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A Szakmai Program tartalma és szemlélete 6sszhangban van a Bélcsédei nevelés-gondozas
orszagos alapprogramjaval.(a tovabbiakban: Alapprogram)

L A bolesodék mitkodését meghatarozé jogszabalyok

az ENSZ Emberi jogok nyilatkozata,
az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairdl,
az Eurdpa Tanacs Miniszterek Bizottsdga Rec. (2002) 8-as ajanldsa a tagallamok szamara
a napkOzbeni gyermekellatasrol

az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyidjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miiksdésiik
feltételeirol,

a 15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikdésérol
a szocidlis, gyermekj6léti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és halézatok
hatdsdgi nyilvantartisarol és ellendrzésérol szo16 369/2013, (X. 24.) Korm. rendelet
A bolesddei nevelés-gondozas szakmai szabalyairél (Bp, 2012.)

A bolesédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja

Magyarorszag Alaptérvénye
1993. évi 1. torvény a szocialis igazgatasrdl és a szocidlis ellatasokrol

a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésril
328/2011.(X1I. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nynjio gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhéz felhasznélhatd
bizonyitékokrol
1/2000.(1. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nytjté szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikddésének feltételeirdl
8/2000.(VIIL 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz0 személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol
9/2000.(VIIL. 4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol ¢s a szocidlis szakvizsgarol
1992, évi XXXIII térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

II. Az intézményhalozat bemutatisa

AZ INTEZMENY ADATAI

Intézmény neve: Bolesddék Igazgatosaga Dunadjvaros
Intézmény cime: 2400 Dunatyvaros Bolyai Janos u.2.

e-mail: bolcsodekigazgatosaga@gmail.com

tel:+36 25/411-316

Fenntarténeve: Dunaijvaros Megyei Joga Varos Onkorményzata
Fenntarté cime:2400 Dunayvaros Varoshaza tér 1.

Az

intézmény  szolgaltatasarél szdldé  tajékoztatds: Az  intézmény  honlapjan

(www.dujvbolcsik.cxtra.hu), awww.kozadat.huportdlon, valamint Dunatijvaros Megyei Jogu
Véaros Onkormanyzaténak hivatalos honlapjan talalhato.

A bélesédék miikddésének koordinalasat 1995. szeptember 1-t61 Igazgatdsag végzi.



Tagintézmények:

Neév Cim/ Telefonszdm Férohely nyitvatartasi
idé
Hétszinvirag Bolesode Baratsag u. 1. 40 6.00-17.00.
ordig
tel: 413-807
Liszt Ferenc Kerti Bolcstde Liszt Ferenc kert 18. 60 6'09_%7'00‘
Oraig
tel: 413-731
Makk Marci Bolestde Mearcius 15. tér 11. 134 5.30.-16.30.
oraig
tel :433-701
Napraforgd Bolcséde Kossuth L. u. 7/b. 60 5.30.-16.30.
oraig
tel: 413-504
Zengb-Bongd Boleséde Bolyai J. u. 2. 126 6'0(.)_ 1 7'00'
oraig
tel: 411-927

Férohelyszam: 420 6

A gazdalkodassal kapesolatos feladatok megoldésa az alabbi csoportositis szerint térténik:

% Iranyitas, vezetés (szakmai gazdasagi)

% Elelmezés
*% Pénziigy-szamvitel

*

+» Karbantartas

< Beszerzésck, raktarozis

< Munka, bér- és személyligyek

s+ Egyéb feladatok: mosoda, szallitis szervezése, munkavédelem, tiizvédelem,
foglalkozas-egészségligyi orvosi ellatds, kockazatériékelés és kockizatkezelés.

Az allashelyek betsltottek, mindegyike szakképzett kézalkalmazott.
Az intézményhal6zatban dolgozok atlagéletkora kb. 45 év. A szakdolgozok mindegyike részt
vesz az akkreditalt tovabbképzéseken, illetve korlatozott létszamban konferencidkon,
személyiségfejlesztd tréningen, szakmai mihelyen. 2006. februar 1. ota szaktandcsadét
alkalmaz a Bolesddék Igazgatésaga. Rendszeres megfigyeléscinek, azok értékeléseinek,
elégedettségi vizsgalatainak célja a mindségi munkavégzés protokolljanak megvaldsulasa.

Az igénybevevdk jogainak védelmével kapcsolatos szabalyok, az Erdekképviseleti Forum
mikddése az intézmény Hézirendjében taldlhatok. (1. szdmt melléklet) Az ellatas
igénybevételének modja az intézmeény Felvételi Szabdlyzataban foglaltak szerint térténik. (2.
szamu melléklet). A Gyt. 32. § szerinti megallapodas-tervezet a 3. szam( mellékletben talalhatd.
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HLAZ ELLATANDO CELCSOPORT ES AZ ELLATANDO TERULET JELLEMZOI

AZ INTEZMENY FOLDRAJZI ELHELYEZKEDESE

Dunaijvaros a Kézép-Dunantil régidban, Fejér megye délkeleti részén, a Duna jobb partjan
Budapesttdl 70 km-re helyezkedik el.

A Dunatjvarosi jaras székhelye, a megye masodik legnépesebb telepiitése Székesfehérvar utan.
Magyarorszagon jelentds gazdasagi, kulturalis és sportkdzpont, valamint egyetemvaros.

Dunaujvéros utolséd becstilt népessége a 2019-es KSH adatok alapjan: 45 493 £6
Sziiletési szamok alakulasa az elmult években:

e  2017-ben: 905 {5
e 2018-ban: 890 b
o 2019-ben :835 16

Az intézmények véarosrészenként talalhatok meg, tavol a féutcak zajatol, parkositott dvezetben.
A bblcsédék arculatat a névvialasztis jegyében alakitjak ki a kollektivak

Az 6t intézmény kozil harom épiilet pavilonos rendszerli, ketté pedig emeletes. Az
intézmények sajat jatszoéudvarral rendelkeznek.

A bolcséde, mint a gyermekjoléti alapellatds része, a csaladban nevelked6 gyvermekek
napkd&zbeni ellatasat, szakszeri gondozasét és nevelését végzl intézmény, szervesen illeszkedik
gvermekvédelmi rendszeriinkbe,

A Gyvt. 42. §-a alapjan a bolcsddei ellatas keretében a hdrom éven aluli gyermekek napkozbeni
ellatasat kell biztositani.

Bolcsodei ellatasban a gyermekek 20 hetes kortdl 3 éves korukig részesiilhetnek, kivéve, ha a
gyermek a harmadik életévét betbltstte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az 6vodai nevelésre, dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja- ebben az esetben a
gyermek negyedik életévének betsltését kiovetd augusztus 31-ig gondozhatd, nevelhetd-,
valamint ha a gyermek sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesziésre, gondozasra jogosult-
ebben az esetben a hatodik életévének bettltését kovetd augusztus 31-ig részesiilhet bslesédei
ellatasban.

Olyan csaladbardt boélesédét kivanunk mikodtetni, ahol az ellatds Gsszhangban van a
gyermekek sziikségleteivel, megfelel a sziil6k igényeinek, a fenntart6 is elégedett az ellatas
mindségével.

Célunk a zavartalan, kiegyensulyozott testi-lelki és az egészséges, harmonikus érzelmi, értelmi
fejlodés kibontakoztatasahoz a lehetdség biztositdsa ugy, hogy szeretettel, emberi méltosagat
tiszteletben tartva kozelediink a rdnk bizott gyermekek felé, hangsulyozva a béleséde
elsddleges nevelo-gondozo szerepét.

Torekszink a csaladokkal aktivan egytittmiikddni, dket tAmogatva részt venni a gyermekek
szemelyiségének formalasaban. Ezért olyan légkor kialakitasdra toreksziink, amelyben még
tobb figyelmet tudunk szentelni a gyermekek egyéniségének, a csaladok tamogatdsanak.
Az Ot intézményvezetd a szakmai irdnyitds mellett az intézményében gyermek-€s
ifjasagvédelmi feladatot lat el.



Csecsemd és kisgyermekkorban a fejlédes titeme a leggyorsabb, igy kiemelked6 jelentdségii a
tudatosan felkésziilt, a tarsadalmi-gazdasdgi valtozasok elvdrasainak megfelels, a szocidlis
érzékenységll csalddok tdmogatdsdban résztvevd szakember, ami a gyermekek harmonikus
pszichoszomatikus fejlédésének biztositasahoz elengedetlen.

A mindségbiztositas jegyében az alapellatason til, fokozottabb gondot forditunk a fejlesziésre,
melynek alapja a nyugodt, deriis légkor, az egyéni bandsmdd, a gyermek igényeihez és
fejlettségéhez igazodd tevékenységek biztositasa.

A tarsadalmi és a véarosi igényekhez igazodva csalddtamogaté szolgéltatasokkal egészitjiik ki.

A Bolesodék Igazgatdsaga Dunadjvaros intézmény a bolesddékben folyonevelési-gondozasi
munka szinvonalanak emelésére alapitvanyt hozott létre. Neve: Dunafijvérosi Bélcsodékért
Alapitvany. Az alapitvany célja a bélcsddékben foly6 nevelési munka szinvonalédnak emelése
az alabbiak révén.

e
0‘0

A 0-6 éves koru specidlis gondozast igénylé gyermekek korai fejlesztéséhez szitkséges
feltételrendszer mindségi javitasa.

*,

A bolesodék jaték és specidlis fejleszté eszkdzok vilasziékanak bovitése.
% A sziilékkel val6 egyiittmiikddés kiszélesitése a gyermekek védelmérsl és gyamiigyi
igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. Toérvény rendelkezéseinek betartasa érdekében.

% Az orszagos csalddbarat program ismeretében a csaladok igényeinek felmérése a mar
meglévd nyitott intézményi szolgaltatasok ismertebbé tétele és bdvitése (részidos
gondozas, jatszocsoport, idészakos bolcsodei elhelyezés, csaladi délutanok
szervezese)

% A megfelelé mindségi szakmai munka végzéséhez, sziikséges 6nképzés, tovabbképzés

tamogatisa az orszagos szakmai rendezvényeken vald tevékeny részvétel elésegitése.

IV.ABOLCSODEI NEVELES ALAPELVEI
% A csaldd rendszerszemiéletii megkozelitése.

A csalad rendszerszemléletii megkozelitése értelmében a bolcsédei nevelésben elsédleges
szempont a csaldd mitkodésének megismerése, megértése. A rendszerszemlélet lényege, olyan
komplex latasmod alkalmazdsa, amely mem csak a kisgyermeket, hanem a csalddot is
kitnduldpontnak tekinti. Az interakcios mintdkat a kisgyermek visszatitkrozi, ezdltal képet
kaphatunk a csaldd erdsségeirl és gyengeségeirdl. Az erdsségek hangsulyozdsa dltal a
szakember hozzdajarulhat a csalad életmindségének javitdsdhoz.

s A koragyermekkori intervencios szemlélet befogaddsa.
A koragyermekkori intervencio magdban foglal minden olyan tevékenységet, amely a

kisgyermek sqjdtos sziikségleteinek meghatdrozdsdt és figyelembevételét szolgdlja. A bélesddei
elldtdst nyijt intézmény, szolgadltatd funkciojdl tekintve alkalmas szintér a koragyermekkori



intervencio szemléletének alkalmazdsdara. Ennek értelmében a kisgyermekneveld feladata az
esetlegesen felmerild fejlédésbeli lemaraddsok, megtorpandsok felismerése és jelzése.

% A csalddi nevelés elsddleges tisztelete

A kisgyermek nevelése a csaldd joga és kotelessége. A bolesddei elldtdst nyijté intézmény,
szolgdltato a csalddi nevelés értékeit, hagyomdnyait és szokdsait tiszteletben tartva és azokat
erdsitve vesz részt a gyermekek nevelésében. Mindezek értelmében fontos a sziil6k szdmdra
lehetGvé tenni a tevékeny, kiilonbozd szinteken és mddokon megvalosuld bekapesoléddst a
bolcsddei elldatdst nyijio intézmény, szolgdltaté életébe.

s A kisgyermeki személyiség tisztelete.

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, mdssal nem helyettesithetd individuum, egyéni
sziikségletekkel rendelkezd, fejlédd személyiség. Kiilonleges védelem, bandasmdd illeti meg.

A bolcsédei nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatdsdra, a személyes, a szocidlis
és a kognitiv kompetencidk fejiédésének segitésére irdnyul az alapvetd gyermeki jogok
tiszteletben tartdsaval. Figyelmet kell forditani az etnikai, kulturdlis, valldsi, nyelvi, nemi,
valamint fizikai és mentalis képességbeli kiilonbozbségek irdanti tolerancia kialakitdsdra.,

s A kisgvermeknevelG személyiségének meghatdrozo szerepe

A bolcsddei nevelésben a korosztdly életkori sajdtossdgaibol adddoan meghatdrozé a
kisgyermekneveld szerepe, aki személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre és a csalddra. A
Jeladatok szinvonalas megvaldsitdsara megfeleld szakmai kompetencidval és identitdssal, kell§
Onismerettel, magas szintii tdrsas készségekkel birdé szakember képes. EbbGI adéddan a
kisgyermekneveld felelds a szakmai tuddsa szinten tartdsdéri, gyarapitdsdért, szakmai
kompetencidi fejlesziéséért.

% A biztonsdg és a stabilitds megteremtése

A kisgyermek egyeéni igényeitdl fiiggd bolcsddei elldtdst nyijto intézménybe, szolgdltatéhoz
torténd beszokiatdsra, adaptdcids idészakra ugy tekintiink, mint a kisgyermek elveszett
biztonsdgdnak ujrateremiésére. A kisgyermek személyi és tdrgyi kornyezetének dllandésdga
(. sajat kisgyermekneveld "-rendszer, felmendrendszer, csoport-és helydllandésdg) noveli az
érzelmi biztonsagot, alapul szolgdl a tdjékozoddshoz, a jé szokdsok kialakuldsiéhoz. A napirend
Jfolyamatossdgabdl, az egyes mozzanatok egymdsra épiilésébdl fakadd isméilddések
ldjékozoddsi lehetdséget, stabilitast, kiszdmithatésdgot eredményeznek a napi események
sordaban, novelik a gyermek bizionsdgérzetét. 4 biztonsdg nyijtdsa természetszeriileg magdaban
Joglalja a fizikai és a pszichikai erdszak minden formdjatol valé védelmet is.

% Fokozatossag megvalositdsa

A fokozatossdgnak a bolcsédei nevelés minden teriiletét érinté bdrmely vdltozds esetén
érvényesiilnie kell. A kisgyermek 1 helyzetekhez valé fokozatos hozzdszoktatdsa segiti
alkalmazkoddsdi, a vdltozdsok elfogaddsadt, az i dolgok, helyzetek megismerését, a szokdsok
kialakuldsdr.



¢ Egyéni bandsmod érvényesitése

A kisgyermek fejlédéséhez alapvetd feltétel a kisgyermekneveld elfogadd, empatikus, hiteles
neveldi magatartasa. A bolcsédei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontdn
érésének, egyéni fejlodésének titemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés dllapotdt, kompetencidjdt,
nemzetiségi/etnikai, kulturdlis és vallasi hovatartozdsdat. A fejlédés iitemét mindig magdhoz a
gyvermek. Ezért fontos, hogy a bélcsddei elldtdst myujto intézménybe, szolgditatéhoz jdré
kisgyermekek mindegyike egyéni sziikségleteihez igazodo mértékben részesiljon érzelmi
biztonsdgot nyyjto gondoskoddsban és tamogatdsban.

»  Gondozdsi helyzetek kiemelt jelentdsége

A gondozdsi helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakcidjanak bensdséges, intim
helyzetei. A gondozdsi helyzetek megvaldsuldsa sordn a nevelésnek és a gondozdsnak
elvalaszihatatlan egységet kell alkotnia. A gondozds minden helyzetében nevelés folyik, a
nevelés helyzetei, lehetdségei nem korldatozodhatnak a gondozdsi helyzetekre. A fizioldgids
szitkségletek kielégitése megteremti a magasabb rendii sziikségletek kielégitésének feltételeit. A
professziondlis gondozas, hozzdjdrul a személyes kapcsolatok pozitiv alakuldsdhoz és a
nevelési feladatok megvaldsuldsdnak egyik kiemelt szintere.

s A gyermeki kompetenciakésztetés tdmogatdsa

A korai életévekben alapozédnak meg a kognitiv, érzelmi és tdrsas kompetencidk, ezért
tamogatdsuk kiemelt jelentoséggel bir a bdlcsddei nevelésben. Biztositani kell annak a
lehetdségét, hogy a kisgyermek a jdtékon, a gondozdsi helyzeteken és egyéb tevékenységeken
keresztiil ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, dtélhesse a sponidn tanulds
oromét, megerdsodjon benne a vildg megismerésének vagya. Kivancsisdgdnak fenntartdsdval,
pozitiv visszajelzések biztositdsdaval segiteni kell 6ndllo kezdeményezéseit, megteremtve ezdltal
az egész életen dt tarid tanulds igényének, folyamatdanak biztos alapjait. !

V. A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS FELADATAI

A bélesddei nevelés feladatai
% A csaladok tamogatdsa, annak erdsségeire épitve a sziildi kompetencia fejlesztése

A bolesodei  elldtdst wnyujto  intézmény, szolgdltatd, mint a kisgyermekes csalddokkal
kapcsolatba keriild elsé gyermekintézmény jelentls szerepet t6lf be a sziildi kompetencia
Jejlesztésében. A csaldd erdsségeinek megismerése, tamogatdsa a pozitivumok kiemelésével
valdsul meg. A csalddi és bolesédei nevelés dsszhangja, a szill6k és a kisgyermekneveldk kozotti
egyvenrangu, konstruktiv, kolcsonos bizalmon alapulé partneri kapcsolat elengedhetetlen
feltétel a kisgyermekek harmonikus fejlédéséhez. A szilld ismeri legjobban gyermekét, igy
kozvetiteni tudia szokdsait, igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel a
kisgyermeknevelGt a gyermek ismeretén alapulo differencidlt, egvéni bandsmod kialakitdsdban.
A kisgyermekneveld, mint szakember, szaktuddsdra, tapasztalataira épitve, a sziilok igényeihez
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igazodva kbozvetiti a kora gyermekkori fejlédéssel, neveléssel kapcsolatos ismereteket,
modszereket,

% Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozdsa

A szakemberek feladata a kisgyermek fejlédésének nyomon kivetése, dokumentdldsa,
tdmogatdsa, a harmonikus testi és lelki fejlédéséhez sziikséges egészséges és biztonsdgos
kornyezet megteremtése. A primer szitkségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozdsi
helyzetekben valosul meg. A rugalmas, a kisgyermek életkordhoz, egyéni fejletiségi szintjéhez
és az évszakhoz igazodé napirend biztositia az életkornak megfelel vdltozatos és egészséges
tapldlkozdst, a jaték, a mozgds, a szabad levegdn valo aktiv tevékenység és pihenés feltételeit.
Az egészséges életmdd, az egészségnevelés érdekében tirekedni kell az alapvetd kultirhigiénés
szokdsok kialakitdsara.

A prevencios feladatok megvaldsitasdba sziikség esetén specidlis szakemberek is bevonhaték:
gyermekorvos, dietetikus, gyogypedagogus, pszichologus, mentdlhigiénés szakember,
gyermekfogszakorvos stb. Elsdsorban preventiv szerepet tolthet be, de a sajdtos nevelési
igénytl, a magatartds-vagy fejlédési problémdkkal kiiszkodd kisgyermekek esetében korrektiv
lehetdségeket hordoz, az intézmény lehetGségeihez mérten kialakitott, a nagymozgdsok
gyakorlasdhoz, kiilonféle mozgdsfejlesziéshez szitkséges eszkiozokkel felszerelt szoba vagy erre
a célra alkalmas helyiség, hidroterdpids medence vagy fejleszté-, so-.fény-, hang-, zene-, mese-
vagy alkototerdpids szoba.

.

% Gyermek-elsésegélynynjtdssal kapesolatos belsé eljardsrend keretszabdlyai

A bolcsédei elldtas sordn a gyermekek testi épségének és biztonsdgdanak megbrzése kiemelt
Jelentbségil. Ennek érdekében a bolcsddei elldtdst nyujté intézmény, szolgdliaté koteles olyan
belsé eljdardsrendet kialakitani és miikodtetni, amely biziositia a gyermekbalesetek és
rosszullétek esetén kivetends egységes, szakszerdl és gyermekkiozpontil intézkedéseket, tovabbd
a sziilével, torvényes képviseldvel torténd megfeleld kommunikdciot. A bolcsédében dolgozé
kisgyermeknevelok és a gyermekek ellitisdban részt vevé munmkaidrsak rendelkeznek a
gyermekek életkordnak és sajdtossdgainak megfeleld elsésegély-nyijidsi alapismeretekkel, és
baleset vagy rosszullét esetén kotelesek haladéktalanul megkezdeni a sziikséges elldtdst, a
gyermek dllapotdnak stabilizdldsa és biztonsdgdnak megdrzése érdekében. A belsd eljdrdsrend
keretszabdlyai kiterjednek kiiloncsen:

e qz azonnali elsésegélynyijtdsra és sziikség esetén siirgdsségi egészségiigyi elldtds (mentd)
igénybevételére,

e az intézményvezetd haladéktalan tdajékoztatdsdra,

a sziild, torvényes képviseld értesitésének rendjére sulyos esetekben és kisebb balesetek esetén
is,

¢ a balesetekkel kapcsolatos dokumentdcio vezetésére,

o g sulyos balesetek fenntarto felé torténd jelzésére,

e valamint a balesetek nyilvdntartdsdra és megeldzését szolgdlo intézkedésekre. Az intézmény,
szolgadltatd fenntartdja gondoskodik arrdl, hogy a munkatdrsak rendszeresen részt vegyenek
munkavédelmi, balesetvédelmi és elsosegélymyijtdssal kapcsolatos képzéseken, tovdabbd
biztosttja a gyermekek biztonsdgdt szolgdlo targyi és személyi feltételeket. A balesetek
kivizsgdldsa és elemzése a megeldzés szempontjait szolgdlia, hozzdjdrulva a bélcsédei elldtds
mindségének folyamatos fejlesztéséhez.



% Az érzelmi és tdrsas kompetencidk fejlesztése

A biztonsdgot nyujto neveléi magatartds magdaban foglalja a szakember érzelmi elérhetdségét
és hitelességél, az érzelmek kifejezésére valo dsztonzést, a pozitiv és biztaté iizenetek rendszeres
kozvetitését, a vildgos elvdrdsok és hatdrok megfogalmazdsdt. A kisgyermek bolcsédei elldatdst
mynjto  intézménybe, szolgdltatohoz torténd kerilése tobb lehetéséget teremt a tdrsas
kapcsolatok megtapasztalasdra. Az egyiittlét helyzetei az én érvényesités, a tolerancia, az
empdtia gyakorldsdnak szinterei, amelyek hozzdjdrulnak az érzelmi és tdrsas kompetencidk
fejlesztéséhez. Torekedni kell az egyiittélés szabdlyainak elfogadiatdsdra, a mdsok irdnti
nyitottsdg megorzésére. A kisgyermekneveld feladata a kisgvermekek beszédkészségének
fejlesztése érdekében az ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kirnyezet biztositdsa, a
kommunikdcios kedv felkeltése és femntartdsa a bolesddei nevelés-gondozds minden
helyzetében, mondokdk, énekek, versek, mesék kizvetitésével. Killonos figyelmet kell forditani
a sajdtos nevelési igényii és a hatrdnyos helyzetii gyermekek tdrsas és érzelmi kompetencidinak
fejlesztésére szitkség esetén mas segitd szakemberek bevondsdval is. A megismerési folyamatok
Jfejlédésének segitése. A kisgyermek érdekiddésének erdsitése a jdatékos felfedezés és a
cselekvéses tanulds lehetGségeinek megteremtése a kisgyermekneveld aktiv részvételével és a
megfeleld kornyezet kialakitdsaval tirténik. A bolesGdei nevelés-gondozds helyzeteiben a
szakember ismeretet nyijt, segiti a tdjékozoddst, a tapasztalatok és élmények feldolgozdsdat. A
kisgyermek igényeihez igazodo kizos tevékenység sordn szerepet kap az élmények, viselkedési
és helyzetmegoldasi mintdk nyijtdsa, az onallo prébdlkozds és a kreativitds tdmogatdsa. Az
ondllo vdlasztas és a dontési képesség kialakuldsdt segiti a bdtoritd, észidénzé neveldi
magatartds. ™

A bélesddei nevelés fibb helyzetei

., Alapvetd szempont, hogy a bolcsGdei élet a kisgyermek szdmdra élményt nyijid, részvételre
motivdlo, tanuldsi tapasztalatokat biztosito legyen.

Valamennyi tevékenység, élethelyzet alakitdsdnak mddszertani alapja az egyéni bdandsmod
érvényesitése, a gyermek pozitiv ondllosagi torekvéseinek, dnértékelésének erdsitése.

s Tanulds

A teljesitményelvdrdshoz kotott, eréltetett ismeretgyarapitdsnak a bélcsédei elldidst nyijté
intézményben, szolgadliatondl nincs helye. A bélcsGdei nevelés teriiletén a tanulds fogalmdt a
lehetd legtdagabban értelmezziik. Tanulds, minden olyan tapasztalat-, illetve informdcioszerzési
Jolyamat, amely tartos vdltozast idéz eld a viselkedésben, illetve a gondolkoddsban, valamint
elGsegiti, hogy a gyermek megismerje onmagdt és kornyezetét. A tanulds a gyermek kordbdl és
Jejlettségébdl adddo tevékenységekbe dgyazotian torténik. A tanulds legfontosabb irdnyitéja a
személyes kivdncsisdg, az érdekifdés. A kisgyermekkori tanulds szinterei a természetes
élethelyzetek: a gondozds és a jaték, a felndttel és a tarsakkal valo egyiittes tevékenység és a
kommunikdcid. A tanulds formdi az utdnzds, a spontdn jdtékos tapaszialatszerzés, a
kisgyermeknevelG-gyermek interakciobol szdrmazd ismeretszerzés és szokdskialakitds. A
kisgyermefkneveldnek a sajdtos nevelési igényii gyermekek esetében szem eldtt kell tartania,
hogy ndluk mds jellegli és hosszabb idot vesz igénybe a tanuldsi folyamat. A beszéd a
kisgvermekkori tanulds nagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek fejlddésének feltételei
a bizfonsdgos és tamogaté kirnyezethen zajlo felndit-gyermek és gyermek-gyermek interakciok.
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Figyelembe kell venni azoknak a gyermekeknek a nyelvi sziikségleteit, akiknek nem a magyar
az anyanyelviik.

< Gondozds:

A gondozds bensdséges interakcios helyzet a kisgyermekneveld és gyermek kozétt, amelynek
elsddleges célja a gyermek fizikai, testi sziikségleteinek maradékialan kielégitése. A személyes
és a szocidalis kompetencidk kialakuldsdnak egyik feltétele, hogy a gyermek csecsembkortdl
kezdve aktivan vehessen részt a gondozdsi helyzetekben, lehetdsége legyen tigy prébdlkozni,
hogy kozben érzi a kisgyermekneveld figyelmét, biztatdsdt, tdmogato segitségét. Sikeres
probalkozdsait a felnbtt megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza, ami noveli az egyiittmitkodési
kedvet. A gondozdsi helyzetekben sem érvényesiilhet teljesitményelvdrds. Lényeges, hogy
elegendd idd dlljon rendelkezésre, mivel az egyes mozzanatok megtanuldsa gyakorldst igényel.
A felndttel valé kommunikdcio érzelmi toltése, a kisgyermekneveldnek a gyermekrdl adott
Jjelzései kihatnak az dnelfogaddsra, a személyiség egészséges alakuldsdra. A gondozds
mindsége jelentos mértékben befolydsolia a szokdsok kialakuldsat és az éndlldsodds
folvamatat.

o Jdték

A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, ami segit a vildg megismerésében és
befogaddsdban, elbsegiti a testi, értelmi, érzelmi és szocidlis fejlédést. A kisgyermekneveld a
jaték feltételeinek (megfeleld hangulat, hely, id3, eszkozok) biztositasdval és neveldi
magatartdsaval tdmogatia az elmélyilt, nyugodt jdtéktevékenységet, a kreativitdst A
kisgyermekneveld a gyermek igényeitll és a helyzettdl fiiggden kezdeményez, esetenként mintdt
nyujt, szerepet vallal a jdtékban, annak tartalmdt édtleteivel, javasiataival szinesiti. A jaték ad
elsésorban lehetdséget a tdrsas kapcsolatok alakuldsdra. A kisgyermekneveldvel, a tobbi
gyermekkel valo egyiittlét 6romforrds a kisgyermek szdmdra, a tdrsak viselkedése mintdt nyiijt,
segitve a szocidlis képességek fejlddését,

» Mozgds

A csecsemb-és kisgyermekkor az alapvetd mozgdsformdk kialakuldsdnak és fejlédésének
iddszaka. A kisgyermekek mozgdsigénye rendkiviil nagy, szamukra érémforrds a mozgds. Ezért
a szobdban és az udvaron is biztositani kell a minél nagyobb mozgdsteret, a mozgdsfejleszté
Jatékokat. A jatékeszkozokkel szemben elvdrds, hogy felkeltsék az érdekiddést, fenntartsdk a
mozgdsaktivitdst és haszndlatuk  biztonsdgos legyen.  Biziositani kell a kornyezet
balesetmentességét és a veszélyforrdsok kikiiszobolését. Csecsembknek olyan jdiszéhelyet kell
biztositani, amely védett, de elegendd hely dil rendelkezésre, példaul: hempergd, elkeritett
szobasarok.

% Mondoka, ének

A baolcsédei elldtdst nyijté intézményben, szolgdltatondl sokvétii zenei élmény dtélésére,
tapaszialaiszerzésre ad lehetdséget a kornyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermekneveld
ének-és beszédhangja, spontdn dudolgatdsa, ritmusos szovegmonddsa, a dallam és
ritmushangszerek hallgatdsa, megszolaltatdsa, a kozos éneklés. A kisgyermek életkori
sajdtossagaihoz, egyéni fejletiségéhez, érzelmi, hangulati dllapotdhoz igazodo, felelGsséggel
kivdlasztott és alkalmazott jatékos monddkik, gyermekdalok, népdalok és értékes zenemiivek
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Jelkeltik a kisgyermek érdeklddését, formdljdk esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a
hagyomdnyok megismerését és tovabb éleset. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben dtélt
monddkazas, éneklés, zenehallgatds pozitiv érzelmeket kelt, oromélményt, érzelmi biztonsdgot
ad a kisgyermeknek. Az ismétlédések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei élményt, a zenei
emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyely elsajatitdsdt, a személyiség

Jejlodését, hozzdjdrulnak a kisgyermek lelki egészségéhez, valamint a csoportban a derds,
bardisdgos légkor megteremtéséhez. A bolcsddei elldtdst nytjté intézményben, szolgdltatondl
végzelt zenei nevelés eredményes megvalositasa lehetdséget nyujt a kisgyermek tovdbbi zenei

Jfejlodésére.

% Vers, mese:

A vers, mese nagy hatdssal van a kisgyermek érzelmi és értelmi fejlddésére (ezen beliil a beszéd,
a gondolkodds, az emlékezet és a képzelet fejlédésére), valamint a szocidlis fejflddésre. A
versnek elsGsorban

a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a személyiségre. A verselés,
mesélés, képeskonyv-nézegetés bensdséges kommunikdcids helyzet, igy egyszerre feltétele és
eredménye a kisgyermek alapvetd érzelmi biztonsdgdnak. A gyermek olvan tapasztalatokra,
ismeretekre tesz szert, amelyeknek megszerzésére mds helyzetekben nincs lehetGsége. A kbzds
mesélés élménye segiti az aktiv szokincs kialakuldsat és a vilagrol valé ismeretek megszerzésél.
A bolesddei elldtdst nyujto intézményben, szolgaltaténdl a népi és az irodalmi mitveknek
egvardnt helye van. A helyzetek alakitdsdt, alakuldsat a gyermekek pillanatnyi érzelmi dilapota
és ebbol fakado igényei befolyasoljik elsdsorban.

% Alkoto tevékenységek

Az érom forrdsa maga a tevékenység -az érzelmek feldolgozdsa és kifejezése, az onkifejezés -,
nem annak eredménye. A kisgyermekneveld feladata a targyi feltételek és elegendd idd
biztositdsa, az egyes technikdk, eszkozhaszndlat megmutatdsa, a kisgyermek pillanatnyi
igényének megfeleld technikai segitségnyviijtdssal az alkotokedy ébrentartdsa.

A kisgyermek alkotasdnak elismerésével és megbecsiilésével a kisgyermeknevell segiti az
alkoté  tevékenységek iranti érdeklddés fenntartdsit és az alkotdsbél fakadé orom
személyiségfejlédésre gyakorolt pozitiv hatdsainak érvényesiilését. A leggyakoribb alkoto
tevékenységi formdk a bolcsddei elldtast nyujto intézményben, szolgdltatondl: nyomhagyé
eszkozok haszndlata, firkdlds, gyurmdzds, ragaszids, gytirés, tépés, ujifestés vagy vasiag
ecsettel festés.

s Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kizos elSkészitéséhez és megolddsdhoz, a
kornyezet aktiv megismeréséhez, az egymdsrol és a kornyezetrdl valo gondoskoddshoz
kapcsolédnak (pl. babafiirdetés, virdglocsolds, Oszi falevelek gereblyézése, kardcsonyi
siteményszaggatds, gyimolcssaldta készitése stb.). Az orom forrdsai az ,én csindlom”
élményének, az egyiittességnek, a kozés munkdlkoddsnak és a tevékenység fontossdgdnak,
hasznossdgdnak  dtélése. A kisgyermekek bdrmikor bekapcsolédhatnak és  bdarmikor
kiléphetnek, az onkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a helyzetek
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leheidséget nyvijtanak az egyiittmitkodésre, a feladatok megoszidsdra, ok-okozati dsszefiiggések

Jelfedezésére, megértésére.

n3

VI. ABOLCSODEI NEVELES MEGVALOSITASANAK SAJATOS FELTETELEI
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Sajdt kisgyermekneveld rendszer: A személyi llandésag elvén nyugszik. O szoktatja
be a bolcsédébe a gyermeket, a bblcsGdébe jaras egész idGtartama alatt & a
kisgyermekneveldje, a nevelés-gondozas mellett 6 kiséri fokozott figyelemmel a
gyermek fejlédését, vezeti az adminisztraciot.

Gyermekesoportok szervezése: A bolesodei gyermekcsoportok idedlis 1étszama 24
honapos kor alatt 12 {8, e felett 14 fore emelhet6. A magasabb létszdm nem csak ellatasi
problémat jelent a kisgyermeknevel6nek, hanem nagyobb a zaj, t6bb a konfliktus,
megterhel6bb az alkalmazkod4s a gyermekek szamara, kevesebb a lehetdség az egyéni
banasmod alkalmazasara.

Napirend: A j6l szervezett folyamatos €s rugalmas napirend a gyermekek igényeinek,
szitkségleteinek kielégitését, a nyugodt és folyamatos gondozas feltételeit biztositja.
Osszedllitasakor figyelembe kell venni: minden egyes gyermek igényét, fejletiségi
fokat, biztositsa a fejlédéshez sziikséges bioldgiai és pszicholdgiai feltételeket, fokozza
a gyermek biztonsagérzetét, legtébb id6 a jatéktevékenységre jusson, megfeleld idé
biztositasa a gondozasi munka sietség nélkiili, szinvonalas ellatdsahoz, nincs varakozasi
id6, figyelembe kell venni az intézmény adottsagait, a helyi viszonyokat.

Targyi feltételek: A kisgyermeket koriilvevo targyi kdrnyezetet a boles6dénk épiiletét,
jatszoudvarat és egyébhelyiségeit —, a jogszabalyi és szakmai eldirasok, a csoportokba
jard kisgyermekek létszdma, életkora, igényei alapjan agy alakitottuk ki, hogy az
biztonsagos legyen ¢és a  bolesddei  nevelésmegvaldsitasat  szolgalja.
Intézményiinkben, az épiiletben kialakitott helységek a megfelelé berendezési,
felszerelési targyak biztositasaval, a jol felszerelt jatszokert kialakitasaval megteremti a
magas szinvonali napkozbeni ellatas feltételeit. A bolesddei ellatdshoz sziikséges,
kotelezben biztositandd eszkdzok és felszerelések jegyzékét a 15/1998.(1V.30.) NM
rendelet 11. melléklete tartaimazza.

A CSALADOK TAMOGATASANAK MODSZEREI ESLEHETOSEGEI

7
b4

Kapcsolattartas a sziilokkel: A sziilok és a boleséde folyamatosan tajékoztatjak
egymast a gyermek fejlodésérol, ez alapvetd fontossagi a személyre szold bélestdei
nevelés gondozas kialakitasdban. A korrekt partneri egyiittmiiksdés feltétele, hogy a
tajékoztatds mindig Oszinte, hiteles, személyes hangvételii (de nem bizalmaskodo),
etikai szempontbdl megfeleld, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tartd.
Formai:direkt és indirekt. Beszélgetések, sziiléi értekezletek és sziilbesoportos
beszélgetések, hirdetttabla, csaladi fiizet, nyiltnapok, szervezett programok.

Sziiléi értekezlet: Az intézmény bemutatja az intézményt, majd tajékoztatja a szilloket
a felvétel menetérdl, milyen papirokat kell beszerezniikk ahhozhogy a gyermekiik
felvétele megtorténjen. A sziildk tajékoztatast kapnak a hazirendrdl. A bolcsddei életrél,
napirendjérél, a beszoktatas menetér6l a kisgyermekneveldk adnak tdjékoztatast.
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% Csaladlatogatas: A csaldddal val6 els6 taldlkozas, a gyermeknek és a sziilének az
otthoni kornyezetben vald megismerése, ezért lehetdség szerint a beszoktatas
megkezdése eldtt keriiljén ra sor. A csaladlatogatds ajanlasakor tartsuk tiszieletbe a
csalad kéréseit. A kisgyermekneveld a latogatasok alkalmaval, mindenekelbtt ismerje a
csaladlatogatds jelentOségét, hivatdsanak megfeleléen viselkedjen, megjelenése
beszédstilusa ne legyen kioktatd, empatikus magatartassal, érté figyelemmel legyen a
bizalom elnyeréséért.

*
0.0

Beszoktatas:(adaptacié) A sziilével torténd fokozatos beszoktatds védelmet,
biztonsagot jelent a kisgyermek szamdra, igy megkdnnyiti az Gj kérnyezethez vald
alkalmazkodast. A beszoktatas csokkenti a negativ tiinetek megjelenését. (pl.: sirds,
étvagytalansag, nyugtalansag) A modszer feltételei: hitelesen kell képviselni a modszer
elényeit a gyermek szempontjabol, egy idében csak egy gyermek beszoktatasa t6rténjen
egy kisgyermekneveldnél, legyen a gyermeknek sajat kisgyermekneveldje, legyen
kdzvetlen sziildi kozremitkGdés, elsd héten elvégezhesse az anya az Gsszes gondozasi
miveletet, a szakmai elvek megszabta kereteken beliil figyelembe kell venni az otthoni
szitkségleteket.

% Sziilécsoportos beszélgetések: Tematikus beszélgetések a csoport
kisgyermeknevelbinek vezetésével, a csoportba jarégyermekek sziileit foglalkoztatd
nevelési témarol.

% Csaladi fiazet: A csaladi fiizet egy sajatos kapcsolattartasi forma a bolesdde és a csalad
kozott. A fiizet nem pétolhatja a kdzvetlen kapcsolatot, a napi interakcios helyzeteket,
de kiegésziti €és megerdsiti azokat. Hozzajarul a jé kapesolathoz, a bizalom
kialakulésahoz, a csaladi és a b&lcsodei nevelés dsszehangoldsahoz, a csalddi nevelés
segitésé¢hez. A késdbbi életszakaszokat érintd intézményes nevelésben nincs is ehhez
hasonld szoros, személyes jellegil, az adott gyermek fejlédésére koncentrald irasos
kapcsolattartasi forma. Olyan egyedi érték, amely ..kétiranyd” {rdsos kommunik4ciot
tesz lehetvé, s amely mindkeét fél szamara lehetévé teszi az informaciok dtadasa mellett
az érzések megosztasat is,

VII. SAJATOS NEVELESI IGENYU GYERMEKNEVELESE, GONDOZASA,
FEJLESZTESE

A nemzeti kéznevelésrdl sz0lo 2011. évi CXC térvény 4.§ 25. meghatarozza a sajatos nevelési
igényl kisgyermek, tanuld fogalmat.

»4.§ 25. Sajatos nevelési igényli gyermek és tanuld, aki a szakértbi bizottsag szakértdi
véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.”

A sajatos nevelési igényii, korai fejlesztést igényl6 kisgyermeket probaidével veheti fel a
bolcséde, melynek legrovidebb id6tartama 1 hénap. Az esetek tobbségében egy szakmai team
véleményének figyelembevételével dontenek a gyermek tovabbi nevelésérsl, gondozasardl.

A felvétel rendje: Pedagdgiai Szakszolgélat javaslatara, illetve sziilé kezdeményezése alapjan
torténik a kisgyermek felvétele.
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A sziil6kkel torténd beszélgetés alkalmaval orvosi és gydgypedagogiai anamnézis felvétel
késziil. A gyermek allapotat felmérését, megfigyelés és anamnézis alapjan dokumentalni kell.

Sajatos nevelési igényii gyermekek elhelyezési modja a bélesédében:

A bolcsédei integracié célja a kisgyermekek szocializicidjanak segitése, 6nellatasi szintjének
fejlesztése. A napirendbe agyazott fejlesztés sordan a folyamatos tanulds révén fejlédik a
kisgyermek kognitiv képessége, mozgaskészsége, kommunikdcidja, tovabba javulnak tarsas
kapcsolatai. A sajatos nevelési igényli kisgyermek tsbb figyelmet, egyéni banasmddot,
direktebb pedagogiai modszereket igényel.

% Teljes integrdcio: egészséges bdlcsddei csoportban egy vagy két sajatos nevelési igényli
gyermek helyezhetd el. A csoportlétszdm 1 f6 sajatos nevelési igényi kisgyermek
esetén 11 18, 2 f6 sajatos nevelési igényi kisgyermek esetén maximum 10 £6.

% Részleges integrdcio: a gondozisi egység részeként kell kialakitani. Gondozasi
egységen bellil az egyik szobédban az egészséges gyermekeket, a masik szobaban pedig
a sajatos nevelési igényii gyermekeket nevelik, gondozzdk, fejlesztik. A nap egy részét
egyiitt toltik, pl. udvari jatéktevékenység alkalmaval.

% Specidlis csoport: A boleséde egy gondozasi egységeként kell kialakitani. A
csoportban3-6 {6 6 év alatti halmozottan sériilt, jelentds fejlodésbeli elmaradést mutaté
gyermekeket gondoznak, fejlesztenek. Egy kisgyermekneveld 3 fo sajatos nevelési
igényl gyermeket lat el, a csoportlétszdm maximum 6 £6.

Egyre gyakoribb a bélcsédékben a spontan integracid, amikor nevelési €v kizben deriil fény a
fejlédésben valé elmaradasra, sajdtos nevelési igény megallapitasira. Ebben az esetben a
csoportlétszam nem cstkkenthet6 a nevelési év végéig.

Dokumentacio:

A Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény hatdlyba helyezésével az addigi
bélcsédében végzett korai fejlesztési feladatokat 2013. janudr 1-jét6l a Pedagogiai
Szakszolgalatokra bizta.

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miitkodésérdl szolé 15/2013. (1I1. 26.) EMMI rendelet
4.§ (1) meghatirozza a korai fejlesztés feladatat.

»4 § (1) Az Nkt. 18. § (2) bekezdés a) pontja szerinti gyégypedagdgiai tanacsadds, korai
fejlesztés és gondozas (a tovéabbiakban: korai fejlesziés és gondozas) feladata a komplex
koragyermekkori prevencid, tanacsadas és fejlesztés, az ellatasra valdé jogosultsag
megallapitasanak idopontjatol kezdodden a gyermek fejlédésének eldsegitése, a csalad
érdekében. A korai fejlesztés és gondozas tevékenységei a komplex gyogypedagogiai,
konduktiv pedagdgiai tanacsadds, a kognitiv, a szocidlis, a kommunikdcidés €s a nyelvi
készségek fejlesztése, a mozgasfejlesztés ¢s a pszicholdgiai segitségnyjtas.”

A korai fejlesztésre, sajatos nevelési igény megallapitasara az orszagos, megyei és jarasi
szakért6i bizottsagok tehetnek javaslatot.

Az egyéni fejlesztési terv alapjan, meghatarozott o6raszamban a Pedagdgiai Szakszolgélat
szakemberei a bolcsddében végzik a fejlesztést egyéni vagy csoportos formaban.

Nevelés-gondozas-fejlesztés:
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A Bolcsédei Nevelés Gondozis Orszagos Alapprogramja meghatdarozza az ellatids fébb
helyzeteit. A bélcsédékben a nevelés és gondozas alapjaban véve egyénre szabott, a sajat
kisgyermekneveld rendszer a folyamatos napirend mindezt segiti. A bolcsoddei alapelvek, mint
példaul az egyéni bandsmod elve, a koragyermekkori intervencios szemlélet befogadasa, a
gyermeki szemelyiség tiszielete, a gyermeki kompetencia tamogatasa, a fokozatossag, mind
hozz4jdrulnak a sajitos nevelési igényll kisgyermekek sikeres adaptacijdhoz. Az 0j
kérnyezethez valé alkalmazkodas, a napirend, az U szokasok, az j kozosség, a beszoktatas
nehéz iddszak a kisgyermek szdmara. A csoportallanddsag elve alapjan a bolesédei ellatisa
alatt ugyanaz a targyi, kdrnyezet veszi korbe a kisgyermeket. A kisgyermekneveld megfigyeli,
majd dtveszi a gondozasi feladatokat a sziil6tOl. Az egyéni fejlesztési terv alapjan a napi
nevelési-gondozasi folyamatba beépiti az egyéni sziikségletek figyelembevételével a
megvalositando feladatokat, legyen az 6nallosagi torekvés tAmogatasa vagy irodalmi nevelés.
A gondozasi feladatok mellett egyéni és csoportos foglalkozasokon részt vehet szakember,
szakemberek iranyitasaval.

VIIL AZ A’LAPEL’LATASON TULI CSALADOKAT TAMOGATO
SZOLGALTATASOK

A bolesddei elldtdst nydjté intézmény, szolgaltatdé az alapellatds elsdbbsége mellett
csaladtdmogaté szolgaltatasokat szervezhet. Ilyen szolgaltatasok lehetnek a jatszocsoport, az
iddszakos gyermekfeliigyelet, a gyermekhotel, a nevelési tandcsadds, a jaték-és
eszkozkolesonzés. Mindezeket barmely csalad igénybe veheti. A kisgyermekek és csaladjaik
szamara nyujtott szolgaltatdsok esetében kiemelten fontos elkiiloniteni és meghatdrozni az
alapellatas és a szolgaltatasok kiilonbozdségeit ¢s jellemzoit. A j6 mindségl szolgaltatas
megvalositasdhoz a megfelelé személyi és targyi feltételeket biztositani kell. Valamennyi
szolgaltatasi forma megvalodsitasanal figyelembe kell venni a bdlcsédei nevelés alapelveit,
kiilonosképpen a koragyermekkori intervencié szemléletének befogadasat. A szolgaltatasok
miikddtetésénél is kiemelt jelentdségli a kompetenciahatarok betartisa. Az egyes szolgaltatisok
jellemz6it, az igénybevétel lehetséges mobdjait valamint a dijazast egyértelmiien

megfogalmazva, irdsban kell rogziteni. A szolgaltatast igényld sziilé nyilatkozik gyermeke
egészségiigyl oltasairdl és a gyermek egészségi allapotardl. A téritési dijat az Igazgato, a
gazdasagi igazgatohelyettes €s a bolesédevezetdk a fenntartéval egyezietve allapitottdk meg.
A szolgaltatdsokat a bolesddék honlapjan, kozosségi oldalaikon, illetve szdrdlapokon,
plakatokon népszerisitjiik.

< Jdtszodélutdn a boleséde irant érdekl6dé csalddok szamara szervezzilk havi egy
alkalommal a honap harmadik keddjén.

% Sotherdpia: 1999.- o6ta miikddtetiink sdszobat. A prevencids feladata mellett alkotd
szobaként is lehetdséget ad a gyermekek egyéni 6tleteinek kibontakoztatasara az Gj
jatéktevékenységek gyakorlasara, élmények tapasztalatok szerzésére. A szolgaltatas
téritésmentes.

% Gyermektorna: Egy bolcs6dében a sziilok igényeit teljesitettitk, amikor a zenés
gyermektornat elinditottuk. Szakemberekkel vald konzultalast kévetben indult el a
szolgaltatds, melynek szervezésénél szem elétt tartottuk a szakmai alapelveket:
személyi és targyi allandosag, 6nallosagi térekvések tamogatasa, életkornak megfeleld
mozgaskultira kialakitasa.
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% Sziiloklub: Meghivjuk a bolesddés gyermekek csalddjat kdzos tevékenységre, kitetlen
beszélgetésre, melynek aktualitisat az tinnepek adjik. A szolgaltatds téritésmentes.

% Baba- mama klub: A nem intézményes ellatasba részesiilé kisgyermekes csaladok
részére szervezett szabadidgs szolgéltatds. Iddpontja a szilok igényéhez igazodik,
jelenleg minden hénap elsd szerddjan mulkédik, szakemberek eladdsai szinesitik a
programot. A klub a b6lcsddei nyitvatartasi idon til fogadja a csaladokat, a haziasszonyi
teenddket a kisgyermeknevelok onként vallalt feladatként végzik,

s Jdtszohdzas bolesodekostolgato: Az 1 gondozasi év  bolesédei  elbjegyzését
megeldzden, a béles6dék nyitvatartasi idében, a csoportszobaban és a gyermekudvaron
lehetéséget nyujtanak a kiilonbozo tevékenységi formak megismerésére alkalmazasara,
gyakorldsara az érdekléd6 csalddok é€s gyermckeik szdmdara. A szolgaltatas
téritésmentes.

% Jdtszodélutan: A bolcsdédébe jaro gyermekek sziileikkel, testvéreikkel, barataikkal
kozos alkoto €s jatéktevékenység lehetdségre, kotetlen beszélgetésre kapnak meghivast.
A délutinokon a kisgyermekneveld szervez6i, haziasszonyi teendbket lat el.

% Jatszocsoport:  lehetbsége van a sziilbknek, hogy gyermekeikkel k&zdsen
elldtogassanak a jatszocsoportba, ahol lehetdség van sziilének és gyermekének arra,
hogy kedvezdé korilmények kozott egyiitt jitszhasson. A kisgyermekek sajat
korosztalyukkal ismerkedjenek, a sziilok megoszthassdk nevelési tapasztalataikat
masokkal, tanacsot, segitséget kérjenek.

IX. A SZAKMAI POGRAM MEGVALOSULASAT ELOSEGITO
FELADATOK

- Intézménylitogatisok: Az igazgatdndvel, szaktanacsaddval évente t6bbszor az
intézmények latogatasat tervezzitk, a latogatasok alkalmaval megfigyelést végziink.
A megfigvelés témdja:
A bblesédei nevelés-gondozas megfigyelése a mindségbiztositas jegyében.
(A kiadott protokollnak megfeleléen)
Felelds:
Szaktanicsadd
Gondozasi ig.h.

- Vezetdi értekezlet: az értekezlet idopontja, minden mésodik hét hétféje, lehetéség van
szakmai kérdések, javaslatok megbeszélésére.

- Képzések, tovibbképzések: Az intézményi tovabbképzési terv az egy-egy tagintézményre
vonatkozo tovabbképzési tervezet, valamint a kreditpontok szamanak figvelembevételével
késziil. A bolcsddei elldtds terilletére iranyuld tovabbképzési terv tartalmazza a
tovabbképzés tipusat, a helyettesités madjat, és a finanszirozast.

Felel6s:
Szaktanacsadod
Bolestdevezetdk

Egyéb feladatok:
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Bilcsédék Napja: Szakmai program szervezése az intézmény osszes dolgozdja szdmara.
Meghivott eldaddval felfrissiteni az ismereteket, mentalis és szakmai segitség nyjtasa.
Idépont: minden év aprilis hénap 21,

nBélcs- lap” néven 1étrejdtt hirdjsdgunk megjelenését tovabbra is fontosnak tartjuk, varjuk az
irasokat melyek szakmai informacidkat, érdekességeket, tovabbitanak.
Megjelenés idopontja: félévente

Médidval valo kapcsolat: Az elmult év tapasztalatai alapjan, személyes talalkozast
kezdeményeziink a média képviseldivel az eredményesebb egyiittmitkddés reményében.

Tanulok fogaddsa szakmai gyakorlatra: Egyiittm(kodési megallapodast kotottink a
kisgyermekneveld képzést folytatd intézményekkel. A megallapodas lehetdvé teszi, hogy tanulokat
fogadjunk a DSZC Lorantffy Zsuzsanna Technikum és Kollégium kisgyermekgondozé-nevels
tagozatarél. Az egytittmiikddési megallapodas feltételeit a kifuté képzésben résztvevd osztalyok
tekintetében tudjuk biztositani. Az egyiittmiikodési megéallapodas lejarta utdn, a tanuldk szamara
szakképzési munkaszerzédés megkitésével biztositjuk majd a gyakorlati képzésben vald részvételt,
illetve az 0j szakképzési torvény szerint. A fdiskolai képzésben résztvevd tanuldk részére,
egylittmitkodési megallapodas és befogadasi nyilatkozat alkalmazasaval, tudjuk biztositani a gyakorlati
képzésben valo részvételt.

Tarsintézményekkel valé kapcesolattartas:a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként,illetve
a koragyermekkori intervencios rendszer szerves részként szoros munka kapesolatban allunk
az alabbi intézményekkel:

- Utkeresés Segité Szolgalat

- Pedagogiai Szakszolgalat

- Dunaujvérosi Ovoda

- Védoéndi Szolgalat

- Egészségmegdrzési Kozpont

Szakmai kapcesolataink:
- Magyar Bolcsédék Egyesiilete
- BDDSZz
- PTE KPVK partnerintézmény
- DSZC Lorantfty Zsuzsanna Technikuma és Kollégiuma

ELLATAS IGENYBEVETELENEK MODJA
Az ellatas igénybevételének médjat a Felvételi Szabalyzat tartalmazza,

A BID tagbolcsédéibe a felvétel dnkéntes, kérelemre t6rténik, melyet a gyermek térvényes
képviseldje terjeszthet el a bolcséde altal kiadott formanyomtatvinyon. A kérelmet a
tagbtlcséde vezetdihez kell benytjtani.

A gyermek bolcsédébe torténd felvételét a sziil6 hozzdjarulasaval a kérzeti véddénd, a hazi-
gyermekorvos, vagy a haziorvos, csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat, illetve a gyamhatdsag
is kezdeményezheti.

A bolcsddei ellatas megkezdésekor az intézmény vezetdje a gyermek toérvényes képviseljével
megallapodast k&t az aldbbiakrol:
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- az ellatas varhato idétartamarol

- afizetend6 étkezési és gondozasi téritési dij mértékérol, a fizetésre vonatkozé szabalyokrdl.
- aszolgaltatasok formdjarol, modjardl.

ERDEKKEPVISELET

Az Erdekképviseleti Férum a bolcsédei ellatdsban részesiild gyermekek érdekeinek védelmét,
képviseletét szolgalja €s végzi. A Forum miikédésének célja, hogy megteremtse a bdlcsédei
ellatdsban részesiilé gyermekek sziilei/torvényes képviseloi, a fenntartd és az intézmény
képviseldi kozotti egylittmikodés szélesebb korben  értelmezett  alapjat.
Tovéabbi cél, hogy a bolcsbdei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriilé panasz, probléma
mihamarabb azon a helyen nyerjen orvosldst, ahol felmeriil. A BID mindegyik
tagbolesddéjében mikodtet érdekképviseleti forumot, amely évi két alakalommal tart {ilést.

A kozzététel mod;a:

A Szakmai Program és mellékletét képezd Szervezeti €s Mikodési Szabalyzat elektronikus
uton elérhetd a Bolesédék Igazgatdosaga Dunanjvaros intézmény hivatalos honlapjan:
https://www.dunaujvarosibolcsodek.hu/, valamint Dunatjvaros Megyei Jogi Viros
Onkorményzata hivatalos honlapjan: https://dunaujvaros.hu/ .

Dunaujviros, 2026.04.10.

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

szaktanacsado

Hivatkozasok:

I A bolesédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramija (2017) — A boles6dei nevelés
alapelvei

2 A bolesédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramija (2017) — A bélesddei nevelés
feladatai

3 A bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramija (2017) — A bdlcs6dei nevelés f8bb

helyzetei
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X. ATAGINTEZMENYEK SZAKMAI PROGRAMJA

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

bolesddevezetd

Bolcsode bemutatasa

Intézményiink 1963.-ban épiilt, ekkor 120 f8 férbhellyel nyitotta meg kapuit. 2000,
szeptembertdl a Zengd- Bongd Bolesdde nevet viseli.

2024.02.01-t61 a megujult bélcsddénk 126 16 kisgyermeket tud fogadni.

A béleséde a varoskdzponti helyén, a Bolyai Janos u. 2. szam alatt helyezkedik el, a sziiléknek,
gyermekeiknek jol megkdzelithetéen, csendes, védett kdrnyezetben.

Pavilonos rendszerével biztosithatdé a csoportok nyugalma, am feladatainak megfelelGen
attekinthet6, atjarhato.

Csoportszobaink tagasak, vilagosak, pasztellszinekkel festettek. A berendezések, dekoraciok az
itt dolgozok esztétikai izlésének megfelelden vidamak, gyermekkdzpontiak.

Sajat kiszolgal6 helységekkel, jatszéudvarokkal biztositjak az ide jaré gyermekek kényelmét, a
sziilok megelégedettségét, a dolgozok pozitiv gondolkodasmaodjat.

Bolcsdde funkcionalis felépitése, human erdforrasai:

A felvett gyermekeket ellatoé szakképzett kisgyermeknevelok szama: 226
A gyermekek mindennapi étkezését biztositja: 1 f0szakacsnd
1 6 konyhalany

A tisztasagrol 7 bolesédei dajka gondoskodik.

A bolesédében a gyermekek egészségét 6vja: 1 {6 bolesddeorvos (részallasban).

A bdlcsddei intézményi haldzatban 1 {6 szaktandcsadd (az lgazgatésag, valamint a szakmai
vezetés irdnyitasaval) segiti a szakmai munkat,

Férohelyszam: 126 {6

Csoportjaink:

1-es Pavilon: Katica csoport 12 {6
Meéhecske csoport 12 {6
2-es Pavilon: Maci csoport 14 16
Nyuszi csoport 14 £6
3-as Pavilon: Cica csoport 14 6
Mokus csoport 12 16
4-es Pavilon: Teknds csoport 12 6
Pillangé csoport 12 6
5-6s Pavilon: Siini csoport 12 {6
Csiga Csoport 12 £
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Mindennapi munkénk kézpontjdban a gyermekek, kozvetve a csaladok allnak. A dolgozoink
mindegyikének egy fontos célja van, mégpedig: itt minden kisgyermek etnikai hovatartozas
nélkiil megkapja azt az 6t megilletd gondoskodast, szeretet, ami a fejlédéséhez
elengedhetetleniil sziikséges.
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Hitvallasunk

Gyermekeink csak Ggy valhatnak kiegyensalyozott felnodtté, ha gyermekkoruktol kezdve végig
kiséri oket a felnéttek szeretete, értod figyelme, biztato, batoritd, példamutaté tiirelme.
Szakmai feladataink:

A bolesddei élet megszervezésének alapelvei a mindennapokban

Gyermekesoportjaink megszervezése: A bolcsddei gyermekcesoportok idealis, torvény aital
engedélyezett 1étszama szerint 12 f6 a 2 év alatti gyermekcsoportok esetén, 2 évet betdltstt
gyermekesoportokndl 12, sziikség esetén, pedig 14 {6 - re emelhetd. 1 SNI kisgyermek ellatasa
esetén a csoportlétszam 11 f6. A magas csoportlétszam, amellyel mér évek 6ta dolgozunk,
nemcsak ellatdsi nehézségeket jelent a kisgyermeknevelonek, am megterhelébb
alkalmazkodast, t6bb zajt, konfliktust idéz el a csoportokban, az egyéni banasmodra fordithaté
idét is lerdviditi. Sziikséges figyelembe venni a csoportok Osszetételének kialakitasakor a
problémas, nechezebben kezelhetd hatranyos helyzetli gyermekeket, hiszen ha tdbb ilyen
gyermek kertil egy csoportba, mindez bizony a kisgyermekneveld — sziilé bensdséges kapesolat
kialakitasat nehezitheti, a bolesddei programokban vald részvételt csokkentheti.

Kapcsolattartas a szillokkel

A korrekt partneri egyiittmiikddés elengedhetetien feltétele az Gszinte, személyes hangvételii
hiteles tdjékoztatas, az érintettek személyiség béli jogainak tiszteletben tartasdval. Formdi:
bemutatkozo beszélgetések, sziiloi értekezletek, sziilécsoport beszélgetések, nyiit napok,
szervezett programok, falinjsagok, csaladi fiizetek, fogaddorak, mindennapi taldlkozésok. E
kapcsolattartasi formak lehetéséget biztositanak arra, hogy a sziild és bélcséde folyamatosan
tajékoztassak egymast a gyermek fejlodésérol.

Sziilokkel valé kapesolattartis formai:

»Bolesodekdstolgaté”: Az G nevelési-gondozasi év megkezdése eldtt egy hétig délelott 9-11
ora kozott fogadjuk a gyermekeket, sziileiket, az érdeklédd csaladokat. Lehetdséget nytjtunk
az intézmény megismerésére, kisgyermekneveldinkkel szakmai, személyes beszélgetésre,
hagyomanyaink bepillantasaba. A sziilék megismerkedhetnek az intézmény szakmai
programjaval, a csoportok szokasaival, kisgyermekneveltk kéréseivel.
A boélcsddekdstolgatot kdvetben sziiloi értekezletet szerveziink, ahol a sziilék valaszt
kaphatnak a felmeriild kérdéseikre:

o Gyermekiik melyik csoportba keriil

e Miben segithetnek gyermekiiknek

o Miként is kénnyithetik meg szamara az elvalast, elfogadast, beilleszkedést

Csaladlatogatas: Ez egy olyan alkalom, amikor a csaladdal taldlkozva a gyermeket az otthoni
biztonsagos kdrnyezetben ismerheti meg a kisgyermeknevelS, ezért nagyon fontos, hogy
lehetéség szerint még a beszoktatds eldtt kertiljon r4 sor. A latogatds idépontjanak
egyeztetésekor tartsuk tiszteletbe a csalad kéréseit, lehetdség szerint mindkét kisgyermekneveld
egylitt jelenjen meg. A latogatds alkalmaval, empatikus magatartasaval, érté figyelemmel,
kedves hangvételii beszélgetés sordn ismerje meg a gyermek otthoni életét, szokasait, probalja
megismerni a gyermeket, egyéniségét, a csaldd érté¢krendszerét, gyermek csaladban elfoglalt
helyét. Hallgassa meg a sziild kéréseit, szakmailag felkésziilt valaszokat adva azokra.
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Nyugtassa meg a sziildt érdekld, felmeriild, nyugtalanité érzésekkel kapcesolatosan. Az elsé
talalkozas mér a tovébbi jo kapcsolatteremiés alapjaul szolgalhat.

Beszoktatas: Minden esetben felajanljuk a sziilovel torténé fokozatos beszoktatas lehetdségét,
gy6zzikk meg 6t arrdl, hogy ez a modszer védelmet, biztonsagot nytijt gyermeke szamara,
megkdnnyitve az 0j kdrnyezethez, felnSttekhez, tarsakhoz valé alkalmazkodast.

Ezaltal csokkenthetjiik a negativ tiinetek megjelenését, mint pl. a hossza ideig tartd sirds,
¢tvagytalansag,nyugtalansag stb. Ez a modszer igazan akkor kozvetithetd a sziilok felé
hitelesen, ha mindkét kisgyermekneveld egységes allaspontot képviselve egységes technikat
alkalmaz.

Sikerességének feltétele:
» Egy kisgyermeknevel6 egy gyermek beszoktatasat kezdje meg.
= A sziil6 partner legyen ez id6 alait
= A sziilének lehetésége legyen arrdl meggyGz6dni, hogy gyermeke szakszer( gondozast,
nevelést kap majd.
» Megismerhesse a csoport szokasait, napirendjét. terveit, szakmai-nevelési programjat
»  Megismerhesse gyermeke kisgyermekneveldinek, emberi oldalait

Sziilécsoportos beszélgetés: Minden csoportban negyedévente kerill sor,elore egyeztetett
idépontban az aktualis téméval kapcsolatban. pl: beszoktatds, 6ndllésdg, dackorszak,
szobatisztasag, dvodaéretiség stb.

Fogado éra: igény esetén a szlld szamara egyéni beszélgetést biztositunk.

A BOLCSODEI NEVELES MEGVALOSITASANAK SAJATOS FELTETELEI

Sajat kisgyermeknevel6i rendszer sziikségessége: A személyi allandosag a bélesddei
ellatdsban elengedhetetleniil fontos, hiszen a gyermeknek eldszor csak egy személyt kell
megismernie, § kozeledik feléje, 6 szoktatja be, 6 4ll legkdzelebb a csaladhoz, aki a gyermek
szamdra a legfontosabb személy. A bolesddei 1dszak alatt ugyanaz a kisgyermeknevel kiséri
figyelemmel a gyermek fejlodését, vezeti a gyermeki adminisziraciot. A sajat
kisgyermekneveld — gyermek kozott kialakitott bensdséges kapesolat a béles6dében eltdlitt
id@szakban meghatarozo, hatassal van a kisgyermeknevel$-sziil¢ kozotti kapcsolatra.

Napirend: Osszeallitisakor sziikséges tobb szempontot figyelembe venniink:
* A gyermek egyéni igényeit
Fejlettségét
Korat
Onéllésagat
A csoport 6sszetételét
Elegend6 1d6 jusson a jatéktevékenységre, gondozasra
e A varakozési id6 lehetéleg a legrividebb legyen
A jol felépitett, kialakitott folyamatos, rugalmas napirend biztositja a gyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, ezaltal a nyugodt, folvamatos gondozast.

e & & o »
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A nevelés- gondozas f6bb helyzetei

Gondozas: ez egy bensdséges interakcios helyzet a kisgyermekneveld és a gyermek kozott,
ami a gyermek szilkségleteit elégiti ki.
A gondozas soran a kisgyermeknevelé feladata:

» Helyes technika alkalmazésa

* Bensdséges, meghitt kapcsolat kialakitasa a gyermekkel

= Idejében ismerje fel, elégitse ki a gyermek szitkségleteit

=  Elegendd id6t biztositson a gondozasi miiveletekre

= Figyeljen a gyermek reakcioira

= Vegye figyelembe a gyermek egyéni tempojat, onallosagat, fejlettségét, csak annyit

vérjon el téle, ami az egyéni fejlettségének megfelels
»  Oromforras legyen minden egyiittlét
= Az Onallosagi torekvéseket tdmogassa, elismerje, batoritsa

Mozgas: A mozgas alapvetd formai kisgyermekkorban alakulnak ki, fejlédnek tovabb.
Gyermekek mozgasigénye rendkiviili Sromforras, a felfedezés vigya motivélja dket, amely
veszélyérzettel ritkabban parosul.

Klsgyermeknevelo feladatai:

Mozgasigeény kielégitése

Testi képességek fejlesztése

Osszerendezett mozgas kialakulasanak tamogatisa, segitése

Mozgasra inspiralé biztonsagos kbrnyezet, eszkéz biztositisa

Elegend6 id6 a mozgasra

Szabad levegdn valo tartézkodas- egészséges mozgas

»  Mozgasi kedv fenntartasa

»  Mozgas soran tudjon a gyermekkel egyiitt &riilni

» Taldlja meg a kisgyermeknevel6 a maodjat elismerésre, dicséretre a mozgas soran

» Tudjon segiteni, ha sziikséges

= Mindig motivdlja a gyermeket

= A gyermekek szamdra betarthaté szabélyokat alakitson ki

= Mindig 6nkéntes legyen

Alkotétevékenységek: Ez egy olyan lehetoség az egyéni képességek, készségek
kibontakoztatasara, amelyet Sromforrasnak kell, hogy a gyermek érezzen.
A kisgyermeknevelé feladatai:
v Az eszkozok, az 1d6 biztositisaval, elismeréssel, megbecsiiléssel segitse, fenntartsa az
alkoto tevékenység iranti vagyat.
A finommotorikat fejlesztd tevékenységeket helyezze eldtérbe (gyurmazas, ragasztas,
papirtépés, gylires, festés, nyomdazas, hajtogatas).
Folyamatosan ellendrizze az eszk6zok biztonsagos voltat
Megfelel és betarthatd szabalyokat alakitson ki és fogadtasson el a gyermekekkel
A sziilok felé folyamatosan kozvetitse, elismerje az elkésziilt alkotdsokat
A gyermek mindig dnkéntesen vegyen részt benne

AN

AN

Vers, mese: Jol tudjuk mennyire nagy hatassal, van a kisgyermek érzelmi, értelmi és szocialis
fejlodésére. Verselés, mesélés soran gazdagodik a gyermek szdkincse, hatdssal van a
beszédének megindulasara, tisztasdgara, fejlédik a kommunikacios készsége, fejlodik
emberismerete, emlékezete az atélt élmények hatasara. Mindez alapvetd érzelmi bizionsagot
adhat szamara.
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A kisgyermeknevel6 feladatai:

v" Egyszerti, a gyermek kordnak, fejlettségének megfelelé irodalmi anyag tervszerii
Osszedllitasa

v" Ne keltsen félelmeket

v Az Osszesllitott anyag igazodjon az évszakokhoz, {innepekhez, hagyomanyokhoz, a
gyermekek hangulatdhoz

v’ Ismertesse meg a gyermekeket a babokkal

v" Sohase tanitson, mindig csak a hangulat, az 6rém kedvéért mondja, mesélje

Monddokazas, éneklés: rengeteg tapasztalatszerzésre, zenei élmény atélésére ad modot mind a
mondokazas, mind az éneklés.
A kisgyermeknevelé feladatai:

v A gyermekek korosztalyanak, fejlettségének, érdeklédésének, pillanatnyi hangulatanak,
az évszakoknak, tinnepeknek megfelelé anyag Ssszedllitasa
Jatékhelyzetekben spontan is énekeljen, monddkazzon, pusztan az Sromért
Elalvas el6tt halk relaxalé zenét biztositson
Ismertesse meg a gyermeket az egyszer(i hangszerekkel
Zenchallgatasra ritkén alkalmazza a gépi zenét, helyezze elétérbe az €16 énekhangot
Annyiszor énekeljen egy dalt, mondjon egy monddkat, ahanyszor azt a gyermek,
igényli, hiszen igy a gyermeknek mindannyiszor lehetésége lesz atélni ismét a szamara
gromet, add, katartikus élményt

AR NN NN

A gvermek fejlédésének nyomon kivetése: Folyamatosan, mér a bolcsédébe keriiléstdl
figyeljiik egy-egy gyermek egyéni fejlédését. Ha kisgyermekneveldink barmi eltérést latnak,
szakemberek (logopédus, pszichologus, pszicholégus, gyogytornasz, védénd, gyermekorvos,
csaladgondozok) segitségét kérjiik, ha lehetséges, akkor az 0 Gtmutatdsai, tanicsai alapjan
biztositjuk a tovabbi fejlesztést, ha mindez az intézményi keretek kozott nem lehetséges, akkor
a sziilé ¢s a szakember veszi fel egymadssal a kapcsolatot.

Dokumentacid:

v" A csoport kisgyermekneveldi negyedévente elkészitik a csoport nevelési programjat,
annak megvalosulasat havonta értékelik, megbeszélik annak eredményeit

v' Havonta vezetik a gyermek-egészségiigyi torzslapot, figyelemmel kisérik az abban

szlikséges orvosi ¢s kisgyermeknevelbi bejegyzéseket, statuszokat.

A sziiléknek clkészitik a gyermek fejlddését bemutatd csaladi fiizeteket negyedévente.

Sziildcsoport beszélgetések jegyzokonyveit dokumentaljak,

A csaladoknak az intézmény hagyomanyaira épiilve programokat terveznek,

mindezeket becpitve a csoportok nevelési programjaba.

ANENEN

Intézményiink hagyomanyai

Kisgyermekneveldink a mindennapjaink soran olyan 1égkort teremtenck, amelyben a
hagyomanyapolas szervesen beilleszkedik a nevelésbe. Minden jeles napot elékésziilet vezet
be, mely elosegiti az linnepre vald rdhangolédast. A hagyomdanyok dpolasa kozben t6rténd
egylitt jatszas, egylitt munkdlkodas Sromtelivé, izgalmassa teszi a varakozas id6szakat. Maga
az tinnep igy kiilsdségeivel egyiitt vidam, felszabadult egyiittlétet eredményez.
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A hagyomanyok 4poldasa a csalddok, bevondsaval elOsegiti, megerfsiti a hatékony
egylittmiikodést. Kisgyermekneveldink a csoportjaik nevelési programjanak elkészitésénél az
életkori sajatossagokat szem el6tt tartva, beépitik az intézményi hagyoméanyokat.

A mindségbiztositas jegyében az alapellatason tul fokozott gondot forditunk a fejlesztésckre,
az egyéni bandsmodra, a gyermekek egyéni igényeinek kielégitésére.

A varosi igényekhez alkalmazkodva so szobai szolgaltatdsunkat tovibbra is biztosftjuk.

Az érintett sziiloknek szakmai tanidcsokat nydjtunk, felmeriild igény esetén szakembereket
hivunk sziilécsoport beszélgetéseinkre.

Hagvomanydrzé programjaink:

Farsang
Ovodai jatszohaz (6vonsk kdzremiksdésével)
Husvéti jatszdhaz
Gyermeknap
»Bolcsddekostolgatd”
Csaladi nap
Bucst a bolesodétol
Oszi mulatsag
Mikulasvéaras
Adventi jatszohaz

Alapellatason tili, csalidokat tamogato szolgaltatasaink

A csaladtamogaté szolgaltatidsok szervezésekor intézményiink a személyi, targyi feltételek
kialakitdsakor a kisgyermekgondozas, nevelés elveit és gyakorlatat kdveti, figyelembe véve a
specidlis igényeket. A szolgaltatast igényld sziil6 nyilatkozik gyermeke egészségiigyi oltasairdl,
gyermeke egészséges voltardl. A szolgdltatas dijat a vezetdk, az Igazgatod, Gazdasagi vezetd
egyeztetése utan allapitjdk meg.

Sdtherapia: Intézményilink mér hosszi id6 6ta mikddteti s6 szobdjat. Prevencios feladata
mellett alkotd szobaként lehetdséget ad a gyermekek egyéni 6tleteinek kibontakoztatasara, az
U jatéktevékenységek gyakorlasara, élmény és tapasztalatszerzésre, nem utols6 sorban, a
mindennapokban valtozatossagra nydjt lehetdséget. A bolesddénkben gondozott gyermekek ezt
a szolgaltatasunkat téritésmentesen vehetik igénybe, am ha még délutan is szeretnének jonni,
eldzetes bejelentkezes alapjan kedvezd dij ellenében johetnek. A véarosi igényeket is ki tudjuk
elégiteni heti két alkalommal, bejelentkezés alapjan tudjuk a gyermekeket fogadni.

Tornaszoba: Tobb éve mar ez a helységlink segiti, szolgilja az intézményiinkbe jard
gyermekek mozgasfejlesztését, mozgaskultirajanak kialakitisat, testi képességek erdsitését,
alakitasat. A gyermekcsoportok napirendjiikbe beépitve, beosztas alapjan veszik igénybe a
tornaszobat.
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A szakmai program megvalosuldsit elésegiti feladataink

A neveléssel gondozassal kapcsolatos feladatok megvalésitasahoz a targyi, személyi feltételek
folyamatosan biztositottak.

A targyi eszkozdk Kkorszerlisitése, karbantartdsa, ellendrzése folyamatos. Keressik a
tamogatok, illetve palyazatok lehetdségeit.

Személyi feltételek: minden kisgyermeknevelénk rendelkezik a szakma elvarasanak megfeleld
képesitést, terveink kozott szerepel a foiskolai képzésben valo részvétel. A kollektiva tovabbra
is segiti azt a kisgyermeknevel6t, aki oner6bdl fejleszti képzettségét, magasabb szintd,
mindségi szakmai fejlodést szeretne elérni.

A szakmai munka ellendrzése kiterjed tovabbra is a nevelés, gondozds adminisztracid
teriileteire.

A havi rendszerességgel szervezett helyi tovabbképzéseink olyan témakat dolgoznak fel,
amely a kisgyermeknevel6k mindennapi munkajat segitik, tandcsokat adhatnak a sziil6kkel val6
kapcsolat kialakitdsaban.

Tapasztalateserére ad modot a més tarsintézményekkel val6 kapesolattartas (Utkeresés Segitd
Szolgalat, Csaladok Atmeneti Otthona, Ovodék, Védondk, Pszichologus stb.).
Szakdolgozoink akkreditidlt tovibbképzéseken vesznek részt, az Igazgatdsdg 4ltal
elfogadott, tervezett litemben keriilnek teljesitésre. A CSBO és az SZGYT altal szervezett
ingyenes szakmai tovabbképzések pl: gyermekvédelem, gyermekut nyomon kdvetése, esoport
szupervizio. Fontosnak érzem, hogy a bolcs6dei szakemberek belsé sziikségletként éljék meg
a képzéseket, dnképzéseket, amely minden szaktertileten sziikséges, fontos.

Intézményi kapesolataink

Csaliadok

A csaladok, sziilék bizalma a j6é partneri kapcsolat kialakitiasa szakmai munkank egyik
legfontosabb eleme. A kodzos gondolkodas, egyiittmiikdés a zdloga annak, hogy a rank bizott
gyermekek testi, mentalis, pszichés fejlédését maximalisan segitsiik, tdmogassuk.

Védéndk

A korzeti védénokkel folyamatosnak mondhaté a kapesolatunk, sziildi értekezletiinkre,
tovabbképzéseinkre rendszeresen meghivast kapnak, amelyeken szakmai tapasztalataikkal,
tanacsaikkal segitik, tAmogatjak, erésitik munkankat.

Ovodiak

A varos t6bb ovodajaval kapcsolattartdsunk folyamatos, rendszeres., latogatasaink, egymas
programjain valé részvételiink immar hagyomanynak szamit. Az Aprok Haza 6voda gyermekei
immar hagyomanyosan évente tobb alkalommal kedves, tinnepckhez kapcsolédé misorral
kedveskednek a bdlcsddés gyermekeinknek. Az dvodaba 1épé gyermekek dvodai felkészitése,
alkalmassaguk vizsgalata kisgyermeknevelGink nevelési programjanak része. Az ovodai
beiratkozasok elott sziiloi értekezletre invitaljuk a sziiloket, ezen az érintett sziilék valaszt
kaphatnak az ket érdeki6 kérdésekre a kdrnyékbeli dvondktol,

Utkeresé Segité Szolgalat

Az utébbi két évben a csalddok nehéz anyagi helyzete, a munkanélkiiliség sok csaladot nehéz
helyzetbe juttatott. Sokuknak segitségre, tandcsra volt sziiksége, amelyet az Utkeresé Segité
Szolgélat adott meg szamukra. T&bbilknek ahhoz, hogy munkat taldljanak, gyermekiik
bolcsédei ellatdsa nyvjtott segitséget. [gy tébb kisgyermek keriilt intézményiinkbe a Szolgalat
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kozvetitésével. A csalddgondozdkkal igy napias, rendszeres kapesolatba keriiltiink, amelynek
sziikségességét mi magunk is éreztiik, a tovabbiakban is folyamatosan igényeljiik.

Csalddok Atmeneti Otthona

Intézményiinkbe gyakrabban keriilnek gyermekek az otthonbdl. Az oithonban dolgozo
gondozondkkel kozds tapasztalatszerzésre, latogatisokra biztositunk id6t, hiszen ennek
sziikségességét kolesdndsen sziikségesnek itéljik.

Bilesddék Igazgatosaga, Bolesodék

A napi rendszeresség a kapcsolattartds soran meghatarozé. Munkank szerves része a naprakész
tdjékoztatds. A varosban miikéd6 bolesédék latogatisa, egyméas munkdjdnak, szervezett
programjainak megismerése, a szakmai feladatok megbeszélése igen fontos célunk.

]ilrdekképviseleti Férum

Az ¢vente megvalasztasra keriild sziiléi Forumtagokkal intenziv, hatékony a bolestde
kapcsolata Mar az els6 talalkozasok alkalméval sor kerill a tapasztalatcserére, javaslatok
megbeszélésére. Otleteikkel, szervezési feladatok atvallalasaval segitik szakmai munkénkat,
csaladi programjainkat, intézményiink, valamint szolgaltatasainknak megismerdsét.
Pedagogiai Szakszolgalat: gyermekek fejlédésben vald eltérés esetén vizsgélatot kériink, SNIT
felmeriilése esetén szakvélemény kérését kezdeményeziink.

Magyar Bolesédék Egyesiiletének regionalis modszertani tanacsaddja Katona-Vass Krisztina.
BDDSZ

DSZC Lorantffy Zsuzsanna Technikuma és Kollégiuma: kisgyermekneveld tanuldok
fogadésa, (egylittmitkddési megdllapodas €s szakképzési munkaszerz6dés megkotése alapjan)
gyakorlatanak és vizsgahelyének biztositasa.

A Kkapesolattartasokért felelosok: bolcsodevezetd, bolesddevezetd helyettes, csoportvezet6
kisgyermeknevelSk.

Ertekezletek

Munkatarsi_Ertekezlet: FEvente két alkalommal, illetve sziikkség szerint munkatarsi
értekezletet tartunk, amelyen a szakmai program, annak el6zé évi értékelésének ismertetése,
valamint egyéb szervezési teenddk keriilnek megbeszélésre.

Csoportvezetti_értekezlet: Kéthetente keriil sor a megbeszélésekre, az aktualitdsoknak
megfelelden.

Csoportos értekezlet:

Bolesédei dajkak, konyhai dolgozdk feladatainak megbeszélése, esetleges, felmeriilé kérdések
megbeszélése- szitkség szerint.

Az értekezletek szervezéséért felelosik: bolesddevezetd, bolesddevezetd helyettes,
kisgyermeknevelok.
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Gazdasagi Feladataink

Gazdasagi Igazgato, 6k, pedig a fenntarté felé.

Vagyonvédelem

Minden dolgozd kotelessége! A leltari és nem leltari targyakért egyarant mindenki felelds,
hiszen nélkiilitk nem tudnank dolgozni. Szilkséges az eszkozok sziroprobaszerii ellendrzése! A
nyilaszarok biztonsigos bezardsa, az intézmény eszkdzeinek védelme minden dolgozd
kotelessége!

Felelosok. Az intézmény minden dolgozdja.

Az éves selejtezést, leltarozast az elSirasoknak megfelelden eldkészitjiik, az Igazgatdsaggal
egyezietett id6ben lebonyolitjuk.

A dolgozok gyermekek étkezési dijat pontosan beszedjik, postazzuk. Az érintett sziil6knek
potbefizetésre lehettséget biztositunk.

Felelosok: Bolcsddevezetd, boles6devezetd helyettes, csoportvezetd kisgyermeknevel Sk
Kisgyermekneveléi, vezetéi adminisziricio:

Az adminisztracié elkészitése, annak naprakész vezetése a szakmai munkit mindsiti. A
hianyossagok pétlasa nem titkrzi a felelés munkavégzést!

A hataridés anyagok elkészitése minden érintett dolgozé feladata, ktelessége.

Ellendrzés: egész év soran folyamatos, sziikséges.

A kockizatértékelés magaban foglalja a munka és tlizvédelmi szempontb6l elengedhetetlen,
hibétlan targyi feltételek meglétét.

A baleseti forrdsok kikiiszobolése, a szabalyok, utasitasok betartasa minden dolgoz6 szamara
clengedhetetlen!

Felelosok: Minden dolgozo.

Egyéb feladatok

* A pontossag, a munkdnk irant érzett feleldsség, segit benniinket a mindennapokban. Az
énmagunkbol fakado, fegyelmezett munkavégzést sikerélménykeént éihetjiik meg, mely
érzés pozitivan befolyasolja mindennapi munkankat.

» Fontos, hogy az intézmény minden dolgozdja érezze azt, hogy szamithat a masikra!
Tanuljunk a hibainkbol!

* Figyeljiink a sziilék jelzéseire, még akkor is, ha ezek nem mindig pozitivak, hiszen
abbol is tanulhatunk!

* Fontos, hogy intézményiinkr6] a sziiloknek egy viddm, mosolygos kollektiva képe
jelenjen meg, ahol a gyermek fejlodeése, fejlesztése, szeretete az elsé, ahol mindig
odafigyelnek az igényeire, mindennapi hangulatvaltozasaira!
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Ahol a kisgyermekneveldk tisztak, dpoltak, szakmailag felkésziiltek, hatdrozottak,
kovetkezetesek!

Merjiink néha merészeket dlmodni, legyenek dtleteink, terveink, hiszen ezek, amik erdt
adhatnak a tovabbi munkankhoz!

Figyeljiink egymads apro ,rezdiiléseit” vegyilik figyelembe érzéseinket, azt, hogy
egyaltalan emberek vagyunk! Ez egy olyan intézmény, ahol mindenkinek egyiitt kell
dolgoznia, senki sem tud a masik segitsége, odafigyelése nélkiil tevékenykedni!

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

igazgato bélcsddevezetd
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2 Napraforgéd Bilesode

Készitette: ( DOHUAE. DA £ ALEXANDLA
Bélesédevezeto

Napraforgé bileside Bemutatasa:

Elhelyezkedés:

A béleséde Dunatijvaros belvarosdban, csendes lakodvezetben helyezkedik el. Lakohazak
veszik koriil, illetve fak, cserjék, virdgoskertek szépitik a kornyezetet. A bolcsdédéhez kozel
parkoldkat létesitettek tobb oldalrdl is, egy utcanyi kiilénbséggel, igy az épiilet a nagy autos
forgalomtdl tdvolabb van, csendes, tiszta levegdji kdrnyezetben.

Epﬁlet:

Az épiilet emeletes és Osszesen § csoporttal rendelkezik. A csoportok szimbdlum neveket
kaptak, mint: Nap, Feeske, Delfin, Virdg és Pillang6 csoport.

Az alsé szinten két csoportszoba (gyermek - 6lt6z6 és firdbszoba helyiség), a felsé szinten
harom csoportszoba all a kisgyermekek rendelkezésére.

Az alsé szinten helyezkedik el még a csoportszobakon kiviil a babakocsi tarolo,
bélcstdevezetdi iroda hozzatartozo illemhelységgel, s6 szoba, illetve sajat fézokonyha - ebédld
helyiséggel.

Felsd szinten pedig a személyzeti kozos 6ltoz0helység, talald konyha, mosddhelység.

Az épiilet rendelkezik pincehelyiséggel, ahol egy raktarhelység, hé kozpont, irattar, illetve egy
olyan helység &ll rendelkezésre, ahol a bélcsédei textilidt tudjuk el6késziteni a mosodaba
kiildéshez, illetve az érkezé ruha atvétele is ift tériénik.

Az épiilet rendelkezik két killonallé udvarral és két terasz résszel, mely lehetévé teszi a
kisgyermekek szamara a szabadtéri mozgasnak a biztositasat.

A bobleséide funkcion:lis felépitése, human eréforrasai:

Féréhelyszam: 60 {6

Kisgyermeknevel6i allés: 12 {6

Bolesodei dajka allas: 4 6

Technikai allas: 2 £6 (1 szakécsno, 1 konyhalany)
Csoportok szdma: 5 csoport

Nap csoport: 2 kisgyermekneveld, csoportlétszam: 10 £6
Fecske csoport: 3 kisgyermekneveld, csoportlétszam: 12 6
Delfin csoport: 2 kisgyermekneveld, csoportlétszam: 10 f6
Virag csoport: 3 kisgyermekneveld, csoportlétszam: 14 6
Pillangé csoport: 2 kisgyermekneveld, csoportlétszam: 14 £6

A Napraforgé bilcséde misszidés nyilatkozata:

»Olyan szeretetteljes, biztonsagot ado, érzelmekben gazdag bolesddei kdrnyezetet alakitunk ki,
ahol a gyermekek mindig szamithatnak a felndttek segitségére, elfogado, személyiségiiket
tiszteld magatartdsara, feltétel nélkiili szeretetiikre. A gyermek attél fogad el gondoskoddst, aki
bszinte, megértd viselkedéssel kozeledik, tapintatos és elfogadast sugaroz.”
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Szakmai feladataink:

Kapesolattartas a sziilékkel:

A csaladokkal val6 hatékony egylittmikddés fontos a gyermekek fejlédése, egészsége, joléte
miatt. A bolcsddei neveld munka a csaladi nevelésre épiil, kiegésziti azt és dsszhangban van
vele.

Nagy hangsulyt fektetlink a gyermekek- csaladok megismerésére, tajékoztatasara, a veliik valo
kapcsolat kialakitasara és fenntartasara is.

Feladatunk olyan nevelési koriilmények megteremtése, amely egvediildllé és elésegiti a
gyermekek testi-lelki, intellektualis fejlédését.

Célunk olyan egységes bolcsdde kulttra kialakitdsa és fenntartasa, amelyben még t6bb
figyelmet tudunk szentelni a gyermekek egyéniségének, a csaldadok tdmogatdsanak.
Olyan csaladbarat bolcsddét kivanunk mikodtetni, ahol az ellitds sszhangban van a
gyermekek szitkségleteivel, megfelel a sziilok igényeinek, a fenntart6 is elégedett az ellatds
mindségével.

Sziiléi értekezlet:
Témdja: Az intézmény bemutatisa, hazirend és a szakmai program ismertetése. Beszoktatas
modjai, a gyermekek leendd kisgyermekneveldinek bemutatdsa, csaladlatogatdsok idGpont
egyeztetése. Erdekképviseleti Forum tisztségviseld valasztasa.
Ideje:

s Minden gondozési évet megel6zd augusztus honap utolsdé munkanapjan
Felelds: bolcsdédevezetd

bolcsddevezeto helyettes

Csaladlatogatas:

Célja: A gyermek és a sziilé otthoni kapcsolatanak, a gyermek sajat kornyezetében vald
viselkedésének megismerése.

A latogatisra a szillével kozdsen egyeztetett idépontban, lehetOség szerint a beszoktatast
megelézoen kertil sor. A sziilok kevésbé zarkdzottak a sajat élethelyzetiikben, batrabban merik
felvallalni problémaikat, teszik fel kérdéseiket. A gyermekeknek pedig az idegen személy
kozeledéséhez nyujt érzelmi biztonsigot a sajat kdrnyezete. A kisgyermekneveld kellemes
hangulatban, a sziilé jelenlétében ismerkedik a gyermekkel, sajat készitésii ajandékkal
kedveskedik neki. A sziiloknek informdaciot ad a bdlesddei életrdl és a beszoktatds menetéril.
Az Oszinte odafigyelés, a csalad iranti tisztelet megnyugtatéan hat a sziil6kre.,

Felelds: a csoportok kisgyermekneveldi

Beszoktatas:

Célja. A stresszhelyzetek csokkentése, ezaltal jobb a gyermek alkalmazkodasi készsége és
csokkenti a negativ tiinetek megjelenését: pl.: étvagytalansdg, sirds, nyugtalansag.

Az elvalas az anyatdl, a megbaréatkozas az idegen kbrnyezettel és az 1 szokasokkal nagy feladat
a kisgyermeknek.

A fokozatos anyas beszoktatas segiti a kisgyermeket. Az anya jelenléte minden 0 helyzetben
tamogatja a gyermeket, biztonsagot jelent szdmara a kezdeti idében. A kisgyermekneveld
hitelesen képviseli a modszer elonyeit a gyermek szempontjabol és t6rekszik a kdzvetlen sziil6i
kozremiikddésre. A szakmai elvek megszabta kereteken beliil figyelembe veszi az otthoni
sziikségleteket,

A gyermek a sziil6 tdvozasa utén is érezze a feléje arado bizalmat, szeretetet, mely biztonsagot
nyujt szamdra. Toéreksziink arra, hogy a gyermek talalja meg a helyét csoportktzdsségben és
aktivan tevékenykedjen, kommunikadljon. A gondozasi feladatoknal kiilonésen fontos és
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szeretnénk figyelembe venni a gyermek egyéni helyzetét, sziikségletét, életkori sajatossagait,
otthoni szokdasaitstb.

A beszoktatds idején is termdszetesnek tartjuk az egyéni fejlettséghez, igényekhez val6
gondozast.

A csoport ,,régi” tagjait érzelmileg elékészitjiik az 0j gyermekek fogadasdra.

Felelds: a gyermek sajat kisgyermekneveldje

Napi talalkozdsok:

Célja: Kolesonds tdjékoztatds a gyermekrdl az érkezési és tdvozasi iddben az eltelt napszakrol.
Az egyéni beszélgetések, informacidcserék nyitottsigot, kompetensebb hangulatot
eredményeznek.

Felelds: miiszakban 1év3 kisgyermeknevellk

Sziil6csoportos beszélgetés

Cél: A csaladi nevelés segitése, itt méar a kapesolatépitésen van a hangstly. Evente két
alkalommal tartjuk.

Az elsé alkalommal a beszoktatdsi idoszakot kovetden a beszoktatdssal kapesolatos témat
Sleljiik fel, beszéliink az ezzel Osszefliggd érzésekrol, a bolesddével kapesolatos gondolatokrol.
A késobbiekben, felmérés alapjan, a sziilok érdeklodési korének megfelelden valasztjuk ki a
témat. Igy segitink eligazodni a dacossag, akarat, agresszi6, vagy akar a szobatisztasag
problémainak rejtelmeiben.

A gondolatok megosztasaval, megbeszélésével bizalmi viszony alakul ki a kisgyermeknevelé
és a szil6 kozott, valamint lehetdség adodik arra is, hogy a nevelési megolddsok kdziil mindenki
maga valassza ki a szamdra legmegfeleldbbet, czzel erbsitve a sziildi kompetenciat.

Ideje:
s november
e majus

Felelds: a csoportok kisgyermekneveldi

Bilcsdde és a csaladok kozitti kapesolat apolasa:
Meghivjuk a bolcsddébe jard gyermekek csaladjat kozos tevékenységre, kitetlen beszélgetésre,
melynek aktualitasét az tinnepi el6késziiletek adjak./ advent, hisvét /
Az eszk6z6k beszerzésérdl és a dekoracidrdl mi gondoskodunk.
Ideje:
s marcius
+ december
Felelds: bolcsddevezetd helyettes

Nyiltnap:

A kapcsolattartas legnépszerlibb formai, melyre az linnepek szamtalan lehet6séget adnak.

A csoportok kisgyermekneveldi- ismerve a gyermekek egyéni adottsagait, sziileik igényeit-
szervezett keretek kozott, az altaluk valasztott idépontban valositjak meg.

Felelds: a csoportok kisgyermekneveldi

Nosztalgia délutan:
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A gondozasi év végén a szeptemberben ovodaba keriilt gyermekeinket délutani latogatasra,
beszélgetésre, jatékra hivjuk. Volt kisgyermekneveldik személyre sz6ld6 meghivét juttainak el
a gyermekek sziileinek, majd ajandékkal, ¢s hazi készitési uzsonnaval varjak Oket.
Ideje: aprilis
Felelos:

s a csoportok kisgyermekneveldi

Jatszohdazas bolesddekdstolgato:
Célja: Az érdeklédd csaladok betekintést nyerjenek a bolesédei életbe, megismerjék az
intézményes gondozas-nevelés elveit, gyakorlati médszereit.
Nyitvatartasi idében, a csoportszobakban és a gyermekudvaron is lehetSséget nyujtunk
kiilonb6zo tevékenységi formak alkalmazasara, gyakorldsara a gyermekek szamara.
A sziiloket irdsban nyilatkoztatjuk gyermekiik egészségi dllapotarol.
Ideje: junius elsd hete
Felelds
o bolesbdevezets
» a csoportok kisgyermekneveldi

Erdekképviseleti Férum tanacskozasok:
Létrehozasa jogszabalyi eldirds alapjan torténik a szakmai program elfogaddsdval
parhuzamosan — a bélcsédei ellatasban részesiilék érdekeinek védelmét szolgdlja.
Célja: A csaladi és bolesddei nevelés Gsszhangjanak megteremtése, kézos felelésségvallalas.
Témdja: tajékoztatas a bolcsbdében zajlott eseményekrdl. A varhaté feladatok megbeszélése.
Az intézmény miikédésének értékelése.
Ideje: évente 2 alkalommal
FelelGs: bolcsodevezetd

bélcsbdevezeto helyettes

Indirekt kapesolattartasi formak
Jol kiegészitik a direkt kapcsolattartasi formakat. Az atadd helyiségekben elhelyezett
hirdetdtablakon a csoportban zajlé eseményekrdl kapnak tdjékoztatast a sziilok, amelyen
megtalalhatoak:
tinnepekre, évszakra jellemz6 dekoraciok
aktualis események
gyermekjogi képvisels cime, elérhetésége
csalad-és gyermekvédelmi kézpont cime, elérhet6sége
hazirend
érdekképviseleti forum mitkédése
tajckoztatd az étkezési, téritési dij beszedésével kapcsolatosan
étlap
szorélapok a bolesddés kort gyermekeket érint6 programokrol, rendezvényekrél,
nyitva tartassal kapcsolatos informaciék
¢ fogad6drarol, sziiloi értekezletrdl tijékoztatas.
Ezek az irasbeli tajékoztatok, mint hirdetétabla, honlap, szordlap, kozosségi oldalakon vald
megjelenések mind j6 lehetdséget biztositanak a megfeleld informacidaramldshoz, a hatékony
kommunikéciohoz.
Felelds: csoportok kisgyermekneveldi

Nevelg-gondozé munka gyakorlata
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Bolcsddében a nevelés — gondozds alapelvei a nevelési — gondozasi feladatokon keresztiil
valosulnak meg. Melyek az egészséges testi fejlodés, az érzelmi — és szocializdcids fejlodés, a
megismeresi folyamatok fejldédésére iranyulnak.

Napirend:

A megfelelé napirend biztositdsa a legfontosabb alapelvek kézé tartozik. A jol megtervezett
napirend hozzijarul a gyermek nyugalmanak, biztonsagérzetének a megteremtéséhez.

A beszoktatds és a gyermekek fejlettségi szintjének megismerését kdvetben jol atgondolt és
megtervezett napirendet készitenek a csoport kisgyermekneveldi.

A bélesédés korti gyermekek csoportban torténd nevelkedése esetén mér nagyobb jelentdsége
van a jatékidd, a gondozasi miiveletek, az alvasidé gondos és pontos betartisdnak, mint az
otthon gondozott gyermekek esetén. Fontos szempont, hogy minden gyermek megtaldlja a
napirenden beliil a sajat helyét és egyéni igényének kiclégitési modjat.

A napirend nemcsak a gyermekcsoport életkori dsszetételétdl, fejletiségétol, szitkségleteitdl és
a csoportlétszamtol fligg, hanem befolyasoljak az évszakok, az idGjaras, és mds egyéb tényezk
is.

A napirend tovabbi feltételei a személyi allanddsag (,.sajat kisgyermekneveld rendszer™), a
targyi feltételek, a jo munkaszervezés, a bolcsbédei dajkakkal valé dsszehangolt munka, a
kisgyermekek otthoni életének, életritmusanak lehetdség szerinti figyelembevétele.

A napirend folyamatosan igazodik az évszakos id6jarashoz, a hiivésebb évszakokban a
szabadban t61t6tt id6 csdkken, a meleg évszakban a leirtakhoz képest névekszik.

A keret” jellegli napirend fbb pontjai az étkezések (reggeli, tizérai, ebéd, uzsonna). Ezek kéré
tarsul a nevelés — gondozas, a szabad jatéktevékenység és a pihenés is.

Nagy hangsulyt helyeziink arra, hogy a napirend biztositsa az egyes csoportok, valamint az
egész bolcsdde nyugalmat. A kiillénbozé csoportok napirendjét egyeztetniink kell. Ez az
egyeztetés lehetdve teszi minden csoport szamara a kiilonféle tevékenységek folyamatossagat,
zavartalan lebonyolitasat.

Fontosnak tartjuk, hogy a felesleges, indokolatlan varakozasi idot elkeriilje a
kisgyermeknevel$!

Az egészséges életmoid alakitasa:

A gyermekek szdméra az egészséges €letmod elemi szabdlyainak ismerete és alkalmazasa
jelenti azt a minimalis kdvetelményt, amely egyben egészségiik védelmét is jelenti. A gondozasi
feladatok magas szintii, hatékony elvégzésével pedig mi, a bolesdde dolgozoi jarulunk hozzi a
betegségek megelozéséhez. Alapvetd kultirhigiénés szokasok kialakulasat elésegitjiik, nalls,
kulturalt étkezéshez szoktatunk, életkornak megfelelé taplalékot biztositunk. Pihenés, alvas
feltételeit megteremtjilk. Biztonsdgos targyi feltételekrdl gondoskodunk. Egészséges,
esztétikus kdrnyezet megteremtésével esztétikai nevelést végziink. Rendszeres mozgassal a
test: képességek, az dsszerendezett mozgast eldsegitjiik.

Ezen felul az alabbiak biztositasaval kivanjuk segiteni a gyermekek egészségének védelmét:

o Heti két alkalommal j6n intézménylinkbe a bolcséde orvosa, akihez sziikség esetén
bizalommal fordulhatunk segitségért, tanacsért

« Kiemelten fontos kérdéskor a fogak apoldsa. Az életkornak, onallésagi térekvéseknek
megielelden szajoblitéssel kezdik meg a gyermekek fogaik védelmét.

» A boles6dében megbetegedett gyermeknek biztositjuk a nyugalmat, a sziikséges tiineti
kezelést megtessziik, a sziilét értesitjiik. Megérkezéséig a gyermekrd! gondoskodunk,
feinétt feliigyeletét biztositjuk.
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» A fertdzések elterjedését gyakori szelléztetéssel, levegdztetéssel, a bolesdde
helységeinek alapos napi takaritasaval, illetve a jétékeszkdz0k, berendezések rendszeres
lemosé fertétlenitésével igyeksziink minimalisra csékkenteni.

+ Nagy hangsulyt helyezlink a baleset-megelézésre is. Ennek fontos Osszetevéjének
tekintjiik a megfelelé méretli, biztonsagos eszkdzok biztositasat, tovabba a figyelem és
a megfeleld veszélyérzet kialakitasat a gyermekekben

o Betegségbdl, vagy hosszabb hianyzas esetén csak friss orvosi igazolassal johetnek
vissza a gyermekek a kdzdsségbe.

Erzelmi fejlédés és szocializacié:

Az érzelmi és szocidlis kompetencia a tarsas viselkedést alakito, az életkorral valtozd
képességrendszer, amely tanult és 6roklstt részekbdl tevddik 6ssze, mint példaul a készség, a
szokas, az ismeret, a rutin és a minta. Mindeze hatdsdra az egyén tud alkalmazkodni a
kornyezethez, interakcidkat megért, eldad és célravezetd tarsas visclkedésre is képes lesz.

A csalad alapozza meg és inditja el gyerekeket a szocializacié utjan, a csaladi védettséghdl
kilépve kitagul a szocidlis tér, egyre n6 a személyiségére hatdst gyakorlo személyek szdma.

A bolcsédébe bevezetett szokasok és szabalyok eléfeltételei annak, hogy a gyermekek be
tudjanak illeszkedni a kbzdsségbe.

Arra toreksziink, hogy a gyereket a bdlcsGdei beszoktatastdl kezdve pozitiv érzelmi hatasok
érjék, mert csak ennek eredményeképpen latjuk biztositottnak a pozitiv felndtt-gyermek,
gyermek-gyermek kapcsolatok kialakulasdt. Elvardsainkat roviden, érthetden, pozitivan
fogalmazzuk meg.

A megismerési folyamatok fejlodésének elosegitése:

A targyi feltételek megteremtésével tamogatjuk kisgyermeknevel6k munk4jat abban, hogy ez
altal hatékonyabban tudjak segiteni a gyermekek érdeklédési korének kialakulasat, bovitését.
A kisgyermeknevel6k viselkedési és helyzetmegolddsi mintdk nyGjtasaval, a kozos
tevékenységek soran szerzett élményekkel segitik a kisgyermekek 6nallésagi torekvéseit,
ismeretet ny(jtanak szdmukra, tamogatjak, batoritjak Oket.

Gondozis:

A kisgyermekek testi-lelki, bioldgiai és komfortsziikségleteik kielégitésével eldsegitjik jo
kozérzetiiket. A legkisebb résztennivaldkra kiterjedéen helyes technikat alkalmazunk, mely
biztositja a kelldé gondozasi szinvonalat. Lagy mozdulatokkal a végzik a kisgyermekneveldk a
gondozast.

Fontos, hogy a gyermekek érezzék figyelmiinket, térodésiinket ezeknél az ,,intim” helyzeteknél.
Tamogatjuk a kisgyermekek oOndllosdgi torekvéseiket, fejlesztjiik beszédkészségiiket,
fogalomalkotasukat. A kisgyermekek reakcidikra verbalis és nonverbalis eszkozokkel
valaszolunk, a részvételt elismerjitk. A folyamatossag elvét betartjuk.

Jaték:
A jaték a kisgyermek elsddleges tevékenysége, szabadon valasztott, kiillsd ¢éltol mentes,
Onmagaért a  tevékenységért  folytatott, Oromszerzéssel  kisért  cselekvéssor.
Ahogy a gyermek n6vekszik, egyre jobban megérti mind énmagét, mind pedig az embereket,
¢s azt a tirsadalmat, melyben ¢l, s ezen keresztiil jatékanak modja, tartalma, szintje valtozik.
A jatéknak természetébdl eredden tobbféle hatisa van a gyermek mindennapjaira:

o fesziiltségoldo hatds

o {romforras

« szem¢élyiségfejlesztd hatas
A jaték jellemzbi tovabba:
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* sajatos céltudatos tevékenység

s Onkéntes

+ szabadon vélasztott

o kell6 komolysaggal jatsszak

e Oromérzés kiséri

o funkciogyakorlas

» kellemes élimények jra élese

¢ konfliktusérzésektdl valo szabadulas

o veszély legy6zése

» jatéktudat kialakulasa
A jaték a gyermek természetes kozege, ennek révén fedezi fel a vilagot, és a kisgyermeknevels
is ezen keresztiil ismerheti meg a gyermeki vildgot, értesiilhet a kisgyermek problémairdl,
Orémeir6l,
A fejlodésnek természetes kdzege, alapvetd tevékenységi formaja ¢és leghatékonyabb eszkéze
a jaték. A jatékban minden lehetséges: motivuma az 6rém, banat, kaland fesziiltsége,
kommunikacié igénye, az erd probalgatasa, az Onkifejezés igénye. A jaték megnyugtat,
jatszotarsat kozvetit, nevel és tanit. Lehet6vé teszi, hogy segitségével a gyermek megismerje a
vilagot. A jaték a bolcsddei nevelés legfontosabb eszkdze.
A kisgyermeknevelék a jaték feltételeinek (megfeleld hangulat, hely, id8, eszkdzok)
biztositdsaval €s neveldi magatartasukkal, tamogatjdk az elmélyiilt, nyugodt
jatéktevékenységet, a kreativitdst. A kisgyermek igényeitdl és a helyzettél fiiggéen
kezdeményez, szerepet vallal a jatékban, annak tartalmat Gtleteivel, javaslataival szinesiti. A
tarsakkal val6 egylittlét 6romet szerez, kedvezden befolyasolja az értelmi €s érzelmi fejlédést.
A jaték ad elstsorban lehetdséget a tarsas kapcsolatok fejlodésére is. A tobbi kisgyermekkel
valé egytittlét drdmforras a kisgyermek szamadra, a tarsak viselkedése mintat nyujt, segitve a
szocidlis képességek fejlodeését. A tarsas kapcsolatok fejlédésére, alakulasdra elsdsorban a
jatéklehetoségek teremtenek lehetdséget.
A kisgyermeknevel6 feladata a nyugodt, deriis 1égkdr megteremtése, szitkség estén segitség a
konfliktusok megoldasaban.
A jaték, a kisgyermekek alapvetd tevékenysége, ezért lehetéségét a korai életévekben magas
szinvonalon biztositani hosszitavon megtéritlé befektetés. A bolcsédei jatékban a ,Jaték a
bolestdében” moédszertani levél szamunkra az iranyado.

Mozgas:

Csecsemd — és kisgyermekkorban a mozgas alapvet6 formai alakulnak ki, ebben az idészakban
minden teriilet fejlddésének az alapja. A korosztaly mozgasigénye rendkiviil nagy, ezért olyan
kornyezeti lehetdséget kell biztositani, mely ez iranyl tevékenység kielégitésére alkalmas.

A bblcsddénk rendelkezik olyan nagy udvarokkal, melyek minden szempontbol megfelelnek a
kisgyermekek szdmara a szabad leveghn tartézkodasra, jatékra, mozgasra., Nagy hangsulyt
fektetlink arra, hogy kornyezetiink balesetmentes legyen és, hogy kikiiszoboljik a
veszélyforrasokat. Nemcsak az udvaron tudjuk biztositani gyermekeink szamara a minél
nagyobb mozgasteret, hanem a csoportszobaban és a tornaszobdban is. A nagymozgdsos,
mozgasfejleszto jaiékok hasznalataval a gyermekek gyakoroljak az egyes mozgasformakat, ami
altal fejlédik mozgaskoordinacidjuk, testi képességeik, mint erdiigyesség, gyorsasag,
alloképesség. Utdbbiaknak fontos szerepiik van az egészség megdrzésében és mindezek mellett
egyéb képességek fejlédésére is hatassal vannak.
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Mese, vers, mondoka, ének, zene:

A kisgyermek életkori sajatossagaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati allapotihoz
igazodo, felel6sséggel kivalasztott és alkalmazott jatékos mondokak, gyermekdalok, népdalok
¢s értékes zenemtivek felkeltik a kisgyermek érdekl6dését, formaljak esztétikai érzékenységét,
zenel izlését, segitik a hagyomanyok megismerését és tovabbélését.

A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetben atélt mondokazas, éneklés, zenehallgatds pozitiv
érzelmeket, oromélményt keltenek, érzelmi biztonsagot adnak a kisgyermeknek. A monddkakat
dallamosan, ritmikus mozgassorral mutatjuk be és tobbszor elismételjiik, mivel egy-egy dal,
mondodka csupan néhany mésodperc €s mire a gyermek rafigyel, felfogja, mar véget is ér. A
hangulat kialakulasaért és a zenei hatas tartossaga miatt is lényeges az ismétlés, mindaddig, mig
a gyermek figyelme €s érdeklddése megkivanja.

A vers, illetve a mese is nagy hatassal van a kisgyermek érzelmi-, értelmi- (ezen beliil a beszéd,
gondolkodas, emlékezet és képzelet) €s szocialis fejlodésére.

A vers ritmusa, a mese cselekménye az érzelmeken keresztiil hat a személyiségre. A verselés,
mesélés, képeskonyv nézegetés bensdséges kommunikécios helyzet, igy a kisgyermek szaméara
alapvetd érzelmi biztonsag. A gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szett, amelyekre
mas helyzetekben nincs lehetdsége. A beleélés, az érzelmi azonosulds fejleszti a kisgyermek
empatigjat, gazdagodik szokincse, de segit a személyes élmények feldolgozasaban is.

A bolcsédében a népi és az irodalmi miiveknek egyarant helye van. A helyzetek alakitasat,
alakulasat a gyermekek pillanatnyi érzelmi Allapota és ebbdl fakadd igényei befolyasoljak
elsésorban. Tapasztalataink szerint kedveltek a kiilénb6z6 mozgasformakkal kisért versek,
monddkék, melyeket szivesen alkalmazunk mi kisgyermeknevel6k.

Alkoté tevékenység:

Ebben a tevékenységben is fontos az Snkéntesség, nem kotelez6, szabadon vélasztott lehetdség
a kisgyermek szamara!

Az 6rom forrdsa maga a tevékenység, - az érzelmek feldolgozasa és kifejezése, az dnkifejezés,
az alkotas, - nem pedig az eredmény. A kisgyermeknevel6k a feltételek biztositasaval, az egyes
technikdk megmutatasaval, a gyermek pillanatnyi igényeinek megfeleld technikai segitésével,
az alkotdkedv ébren tartasaval, a gyermek alkotdsanak elismerésével és megbecsiilésével,
megorzésével tamogatjak az alkoto tevékenységek iranti érdeklodést és a személyiségfejlodésre
gyakorolt hatasok érvényesiilését. A kisgyvermekek finommotorikajat is fejlesztjiik a kiilonbdz6
technikék bemutatasival. Ilyen tevékenységek példaul a papirtépés, nyomdazas, vagas,
ragasztas, gyurmazas, festés. A gyermekek alkotasait a sziilék szamara is lathatova tessziik pl.
a falitijsagon, vagy aki szeretné, haza is viheti.

A kirnyezet, a természet megismerése:

Kornyezet megismerésének korébe tartozénak érezzik az 6nmagunkrél és a kdrnyezo vilagrol
sz0l6 ismereteket. Az els6é harom évben fokozatosan alakul ki a kisgyermekben az 6nmagarol
alkotott kép. A testséma, majd az én — tudat kialakulasat tudatos kisgyermeknevel6i
tevékenységgel segitjiik.

A kisgyermek szamara a fejl8dés (elsdsorban a mozgasfejlédés) sordn nyilik ki a vilag, melynek
megismerése a szilkebb kdrnyezetbsl halad az egyre taguldé kornyezet felé. A megismerési
folyamatban a kisgyermeknevelo fontos szerepet tolt be.

A tudatos tartalommal kitdltdtt beszélgetések soran a beszélgetés témaja lehet a csalad, segitve
ezzel a szlllé — gyermek kapcsolat mélyiilését, de a spontan beszélgetések témai lehetnek a
kozos élmények, térténések is, melyek az ismeretek bovillése mellett segitik a csoportkohézié
erdsddését is. Kiemelkedden fontos a tarsadalmi kornyezet ismeretei mellett a természeti
kérnyezet megismertetése, megszerettetése!
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Fontos a példamutatas, a szemléletkialakitds. ,Lehajoljunk™ a természethez, sajat, €16
kérnyezetében figyeljlik meg az é16lényeket.

A gyermekek altal felvetett témakat a természet szeretetérol szolo ismereteinkkel gazdagitjuk.
Kihasznaljuk az id6jaras, évszakvaltozas kinalta lehetdségeket.

Felelds: a csoportok kisgyermekneveldi

Gyermekiinnepek:

Az tnnepek rendiviil fontosak minden ember életében, a kisgyermekek életében kiilonds
jelentoségiik van. Az linnepek szorosabba flizik a csalddok, rokonok Osszetartozdsat. A
csaladon beliil erdsitik a szeretet érzését, az egyiittlét Sromét.

Unnepeink szervezésekor figyelembe vessziik, hogy ezek elsésorban csaladi éinnepek.

Minden tinnepi késziilédés, a felfokozott varakozas, erdsiti az iinnep élményét, segiti az finnepi
hangulat megteremtését. A bolcsddés koru gyermek szaméra minden tinnep egyedi, egyszeri,
az ismétldds linnep minden alkalommal mas és mas.

Ilyenkor, az linnepek hangulatat idézo jatékokat, jatékhelyzeteket, verseket, mondokakat,
meséket, énekeket gyakrabban szerepeltetjiik, a csoportszobakat feldiszitjiik az {innepre utald,
sajat kezileg, illetve a gyermekekkel egylitt készitett dekoraciokkal.

Karacsony:

Az 0jév elsd napjan-a csaladi kardcsony utdn- a csoportok bensdséges hangulatban tinnepelnek,
az ajandékozdshoz sziikséges anyagi forrast adomanyokbél és a kollektiva altal szervezett
jotékonysagi programok bevételébol fedezziik.

Farsang:

Az érdekl6dd sziilok szamara nyitottan kivanjuk megszervezni. Az épiilet dekordciojat a
gvermekek munkaival gazdagitjuk.

Ideje: februdr

Husvét:

IdGjarastol fiiggden a hagyoményokat a csoportszobakban vagy a jatszéudvaron kivanjuk
feleleveniteni pl.: fiiben elrejtett ajandék, €16 nyul. A kisgyermekneveldk ajandékot készitenek.
Ideje.: marcius

Anyak napja:

A kisgyermekneveldk szerepeltetik az tinnephez ili6 énckeket, verseket a napkdzbeni ellatas
idejében.

A gyermekek a kisgyermekneveldk segitségével készitett ajandékkal kdszontik édesanyjukat.
Ideje: mdjus

Felelbs: a csoportok kisgvermekneveldi

Apak napja:

Az Edesapik koszontése minden csoport nevelési programjanak része. A gyermekek a
kisgyermeknevel6k segitségével készitett ajandékkal kdszontik édesapjukat.

Ideje: junius

FelelGs: a csoportok kisgvermekneveldi
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Gyermeknap:

Egy egész nap Unnepeljiik a gyermekeket. Délel6tt a kisgyermeknevel6kkel tinnepelnek a
gyermekek sajat csoportjaikban, délutan pedig a sziildkkel egyiitt vehetnek részt a jol
megszervezett gyermeknapi programokon.

Tovabbra is szamitunk a tlizoltdsdg, rendOrség, mentOszolgalat vezetdinek pozitiv
hozzAallasdra, mi 4ltal Dbiztositjdk a bdlesdédébe jard gyermekek szaméra, hogy
megismerkedhessenek szolgalati autdikkal, munkaeszkozeikkel.

A kisgyermeknevelok személyes ajandékot készitenek.

Ideje: majus utolso hetében

Unnepi uzsonna:

Bensdséges tinnepi hangulatban, konyhai dolgozéink altal késziilt siiteménnyel és személyes
ajandékkal koszonlink el az évodéba mend gyermekektdl. Sziileiket is meghivjuk e jeles
alkalomra.

Ideje: jiinius

Oszi vigassagok:

A falusi élet hagyomanybrzésének céljaval, a népi kézmiivesség, kiilonbdzd kreativ
tevékenységek felajanlasaval csaladi délutan keretében valdsitjuk meg.

Ideje: oktober

Télapo:

Az tinnep hangulatat tiikr6z0 babeloadassal késziilink, zenével, énekkel varjuk a télapot. A
csoportok kisgyermekneveldi az linnephez ilié ajandékot készitenck.

Ideje: december

Felelos: az intézmény valamennyi dolgozdja

Prevencios feladatok:

Levegozés:
Iddjarastol figgben a kisgyermekek sokat tartézkodnak a szabadban. A gyermekek edzetiségét,
ellenallo képességét fokozza a levegd, a napfény hatasa.

Somadrinsotherapia:

A sziilok igényét figyelembe véve tovabbra is szeretnénk a fiitési szezon ideje alatt mitkédtetni
a soszobat. Elozetes informacioatadas, tajékoztatas és orvossal valé konzultiacié utdn a sziildket
irasban nyilatkoztatjuk, hogy kérik-e téritésmentes szolgaltatasunkat.

A sdszoba haszndlata a csoportok napirendjébe beépitve, heti titemterv alapjan térténik,
Felelbs: bolcsodevezetd helyettes

Szajoblités:

Tovébbra is sziikségesnek tartjuk a szajoblitést, alkalmazasat a fogazat megdvasa érdekében.,
Alkalmazasanal figyelembe vessziik az egyes gyermek fejlettségét, az életkori sajatossdgokat.
FelelGs: a csoportok kisgyermekneveldi

Kisgyermeknevel6i dokumentacié

Csoportnaplé: napi bejegyzések a gyermekkel kapcsolatos eseményekrol.

Gyermek egészségiigyi torzslap: status vizsgalatok rogzitése, rovid bejegyzés a gyermek
fejlédésérdl, percentil tablazat vezetése, betegségek miatti hianyzas dokumentalasa

Fejlodési naplé: megfigyelések rogzitése a fejlédés minden tertiletérol
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Csaladi fiizet: negyedévenkénti tajékoztatds a sziils felé gyermeke bolcsddei életérdl, a
fejlédés menetérél, jelentésebb eseményekrol.

Nevelési tervezet: tudatos tervezése és szervezése a gyermekek alkotd tevékenységének.
Negyedévenkeénti tervezés, havi értékelés.

Felelds: a csoportok kisgyermekneveldi

Képzés — Tovabbképzés:

A magas szinvonalli munkét, amely a mai szakmai kdvetelményeknek megfelel, csak agy
tudjuk megvalositani, ha folyamatosan képezziik magunkat, bdvitjik, gazdagitjuk
ismereteinket. A kisgyermeknevel&knek négyévente munkaksrhoz kotott, kételezd és szabadon
valaszthato kreditpontos tovabbképzésen kell részt venniiik. Ezt kivalthatjak a magasabb szintii
szakképzettség megszerzésével.

DSZC Lorantffy Zsuzsanna Technikuma és Kollégiuma: kisgyermekneveld tanulok
fogaddsa, (egyiittmitk6dési megéllapodas és szakképzési munkaszerzodés megkstése alapjan)
gyakoriatanak és vizsgahelyének biztositdsa.

Kapcsolataink:
A székesfehérvari Szazszorszép Bolesdde vezetbje, illetve regiondlis modszertani

szaktandcsadonk, tamogatd segitségét tovabbra is igényeljilk a mddszertani utmutatok, a
szakmai elvardsok feldolgozasaban.
Felelds:bolesodevezetd

bolcsédevezetd helyettes

Orszagjaras:

Az elmult években szakmai konferencidkon, tovabbképzéscken részt vevd kollégandk
kapcsolatba keriiltek az orszag kiilonb6z6 pontjain mitkddd bolesddék dolgozoival.
Tapasztalatszerzés céljabol mas intézményekbe szeretnénk ellatogatni:

Felelos: bolcsddevezetd helyettes

Biles6dék Igazgatdsaga és tagintézményei:

Az elmult gondozasi év kellemes tapasztalatai arra 6sztonéznek minket, hogy az elkdvetkezd
években is részt vegytink tarsintézményeink programjain. Mindenki élhessen a lehetéséggel,
hogy egyiitt tolthessiink néhany 6rat, mely el6segiti kapcsolataink dpoldsan til a munkank
szinesebbé, Gtletesebbé tételét.

Az igazgatésdg adminisztrativ dolgozdinak is lehetGséget szeretnénk adni a bolcs6dénkben
zajlé események megtekintésére.

Bolcsodei szaktanacsado:
Mindig szamitunk segitd tandcsaira szakmai munkank, tanulok, gyakornokok megfigyelése,
Baba- Mama klub mlkédése, kérdoivek szerkesztése, feldolgozdsa alkalmaval. Sziilok felé
ajanljuk problémaik megoldasahoz.
Felelds:bolcsddevezetd

bolcsGdevezetd helyettes

Védonovel:
Folyamatos kapecsolattartisra toreksziink. Ezzel is eldsegitve a kisgyermekek fejlodését,
esetleges fejlodéséi eltérését, megkésett fejlédés korrigalasat.
FelelGs.:bolcsddevezetd
bélcsGdevezetd helyettes
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Ovodakkal
Az &vodai beiratasok el6tt sziildi értekezletre meghivjuk a Csillagvirdg és Kincskeres6 dvodai
egységek vezetdit.
Folytatjuk az 6vodaba atkeriilt gyermekeink latogatasat uj kdzosségiikben.
Felelos: bolcsédevezetd
bolcsddevezetd helyettes

Szolgaltatasaink:
Boles6dénk az alapellatdson tuli, a csaladi nevelést tamogatd szolgaltatdsokkal segiti a

kisgyermekes csaladokat gyermekiik nevelésében.

Miben nydjt segitséget a csaladbarat szolgaltatas a kisgyermekes csalddoknak?
+ aboles6de keretei kozott a sziilok kulturélt kérnyezetben jatszhatnak gyermekeikkel,
» beszélgethetnek egymassal,
+ gyermeknevelési, életvezetési ismeretekre tesznek szert,

szlildi szerepeikben megerdstdnek,

fejlodik problémamegoldd és konfliktuskezeld képességiik,

megtanulnak alkalmazkodni egymashoz és kirnyezetiikhéz,

kialakul a szolidaritds a massag elfogadasa,

a sziil6-gyermek kapcsolata mélyiil, felelésségvallaldsa nd.

* & & 9

Baba-mama klub:
A nem intézményes ellatisban részesiils kisgyermekes csalddok részére szervezett szabadidos, -
nyitvatartasi id6én tili- téritéses szolgaltatisunk. A mai csalddokat érdekld témdkban jaratos
szakemberek elbadésai szinesitik programjainkat. A gyermekeket konyhai dolgozdink altal
készitett uzsonnaval kinaljuk. A kisgyermekneveld egyben haziasszony.
Ideje: oktobertc] majusig a honap elsd szerddjan 16-17 ordig.
Felelds:

o kijelolt kisgyermeknevelGk

Zenés gyermektorna:
Célja: Egészséges ¢letmddra nevelés, a gyermek mozgaskultirajanak fejlesztése, egyben
viddm, élmény gazdag hangulat biztositasa.
A sziil6i igények alapjan a tovabbiakban is folytatjuk szolgaltatisunkat. Szakemberrel vald
konzultalasunk folyamatos, a gyakorlatokat a gyermekek fejlédésének megfelelden bévitjik.
Ideje: oktobertél mdjusig heti egy alkalommal,
Felelds: kijelolt kisgyermekneveld

o kijelolt kisgyvermeknevelGk

Gazdasagi feladatok:

Karbantartasi és eszkézigényeinket évr6l évre hataridoére elkészitjikk, Az igényeink felmérése
egész évben folyamatos. Az év kdzben jelentkezé hibakat azonnal jelentjiik az Igazgatésag
ligyintézdje felé.

Az éplilet biztonsdgos zardsaért a mindenkori délutanos dolgozok a feleldsek. Az elvégzett
ellendrzést aldirdsukkal igazoljak minden alkalommal, az erre a célra rendszeresitett fiizetbe.
Latogaté érkezését minden dolgozé koteles jelezni a vezetdnek vagy helyettesének.

Az intézmény leltarjat az intézményvezetd vezeti. A személyes leltarért a dolgozé felel, a
csoportleltarért a csoportban dolgozok.

A csoportia leltarvezetéséért felelds. kijelolt kisgyermekneveldk

Az éves leltarozésra, selejtezésre az eszkdzoket és az adminisztraciot elokészitjiik.
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A statisztikai adatokat, a gyermekek korcsoportonként megosztasat havonta megkiildjiik az
Igazgatosagra. Adminisztracios feladatok leadasa az Igazgatosag felé folyamatos, a levelezés
iktatasa megtorténik.
Az energiatakarékossag szem el6tt tartasa az intézmény minden dolgozojanak egyarant
feladata.
A BID uigyviteli munkatarsaval és a pénztarral a befizetéssel kapesolatos feladatok.
Uj dolgozék munkaba éllis elétt, a tobbi dolgozd évente egy alkalommal munkavédelmi és
tiizvédelmi oktatason vesz részt. A tlizvédelmi szabalyzatban leirtaknak megfeleléen a tlizriadét
a gyakorlatban is teljesiti. Az oktatdson vald részvételt, a tiizriadd teljesitését minden dolgozd
az oktatési naploba aldirasaval igazolja.
Az eldirt szabalyok betartasa minden dolgozdra nézve kotelezdek.
Felelds: bélesédevezeté

bolcsddevezetd helyettes

Ellenérzés, értékelés:
Vezetdi megfigyelés témaja: A kisgyermekneveldi adminisztracio
A megfigyelésrol értékelést, irdsos emlékeztetot készitek, ha sziikséges ismételt megfigyelést
titemezek be.
Az épilet tisztasagat, a HACCP elbirasok alkalmazasit havonta ellendrizziik, eredményét
irdsban rogzitjik.
Naponta ellendrizziik az élelmi anyagok gazdasigos felhasznalasat, az ételek mindségét, az
életkornak megfeleld taplalék elkészitését.
Felelds:bolcsédevezeté

bolcsbdevezetd helvettes

Egvéb feladatok:
Munkaértekezietek:

februar és augusztus

Sziikség esetén egyéb iddpontokban

Felelds: bolcsodevezetd
bolcsédevezetd helyettes

Papirgyiijtést szervezink, illetve tovabbi lehetdségeket keresiink anyagi javaink bévitésére. A
kardcsonyi jotékonysdgi védsar bevételét a gyermekinnepekhez sziikséges ajandékok
beszerzésére forditjuk. A szolgaltatdsok dijabol a késObbiekben is jatékkészletiink bovitését
tervezziik.

Felelds: kijelolt kisgyermekneveldk

Tdjékoztato fiizet szerkesztését és propagalasat tervezziik azon csaladok részére, akiknek nem
volt mdédjuk megismerni bélesédénk életét. Ismertetdnkkel szeretnénk segiteni a csaladoknak,
hogy minél kevesebb nyitott kérdés maradjon bermiik gyermekiik elhelyezésével €s a varhatd
eseményekkel kapcsolatban.

Felelds: kijelolt kisgyermekneveldk

A, Bolcs-lap”informacios wjsdg  szerkesztésében részt  veszlink, élményeinket,
tapasztalatainkat abban kézzé tessziik.
Felelds: bolcsddevezetlk, szaktandcsado
A médidban, s;aklapokban, interneten keresztiil kutatjuk a palydzati lehetoségeket.
Felelos: bolesddevezetd
bilcsGdevezetd helyettes

43



A szabadsagos tervnek megfelelden minden dolgozonak biztositjuk a pihenést.
Felelds: bolesddevezeld

bolcsodevezetd helyettes
Bélcsodénk szakmai programjdt a mindségbiztositds jegyében kivanjuk megvaldsitani.
Szellemiségink azon alapszik, hogy szakmai felkésziiltségiink, hivatastudatunk, emberi
magatartasunk, valamint egész személyiségiink a legmagasabb fokon szolgélja a gyermekek
pszichoszomatikus fejlédését. Az alapellatason til fokozott gondot forditunk a fejlesztésre,
metynek alapja a nyugodt, deriis légkor, az egyéni bandsmdd, a gyermekek igényeihez igazodé
tevékenység biztositasa.
A boleséde megitélését és a csaladok érdekeit egyarant képviseljiik. A kezdeményezd
magatartast, az onfejlesztést, aktivitast elengedhetetleniil fontosnak tartjuk.
A kollektiva tagjai palyakezddk és torzstagok, akik megfelelé szaktudassal rendelkeznek, A
tarsadalom, a véaros lakossagdnak igényeihez igazodva csaladtamogaté szolgaltatasokkal
egészitjiik ki nevel6-gondozd munkankat.

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

bilcsddevezetd
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3.Liszt Ferﬁgﬁ gq i Bileso
készitette: .SV ﬁﬂgﬁgﬁﬂ ......

bilesodevezetd
Bilesédénk bemutatisa:

A Liszt Ferenc Kerti Bolcséde a Liszt Ferenc kert 18. szam alatt taldlhatd, csendes, parkkal
koriilvett lakédvezetben. Jelenleg 60 féréhelyes, az 5 gyermekcsoportbdl 3 az emeleten, 2 a
f6ldszinten helyezkedik el. A bolcsédei nevelési-gondozas alapelvei €s az életkori sajatossagok
figyelembevételével, ,,A bdolcsddei nevelés-gondozas orszdgos alapprogramja” szerint
készitettilk szakmai programunkat.

A gyermekek hatékony egylittnevelése érdekében fontosnak tartjuk a csaladi nevelés
pedagogiai kultirajanak emelését. Ennek elérése érdekében kisgyermeknevel$-sziild kozotti
egyéni, Oszinte kapcsolat kialakitasan kell munkédlkodnunk, amelynek kiilsnbdz6 modjai
vannak.

A béleséde funkciondlis felépitése, humdin eréforrasai:

Férohelyszam: 60 6

Kisgyermeknevel6: 12 6

Bolcstédei dajka:4 £6

Technikai allas: 2 £6 ( 1 szakacsné, 1 konyhalany)

Csoportok szama: 5 csoport

Maci csoport: 2 kisgyermekneveld, csoportlétszam:12 {6
Virag csoport:2 kisgyermekneveld, csoportlétszam 10 f6
Cica csoport: 2 kisgyermeknevel6, csoportlétszam 10 £
Mokus csoport: 2 kisgyermekneveld, csoportlétszam 14 £6
Siini csoport: 2 kisgyermeknevel6, csoportlétszam 14 6

A foldszinten és az emeleten 1-1 {6 atfedd kisgyermekneveld segiti a szakmai munkat.

Hitvallasunk: olyan nevelési koriilmények kialakitasa, amely elGsegiti a gyermekek testi-lelki,
intellektualis fejlodését életiik e fontos szakaszaban. Megteremteni a biztonsagot, csaldias,
szeretetteljes légkdrt, megalapozni a bizalmat. A rank bizott gyermekeknek a boldog, vidam
napokat, sziileiknek a segitséget, hogy nyugodtan végezhessék feladataikat.
Mindéségpolitikiank: magas szinvonall, a csaladok igényeihez igazodo, rugalmas napkézbeni
kisgyermekellatas megteremtése.

Szakmai feladataink
Intézményiink feladata: a 0-3 éves kori gyermekek napkdzbeni szakszer(i nevelése-

gondozasa. Az 1997. évi XXXI. torvény (GYVT), valamint a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
hatarozza meg az intézmény helyét, és annak miikodését a gyermekellaté rendszerben.
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Szervezési feladatok:

A bales6dés gyermek szamdra a segité kornyezetet a csalad és a bolesdde kdzdsen adja, ezt
valésitjuk meg a mindennapokban az alabbiak szerint.

Sajdt kisgyermekneveld rendszer: a személyi allandésag elvén nyugszik. O szoktatja be a
gyermeket, a bolcsddébe jaras idétartama alatt 6 a kisgyermeknevel6je.

Gyermekcsoportok szervezése: a blesddel gyermekcesoportok 1étszama 24 honapos kor alatti
gyermek esetében 12 {6, 24 hénapos kor felett legfeljebb 14 féig emelhets. Egy f6 SNI
kisgyermek elldtdsa esetén 11 f& lehet a csoportlétszam. A csoportdllandésagot,
felmendrendszert biztositjuk a kisgyermekek szamara.

Napirend: a gyermek igényeinek, sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt és folyamatos
gondozas feltcteleit biztositja allanddsagaval, kiszdmithatosdgaval megteremti a gyermek
biztonsagérzetét. Szervezésénél figyelembe vesszitk minden gyermek igényét, fejlettségi fokat,
életkorat, az évszakok valtozasat. Igy biztositjuk a megfelelé id6t a gondozasi munka sietség
nélkili, szinvonalas ellatdsahoz, nincs varakozdsi id6. A gyermekek megismerésére, 6nallosagi
torekvéseik kibontakoztatdsara adunk lehetdséget a koriiltekintd szervezéssel.

A kisgyermeknevelok elkészitik sajat csoportjuk nevelési tervét, a bélcsodei nevelés-gondozas
f6bb szempontjainak és gyermekek életkori sajatossagainak figyelembevételével.

A bolcsddei nevelés fobb helyzetei:

Tanulds: amely tevékenységbe agyazottan torténik

&

% évszakokhoz igazodva gylimélcsok, zoldségek, egyéb termések, magvak fogyasztisa,
levelek, termések, fadgak, gySkerek, magvak gyUjtése, ragasziasa, festése, szaritdsa,
felfizése, termésbab készitése, kukorica pattogtatasa,

+ palantak ultetése, magvak vetése, csirdztatasa, nevelése, locsolasa,

% madarak megfigyelése, atlathangok utanzasa,

*

% szintén az évszakokhoz igazodva, jég, ho, viz, homok, kavics bemutatasa,

% felkelti a gyermekek érdeklddését a zene, az ének, a monddka, vers, mese irant.
Mindezeknek kiemelkedd szerepiik van a személyes kapcsolat kialakuldsaban. A
gyermek a beszéd ritmusat, dallamat utanozza, a dalra felfigyel, az éneklés a zenei
hallast, ritmusérzéket fejleszti. A zene irdnt az érdeklodést felkelti, élményt nydjt a
gyermekeknek. Megnyugtat, melenget, felvidit. Nagy jelent6sége van abban, hogy
elosegiti a hallds-, beszéd-, mozgasfejlédést, segit a gatldsok oldasdban. A zenei
¢Iményt fokozza, a hangulatot még bensdségesebbé teszi, ha hangszerrel kisérjiik az
éneket pl.: dob, xilofon.

»,
L

amondoka, a vers, az anyanyelv szépségeivel megismerteti a gyermeket, élményt nyujt
szamara, fejleszti ritmusérzékét, emlékezetét, képzeletét. A mondoka, a vers szavaiban
a gyermek kedves jatékot lel, gazdagitja a latdsmodjat, 6romet jelent neki. A mese a
gyermek beszédét fejleszti, szdkinesét boviti. Az érzelmi hatdsa igen nagy a
gyermekekre, én-tudatat, esztétikai érzékét-, emlékezetét-, képzeletét fejleszti.
A mesélés a helyzet intimitasa, érzelemgazdagsaga nmagdban is ¢csodalatos, rdadasul
0 valasztja ki a mesét is.
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% fogalmakkal ismerkedés: vasarlas, f6zés, t6bb, kevesebb, mérbeszkozzel valé mérés,
fizetés a pénztarnal, puzzle kirakds jatékok formai, a kép téglalap alaka, a torta
haromszég, iranyokkal vald ismerkedés mozgas kbzben.

Gondozds: benstséges interakcids helyzet a kisgyermeknevel6 és a gyermek kézstt, ami a
gyermek sziikségleteit elégiti ki. A kisgyermeknevel6 feladata: helyes technika alkalmazasa,
amely biztositja a kelld gondozasi szinvonalat. Meghitt, bensoséges kapcsolat kialakitdsa a
gyermekkel, dromteli egylittlét. Fontos, hogy idejében és teljes mértékben kiclégitse a gyermek
sziikségleteit. Figyelembe vegye a gyermek egyéni tempdjat, az Ondlldésdgban kiilonbozd
fejlettségi fokon allo gyermeket tamogassa, elismerje, batoritsa.

Jatek: a gyermek legfontosabb tevékenysége, egyéni vagyainak, 6tleteinek kibontakoztatasa,
amely segiti a vilag megismerésében. Eldsegiti a gyermek testi, érzelmi és szocialis fejlédését.
A kisgyermekneveld feladata: nyugodt, baratsagos, otthonos koérnyezetet kialakitani, a
napirendben a lehetd legtdbb id6t jatékra forditani. Jatszdsarkok kiképzése, amelyek biztositjak
az egyéni ¢s tarsas jatszasi lehetdségek killonbozo formait. F6z6, fodrasz, épitd, barkacs,
elkiiloniilésre, pihenésre alkalmas zugok. Nagymozgasos jaték szamara hely biztositasa.

Mozgds: csecsemd és kisgyermekkorban a mozgas alapvet6 formai kialakulnak, fejlédnek, A
kisgyermeknevel$ feladata: a mozgasigény kielégitése, a testi képességek fejlesztése, az
gsszerendezett mozgas kialakuldsanak eldsegitése. Olyan kornyezet teremtése, hogy a
gyermeknek legyen kedve mozogni, a mozgasi kedv fenntartisahoz vele egyiitt Oriilni,
batoritani, elismerni. Mozgasfejlesztd eszkozoket biztositson és lehetdséget, hogy kiilénbdzé
mozgisokban gyakoroihassak az egyensilyozast pl.: babzsak. Ne korlatozza a mozgast, de
alakitson ki szabélyokat.

Alkototevékenység: az 5rom forrdsa maga a tevékenység, az egyéni képességek kibontakozasa.
A kisgyermekneveld feladata: a feltételek biztositasaval, elismeréssel és megbecsiiléssel segitse
az alkotétevékenység iranti érdeklodést. Eszkozoket biztositson és ismertesse azok hasznalatat.
A finommotorikat fejleszté tevékenységeket helyezze el6térbe: gyurmazds, vagas, ragasztas,
papirtépés, festés, nyomdazas. A gyermek alkotasat értékként kezelje.

Egyéb tevékenységi formdk: valamilyen élethelyzet kozos elokészitéséhez, megoldasdhoz
kapcsolédnak. Az 6rom forrdsa az egyiittesség, a kozOs munkalkodds és a tevékenység
fontossaganak, ,.az én csindlom™ 6romének atélése. A kisgyermeknevelé feladata, hogy
motivalja a gyermekek megismerési vagyait.

A nevelési terv egy egységes egészet alkot, a gyermekek a kiilonbozd tevékenységekben
személyes érdeklddésiik, kivancsisaguk alapjan vesznek részt.

Kapcsolattartids a sziilokkel: célunk a csalddokkal $sszehangolt nevelés és gondozés, a
hatékony kommunikécié megvaldsitdsa a gyermekek érdekében.

Beiratds: a csalad és a bdlcsdde kapcsolata a beiratkozassal kezdodik.

% 1ideje: minden kedden 9-14 6raig
% felelds: bolcstdevezetd

Sziiloi értekezletek: évi két alkalommal, az 6j sziilok részére ¢s az 6vodaba mend gyermekek
szlilei részére tdjékoztatas.

*

<+ 1deje: augusztus, februar
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< felelds: bdlesédevezetd

Csaladldtogatas: célja ismerkedés a csaladdal. Az otthoni kdrnyezetben a gyermek
kdzvetlentil, természetes mddon viselkedik, az itt szerzett benyomasok a gyermekkel vald
banasmodrol segithetik a kisgyermeknevel6t abban, hogy a bélesOdében a gyermek
egyéniségének megfelelé nevelési-gondozasi médszereket alkalmazzon. A sziilé-gyermek
kapcsolat megfigyelésére is jO lehetdség. A sziillok beszéde, gesztusai, a gyermek reakcioi,
bizonyos ingerekre valé reagaldsa olyan informaciok a kisgyermekneveld szamara, amelyeket
mas kormyezetben nem kaphatna meg. A sziildk konnyebben feltarjak gondjaikat, kételyeiket a
lakasukban megjelend kisgyermekneveldnek. Erre az elsé latogatésra a kisgyermekneveld apré
figyelmességgel készill, ez a gesztus megkdnnyitheti a gyermekkel vald kapcsolatfelvételt. A
kisgyermeknevel feljegyzést készit a csaladlatogatasrol.

% ideje: a beszoktatast megelézoen
% felelos: kisgyermeknevelok

Beszoktatds célja: a bolcsodébe kertilés, az adapticié nehézségének cstkkentése. Az anyas
beszoktatds soran a gyermek a szeretett személy oltalma alatt fokozatosan alkalmazkodik a
megvaltozott koriilményckhez, a szdmara ismeretlen emberekhez. Természetes kdrnyezetétol,
a csaladtol valo elszakadas, még ha csak idoleges is torést okoz szdmara. Koratol, ellenallé-
képességétol, anyjahoz fitz6dé kapcsolatatdl fiiggben reagdl a valtozasra. Fontos, hogy a
csaladlatogatas id6ben kozel legyen az elsé bolesbdei naphoz, hogy a gyermek még
emlékezhessen ra. Ezutdn kezddédik a tényleges beszoktatas, amely altalaban két hetet vesz
igénybe, de ez novelhetd. Az elsd napokban az anya végzi a gyvermek gondozasat, etetését,
oltoztetését, az 6todik, hatodik napon esetleg az elaltatést is, ha a gyermek hangulata ezt mar
megengedi.

A beszoktatas elsd hetében Ggy kell az id6t novelni, hogy az anya a gyermekével valamennyi
gondozasi miiveletet elvégezhesse, a kisgyermeknevelé ezeket megfigyethesse, majd
fokozatosan dtvegye az anyatél e miiveletek végzését, de még az anya jelenlétében. [gy lehetsvé
valik a gondozési miliveletek 6sszehangoldsa a szokasok atvétele, ezek megbeszélése esetleges
korrekcidja. A kisgyermeknevel6nek erre az idore tigy kell a kapcsolatot kiépitenie, hogy az
anya rdvidebb, hosszabb ideig tartd tavolléte alatt elfogadja 6t a gyermek, és vele is
biztonsagban érezze magat.

A sziil6 megismerheti ez alatt a bdlesédében folyd szakmai munkat, kénnyebben 6sszhangba
hozza gyermeke otthoni napirendjét a bolesédeivel. A kisgyermekneveld a beszoktatas
esemeényeit naprakészen vezeti

% ideje: két hét
% felelds: a gyermek sajat kisgyermeknevel6je

Napi taldlkozdsok: célja a kolcsonds tdjékoztatds, személyes hangvételli beszélgetések az
otthon és a bolesddében torténtekrol.

% ideje: gyermek érkezésekor, tdvozasakor
% felelds: csoportok kisgyermeknevel6i

Sziild csoportos beszélgetések: célja az egyenrangt kapcesolat kialakitdsa a sziilokkel, amelyben
elsdsorban a segités, utmutatas a cél. Gyermeknevelési, ¢letvezetési tapasztalatokat adnak at
egymasnak a szlilok. Nagy a jelentsége abban is, hogy az egy csoportba jard gyermekek sziilei
kozott is kialakul a jo kapcsolat. A beszélgetés iranyitdja a kisgyermekneveld, aki nyitott
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kérdéseivel, tAmogato 1égkor kialakitasaval beszédre készteti a sziiléket, segiti, hogy Gszintén
elmondhassék tapasztalataikat. A kisgyermekneveldk megegyeznek ki a beszélgetés levezetdje,
és ki késziti a feljegyzést az ott elhangzottakrol.

¢ ideje: marcius, junius, november
% felelds: csoportok kisgyermekneveldi

Erdekképviseleti Férum iilései: célja a csalad-bslcsdde kapesolatinak — erdsitése,
informacidcsere, szponzorok felkutatasa, véltoztatdsok megbeszélése, a végzett munka
értékelése.

< ideje: szeptember, szlikség szerint
% felelds: bolesddevezetd helyettes

Csalddi fiizet: a folyamatos tajékoztatast segiti ¢ld, a kisgyermekneveldnek segitségiil szolgal
a gyermek megismerésében. A szlilok rovid ismertetét irnak gyermekiikrdl, lejegyeznek
mindent, amit fontosnak tartanak elmondani. A kisgyermeknevelok dsszefoglalot készitenek a
gyermek bolcsodei szokasairdl, eseményekrol. A sziilonek a csaladi flizetet olvasva is azt kell
éreznie, hogy neveldpartnerre taldlt a kisgyermeknevelben.

¢ ideje: folyamatos
% felelos: a gyermek sajat kisgyermeknevelje

Falinjsdg, hirdetétibla: a gyermekoltozokben a sziildk szamara jol lathatd helyen talalhato
informécidk, cikkek, programajanldk, elérhettségek keriilnek

%+ ideje: folyamatos

% felelds: kisgyermeknevelk

Mindennapok: A massag, sokféleség elfogadtatésa.

% a kisgyermekneveld figyelemmel kiséri a nemzetiségi, kisebbségi csaladok és
gyermekeiknek beilleszkedését, tanacsot ad a szocidlis gondokkal kiizdé sziildknek,
segitséget nyujt a problémaik megoldasaban,

% nemzetiségi babak, fin babak vasarlasa, egy-egy sarkok kiildnbdz6 korti, foglalkozasn,
fajok csoportjahoz tartozé emberek képeivel valé diszitése, csecsemé, aggastyan, férfi,
né, rendér, tlizoltd,

% falusi, varosi ¢let kiilonbdz6 tevékenységeit dbrazold képek, konyvek, jatékok, versek,
mesck bemutatasa.

felelos: csoportos kisgyermekneveldk
hatarid®: folyamatos

Gyermekiinnepek:
Farsang: jelmezbe 6lt6z¢s, télizés, vigassagok ideje. A csoportszoba diszitése, az ének, zene,
tanc, farsangi fank elfogyasztasa teszi emlékezetessé. A farsangon a sziilék is részt vesznek.
ideje: februar
Tavaszkoszonto-nyuszivard déleldttiink a csaldddal, a kdzds tojasfestés drome, népi szokdsok
feleleveniiése, locsolas, versmondas.
ideje: marcius
Anyak napja: az édesanyakat, nagymamakat kdszéntik a gyvermekek a kisgyermeknevelkkel
egylitt készitett ajandékokkal, énekkel, verssel.
ideje: méjus
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Gyermeknap: szines, 1éggémbos kavalkdd, melyen a kisgyermeknevel6k meglepetés
jatékokkal, ajandékkal, feldiszitett udvarral koszéntik a gyermekeket és sziileiket.
ideje: majus utolsé hete

Bucst uzsonna: tinnepi hangulatban, babmiisorral, személyes ajandékkal készdniink el
6vodaba mend gyermekeinktdl, €s sziileiktol.

ideje: jalius

Oszi kavalkad: célja hagyomanyérzés, csaladi délelétt

ideje: oktober

Mikulas {innep

ideje: december

Adventi késziilodés: hagyomanyorzé csaladi nap, rahangolddés a karacsonyi iinnepre
ideje: december

Karacsony

ideje: januar els6 bolesGdei napja

Egészségnevelés, prevencid: a kisgyermekneveld tudatosan késziil a bdleséde és a csalad
egészségneveld modszereinek sszehangolédsara.

% agyermek egészséges fejlodésénck segitése, ismereteinek bdvitése, személyi higiénére
val6é nevelés, szabad levegdn valdé mozgas, szelloztetés, fertbtlenités, gyermekekkel
valo beszélgetés,

% asziilok korszerll egészségligyi 1smereteinek bivitése, egészségneveléssel kapesolatos
eléadasok szervezése orvos, szakember bevonasaval, sziilé-kisgyvermekneveld
beszélgetések, napi taldlkozasok alkalmaval,

%+ helyes napirend kialakitasa,

% szajoblités

ideje: folyamatos, szezonalis
felelds: csoportok kisgyermekneveli

Gyermekvédelmi feladataink:

s A megelozés feladatai:
A gyermeki, sziil61 jogok megismertetése és érvényesitése a bélcsédében.
Rendszeres kapcsolattartasa gyermekek sziileivel.
Biztonsagos, egészséges bilesddel kirnyezet megteremtése.
Bélcsddeorvos.
Egytttmiikddés a gyermekvédelemben partner tarsszervezetekkel.
Feltaras:
A veszélyezietettség, hatranyos helyzet tiineteinek felismerése, problémak feljegyzése.
A tiinetek okainak megkeresése.
A megsziintetés feladatai:
A sziilok segitése a sziildi szerep eredményesebb bet6ltéséhez.
A raszoruld gyermek, csalad szocialis helyzetének lehetdség szerinti javitasa.
Segitd szakemberek igénybevétele a problémék tipusanak megfeleléen.

Szolgdltatisaink:

% Jatszohaz:a bdleséde irant érdekl8dé csaladok szamara szervezziik havi egy alkalommal
minden harmadik kedden 16-18 oraig, 500 Ft-os téritési dij ellenében.
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ideje: oktébert6] majusig
felelds: bolcsddevezetd, bolesddevezetd helyettes

% Jatszohét: Egy héten keresztiil nyitott a boleséde, a még nem bélesédés gyermekek
egylitt jatszhatnak sziileikkel és a bolesddés gyermekekkel. Nyitvatartasi idében, a
csoportszobdban €s az udvaron nyGjtunk kiilonbdz6 jatszasi lehetéségeket, ezaltal a
sziilo is betekintést nyerhet bélesédénk életébe. Az érdeklddod sziildk tajékoztatdasa a
szervezes, a program koordinalasa a haziasszony feladata. A szolgaltatas téritésmentes.

ideje: majus 25-28-1g.
felel6s: a bélesdde minden dolgozoja.

Kisgyermeknevelok dltal vezetett dokumentdcick:

*,

% Gyermekegészségiigy torzslap, fejléddési napld: megbetegedések rogzitése, a fejlédés
folyamatanak dokumentalasa, életkornak megfeleléen. A bejegyzések a gyermek

fejlodését tikrozzék,
% Csaladi fiizet: tajckoztatds a sziild részére gyermeke fejlodésérdl, jelentdsebb
eseményekrol,

% Nevelési terv: tudatos tervezése a gyermekek mindennapjainak, negyedévi tervezés, és
havi értékelése

Napi jelenléti kimutatas: a tavollévok, ¢s a jelenlévik napi bejegyzése.

Csoportnapi6: napi bejegyzések a gyermekcsoportban torténtekrdl, személy szerint
minden gyermekrol

R7 -
°r o

Szakmai kapcsolataink:

A Duna- parti 6vodai egységgel valod egyiittmiikddésiink folyamatos.
Ismerkedds, jatékos déleldtton vesziink részt dvodaba mend gyermekeinkkel a kozeli
dvodéban.

hataridé: folyamatos
felelgs: bolesddevezetd

Bolesédék Igazgatosagaval, és tagintézményeivel: részt vesziink tarsintézményeink
programjain, apoljuk jo munkatéarsi kapcsolatainkat.
béles6dei szaktandcsadd véleményére, segitd tandcsaira szamitunk.

hataridé: folyamatos
felelds: bolesddevezetd, bolesddevezetd helyettes

Iy rr

Kapcsolattartds a védonokkel:

A folyamatos egyiittmiikédés sordn informaciokhoz jutunk a gyermekek, valamint a csalad
szocialis hatterér6l. Kozdsen keressiik a megoldast a felmeriilé problémakra.

hataridé: folyamatos
felelos: bolcsodevezetd
Egyéb feladatok:

szll61 értekezlet

érdekképviselet

hézi tovabbképzés, megbeszélések
tlzrendészet

>
”

3

o

* *
2y o
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% munkavédelmi oktatas

+ munkaértekezlet

% gyakornokok mentoralasa

<+ DSZC Lorantffy Zsuzsanna Technikuma és Kollégiuma: kisgyermeknevel6
tanulok fogadasa, (egyiittmiikodési megallapodas és szakképzési munkaszerzodés
megkstése alapjan) gyakorlatanak és vizsgahelyének biztositisa.

Munkaértekezlet igazgatond meghivasaval

hataridé.  februér, jilius
felelds: bolesodevezetd, bolesGdevezetd helyettes

Sziil6i értekezlet tartasa

hatarid6: augusztus februar
felelds: bélestdevezetd, bolesédevezetd helyettes

Erdekképviseleti Forum megalakuldsa, tagok téjékoztatasa a GY VT-ben foglaltakrol
hataridé: szeptember
felelds: kijelolt kisgyermekneveldk

Megbeszélések negyedévente: kiildn a bélesédei dajkakkal és a technikai dolgozokkal és kiiltn
a kisgyermekneveldkkel

hatarid®: marcius, jinius, szeptember, december
felelds: bolesOdevezetd, bolesddevezetd helyettes

Dolgozdi és gyermekétkeztetési nyilvantartas az ¢lelmezési csoport felé

hatarid6: naponta
felelos: bélesddevezetd, bélesédevezetd helyettes

Dolgozéi €s gyermekétkezési dijak beszedése, feladasa

hatarido: minden hénap 15.
felelos: tigyviteli munkatdrs, pénztaros

Dolgozoi tavollét €s szabadsagolas leadédsa a BID felé

hatarid6: minden hénap utolsé napja.
felelds: bélesddevezetd, bdlesddevezetd helyettes

Dolgozok munkaalkalmassag vizsgalatanak elvégeztetése, nyilvantartasa

hatarido: folyamatos
felelos: bolesddevezetd, bolesddevezetd helyettes

Bélcsddei Alapitvany munkajanak ismertetése, segitése

hataridé: folyamatos
felelos: kijelslt kisgyermekneveld

Konyhatechnikai, higiénés kovetelmények betartdsa ANTSZ utasitasa szerint. Elelmezés
mindség, mennyiségi anyagkiszabdsanak ellendrzése, ételmindsitése

A HACCP elobirasok alkalmazasat havonta, az ételek min6ségét naponta ellenérizziik.

hatarid6: naponta, havonta
felelds: bolestdevezetd, szakacsnd

Tlizrendészeti szabdlyzat betartasa, eldoirasok oktatasa.
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hatarid6: november
felelos: bolcsddevezetd, bdlesddevezetd helyettes

Munkavédelmi oktatas 0 dolgozdknak munkaba allas eldtt, valamennyi dolgozonak évente.
Balesetnél intézkedés.

hatérido: november
felelos: bolestdevezetd, bolesddevezetd helyettes

Gazdasdgi feladatok:
Karbantartasi megrendelések leadésa.

hatarid6: folyamatos, BID altal meghatarozott
felelos: bolesddevezetd, bdlesddevezetd helyettes

Az adott €vi selejtezésre, és leltarozasra az eszkdzoket elokészitjiik.
Megbeszélés, értékelés:

A vezetdi ellendrzés célja a neveléi munka segitése, fejlesztése, figyelembe véve a
kisgyermeknevel6 szakmai szabadsagat. Az ellenGrzési terv szempontjai:

Beszoktatas.

Kisgyermeknevel$-gyermek kapcsolata.

Dokumentécid vezetésének ellendrzése.

Csoportban a konfliktuskezelési technikédk alkalmazasa.
Csoportok életének szervezése, szokasrendszer kialakitasa.
Jaték.

Feln6tt modell szerepe, kisgyermekneveldi attitiid.

ideje: novembertél majusig havonta
felelos: bolcsodevezetd
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Hétszinvirag Bolcsode l
Készitette: .ELER. | MRRTH

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

Bélesbédevezetd

A Hétszinvirag Bolesde a Bolesddék Igazgatosdga Dunadjvaros tagintézménye a Baratsag ut
1. szam alatt helyezkedik el, parkos dvezetben.

Bolcs6dénkben a 3 éven aluli gyermekek napkézbeni ellatasat, szakszerii nevelését, gondozasat
latjuk el. Bolcs6dénkben a 0-6 éves kort eltérd képességil érzékszervi-, értelmi-, beszéd-,
halmozottan fogyatékos, valamint viselkedészavarral kiizdd gyermekek fejlesztését, végzik a
Pedagogiai  Szakszolgdlat szakemberei. Mindazok a csalddok igénybe vehetik
szolgaltatdsainkat, akik dunatjvarosi lakosok, munkahellyel rendelkeznek, vagy gyermekik
sajatos nevelési igényli. Intézményiink nevelési, gondozasi, korai fejlesztési, szocialis és
csaladsegitd feladatokat 1at el. Jelenleg 40 férchellyel rendelkeziink.

Kisgyermekkor a legsériilékenyebb szakasza a gyermek életének. Onallésulasi tdrekvései
kdzben erdsen fiigg a felndttektdl. Ezért fontos, hogy nevelésiiket, gondozasukat, jol képzett
szakemberek végezzeék egyénre szabottan a bolcsddében is. A kisgyermeknevelével pedig
személyes, érzelmi biztonsdgot jelentd kapcsolat alakuljon ki. Intézményiinkben egyiitt
neveljlik, gondozzuk az ép és a sajatos nevelési igényli gyermekeket. A sajatos nevelési igényl
gyermekek szdmdara az intézményi ellatas lehetdséget nyujt a szocidlis rehabilitaciora, az
egylittélés szabalyainak elsajatitdsdra, egy mdsfajta ingergazdag kdrnyezet megismerésére,
Onallosodasi torekvéseik megerfsitésére, tamogatasara. Az €p, egészséges gyermek szdmara a
ko6z6s nevelés a massag elfogadasat, toleransabb felndtté valas lehetdségét biztositja.

A bilcséde funkcionalis felépitése, human eréforrasai

»  Féréhelyszam: 40 £6

= Kisgyermeknevel6: 10 6

» Bolcsoddei dajka: 2 6

»  Technikai 4llas: 2 f6 (1 {0 szakacs, 1 f6 konyhalany)

= (soportok szama: 4
Maci csoport: 2 kisgyermekneveld, csoportlétszam: 10 16 (8 £6 ép,2 6 SNI)
Pillangé csoport: 2 kisgyermekneveld, csoportlétszam: 10 8 (8 {6 ép,2 £ SNI)
Siini csoport: 2 kisgyermekneveld, csoportlétszam: 10 £6 (8 £6 ép,2 6 SNI)
Cica csoport: 2 kisgyermekneveld, csoportlétszam: 10 15 (8 £6 ép,2 6 SNI)

Mindkét pavilon munkéjat 1-1 atfedd kisgyermekneveld biztositja.

Intézményiinknevelési-gondozisi-korai fejlesztési alapelvei

= A nevelés és gondozas egységének elve, mely elvalaszthatatlan egységet alkot, mert a
gondozas kozben nevelés is folyik, a nevelés helyzetei, lehetségei pedig nem
korlatozodnak a gondozasi mitveletekre.
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» Egyéni banasmod elve, mely a kisgyermeknevel$ szeretetteljes odafordulasat jelenti a
gyermek felé, hogy egyéni sajatossagait, fejlettségét, allapotat ¢s hangulatat figyelembe
véve segitse fejlodésdét.

. Allandésélg elvét, a ,sajat” kisgyermeknevel$ — rendszerrel, a felmenérendszerrel, valamint
a csoport - €s helyallandosaggal valositjuk meg, mely noveli az érzelmi biztonsagot, és
alapja a jo szokasok kialakulasanak.

» Az aktivitas, az Onallosag segitésének elve a megfelelé kdrnyezet megteremtésével, a
gyermek onallésodést torekvéseinek maximalis figyelembevétele, tamogatasa. Valamint
Osztonzése elismerd, tamogatod, szeretetteljes segitéssel.

= Pozitivumokra tdmaszkodds elve, mely a pozitiv megnyilvanuldsok tamogatasat,
megerositését, elismerését jelenti szamunkra.

» Egységes nevel6i hatdsok elve, a gyermekekkel foglalkozé felnétteck a gyermek
elfogadasdban, ©nallosodasi torekvéseinek elismerésében egyetértenek, neveldi
gyakorlatukat egyméshoz kézelitik.

* Fokozatossag elve: a gyermekek fokozatos hozzaszoktatasa az 0j helyzetekhez, mely segiti
alkalmazkodasét, a valtozasok elfogadasat, az Gj megismerését, a szokasok kialakitasat.

» A tanulds segitésének elve: a kisgyermeknevelék az élményszerzés lehetdségének
biztositasaval, sajat példamutatasukkal, az egyes élethelyzetek atlathatova, befogadhatova,
kezelhetévé tételével, a tapasztalatok feldolgozasanak segitésével, a probalkozasok
tamogatasaval segitik a tanulast.

Bér a lehetdség adott a sajatos nevelési igényli gyermekek szamara is csoporton beliil az
élményszerzésen alapuld tanulds kiakndzdsara, ez sokszor kevésnek bizonyul. Ezért
intézménylinkben korai fejlesztést is végeznek. A gyermeklélektani kutatasok bebizonyitottak,
hogy az emberi fejlodés liteme az élet els6 éveiben a leggyorsabb. Ez az id6szak kiiléndsen
fontos azon gyermekek szamara, akik valamilyen ok miatt a ,,normalistdl eltérd” modon és
iitemben fejloédnek. Ha ezt a legfogékonyabb idészakot nem hasznaljuk ki, a gvermek sokkal
nehezebben fog bizonyos képességeket megszerezni a késébbi idészakban és esetleg soha nem
jut el arra a szintre, amit egyébként a benne rejld képességek lehetévé tennének.

A kora gyermekkori intervencié ezt az érzékeny idészakot hasznalja ki, hogy megfelel6
eljarasokkal, pedagdgiai-terdpids médszerekkel segitse a Kkisgyermek fejlodési
lehetdségeinek kibontakozasat.

A korai fejlesztés a 0-5 éves koru eltéré fejlodésii gyermekek tervszeriien felépitett
programja, amely komplex diagnosztikai vizsgilatot, gydgypedagogiai oktatast és
kiilinb6zo terapias foglalkozisokat foglal magaban.

Intézményiinkben azok a gyermekek részesiilhetnek korai fejlesztésben, akik elmaradast
mutatnak egy vagy tobb fejlddési teriileten, és fejlesztésiikre az Orszagos, illetve Fejér
Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei szakértéi Bizottsiaga szakértdéi véleményben
meghatarozott 6raszamban fejlesztést ir elo.

Szakmai feladataink

sKapcsolattartas a sziildkkel: az intézmény és a sziilok folyamatosan tdjékoztatjak egymast

a gyermek fejlodésérdl, amelynek Oszintének, hitelesnek kell lennie. Formai:
beszélgetések, sziildi értekezletek, sziildcsoportos megbeszélések, hirdetétdbla,
személyes meghivo, csaladi fiizet, nyilt napok, szervezett programok.
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v(Csaladiatogatas: ideje, a beszoktatas megkezdése eldtt. A gyermek és sziileinek otthoni
komyezetben valo megismerésére, fontos informdcidszerzési lehetbség a
kisgyermeknevel$ szamara.

»Beszoktatds: nagyban megkénnyiti a kisgyermek szamdra a sziilével torténé fokozatos
beszoktatas az 0j kémyezethez valé alkalmazkoddst. Ezért a beszoktatasi tervben elére
iitemezziik, ki mikor kezdheti ¢l a beszoktatast. — Ez nagyban fiigg a sziilé igényeitdl is.
fgy lehet6ség van arra, hogy egyszerre egy gyermek szokjon a csoportban.

=Sajat kisgyermekneveld rendszer: a személyi allandésag elvén nyugszik, a beszoktatas
megkezdése elott 6 végzi a csaladlatogatist, & szoktatja be a gyermeket, majd a
bolcsddébe jaras egész ideje alatt & végzi a nevelési - gondozasi feladatokat, s 6 kiséri
figyelemmel fejlodését, s vezeti az adminisztraciot.

"Gyermekesoportok szervezése: intézményiinkben a gyermekcsoportok megszervezése
nagy koriiltekintést igényelo feladat. Integracional az idedlis csoportlétszam 10 6, ebbél
2 6 gyermek lehet sajatos nevelési igényti.

*Napirend: a jol szervezett folyamatos és rugalmas napirend a gyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt és folyamatos feltételeit biztositja, Az egyéni és a
csoportos foglalkozdsokat ugy épitjiik be a folyamatos napirendbe, hogy biztositva legyen
a sajatos nevelési igényil gyermekek szdmara is a megfeleld id6 az egylittmiikodésre
gondozas kdzben, varakozasi id6 kikiiszobolése mellett, valamint elegendd id6d jusson
pihenésre, levegbzésre, spontdn jatékra, tarsas kapcsolatok kezdeményezésére.

A bolesddei életiink megszervezésének felelisei:

Csaladlatogatias megszervezése:

Felelds: csoport kisgyermekneveldi, itletve sajat kisgyermeknevel6

Kapcsolattartas a sziilokkel:

1. Sziildi értekezletek idopontjai:
Ovodaba mend gyermekek sziilei részére: Targyév marciusa.
Uj sziilék részére: Targyév augusztusa.
Felel6s: bélesodevezetd
2. Sziilesoportos megheszélések:
Aktualitastol fiiggben.
Felel6s: kisgyermekneveldk
3. Hirdetdtdbla:
Aktudlis étlap: kisgyermeknevel6k
Evszakok valtozésai, gyermekmunkak: kisgyermeknevelék
Informécidk, meghivok: bélestdevezetd, kisgyermekneveldk
4. EKF megbeszélés: bolcsdevezetd
3. Csaladi fiizet:
Rendszeres vezetése: kisgyermeknevelék
Igény esetén: Szakemberek
6. Nyiltnapok, az tinnepekhez kapcsolodd programok, melyre a sziil6k részvételére is
szamitunk. (Farsang, Nyuszi var6, Bolcsédekostolgaté, Gyermeknap, Gyermek gala, Oszi
kavalkad, Télapd, Adventi délutan)
Felelds: bolecsédevezetd, kisgyermekneveldk

Napirend, korai fejlesztés, megszervezése:
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A sajatos nevelési igényll gyermekekr6] Egyéni fejlesztési tervet készit a sériilés specifikusan
megbizott gydgypedagogus, melyet a Szakérti Bizottsag jovahagy. A gydgypedagogus vezeti
a Fejlesztési Naplot, melyben a foglalkozasokon tapasztaltakat régziti, és megirja tanév végén
az Bv végi értékelést. A foglalkozdsokat heti rend szerint végzi.

Felelds: gydgypedagogusok

Kontroll vizsgélatra ktelezett gyermekeket nyilvantartja, az esedékes vizsgalatokra a listat
elkésziti, tovabbitja a Szakértdi Bizottsag felé. Felelds: szakemberek

Intézményi kapcsolatok

Tarsintézménvek:

»  Allandé, folyamatos szakmai kapcsolatot tartunk az Igazgatosaggal ¢és az ald tartozé
bélesédékkel (Vezetoi értekezlet, informacio csere, szakmai Utmutatas, stb.)

Pedagdégiai Szakszelgalat:

= Egytittmiktddésen alapul6 rendszeres munkakapcsolat,
» Team megbeszélések gyogypedagdgusok, bblcsédevezetdé és kisgyermekneveldk
kozott.

Gyvogvpedagogiai Kozpont, Székesfehérvar:

»  Egyiittmiikédésen alapul6 rendszeres munkakapcsolat. (tandcsadas, vizsgalatok
elvégzése, informacio csere)
»  Szakmai Gtmutatas.
Ovodik:

= Szakmai napokon, el6adasokon valé részvétel.
» SNI-s gyermekek dtadasa, egyeztetése.
= Ovondk meghivasa sziilsi értekezletre.
= Otletcsere.
YVédénodk:

= Folyamatos kapcsolattartas,

= Rendszeres bolcsddelatogatas a kérzeti védonod részérdl.

* Esetmegbeszélések, informécio cserck segité szandékkal a gyermekek érdekében.
®  Gyermek és Ifjasagi Mentélhigiénés Gondozé

= Folyamatos szakmai egyiittmiikidés, informacié csere.

Joszolgalati Otthon

» Folyamatos kapcsolattartas.
®  Volt gondozottak sorsanak figyelemmel kisérése.

DSZC Lorantffy Zsuzsanna Technikuma és Kollégiuma:kisgyermeknevel$ tanuldk
fogadasa, (egylittmiikddési megallapodas ¢s szakképzési munkaszerzddés megkdtése alapjan)
gyakorlatanak és vizsgahelyének biztositasa.
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Mindannyian Masok Vagyunk Egvesiilet

* Rendezvényeinek aktiv részvétvevdi vagyunk.
» Uj palyazataikat tAmogatjuk, esetlegesen munkankkal segitjiik.

Moéra Ferene Alt.alinosIskola és EGYMI

= Eseti szakmai kapcsolat.
»  Informdcio csere.

Utkeresés Segité Szolgalat

* A kapcsolattartés alkalmi, bolecsédénkben gondozott gyermekek és csaladjaik
érdekében.,
® Informdcio csere.
Felelos: Bolesddevezetd

Egyéb szakmai feladatok:

- Hazi tovabb képzéseket szerveziink, melyeket negyedéves rendszerességgel tartunk meg.
Az egyes témakbol egy-egy kijelolt kisgyermekneveld késziil fel.

- A gyogypedagogusok igény szerint a tarsintézményckben a problémas gyermekeket
megfigyelik, tanacsot adnak a sziiléknek, kisgyermeknevelGknek. Sziikség esetén
pedagogiai véleményt irnak.

- A tarsintézmények dolgozdinak a gyodgypedagdgusok eclbadasokat tartanak egy-egy
témabol.

- Az intézmény ¢és az egyéni igények figyclembevételével a szabadsigolasi tervnek
megfelelden biztositani a dolgozok szabadsagat.

~ 4 évenként akkreditélt tovabbképzéseken vesznek részt a kisgyermeknevel5k.

Felelos: bolcsddevezetd

Gazdasagi feladataink:
= karbantartasi megrendelések leaddsa
= leltarozas
*  selejtezés
-

BID, tigyviteli munkatérssal a befizetéssel kapcsolatos feladatokban egyiittmiikddés

Munkaértekezletek idépontja: Targyév februar.

Targyév julius.

Felel6s: Béles6devezetd

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

bilestdevezets
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5.Makk Marci Bolesdde
Készitette: VRAK. RITA ...

Bolcsodevezetd

A Makk Marci Bélesdde Dunatjvarosban a Béke 11. varosrészben a Marcius 15, tér 11. szam
alatt talalhaté, csendes parkkal koriilvett lakodvezetben. 1983-ban épiilt, a kor kdvetelményei,
az akkor érvényben 1év épitésiigyi szabvany szerint. Az épiilet pavilonos rendszerii, 2017-ben
palyazat keretében feltyitasra keriilt, teljesen akadalymentes, modern, Korszerii. Autdval és
menetrend szerinti helyi autobuszokkal konnyen megkdozelitheté. A  csoportszobdk
napfényesek, tagasak, vidam, szines textilidval, sok jatékkal berendezve. Varosunkban a mi
bodlcsddénk biztositja a diétas étkezésre szoruld gyermekek ellatasat. Kapesolatunk folyamatos
az élelmezésvezetbvel, dietetikussal.

r

A biéleside funkcionalis felépitése humanerdforras

Férdhelyszam: 134 6

Csoportok szama:10 {6

Kisgvermekneveld: 22 6

Boélesodei dajka:7 6

Technikai allas: 1 f6 szakacs, 2 {6 konyhai kisegité
Bolcsédeorvos: 1 6 havi 40 6rdban

Intézményiinkben minden dolgozé rendelkezik a munkakéréhez elbirt szakképesitéssel. A
technikai dllomany rendszeres tovabbképzéseinek témaja az élelmiszerlanc biztonsagtechnikai
eloirasai, nyomon kévetve a jogszabaly valtozdsait. A szakdolgozok részvétele a kotelezd
tovabbképzéseken rendszeres.

Minéségpolitikank

A Bolesddék Igazgatésdga Dunatijvéaros tagintézményeként miikodiink. Ellatasi teriiletiink
Dunatijvaros Megyei Jogl Varos kézigazgatési teriilete, kdrzethatarok nélkiil.

A bolcs6débe keriilés feltételeit €s a beiratkozas rendjét a Boles6dék Igazgatosaga Dunatijvaros
Felvételi Szabalyzata tartalmazza.

Célunk:

Megfelelni a kiilonbozo szintl elvardsoknak gy, hogy intézményiinkben a napkdzbeni ellatast
igénybe vevok jogai ne sériiljenek, egészségesen, teljes elfogadds mellett fejlédhessenek,
biztonsagot, dertis légkort teremtd, a gyermek felé szeretettel forduld szakdolgozdék
segitségevel.

Minden torekvésiink arra iranyul, hogy a gyermeket ért6 és segitd kozosség vegye koriil, ahol
megfeleld hangsilyt kap a gyermekek életkori sajatossaga, az ehhez ill6 elfoglaltsag.

Hogy milyen egyéniség vélik valakib6l, az elsOsorban fiigg az otthoni koriilményektsl, a
kisgyermek csaladban elfoglalt helyétdl. Bolesédénkben a személyiségfejlodést a
kisgyermekneveld attitiidje, viselkedésmintai, kommunikécidja, tudatos neveldi magatartas a
és személyes felelosségvillalasa tovabb segiti.

Bélesodei neveléstink a gyermeken keresztiil minden csalad felé tudatos értékkozvetités.
Egylittmikodést és partnerséget kinalunk és varunk a sziil 6ktol.

Folyamatosan keressiik és bévitjik a csalad és a bolcsdde kapesolatat apold, erdsitd
lehetoségeket.
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Szakmai feladataink

Bolcs6dénk szakmai programja az egészségnevelésre épiil. Lényeges a motivalo, egészséges és
biztonsagos személyi-targyi kornyezet. A  személyes kornyezet képviselje a
kisgyermekneveld, aki a kisgyermek szamara a mintat, a modellt adja, s kielégiti a sziikségletét
egyéni igénye szerint.

Az életkornak megfeleld helyes életritmus, a j6 napirend kialakitdsa az egészséges testi és
szellemi fejlodeés alapfeltétele.

A jol begyakorolt kultirhigiénés szokasok, a szocidlis kapcsolatokban a helyes mintak egy id6
utén régziilnek, majd belso igénnyé valnak.

Programunk akkor éri el a céljat, ha:

-a gyermekek edzettek lesznek,

-szivesen tartozkodnak €s tevékenykednek a szabadban

-mozgasuk harmonikus és 6sszerendezett

-elsajatitjak a koruknak megfeleld egészségligyi szokasokat

-nyitottd, empatikussa, sok terlileten 6nallova valnak, alkalmazkodni tudnak kérnyezetiikhéz.,

Boles6dénk egészségnevelési teriiletei:

- testi egészség védelme: korszerli, egészséges taplalkozas
személyi higiénia
egyéb kultarhigiénés szokasok
nyugodt alvas
mozgas
levegbzés
56 terdpia alkalmazasa
kdrnyezeti higiénia
biztonsagos kérnyezet
- pszichés egészség védelme: az adaptacié megkénnyitése
az érzelmi ¢s szocialis fejlddés segitése

A bilcsédei nevelés-gondozds alapelveinek megvalosuldsa bélesddénkben

- A csalad rendszerszemléletii megkozelitése

- A koragyermekkori intervencids szemlélet befogadasa

- A csaladi nevelés elstdleges tisztelete

- A kisgyermeki személyiség tisztelete

- A kisgyermeknevel6 személyiségének meghatarozé szerepe
- A biztonsag és a stabilitds megteremtése

- Fokozatossdg megvaldsitasa

- Egyéni bandsmdd érvényesitése

- Gondozasi helyzetek kiemelt jelentdsége

- A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa
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Nevelési —gondozdsi feladataink

1.

Az egészséges életmdd alakitdsa

2. Az érzelmi fejl6dés és a szocializacid segitése

3.

A megismerési folyamatok segitése
1. Az egészséges életmod alakitasa

Egészséges, biztonsagos kérnyezet megteremtése.

Jatékok, eszkozok, butorok épsége. Veszélyeztetd korillmények elharitasa.

Takaritas, szell6ztetés.

Testapolasi szokasok kialakitasa.

Mosakodas, tor6lkozés, szajoblités, WC-haszndlat, igény a tiszta orra, kéromapolas.
Kulturalt étkezés szokasanak a kialakitasa.

Terités, kindl6 tanyér hasznalata, szalvéta hasznalat, udvarias kommunikacié gyermek és a
kisgyermeknevel$ kézott, minden gyermek élvezettel és annyit egyen, amennyi jolesik.
Egészséges, korszerl, a gyermek tapanyag sziikségletének 75 %-at biztosit6 élelmezés.
Fejlettségét kovetd konyhatechnikai eljarasok, izléses tdlalds, az étrend kifiiggesziése

A taplalék-intoleranciaban szenvedd gyermekek diétdjanak megbeszélése, elkészitése.
Torekedniink kell, hogy minél t6bb egészséges ételt megismerjenek és megkedveljenek.

A gyermek egyéni sziikséglete szerinti pihenés biztositasa.

Alvési nyugalom megteremtése, alvasi szokasok biztositdsa.

Mozgéasigény, edzettség biztositasa.

A szobaban is megteremtjiik a mozgas lehetdségét, Bovitjitk mozgasfejlesztd eszkdzeinket.
A labboltozat kialakulasanak segitése. A helyes, szép jaras kialakitdsa.

A tornaszobat 6rarend szerint vehetik igénybe az alcsoportok.

Egyéb kultirhigiénés szokasok kialakitasa.

Labtorld hasznalat, takaritd eszkdzok hasznalata, szemét helye, igény a tiszta ruhara,

igény a tiszta, szép kornyezetre, gyakori kézmosds.

Védooltasok figyelemmel kisérése, az ezzel kapcsolatos ajaniasokkal megismertetjiik a
sziiloket.

S6 terdpia alkalmazdsa.

Orarend szerint, a napirendbe beépiilve, sajat kisgyermekneveldvel, heti kétszer £él ora.

2. Az érzelmi fejlddés és a szocializaci6 segitése.

Baratsagos, vidam csoportlégkér kialakitasa. Reggeli bevételkor, koran érkez6 gyermekek
részére nyugodt pihenés, alvas lehetdségének biztositisa. K¢Esébb érkezd gyermekeknek,
szabad jatéktevékenység biztositdsa.

Torekedniink kell, hogy minden csoportban legyenck jellel ellatott tarolok az otthonrol
hozott nyugtatd, elalvast segitd eszkiziknek, jatékoknak.

Egymassal val6 tor6dés, egymas értékeinek tiszteletben tartasa.(vigasztalds, jatékok,
jatszohely)

Fokozottabb toérodés a hatranyos helyzetii és a lassabban fejl6dd gyermekekkel.
Kommunikacids kedv felébresztése, fenntartasa. Kérés, készonés, fontos a
kisgyermeknevelé modell nyujtasa.(bdbok, hétvégi torténések)

Csaladrdl €s a csoportrdl késziilt képek nézegetése, emlékek felidézése.
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Megismerési folyamatok fejlodésének segitése

» Tapasztalatok, élmények nytijtasa.
Madaretetdk kihelyezése, termések gylijtése, nagyitéval vizsgalni a kertben 1€vé
ndvényeket, rovarokat. Vizsgalni az évszakok valtozasait.

o Zoldséges kert kialakitasa.
Novények apolésa, a termés kostolasa.

« Ln fejlodés, testséma kialakulasa.
Test és kéz kontarjdnak a megrajzolasa, kiegészitése. Pozitiv ,,én” kép kialakitasa
véleményének figyelembevételével, probalkozasainak segitésével.

« Kreativitas tamogatasa.

+ Minél tobb lehetdség megteremtése az egyiitt jatszasra.

A bolcsddei élet szervezése

Béles6dénkben 5.30-16.30-ig fogadjuk a gyerekeket, igazodva a sziilok munkakezdéséhez és
munka utani megérkezéséhez.

A gyermekek részidés gondozaséra is van lehetdség. Ezt altaldban a valtémiszakban dolgozd,
az iskolai tanulmanyokat folytatd vagy a munkajukat otthon végzé sziildk kérik.

Boélesédénk minden mésodik évben itigyeletes, paros €vekben augusztus 01-31, pdratlan
években julius 01-31 kozott van zarva. Ha a csalddban nem megoldhaté szabadsagokbdl a
gyermek szlinideje vagy védelembe vett gyermekrdl van sz, akkor a fennmaradé idére mas
bolcséde fogadja.

Napirend

5.30-7.30-ig Gyerekek fogadasa, kordn érkezOk szamara az alvas biztositasa, szabad

jatéktevékenység.

7.30-8.00-ig Folyamatos fiirdoszobai tevékenység, reggeliztetés, alcsoportok szerint

8.00-9.30-ig Jaték, részidds gyermekek fogadasa,drarend szerinti s6 szobai vagy

tornaszobai tevékenysége.

9.30-9.40-ig Tizorai elfogyasztasa.

9.40-11.00-ig Jaték, az id6jaras fliggvénycben a szobdban vagy az udvaron,
folyamatos flirddszobai tevékenységgel, 6ltézkddéssel.

11.00-11.30-ig Folyamatos bejévetel az udvarrol, fiirdészobai tevékenység.

11.30-12.10-ig Folyamatos ebédeltetés, szajoblités, vagy fogmosds, nyugodt alvas

feltételeinek a megteremtése. Részidostk hazaadasa.

12.10-14.30-ig Alvas, pihenés,a koran ébreddknek csendes jaték biztositasa.

14.30-15.00-ig Folyamatos ébredés, fiirddszobai tevékenység,uzsonna.

15.00-16.30-ig Jaték, a gyermekek folyamatos hazaadasa, sziilék tajékoztatasa a nap

esemeényeirdl.
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Kapcsolattartis a sziilikkel
Az egytittmiikodés killonboz6 formakban valdsul meg.

Beiratkozas alkalmaval személyes taldlkozas a vezetdvel, els6 benyomas a bilesédérsl.
Minden héten, kedden 9-15 6raig.

Tajékoztaté sziil6i értekezlet: a boicséde épiiletének, a gyermekek 4altal hasznalt
helyiségeknek a bemutatésa, tajckoztatas a bélesddei életrl. Mit nyujt a bélcséde és mit varunk
el a csaladtdl. A csoport, a kisgyermeknevel6k megismerése.

Id6pont: targyév angusztus 31.

felelds: bolesddevezetd

Ismerkedési napok: az iy gondozési évre beiratott gyermekek és sziileik a jatékidében
ismerkedhetnek a kornyezettel, a sajat kisgyermekneveldvel, élvezhetik a nyar 6romeit.
Id6pont: targyév majus honapban.

felelds: bolesbdevezetd

Csalddlitogatas: elézetes megbeszélés alapjan. A gyermek életkériilményeirél, a csaladban
elfoglalt helyérél, szokasairdl, napirendjérdl tajékozddunk. A kisgyermekneveld legyen jol
telkésziilt, hiteles, probalja elnyerni a sziil6 bizalmat. A sziil6 is tajékozodik a bolesddei életrél,
valaszthat a beszoktatds modjarol. A kisgyermeknevel6k ajdndékkal kedveskednek a
gyermeknek.

Beszoktatas: eldzetes terv, megbeszélés alapjan, figyelembe véve a sziilé munkaba alldsanak
idejét. A kisgyermek és a kisgyermeknevel6 kozott fokozatosan kialakuld érzelmi kotodés, az
anyatol vald fokozatos elvalds, az otthonrdél hozott szokasok elfogaddsa megkdnnyiti a
beilleszkedést, cs6kkennek az adaptacid sordn fellépd negativ tiinetek.

Id6pont: folyamatos
felelds: kisgyermeknevel6

Napi talilkozas a sziilovel: a kisgyermeknevel6 és a sziil6 kolesondsen és korrekten
tajekoztatja egymast az otthoni és a bolesddei eseményekrol.

Csoportos sziiléi értekezlet, sziiléesoport beszélgetés: kisgyermekneveld &s sziild
partnerként, a gyermek egészséges testi-és lelki fejlodése érdekében, kotetlen beszélgetés
formajaban beszdmolnak egymasnak tapasztalataikrdl a sziil6ket érdekls, vagy a csoportot
érintd témaban,

Iddépont: félévente, ill. sziikség szerint.

felelds: kisgyermeknevel6

Hirdeté tabla: tajékoztatd az aktualis eseményekrol, egészségneveld cikkek,
gyermeknevelési tanacsok.

Id6pont: folyamatos

felel6s: csoportvezetd

Csaladi fiizet: a kisgyermeknevelé kotelezéen negyedévente vezeti, ill. akar naponta is, ha
valtozast tapasztal a gyermek fejlddésében. Részletesen tajékoztatot ir, mely felodleli a fejlédés
minden tertiletét. Szeretnénk, ha minden sziilé vissza jelezne az otthon tapasztaltakrol. A
kétoldalti kommunikécio él6vé tenné az iizend fiizetet.
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Unnepekhez kapesolodé jatszohaz és kézmiives délutin: hisvét és karacsony el6tt napokon.
Célja: rdhangolodas az Unnepekre. Jatszohaz a kicsiknek, mig a nagyobbak a sziilovel,
kisgyermekneveldvel apré ajandékot, dekoraciét készitenek.

Id6pont: targyév marcius

targyév december

felel6s: bolcsédevezetd

Erdekképviseleti forum: szabalyzat alapjan évente legaldbb egyszer vagy sziikség szerint tart
megbeszéElést.

Minden pavilonbdl van sziil6i tagja az érdekképviseletnek.

A megszervezéséért felelds: bolesbdevezetd helyettes

Szakmai kapesolataink:

Magyar Bilesédék Egyesiilete: szakmai iranymutatas, szakmai ellendrzések, szakmai
rendezvények, képzések

MBE regionalis mdédszertani képviseldje: regionalis szakmai taldlkozok

DSZC Lorintffy Zsuzsanna Technikuma és Kollégiuma:kisgyermekneveld tanulék
fogadasa, (egylittmiik6dési megallapodas ¢s szakképzési munkaszerz6dés megkdtése alapjan)
gyakorlatanak és vizsgahelyének biztositdsa.

ELTETOK : f6iskolai hallgatd fogadasa, gyakorlat biztositasa

BDDSZ.: érdekképviselet

CSBO: tovabbképzések

Pedagogiai Szakszolgalat: tandcsadas, sziirés, vizsgalatok, korai fejlesziés

Dunaiijvarosi Ovoda: egyiittmikodés

Védonoi Szolgilat: fejlodés figyelemmel kisérése

Utkeresés Segité Szolgalat: egylttmiikddés, gyermekvédelem

CSAOQ: egyiittmikodés

DMJYV Polgirmesteri Hivatala: szakmai ellen6rzések

Bilesédén kiviili kapcsolataink
Hankook
Tdamogaté szervezetek, cégek

A béolcsodei nevelés-gondozds f6bb helyzeteinek megvaldsuldsa

Tanulas

A tanulas folyamataban a kisgyermekneveld feladata a természetes gvermeki kivancsisag
felkeltése, fenntartasa, a gyermek felé iranyulo szeretet kifejezése.

A kisgyermeki tanulds szinterei: a gondozas, a jaték, a felnbttel és a tarsakkal végzett egyiittes
tevékenység, a kommunikacio.

Jellemz6 az utanzasos tanulési forma, hisz a modellkdvetés életkori sajatossdg. A felnbtthoz
11z6d6 €rzelmi kapcesolat motivalja.

A bolesddében nincs teljesitményt elvard tanulds.
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Gondozas

A gyermek testi sziikségleteinek feltétel nélkiili kielégitése, bensdséges interakcid keretében,
az egyéni bandsmod figyelembevételével. A gondozas kdzbeni kommunikacié egészségesen
hat a gyermek probalkozasi kedvére, boviti ismereteit, erésiti kompetencia érzését.

A kisgyermekneveld biztatasa, batoritasa, segitsége aktivitasra, egyiittmiikodésre serkenti.
Célunk: minden kisgyermekneveld szakszer(ien végezze a miiveleteket.

Jaték

A gyermekkor legfontosabb tevékenysége, amely segiti a vilag megismerését. Oromforras, a
személyiség fejlesztés semmivel nem helyettesithet6 lehetsége. Fejleszti a gyermek mozgasat,
hatdssal van az értelmi képességeinek fejlédésére, biztositja a tapasztalatok érzelmi
feldolgozasat.

Kreativ egylittmiikdésre és kommunikacidra szoktat, szocializal, értékes tapasztalatokat nyujt,
munkéra nevel. A munka minden formdja tarsadalmi tevékenység. A jatékban a gyermeknek
minden olyan képessége, tulajdonsidga fejlédik, amely sziikséges a kiilonbdzd munkak
elvégzéséhez. A jatékban kifejtett er6feszitést szobjektiven munkaként éli meg. ,,Sokat
dolgoztam és elfaradtam”.

» Személyi, targyi feltételek biztositasa, nyugalom megteremtése.

« Jatékkészlet dsszedllitdsdnak szempontjait figyelembe vessziik

» Motivalas, indirekt irdnyitas, kuckok, sarkok kialakitasa, jatékok helye.

» A tervezés végiggondolt, nem merev, ha a gyermekek nem vevok ré - elhalasztiuk.

« A kisgyermeknevelonek legyen tirhaza, motivélja a gyermeket tevékenységre.

o A szerepjaték ruhazata az évszakoknak megfelel legyen.

« Az udvaron is legyen lehetdség tobbféle jatéktevékenységre.

Mozgas

Mondokakhoz kapcsolva jatékos formaban fejleszti a szem-, kéz-, 1ab koordinacidjat, a
testséma ismeretét. A nagymozgast fejleszté eszkézok napi haszndlata szobdban é€s udvaron
egyarant fontos. A kisgyermekneveld feladata a megfelelé mozgastér biztositdsa, szabalyok
felallitasa a balesetek megelézése érdekében. A szép jaras kialakitisdra ldbtorna. Lehetdség
szerint sokat legyenek a gyerckek mezitlab. Az edzettség kialakitasara és fenntartasara minél
tobb 1d6t toltsenek jatékkal a bolcséde udvaran.

Eszkozeink:

csOlabirintus, libikéka, tornapad, billené racshinta, lépeget6, kenguru labda, roller,
élménykagylo, tricikli, fa haromszégleti mdszoka, trambulin, kosarlabda- hald, labdak,
masszazs-szonyeg, labda-fiird6, bordasfal, babzsak.

Mondoka, ének

A mindennapok része a k6zds élményt nyjté monddka és ének. Bens6séges, esztétikai élményt
nyujtd interakcid kisgyermekneveld ¢€s gyermek kozott. Fejleszti a  szdkincsiiket,
ritmusérzékiiket, emlékezetiiket. Befolyasolja a gyermeckek hangulatat, felfrissit vagy
megnyugtat. A felkésziilt kisgyermekneveld tarhazaban évszakok, iinnepek, kiilonféle
jatékhelyzetekben cléadhato dalok és monddkak megtalalhatok.
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Alkot6 jatek

EszkOzeit a csoport fejlettségétol fliggben elérhetd, vagy nem elérhetd magassigba kell
helyezni.

Célunk: az abrazolas iranti érdeklddés felkeltése, az ¢imény, a fantézia szabad kifejezése. Az
els6 1épés a technika megismertetése a gyermekkel. Az nkéntes tevékenység soran pillanatnyi
igényének megfelelden kapjon segitséget.

Bolcsédénkben a tépés, vagas, termések ragasztdsa, rajzolds, festés, gyurmazas az alkotd
tevékenység része.

Vers, mese

A jo mese nem hagy fesziiltséget a gyermekben. A mesélés, a képeskonyv nézegetés, a babozas
meghitt kommunikacids helyzet.

A versnek a ritmusa, a mesének a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a gyermek
személyiségére.

A mesesarkokat naponta t6bbszor hasznaljuk.

Meg kell tanitanunk a gyermekekkel, hogy a mesekdnyv érték, s 6vjuk, vigydzunk ra. Fontos a
kisgyermekneveld példamutatasa, (elszakadt knyvek megragasztdsa).

A babkészletiinket folyamatosan bovitjiik. Meséhez kapcesolodd meseparndk elkészitése
folyamatosan, lehetdség szerint.

Ertekezlet, oktatds

Munkaértekezlet: elore tervezett, minden dolgozé részvételével.
Idépont: targyév marcius
targyév junius

Az els6 munkacrtekezlet témaja: beszamold az adott év munkajarol
a kovetkez0 6t évre tervezett szakmai program

A masodik munkaérickezlet témaja: a gondozasi év értékelése
csoportositas

hazi leltar

a nydri nagytakaritds megszervezése.

felelds: bolesbdevezetd

Hazi tovabbképzés

Beszamolok a szakmai tovabbképzésekrol. A jellemzési szempontrendszer alkalmazasa az
adminisztracioban.,
Idépont: februar, marcius, aprilis, oktober, november

Boles-lapbdl a helyi informaciok megismerése
Felel6s: bolcsédevezetd
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Munkavédelmi-tiizvédelmi oktatas

Uj dolgozok, kozeéli munkavallalok esetében az elsd munkanap.
Ismétl6dd oktatas esetében minden dolgozénak a nyari zaras utolsé napja.

Sziikség esetén, soron kiviili és rendkiviili oktatas, 0j gép, technologia, vagy ismételt
balesetek esetén.
Felel6s: bolcsédevezeto

Ellenirzés

Kisgyermekneveldk: - napi elére nem tervezett, csoport hangulata, napirend stb.

- egy-egy kisgyermeknevelo konkrét megfigyelése /gondozas-fiirdészobai
tevékenység
jaték/

- adminisztracio ellenérzése negyedévente

Konyhai dolgozok: - napi, az esetleges véltozasok megbeszélése, a diétas gyermekek
étrendjének a megbeszélése, tisztasdg, személyi higiéné

- heti, visszamondasok ellendrzése, szavatossagi idok, nyomtatvanyok
vezetésének ellenbrzése

- helyiségek, hiitdszekrények rendje, tisztasaga
Bolesédei dajkak: - napi, rend, tisztasig

- heti, a bolcsdde udvaranak és kirnyékének a tisztasiga

- havonta és negyedévente a nagytakaritasok ellendrzése

Ertékelés

Kisgyermeknevel$k: alkalomszeriien, minden jé kezdeményezést dicsérettel, batoritassal
megerdsitent,

- a feltart hibakat kijavitani.

- ¢élzott megfigyelés alkalmaval, irdsban

- évente egyszer egyéni értékelése.

Konyhai dolgozok, bolesddei dajkak: - alkalomszerten, ételek mindsége, takaritas, plusz

feladat elvégzeésekor a kdzosség elétti elismerés
- egy €vben egyszer irashan

Gazdasdgi feladatok

- Esszerii takarékossag az energiaval, az otthoni gyakorlatnak megfeleloen

- A gyermekek, sziil6k és a dolgozok testi épségét, biztonsagat veszélyeztetd feltételek
mieldbbi megoldasa, megsziintetése.

- A meglévd eszkozok, berendezés ovasa, folyamatos karbantartdsa.
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Unnepeink, hagyomdnyaink

Farsang

Rahangolodas az tinnepre, alarcok, fejfeddk, szemiivegek készitése. Eléadjuk a Vajas panko
c. bab-mesét. Fank evés, vigadozas.

1d6pont: februar

Hiusvét

Beszélgetés népi szokasokrol, hagyoméanyokrol. Rahangolédds az iinnepre a szoba
feldiszitésével, tavaszi dalok, mondokak, segitségével. Az abrazolas kiillonféle technikdinak az
alkalmazasa.

Id6pont: mércius utolsé hete

Anyiak napja

A kisgyermekneveld segitségével ajandékkészités. Beszélgetés az {inneprdl. A
kisgyermeknevelé énekkel, verssel, hangszeres jatékaval segiti a hangulat kialakulasat,
Id6pont: majus elsé hete

Makk Marci hét

Az egészségnevelés terliletén is keressiik a lehetOséget a sziilék minél szélesebb kori
tajékoztatasira, bevonasira a kdzds programokba. Kiallitast szerveziink ,,Gyermekeink testi-
lelki egészségéért” cimmel. Az egy hetes kiallitast a gyermeknapi program zdrja.

Id6pont: méjus vége - junius eleje

Bileséde-kostolgato

A vérosrész kisgyermekes csaladjainak egy hetes program-jatékkal, ajandékkal. Célja: jo
benyomadst kelteni a kisgyermekes sziildkben, tartalmas szabadidés program a gyerekeknek.
Id6pont: méjus

Bicsd uzsonna

A bolesddei intézmeénybol, 6vodéba tavozo kisgyermekeknek, bucst ajandékot készitenek a
kisgyermeknevel6k, valamint finomsagokkal kinaljak ket és sziileiket.

Idépont: Janius utolsé hete

Oszi vigassagok

Hagyomanyteremt6 céllal, oktober honapban csaladi délutant szerveziink. Az $szi termések,
gyimdlesok felhasznalasaval, elfogyasztasaval kapesolatos jatékok, késtoldk, bemutatdk. A jo
hangulatot viddm népzenei §sszedllitds alapozza meg.

Idépont: oktober kizepe

Télapo

Rahangolodds az tinnepre, csoportszobak feldiszitése, versek, énekek, ajandékozas. A Télapo
az erdében cimi babmese elbaddsa.

Idépont: december 6.
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Advent, karacsony

Advent a karacsony vards ideje. Rahangolodas az tinnepre, kardcsonyi illatok, dekorécio,
néphagyomanyok, jaszol, madarak kardcsonya, karacsonyi dalok, zenék. Ajandékkészités.
Idépont: december

Jotékonysagi vasar
december 01-t6l karacsonyig.

Szolgdltatds

Jatszocsoportot miikddtethetiink. Az alapellatds prioritasa mellett, atmenetileg, az iires
bolesdder féréhelyeken is megteremthetjik a lehetdségét a csoporton belili |jatszd”
kialakitdsanak. Ilyenkor a déleldtti oOrakban is fogadhatjuk az otthondban nevelkedd
gyermekeket.

Célunk:

Inger-gazdag, szeretetteljes kirnyezetben megteremteni a feltételeket a sziild és gyermek kdzds
tevékenységének, megerdsiteni az anyat szlildi szerepében. A kisgyermeknevel6 interakcidja a
jaték, a gondozas folyaman modell értékil.

A jatszd sikerét a kisgyermekneveld felkésziiltsége, empatidja, pozitiv kisugarzasa jelentbsen
befolyasolja.

A szolgaltatas mikodtetésére vonatkozé szabélyok a BID Alapellatason tdli, a csaladi nevelést
tdmogato szolgaltatdsok a dunagjvdrosi bolcstdei halozat keretein beliil javaslata alapjan
Dunaugvaros Megyei Jogl Varos Kozgyiilésének hatarozataban elfogadottak szerint.

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

bilestdevezetd
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Belso szabalyzat

Gyermek-elsdsegélynyujtassal kapcsolatos belsé eljarasrend
keretszabalyai

Dunaljvares, 2026.02.17.

Lq’ \.‘L‘l&" ,DJ‘ (URY L"‘\\
Vida Dora

igazgatd




Belss szabalyzat

Gyermek-elsGsegélynydjtassal kapcsolatos belsé eljarasrend keretszabalyai

1. A szabdlyzat célja

lelen bels6 elidrasrend célja, hogy meghatirozza a bélcsédei elidtds sorin bekévetkezd
gyermekbalesetek és rosszullétek esetén kovetendd egységes, szakszerl és gyermekkdzpontl
intézkedések rendjét, biztositva a gyermekek testi épségének, egészségének és biztonsaganak
megdrzését, valamint a sziiBkkel, torvényes képviseldkkel térténd megfelels és idében 16rténé
kommunikaciat.

2. A szabdlyzat hatdlya
Az eljarisrend kiterjed:

- az intézmény valamennyi dolgozdjara, killéndsen a kisgyermeknevelékre,

- 2 bdlcsédében ellatott valamennyi gyermekre,

- azintézmény teriiletén bekdvetkezd eseményekre,

- agyermek ellatasban kdzvetlenii vagy kdzvetve részt vevd munkatérsakra.

3. Alapelvek

- a gyermek testi és lelki biztonsagdnak megbrzése,
- minden sériitést komolyan kell venni,

- az ellatas a dolgozé kompetencidjan belil] térténik
- & szUl6 haladéktalan tajékoztatasa kbtelezd,

- panikmentes, megnyugtatd légkor biztositasa,

- minden eseményt dokumentélni kell.

4, Feleldsségi korok

BolcsBdevezetd

- biztositja az elsGsegélynyqjtas feltételeit,
- gondoskodik a képzésekrd,

- ellendrzi a dokumentgciét,

- elsdsegély felszerelések biztositdsa



Kisgyermekneveld /doigozd

- els6segélynyljtas haladéktalan megkezdése,

- szilkség esetén mentd hivdsa,

- szll& értesitése,

- esemény dokumentélasa,

- rendelkeznek a gyermekek életkordnak és sajétossagainak megfeleld elsésegély-nydjtasi
alapismeretekkel.

5. Elsdsegélynyijtas menete

Sériilés észlelése:

- agyermeket azonnal biztonsagba kell helyezni,
- asérilés sulyossagat fel kell mérni.

Azonnali intézkedések:

- nyugalomba helyezés,

- vérzés csillapitdsa,

- sebelldtas,

- megfigyelés,

- szlikség esetén elkiiidnités.

MentShivas kbtelezf esetei:

- eszméletvesztés,

- gbresroham,

- sulyos sériilés,

- légzési nehézség, fulladas
- allergids reakcio,

- fejsériilés,

- erfis vérzés,

- mérgezés gyanlja esetén.

Mentdhivas szama: 112

6. A sziil8, torvényes képviseld értesitésének rendje
Stlyos baleset vagy rosszullét esetén a szll6t/torvényes képviselt azonnal értesiteni kell:

- atorténtekrdl,
- az ellatasrdl,
- tovébbi teenddkrél.



Kisebb sériilések esetén a sziil6t/torvényes képviselst a gyermek elvitelekor széban, szitkség esetén
irdsban tajékoztatni kell.

A tajékoztatasnak, tényszerlinek és pontosnak kell lennie minden esetben.

7. Dokumentacid és nyilvantartas
Minden eseményrdl irdsos feljegyzés készil, amely tartalmazza:

- esemény idGpontjat és helyszinét,

- abaleset kérillményeit,

- asérilés jellegét,

- amegtett intézkedéseket,

- aszlilG/torvényes képvisel6 értesitésének modja és ideje
- az elldtast végzd neve.

A dokumentaciot az intézmény iratkezelési szabdlyzata szerint kell megdrizni, kildn nyilvantartasban.

8. Silyos balesetek jelzése a fenntarté felé
Salyos baleset esetén az intézményvezetd kiteles az eseményt haladéktalanul jelezni a fenntarté felé

e

a vonatkozd elBirdsok szerint.

9. Megeldzés és halesetmegeldzd intézkedések
- az intézmeény rendszeresen elemzi a bekdvetkezett baleseteket,
- az elemzés célja a balesetek okainak feltardsa és a megel&zést szoigéld intézkedések kidolgozasa,

- a tapasztalatokat a mindennapi gondozasi-nevelési gyakoriatban hasznositani kell.

10. Az elsGsegély-felszerelés biztositasa
Az intézmény biztositja:

- fert6tienitGszer,
- steril kitszerek,
- gumikeszty(,

- ragtapasz,

- hideg borogatas.

A készlet ellen8rzése: 12 havonta és felhasznalas utdn.

Felelds: BoicsGdevezetd



11. Képzések
- minden dolgozé elsGsegély alapismeretekkel rendetkezik
- rendszeresen részt vesz munkavédelmi, balesetvédelmi és elsGsegély nydijtasi képzésen

- 0j dolgozé helépéskor tajékoztatast kap.

12. Zar6 rendelkezések

Jelen belsé eljarasrend a kihirdetés napjan lép hatélyba, rendelkezéseit a Bolcsddék Igazgatosaga
Dunaljvaros intézmény valamennyi munkatarsa koteles megismerni és betartani. A szabalyzat
rendszeres fel(ilvizsgdlata az intézményvezetd feladata.

Dunadgjvaros, 2026.02.17.

Vida Déra
igazgatd



1.sz.mellékiet

BALESETI JEGYZOKONYV
Intézmény neve, cime:
Gyermek neve:
Szlletési ideje:

Csoport:

Esemény datuma:
Idépontja:

Helyszine:

A baleset leirdsa:

Sériilés jellege:

Azonnali intézkedések:

Szlilg értesitésének maddja, ideje:

Ellatast végzd személy neve, beosztasa:

Datum:
Aldiras:



JOGSZABALYI HATTER

1.1 Bdlcsddei miikédés és gyermekvédelem

1997.8vi XXXI. tdrvény

a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

-> meghatarozza a gyermekek biztonségos elltdsdnak kételezettségét
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények szakmai
feladatairdl

-» tartalmazza az elldtas biztonsdgi és egészségvédelmi kbvetelményeit

1.2 Bolcsédei szakmai mikddés

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

a szocialis, gyermekjdiéti és gyermekvédelmi szolgaltaték miikadésérd!

-» intézményi miik&dési és biztonsagi kitelezettségek

6/2016. (lil. 24.} EMMI rendelet

a személyes gondoskodast nyuitd gyermekjoléti alapelldtasok szakmai feladatairdl
-> bolcsGdei ellatds szakmai kévetelményel, gyermekbiztonsag

1.3 Eisdsegélynyljtasi és egészségvédelmi kotelezettség

1993. évi XCIIL t6rvény a munkavédelemrdi

-> munkaltato kételes biztositani az elsGsegélynyijtas feltételeit és eszkdzeit
3/2002. (1. 8.) SzCsM-EiiM rendelet

-» munkahelyi elsdsegélynyudjtds személyi és targyi feltételei

1.4 Segélyhivas és ellatasi kotelezettség

2012, évi C. torvény {Btk.)

- segitségnyljtds elmulasztasanak tilaima



BOLCSODEK IGAZGATOSAGA DUNAUJVAROS

Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat

Jovahagvyta:

Dunaijvaros Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata Kozgytilése Szocialis, Egészségiigyi és Lakhatasi Bizottsaga a
64/2026. (IV.21.) hatarozataval,

Dunaidjvaros, 2026. aprilis 21.

1S Ao

Szantd Péter Lajos
bizottsag elnike



I. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti €s Milk6dési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait €s jogkorét, az intézmény
miik&dési szabalyait.

Az intézménynek a gyermekellité rendszerben betioltott szerepét, helyét és miikiodését
meghatirozo jogszabalyok:
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
15/1998. (VL. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikddésiik
feltételeirdl
369/2013. (X. 24) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoéléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és hdldzatok hatésagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol
a gyamhatdsagok, a terlileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok
és a személyes gondoskodast nytjtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
52616 235/1997. (X11. 17.) Korm. rendelet
a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok ¢s gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol sz616
328/2011. (XIL. 29.) Korm. rendelet
A szocidlis, gyermekjolétt és gyermekvédelmi igénybe vevdi nyilvantartasrol, és az
orszagos jelentési rendszerrdl sz616 415/2015. (XI1. 23.) Korm. rendelet
Dunatjvaros Megyei Jogt Varos Kozgytilésének az Snkormanyzat fenntartasaban mikodé
szocialis és gyermekjoléti intézményekrdl szolo 22/2010. (VI. 25.) onkormdanyzati
rendelete.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdjére, a szervezeti egységek vezetdire
- az intézmény dolgozoira,
- az intézményben mikodo testilletekre, szervekre, kzosségekre



II. Fejezet

INTEZMENYI ADATOK, FELADATOK, HATASKOROK

Az intézmény neve: Bolcs6dék Igazgatdsaga Dunatjvaros
Az intézmény rovid neve: BID
PIR azonosité szama: 361349
OM azonositoja: 880030
Szimlaszama: 10400463-50526575-52831008

K&H Bank Zrt.
Adéalanyisag: az intézmény AFA adéalany
Addészama: 15361349-2-07
Az intézmény székhelye: 2400 Dunayjvaros, Bolyai J. u. 2.
HRSZ: 14
Tagintézmények telephelye, féréhelyszama:

Férohelyszam

Zeng6-Bongo Bolestde Dunaujvaros, Bélyai Janos utca 2. 126 {6
Napraforgé Bolesdde Dunaujvaros, Kossuth Lajos utca 7/b. 60 16
Liszt Ferenc Kerti B6lcséde Dunanjvéros, Liszt Ferenc kert 18. 60 6
Hétszinvirag Bolcstde Dunatjvéros, Baratsag ut 1. 40 o6
Makk Marci Bélesode Dunatjjvdros, Marcius 15. tér 11. 134 16

Alapitas éve: 1979. november 20.

Az intézmény iranyité szervének neve, székhelye:
Dunatjvaros Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Kozgytlése
2400 Dunatqjvaros, Varoshaza tér 1-2.

Az alapité jovahagyé hatdrozatianak szdma:
Dunatijvéros Megyei Jogl Varos Kozgyitilésének 123/2025. (111.20.) szamu hatarozata.
Kelte: 2025.04.01.
Az alapité okirat szama: KP/2357-4/2025.
Az alapité okirat kelte: 2025.04.09.
Az alapitas idépontja: 1979. november 20.
Jogszabalyban meghatarozott kzfeladata: gyermekek bolcsédében és mini bélesédében 16rténd
ellatasa
Az intézmény miikidési kore: Dunatjvaros kdzigazgatasi teriilete
Az intézmény alaptevékenysége:
Az alaptevékenység szakagazati besorolasa és megnevezése:
Bolesodei ellatas 851030



Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

korm. funkcibszam kormanyzati funkcié megnevezése

1. 041232 Start munkaprogram-téli kézfoglalkoztatas

2, 041233 Hosszabb idétartama kizfoglalkoztatas

3. 104031 Gyermekek bdlesédében és mini bélesddében torténd
ellatisa

4. 104035 Gyermekétkeztetés bolesédében, fogyatékosok nappali
intézményében

5. 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat
biztosité intézményben

6. 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Intézményi feladatmutatok:

- férohelyszdm

- ellatottak szama
Az ellathaté villalkezasi tevékenység kire és mértéke:
Az intézmény — az alapfeladatok elldtdsa mellett — vallalkozdsi tevékenységet az iranyitd szery
engedélyével, az alapito okirat modositasat kévetden folytathat.
Az intézmény tipus szerinti besorolisa:

- Tevékenységének jellege alapjan: kdzszolgaltatd

- Kozszolgaltato szerv fajtaja: k6zintézmény

- Feladatellatashoz kapcesolodd funkcidja: dnalldan miikodé és gazdalkodd koliségvetési

sZerv

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:
Az intézmény vezet6jét Dunatjvaros Megyei Jogl Véros Onkormdanyzatanak Koézgyiilése legfeljebb 5
évig terjedd idére bizza meg, melyet pélyazat kifrasa eléz meg a kézalkalmazottak jogallasarél szolo
1992, évi XXXIII térvényben foglaltak szerint, ¢s gyakorolja tekintetében a helyi dnkormdnyzatokrol
sz016 2011. évi CLXXXIX. torvényben foglalt rendelkezések alapjan a munkiltatoi jogokat. Az egyéb
munkaltatoi jogokat DMIJV Polgarmestere gyakorolja.
Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatisi jogviszony(ok) megjelilése:
A kdzalkalmazottak jogallasirdl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény, a Munka Torvénykonyvérdl szolé
2012, évi I Torvény, valamint a Polgari Torvénykomyvr6l szold 2013. évi V. térvény, a
kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolddd, valamint egyéb térvények moédositasardl
sz616 2011. évi CVL torvény ’
Az intézményi vagyonnal kapesolatos rendelkezési jogok:
Az intézmény hasznélatdban levé és az alapitd tulajdonat képezd ingatlanok és ingd vagyon feletti
rendelkezési jog az ingyenes és teljes koril hasznalati jog gyakorldsdra, rendeltetésszerti hasznalatara és
lizemeltetési feladataira terjed ki.
A vagyon feletti rendelkezési jog szabalyait, a vagyonkezelés végrehajtasaért felelds szervezeti egységet,
feladatait, a vagyonkezelés rendjét Dunatjvéros Onkorményzata Kozgyiilése 15/2015. (V. 22)
Onkormanyzati rendelete, valamint az intézmény bels6 szabalyzatai hatirozzak meg.
Az intézmény eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsiga:



Teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

Az intézmény gazdilkodasi jogkire alapjan térténé besorolisa:

Onalléan miikads és gazdalkodd koltségvetdsi szerv.

Az intézmény a fenntartd altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos eldirasokat, feltételeket a kivetkezik
szabalyozzak:

368/2011. (XII. 31.) szami Korm. rendelet

4/2013. (1. 11.) szamu Korm. rendelet

az adott év kozponti koltségvetésre vonatkozo térvény

2011. évi CXCV. Torvény

Az intézmeény képviseletére jogosult:

Az intézmény vezetGje, tavolléte, akaddlyoztatisa esetén az intézmény szervezeti ¢s miiksdési
szabalyzataban régzitett személy.

Az intézmény szamdra meghatdrozott feladatoknak és hataskdroknek az intézmény szervezeti egységei,
dolgozéi kéz6tti megosztasardl az intézmény igazgatdja gondoskodik.

A feladatok és hatask6rok megosztasa nem lehet ellentétes, a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd altal
az egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kitelezben elbirt feladatokkal, hataskorokkel.
Az intézmény, gazdalkodo szervezetet nem alapitott.

Az intézmény Altal alapitott civil szervezet:

A szervezet neve: Dunatjvérosi Bélcsédékért Alapitvany
Az alapitas éve: 2001.



I11. fejezet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI
FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény felépitését ala- és f6lérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint az SZMSZ 2.
szamu melléklete tartalmazza.

Az intézmény szervezeti egységeinek fobb feladatai
Szakmai egységek:
- bolcsédei tagintézmények (5)
- gazdasagi, kiszolgild egység
Ezen egységek feladatait az SZMSYZ 1. sz. meli¢klete tartalmazza.
Az intézmény dolgozdi létszamanak alakulasat az SZMSZ 3. szam( melléklete szakmai
egységekre lebontva tartalmazza.

Munkakaori leirasok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakéri leirdsok
tartalmazzak.
A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit, valamint
a helyettesitett €s helyettesité munkakért névre sz6loan.
A munkakori leirasokat a szervezeti egység moddosulasa, személyi valtozds, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.
A munkakdri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
- az igazgatd (bolesbédevezetok, bélesodek orvosai, és a gazdasagi egység dolgozoi esetében
- a bolesédeverzetd (az adott bélesode dolgozdit illetden).

Az intézmény vezetése és a vezetok feladata

Igazgato
- Munkaltatoi jogkort gyakorol a bélesddevezetdk és az intézményi dolgozok tekintetében.
- Megtervezi, szervezi, vezeti, irdnyitja, 6sszehangolja és ellenérzi az igazgatosag szervezeti
egységeinek munkajat és egyitittmiikodését.
- Tanulméanyozza a bdlcsddék adatait, feldolgozza és értékeli az ellatottsagi mutatokat,
ellendrzi az eléirt normativak betartasat.
Sziikség esetén intézkedést tesz, vagy intézkedést kezdeményez.



Elkészitteti az intézmény koltségvetési tervezetét, elkésziti, illetve elkésziiteti a mitkodéssel
kapcsolatos beszamolokat.

Elkészitteti a tagintézmények munkatervét, szakmai programjat.

Elkésziti, 1ll. elkészitteti, szlikség szerint modositja a szakmai és gazdasagi munka viteléhez
szitkséges szabdlyzatokat, hazirendet, SZMSZ-t, szakmai programot.

Gondoskodik a tovabbképzési terv elkészitésérdl €s annak folyamatos, hatdrid6re t6rténd
megvalositasardl (a gondozasi igazgatdhelyettesen és szaktanacsadon keresztiil).

A tovabbképzési terv a tagintézmény vezetdk javaslata alapjan keriil dsszeallitdsra.
Tanulméanyozza és értékeli a sziilok véleményét a bolcsddék mitkodésérdl.

Segiti a tudomanyos tevékenységet.

Kapcsolatot tart a fenntarté dnkormanyzattal, a polgarmesteri hivatal adott osztélyaival, a
Fejér Megyei Kormanyhivatal Dunadjvarosi Jarasi Hivatal Népegészségligyi Osztalyaval,
az egylittmitksdo tarsintézményekkel, az érdek-képviseleti szervekkel.

Ellatja a Bslesddék Igazgatdsdga Dunaijvaros intézmény képviseletét,

Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Elvégzi a vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok altal hataskorébe utalt nyilvantartasok
vezetését, adminisztraciot.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy az intézmény a miikddési engedélyben foglaltaknak
megfelelden miikddik, rendelkezik a hatélyos jogszabalyokban rogzitett feltételekkel.
Felelbs a belst kontrollrendszer kialakitasaért, mitkddtetéséért.

Téavollétében altaldnos helyettese a gazdasagi igazgatShelvettes.

Gondozdsi igazgatohelyettes — A feladatokat, szaktandcsaddi munkakire mellett ldtja el.

A bolesddei hdlozat érdekében, a szakmai munka minéségének javitasat célozva tobb
hasznos informacid megszerzésére, s azok hasznositisara tdrekszik, melyekrdl
tajékoztatassal él az igazgatd €s a bolesddevezetdk feld.
Feladata a szilloék megvaltozott igényeinek feltirdsa, a megvalositis lehetdségének
vizsgalata, javaslattétel a kivitelezéssel kapesolatban.
Tevékenységével elbsegiti a  bolesddei  szakemberek szemléletmdod — valtozdsat.
(Kiscsoportos foglalkozasok szervezése, levezetése.)
A bolesédék népszeriisitése — menedzselés (szérdlapok, tajékoztatok Osszedllitasa,
kapcsolattartas a médidkkal).
Részt vesz:

o a bolcsédevezeték altal Osszedllitott éves beszamold ¢s szakmai program

értékelésében,

o az intézmény Osszesitett szakmai beszdmolbinak dsszedllitdsaban,

o az éves tovabbképzések programozasaban.
Gylimolestz6  kapcsolat  megvaldsitasara  torekszik a  boles6devezetékkel, az
ovodavezetdkkel és a véddndkkel egyarant.
Szakmai programtervet készit a munkak&rébol adodo feladatok kivitelezésérol.

Felelos a hataskorébe és feladatkorébe tartozd feladatok maradéktalan végrehajtasaért, azért, hogy a

gondozas-nevelés szinvonalanak emeléséért minden lehetséges intézkedést megtegyen.



A koltségvetési szerv képviseldjeként jarhat el: a Kozép-Dunantili Regiondlis Modszertani Bélesdde

szakembereivel valo j6 kapcsolat kialakitdsdban, annak fenntartdsaban, a bélesédék népszertisitésében,

menedzselésében, a médiakkal valo kapesolattartasban.

Tavolléte esetén a gondozasi igazgatohelyettesi feladatkdrében az igazgatd helyettesiti, szaktanacsadoi
munkakdrében a bdlestdevezetd helyettesiti.

Gazdasdgi igazgatohelyettes
Megbizott, magasabb vezetdi feladatai:

Az intézményvezetdvel egylitt elkésziti, figyelemmel kiséri, sziilkség szerint modositja a
gazdasigi munka viteléhez sziikséges szabalyzatokat.

A koltségvetési szerv elSirdnyzatai tekintetében ellitja a tervezési, gazdalkoddsi,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatokat.

Ellenjegyzési, érvényesitési jogkdrt gyakorol, az igazgatd tavollétében utalvanyozasi,
kotelezettségvallalasi jogkort gyakorol. Ebben az esetben kijeloli az ellenjegyzést gyakorld
személyt.

Kozvetlenill irdnyitja és ellen6rzi a gazdasigi szervezetet.

A szakmai szervezeti egységek gazdasigi munkdjahoz iranymutatast ad, ellenérzi azt.
(Gazdasagi intézkedéseket hoz.

A selejtezési €s leltarozasi bizottsag munkajaban csoportvezetdként vesz részt.

Az intézményhaldzaton beliil biztositja a pénziigyi fegyelmet és a térvényes gazdalkodast.
Koveti és alkalmazza a jogszabalyvéltozasokat, a megszerzett informaciokrdl tajékoztatja
az érintett munkatarsakat.

Gondoskodik a bolesédék vezetdivel vald szoros munkakapesolat tartasarol.

Jelen van a kéthetenként megtartott vezetdi értekezleten.

Javaslattal ¢l az igazgaté felé a gazdasagi munka jobb, raciondlisabb megszervezésére.
Figyelemmel kisér1 a gazdasagi feladatok ellatasahoz sziikséges szamitégépes szoftvereket,
azokat munkéjaban hasznalja.

Gazdasdgi munkakéréhez tartozo feladatok:

Végzi az alaptevékenység bevételeinek analitikus nyilvantartast, negyedéves feladas
elkészitését.

Feladata az AFA bevallas.

Elkésziti a normativ tAmogatassal kapcsolatos szamitasokat (tervezéskor, elszamoldskor).
Konyvelés: POLISZ: eléiranyzat, vegyes-, helyesbitd naplok.

Munkakéréhez tartozik a palyazatfigyelés, a pdlyazatok kidolgozasa, valamint sikeres
palyazat esetén az elszamolas.

Szervezi, iranyitja a kdzbeszerzéssel kapcsolatos teendbket. A kizbeszerzés bonyolitdsanak
aktiv részesei az élelmezési csoport munkatarsai.

Gondoskodik arrdl, hogy a dolgozok megismerjék, és napi munkajukban alkalmazzik a
szamitastechnikai eszkdzoket, programokat, adatfeldolgozast.

Kapcsolatot tart a NAV-val ( Ugyfélkapu: meghatalmazott).

Az intézmény alapitvanyanak munkdjaban részt vesz.

Felelés a gazdalkodéssal kapcsolatos intézkedésekért, a szabdlvok betartisaért, a hataskorébe utalt

feladatok végrehajtasadért.




A koltséovetési szerv képviseldjeként jarhat el: az Afa bevalldssal kapcsolatos feladatokban, a NAV-val,

a Koltségvetési €s Pénziigyi Osztallyal valo kapesolattartasban.
Az igazgato altalanos helyetteseként, annak tavolléte esetén ellatja az igazgatdi munkakort.
Tavolléte esetén a fokonyvi kdnyveld helyettesiti.

Bélcsidevezetd

Megbizott vezetdi feladatai:

Felelds a bolesodei dolgozdk munkéjaért, a bolesodében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bélesdde munkarend;jét,
a gyermekek napirendjét és a dolgozdk munkabeosztasat.

Iranyitja és ellendrzi a bélesdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

A gyermekcsoportok kialakitdsanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagat, dolgozoi ellatottsagat. Torekszik arra, hogy minden csoportnak allandé
kisgyermekneveldi legyenek.

Az orvosi vizsgalatoknal Altaldban jelen van, ezaltal valamennyi gyermek egészségi
allapotarol tajékozott. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziilét
mieldbb értesitsék, és a gyermeket elvigyék a bélesédébél.

Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja a vonatkozo jogszabélyi elbirasokat.

Kiemelt figyelmet fordit a fozokonyhan a HACCP rendszer miikédtetésére. A tapasztalatok
alapjan javaslattal ¢! az étrend modositasara vonatkozoan.

A bblesdde egész dokumentécidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért
felel. Feladata az orvosi adminisztracid végzésének elGsegitése is. Ellenérzi a
kisgyermekneveld, a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios munkéjat.

Kezeli a boleséde gydgyszerkészletét,

Gondoskodik a bélcsédére, mint intézményre vonatkozo rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasarol, illetve betartasarol.

Gondoskodik a bélesdde helyiségeinek kihasznalasarol.

Eleget tesz a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségének, hataridére
elkésziti az €ves szakmai beszdmolodt, Osszedllitja az eltkdvetkezo év munkatervét, szakmai
programjat, a szabadsagolasi tervet, a gazdasagi vezetés felé benyijtja az éves igényeket
(textil, edény, bitor, eszkdz, stb.), a karbantartassal, valamint a felujitassal kapesolatos
javaslatait.

Fontos szerepe van a munkaer-szervezeésben, kivalasztasaban és betanitdsdban. Elkésziti a
dolgozok munkakéri leirdsat.

Gondoskodik a munkavédelmi és tiizvédelmi utasitasok betartasarol.

Betartja és betartatja az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat.
Szakmai tuddsat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken részt
vesz.

Vezeti a TAJ alapu nyilvantartast, valamint a napi jelentés kimutatast, (33762-1 C.SZNY
3354-1r. sz.)

Eredeti kinevezett munkakéréhez kapesolodo feladatok:

Munkakorébe tartozik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa.
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Felelos a

Figyelemmel kiséri a hdatranyos és veszélyeztetett gyermekek szamat, csaladi
koriilményeinek alakuldsat, valtozasat.
Sziikség esetén jelzik a védondk, a gyermekorvos, a gyermekvédelmi szakember felé a
problémakat.
Rendkiviili csaladlatogatast tesz, ha sziikségesnek tartja.
Rendszeres kapcesolatot tart a sziilékkel.
Az Utkeresés Segité Szolgalat eset-megbeszélési meghivésait teljesiti (személyesen vagy
képviselet Gtjan).
Kapcsolatot tart a csalddokkal, a véddnéi halozattal, a kérnyezd ovodakkal és a hasonld
profila gyermekintézményekkel.
Szponzorokat keres, felkutat.
Bolesddei tinnepségek szervezésében, lebonyolitasaban részt vesz.
Gyermekprogramokon részt vesz.
A bolesodei jatékkészlet fejlesztésében igényfelmérést végez, aktiv résztvevdje a
vasarlasnak.
Részt vesz a gyermekcesoportok nevelési-gondozo feladatainak ellatasdban.
Felkutatja a tovabbképzési lehetdségeket.
Kapcsolatot tart a kézmiiveldési intézményekkel.
Gondot fordit az intézmény kdrnyezetének védelmére.
bélesédében folyd szakmai munkdéért, az intézmény targyi értékeiért. a gondozottak

biztonsdgaért, a bélesGdében torténtekért.

Tavolléte esetén a bolcsddevezetod-helyettes latja el a blcsédevezetdi feladatokat.

Szaktandesado:

bolesddet ellatdsban résztvevok — ellatottak és ellatok — szerepének erdsitése (sziiléi,
kisgyermekneveldi, vezetoi szerep),
a kapcsolatok tdmogatasa, épitése,

kisgyermeknevel6- gyermek

kisgyermeknevel6- sziil6é

bolcsodevezets- sziild

bolesddevezetd- beosztott kozott
megfigyelések végzése a bolecsGdékben a szakmai Osszekdtdvel egyeztetett szempontok
alapjan,
a bolcsddevezetdk felkérésére sziildesoport beszélgetéseken, valamint egyéb baélesddei
programokon valo részvétel,
a témavalasztastdl fliggben a bolcsédék hazi tovabbképzésein vald kozremiikodés
bolesddevezetdi megkeresésre,
szakirodalom ajanlasa szilildk, munkatarsak részére,
szemelyiségfejlesztd tréning szervezése,
madszertani tandcsadas lehetGségének biztositdsa a munkatarsak részére,
pszicholégiai tandcsadas lehetéségének biztositisa a sziilok részére,
konzultacio lehetdségének biztositasa a szakmai segitk és a gyakornokok részére,
részvétel a gyakornokok értékelésében és mindsitésében,
a megkeésett pszichoszomatikus fejlodés korai felismerése.
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A feladatok kivitelezéséhez feltétleniil sziikséges a boles6dei ellatds folyamatanak a
tagintézmények sajatossdgainak részletes, helyszinen torténd megismerése, a megfigyelése, a
megallapitasok, a kovetkeztetések, javaslatok irasos dokumentalasa.

Tavolléte esetén a bolcsddevezetok helyettesitik.

A fent megnevezett személyek feladataik ellatasaban az 1992. évi XXXIII. sz4m1, a kézalkalmazottak
jogallasarol szold térvényben foglaitak szerint tartoznak fegyelmi feleldsséggel.

Az intézmény szervezeti felépitésében megjeldlt munkakorok munkakori leirdsait €s hataskoreit a 4.
szamu melléklet tartalmazza.

Az intézmény munkdijat segit6 testiiletek, szervek, kiizisségek megnevezése, tevékenységiik rivid
ismertetése

Intézményen beliili szervezet:

- Bolesddei Dolgozok Demokratikus Szakszervezetének Varosi Alapszervezete

- Kozalkalmazotti Tanacs

Mindkét szervezet a dolgozok érdekképviseleti szerve. Tevékenységiiket e teriileten fejtik ki.

- FErdekképviseleti Férum — az intézményi ellatésban részesiilok érdekvédelmi szerve.

KiilsG kapesolataink — a teljesség igénye nélkiil

Ovodik:
- a szakmai kapcsolat egyre mélyil (sziildt értekezletre valé meghivas, 6évoda-
bolcstdelatogatas, rendezvényeken valo részvétel, gyermekek atadasa).

Védionoi hdalozat:

- kozvetlen, szamunkra nagyon hasznos az egylittmtikodés (sok informéaciohoz juthatunk az
Uj gyermekek szocidlis hatterével, a sziil61 magatartassal kapcsolatban, viszontinformaciot
is szolgaltatunk a védénok felé.

Hazi gyermekorvosok:
- segitséget kapunk a gyermekek szakrendelésre utalasanak sziikségességekor, a szocialis

nehézségekkel kiizd6 csalddok problémainak megoldasaban (alkoholista sziilék, kabitoszer
sth.)

UTKERESES Segiti Szolgdlat:
- az egylittmikddés a veszélyeztetett vagy hatranyos helyzet(, a bolesddéinkben gondozott
gyermekek érdekében elengedhetetlen fontossagi.

Dunaujvdroesi Jardsi Hivatal Népegészségiigyi Osztdlya:
- munkank végzése sordn szakmai tdmogatasukrol biztositanak minket (hazi tovabbképzés

konyhai és technikai dolgozok részére, javaslat az alkalmazott tisztito és fertOtlenitGszerek
hasznélatara).
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Mora Ferenc Altalinos Iskola és Fgységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézménnyel és a
Joszolgdlati Otthon Kézalapitvannyal: a kapcsolat a Hétszinvirag Boles6dében folyé korai
fejlesztéssel, fejlesztd felkészitéssel fligg Gssze.

Onkormdnyzat:
- az intézmény fenntartdja a képviseld testiileten és az egyes bizottsagokon keresztiil dént
feladatainkrol (szakmai és gazdasagi), a szamunkra jévahagyott timogatasrol.

Polgdrmesteri Hivatal:
- tekintetében elsddleges a kapcsolat a Huméan Szolgiltatasi Osztallyal, de a feladatainkb6l
addddan szamos osztaly nydjt segitséget, illetve keres megoldast gondjainkra.

Magyar Bilcsddék Egvyesiilete:

- aszervezet legf6bb célja, hogy a szakmat képviselje az orszagos férumokon, részt vegyen a
bolcsddevezetéi munkakorokre kiirt palydzatok elbirdlasi munkajaban, jelen legyen a
bolcsoédéeket érinté déntések meghozataldnal.

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozisségek iiléseirsl jegyzdkonyvet kell

késziteni, amelynek megbrzésérél az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- az iilés helyét, idopontjat,

- a megjelentek nevét,

- a targyalt napirendi pontokat,

- a tanacskozas 1ényegét, a hozott dontéseket.
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IV. Fejezet
AZ INTEZMENY MUKODESENEK
FOBB SZABALYAI

A munkaidé beosztiasa
Valamennyi dolgozd munkaidd beosztasat a munkakdri lefras régziti.
A bolesédékben dolgozok munkarendje az adott bdlesdde, adott évi munkatervének mellékletét
képezi.
A napi munkatdd az étkezési idovel egylitt 8 ora.
Kétetlen munkaid&ben dolgoznak:
- igazgaté
- gazdasagi igazgatdhelyettes
- a bolcsddevezetdk

- szaktanacsadd
Ugyfélfogadas rendje:
Murnkatigyi csoportnal: Hétfo: 8% - 1139 6raig
Szerda: 899 . 14% graig
Péntek: 890 - 11% éraig
Pénztar esetében: Hétfs, Kedd, Szerda: 9°° — 14% 6raig
Munkaterv

A tagintézmények dsszeallitjak az adott bolcsédére vonatkozoé munkatervet.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat,

- a feladat végrehajtasaért felelds/felelosok megnevezését,

- a feladat végrehajtasanak hataridejét,

- a végrehajtasra vonatkozé tajékoztatasi kitelezettségeket,

a bolestdében dolgozdk adott évi munkarendjét.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell (az érvénybe 1épését megeltzden a
munkaértekezleten).

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi €s értékeli.

Az intézmény iigyiratkezelése:
Az intézményben a beérkez6 iratok bontasdt az igazgato (tavollétében a gazdasagi ig.h.) végzi.
A sziikséges intézkedéstél fiiggben kiszignalja az illetékes munkatarsra.
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Ezt kovetden az iratok az iktatoba keriilnek, ahol a bejegyzésiiket a munkaiigyi adminisztrator
elvégzi, majd alairas ellenében atadja a megjelslt kolléganak.

A tudomasulvétel, illetve a sziikséges feladat elvégzését kvetden a dolgozd az ligyiratot sajat
irattaraba fiizi le.

Akimen6 iratok tigyiratszammal ellatva szintén iktatisra keriilnek, majd a postazas kovetkezik.
A tagintézményekben tdrténd iratkezelés a bolcs6édevezetdk feladatkdrében tartozik.

Bélyegzdik hasznilata, kezelése:
Valamennyi cégszer alairasndl cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzikkel ellatott, cégszerlien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
A bolesddékben a bélyegz0k drzésérol a bolesddevezetSk gondoskodnak.
A gazdasagi egységnél az egyes munkateriiletek egy-egy megbizottja felel a cégszerii és a
fejbélyegziért.
Az atvevék személyesen felelosek a bélyegzok megbrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl és
kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjér6l a gondnok intézkedik, illetve a bélyegzd elvesztése
esetén az eldirasok szerint jar el.
A cégbélyegzdk, fejbélyegzOk lenyomatat, valamint e bélyegzék hasznalatara jogosult
munkakdrok megnevezését a bélyegzokrol késziilt nyilvantartas tartalmazza, metynek
vezetéséért a gondnok a felelds.

Az intézmény gazdalkodasianak rendje:
Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelien a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasival dsszefiiggo feladatok,
hataskordk szabdlyozasa - a jogszabdlyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével
- az igazgato feladata.

a) A gazdalkodds vitelét eldsegité belsd szabalyzatok:
o Kotelezettségvallalas, utalvdnyozds, ellenjegyzés, ¢&rvényesités rendjének

szabalyzata

Szamviteli Politika

Ugyrend

Bizonylati Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Szamlarend

Koézbeszerzési Szabalyzat

Selejtezési Szabalyzat

Leltarozasi Szabalyzat

Belsd Ellendrzési Szabalyzat

Belsd Kontroll Kézikényv

c o 0 0 0 0 0 0 0 0

b) Kiilsé szabalyzok
o 368/2011. (XII. 31.) szamu Kormanyrendelet
o 4/2013.(1I. 11.) szdm Kormanyrendelet
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adott évi kozponti k&ltségvetési torvény

2011. évi CXCV. Torvény

DMJV Onkorményzata adott évi koltségvetésérol szolé rendelete

DMJV Onkorményzata Kézgyiilésének az onkormanyzat gazdalkodasanak rendjérél
sz0lo énkormdanyzati rendelete.

o 0 0 ¢

¢) Bankszimlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgatd jeloli ki. Neviiket és
alairasukat a fenntarté jovahagyasaval be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. A bankszamia
feletti rendelkezésnél az alairdk sorrendjét az aldiras-bejelentési karton régziti.

d) Kotelezettségvillalis, utalvinyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az
igazgato hatarozza meg. Ennck mikéntjét a Kotelezettségvallalas, Utalvanyozas, Ellenjegyzés,
Ervényesités Rendjének Szabalyzata rogziti.
Kotelezettségvallalasra az igazgatd vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.
Ervényesitést csak az igazgaté dltal ezzel frdsban megbizott, legalabb kozépfokd iskolai
végzettségil és emellett pénziigyi-szdmviteli képesitési dolgozd végezhet.
Utalvanyozasra az igazgatd, vagy az éltala felhatalmazott személy jogosult.
Ellenjegyzésre a gazdasagi igazgatOhelyettes, vagy az intézményvezetd Aaltal irasban
felhatalmazott személy jogosult.
Belsé ellendrzés
a) Azintézmény bels6 ellendrzését a Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellenérzési Osztilya latja el,
melynek szabalyait a BID Intézményi Belsd Ellendrzési Kézikényve tartalmazza.
b) A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszemnek biztositani kell, hogy:

o az intézmény valamennyi, gazddlkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja
Osszhangban legyen a szabalyszerliség, szabalyozottsag ¢s megbizhat6 gazdalkodas
elveivel,

o az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznaldsra,

o megfeleld, pontos és naprakész informécidk alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv gazdalkodésédval kapesolatosan,

o a folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetdi ellendrzés harmonizicidjara és
Osszehangolasara vonatkozo irdnyelvek végrehajtasra keriiljenek,

o a rendelkezésre alld eszkozok és forrasok a szabalyszerliség, szabdlyozottsag és
megbizhat6 gazdalkodas elveivel Gsszhangban Keriiljenek felhasznalasra.

A FEUVE-re vonatkoz6 szabalyokat a Bels6 Kontroll Kézikonyv régziti.

A kapcsolattartas rendje, formai
- az intézményen beliil
- vezetdi értekezlet (kéthetente), résztvevdk: igazgatd, gazdasagi igazgatd helyettes,
bdlcsédevezetdk, szaktanacsado
- munkaértekezlet (évente 2 alkalommal) résztvevik: a bolcséde dolgozdi
megbeszélések (aktualitastol fiiggben)
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- mas intézményekkel
pl. intézménylatogatas (k6lcsénss)
szakmai tapasztalatcsere
szakmai napokra, kiallitasra valoé meghivas, illetve részvétel
megbeszélés

V. Fejezet
Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntart6 jévahagyadsanak napjan lép hatalyba, ezzel egyidejlileg a 2025. jalius 15-t61
érvényes SZMSZ hatalyat veszti.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az igazgaté gondoskodik.

Szakszervezeti Titkar
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Az intézmény feladatai

Dunatjvéaros kdzigazgatasi teriiletén €16 20 hetes kortdl-3 éves kori gyermekek, valamint a 20 hetes
kort6l-6 éves koru specidlis gondozast igénylé gyermekek bilesédében és mini bélesédében téreénd
elldtisanak biztositasa, €s a mindezekhez szitkséges szolgaltatasok nyijtisa.

A specidlis gondozast igényl6 gyermekek rehabiliticids célin ellatdsat, korai fejlesztését, gondozasat,
fejleszt6 felkészitését a Pedagogiai Szakszolgalat szakemberei végzik az intézményben.

Bolcsddei ellatas
A bolesdde, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csalddban nevelkedd gyermekek napk&zbeni
ellatasat, szakszerli nevelését-gondozasat végz6 intézmény.

A bolesddei nevelés- és gondozas feladatai: a gyermek testi és pszichés sziikségleteinek kielégitése, a
fejlodés elosegitése.

L Az egészséges testi fejlodeés eldsegitése
- a fejlédéshez szikséges egészséges és biztonsagos kdrnyezet megteremtése,
- a primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése,
- egészségvedelem, egészségnevelés, a kdrnyezethez val6 alkalmazkodas és az alapvetd
kulturhigiénés szokasok kialakuldsinak segitése.
2 Az érzelmi fejlodés és a szocializdcio segitése
- derlis légkr biztositasa, a bélcsodébe kerliléssel jaré nehézségek lehetség szerinti megeldzése,
ill. csokkentése, a gyermekek segitése atélt nehézségeik feldolgozasaban,
- a kisgyermeknevelO-gyermek kozitti szeretetieljes, érzelmi biztonsagot jelenté kapcsolat
kialakulasanak segitése,
- az egyeni sziikségletek kiclégitése a csoportban €lés helyzetében,
- az éntudat egészséges fejlodésének segitése,
- a tarsas kapcsolatok alakuldsénak, az egyiittélési szabalyok elfogadasédnak, a masik irdnti
nyitottsig, empétia és tolerancia fejlodésének segitése,
- lehetségteremtes a gondozondvel €s/vagy a tarsakkal kézos élmények szerzésére.
3. A megismerési folyamatok fejlodésének segitése
- agyermek életkordnak, érdeklddésének megfeleld tevékenységek lehetéségének biztositasa,
- az 6nall6 aktivitas és a kreativitas tamogatasa,
- ismeretnyljtas,
- agyermek tevékenységének tdmogato-batoritd odafigyeléssel kisérése, megerdsitése,
- a gyermek igényeihez igazodo kozis tevékenység soran élmények, viselkedési és
helyzetmegoldasi mintak nyujtasa.
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Egészségmegorzés, mint bolesddei feladat

1. Kd&zvetlen prevencio
- vitamin €s asvanyi anyag profilaxis
- gyermekfogdszati prevencio

- levegdzés
2. Gyogyszeradas, elsdsegély
3. Orvosi ellatas

- a bolcsddeorvos feladatainak meghatarozasa az adott munkakdri leirdsban talalhato
Elelmezés

A bdlesddei élelmezés soran a korszerl csecsemd- €s kisgyermek-taplalasi elveket kell figyelembe venni
ugy, hogy a taplalek:

- mennyiségileg elegendé és mindségileg helyes dsszetételd,

- biztonsagos, a higiénés kévetelményeknek megfeleld,

- megfeleld konyhatechnikai eljardsokkal elkészitett és élvezhetd legyen.

A bilesédékben vezetett dokumenticio

Bilcsdédevezeto:
o bolcs6dei eldjegyzés
a bolesédet ellatassal kapesolatos megéllapodésok, modositasok, megsziintetések,
¢értesités normativ tamogatasroél
havi statisztika
bdlesédei kimutatas. .. évrol
szlil61 nyilatkozatok (pl. s6szoba hasznalata, video, fényképkészités)
¢tkezOk nyilvantartasa (ellatottak, dolgozok)
heti étrend (bdlcsédeorvossal, élelmezésvezetdvel)
dolgozdk jelenléti kimutatasa
fert6z6 betegségekrdl torténd kimutatas
dolgozok egészségligyi konyvének, egészségligyi nyilatkozatdnak nyilvantartasa
munkakdri leirdsok
szabadsag-nyilvantartas
személyligyi anyagok vezetése
kis- és nagy értékit eszk6z0k nyilvantartasa (leltar)
anyagnyilvantartas
munkavédelmi-, tizvédelmi-, és baleseti naplé vezetése
TAJ alapu nyilvantartds (KENYSZI)

0 0O o CC 0O 0 00 0 0 0 0 0 00
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Kisgyermeknevelo:
o csoportnaplé
o fejlodési naplo
o bolesddei gyermek-egészségiigyi torzslap, fejloédési lappal, tablaval egyiitt (C. 3354-6/a. r.sz.ny.r)
o nevelési program
o csaladi fiizet

Bilcsodeorvos:
o egészségligyi torzslap
o o6vodai jelentés a 6 €v alatti gyermekrol
Szakacsnd, konyhalany: -
o a HACCP rendszer miikddtetésével
o az élelmi anyagok igénylésével, visszamondasaval, atvételével kapcsolatos dokumentacid

Baleset-, munka-, tiiz- és egészségvédelemmel kapcesolatos feladatok

- kockazat: felmérés -, értékelés-, kezelés

- ismeretek felfrissitése (munkavédelmi-, tizvédelmi oktatas, elsésegélynyijtas)

- thzriado évente

- tlizbiztonsagi felszerelések ellendriztetése az eldirasoknak megfeleléen

- foglalkozas-egészségiigyi ellatas

- egeszségvédelmi kovetelmények betartasdnak ellenérzése, amely kiterjed:
o a bolestdei dolgozok, a bilesédében ellatottak, a bdlesddei helyiségek higiénéjére
o aszennyes ruha kezelésére
o ajarvanyligyi eldirdsok betartasara

Alapellatis mellett nyQjtott egyéb gyermekjoléti szolgaltatas

- csak akkor végezhetd ¢ tevékenység, ha az alapellatds maradéktalanul ellathatd, s biztositott
a szolgaltatashoz a szabad kapacitas (pl. jatszécsoport).

Rehabilitiaciés céli ellatas, korai fejlesztés, fejlesztd felkészités

Boélesddei felvételt nyerhetnek mindazon 0-5 éves korhi gyermekek, akik velesziiletett, vagy szerzett
karosodas kovetkeztében valamilyen fogyatékossiggal élnek, vagy fejlodésiikben, oly mértékben
visszamaradottak, hogy emiatt specialis banasmaédot, t6bb figyelmet igényelnek, és nem veszélyeztetik
sem maguk, sem tarsaik testi épségét.

Dunaujvérosban a fejlesztést a Pedagogiai Szakszolgalat szakemberei végzik,

Az eltéré nevelési igényi gyermekek érdekét szolgilja:
- a megfelelé szakembergérda, Dunatjvarosi Pedagodgiai Szakszolgalat, valamint

gyogypedagogiai asszisztens €s célzott tovabbképzésen részt vett kisgyermeknevelok
- akiilénbdzo fejlesztd programok alkalmazésa
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- eszkoztarunk (tesztek, mozgas- és készséglejlesztd eszkozok, jatékok)
A felvételt nyert gyermekek elhelyezésének mddja intézményiinkben

- teljes integracio (egészséges bolcsbdei csoportban 1-2 sajatos nevelési igénylt gyermek
clhelyezése)

A fejleszté foglalkozasok formai

- egyéni (elére dsszedllitott terv alapjan torténik, amely a gyermek jelenlegi allapotabol indul
ki €s utal az elérend6 legkdzelebbi fejlettségi szintre)
- csoportos (a napirend szerves része)
Az egyéni- és csoportos foglalkozas, a gondozasba épitett fejlesztés és az ép tarsakkal vald egytittlét
biztositja a sériilt gyermek harmonikus fejlodését.

Kiszolgalé feladatok:

A bolesddek milkddéséhez a szakmai felkésziiltség, a mddszertani elvek megvaldsitasara vald torekvés
mellett szitkség van egy jol mikodé gazdasagi héattérre. A gazdasagi feladatok sokrétiek, az alabbi
teriiletekre oszthatok:

Pénziigyi, - szamviteli feladatok

- koltségvetés, beszamold, pénzforgalmi jelentések készitése,

- eldirdnyzat valtozasok atvezetése

- konyvelési teendok

- bérkifizetés, ntikoltség-elszamolasok, atutalasok lebonyolitasa, egyéb kifizetések

- intézményi téritési dijak beszedése, nyilvan tartasa, POLISZ kdzétkeztetési programmal

- SZJA és AFA jogszabaly valtozasainak figyelemmel kisérése és a sziikséges nyilvantartasok
felfektetése

Elelmezés

étlaptervezés

az élelmi nyersanyagok beszerzése, a kozbeszerzési torvényben foglaltak alapjan megkotott
szerzodések szerint

raktarozas, szallitds a HACCP rendszer irdnymutatasa alapjan

a szakmai javaslatok kovetése a gyermekélelmezeés teriiletén

Létszam- és bériigyek
- az intézményi feladat ellatasahoz a munkaerd biztosit4sa
a dolgozok alkalmaztatasaval kapcsolatos okiratok elkészitése
nyilvantartasok vezetése
- GYES és nyugdijiigyek bonyolitasa
jelentési kotelezettségek teljesitése (TB, MAK, KSH stb.)
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Beszerzések (Kkis- és nagy értékii eszkozok, anyagok vonatkozasaban)
- korliltekint6 igényfelmérés
~ vasarlast megel6z6 arajanlat kérése
- kedvezményes akcidk kihasznalasa
- szallitasi koltség cstkkentése (sajat gépkocsihasznalattal)

Kézponti mosoda
- intézményi textilia mosdsa, vasalasa
- tagintézményekbe torténd szallitisa

Karbantartas, felajitas
- napi hibaelhéritasok stirgdsségi sorrendben
- ¢piiletek karbantartasa elozetes felmérést kévetden éves terv alapjan
- felgjitasi munkak onkormanyzati ddntéssel és finanszirozassal

Egyéb feladatok
- ellen6rzés (vezetdi, munkafolyamatba épitett)
- vagyonvédelem (selejtezés, leltarozas, renddrségi igyek bonyolitasa)
- munkavédelem, tlizvédelem
- Jogszabalykovetés
- pilyazatfigyelés
- kapcsolatépités

Egyviittmiikddési, azaz munkakapcsolat van:

o abdlesddei ellatds és a gazdasagi-, mliszaki-, élelmezési ellatas kdzott

az egyes tagintézmeények (bdlcsdék) kozott

o a pénziigyl- és szamviteli-, élelmezési-, személy és munkaiigyi-, valamint a karbantart6- és
szolgaltatd csoport kdzott

o
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1. sz. fiiggelék
SZERVEZETI FELEPITES

Igazgatd
Gondozasi igazgatohelyettes (1 £6) Szaktanacsado (1 £6) Gazdasagi igazgatohelyettes (115)
Bélesddevezet (5 £6) —» Pénziigyl és Szamviteli csoport
L. Kisgyermeknevels (78 6) Pénztaros (118)
koziillik bolesddénként 1 6 bolesddevezetd-helyettes Fékényvi konyvel (15
» Bolcsodei dajka Ugyviteli munkatérs (11fd)
v —» Elelmezés csoport
Szakacs (5 1) l
Konyhalany {6 1)
Bolosbdei dajka (24 £5) Elelmezésvezetd (1f8}
+ Takarité (1 16) Elelmezési raktirkezeld
(1f6) részm.
Anyagkényvels (1f&)
—» Orvos (2 fo)részmunkaidds Gépkocsivezetd (2 £6)
—»  Személy és Munkatigyi csoport
Munkaiigyi eléadd
(118
Adminisztrator (1§
L, Karbantartd-, és Szolgaltatd csoport
Gondnok (116)
Asztalos (118}
Festé (1f6)
Karbantarté (1f3)
Mosénd (2 18)
Villanyszerel$ (1 f8)részm.
Munkavédelmi ea. (1 f&)részm.
Bolcsodei ellatas Gazdasagi-, Miiszaki-, Elelmezési ellatds
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Engedélyezett 1étszam Osszesen: 133,415

SZERVEZETI FELEPITES
(Igazgatd tavolléte esetén)

Igazgatd altalanos helyettese
(Gazdasagi ig. helyettes})

—

Gondozasi igazgatohelyettes (1 f6) Szaktanacsadé (1 £6)

2. sz. melléklet

Bolestdevezetd (5 £6) —» Pénziigyi és Szamviteli csoport

—» Kisgyermekneveld (78 £8)
kbziilitk bolestdénként 1 16 bilestdevezetd-helyettes

—» Bolcstdei dajka

Szakacs (5 &)
Konyhalany (6 15)
Bolcsodei dajka (24 £8)
| Takaritdi allas (1 6)

— Orvos (2 foyrészmunkaidés

>

Pénztaros (118)
Fékonyvi kinyvels (1 18)
Ugyviteli munkatars (1 f8)

v L Elelmezés csoport

|

Elelmezésvezets (1 fd)
Elelmezési raktarkezel

(1 f6)részm.
Anyagkonyveld (118)

Gépkocsivezetd (2 f0)

Személyes Munkaiigyi csoport

|

Munkaiigyi eldadd (1 £5)

Adminisztritor (118

Karbantartd-, és Szolgaltaté csoport

Gondnok (1f8)
Asztalos (1£6)
Festd (1 f6)
Karbantart (1 f5)
Mosénd (2 16)

Villanyszerel& (1 fé)részm.

" Munkavédelmi ea. (1 f8)részm.



Bolcsodei ellatas Gazdasagi-Miiszaki-, Elelmezési ellatas

3. sz. fiiggelék
Szakmai egységek
- Liszt f e e .
Biélesddék ?:)l;ggf:’)- Na"p:zforg Fﬁzf-'ﬁc Hetszgni i ﬁ:rkcl:i Igazg;g’ S48 | Hsszesen
Boleséde | Bolestde Rélestde Bileside Bileséde
IE;I;sgzeg{d;:llyezett 30,3 18,3 18,3 15,3 31,3 18,9 133.4
Munkakérsk
Igazgatd 1 1
Gazdasagi ig. helyettes 1 1
Bolesfdevezetd 1 1 1 1 1 5
Kisgyermeknevel§* 22 2 12 10 22 78
Szaktanicsadéd 1 i
Orvos 0,3 0,3 0,3 0.3 0,3 L5
Fékonyvi kényveld 1 1
Ugyviteli munkatars 1 1
Pénzthros 1 1
Munkaiigyi eldadd t 1
Adminisztritor 1 1
Gondnok 1 1
Elelmezésvezetd 1 1
Elelm. anyagkonyvel§ 1 1
Ilelmezési rakiarkezeld 0,8 0,8
Munkavédelmi ea. 0,2 0,2
Gépkoesivezetd 2 2
Villanyszereld 0,2 0,2
Karbantartd 1 1
Asztalos 1 1
Festd 1 1
Mosdnd 2 2
Bélesddei dajka/takaritd 7 4 4 2 0,7 24,7
Konyhalany 1 6
Szakécs 1 1 1 1 1 5
Osszesen 32,3 19,3 19,3 15,3 33.3 19,9 139,4

*koziiliik bolesédénként 1 £6 bolcsddevezeté-helyettes

Engedélyezett 1étszam Gsszesen: 133,4 16
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4. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

Kisgvermekneveld:
Jogallasa és hataskére

- munkiltatéja a BID igazgatdja
- szakmai felettese a bolcsédevezetd
- hidnyzasa esetén a tars-kisgyermeknevel$ helyettesiti, hidnyzas esetén a tars-kisgyermeknevelt

helyettesiti

Felel6sségi kore

- Felel6s a hataskorébe és feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtaséért.

Feladatai:

Mindennap tisztan, dpoltan, munkaképes allapotban jelenjen meg.
A gyermekeket felvétel elott koteles csaladjdban meglatogatni, arrdl feljegyzést késziteni, é€s
megbeszélni a beszoktatds menetét.
Felelds a csoportjaban gondozott gyermekek harmonikus fejlédéséért, a csaladdal egyiittmiikédve,
a gyermek egyéni sziikségleteit figyelembe véve.
A gyermekeket dtveszi sziileiktél, tajékozodik egészségi allapotarol. Ataddskor beszamol a sziilének
a gyermekek napi tevékenységérol.
Mindenkor kételes az ételt megizlelni, a gyermekek egyéni izlésének megfelelSen izesiteni, hiiteni
stb.
Gondosan ligyel arra, hogy az ételallergiés, ill. egyéb diétan 1évé gyermekek a szamukra megfeleld
ételt kapjak.
Hétfonként 4tnézi a gyermekek hajat, tetvesség esetén értesiti a sziilét és tdjékoztatja a tennivaldkrdl.
Figyelemmel kiséri a gyermekek altalanos allapotaban t6rténd viltozasokat, és ezekrdl a béleséde
orvost ¢s a bolcsddevezetdt, vagy annak helyettesét tdjékoztatja.

Orvosi vizsgalatokndl segit, betartja a blcséde orvos utasitasait.

Figyelemmel kiséri, hogy a statusok id6ben elkésziiljenek.

A bdlesédében megbetegedett gyermek ellatdsarol, hazavitelérsl gondoskodik.

Betegségjelzo lapot a sziil6 felé kiadja, és ezen kéri az igazolast, ha mar a gyermek gyogyult.
Osszeallitja a gyermek napirendjét. A gyermek napirendjének kialakitdsanal figyelembe veszi a
csoport Osszetételét, életkorat.
Ugy allitja 6ssze, hogy mindenkor a gyermek fejlddését szolgalja.
Sajat gyerekeirdl megfelelden vezeti az adminisztracidt (gyermek egészségiigyi torzslap, csaladi
fiizet, stily —€s hossz percentil tablazat, ezen til a csoportban 1év elbirt adminisztracidt is elvégzi:
csoportnaplo napi vezetése).
Gondoskodik a rendszeres szelldztetésrdl, a gyermek szabadban torténd levegbztetésérdl, kint
altatasardl. Altatés alatt elsddleges feladata az alvo gyermekesoport gondos figyelése.
A gyermekek altatdsa alatt babokat, szemléltetd eszkdzoket készit (sziiletésnap, aktualis linnepek).
Feladata, hogy a gyermekek tartézkoddasi helyét otthonossé, baratsagossa tegye.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak
megfeleléek legyenek.
Hetente, illetve fert6zés esetén lemossa a jatékokat.
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A kisgyermekneveld koteles a tars-kisgyermeknevelének a gyermekrdl napi tajékoztatast adni.
Beszamolni a térténtekrd! és ezeket a csoportnapléban régziteni.
A csoportjaban eléforduld problémakat, hianyossagokat elsédlegesen a csoportban kell megbeszélni,
megoldani. Meg nem oldas esetén a bdlcsddevezetd vagy a helyettes segitségét kell igénybe venni.
A csoportjaba tartozé gyermekek ruhazatat rendben tartja, figyelembe veszi a gyermekek igényét és
valasztasat. Ugyel, hogy a gyermekek az id6jardsnak és a nemiiknek megfeleléen legyenck
feloltozve.
A higiénés kivetelményeket betartja.
A délutanos kisgyermekneveld koteles a csoportszobat rendben hagyni, a jatékokat izlésesen
elhelyezni. Az ajtdkat, ablakokat biztonsagosan bezarni. Ha rakeriil a sor, kdteles a riasztot
bekapcsolni! Ennek elmulasztdsa esetén az intézmény vezetdje irasbeli figyelmeztetésben részesiti.
A délutanos kisgyermekneveld megérkezésckor, vagy altatas alatt a tiszta ruhdt a pavilonba viszi.
Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken. Eszrevételeivel, épitd javaslataival segiti a
bolesdde munkajat.
Megszervezi a csoportos sziildi beszélgetéseket, gondoskodik a lebonyolitasardl, ezekrdl
jegyzdkonyvet készit.
Munkaidé alatt az intézményt csak a bolcsddevezetd, vagy annak helyettese engedélyével hagyhatja
el.
A csoportjaban kiadott targyakért anyagilag felelos!

Bolesddevezetd-helyettesi megbizasa esetén a bolcsddevezetdt helyettesiti.

Altalanos rendelkezések:

Munk4jat felettesének irdnyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és rendelkezések szerint
végzi.

Folyamatosan térekednie kell a szakmai ismereteinek bovitésére.

Kdteles munkdja sordn az egylittélés szabalyait betartani. Gondot kell forditani a j6 munkahelyi
légkor kialakitasara, megtartasara.

Munk4jarél t4jékoztatist idegennek csak az intézmény vezetdjének elézetes hozzajarulasaval adhat.
Az intézményen kiviil titoktartdsi kotelezettség terheli a gondozott gyermek és annak csaladjaval
kapcsolatban.

Egyiitt mikddik a védondkkel, észrevételeivel a gyermek fejlédésérdl adott informaciokkal segiti
azok munkajat,

A bolesddeébdl semmiféle anyagot, ételt kivinni nem lehet!

Kételes munkaja soran ellatni mindazokat a munkakdréhez tartozo feladatokat a felsoroltakon kiviil,
amit a jogszabalyok, irdnyelvek, valamint felettese el6irnak.

Bilcsidei dajka:

Jogéallasa és hataskore

- munkaltatoja a BID igazgatGja
- szakmai felettese a bolcs6devezetd
- hianyzasa esetén a mésik bolesédei dajka helyettesiti, hidnyzas esetén helyettesiti a béles6dei

dajkat

Feleldsségi kore

- Felelds a hataskorébe és feladatkdrébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Feladatai:

- agondozasi miiveletek feltételeinek biztositasa,
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- jatékok- és jatékkornyezet szakszertl biztositasa, elokészitése, elrakdsa csoportszobaban,
udvaron is,

textiliak kezelése,

kommunikaél a gyermekekkel, gyermekek nevét ismert,

szakmai tartalmu gondozasi egység megbeszélésen jelen van,

dekoracié készitésében kdzremikodik,

rendezvények, programok helyszinének biztositasa, tevékeny jelenlét meghatarozott
helyzetekben,

bantalmazast észiel, jelez a csoport kisgyermeknevel6iének, bolesddevezetdnek,

a bolcsOdei etikai kodex szerint végzi munkajat,

a gondozasi miiveletek feltételeinek biztositasa (fertdtlenitd szer, tiszta textilia),

az étkezésekhez elokészit: fehér kopenyt vesz fel, alapos fert6tlenitd kézmosdst végez, a
csoportba viszi az ételt, talalo kocsira késziti az étkezéshez sziikséges eszkozoket,

felligyeletet biztosit a csoportszobdban, ezze!l segitve a kisgyermeknevel6 munkajat,
gyermekfelligyelet alatt gondoskodik a gyermekek megfeleld komfortérzetérél, (orrot tordl,
megnyugtat, stb.),

altatas feltételeit megteremti, fektetot eldkészitt, ébredés utan elrakja,

étkezések (reggeli, tizérai, ebéd, uzsonna) utan kiviszi az étkezés eszkozeit a csoportokbdl,
minden étkezés utin nedves ruhaval let6rli az asztalokat, vizes ruhaval feltorsl az asztalok alatt
és koriil,

az edényeket HACCP kézikényv kdvetelményeinek betartasaval elmosogatja,

a badelldkbdl a szennyes ruhat, pelenkat (a sz¢klettel szennyezett pelenkét sziikség szerint kezeli)
kiviszi,

a szennyes ruha kezeléséhez koOpenyt cserél, majd a folyamat clvégzése utan fertétlenitds
kézmosast végez,

délel6ttds miiszakban a pelenkakat kicentrifugazza, a szennyes ruhat osztalyozza, atszamolva
csomagolja és szallitasra elokésziti,

ebéd utan a tiszta ruhat a kikiildsit lista alapjan 4tszamolja, és jelek szerint csoportositja.

Takaritasi feladatok:

1./

2./

Napi takaritas

- a gyermekek érkezése eldtt vagy tavozasuk utan (muszaktol fiiggben) a szdnyegeket
kiporszivozza, nedves ruhdval attorli, a batorokat, ablakparkanyokat vizes ruhaval letorli, a
csoportszobdkat felsopri, fertdtlenitds-mosodszeres vizzel alaposan felmossa, a polcokat
szintén nedves ruhaval portalanitja, az ajtok ivegét letorli,

- a szemetet Osszegy(jti, szeméttaroloba viszi, a badelldkat kimossa, fert6tleniti, a csapokat,
mosdokat, WC-ket mosdszeres ruhdval lemossa, a WC-ket és a kefét hypods vizzel le, ill.
kimossa,

- afirdbszobat, atadot, kozlekedd folyosdkat felmossa,

- acsoportszobakat minden nap kitakaritja, a tejkonyhat a mosogatas utan rendbe teszi,

- az 0ltozot, a hallt, a lépcsofeljardt, ebédlot, kocsi-taroldt naponta legalabb egyszer, saros
idoben sziikség szerint felmossa.

Heti nagytakaritas

- acsoportszobakban, ataddkban a szekrényeket elhizza, csillarokat letérli,
- afirdészobakban a csempét lemossa,

- minden egyéb helyiséget szintén alaposan kitakarit,

- az ebédldben a székeket atporszivozza,

- az ajtokat, ablakokat sziikség szerint, de hetente legaliabb egyszer lemossa,

27



- rendbe teszi a takaritéeszkoz0k szekrényét, kitakaritja a pincét (ezeket a feladatokat Ggy kell
elvégeznie, hogy a gyerekek nyugalmat ne zavarja).
3./ Havonkénti nagytakaritis
- afalakat, radidtorokat, ajtokat lemossa, az ablakokat szétnyitva megpucolja.

4./ Negyedéves nagytakaritas
- aszbnyegeket kiporolja, fertétlenités vizzel alaposan attorli,
- afugginydket leszedi, mosodaba kiildi, az ablakokat megtisztitja.

Altalanos rendelkezések:

- a kezelésben 1évé anyagokat (tisztitoszerek stb.) gondosan elzarja, a gyermekek kozelében nem
hagyja, hasznalat utan a kijel6lt helyre teszi,

- felel a munkateriilet rendjéért, tisztasagaért,

- munk4jat kdzvetlen felettesének irdnyitdsaval és feliigyeletével végzi,

- munkaidd alatt a bdlcséde teriiletét csak a vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el,

- afelsoroltakon kiviil mindazokat a feladatokat kételes elvégezni, amivel a felettese megbizza,

- koteles munkaja sordn munkatarsaival szemben a humanus és etikai szabalyokat betartani,

- asziiléknek a gyermekekkel kapcsolatban (viselkedés, étkezés stb.) felvilagositast nem adhat,

- felelosséggel tartozik a munkakdri utasitasban foglaltak elvégzéséért és betartasaért,

- tavozaskor felelds az intézmény biztonsdgos zarasaért, ennek elvégzését alairdsaval a zard-fiizetbe
igazolja.

Konvhaldny:
Jogallasa és hataskére
- munkéltatdja a BID 1gazgat6ja
- szakmai felettese a bdlcsddevezetd
- hianyzasa esetén a takaritond helyettesiti, hidnyzas esetén a szakacsot helyettesiti.

FelelGsségi kore
- Felelds a hataskorébe és feladatkdrébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Feladatai:

- Munkajat a szakacsné iranyitdsa alatt végzi. A szakacsnd hidnyzdsa esetén ellatja a szakacsndi
feladatokat.

- Feladata a foldesaru clékészitése, tigyelni kell a legkisebb veszteségre. Utana kipenyt cserél. Ha a
nyersanyag mindsége és mennyisége nem megfeleld, azonnal jelzi a szakacsnének a szlikséges
intézkedések mielébbi megtétele végett.

- Segit a reggeli, ebéd, uzsonna elkészitésében. Talal a gyermekeknek.

- A gyermekek, dolgozok edényeit kézdsen elmosogatjék, a vonatkozd eldirasoknak megfelelden.

- Hitoket hetente kimossa.

- Az ételmintds tivegek tisztitasat elvégzi.

- Konyha, elokészitd, raktarak takaritasat kézosen végzik a konyhalanyok (napi, heti, havi).

- Amosléktarolot hetente kitakaritjak.

- Munkéja sordn mindenkor betartja a HACCP kézikényv eléirasait.

- Munkaidé utan koteles az ablakokat becsukni, a gépeket lekapcsolni, rendben hagyni a konyhat.
Ennek elmulasztasa esetén az intézmény igazgatoja irasbeli figyelmeztetésben részesiti.

- Akonyhabdl és az intézménybdl élelmiszert €s egyéb anyagot kivinni tilos!

Altalinos rendelkezések:
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Munkajat felettesének iranyitasa ¢s feltigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és rendeletek szerint
végzi.

Koteles betartani munkdja soran a HACCP kézikdnyv eloirasait, ligyel személyi tisztasadgara, betartja
a higiénés szabalyokat.

Betegség esetén: jelzi a bolcsdde vezetdnek, szakdcsnének, majd orvoshoz megy.

Munkaidd alatt kételes véddruhat, kétényt, cipot, hajhalot viselni.

Kopenyt kell cserélnie zdldségtisztitas utan.

Koteles munkaja sordn az egylittélés szabalyait betartani. Gondot kell forditani a j6 munkahelyi
1égkor kialakitasara, megtartasara.

Részt vesz a munkaértekezleteken, észrevételeivel segiti a bdlesdde munkajat.

Meghatérozott idében kteles a minimum tanfolyamon részt venni.

Munkakorével kapesolatos problémakat, hianyossagokat els6dlegesen a konyhan kell megoldani.
Meg nem oldas esetén a vezeténd, vagy a helyettes segitségét kell igénybe venni.

Munkaidd alatt az intézményt csak a bolcsddevezetd, vagy annak helyettese engedélyével hagyhatja
el.

A konyhaba kiadott targyakért, ¢lelmiszerckért anyagilag felelés.

Koteles munkaja sordn ellatni mindazokat a munkakéréhez tartozo feladatokat a felsoroltakon kiviil,
amit a jogszabalyok, iranyelvek, valamint felettesei eléirnak.

Felel6s a konyha tisztasagéaért és rendjéért.
FelelGs a nyersanyag atvételéért.

Szakdcs:

Jogélldsa és hatdskére

- munkaltatoja a BID igazgatoja
- szakimai felettese a bolesddevezetd, és az élelmezésvezet6
- hianyzasa esetén a konyhalany helyettesiti

Felelosségi kore

- Felelds a hataskdrébe ¢s feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Felelds:

- A konyha tisztasagéaért, rendjéért, a konyhai személyzet higiénidjacrt.

- A napi nyersanyagot mérve atveszi, azt megfelelden tarolja felhasznalassig.
- Felelos az étel mindségéért, mennyiségéért.

Feladatai:

Ha a kikiildstt élelmi anyagok minbsége, mennyisége nem megfeleld, azonnal jelzi a
bolestdevezetdnek, vagy az élelmezésvezetOnek.

A gyermekek, dolgozok reggelijét, ebédjét, uzsonnajat elkésziti (a konyhalanyok segitségével).
Kiilon kell f6zni a gyermekek ételét, tigyeljen arra, hogy a diétara szoruléd gyermekek étele is
gusztusos, izletes legyen. A gyermekek 1étszamara kikiildott nyersanyagot csak a gyermekeknek
lehet felhasznalni. A lecsokkent gyermeklétszam miatt a fozéshez fel nem hasznalt, friss zoldségfélét
elékészités utan be lehet fagyasztani az erre vonatkozé eléirasok alapjan.

Fozésnél koteles a HACCP kézikényv eloirdsait betartani, illetve betartatni. Az étlaptol eltérni
szilkség esetén lehet, egyertetve a bélesddevezetdvel.

A korszeril f6zéstechnologidt alkalmaznia kell, torekednie kell a legkisebb nyersanyag veszteségre.
Ho6 végén megigényli a kdvetkezd honapra a szitkséges fliszereket,

Kételes minden ételféleségbol ételmintat elrakni, illetve elrakatni.

Ellen6rzi a fehér és a fekete mosogatast (folydviz, zsiroldas, fertdtlenités, 6blités), konyha,
elkészitd, raktarak takaritdsat) havi, heti, napi.
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- Biztositja az é&telmaradék megfeleld tarolasat, elszallitdsat. Gondoskodik a mosléktarold
takaritdsardl is.

- Munkaid6 utan koteles az ablakokat becsukni, a gépeket lekapesolni, rendben hagyni a konyhat.
Ennek elmulasztasa esetén az intézmény igazgatdja irasbeli figyelmeztetésben részesiti.

- Akonyhdabol és az intézménybdl élelmiszert, ill. egyéb anyagot kivinni tilos!

Altaldnos rendelkezések:

- Munkajat felettesének iranyitasa és felligyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és rendeletek szerint
végzi.

- Koteles betartani munkdja soran az Dunatjvarosi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztaly elbirasait,
ligyel személyi tisztasdgara, betartja a higiénés szabalyokat.

- Betegség esetén: jelzi a vezetdnek vagy helyettesének, majd orvoshoz megy.

- Munkaidé alatt koteles védoruhat, kotényt, cip6t, hajhalét viselni. Kopenyt kell cserélnie
zOldségtisztitas utan.

- Koteles munkdja soran az egyiittélés szabalyait betartani. Gondot kell forditani a jé munkahelyi
légkor kialakitasara, megtartasara.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, észrevételeivel segiti a bélesdde munkajat.

- Meghatarozott idében kételes a minimum tanfolyamon részt venni.

- Munkakérével kapesolatos problémakat, hidnyossagokat elsddlegesen a konyhan kell megoldani.
Meg nem oldas esetén a vezetdnd, vagy a helyettes segitségét kell igénybe venni.

- Munkaidd alatt az intézményt csak a bolcsddevezetd, vagy annak helyettese engedélyével hagyhatja
el.

- Akonyhaba kiadott targyakért, ¢lelmi anyagokért feleldsséggel tartozik.

- Koteles munkaja sordn ellatni mindazokat a munkak&rokhoz tartozd feladatokat a felsoroltakon
kiviil, amit a jogszabalyok, iranyeclvek, valamint felettese eléirnak.

Karbantarto :
Jogallasa és hataskore;
- Munkaitatoja a BID igazgatdja.
- Kozvetlen felettese a gondnok, aki programozza az elvégzendd munkat.
- Kotelessége az elvarhaté szakmai szinvonalon elvégezni a karbantartasi feladatokat tigy, hogy a
karbantartd csoport tagjai egymas munkajat kicgészitsck.
Felelosségi kore:
- Felelds a hataskorébe és a feladatkorébe tartozé feladatok maradéktalan végrehajtasaért.
Feladatai:
- Lakatos munkak: - zarak javitdsa, cseréje
- szaritok tisztitasa sziikség szerint
- polcok, tiikrok felszerelése
- keritések javitasa
- jatszotéri eszkozok karbantartasa

- Feladatai k6z¢ tartozik a bolcsédék esdcsatorndinak tisztitasa is. Ezt a munkat a festdé munkakort
betdltd munkatarssal kézdsen végzik, eleget téve a baleset megel6zési elbirasoknak.

- Az elvégzett munkat koteles a helyszinen igazoltatni, valamint az ehhez felhasznalt anyagot
munkalapon, vagy az erre a ¢élra rendszeresitett fiizetben adminisztrélni €s azt a gondnoknak a
targyhot kdvetd honap 5. napjaig atadni.

- Ellatja az anyagbeszerzési feladatokat a sajat teriiletén, ligyelve arra, hogy ezen beszerzések ne
képezzenek felesleges raktarkészletet.
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A munkék elvégzése utdn munkaeszkézeit tiszta allapotban koteles mithelyében tarolni, azokért

leltarilag felelds.

- A t6bbi karbantartdval kozosen ellatja az intézményben adddd aprébb karbantartasi, baleset
megeldzési, allagmegdvasi feladatokat.

- Torekszik a balesetmentes munkavégzésre.

- Elvégez tovabbi minden olyan feladatot, amivel az igazgaté megbizza.

- Tavasztol- 6szig a gyermek udvarokban feldssa, majd felgereblyézi a homokozokat
A teraszokat lesepri, az udvarokban a faleveleket, dgakat, szemetet €s minden nem oda ill6 targyat
eltavolit, gombakat is!)

- Aflvet és a sdvényeket sziikség szerint nyirja.

- Nyéaron a béleséde udvarait reggelente fellocsolja (kisgyermeknevelok igénye szerint)

- Ha a fiinyird meghibasodik, jelenti a bolcsdde vezetdjének, a gép munkavédelmi eldirasait
betartja!

- Télen a bdlesdde jardait, teraszait, bejaratait, a fébejaratot, az igazgatdsig feljaroit megtisztitja a
hétol

- Egész évben figyelemmel kiséri a bolesdde kdrmyékének tisztasagat

- Bérmilyen rendellenességet észlel, jelezi a bolcsdde vezetdiének, helyettesének!

Hianyzasa esetén a festd, és az asztalos helyettesiti, hiAnyzas esetén a fest6t és az asztalost

helyettesiti.

Bilcsédeorvos
Fobb feladatok:
- A beszoktatés utan részletes orvosi vizsgalat, dokumentécio készitése, a bélcsGdébe jard
gyermekek idoszakos vizsgalata (csecsemd esetén havi, egy év felett negyedévenkénti)
- Afeltart egészségiigyi problémak gondozondvel, sziildvel torténd megbeszélése, baleset,
betegség esetén elsdsegélynyljtas. A hazi patika Gsszeallitasa.
- Avédooltasok figyelemmel kisérése, jarvanyveszEly esetén az érvényben levd
rendelkezéseknek megfelelt intézkedések megtétele.
- Ovoddba keriilés elétt az egészségi allapot felmérése, statusz régzitése.
- Javaslattétel specialis bolcstdébe vald athelyezésre.
Hidnyzésa esetén gondoskodik helyettesrol.

Gépkocsivezetd:
- Munkéltatéja a BID igazgatdja a munkdjat kozvetlenill a gazdasagi igazgatohelyeties és az
¢lelmezeésvezetd iranyitja.
Feladatai:
- Atejet, tejterméket a szallitoto] az igazgatdsag épiiletében veszi at, majd kiirds alapjan
hiitétaskaba rakja (jégakkuval) €s kiszallitja a bolcsédékhez.
- Akenyér és pékaru atvétele a szallitotol, szintén a feladataba tartozik.
- Abolesddékbe torténd szallitds a kiirds szerinti szétmérést kovetéen bonyolodik.
- Kenyeret és pékarut szallitani kizardlag erre a célra kijelslt textil zsdkokban lehet!
- Ahusiizemben dtveszi a megrendelt arut, atvételkor ellenérzi a minoségi megfeleldséget.
- Az atvételt a HACCP eldirasai szerint végzi és dokumentélja.
- Aszallitasra keriilé mirelit zoldséget, mirelit gyiimélesst az érvényben 1év szabalyoknak
megfeleléen kimérni, féleségenként zacskokba, bdlcsodénként hiitétaskaba rakja.
- E miiveletet kdzvetlen munkatarsaval egyiittesen végzi.
- Ahititéraktarban kdpenycsere kételezd!

- A mirelit raktarban bekovetkezett leltarhidny esetén a kimérésben részt vevok egyetemlegesen
felelnek atlagkeresetiik ardnyaban.
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- Anapi anyagkiszabasrol szolo okmanyokat atveszi az élelmezésvezet6t0l. A rekeszeket felrakja
a gépkocsira, majd széthordja a bolcsddékbe. Ott az arut tételesen it kell adni, az atvételt
igazoltatni kételes! Az esetleges reklamaciét a boleséde az 6 jelenlétében telefonon kiteles
megtenni.

- Felel a kihordott aruk mennyiségéért és a mindségben bekdvetkezett karosodasért!

- Atveszi a boles6déktésl az igazgatosag felé jelentett napi 1étszamot, valamint az esetenkénti
postat.

- Aboblecsddékbe indulds elétt minden alkalommal elviszi a kiildeményeket.

- Az intézményekbdl a miianyag hordékba rakott szennyest a mosodaba, a tiszta ruhat az arra
kijelslt dobozokban a bélesddékbe szallitja. A szennyes ruha szallitdsa az utanfuton torténik.

- Az igényeknek megfelelGen a javitasra elokészitett eszk6zoket beszallitja a mithelybe, onnan
vissza a bolcsddékhez mar javitott allapotban, a kisér irattal egyiitt (a gondnok irdnyitisa
alapjan).

- Havonta, illetve 3 havonta tisztitoszert ¢s egyéb — a kézi raktéarbdl kikiildendo6 felszereléseket
szallit a bolcs6dékhez. Felel azok mennyiségi atadasaért és mindségi karosodasaért. Az atvételt
igazoltatni koteles!

- Abeszerzések sorédn lebonyolitja a vasérolt termékek szallitasat (sziikség esetén vidékrdl is).

- A gépkocsiban élelemmel egylitt mas arut szallitani nem lehet! Az utanfuton élelmet (a fSldes
arut kivéve) szdllitani tilos!

- Rendszeresen gondoskodik a gépkocsi tisztan tartdsardl, a belsejének fertbtlenitésérol (garadzsba
allas eldtt), az esedékes karbantartastol.

- A menetlevelet a miiszak végén leadja, a masnapi munkakezdéshez a menetlevelet felveszi.

- A gépkocsi kulcsat a munkaidé leteftével koteles az arra kijelslt helyen elzarni!

Jogallasa €s hataskore:
- Alairasi joggal rendelkezik a posta felé a kitlldemények atvételéhez.
- Hidnyzisa esetén a masik gépkocsivezetd helyettesiti.
- A miasik gépkocsivezetdt hianyzas esetén helyettesiti.

Felelosségi kore:
Felel6s:
- amunkakori lefrasban foglalt feladatok ellatasaért,
- abalesetmentes kozlekedésért,
- a gepkocsi rendeltetésszerli hasznalataért,
- felel az lizemanyagkartya biztonsagos hasznalataért, meg6rzéséért.

4

Elelmezési anyagkinyveld
Jogéallasa €s hataskore:

- Munkaltat6ja a BID igazgatoja

- Szakmai felettese az élelmezésvezetd

- Hi4nyzasa esetén az élelmezésvezetd, ill. az élelmezési raktarkezeld helyettesiti
- Hianyzas esetén az ¢élelmezési raktarkezelét, ill. az élelmezésvezetdt helyettesiti

Felelosségi kore:
- Felelds a hataskorébe és feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Feladatai:
- Naprakészen vezeti az élelmezési anyagok értéken t6rténd bevételezését.
- Az anyagkiadast naponta, a napi anyag-felhaszndlasi Osszesitd alapjan — kiilon gyermek és
alkalmazott vonatkozasaban — havonta az eldirasoknak megfeleléen kdnyveli (gépi anal).
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Havonta egyezteti a kdnyveld adatokat az élelmiszer-készletnyilvantartassal.
Munkavégzése sordn a HACCP eldirdsokat szigoran betartja.
Torekszik a munkatarsaival valo hatékony egytitimiksdésre.

Elelmezési raktarkezelé:

Jogallasa ¢s hataskore:

- Munkaltatéja a BID igazgatdja

- Szakmai felettese az élelmezésvezetd

- Hianyzasa esetén az élelmezésvezetd, ill. az élelmezési anyagkdnyveld helyettesiti
- Hianyzas esetén az élelmezési anyagkonyveldt, ill. az élelmezésvezett helyettesiti

Felel6sségi kore:

Felelds a hataskorébe és feladatkdrébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Feladatai:

Vagyonvédelem szempontjabol gondoskodik a raktarak megfelels zarasardl.

Felel a raktarak rendjéért, tisztasdgaért, s a raktirdban tarolt kiilénbdz0 aruféleségek
elkiilonitéscért.

Kiilonds gonddal vigyaz a romlandé élelmiszerck ailapotara. Amennyiben mégis el6fordulna a
raktarban romlott 4ru, azt azonnal jelenti az élelmezésvezetdnek.

Raktari fejlapokon anyagféleségenként és mennyiségileg is vezeti a raktarban tarolt élelmiszerek
készleteit.

Széllitolevelek, ill. napi anyag-felhasznalasi ivek alapjan a bevételt és a felhaszndlast a
kartonokon atvezeti.

Iddben jelzi a hosszabb ideje raktaron 1évé elfekvd készletet, hogy azokat az élelmezésverzetd a
heti étrend Osszeallitasanal figyelembe vehesse.

Tételesen koteles tvenni a szallitoktol beérkezd aruféieségeket. Felel a raktarba beérkez6 aruk
mennyiségének helyességéért.

A raktarozas soran az druféleségeket a FIFO elv alapjan helyezi el és naprakészen vezeti az ezzel
kapcsolatos dokumentaciot.

Felel a napi anyag-felhasznalasi lapokon bélcsédénként kiirt nyersanyagmennyiségek pontos
kiméréséért ¢s szétosztasaért.

Elelmezésvezeto:

Jogallasa és hataskére:

- munkaltatoja a BID igazgatdja

- szakmai felettese a mindenkori gazdasagi igazgatohelyettes

- hidnyzasa esetén az élelmezési anyagkdnyveld és az ¢ielmezési raktarkezel$ a feladatokat megosztva
helyettesiti

- hidnyzas esetén az ¢lelmezési anyagkdnyvelt és az clelmezési raktarkezel6t helyettesiti (a
helyettesitendé munkakor feladatai a munkakéri leirashoz csatolva)

- irdnyitja az élelmezési csoport munkéjat

Felelosseégi kore:
- Felelos a hataskorébe és feladatkorébe tartozé feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Feladatai:
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- Irdnyitja az étlapszerkesztéssel kapcsolatos feladatokat. A jogszabalyban eléirt
nyersanyagnormat az étlap osszeéllitasanal figyelembe veszi, a szilkséges szamitdsokat elvégzi.

- Szem eldtt tartja az érintett korosztalyra vonatkozo elbirasokat, az egészséges taplalkozasra
nevelés szempontjait, a szezonalitast, a mindséget, a szin- és {z hatdst,

- Jobbito célzattal javaslatot tesz, illetve a bolcsédevezetoktol javaslatot fogad.

- Megrendeli a szallitoktol az étrend elbirasainak megfelelden a sziikséges élelmezési anyagok
mennyiségét, kilonds figyelemmel a meglévo raktarkészletre.

- Ellendrizni kételes a beérkezett aruk szamlainak szamszaki helyességét.

- Az ¢lelmezési raktarkezeld tavollétében atveszi a szallitott arut és azt a raktarban elhelyezi. A
kovetkezd napon az arut a szamlaval egylitt atadja a raktarosnak.

- Elkésziti bolcsédénként, naponta a napi nyersanyagkiszabast, ellenbrzi azok kosarba rakasat,
gondoskodik a kiszallittatasukrol.

- Folyamatosan ellendrzi a bolcsddékben a nyersanyagok felfézésének maodjat (helyszini
ellendrzés). A bolesddéktdl visszajelentést kér a megmaradt druféleségekrdl, mely
mennyiségeket a kévetkezd kiirasnal figyelembe vesz.

- Vezeti bdlesddénként és dsszesen a bent 1évo létszdmot. Minden hé végén feladast készit a
nyersanyagnorma alakulasardl Ft értékben, a l1étszamnak megfelelen, gyerek, felnétt
tekintetében kiilon.

- Adatokat szolgaltat a bolcsddei kihasznaltsag megallapitiasahoz.

- Irdnyitja az élelemszallito kocsit, igyekszik a szallitasokat gy beosztani, hogy az gazdasagos
legyen.

- Atveszi az 4ruszallitoktol a mirelit termékeket.

- Elvégzi a mirelit hus bdlesddénkénti kimérését.

- Idokozonként személyesen kell, hogy meggy6z6djon az aruk atadasardl, atvételérd] (hus, tej-,
tejtermek, kenyér esetén).

- A HACKCP elbirdsainak megfelelen ellenérzi és dokumentalja a hiitd- és
fagyasztoszekrényekben mért homérsékletet.

Részt vesz az drubeszerzési szabalyzat altal eloirt palyaztatasi eljards szervezési munkdlataiban.

- Az igazgatosag dolgozdi korében vezeti az ¢tkezdk nyilvantartasdt, az étkezési dijat.

- Végri a gépkocsi tizemanyag felhasznalasanak nyilvantartasat.

- Munkavégzése soran térekszik a munkatarsaival valé hatékony egylittmiikddésre.

Fokonyvi konyvel6:
Jogallasa és hataskore
- munkaltat6ja a BID 1gazgatoja
- szakmai felettese a gazdasagi igazgatohelyettes
- ellenjegyzési, szakmai teljesitésigazolési, érvényesitési jogkorrel rendelkezik
- hianyzasa esetén: a fokonyvi konyvelésben a gazdasagi igazgatohelyettes, egyéb feladatokban a
pénztiros helyettesiti
- apénztaros tavollétében helyettesiti 6t a pénztarkezelésben, utalasban
- AFA bevallds, ellenjegyzés tekintetében pedig a gazdasagi igazgatohelyettest helyettesiti
- alairasi joggal a szamlavezetd pénzintézet és a posta felé rendelkezik
- banki utaldsok érvényesitoje, szamfejtéje

Felelosségi kore:
Felelds a hatdskorébe és feladatkérébe tartozod feladatok maradéktalan végrehajtasaért.
Feladatai

- Ellatja a f6konyveldi feladatokat (banki utalvanyozas)

- Pénztar és banki mozgasok kinyvelése.
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Ellentrzi a szamlakon az élelmiszer raktar kezeldje altali bevételeket, az analitikus koényvel6k
kézjegyet.

Banki forgalmi értesit6k alapjan rendszerezi (havonta dossziéba kétve) a beutalvanyozott
pénziigyi anyagot, szamlakivonatonként.

Gondoskodik az utalvanyok alaki és tartalmi kiallitaisanak helyességérél, a benne levd
bizonylatok megfeleld felszerelésérol. Az azokon levd tételeket kontirozza. A helyes kontirozas
érdekében rendszeresen konzultdl a gazdasagi igazgatohelyettessel.

Kigylijti és egyezteti a fokonyvi kdnyvelést a bérfeladassal.

A tovabbképzésben részt vevd dolgozdk koltség elszamolasardl, valamint a fizetési eldlegrél
nyilvantartast vezet.

A befolyt bevételekrsl az AFA tSrvény szabalyainak megfeleléen szamlat allit ki

Vezeti a szigord szamadasu bizonylatok nyilvantartasat.

Nyilvéantartast vezet a vidékr6l bejaré dolgozdk bérkoltségének megengedett mértéki
hozz4jarulas kifizetésérl az elbirasoknak megfelelden.

Eilatja a Csaladok Atmeneti Otthondban tartozkodd boles6dések téritési dijaval kapcsolatosan
felmeriil6 teenddket.

Részt vesz a kéltségvetés €s a pénziigyi beszamolok készitéséhez vald adatszolgaltatasban.

Eves feladast készit a szallité allomanyokrol.

Pénztiros:
Jogallasa és hatéskére

munkaltatdja a BID igazgatdja

szakmai felettese a gazdasagi igazgatohelyettes

hianyzasa esetén a pénziigyi eldado, fokdnyvi kinyveld helyettesiti a pénztirkezelésben
helyettesiti az ligyviteli munkatarsat, annak hidnyzas esetén

az intézmény €s a szamlevezetd pénzintézet kézotti kapcesolatban allandé meghatalmazassal
rendelkezik

a posta felé alairasra jogosult (kiildemények atvételéhez)

készpénztizetések érvényesitbje, szamfejtbje

Felelosségi kore

Felelds a hataskorébe és feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Feladatai

Begyijti az analitikus kdnyveloktdl, gazdasagi igazgatohelyettestsl, beszerz6t6l a szamldkat,
szallitéleveleket, s azokat ellenérzi.

Vezeti a pénztarral kapcsolatos szigori szamadasa bizonylatokat,

Bonyolitja a készpénzforgalmat, id6szaki pénztarjelentést készit. A BID Hazipénztarit a
Pénzkezelési Szabalyzat eldirdsai szerint vezeti.

Nyilvantarja az elszamoldsra kiadott §sszegeket és figyeli a hataridét,

A készpénzes kifizetéseket végrehajtja.

Szamfejti a bblesddék vonatkozasaban a ki- és befizetéseket, kontirozza ezeket és érvényesiti.
Vezeti a szamla érkeztetot, figyelemmel kiséri az atutalasi hataridoket és teljesiti a banki
termindlon a szamlak kifizetését.

Kikiildetések esetén szamfejti az Utiszamlakat a mindenkori pénziigyi rendelkezések szerint,
illetve a bejar6 dolgozok bérletét szamfejti.

Naprakészen vezeti a nagyértékll targyi eszk6zok nyilvantartasat (épiiletek, gépek és egyéb
nagyértékll targyi eszk6zok valtozasa, felgjitasa stb.)
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- Végzi az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatast az 6nkormanyzat felé. Elkésziti a negyedéves
mérlegjelentéshez szitkséges feladast. Teljes felelosséggel szolgaltatja az éves beszamolohoz a
nagyértéki targyi eszkdzok nyilvantartott értékét — mint a vagyon részét.

- A szamviteli el6frasoknak megfeleléen naprakészen vezeti a kis értékli targyi eszkozok
allomanyaban bekovetkezett valtozasokat.

- A konyveléssel parhuzamosan az eszk&zok bolesédék kozotti mozgasat a ,készlet atadas-
atvéieli” (Bny.12-12) bizonylatok alapjan régziti.

- Az eszkdz0k beszerzését szamlak alapjan rogziti. A bolcsddék felé listak alapjan évente kétszer
egyeztet, év elején nyité adatokat, év kdzben a leltar el6tt. Ugyanakkor a fokonyvvel is egyeztet.

- Aleltar- és selejtezési bizottsdg munkdjaban aktivan részt vesz.

- A bolcsédel nyilvantartds és az intézményi leltdrozas alkalmaval észlelt valtozasokat (leltar
tobblet, hidany) valamint a jovahagyott selejtezési jegyzOkonyvek adatait az analitikus
nyilvantartasban rdgziti.

- Energia vezetése, tablazatba foglalasa.

Umiteli munkatars:

Jogallasa és hataskore
- munkaltatdja a BID igazgatoja
- szakmai felettese a gazdasagi igazgatohelyet
- hidnyzasa esctén: a feladatokban a pénztaros helyettesiti
- helyettesiti a gondnokot, annak hidnyzasa esetén

Felelosségi kore
- Felelds a hataskorébe €s feladatkdrébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Feladatai:

- Ellendrzi az bolesédevezetOk altal havonta vezetett étkezésben részt vevd gyermekek jeleniétérdl,
illetve tavollétérdl a megfeleld modon jeldlt, téritési dijkategoridk megjelélésével kiallitott és ho
végen lezart (étkezési napok) étkezési kartonokat.

- Gondozasi dij naprakész vezetése.

- Ellenérzést kbvetben az étkezési, valamint gondozasi kimutatast ho végén zarja,

- atéritési dijak megallapitasa, a tulfizetések, illetve a hatralék dsszegének nyilvan tartasa.

- Atéritési dijak mértekét csak a sziikséges dokumentumok megléte esetén, azok alapjan allapitja
meg.

- A megallapitas helyességéért fegyelmi és anyagi felelsséggel tartozik.

- Téritési dijak beszedése: az étkezési, gondozdsi dij nyilvantartisa a POLISZ kozétkeztetési
programban,

- Adijbeszedések/péidijbeszedések lebonyolitasa az elére iitemezett napokon.

- Havonta irasban adatot szolgaltat a hatralckok &sszegérdl a tagbolesdde vezetdinek, akinek
kotelessége a sziikséges intézkedést megtenni a sziilok felé.

- Gondoskodik az intézményt elhagyé gyermek tolfizetésének kifizetésérdl, hatralékanak
beszedésérol.

- Kedvezményezetten ként €s jogecimenként naprakész nyilvantartist vezet a killonbozo étkezési
dijkedvezmények igénybevételérol.

- AFA bevallashoz hatérid6re adatot szolgaltat.
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- Negyedévente egyeztet a f6konyvi konyveléssel és adatot szolgéltat a hatralékok, és a taifizetések
Osszegerdl.

- Ellat minden, a munkakéréhez tartozé adminisztracios feladatot.

- Kezeli a kdzadat informacios honlapjat.

Munkaiigyi eléado:
Jogallasa és hataskore
- munkaltatdja a BID igazgatoja
- szakmai felettese a BID igazgatdja
- hidnyzasa esetén az adminisztrator helyettesiti, hiAnyzas esetén az adminisztratort helyettesiti

Felelosségi kore
- Felelds a hataskorébe és feladatkdrébe tartoz6 feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Feladatai:

- Figyelemmel kiséri az allashelyek alakulasat, gondoskodik az {ires allashelyek betsltésérdl.

- Az 6nkormanyzat koltségvetési intézményeiben folyé munkaerd-gazdalkodas eldsegitése
érdekében jelentést készit a foglalkoztatasi adatokban bekdvetkezett allapotvaltozasrdl, melyet
megkiild a DMJV Polgarmesteri Hivatal Személyiigyi és Munkaeré-gazdélkodasi Osztaly
részeére.

- Ellendrzi a jogviszony ellatasdhoz szitkséges okmanyokat és elkésziti a Kjt. illetve a KSZ
rendelkezései alapjan a kinevezési okmanyokat.

- AKdzoktatasi Informacids Rendszer (KIR) részére elektronikus iton adatszolgaltatast végez.

- Figyelemmel kiséri a kinevezésben foglalt hatarozott id6 lejartat s errdl tdjékoztatja az
¢rintetteket. Az igazgatd utasitisira kinevezés hosszabbitdst végez.

- Ajogviszony megsziinésekor gondoskodik a munkavallalot megilletd okmanyok, igazotasok
elkészitésérol, kiadasardl.

- Abe- kilépd dolgozokrol nyilvantartast vezet.

- Kiszamitja az érvényes jogszabaly keretei k6z6tt a dolgozok részére jard szabadsagot. Felel a
szabadsag mértékének megallapitasaért.

- Figyelemmel kiséri a munkatigyi jogszabalyok, tarsadalombiztositasi jogszabalyok, valamint az
szja valtozasait. E kérdésekben felvilagositast ad a munkavallaloknak és irdsban tajékoztatja az
igazgatot és az érdekképviseletet.

- Ellendrzi a bolcsddevezetdk altal készitett helyettes jelentést, mliszakpotlék jelentést,
betegjelentést.

- Elkésziti az idébeszamitasi hatarozatokat, valamint a bérbesorolasokat. Felelds ezen
megallapitasok jogszerliségéért.

- A3 évenkénti fizetési fokozatba valo atsorolast elkésziti. Korméanyrendelet alapjan megallapitja
az illetmény-potléknovekedést és adatszolgaltatast készit DMJIV Koltségvetési és Pénziigyi
Osztalya részére.

- Naprakészen vezeti a bérek €s 1étszam alakulasarol a besorolast. Figyelemmel kiséri a
fluktuaciods bérek alakulasat.

- Megallapitja és figyelemmel kiséri a jubileumi jutalom adhatésaganak idejét.

- Elékésziti a jutalomra, munkaruha juttatdsra jogosultak listdjat. Szamfejti e juttatasokboél
levonandé jaranddsagokat.

- Az év kozben megsziinb jogviszony esetében végrehajtja a sziikséges szamfejtéseket.

- Sziilés, gyed-gyes &s a csaladi potlék vonatkozasdban megteszi a sziikséges intézkedéscket a
MAK felé.

- Kapesolatot tart a MAK-kal a munkavallalok bérreklamacidinak megoldésa érdekében.

- Havonta szamfejti a munkaltato altal természetben nyujtott étkezés értékét.
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Koltségvetés és beszadmolo dsszeallitasahoz kidolgozza a bér- és 1étszamadatokat, gazdasagi
igazgatohelyettes iranyitasa mellett.

Elkészit minden olyan statisztika: jelentést, amely létszammal és bérrel kapcsolatos.
Oregségi, elérehozott dregségi, rokkantsagi nyugdijakat elokésziti, és a nyugdijazast elinditja.
Kereseti igazolasokat allit ki.

A megviltozott munkaképességli munkavallalokrdl nyilvantartast vezet, €s negyedévente
kiszamolja a munkaltatéi rehabilitacios hozzajarulas 6sszegét.

Naprakész nyilvantartast vezet a munkavallalok TAJ szamarol.

Gondoskodik a szakmai feladatot ellaté személyek miikddési nyilvantartasba vételérol.
Nyilvantartja a tovabbképzeéseket. Az adatokban tortént valtozasrol tajékoztatja a Képzési
Kozpontot.

Beiskolédzasra keriilé dolgozdk esetében — vonatkozd jogszabalyok érteimében — a tanulmanyi
szerzfdést elokésziti. Figyelemmel kiséri azok lejarati idejét a jogviszony megsziinése esetén.
Létszamadatot szolgaltat a foglalkozas egészségiigyi szolgaltatast végzo Egészségért BT. felé
létszamvaltozas esetén. Kiallitja az idészakos alkalmasségi vizsgalatokhoz sziikséges
nyomtatvanyokat. Ev végén jelentést készit a foglalkozas-egészségiigyiszolgaltatasban részesiilt
munkavallalokrol.

Eleget tesz a kozcéla foglalkoztatassal kapcsolatos jelentési kdtelezettségnek.

Reészt vesz a KSZ-t érintd modositasok elkészitésében, javaslatot tesz a valtozasra vonatkozoéan.
Bonyolitja a vasiti igazolvanyok érvényesitését és az (j igazolvanyok igénylését.

Ugyiratok postazasa.

Irattari anyagok kezelése, karbantartasa.

A tudomasara jutott adatokat, informéacidkat az Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint
kezeli.

Adminisztrator:
Jogéllasa és hatdskére

munkadltatéja a BID igazgatdja

szakmai felettese a BID igazgatdja

hidanyzasa esetén a munkaligyi el6éado helyettesiti, hidnyzas esetén a munkaiigyi el6éadot
helyettesiti.

Felelosségi kore

Felelos a hataskorébe és feladatkorébe tartozd feladatok maradéktalan végrehajtasaért, a
munkaiigydn tarolt adatok biztonsagéért.

Feladatai:

Az intézményi munkaiigyi informécios rendszerben a nem rendszeres kifizetések (jutalom, jub.
jutalom, 13. havi illetmény, nyugdijpénztari utalds, természetbeni étkezés, napidij, bérlet
dijanak megtéritése) rogzitése, karbantartasa, és jelentése a MAK felé.

Az intézményi munkaligyi informéciés rendszerben valtozobér, illetve szabadsag jelentés
hatéridére torténé elkészitése, &s tovabbitasa a MAK felé.

Havi betegjelentés gépelési munkait hataridore elkésziti.

FEtkezési hozzajarulds havonta torténd meggépelése.

Vezeti a BID dolgozéinak 1étszdmnyilvantartasat.

Atsorolsok, kinevezések, kizalkalmazotti jogviszony megsziinteté gépelése.

Ki-belépd dolgozok okmanyainak ellendrzése, kezelése.

Bértartozasi hatarozatok clkészitése, a befizetés megtdrténtének ellendrzése €s jelentés készitése
a MAK feté.
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- Ugyiratok postazasa. Kezeli az erre a célra kapott ellatményt, bélyeggel kiildendé levelekrol
nyilvantartast vezet.

- Naponta érkez6 levelek iktatasa, atadasa az tigyintézonek.

- Aktivan részt vesz a koltségvetés, az éves beszamold, statisztikak szakmai anyagok
elkészitésében, gépelésében.

- Uj belépék esetén egészségiigyi nyilatkozatot és alkalmassagi vizsgalatra utald adatlapot ad ki.

- MAK-tol érkezé bérjegyzékeket havonta szétvélogatja bolcsddénként és azokat a bérfizetéshez
az intézmények részére kikiildi.

- Kereseti igazolast allit ki.

- Lakasépitési timogatasban részesiild kdzalkalmazottakrol naprakész nyilvantartast vezet, és a
szerzddést elokésziti.

- Munkabaleseti jegyzokonyvek gépelése, nyilvantartasa,

- Szabalyzatok gépelése, karbantartasa.

- Azigazgatd ¢s a gazdasagi igazgatOhelyettes, bolesédevezetok leveleinek, beszamoldinak,
valamint bizottsagi anyagoknak gépelése.

- Aboblesodék és az igazgatdsag altal hasznalt és a szakmai feladatok ellatisdhoz sziikséges
nyomtatvanyok elkészitése.

- A munkaligyi csoportnal jelentkezd tigyfelek problémainak megoldésat eldsegiti.

- Az allomanyban 1év6 dolgozdk személyi jovedelemado ligyének bonyolitasa.

- Az MT altal el6irt utazasi kedvezmény kiallitasa €s nyilvantartasa a munkavallalok részére.

- FizetéselSleg kérelmek nyilvantartasa, a rendelkezésre allo keretosszeg closztasa, MAK felé
jelentés készitése.

- Onkéntes nyugdijpénztari tagok figyelemmel kisérése, Nyugdijpénztar felé jelentés készitése.
Magan-nyugdijpénztari ligyek intézése.

- Intézményi Munkaerd Alloméany (IMA) &s az Intézményi Munkatigyi Informécios Rendszer
{IMI) adatbazisanak kezelése és karbantartasa.

- Negyedéves biélesdde-orvosi jelentés elkészitése a OEP felé.

- Irattari anyagok kezelése, karbantartasa.

- A szamitogépes programok zavartalan mitkddése céljabol kapesolatot tart a MAK
rendszergazdajaval.

- A tudomasara jutott adatokat, informaciokat az Adatvédelmi Szabélyzatban foglaltak szerint
kezeli.

Gondnok:
Jogallasa €s hataskore
- munkaltatdja a BID igazgatdja
- szakmai felettese a gazdasagi igazgatd-helyettes
- hidnyzasa esetén a gazdasdgi ig. h. és az igazgatd helyettesiti a feladatokat megosztva.

Feleldsségi kore
- Felelos a hataskorébe és feladatkdrébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Feladatai:
- Az élelmi anyagok kivételével az egész intézményre vonatkozdan bonyolitja a beszerzéseket.
- Abolesddékbdl begyljtott éves igényeket az alabbiak szerint rendszerezi:
- karbantartasi igényeck
- textil igények (gyermek, alkalmazott)
- gvermekétkészletek, konyhai felszerelés, mlanyag aruk
- gépek
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butorok

irodaszer

tisztitdszer stb.

Az igények és a koltségvetési eldiranyzat felhasznalasi litemterv figyelembe vételével beszerzi
az igényelt aruféleségeket, ill. a helyettesitd aruk hasznalhatosagat illetéen konzultal a
bolesddevezetokkel.

Feladata a bolcs6édékbal beérkezd javittatasi munkaknak megfeleléen a karbantartot
munkalappal ellatni, és a munkék stirgdsségi sorrendjét meghatarozni.

A visszaérkez0 munkalapon ellendrzi az elvégzett munka rovid leirasat, a felhasznalt anyag
szilkségességét, a munka id6étartamat &s az elvégzés tényét az arra jogosult személy teljesitési
igazolasat. Ezutan a munkalapokat lefiizi.

A javitasra bekiildott gépeket, eszkdzoket kisérd okmany ellenében kiildi vissza az adott
bolcsddébe.

A karbantartok anyag- és szerszamigényét — a gazdasagi igazgatohelyettessel egyeztetve —
Osszegyljti ¢és az illetékes szereld bevonasaval beszerzi, a szamlakon a teljesitést igazolja.
Az igazgatdsag al-leltarat és szobaleltarat rendben tartja.

A szerszamlapokat felfekteti és karbantartja.

Az intézmény egészére vonatkozdan megszervezi a munkahelyi kockdzatértékeléssel és
kockazatkezeléssel kapesolatos feladatok ellatasat. Részt vesz az Intézkedési Terv
Osszeallitasiban.

Részt vesz az éves fejlesztési, felujitasi javaslat §sszedllitdsaban.

Figyelemmel kiséri a szabvanyossagi, az érintésvédelmi vizsgalatok és a poroltdkésziilékek
ellenérzésének lejarati hataridejét, s a sziikséges intézkedéscket megteszi.

Tagja és aktiv részese az intézmény leltarozasi ¢és selejtezési bizottsaganak.

Gondoskodik a selejtbe kertild eszkdzok megsemmisitésérél, az értékesités lebonyolitasardl,
valamint a MEH-be keriilend$ hulladék elszallitasarol.

Bonyolitja a bolesodei épiiletekkel kapcsolatos biztositasi, esetleges rendérségi (betorések)
iigyeket.

Nyilvantartja ¢s kezeli az érvényben 1€v6 szerzddéseket (kivétel az élelmiszer-szallitassal
kapcsolatos szerzddések).

Az ellatando feladatok érdekében kapcesolatot tart fenn a kiilénbdzé cégekkel, vatlalkozokkal,

Mosono:
Feladata:

Feladata a mosodai munka szervezése, koordinaldsa
Osszedllitja és benytijtja a tisztitoszer igényt az igazgatosag fels.
A kiszallitott tisztitoszert tveszi €s raktarozasardl gondoskodik, felhasznalasarol rendelkezik.
Dokumentaciot vezet:

o abeérkezett és kimend ruhakkal kapcsolatban,

o atisztitoszer felhasznalasardl,

o amosodai dolgozdk jelenlétérdl, szabadsagarol,
Kapcsolatot tart a bélcsddevezetdkkel.
Felel a mosodara terhelt kis- €s nagyértéki targyi eszkozok leltari egyezdségéért.
A gondnokkal 6sszehangolja a szabadsagolasi titemtervet, figyelembe véve az ligyeletes bolesdde
tizemeltetését.
Feladata a meghibdsodott munkaeszkézok gondnoknd felé térténd bejelentése.
Mosasi feladatok elldtasakor a bolesodéktdl beérkezd szennyes ruhat az arra kijeldlt helyiségben
— boles6deénként elkiilonitve — fajtanként, darabonként atszdmolva el6késziti a mosashoz.
Fert6z6 megbetegedés eléfordulasakor a bolcsdde ruhait elkiilonitve kezeli.
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- A szétvalogatott ruhdkat a mosokonyhaban kifliggesztett mosasi itmutato figyelembevételével,
valamint a munkavédelmi el6irdsokat betartva kell a program szerinti mosdsnak alavetni.

- Amennyiben a mosas befejeztével a ruha nem tisztult meg, utdkezelés sziikséges.

- A tisztara mosott ruha hdlégszaritoba, vagy kiteritésre keriil. Az elektromos szarité csak az
utmutatdban leirt tizemelési feltételek mellett mitkdtethetd.

- Vasalds a ruhanemt anyaganak megfeleld talphémérsékletli vasaloval torténjen.

- Akivasalt ruhanem{it az adott bilesdde részére kijeldlt polcra, dsszehajtogatva kell elhelyezni.

- Torekedni kell a takarékos munkavégzésre (mososzer, viz, energia felhasznalas)

- A tisztitoszerbél mindig annyi kertiljén felhasznaldsra, amennyi a megfeleld tisztasagi fok
eléréséhez feltétleniil sziikseéges.

- Aveszélyes anyagokkal (mosdszer) kapcsolatos eldirasokat be kell tartani!

- A muszak befejeztével gondoskodni kell az adott munkateriilet rendbetételérdl.

- A mosast végzd feladata a gépek lemosdsa, letérolgetése, a szennyes-valogaté és a mosodai
helyiség takaritasa.

- Avasaldhelyiség tisztan tartasa (felmosés, tordlgetés, a vasaloruha cseréje, a tiszta ruha polcainak
torolgetése) a vasalast végzo feladata.

- A délutani miiszak befejeztével kitelezd a mosoda és a vasaléhelyiség aramtalanitasa.

Jogéllasa és hataskore:
- Munkaltatéja: a BID igazgatdja
- Szakmai felettese: a gondnoknd
- Hidnyzasa esetén kollégandje (a masik mosond) helyettesiti
- Hianyzas esetén kollégandjét helyettesiti.

Feleldsségt kore:
FelelOs a hataskorébe és feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Festo:

Jogéllasa €s hataskore:

- Munkaéltatéja a BID igazgatdja

- Koézvetlen felettese a gondnok, aki programozza az elvégzendd munkat,

- Kotelessége az elvarhaté szakmai szinvonalon elvégezni a karbantartasi feladatokat tgy. hogy a
karbantartd csoport tagjai egymdas munkdjat kiegészitsék.

Feleldsségi kore:
- Felelds a hataskorébe €s a feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Feladatai:

- Abolcs6dékben szitkséges festés, mazolas elvégzése. A munka iitemezésénél a bolesOdevezetbvel
egyeztetve, a zavartalan bdlcsddei ellatas biztositasara kell torekedni.

- Az elvégzett munkat koteles a helyszinen igazoltatni, valamint az ehhez felhasznalt anyagot
munkalapon, illetve az erre a célra rendszeresitett fiizetben adminisztralni és azt a gondnoknak
az altala kért id6pontban 4tadni.

- Az Aaltala hasznalt veszélyes anyagokra vonatkozd szabalyokat betartja. Torekszik a
balesetmentes munkavégzésre.

- Az anyagbeszerzési feladatokboél szitkség esetén részt vallal. Ugyel arra, hogy ezen beszerzések
ne képezzenek felesleges raktarkészletet.

- Feladata a takarékossagra, a korszeriiségre, esztétikus kivitelezésre valo térekvés.

- Feladatai k6zé tartozik a bolcsddék esécsatorndinak tisztitdsa is. Ezt a munkat a lakatos
munkakdrt betdlté munkatarssal kézosen végzik, eleget téve a baleset megeldzési eldirasoknak.
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- A munkak elvégzése utan munkaeszkdzeit tiszta dllapotban koételes a mithelyben tarolni, azokért
leltarilag felelos.
Hianyzésa esetén a karbantartd helyettesiti, hidnyzas esetén a karbantart6t helyettesiti.

Asztalos:
Jogallasa €s hataskore:
- Munkaltatdja a BID igazgatdja.
- Kozvetlen felettese a gondnok, aki programozza az elvégzendd munkat.
- Kotelessége az elvérhaté szakmai szinvonalon elvégezni a karbantartasi feladatokat Ugy, hogy a
karbantartd csoport tagjai egymas munkajat kiegészitsék.
FelelGsségi kore:
- Felel6s a hataskorébe ¢s a feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.
Feladatai:
- Asztalos munka: - szé¢kek, asztalok, polcok ragasztasa, csiszolasa, lakkozésa
- szinyoghdalok készitése
- ajtok, ablakok javitasa
- lambéria felrakasa
- butorok készitése
- jatszdtéri eszkdzok karbantartasa

- Az elvégzett munkat koteles a helyszinen igazoltatni, valamint az ehhez felhasznalt anyagot kételes
munkalapon, vagy az erre a célra rendszeresitett flizetben adminisztralni és azt a gondnoknak atadni.

- Ellatja az anyagbeszerzési feladatokat a sajat terliletén, ligyelve arra, hogy ezen beszerzések ne
képezzenek felesleges raktarkészletet.

- A munkak elvégzése utdn munkaeszkdzeit tiszta allapotban kételes mithelyében tarolni, azokért
leltarilag felelos.

- Torekszik a balesetmentes munkavégzeésre. Ennek érdekében szigorian betartja a munkaeszk6zok
haszndlatira vonatkozo eldirasokat. A gépek meghibdsodasat jelzi a gondnoknak.

Hidnyzésa esetén a festd és a karbantartd helyettesiti, hidnyzas esetén a festdt és a karbantartot
helyettesiti.

Munkavédelmi eloado:
Jogallasa és hataskore:

- Munkaltatéja a BID igazgatoja

- Jogosult munka- és balesetvédelmi vonatkozisban ellendrzéseket végezni a BID intézményének
egészét illetden.

- Részmunkaidds munkavéllald, hidnyzasa esetén a munkavédelmi felelésok helyettesitik.

Felel6sségi kore:
- Felelds a munkaksréhez tartoz6 feladatok maradéktalan ellatasaért.
Feladatai:
- Ellendrzi és véleményezi az intézmény teriiletén a munkavédelmi €s balesetvédelmi szabalyok
meglétét, annak betartasat.
- Javaslatot tesz, médositasokat kezdeményez a biztonsdgos munkavégzés és gyermekellatas
érdekében.
- Aktiv részese az évente (0rténd kockazatértekelési bejarasnak.
- Javaslattal él a kockazatok kezelésére vonatkozdan.
- Részt vesz az utdellendrzéseken.
- Kivizsgdlja a megtortént munkabaleseteket, elkésziti a baleseti jegyzdkonyvet.
Osszeallitja az intézmény Munkavédelmi Szabalyzatat és gondoskodik annak aktualizalasardl.
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Villanvszerelo

Feladatai:

Jogéllasa €s hataskore:

Munkaltatoja a BID igazgatdja

Kozvetlen felettese a gondnok, aki programozza az elvégzendd munkat,

Kotelessége az elvarhaté szakmai szinvonalon elvégezni a karbantartasi feladatokat tigy, hogy a
karbantarté csoport tagjai egymdas munkdjat kiegészitsék, hidnyzasa esetén a karbantartd
helyettesiti.

Felelsségi kore:

Felel6s a hataskorébe €s a feladatkdrébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.
Részmunkaidés munkavallaiéd

Villanyszerelési munka:

- izzék, armaturak, biztositékok cseréje,

- zarlat esetén a hiba okanak kideritése,

- villamos gépek javitasa, karbantartasa,

- bemérési jegyzOkonyvben feltiintetett hibak kijavitasa,
- selejtezéshez javaslat a javithatatlan gépekrol.

Az elvégzett munkat koteles a helyszinen igazoltatni, valamint az chhez felhasznalt anyagot
munkalapon, vagy az erre a célra rendszeresitett fiizetben adminisztralni és azt a gondnoknak
atadni.

Ellatja az anyagbeszerzési feladatokat a sajat terliletén, tigyelve arra, hogy ezen beszerzések ne
képezzenek felesleges raktarkészletet.

A munkak elvégzése utin munkaeszkozeit tiszta allapotban kételes mihelyében tarolni, azokért
leltarilag felelds.

Torekszik a balesetmentes munkavégzésre.

Takaritéond: (BID irodak)

Jogallasa €s hataskore:

Munkialtatdja a BID igazgatdija

Kozvetlen felettese a mindenkori gazdasagi igazgatdhelyettes
Feleldsséa kire:

Felelbs a feladatkérébe tartozo teenddk maradéktalan végrehajtasaért.

Feladatai:

Elvégzi a raktarak, irodak, folyvosdk. szocidlis helviségek takaritasat.

Az idbbeli iitemezést az élelmezési raktarkezeldvel, illetve az iroddkban dolgozd munkatdrsakkal

egyezteti.
Gondoskodik a virdagok dapolasardl,

Betarfja a takaritasra vonatkozd eldirasokat.

Koriiltekintd, megfontolt magatartdsival a balesetmentes munkavégzést igvekszik megvaldsitani.

Koteles az 4ltala hasznalt. meghibdsodott, balesetveszélyessé valt eszkdzokrdl a gondnok felé

jelzéssel élni,
Napi munkajat befejezve, az adott munkateriilet elhagyasa eldtt, mepeyozddik a nvilaszarok zart

allapotardl.
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- Hianvzasa esetén a kizvetlen felettese gondoskodik a feladat elvégzésérol,
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Hazirend

Bolesodék Igazgatosaga Dunatjvaros

viverrseess. Bolesode telefon:
Dunaijvaros,...........

Bolesodevezet:

Bilesddeorvos:

A bilesdde miikodése

Bolesddei nyitva tartias

A bélesbde naponta 6-17 Ordig, illetve 5°-16>-ig tart nyitva a sziilok munkarendje szerint.

8%0-8%-ig, illetve 7°-8%-ig ne zavarjak a reggelizést, kérjiik, gyermekiikkel elétte, vagy utina érkezzenek
legkésébb 9:30 oraig.

Augusztusban a bdles6de 1 honapig zrva van. A gyermekeket az ligyeletes boleséde fogadja, mely jalius
honapban tart zarva. Aprilis 21. nevelés-gondozas nélkiili munkanap. Ugyeletet minden boleséde biztosit.

A nyari tigyelet és a Bolesddék Napja rendjérdl a sziilok legkés6bb februar 15-ig pontos tijékoztatast
kapnak.

A bilcsédébe hozott dolgok megiorzése, elhelyezése

A bolesodei atadoban minden gyermeknek jellel ellatott kiilon szekrénye van a ruhdk tarolasara.

A bdlesddében hagyott, illetve a gyermeken levd, vagy hozott targyakért feleldsséget nem vallalunk.
Kérjitk a sziiloket, hogy a gyermek ruhait, cip6jét iassa el megkiilonboztetd jellel, vagy névvel az
azonosithatdsag miatt.

Ekszert (fulbevald, nyaklane, karlanc) a gyermekek ne viseljenek a balesetek megeldzése érdekében. Ha

mégis, akkor az a sziild irdsos beleegyezése alapjan lehetséges, minden felelésség a sziilét terheli.

A gyermek egészsépének védelme

A bblesédébe csak egészséges gyermek hozhatd. Lazas (37,5°C és ennél magasabb hémérsékleti),
antibiotikumot szedd, vagy fertdzésre gyanis gyermek a bolics6dét nem latogathatja. A csalddban
elofordulo fertézd betegségrol a bolesddét értesiteni kell.

Ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bolcsédében, a kisgyermekneveld értesiti a sziilét, (Szikséges a
pontos lakcim, telefon, munkahely).

A gyermek megbetegedése utan, csak orvosi igazoléssal johet tjra a bolcsodei kdzbsségbe.

Ha a sziil6 a gyermekét betegség, vagy mas ok miatt nem viszi a bélcsédébe, a tAvolmaradas okat 48 oran
beliil kozolje a bolesddevezetdvel, vagy a gyermek kisgyermeknevelbjével.

A overmekre vonatkozo véda-ova eldirasok

A gyermek biztonsaga érdekében a bolcsdde kapujat — a gyermek altal ¢l nem érheté magassigban
elhelyezett — zaroretesszel allandoan zdrni kell,

A bolesode teriiletén tilos az alkohol-, a drogfogyasztas és a dohanyzas.

A kisgyermekneveld a szlilotol atveszi a gyermeket és a bolesddében tartdzkodasa alatt feliigyel ra.

Az érkez0 sziilének, ha atadja a gyermeket, attol kezdve a sziil$ felelds a gyermek feliigyeletéért.

A gyermek a bdlesdde épiiletébdl csak sziilovel/torvényes képviseldvel tavozhat. Ettol eltérés csak a sziild
altal irasban megbizott személy esetén lehet. 14 éves kor alatti személynek nem adhato ki a gyermek.

A bolcséde orvosa heti rendszerességgel latogatja az intézményt, kiséri figyelemmel a gyermek allapotat,
fejlodését.

A bolesdde orvosanak javaslatait a kisgyermeknevel6 kdzvetiti a sziilok felé, amelyet kériink betartani.
Baleset esetén a stlyossagot mérlegelve jarunk el, ellatjuk a sériilést, sulyos esetben ment6t hivunk.

A sziil6t a balesetr8l azonnal értesitjiik.

Téritési dij megallapitasa, befizetés:

A gyermek a bdlesddében napi négyszeri étkezésben részesiil /reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna/, amiért a
szill0 téritési dijat fizet.

Az étkezési téritési dij mértékét, valamint a gondozasi dijat a fenntartd hatarozza meg.

A teritési dij fizetésénél a torvény szerinti kedvezményben részesiilnek azok, akik jogosultsagukat
igazoljak.



A téritési dijat az elbre jelzett napon (amit a faligjsagon, az atadéban kozzétesziink) a Dunaijvaros
Boles6dék Igazgatdsaga intézményben lehet befizetni. (Dunatjvéros Bélyai J.u 2.)

A gyermek hidnyzasa esetén az étkezés lemondhaté reggel 9 oraig a hianyzas masodik napjatol.

A sziilé gyermeke megbetegedése esetén igénybe veheti a gyermekétkeztetést oly madon, hogy gyermeke
elsé hianyzasi napjan kifizetett, vagy normativ kedvezmény miatt jaré az napi ételét egyszer hasznalatos
ételdobozban elviheti.

A sziiléi jogok, kotelességek

A sziil6 tajékoztatast kaphat a bolcsdde szakmai programjardl, hazirendjérdl, napirendjérdl, az intézmény
rendezvényeir6l.
A csaladi fiizeten keresztiil rendszeres tajekoztatast kap a gyermek bolesédei életérdl, fejlédésérdl,

Részt vehet a gyermek beszoktatasin, sziildi értekezleten, sziilGesoportos  beszélgetéseken,
klubfoglalkozisokon, a szervezett gyermekprogramokon, finnepségeken.

Lehetdséget biztositunk a bolesode ¢letébe vald betekintésre, a kisgyermekneveldvel egyeztetett
idépontban.

Probléma, jogos sérelem esetén a gyermeke kisgyermeknevel$jéhez, a bilesdde vezetjéhez, illetve az
intézmény igazgatdjahoz fordulhat.

Tartsa be a hazirend el6irasait.

Rendszeres kapcsolatot tartson gyermeke kisgyermeknevelGjével.

Gondoskodjon gyermeke testi, lelki, értelmi, érzelmi fejlédéséhez szitkséges feltételekrol

Tartsa tiszteletben az intézmény dolgozoinak emberi méltosagat.

Sziili Erdekképviseleti Forum

A blesddei ellatasban részesiilék érdekvédelmét az Erdekképviseleti Forum latja el.
Az Erdekképviseleti Férum mikodési szabalyzatat a fenntartd hagyja jova.
Az Erdekképviseleti Forum tagjai: 3 5 ellatisban részesils gyermek sziiloje, vagy mas torvényes
képviseloje; 2 16 intézményi dolgozo; 1 6 mint a fenntartd képviseldje
Az Erdekképviseleti Férum tagjait az intézményvezetd dltal Ssszehivott alakuld iilésen valasztjak meg,
amelyre meghivot kapnak az ellatott gyermekek sziilei, vagy mas tdrvényes képviseldi, az intézmény
munkatarsai és a fenntartd képviselGje.
Az Erdekképviseleti Forum tagja maguk koziil az alakuld iilésen egyszerli szotdbbséggel Elnokét
valasztanak.
Az Frdekképviseleti Forum az Elnokhoz érkezett szobeli vagy irésbeli Gsszehivasi javaslat, inditvany
esetén; de legalabb évente egy alkalommal iilésezik.
A miikodési szabalyzatot a sziil6kkel ismertetjiik, tevékenységérdl a forum elndke sziildi értekezleten
szdmol be a sziil6knek.
Panaszt tenni a Férum Elndkénél lehet munkaiddben,
Panasz esetén az EInok 3 munkanapon beliil sszehivja a tagokat telefonon, e-mailben vagy papir alapon.
A gyermek sziiloje vagy tdrvényes képviseldje a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet az érdek-
képviseleti forumnal:

- az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,

- agyermeki jogok sérelme, tovabba

- az intézmény dolgozoinak kotelezettségszegése esetén

- valamint a kiilon jogszabalyban meghatdrozott iratbetekintés megtagadasa esetén
A Foérum kivizsgalja a panaszt, a hataskorébe tartozo iigyekben dont, tdjékoztatist ad a panasz
orvoslasanak lehetséges modjarol, tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténdl, a
gyvermekvédelmi gyamnal, a gyermekjogi képviselénél és mas hatiskorrel rendelkezd szervnél,
A Férum véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermeket érintd iigyekben, valamint
javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatisok tervezésérdl,
mitk&dtetésérol, valamint az ebbdl szarmazd bevételek felhasznalasarol.
Az iilésrol, melyet az Elndk vezet, jegyzokonyv késziil, A jegyzdkdnyvet két f6 hitelesiti A jegyzdkdnyv
elkészitési hatarideje az iilést kdvetd 8 munkanap.
A Férum akkor hatarozatképes, ha a tagok létszamanak 50%-a +1 8 jelen van. Szavazategyenldség esetén
az Elnok dont
A Forum egyetértési jogot gyakorol az intézmény hazirendjének elfogadasaban,
Az Erdekképviseleti Férum tag kilépése esetén, 1j tago(ka)t valaszt.
A gyermek sziilbje vagy mas torvényes képviseldje az intézmény fenntartdjshoz vagy a gyermekjogi
képviseléhdz fordulhat, ha az érdek-képviseleti forum 15 napon belill nem kiild értesitést a vizsgalat
eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.



A hazirend hatalya, elfogadisa
¢ [z a hazirend a Bolcsddék Igazgatosaga Dunadjvaros intézmény bolesddéibe jard gyermekekre, azok

sziileire vonatkozik.

e A hézirendet az intézmény dolgozéi kozossége fogadja el az Erdekképviseleti Férum eldzetes
egyetériésével, mely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

* A hazirendet minden sziilével ismertetjiik, és minden bélcsodében kifiiggesztésre keriil,

Erdekképviseleti Forum Elnikei:

1.

Dunanjvaros, 2026.

intézményvezetd



Biles6dék Igazgatosaga Dunaijvaros 2.sz. melléklet

Dunaijvaros, Bélyai u. 2.

FELVETELI SZABALYZAT

Dunatjvéaros Megyei Jogt Varos Onkorményzata a hdrom éves kor alatti gyermekek napkdzbeni
cllatasat a Bilcsodék Igazgatdsaga Dunanjvaros tagbolesodéiben :

1. Zeng6-Bongo6 Boleséde Dunadjvaros, Bolyai Janos utca 2.

2. Napraforgd Bolcs6de Dunatjvaros, Kossuth Lajos utca 7/b
3. Liszt F. Kerti Bolcséde Dunatjvaros, Liszt Ferenc kert 18.
4. Hétszinvirdg Bolcséde  Dunadjvaros, Baratsig utja 1.

5. Makk Marci Boleséde  Dunadjvaros, Marcius 15, tér 11.
biztositja.

I. AZ ELLATASRA JOGOSULTAK KORE:

1. A Bolesddék Igazgatdsaga Dunaljvaros tagbodlesddéibe, Dunanjvaros kozigazgatasi teriiletén
bejelentett allando, vagy tartozkodasi lakohellyel rendelkezd gyermekek vehet6k fel és gondozhatok.

2. Az ellatasi teriileten kiviil lakéhellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd gyermek
felvételét a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolé 1997. évi XXXI. torvény
szabalyozza, figyelemmel a felvételi szabalyzat 1. fejezetében meghatarozottakra.

3. Bolcs6débe a gyermek hhszhetes koratol harmadik életévének, a sajatos nevelési igény(i gyermek,
valamint a korai fejlesztésre, gondozasra jogosult gyermek az 6tddik életévének betsltéséig vehetd
fel.

4. A gyermekek napkozbeni ellatdsaként az életkornak megfeleld nappali feliigyeletet, gondozast,
nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szamara, akiknek sziilei,
térvényes képviseléi munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozdsi dij, a gyermekgondozast segité
cllatas és a gyermeknevelési tdmogatds folyositasa melletti munkavégzést is -, munkaerd-piaci
részvételt eldsegitd programban, képzésben vald részvételik, nappali rendszerii iskolaj oktatasban, a
nappali oktatas munkarendje szerint szervezett felndttoktatisban, fels§oktatasi intézményben nappali
képzésben vald részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatisukr6]l nem tudnak
gondoskodni. A napkdzbeni ellatas keretében biztositott szolgaitatdsok id6tartama lehetdleg a sziilo,
tdrvényes képviselé munkarendjéhez igazodik. Gyermekek napkézbeni ellatasanak igénybevételére
jogosult az dtmeneti gondozasban és az otthont nyujté ellatasban részesiild gyermek is.
Egyéb ok miatt a gyermekek napkozbeni ellatasét kiilondsen az olyan gyermek szamara kell
biztositani,

a) akinek fejlodése érdekében allandd napkézbeni cllatasra van szilksége,

b) akit egyediilallo vagy idéskora személy nevel,

c¢) akinek a sziilGje, torvényes képviseldje szocialis helyzete miatt az ellatasarél nem tud
gondoskodni.



TI. AZ ELLATAS IGENYBEVETELENEK MODJA:
1. A Bélesédék Igazgatdsaga Dunatjvaros tagbodlesddéibe a felvétel dnkéntes, kérelemre torténik,
melyet a tdrvényes képvisel6 terjeszthet eld a tagintézmény vezet6jénél, aki azt nyilvantartasba
veszi.
A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasival
a/ a krzetl véddno,
b/ a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,
¢/ a csalad- ¢s gyermekjoléti szolgalat,
d/ a gyamhatdsag
is kezdeményezheti, az 1/1.2.3. pontok figyelembe vételével.

2. Amennyiben a gyermek védelme az ellatds dnkéntes igénybevételével nem biztositott, a
gyamhatosag az ellatas kotelezd igénybevételét elrendelhets,

3. A bolesddei eldjegyzés akkor tekinthetd bolesddei felvéteinek, ha a sziild a megjelsit idépontra
igazolja bolestdei igényének jogossagat (munkaltatoi jovedelemigazolas vagy szédndéknyilatkozat,
nappalis hallgato iskolai igazolasa). A kért dokumentumok leadési hatarideje: minden év majus 30-
a, de legkésdbb a gyermek bdlesodei ellitdsanak megkezdését megeldzd két héttel. Annak a
kisgyermeknek a bolesddei eldjegyzése automatikusan torlodik, akinek sziiléje a fent nevezett
igazoldst a hatdridd lejartdig nem juttatja el az dltala megjelslt bolesédébe. Az eldjegyzés
automatikusan torlédik akkor is, ha az el6jegyzés utdn 12 honap elteltét kdvetden a bolesbdevezetd
nem kapott informaciot a csalad végleges dontésérdl.

4. Az ellatast teriileten kiviil lakoéhellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd gyermek
felvételérdl az adott telepiilés dnkormanyzatanak kiadott igazolasa vagy Dunadjvéros Megyei Jogu
Varos Onkormanyzata és az adott telepiilés kozétt megktott megallapodas alapjan, az igazgat6 dont.

5. A felvételrdl — a becsatolt igazolasok alapjan - az igazgat6 dént, a tagintézmények vezetdi
véleményének figyelembevételével.

6. A dontésrél az igazgaté minden €v janius 20-ig irasban értesiti a szil6t/térvényes képviseléot.

Az értesitd levél kézhezvételét kiveten a sziild/gondvisels a bolesddei ellatast biztositd
tagintézmény vezetdjétol atveheti a felvételhez szitkséges dokumentumokat.

7. A bolcstdei ellatas megkezdésekor az igazgatd a torvényes képviseldvel megallapodast kot az:
- Eliatas varhat6 idotartamarol

- A fizetendd étkezési téritési dij és gondozasi dij mértékérol, a fizetésre vonatkozd szabalyokrol
Tajékoztatja a sziilot, torvényes képviselot:

- A szolgaltatasok formajarol, modjarol

- A boles6dei beszoktatasrol, melynek ideje két hét.

8. A bolcsddei ellatas minden év szeptember 1-t8l indul, az 0j gyermekek beszoktatasa kdvetkezé
év janudr 31-ig befejezddik, bolesddei férdhelyet nem all médunkban tovabb fenntartani.

9. Ha a torvényes képviselé az igazgatd intézkedését, dontését vitatja, az arrdl szolo értesités
kézhezvételét kdvetd 8 napon beliil Dunatjvaros Megyei Jogli Varos Polgarmesteréhez fordulhat.



II1. AZ ELLATAS MEGSZUNESE, MEGSZUNTETESE

A bblcsédei ellatas megsziinik:

1. a jogosultsagt feltételek megsziinésével,

2. a hatarozott idejii elhelyezés esetén a megjeloit — illetve a meghosszabbitott idétartam —
leteltével.

Az igazgato a bélcsddei ellatist megsziinteti

1. szlil6 vagy torvényes képviseld kéreimére.

2. ha a sziild a bolcséde hazirendjét a figyelmeztetés ellenére ismételten silyosan megsérti.

3. ha az igénybevevd kisgyermek folyamatos hidnyzasa eléri a 30 napot, és ennek indokat a sziilé
nem jelzi a bdlesddevezetdnek, kapcsolatot nem tart az intézménnyetl.

4. meg kell szlintetni annak a gyermeknek a bélesédei ellatasat, aki orvosi szakvélemény alapjan
egészségi allapota miatt blesédében nem gondozhaté.

5. ha a sajatos nevelési igény(, illetve gyogypedagogiai tandcsadasra, korai fejlesztésre és
gondozasra jogosult gyermek a bdlesddei nevelésének, gondozasanak megkezdését kovetd legalibb
harom hoénap elteltével az intézmény orvosanak, gydgypedagdgusanak, kisgyermekneveldjének,
valamint a csalad- és gyermekjéléti kdzpont munkatirsanak a véleménye alapjan az intézmény
vezetdje a sziildvel egyiitt értékeli a gyermek beilleszkedését, és gy dont, hogy a gyermek tovabb
nem nevelhetd-gondozhatéd bolesédében.

Dunanjvaros, 2026.
Vida Déra

igazgatd



Megallapodas 3. sz. melléklet

amely létrejott az alulirott helyen és idében, a bolcsédei ellatas igénybevételének
targyaban, a bolcsédében felvételt nyert kisgyermek torvényes képviseléje és a Bélcsoédék
Igazgatosaga Dunaijvaros intézmeény intézményvezetdje kdzott az alabbi tartalommal:
Sorszam: .............. JEév

1./ Az ellatast igénybe vevé és a térvényes képviseld személyazonositdé adatai:

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

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

2N 04 =T T N

2./ Az ellatast nyijto bélcsdde neve, cime:

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

3./ Az ellatas kezdetének idOpontjal...c.cccoriiiiiiii i
4./ Azellatas varhato idotartamal.........ooiiiiiiiiiiii e

5./ Az intézmény altal nyGjtott szolgaltatas:

A bolesddet ellatds formdja

a) egész napos O
b) részidés Ol
c) specialis gondozas,nevelését, fejlesztés 0

{szakértéi bizottsag véleménye alapjan)
Sajatos nevelési igényl gyermeket bolcsédébe probaidbvel lehet felvenni, melynek
legrévidebb id6tartalma 3 honap. A probaidé letelte utin a gyermekkel kézvetleniil
foglalkozé szakemberekb6l (bolcsdde orvos, gyogypedagogus, kisgyermekneveld,
bdlcstdevezetd) allo csoport véleményének figyelembevételével kell dénteni a gyermek
tovabbi bolcsddei nevelésérol-gondozasarol.

Etkezés biztositdsa
a) a gyermek koranak, fejlettségi fokanak megfelelé élelmezés 0
b) diétas étkezés (orvosi javasiatra) O

Textilia kezelése
- A gvermek ruhazatat (kinti, benti, valtd cipd, az udvari jatszos valtéruha a
szobatisztasagra szoktatias miatt) a sz(l6 biztositia.
— A bélcsédében sziikséges valamennyi egyéb textiliardl az intézmény gondoskodik
(torolkozo, agynem, eldke, abrosz stb.}




A bolcsédei gondozas, nevelés, fejlesztés személyi és targyi feltételeinek {a higiénés

csomagot kivéve) megteremtésének a jogszabalyi és modszertani eldirasokban
foglaltaknak megfeleléen az intézmény gondoskodik.

A tisztasdagi csomaggal a szild hozzdjdrul

6./

7./

8./

9./

- 1 cs. 100 db-os papir zsebkend6/ho — téritési dij fizetésekor

- 1 cs. egészségligyl papir/hé (szobatisztasagtol fliggden) — téritési dij fizetésekor
- 1 db szappan/hé

- 1 cs papirszalvéta/ho

- 1 db tizenéflizet /beirataskor + 1 db A/4-es méretti flizet

A téritési dij fizetésére kotelezett személy neve, lakcime:

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

A gondozasi dij 6sszege: 250 Ft/nap, dsszesen: 5250 Ft/ho

A téritési dij befizetésének idépontja

- a dijat havonta a targyhoénap 15. napjaig kell befizetni az Igazgatésagon, az
Igazgatosag altal megjeldlt napon és idépontban

Az cllatas megsziinésére vonatkozd szabalyok

A bdolesddei ellatds megsziinik:

a)
b)

a megallapodas 4-es ponijaban megjelolt idétartam leteltével
a jogosultsagi feltételek megszlinésével

A bolesédei ellatds megsziintetésére keriil sor:

a)
b)
c)

d)

10./

ha a Dbdlcsédei ellatds megsziintetését a jogosult torvényes LKképviseldje
kezdeményezi,

ha a hazirend ismételt stlyos megsértésére kertil sor,

ha az igénybevevd kisgyermek folyamatos hianyzasa eléri a 30 napot, és ennek
indokat a sziilé nem jelzi a bolesédevezetdnek, kapcsolatot nem tart az
intézménnyel.

ha a bolcsédei szakemberek, bolcséde orvosanak szakvéleménye szerint a
gyermek tovabb nem nevelheté-gondozhatd boélecsédében, mert veszélyezteti
csoporttarsai testi épségét és fejlodését,

A Dboélcsédei ellatas megszintetésérdl az igazgatd értesiti a gyermek térvényes
képviseldjét.

ha az ellatast igénylé vagy a térvényes képviseldje az ellatas megsziintetésével
kapcsolatos déntést vitatja, az arr6l szolo értesités kézhezvételét kovetéd 8 napon
beltll Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteréhez fordulhat.

Egyéb:

A bolcsédel ellatassal kapcsolatban felmeriilt tovabbi kérdésekre, a hazirendben
foglaltakkal kapcsolatos tudnivaldkra, a bélcsédevezetd ad valaszt a torvényes képviseld
szamara.

11./ Nyilatkozat a tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérél:
Alulirott aladirasommal igazolom, hogy a bolcsédei ellatds megkezdésekor szébeli
tajékoztatast kaptam:

az ellatas tartalmarol és feltételeirél
az intézmény altal vezetett személyes nyilvantartasrol
az érték és vagyonmegdrzés modjarol



— azintézmény hazirendjérdl, napirendrél

— a panaszjog gyakorlasanak modjarél

— a fizetendd téritési, illetve gondozast dijrél

— ajogosult jogait és érdekeit képviseld érdek-képviseleti forumrol.

Tudomasul veszem, hogy koételes vagyok a térvény alapjan vezetett intézményi
nyilvantartashoz adatokat szolgaltatni, valamint nyilatkozni a jogosultsagi feltételekben,
illetve a személyazonosité adatokban beallott valtozasokrol. Az intézményben folyd
neveld-gondozéd munkaroél, érdekképviseletrol, panaszjog érvényesitésérol,
értékmegbrzésrél szolo irasos tajékoztatdt atvettem, a szobeli tajékoztatast tudomasul
vettem.

Dunaujvaros,............. GV i ho.......... nap

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

torvényes képviseld intézményvezetd

Kapjak:

Toérvényes képviseld — Bolcsddevezetd — Intézményvezetd



Adatvédelmi tajékoztato és nyilatkozat
Adatkezelés, adatvédelem

A 2011. évi CXC. torvény, a 20/2012. EMMI rendelet, 1997. évi XXXI. tv. Rendelkezése alapjan:

- azintézmény jogosult a személyes adatok kezelésére, tajékoztatds utani feldolgozasara,

- az intézmény kételes a személyes adatok megtagaddsa esetén a lehetséges
kévetkezményekrél valé tajékoztatisra,

- asziilének joga van informdciot kérni az intézmény altal tarolt személyes adatokrol,
kérni személyes adatainak helyesbitését, beleértve a hidnyos személyes adatainak
potlasanak jogat, torlését amennyiben ennek megtartdsara jogszabaly nem kotelezi az
intézményt,

- asziilének joga van kérelmezni, hogy az intézmény koriatozza személyes adatainak
feldolgozasat.

Az adatokat az intézmény kizardlag Magyarorszag teriiletén tarolja. A papir alapi személyes
adatokat elkiilonitetten kezeli a t6bbi irattol, zart helyiségben. Személyes adatokat az intézmény
nem adja tovabb harmadik félnek, kivéve Magyar Allamkincstarnak, az intézmény és a fenntartd

torvényességi feliigyeletét ellato szerveknek, fenntarténak.

Nyilatkozat hang és vided felvétel készitéséhez

Alulirott szild/gondviseld nyilatkozom, hogy gyermekemrdl, a bélcsédei élet eseményein készitett
hang, kép és video felvétel az intézmény zart/nyilt internetes oldalan, helyi televizié miisoraban
megjelenjen.

Hozzajarulok Nem jarulok hozza

Adatkezelési hozzidjarulas
Alulirott aldirasommal igazolom, hogy:

- hozzajarulok,

- mnem jarulok hozza, (megfelelé rész alahuzésa), hogy Boles6édék Igazgatosaga
DUNAUIVATOS,  «.eeneeneieeitit i e e ieiaieeaaas Béleséde tagintézményeében,
bolestdei ellatdsban részesiilé gyermekem személyes adatait célzottan a feladatellatasi-
adatszolgaltatasi kotelezettsége soran kezelje és tovabbitsa.

A fenti hozz4jaruldsom visszavonasig érvényes.

DUnatljvaros,.......cccoeveveienes e

torvényes képviseld alairasa



SZULGI NYILATKOZAT

Ezuton nyilatkozom arrél, hogy gyermekemnek étel, vagy mas jelleg(i allergidja, illetve krénikus
betegsége: van* - nincs *

Pozitiv valasz esetén kérjik, nevezze meg és mutassa be az orvosi szakvélemény masolatat.
MEENEVEZES™ ! ..ot eeeeiereren e et s s e besesseae st e e asssss s st ess vas sbssanastbsan sesrnn

KEIS [ MEGIEEYZES: oot st se s bs st bt sr st et e annaav e

SULYOS ALLERGIA ESETEN EPIPEN INJEKCIO HASZNALATA INDOKOLT: IGEN - NEM

Gyermek neve:

SzUld neve (nyomtatott betlikkel):

Szilo aldirasa:

Datum:




Kérelem az 1. tipust diabétesszel rendelkezd gyermek ellatisara

L[0T (sziiletési név
.................................................... s szlletési hely, idG..........c.ocooe v sier ey
................ ANYJB NEVE! corveeivvccvieenmesss ceeeevieessns s sesnneessnnes)
....................................................................................................................... szam alatti lakos,
TN @ 1eeiretireeeieereee s cermre e et eree e e s re e e e raaesrtreessaaes sasaarssataaernnsenins nev(i gyermek szilletési hely,
1 [ OO s eerervreerreanereen 2 ANYJA MIBVET 1iiciece e ceeceerisrvmer s e et er s et ee s ranrrecasseans )

szllGje/mas tirvényes képvisel§je/gondviseldje (a megfeleld aldhtizandd) kérem, hogy az 1-es tipust
diabétesszel él6 gyermekem bdlcsédei neveléshen vald részvételének'ideje alatta 20..........-t0l a
kérelmemhez csatoit .. .. egészségligyi intézmény altal kladott 8s az
abban megfogalmazott szakma: iranymutatds a!apjan gyermekem szamara az el8irt specialis
ellatasrél gondoskodni sziveskedjen,

[T 10 [ F RN

sz(l3 {a gyermek tGrvényes képviselje)

aldirdsa



