetkez6 munkaltatoi jogokat gyakorolja: - megbizas, felmentés, fegyelmi jogkor,
vezetdi megbizas és visszavonas, kinevezés moddositasa, végleges és ideiglenes athelyezés,
kirendelés, jutalmazas, tanulmanyi szerz6dés megkotése, fizetés nélkiili szabadsag
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engedélyezése, potlékok megallapitdsa, helyettesitési dij megéllapitdsa, munkaid6
megallapitasa.

Feladata:

*az intézmény torvényes szakmai iranyitasa, ellendrzése,

sa koltségvetési szerv szakmai mikodésének, gazdalkodasanak, és humaénpolitikai
munkdjanak irdnyitasa,

eiranyitja az intézmény miik6dését és ennek érdekében utasitéast ad ki,

eclkésziti a koltségvetési szerv 5 évre szO0lo szakmai programjat, az éves munkatervét és
beszamolojat, a statisztikai 6sszegzéseket,

folyamatosan ellendrzi és értékeli a vezetés, a szervezeti egységek tevékenységét, munkajat,
evezeti és képviseli az intézményt, meghatarozza a szervezeti felépitését, miikodési rendjét,
biztositja a feladatok végrehajtasahoz sziikséges feltételeket,

sbetartatja a bolcsddei részlegekre vonatkozd, a mikodést érintd jogszabalyokat és az
Oonkormaényzati rendeleteket,

egondoskodik a koltségvetési szervet érint6 SZMSZ és mas, kotelezden eldirt szabalyzatok
elkészitésérol,

*képviseli az intézményt mas szervek, személyek, 3. fél elott,

*kapcsolatot tart a tarskoltségvetési szervekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervekkel,
koltségvetési szervekkel,

segylittmiikddik a koltségvetési szerv munkédjat segito testiiletekkel,

eadatot szolgaltat a fenntarté és a kiilsé feliigyeleti szervek fel€,

shataskore €s feleldssége kiterjed a munkakdore szerinti feladatokra.

4.2. Intézményvezet6- helyettes
Munk4jat az intézményvezeto iranyitasa alapjan végzi.

Feladata:

*a bolcs6de vezetd tavolléte esetén a koltségvetési szerv vezetésével kapcsolatban irdsban
atruhazott konkrét feladatok ellatasa,

*koordindlja a részlegekben megszervezésre keriil linnepi rendezvényeket,

shataskore és felelossége kiterjed a munkakore szerinti feladatokra.

4.3. Kisgyermeknevelok (8 £6)

Szakmai ismereteinek szakszerii alkalmazasaval végzik a hdrom éven aluli gyermek
napkOzbeni ellatasat, testi, lelki, mentdlis fejlédésének eldsegitését, az aktivitasuk,
kreativitasuk fejlesztését.

Feladataik:

*Szakszertien, a Bolcsddei Orszagos Alapprogramban és a helyi bolcsédei részleg szakmai
programjaban meghatarozottak betartasaval gondozzak, nevelik, fejlesztik a redjuk bizott
kisgyermekeket.

*Felelnek a gyermekek jogainak érvényesitéséért.

*Vezetik a gyermekekkel kapcsolatos dokumentéciot. Az éves munkaterv készitésében és
végrehajtasédban aktivan részt vesznek.

srcr
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eMindennapi tevékenységiiket az intézmény gazdalkodasi lehetéségeinek ismeretében végzik.

*Figyelemmel kisérik a gyermek fejlodését és a sziilének err6l folyamatos t4jékoztatast adnak.
*A személyes gondoskodas soran a gyermeki és sziiléi jogok tiszteletben tartasaval, azok
érvényesiilésének biztositasaval jarnak el.

*Betartjak a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo, valamint
az egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

4.4. Technikai dolgozok (4 £6)

2.1.1.1.  Dajkak feladata (2 6):

*Ko6zremiikodnek a gyermekek sziikségszerti feliigyeletében. Egyiittmiikodnek a kisgyermek
neveldkkel. Segitik a gondozési feladatok megvalésitasat.

Végzik az intézményben €s a csoportokban a napi, heti, havi takaritasi feladatokat.

Ellatjak a gyermekek étkezéseinek elokészitését, az étkezések utan a csoportok és a
mellékhelyiségek folyamatos takaritasat, az edények elmosogatdsit. A HACCP kézikonyv
eloirasait betartatjak.

2.1.1.2.  Konyhalany feladata (1 6):

*HACCP ravonatkozo szabalyait betartja.

*Az Osszedllitott étlapon szerepld ételféleségek megfeleld mennyiségben és mindségben
torténd talalasaért felel.

2.1.1.3. Mosoénd feladata (1 £6):
*Végzi az intézményben el6forduldé moséasi - vasaldsi napi feladatokat, valamint a
mosdkonyhét tisztan tartja.

Munkak®éri leirasok

A koltségvetési szervben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok részletesen
rogzitik.

A névre sz0l6 munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatottak jogallasat, a
szervezetben bet61tott munkakoroknek megfeleld feladatait, jogkoreit €s kotelezettségeit.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység-, személyi-, valamint feladat véltozasa esetén,
azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon belill médositani kell.

Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az intézményben alkalmazand6 Osszeférhetetlenségi szabéalyokat a Kjt. 41. — 44. §
rendelkezései tartalmazzak.

A kozalkalmazott nem létesithet munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt, ha az a
kozalkalmazotti jogviszonya alapjan betoltott munkakorével 6sszeférhetetlen.

A magasabb vezetd, vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult
kozalkalmazott munkakdorével, vezetd megbizasaval dsszeférhetetlen

a) ha hozzatartozdjaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitési (feliigyeleti),
ellendrzési vagy elszamoldasi kapcsolatba keriilne,
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b) a munkaltatééval azonos, vagy ahhoz hasonlo tevékenységet is végz6, illetve a
munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban 4ll6 mas gazdasagi tarsasdgban
betoltott vezetd tisztségviseldi, feliigyeldbizottsagi tagsag.

A munkaltatd a vele kozalkalmazotti jogviszonyban all6 kozalkalmazottal munkakdri
feladatai ellatasara munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben a kozalkalmazott munkaideje a kozalkalmazotti jogviszonyban ¢és a
munkavégzésre irdanyul6 tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos idétartamra
esik, a munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltatd elézetes irasbeli
hozzajarulasaval 1étesithetd.

A kozalkalmazott a munkaidejét nem érintd tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony
1étesitését - a tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkeszt6i, a jogi oltalom ald es6
szellemi tevékenység, a kozérdekii 6nkéntes tevékenység, valamint az allami projektértékelsi
jogviszony kivételével - koteles a munkaéltatonak elézetesen irasban bejelenteni, amely
osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését irasban megtiltja.

A munkaltatonak a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitését megtilto
intézkedése ellen munkaiigyi jogvita kezdeményezheto.

Ha a munkaltatd az Osszeférhetetlenségrél nem szerez tudomdst, a tudomasszerzéstdl
szamitott 6t munkanapon beliil irasban felszolitja a kozalkalmazottat az 6sszeférhetetlenség
megsziintetésére.

Ha a kozalkalmazott tiltds vagy felszdlitds kézhezvételét koveté harminc napon beliil az
osszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a munkaltaté a kozalkalmazotti jogviszonyt azonnali
hatallyal megsziinteti.

A fenti szabélyzatot kell alkalmazni a tovabbi jogviszony létesitésének megtiltasara, illetve a
mar fennalld Osszeférhetetlenség jogkOvetkezményeire vonatkozéan akkor is, ha az
osszeférhetetlenség a 41. §, valamint a 43/A-43/D. § alapjan all fenn.

Az intézmény valamennyi munkatarsa szdmara évente kotelezo nyilatkozni a gazdasagi vagy -
az intézmény tevékenysége szempontjabol relevans — egyéb érdekeltségeikrol.

A nyilatkozatot minden év januar 31. napjaig az intézményvezetd részére kell megtenni, aki a
nyilatkozatot a dolgozé személyi anyagaban 6rzi. Az intézményvezetd gazdasdgi érdekeltség
nyilatkozatat a fenntarto Onkormaényzat részére sziikséges megkiildeni zért boritékban, melyet
a fenntarté az intézményvezetd személyi anyagaban 6riz.
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4.5. A helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte esetén a vezetd helyettes kisgyermeknevelé latja el a
helyettesitését az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

Az intézményvezetd és a helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést a legmagasabb
szolgalati idével rendelkez6 kisgyermeknevel6 latja el. A megbizast a dolgozok tudomasara
kell hozni. Intézkedési jogkdre csak az intézmény miikodésével a gyermekek biztonsaganak
megodvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

Atmeneti vagy tartdés hidnyzas esetén az intézmény zavartalan miikodése érdekében a
bolcsddevezetd helyettesitést rendelhet el. Operativ jellegli, siirgds eseti helyettesitést szoban
is elrendelheti. A jogszabalyokban meghatarozott helyettesitési megbizas kiadasara az
bolcsddevezetd jogosult.

Amennyiben a kdzalkalmazott tartdsan munkakorébe nem tartozé munkat is koteles végezni
¢és emellett eredeti munkakorét is ellatja, illetményén feliil helyettesitési dij illeti meg. A
helyettesitési dij mértéke az ellatandé munkakorre megéllapitott illetmény legalabb 50%-a.

A helyettesitett (hosszas betegallomany, fizetés nélkiili szabadsag) kozalkalmazott teljes
fizetése szétoszthat6 akkor, ha a helyettesitést tobben latjak el és az teljes kort.

Munkakéri atadas-atvételi rend

Ha a kozalkalmazott szabadsadgra megy, atadasra keriil sor, irasban rogziti az aktudlis
elvégzendo feladatokat, amelyet a vezetonek vagy helyettesének ad at.

Az intézményvezet6 a feladatot szétosztja a munkavallalok kozott.

4.6. Az utasitasi jogkor gyakorlasa
Az intézményen belill meghatarozott feladatokat és azok végrehajtdsi modjat utasitdsok
hatarozzak meg.

e Az utasitdsokat szabatosan és pontosan kell megfogalmazni, (a kiadas formajatol
fiiggetleniil). Meg kell hatdrozni a feladatokat, a felel6soket, a hataridoket és az
ellenérzés maodjat.

e Az utasitdsok Osszhangban éalljanak az A&ltalanos érvényl belsé utasitasokkal és
jogszabalyokkal.

e Az utasitds végrehajtdsdhoz sziikséges feltételeket az utasitds kiaddja koteles
biztositani

4.7. Az utasitasok fajtai
e A munkakdri leiréds
Egy adott munkakor feladatait és az ahhoz kapcsolodd jogokat, kotelezettségeket és
hataskoroket hatdrozza meg.
o Szabélyzatok / Felvételi, Sziiléi Erdekképviseleti Forum,
e Munkatervek
e Szodbeli: gyakorlati tevékenység elvégzésére sz616 utasitasok.
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4.8. Ellenorzés

Az intézményvezetd folyamatosan és rendszeresen ellendrzi a gyermekek magas szinvonalon
torténd ellatasat. Az ellendrzés megfigyelés, kiértékelés, megbeszélés, esetmegbeszélés
formaban torténik.
Ellendrzi tovabbd az intézmény megfeleld miikodéséhez kapesolédd feladatokat,
munkavegzést.
Az iranyitassal megbizott munkatarsaknak

e a szamukra meghatarozott feladatkdron beliil ellenérzési joga van.

e azonnali bejelentési kotelezettség terheli, ha a munkavégzés sordn a tervezetthez

képest, a feladat teljesitését veszélyeztets, vagy akadalyozo6 véltozas kovetkezik be.

Az ellendrzés rendszere
o Onellendrzés, a Szakmai protokoll, mindségbiztositas tervezetben leirt szempontok
szerint
e vezetdi ellenérzés
e fliggetlenitett belso ellendrzés
e kiilso ellendrzés

Az ellen6rzés és a korrekcid
Az ellendrzés soran megallapitott eltérések, hidnyossagok ismeretében, a hibak kijavitasa és a
sziikséges korrekciok elvégzése, vagy elvégeztetése a vezetd feladata.

Bels6 ellendrzés
A belsd ellendrzést a Polgarmesteri Hivatal altal megbizott személy/szervezet végzi.

Szakmai ellendrzés
Pest Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala.
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S. Szervezeti felépités

Bolcsode szervezeti felépitése

Budakeszi Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete

Budakeszi Polgarmesteri Hivatal
Intézményvezetd

Intézményvezeto helyettes (kisgyermeknevel6)

8 16 kisgyermeknevel6
adminisztrator
mosond
konyhaliny

2 {6 dajka

13 £6 teljes allas
1 16 részmunkaidds

Budakeszi Boélcs6de
2092. Budakeszi Fo u. 133.

Mt. 92. § A teljes munkaidé mértéke napi 8 ora.

257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet 7.§ szerint a kisgyermeknevel6 munkaideje 7+1 d6ra. A
munkahelyen gyerekek k6zo6tt napi 7 6ra, + 1 6ra szakmai felkésziilés, adminisztraci6, dekoracid,

csaladlatogatas stb.
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5.1. A koltségvetési szerv kapcsolatai
5.1.1. A belsé kapcsolattartas szabalyai

A bolcséde minden dolgozdjénak alapvetd kotelezettsége
e az intézmény szervezeti egységeivel torténd aktiv munkakapcsolat kialakitasa, és az
informacidcsere folyamatos biztositasa.
e az intézmény eredményes munkajat akadalyozo6 tényekrol, koriilményekrdl a szolgélati
ut betartasaval tajékoztassa az intézkedésre jogosult és kotelezett vezetot.
e  sajat szakteriiletén 6nalld, kezdeményezd, korrekt munkat végezzen.

Munkahelyi értekezletek

A bolcsddevezetd koteles a vezetése alatt allo dolgozok részvételével — sziikség esetén -, de
legalabb évente egyszer munkaértekezletet tartani.
Az értekezleten megtargyaljak:
- azeltelt idészak alatt végzett munkat
- aszakmai munka mindségét, a fejlesztés feladatait
- amunkafegyelmet
- adolgozok javaslatait
A kisgyermeknevel6k részére havonta (szeptembert6l juniusig) tart értekezletet, a
kisgyermeknevelok szakmai tovabbképzésével egybekotve.

Erdekképviseleti forum értekezletek

Sziil6i értekezletek

A./ Osszevont sziil6i értekezlet

A bolcsddékben évente legalabb két alkalommal 6sszevont sziildi értekezletet kell tartani a
részlegvezetdknek.

Célja: az Osszes beiratott gyermek sziileit érint tajékoztatas a bolcséde mitkodésérol.

B./ Sziil6csoportos megbeszélés

A Dbolcsédei gyermekcsoportokban évente legalabb két alkalommal sziildcsoportos
beszélgetésre is sort kell keriteni.

Célja: a gyermekcsoportra jellemz6 aktualis feladatok megvitatasa.

Sziiloi Forum

A Gyvt. 35-36. § alapjan a koltségvetési szervnél ellatasban részesiilék szdmara a gyermeki
jogok érdekvédelmét szolgald érdekképviseleti forum mikodtetése kotelezo.

A bolcsédékben minden nevelési évben a sziil6i forum tagjainak megvélasztaséara kertil sor,
aminek miik6dését a Sziildi Forum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szabalyozza.
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A Forum tagjai:

Koltségvetési szerv részérdl: 2 {6
Fenntartdi részrol: 2 f6

Sziil6i részrdl: csoportonként 1 £6

Kapcsolattartasi formak: értekezletek, megbeszélések.

Jogai:
e Egyetértési joga van: a Hazirend jovahagyaséban.

e Javaslat tételi joga van: az alaptevékenységgel Osszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésére €s miikkodésére

e Panasztételi joga van: a gyermekek ellatasaban a gyermeki jogok megsértése, vagy az
intézményi dolgozo kotelezettségének elmulasztisa esetén, valamint az ellatast érintd
kifogéasok orvoslésa érdekében.

Panasz esetén a bolcsddevezetd, és az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgélja és
tajékoztatast ad irdsban a panaszos szdmara a probléma orvoslasanak lehetséges modjarol.
Amennyiben a sziil6-gondviseld (panaszos) 15 napon beliil nem kap értesitést a vizsgélt
panasz eredményérdl, vagy a megtett intézkedéssel nem ért egyet, akkor a fenntartohoz
fordulhat.

5.1.2. Kiils6 kapcsolati rendszer

A Dbolcséde rendszeres informacios €s egyiittmiikodési kapcsolatban all a kiilonb6zo
intézményekkel és gazdasidgi szervezetekkel a szakmai feladatok, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatas, a zokkendmentes gazdalkodas és egyéb tigyek ellatasabol kifolyolag.

Ala-folérendelt (vertikalis) kapcsolatok
e Fenntartdval
e Szakmai feliigyeleti szervvel

Mellérendelt (horizontalis) kapcsolatok
e Gyermekek sziileivel
Tars-, és mas bolcsodékkel
Ovodakkal
Gyermekvédelmi szakemberekkel, intézményekkel
Csaladsegit6 szolgalattal
Védondkkel
Hézi gyermekorvossal
e BVV Kft-vel
A kiils6 kapcsolattartas rendje megfelel a képviseleti jog gyakorlasanak rendjével.

A bbolesode latogatasa
e A bolcsddei latogatok szamat a gyermekek egészséges, nyugodt fejlodése
érdekében a legsziikségesebbre kell csokkenteni.
e A latogatas az intézményvezetdvel eldre megbeszélt idépontban torténik. A

latogatd a gyermekek szobajaba csak véddcipdben 1éphet be. A latogatoknak
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alkalmazkodnia kell a gyermekek napirendjéhez.
e Nem sziikséges kiilon engedély azok részére, akikkel a bolcséde rendszeresen
munka kapcsolatot (b6lcsdde orvosa, védono) tart.

Az elektronikus és irott sajtoval valé kapcsolattartas

A bolcs6édevezetd szakmai kérdésekben nyilatkozik, egyéb téméakban az Onkormanyzat
illetékes személye a nyilatkozattevo.

Elektronikus nyilvantartasi rendszer

A bolcs6dét igénybevevd gyermekek létszamat a Kozponti Elektronikus Nyilvéantartas a
Szolgaltatast Igénybevevokrdl (KENYSZI) elektronikus nyilvantartési rendszerbe név szerint,
naponta jelenteni kell. A rendszerbe csak az tud belépni, akinek tigyfélkapus regisztracidja
van.

Feladatok a jelentési kotelezettséggel kapcsolatosan:

e A gyermek személyes adatait a KENYSZI rendszerben rogziteni kell a bolcsédei
ellatds megkezdésének napjan.

e Jogszabaly szerint a napi jelentést az igénybevételt kovetd munkanap 24 6raig lehet
berdgziteni

e A nyari zarva tartas alatt, nem kell naponta jelenteni a hianyzokat.

e A jelentést megtételére koteles a bolcsddevezetd, akadalyoztatisa esetén a
bolcsddevezetd helyettes

e A bolcs6dés gyermek jogviszonyanak megsziinésekor a gyermek adatai torlésre
kertilnek.

6. Az intézmény feladatai, tevékenysége és mitk6dési rendje

6.1. Az intézmény feladata

A 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa, gondozasa, valamint harmonikus testi — és

szellemi fejlodését segitd nevelése.

Az intézmény a gondozas — nevelés soran a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak

megfelel6en biztositja:

e torvényes képvisel6 kzremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetoségét,

a jaték tevékenység feltételeit

a gondozas — nevelés higiénias feltételeit

a szabadban valo tartozkodast

textiliat, butorzatot
o megfeleld étkezést.

A bolcs6édei gondozas — nevelés egyéb feltételeit, valamint a szakmai munka részletes
szempontjait a Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézet (a tovabbiakban NCSSZI) éltal
kiadott ,,A Bolcs6dei nevelés- gondozas szakmai szabdlyai” Modszertani levél
tartalmazza.
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6.2. A bolesode funkcioi
e gyermekjoléti: csaladsegitd
szocialis
egészségligyi
nevelési
egészségnevelési
e gyermekvédelmi: preventiv

6.3. A miikddés altalanos rendje

6.3.1.Nyitvatartas

Egy gyermek napi gondozasi ideje az alapellatas idejében a tizenkét 6rat nem haladhatja meg.
(2/94.NM.r. 25. §)

Az intézmény nyitvatartasa a jegyz6 intézkedésétdl fliggben reggel 6 6ratdl este 18 oraig tart
nyitva. 17%-t6] ligyeleti nyitvatartast biztositunk.

A bolcséde egész évben folyamatosan tizemel, hétf6tdl — péntekig tartdo, 5 napos
munkarenddel.

Nyaron a feltjitasi, karbantartdsi munkalatok miatt a bolcséde 4 hétre bezdr. A zéras
idépontjat a Mosolyvar Bolcsode vezetdjével egyeztetve, a fenntartd jovahagyéasaval hozzuk
meg. Sziikség szerint iigyeletet biztositunk.

A nyitas idépontjara, a gyermekek fogadasara a higiénés feltételek biztositottak.

A dolgozok éves szabadsaguk nagy részét a zaras alatt veszik ki, éves titemterv alapjan a KJT.
szerint meghatarozott mértékben,

A bolcséde egyeb zarva tartdsa

Boéleséde iinnepnapokon és hivatalos munkasziineti napokon zérva tart, melyrdl legkésébb
minden év marcius 15.- ig. tajékoztatast ad.

Karacsony és ujév kozott a Budakeszin mikodd két bolcsdde évente felvaltva biztosit
igyeletet a gyermekek szdméra.

6.3.2. Munkarend

Kisgyermeknevelok munkaideje: 6lelkezé miiszakban torténik

Déleléttos kisgyermekneveld: 6%°-14%h — ig,

Délutanos kisgyermekneveld: 10%°-18%h -ig,

Ugyeleti nyitvatartas: 17 % — 18°h — ig. beosztas alapjan

Télalékonyhai személyzet munkaideje: De.: 7°°-15%-ig,

Mos6nd munkaideje: 6%°-14% h —ig,

Dajka mnunkaideje:10°°-18%h —ig. és 6%0-14% h —ig. valtott

Vezeté munkaideje:8%°-16%-ig

A KIJT. 7.§-a szerint a kisgyermeknevelok munkaidejiikb6l napi 7 orat toltenek bent a
csoportban, a fennmaradé 1 ora csaladlatogatasra, jatékbeszerzésre, dekoralasi feladatok
elvégzésére, sziilocsoportos beszélgetésre, sziiloértekezlet, iinnepi rendezvényekre fordithato.

Az intézmény zavartalan mlikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét - a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az bolcs6devezet6 allapitja meg.

A munkakéri leirds a Munkaszerzdés része.

A munkakéri leirasok a SZMSZ fiiggelékeként megtaldlhatok.
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A bolcsdde épiiletét, helyiségei, rendeltetésiiknek megfeleloen kell hasznélni.
A bolcs6de helyiségeinek hasznaléi felelosek:
e A bolesdde tulajdondnak megovasaért, védelméért.
e A bolcséde rendjének, tisztasdgdnak megOrzéséért.
e A tiiz és a balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
e A bolcsédei SZMSZ.-ben és a bolcsddei Hazirendben megfogalmazott eldirdsok
betartaséaért.

Munkaid6 nyilvantartasa, vezetésének rendje:
e Jelenléti iv: munkaba érkezés és tdvozas napi rogzitése.
e igazolas: a tappénzes allomanyrol,
e tovabbképzésekrdl egyéb hiv. tavollét
e szabadsagok igénylblapja, nyilvantartasa.

6.4 Szakmai tovabbképzés
A kisgyermekneveloknek 4 évente kételezd 60. kreditpontot dsszegylijteni. Az ezeken valo
részvétel alapja a tovabbképzési tervezet.

6.5. A gyermekek felvétele

A torvényes képviseld részérdl torténd szobeli igénybejelentést kovetden a sziikséges
gyermekek felvételérdl, egyeztetve a védonokkel €s gyermekorvossal. Munkéltatéi és
orvosi igazolas alapjan a bolcsddevezetd javaslatai alapjan az Onkorményzat 4ltal
meghatarozott aktudlis bizottsaga dont, a felvételi szabalyzat alapjan. Rendkiviili
esetben a felveheté gyermek otthoni ellatatlansaga miatt a gyermekorvos, védénd,
illetve Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat jelzésére soron kiviil.

6.6. Bolcsodei téritési dij

A bolesédei téritési dijakrol a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi  szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrdl szolo 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet figyelembevételével a fenntart6
dont.

6.7. A gyermekek 6vodai atadasa

A 3. életévet betoltott gyermek a kovetkezd 6szi 6vodai atadasig tartdzkodhat a bolcsédében.
A sziill6 kérésére, illetve orvosi, vagy pszichologusi javaslatra 4 éves korig gondozhatd a
gyermek bolcsédében.

Az 6vodai 4atadast illetéen a boleséde vezetbje és a gyermek kisgyermekneveldje a sziilokkel
és az 6voda vezetdjével szorosan egylittmiikodik.

6.8. Ové- védo szabalyok

e A gyerekek bolcsodei életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a
baleset megel6zést szolgaljak.

e A kisgyermeknevel6 altal készitett eszkdzok hasznalata
A kisgyermeknevel6k az altaluk készitett eszkozoket a bolcsddei 6vo-védod eldirasok
betartasaval vihetik be. Az eszk6z6k készitésére csak olyan anyagok hasznalhatok fel,
amelyek a gyermek egészségére nincsenek kéros hatdssal és hasznéalat kdzben sem
veszélyeztetik testi épségiiket, egészségiiket.
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A bolesddés gyermek felndtt feliigyelete nélkiil semmilyen tevékenységet nem
végezhet. A feliigyeletet 1ato-, ill. hallotavolsagon beliil kell biztositani.
e Gondoskodni kell az épiiletben és a helyiségek berendezésében rejlé balesetveszély

elharitasarol.
e Gondoskodni kell az wudvari jatékok biztonsdgos hasznéalhatosagarol és a
gyermekfeliigyeletrol.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas, az alkohol- és drogfogyasztas! Tilos
tovabba a munkahelyen alkoholos allapotban megjelenni!

e Telefonhasznalat: Sajat mobiltelefont gyerekek kozt (gondozéasi egységekben,
udvaron) tilos hasznélni.

6.9. Gyermekbalesetek
e A leggondosabb feliigyelet mellett is torténhetnek balesetek. Ha ez bekovetkezik a
gyermekkel foglalkozo feln6tt kotelessége az elsdsegélynyujtas. Kotelessége jelenteni
a baleset koriilményeit, az el6idéz6 forrast a bolcsdde vezetdjének ill. a megbizott
feleldsnek.
e Ha az intézmény dolgozdja veszély vagy baleseti forrast észlel, koteles azonnal
elharitani, ill. haladéktalanul jelenteni azt.

Teend6 gyermekbalesetek esetén, ennek dokumentacidja, jelentési kotelezettsége

e Ha egy kisgyermek 3 napon til gydgyuld balesetet szenved, a baleset koriilményeit
haladéktalanul ki kell vizsgalni, fel kell tarni a kivalt6é okokat.

e A torvényben meghatarozott nyomtatvanyok kitoltésével a munka és balesetvédelmi
felelés jegyzOkonyvet készit. A kivizsgélas befejezését kovetden a jegyzokonyv egy-
egy példanyat, (legkés6bb 8 napon beliil) megkiildi a fenntartonak, ill. a gyermek
sziileinek.

e Sulyos baleset esetén, a rendelkezésre all6 adatok kozlésével, azonnal jelenteni kell az
onkorméanyzat jegyzOjének telefonon, vagy személyesen. Az eset kivizsgalasdhoz be
kell vonni a legaldbb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt.

e A gyermekbalesetek kivizsgalasaba be kell vonni a Sziildi Szervezet képviseldjét.

e Minden balesetet kdvetben az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

6.10. Rendkiviili esemény
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e atlz

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e arobbantéssal torténd fenyegetés
Az intézmény minden alkalmazottja az altala észlelt rendkiviili eseményt koteles a kozvetlen
felettesének jelenteni.
A bolcsddevezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérél. Bombariad
esetén az bolcsddevezetd és az bolcs6devezetd helyettes intézkednek. Akadélyoztatdsuk
esetén az Szervezeti Milk6dési Szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az épiilet kiliritése a tlizriad6 terv szerint torténik.
Els6dlegesen az emberi élet mentésérol kell intézkedni, ezzel egyidejiileg értesiteni kell a

e Renddrséget: 107

e Tlizoltésagot: 105

e Mentdt: 104
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e A segélyhivé mobilrol is hivhato telefonszdma 112,
A bombariaddrdl és a hozott intézkedésekrdl az bolcsddevezetd rendkiviili jelentésben értesiti
a fenntartot.
A kisgyermeknevel6k a Kkiiirités utan ellendrzik a gyermeklétszamot. A gyermekek
elhelyezésérol az bolcs6devezetd akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.
A renddrség és a tlizszerészek megérkezéséig az intézményi dolgozok biztositjdk a helyszint
mindaddig, amig testi épségiiket, életilket nem veszélyeztetik.

6.11. Egészségvédelmi szabalyok

A bolcsddébe jard gyerekek egészségiigyi feliigyeletét az intézményben a bolcsdde orvosa
latja el.

A bolcséde orvosa a felvételt6l szamitott 1 honapon beliil altaldnos vizsgalatot végez, ezutan
negyedévente ellendrzi a fejlodésiiket.

A bolces6de orvosa hetente 1 alkalommal 1atogatja a bolesédét.

Az intézménybe csak egészséges gyermek hozhatd. A fert6zés terjedésének megakadalyozasa
érdekében antibiotikumot szedd, vagy fertézésre gyanus gyermek a bolcsddébe nem hozhato.
A gyogyult gyermek csak orvosi igazolassal vehet6 be.

Tetlifertézés esetén, a terjedés megakadalyozasa végett a gyermek csak védoéndi igazolassal
vihet6 be.

Minden évszakban az id6jaras fliggvényében biztositani kell a levegdn tartézkodast.

6.12. Egyéb szabalyok
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiaddsa csak a
bolcs6devezeté engedélyével torténik.
e Az intézmény valamennyi dolgozodja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasaért.
e A gyermekekrol esetlegesen késziild, a bolcsddei élet bemutatasat célzod fotdk és vided
felvételek csak a sziild irdsos beleegyezése esetén lehetséges. Ezeket a fotodkat,
felvételeket csak a sziilok €s a bolcsdde dolgozo6i lathatjak.

7. Bels6 kontroll rendszer

A Kkoltségvetési szerv vezetbje a koltségvetési szerv mikodésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszerét.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo
el6iranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasdgos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vezettje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
és milkddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok atlathato,
szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
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A Kkoltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
felelosséget viseld vezetd beosztast személyt.

A belsé kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési
szerv miukodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatédbrakkal
szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informacios szinteket és
kapcsolatokat, iranyitési és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és
utélagos ellenérzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabdlyozni a szervezeti integritdst sértdé események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.

A belso6 kontroll 6t, egymaéssal 6sszefliggd eleme:

— akontrollkérnyezet,

— az integralt kockazatkezelési rendszer,
— akontrolltevékenységek,

— az informacid és kommunikacio,

— anyomon kdvetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belsd kontrollrendszer megfeleld miikodtetése érdekében:

a kontrollkornyezetet képezd szabdlyzatokat minden évben feliilvizsgdlja,
aktualizdlja,

integrdlt kockdzatkezelési rendszert miikidtet, melynek keretében évente
elvégzi a belsé kontrollrendszer szabdlyzat alapjin az integrdlt
kockazatelemzést, felmérve a korrupcios kockazatokat is,

évente korrupcioellenes képzést tart,

az informadcios és kommunikdcios rendszer keretében a hivatalos honlapjan
Sfolyamatosan teljesiti az Info tv. 1. sz. mellékletében meghatdrozott kozzétételi
kotelezettséget,

a nyomon kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia
alapjan teljesitmény értékelési rendszert miikodtet,

a kontrolltevékenységek gyakorlisa sordn a gazddlkodasi szabdlyzatban
Sfoglaltak szerint jdar el, ill. lehetoség szerint mindig alkalmazza az un. négy
szem elvét.
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Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ jévahagyésa

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat érvényességéhez a fenntartdé szerv és a képviseld
testiilet jovahagyasa sziikséges.

Az SZMSZ. kihirdetése

Az SZMSZ. a jévahagyast kovetd napon kihirdetéssel 1ép hatalyba. A kihirdetés a bolcsdde
vezetdje 4ltal torténik oly modon, hogy a szabalyzatot az érintett kodzalkalmazottakkal
megismerteti, majd elhelyezi a kozalkalmazottak és az intézményi ellatdsban részesiild
gyermekek torvényes képvisel6i altal hozzaférhetd helyen.

Az SZMSZ-ben a mellékletekben és fiiggelékben foglalt rendelkezések megtartdsa a bolcsdde
valamennyi alkalmazottjara, a sziilokre, és barminemili munkavégzést folytaté személy
szdmaéra kotelezo.

Budakeszi, 2020. 10. 01.

Borbély Szilvia
Megbizott Intézményvezetd
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Mellékletek listaja

1. sz. Bels6 szabalyzati rendszer
2. sz. Munkakori leirasok
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1. sz. melléklet

Budakeszi Bélcs6de BELSO SZABALYZATI RENDSZERE

A kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo — modositott — 1992. évi XXXIII. térvény alapjan az
intézmény kbzalkalmazotti dolgozodinak jogviszonyaira terjed ki.

A szabalyzat hatalya

A jelen szabalyzat 2014. oktober 01. napjan 1ép hatalyba, amely naptdl a kozalkalmazottak
jogaira €s kotelezettségeire az SZMSZ-ben foglaltakkal egyiitt kell alkalmazni. A szabalyzatot
a kozalkalmazottakkal ismertetni sziikséges.

A munkarendre, munkaidé keretre vonatkozé szabalyok

A kozalkalmazott heti munkaideje 40 6ra. A heti 40 6ra az intézmény nyitvatartasi €s ligyeleti
rendjéhez igazoddan keriil meghatarozasra.
A kisgyermeknevelok munkaideje 7+1 o6ra a 257/2000 (XI1.26) korményrendelet 7. pontja
alapjan, melyb6l 7 d6ra csoport, 1 6ra adminisztracid, csaladlatogatas, tovabbképzés.
A munkaidén beliil napi 30 perc munkakozi sziinetet kell tartani.
Pétlékra jogositd munkakorok: - bélcsddevezetd — vezetdi potlék
- bolcsddevezetd helyettes — vezetdi potlek
A szabadsag kiadasara vonatkoz6 szabalyok

3.1. Szabadsag nyilvantartasa

A bolesddevezetd gondoskodik a kzalkalmazottak szabadsag nyilvantartasarol.
A szabadsag nyilvantartasat évenként kell vezetni.
A szabadsag nyilvantartason fel kell tiintetni:
e az adott évben a kozalkalmazottat megillet fizetett szabadsédgokat
» az alapszabadsagot
> apodtszabadsagokat
> atanulmanyi szabadsagot
> afentiek alapjan az Gsszes fizetett szabadsagot;
e az adott évben a fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat;
e aszabadsag felhasznalasat.

A szabadsag kiadasa
A szabadsag kiadésa a szabadsag engedély kitoltésével lehetséges. A szabadsdgot a vezetd
engedélyezi.
A szabadsag engedély alapjan a szabadsag kiadasénak tényét be kell jegyezni a szabadsag
nyilvantartasba.
A kisgyermeknevelOk szabadsaga: 20 alap + 25 nap nevel6i pétszabadsag, + 2 nap/ gyerek a
gyerek 16 éves koraig.
A technikai személyzetnek 20 alap+ 3 évenként 1 nap, + 2 nap/ gyerek a gyerek 16 éves
koréaig.
A szabadsagok kivétele, egyeztetve a dolgozdkkal nem befolyédsolhatja a gyermekellatast.
A vezetd szabadsagat a polgarmesteri hivatal titkarsaga engedélyezi és vezeti.
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Munkaruha és védoéruha koltségtéritési szabalyok

Az intézménynél valamennyi kozalkalmazott munkaruha és védoéruhdzati koltségtéritésre
jogosult.

A nem teljes munkaidében foglalkoztatott kozalkalmazott a részmunkaideje ardnydban
jogosult a munkaruha és védéruhazati koltségtéritésre.

Amennyiben a koézalkalmazott munkaruha és védoéruha ellatasra jogosult /a tobbszor
modositott SZJA-r6l sz6ld 1995. évi CXVILtv. 69.§(1-4.bek.), ill. a 15/1998.(1V.30.) NM
rendelet, valamint az 1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet szerint, az ilyen ellatasra forditott
Osszeget be kell szamitani a munkaruha és védoéruhazati koltségtérités osszegébe.

Munkaruha és védoéruhazati koltségtérités kifizetése
Az év elején allomanyban 1évé kozalkalmazott szamara a munkaruha €s védOruhézati
koltségtéritést minden év december 31-ig ki kell fizetni.
Az év kozben keletkez6 munkaviszony esetében a munkaba 1épés kezdetétdl 6 honap eltelte
utan jogosult a munkavallaldé a munkaruha és véddéruhdzati koltségtéritésre. Az adott év
végéig gondoskodni kell szdmara a munkaruha és védéruhdzati koltségtérités iddaranyos
részének kifizetésérol.

A Kkoltségtérités elszamolasa

A munkaruha és véd6ruhazati koltségtérités elszamoldsa a Budakeszi Varos Onkormanyzat
P.H. nevére sz616 szamla bemutatasa és dtadésa ellenében torténhet.

A munkaruha és védéruhazati koltségtérités elszamolasarol olyan szamla fogadhat6 el, mely
felséruhazatrol szol.

Amennyiben az egy kozalkalmazott altal benyujtott szamlan, ill. szdmlékon a munkaruha €s
védbruhazati koltségtérités Osszegét meghaladd Osszeg szerepel, a szamléra ra kell vezetni,
hogy a szamla 6sszegébdl mennyi 6sszeg fizetheto ki.

Az elszamolas hatarideje munkaruha és védéruhazati koltségtérités fizetésétdl szamitott 30
nap.

A koltségtérités elszamolasanak nyomon kovethetésége érdekében a munkaruha és
védbruhazati koltségtéritésrol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak személyenként tartalmaznia kell az adott évben ilyen kdltségtérités cimen:
megilletd Gsszeget,

kifizetett 6sszegeket,

a kifizetés datumat,

az elszamolas datumat,

az esetleges visszafizetésre vonatkoz6 adatokat.

VVVVYVYY

Védoruha juttatdsi szabalya

A bolcsodében védodruha jar a 6/2000. (VIL..6.) a 9/2000. (VIIL.4.) és az 1/200. (I.) ESZCSM
rendeletek alapjan a kovetkezd munkakorokben dolgozoknak:

» konyhalany

» mosénd

> dajka
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A védobruhézatnak kihordasi ideje nincs, elhasznal6dasi ideje van.

A védoruhazat osszegének elszimolasa
A védéruhazat elszdmolasa a polgarmesteri hivatal pénziigyi osztalyan szamla ellenében
torténik. Csak véddruhézat, és annak szamldja szamolhat6 el, 30 napon beliil.
A védoéruhdzatrol a béleséde nyilvantartast vezet.
A dolgozé munkaviszonyanak megsziinésekor az bolcsddevezetd allapitia meg a
védoruhazat allapotat, felhasznalhatosagat, vagy selejtezendGségét.

Illetményeléleg
Illetményeldleg nytjtasanak feltételei

Illetményeldlegben részesitheté az a kozalkalmazott, aki adott évben fegyelmi biintetésben
nem részesiilt, illetve akinek a fizetési fokozata csokkentésére a munkaltatd intézkedést nem
kezdeményezett.

Nem részesithet6 illetményel6legben az a kézalkalmazott,

akinek az intézménynél nincs legalabb 1 éves kozalkalmazotti jogviszonya

aki az el6zo6 fizetési el6legét nem fizette vissza

A kérelmet a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilya altal kiadott
formanyomtatvanyon kérheti, az abban foglalt kotelezettség vallalassal egyiitt.

Az illetményeldleg keretet a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya kezeli.

Az illetményel6leg keretfelhasznalasaért a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyanak vezetdje a felelds.

YV VYVYVY

>
Illetmény eldleg mértéke
Illetményeldleg mértéke kozalkalmazottanként, alkalmanként legfeljebb a koézalkalmazott
nettd illetményének 50%-a lehet.

Az illetményeléleg iranti kérelmek elbiralisanak rendje

Illetményeldleg iranti kérelmeket, a kérelem benyujtasat kovetd 5 napon beliil el kell biralni.
Illetményeldleget maximum 6 honapra lehet nydjtani.

Az illetményel6leg nyudjtasarol, ill. elutasitasarol a jegyz6 irasban tajékoztatja az érintetteket.

Az illetményeléleg kifizetésének, elszimoliasinak rendje

Az illetményel6leget, az illetményelbleg nyujtasat engedélyezd jegyz6i dontést kdvetd 3
munkanapon belill ki kell fizetni.

Az illetményel6legrdl nyilvantartast kell vezetni.

Amennyiben a koézalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonya az illetményeléleg tartozas
fennéllasanak id6tartama alatt szlinik meg, gy a tartozas fennmaradd részét egy Osszegben
koteles visszafizetni.

Az illetményeldleget a kozalkalmazott, mint visszatéritendé tamogatast kapja.

Tanulmanyi szerzodés, képzési, tovabbképzési timogatas

Tanulményi szerzédés kotésére keriil sor, ha a munkaltato a munkavallaléot a munkakor
betoltéséhez sziikséges képzettség megszerzésére kotelezi. A tanulmanyi szerz6dés
megkotéséhez a Mt. 110.§-116.§-a, tovabba a Kjt. idevonatkozé rendelkezései az iranyaddak.

29



Szakiranya tovabbképzés (fbiskola, egyetem) esetén a kozalkalmazott a tanulméanyok
befejezését kovetben, oklevél megszerzésének napjatdl szamitott 1 évig koteles a
munkaltatoval munkaviszonyat fenntartania. A képzés koltségét a munkavallalé fizeti.

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgakrol a
9/2000.(VIIL4.) SZCSM rendelete szerint a szocialis és gyermekjoléti és gyermekvédelmi
tevékenységet végz6 személyek folyamatos szakmai tovabbképzésben kotelesek részt venni.

A koltségvetési szervben torténé dohanyzas szabalyozasa

1999. évi XLIL torvény 2.§(1) térvény 2006. évi mbddositasa értelmében a bolecsddékben nem
jelolhetd ki dohanyzdhely, illetve az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas! A
dohanyzasi tiltds megszegése fegyelmi felelosséggel jar.
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2. sz. melléklet

Munkakoéri leirasok
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato adatai: Budakeszi Bolcsode

Munkavallalé adatai:
Név:
Sziil. hely, idé6:
Anyja neve:
Lakcime:
Elérhetosége:
Munkakor megnevezése:
KISGYERMEKNEVELO
A munkakér célja:

A mindenkori térvényi szabalyozasnak és szakmai eldirasoknak, elvardsoknak megfeleld
olyan nyitott, csaladbarat nevelési 1égkor megteremtése, amelyben a gyermek
optimalis testi-lelki fejlédése a lehetd legjobban biztosithato.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

kisgyermekneveld képesités a 15/1998.(IV.30.) NM rendelet szerint
bizonyitvany szama, kelte:

egészségligyi alkalmassag

erkolcsi bizonyitvany

Szervezeti egység megnevezése:

Munkavégzés helyszine:
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A munkaltatéi jogkor gyakorléja:

Kinevezés, felmentés Bolcsode vezetdje
Egyéb munkaltatoi jogok: Bolcsode vezetdje
Kozvetlen felettese: Bolcsdde vezetdje
Szabadsag engedélyezése: Bolcsddevezetdje

Csoportban foly6 szakmai munka: Csoportvezetod
Munkaidd, munkarend:

Heti 40 6ra, csoportban elt6ltendd idd: napi 7 6ra
Helyettesités:

Tarsgondozdondjét tavollétében helyettesiti
Munkakor jogosultsagai:

- azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtétele

- javaslattételi jog a bolcs6de szakmai feladataival kapcsolatban

- joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban teljes korli téjékoztatést
kémi és kapni, kiilonés tekintettel a munkaltatdé foglalkoztatassal jard
kotelezettségeire

- joga van a sz6lasszabadsaghoz, az esélyegyenldséghez

- érvényesitheti a munkéhoz val6 jogot

- képzéshez, tovabbképzéshez valo jog

Kapcsolati rendszere:

® Fiiggelmi kapcsolat:
bolcsddevezetd

bolcsddevezetd helyettes

csoportvezetd

® Szakmai kapcsolatai:
szakmai vezet6
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bolcsddeorvos
védondi halozat

ovodak

Ellatando feladatai:

A csoportvezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik, munkéjadban figyelembe veszi az
orvos, a gyogypedagogus, a pszicholdgus és a pedagdgus szakmai Gtmutatésait.

Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére ¢€s értékelésére alkalmas pedagodgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejléddését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

Gondoskodik rdla, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a
biztonsaganak megfeleléek legyenek.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegéztetésérol, a biztonsagos €s a gyermekek
igényét kielégit6 udvari jaték feltételeirdl.

Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az id6jarasnak és a nemiknek megfeleléen
legyenek feloltoztetve.

Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a bélcsddevezetdnek €s
megmutatja a bélcs6de orvosanak. Az orvos utasitasa szerint jar el. Segédkezik az
orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

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

Sériilt kisgyermek gondozasa esetén koveti a gydgypedagdgus utasitasait.

Munkéja befejeztével szoban vagy irasban beszamol kollégandjének a csoportban
torténtekrol.

Uj csoport inditasakor, ill. évszak véltozésakor a csoportvezetével és a kollégandivel
kozosen Osszedllitia a gondozon6k munkarendjét és a gyermekek napirendjét,
hangsilyozottan gondot fordit a ,,sajat” gyermekeire vonatkozé részre.

A sziilokkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel
kapcsolatos napi eseményekrol.

A sziilokkel, és a kollégandivel egyiittmiikodve csaladlatogatési €s beszoktatési tervet
készit, az litemezésnek megfeleléen megvaldsitja azt.

Sziilocsoport beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd van jelen.
Szakmai kérdések megvitatasaval segiti a sziiléi kompetencia erdsodését. A
beszélgetés megtartasara felkésziil, szakmai ismereteit a téméra koncentraltan
gazdagitja.  Kisgyermeknevel6éi  csoportbeszélgetésen  visszahozza az  ott
elhangzottakat, megvitatas utan a sziilok elfogadhat6 igényeit beépiti a munkéjéaba.
Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasarol.
A csoportjaban, a csoportban levé szekrényekben rendet tart, jatékokat rendszeresen
lemossa, fertGtleniti.

Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken és tovabbképzéseken.
Tudasat, ismereteit 6ntevékeny mddon is gyarapitja.

Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat, az évenkénti oktatdsokon részt vesz
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e Munk4jédban a szakma etikai el6irasai iranyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és
sziilok jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.
e Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.
e A csoport éves munkatervének elkészitésében segiti a csoportvezetét, Otleteivel,
javaslataival gazdagitja azt. A munkaterv megvalositasaban aktivan részt vesz.
Adminisztracids feladatok:

Idészakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor folott 3 havonta): Vezeti a ,,B6lcs6dei
gyermek-egészségligyi torzslap” gondozondi bejegyzés rovatat. E rovatban szerepel a
csaladlatogatas, beszoktatas, ill. a gyermekek viselkedés- és fejlédésmenetének roviditett,
lényegre tord, kivonatos forméja, amelyet kiegészit a fejlodési tabla és a percentilis lap
vezetése.

A csaladi flizetben a sziilok szaméra informaciét nyujt gyermekiik fejlodésérol,
bejegyzi a csalddlatogatds tapasztalatait, a beszoktatas periddusdban naponta
rogziti az eseményeket. Naponta: Vezeti a csoportnaplo ra vonatkozo részét.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

e A HACCP rendszer idevonatkozd részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai el6irasokat betartja.
e Reggeles muszakjaban (legkés6bb 8 oraig) lejelenti a napi igényelt étkezéseket,
gondot forditva a diétakra is.
e Talalaskor az ételt megkdstolja és meggy6zddik rola, hogy fogyasztasra megfeleld.
e Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bolcsdédevezetdnek
Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:

a bolcsddei szakmai szabéalyokkal kapcsolatban a kockazati tényezok minimalisra
csokkentése
Kornyezetvédelmi feladatai:

e gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek védelmérdl és megOrzésérdl, a helyi
kozosségek hosszu tava egészséges kornyezetének biztositasardl

e gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegovasardl

e alehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyiijtésrol

e aveszélyes anyagok és hulladékok taroldsara és kezelésére vonatkoztatva el6iras
szerint jar el
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Felelosségi kor:

feleléssége kiterjed a bolcséde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan mikoddésre,
kiemelten;

a csoportban torténd szakmai munka mindségére

a csoportban tartozkodé gyermekek biztonsagara

a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre
az intézmény jo hirnevének apolasara

az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara

gazdalkodasi (készletek megdvasa), iratkezelési

szabalyzatok, jogszabalyok,

eloirasok betartasara és betartatasara.

Sziikség esetén a bélcsddevezetd a sajat belatasa szerint egyéb sziikséges feladatok

elvégzésével is megbizhatja
A munkakdri leirds az alairasa napjan 1ép hatélyba és visszavonasig érvényes.

Kelt. Budakeszi,

Munkaltato alairasa

A munkakori leirast dtvettem, tartalmat megismertem, és azt megértettem. Tudomasul
veszem, hogy a munkakéri leirsban rogzitettek betartasaért anyagi €s fegyelmi felelosséggel
tartozom.

Kelt. Budakeszi,

Munkavallal6 alairasa
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Munkakort betdlto neve:
Sziiletési helye:

Sziiletési ideje:

BOLCSODEVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Munkakér megnevezése:
Munkateriilete:
Munkaidé:

Kozvetlen felettese:

Munkaéltatéi jogkor gyakorldja:

JOGKORE:

Javaslatot tehet kozvetlen felettesének a munkajat érint6 kérdésekben.

Kérésével, panaszaval kozvetlen feletteséhez fordulhat.

FELADATKORE:

Megteremti a bolcs6de mikodési, személyi €s targyi feltételeit, kialakitja a hazirendjét.
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Ertékeli, segiti, ellen6rzi a bolcsédei dolgozék munkajat, annak érdekében, hogy a gondozott
gyermekek harmonikusan fejlddjenek. A helyi adottsagok figyelembevételével, a
gondozondvel egyiitt megszervezi a béleséde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat és a
gyermekek napirendjét. Iranyitja és ellen6rzi a gondozasi €s nevelési feladatainak ellatasat.

A gyermekcsoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport dsszetételét,
életkori sajatossagat, dolgozdi ellatottsagat. Torekszik arra, hogy minden csoportnak allandod
gondozondi legyenek.

Ahol sériilt gyermek/ek ellatasara keriil sor, megteremti, biztositja és ellendrzi a miikodés
feltételeit €s a teveékenységet.

Az orvosi vizsgalatoknal éltalaban jelen van, ezaltal valamennyi gyermek egészségligyi
allapotardl tajékozott. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a sziilt
miel6bb értesitsék, és a gyermeket elvigyék a bolesddébol. Fert6zo megbetegedés esetén
végrehajtja az ANTSZ vonatkozo utasitasait.

A polgarmester utasitasainak megfelelden, mint részben 6nélld gazdasagi egység
ligyvitelének ellatasa ill. ellenérzése, pénzkezelése, eldirt nyilvantartasok vezetése, az
élelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatésa.

Ellenérzi a gondozondknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentéciés munkajat.

Kezeli a bolesode gyogyszerkészletét.

Gondoskodik a bélcsddére, mint intézményre vonatkozo rendeletek, utasitasok, jogszabalyok
végrehajtasarol ill. betartasardl.

Gondoskodik a bolesdde helyiségeinek kihasznalasarol.

Végzi a munkaerd szervezését, felelds a kivalasztasaért és betanitasaért. Eves munkatervet
készit a dolgozok képzésére, tovabbképzésére, szabadsagoléasara, a bolcsdde tizemeltetési
idejére vonatkozdan.
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Gondoskodik a bolcséde tatarozasardl, karbantartésarol, feltjitasardl, az elhasznalodott
felszerelési targyak potlasarol, a bolcséde tisztasdgardl és rendjérél.Gondoskodik a
munkavédelmi utasitasok betartasardl.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, mindazokkal, akik a prevencié és az alapellatas teriiletén a
gyermekekkel, illetve a csaladjaval kapcsolatba keriilhetnek (véd6néi szolgalat, hazi
gyermekorvosi szolgalat, csaladsegitd kozpont, vodak, hasonl6 profilu gyermekintézmények,
a korai fejlesztés szakemberei, gyamhatosag), valamint a teriileti vezetd bolcsdédével.

Kapcsolatot tart a mitkodtetovel, a szakmai irdnyitast végzokkel és az egészségiigyi
szakfeliigyelettel.

Szakmai tudésat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tértj a, illetve fejleszti.

FELELOSSEGE:

Felel:- gyermekek maximalis ellatasaért, testi épségének
megovasaért.
-a dolgozok munkdjaért és munkakorilményeiért
- intézményi tulajdon védelmének biztositasaért,

-a bolcséde egész dokumentacidjanak megfeleld, naprakész,

hiteles és pontos vezetéséért.

A munkakori leirés az alairdsa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Kelt. Budakeszi,

Munkaltato alairasa

A munkakori leirast atvettem, tartalmat megismertem, és azt megértettem. Tudomasul
veszem, hogy a munkakdri leirasban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi felelosséggel
tartozom.

Kelt. Budakeszi,

Munkavallal6 alairasa
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3.
Munkakort betolts neve:
Sziiletési helye:

Sziiletési ideje:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: konyhalany

Munkatertilete:
Munkaido:
Kozvetlen felettese:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

JOGKORE:

- Javaslatot tehet k6zvetlen felettesénél a munkajaval kapcsolatos kérdésekben.

- Az évi szabadsiganak egynegyedét az ltala meghatarozott idoben veheti igénybe a
vezetdvel tortént egyeztetés utan.

- Kérésével, panaszaval kozvetlen feletteséhez, tovabbiakban a bolcséde vezetdjéhez
fordulhat.

FELADATKORE:

- A konyha asztalait lestrolja, fertétleniti

- A konyha kovét felmossa, fertétleniti

- Az ételhulladékot osszegytjti kiilon vodorbe

- Télalja az ételt megfeleld edénybe

- Hasznélja a konyhai robotgépeket / hisdarald, mixer /

- Az egészségligyi eldirasoknak megfeleléen elmosogat

- A szemetes edényt naponta kimossa és fert6tleniti

- A konyharuhét naponta leadja mosodéba

- A fert6tlenité lemosast / torlést / a bitorzat, a mosogatok, ajtok, ablakok kilincsein is

végzi
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IDOSZAKOS FELADATAL:

Ablaktisztitas havonta

A szekrényeket, abroszokat naponta leadja a mosodaba

KOTELESSEGE:

- Villamosberendezések hasznalati utasitas szerinti tizemeltetése.

- Tlz-, és munkavédelmi oktatason vald részvétel.

- Tuz-, és munkavédelmi szabalyok betartasa — betartatésa.

- Ervényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok elvégeztetése.

- A kozegészségiigyi, jarvanyligyi szabalyok betartasa — betartatasa.
- Térsadalmi tulajdon védelme.

Sziikség esetén a bolesdde vezetd sajat belatasa szerint egyéb sziikséges feladatok
elvégzésével is megbizhatja.

A munkakori leiras az alairasa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Kelt. Budakeszi,

Munkaltatd alairasa

A munkakori leirast atvettem, tartalmat megismertem, és azt megértettem. Tudomasul
veszem, hogy a munkakari leirdsban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi felelsséggel
tartozom.

Kelt. Budakeszi,

Munkavallalo alairasa
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Munkakort betdlt neve:
Sziiletési helye:

Sziiletési ideje:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: mos6né
Munkateriilete: mosoda, konyha, csoportszobak
Munkaidd: Heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: bolcsédevezetd

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: bolesédevezetd

JOGKORE:

- Javaslatot tehet kozvetlen felettesénél a munkéjaval kapcsolatos kérdésekben.

- Az évi szabadsaganak egynegyedét az altala meghatarozott idében veheti igénybe a
vezetdvel tortént egyeztetés utan.

- Kérésével, panaszaval kdzvetlen feletteséhez, tovabbiakban a bélcséde vezetdjéhez
fordulhat.

FELADATKORE:

- A szennyes pelenkat zart edényben kell szallitani. Azonnal fertétlenitot tartalmazo
vizbe be kell aztatni, moséasa elémosasos programmal torténik.

- A szennyes textiliat az egészségiigyi, kozegészségiigyi eléirasoknak megfeleléen
kezeli.

- A gyermekek ruhdit, 4gynemiiit, a tériilk6zoket, asztalteritoket, elokét, kopenyeket
kézepes szennyezettnek kell tekinteni és ennek megfelelé mosastechnikat kell
alkalmaznia.

- A kimosott tiszta textiliat az egészségiigyi és higiénias kovetelményeknek megfelelden
kiilén helyiségben vasalja és tarolja.
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A moso-szaritogépeket, centrifugat, az érintésvédelmi, tlizvédelmi utasitasok
figyelembe vételével, a gépeket a gépkezelési haszndlati utasitds alapjan miikodteti.
A gépek meghibdsodasat azonnal jelenti a bolcsdde vezetdjének, vagy helyettesének.
Rendben tartja és takaritja, fertétleniti a mosodai helyiségeket.

Felel a részére kiadott mosészerekért, és azokat az eldirasoknak megfeleléen tarolja.
Etkezéseknél, talalasnal segit az edényzet be és kihordasanal.

A gyerekek levegdztetésénél feliigyel a gyermekekre a ki és a bemenetelnél.
Nagytakaritdsoknal besegit a takaritonének

Minden egyéb feladatot ellat amivel a kozvetlen felettese megbizza.

KOTELESSEGE:

Villamosberendezések hasznalati utasitas szerinti lizemeltetése.
Ttiz-, és munkavédelmi oktatason valo6 részvétel.

Tiiz-, és munkavédelmi szabalyok betartasa — betartatasa.
Ervényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok elvégeztetése.

A kozegészségligyi, jarvanyiigyi szabéalyok betartdsa — betartatasa.
Tarsadalmi tulajdon védelme.

Sziikség esetén a bolcsdde vezetd sajat belatasa szerint egyéb sziikséges feladatok
elvégzésével is megbizhatja

A munkakori leiras az alairdsa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Kelt. Budakeszi,

Munkaltatd alairasa

A munkakori leirast atvettem, tartalmat megismertem, és azt megértettem. Tudomasul
veszem, hogy a munkakori lefrasban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi felelosséggel
tartozom.

Kelt. Budakeszi,

Munkavallal6 alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény neve:
Munkakért bet6lté neve
Sziiletési helye, ideje:
Munkakér megnevezése: Adminisztrator
Munkateriilet: Bolcsode
Munkaidé: 6 6ra/nap 30 6ra/ hét
Kinevezdje és a munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Ugyintézéi tevékenységhez tartozo feladatok:

e Az élelmezéssel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzése.

e Miikodéssel kapcsolatos adminisztracids feladatok lebonyolitasa

e Adminisztracios kapcsolattartas tarsintézményekkel

e A vezet6 altal kijelslt munkaiigyi okmanyok vezetése, €s egyéb, éltala kijelolt
feladatok elvégzése

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

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

Budakeszi, .....ooovviiiniiiiinnnnn. Munkaltat6 alairasa

A munkakori leirast atvetem, tartalmat megismertem €s azt megértettem.

Tudomasul veszem, hogy a munkakéri leirasban rogzitettek betartdsaért anyagi és fegyelmi

felelosséggel tartozom.

BUAAKESZI, vviiiiriiiiiii it et ee e
Dolgoz6 alairasa
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