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

I. A biles6dék mikddését meghatarozé jogszabalyok

az ENSZ Emberi jogok nyilatkozata,

az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairdl,

az Europa Tanacs Miniszterek Bizottsaga Rec. (2002) 8-as ajanlésa a tagallamok szamara
a napkozbent gyermekellatasrol

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

a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nydjtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikddésiik
feltételeirdl,

a 15/2013. (. 26.) EMMI! rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények
miikddeésérol

a szocialis, gyermekjoleti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hatésagi nyilvantartasard! €s ellentrzéserdl szolé 369/2013. (X, 24.) Korm. rendelet

A bolesodei nevelés-gondozas szakmai szabalyairél (Bp, 2012.)

A bélesédei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramja

Magyarorszag Alaptdrvénye

1993, évi IIL. térvény a szocidlis igazgatasrol €s a szocidlis ellatasokrol

a 2011, évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

328/2011.(X1I1. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nylijté gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésikhéz felhasznathaté
bizonyitékokrol

1/2000.(1. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst nyujtod szocidlis intézmények
szakmai feladatair6] és mikodésének feltételeirsl

8/2000.(VIIL 4.3 SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol

9/2000.(VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgirdl

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

II. Az intézményhalézat bemutatasa

AZ INTEZMENY ADATAI

Intézmény neve: Bolesddek Igazgatdésaga Dunadjvaros
Intézmény cime: 2400 Dunatjvaros Bolyai Janos u.2.

e-mail: bolcsodekigazgatosaga@gmail.com

tel:+36 25/411-316

Fenntarténeve: Dunatjvaros Megyei Jogit Varos Onkormanyzata
Fenntart6 cime:2400 Dunatjvéros Varoshaza tér 1.

Az

intézmény  szolgaltatasarél szolé  tajékoztatds: Az  intézmény  honlapjén

(www.dujvbolesik.extra.hu), awww.kozadat.huportdlon, valamint Dunadjvéros Megyei Jogu
Varos Onkormanyzatanak hivatalos honlapjan talalhato.

A bblesédék miikddésének koordindlasat 1995. szeptember 1-161 Igazgatosag végzi.
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Tagintézménycek:

Név Cim/ Telefonszam Férdhely nyitvatartasi
ido
Hétszinvirag Bolesdde Baratsag u. 1. 40 6.00-17.00.
Oraig
tel: 413-807
Liszt Ferenc Kerti Bolesdde | 7152t Ferenc kert 18. 66 6.00-17.00.
oraig
tel: 413-731
Makk Marci Bolcsode Marcius 15. tér 11. 134 5.30.-16.30.
oraig
tel :433-701
Napraforgd Bélcséde Kossuth L. u. 7/b. 66 5.30.-16.30.
Oraig
tel: 413-504
Zengd-Bongd Boleséde Bolyai J. u. 2. 78 6'09—%?'00'
oraig
tel: 411-927

Féréhelyszam: 384 i

A gazdalkodassal kapesolatos feladatok megoldasa az aldbbi csoportositas szerint térténik:

% Iranyitas, vezetés (szakmai gazdasagi)

<% Flelmezés
% Pénziigy-szamvitel

% Munka, bér- és személyiigyek

+» Karbantartas

< Beszerzések, raktarozas
23

Egyéb feladatok: mosoda, szallitas szervezése, munkavédelem, tlizvédelem,
foglalkozas-egészségligyi orvosi ellatas, kockazatérickelés és kockazatkezelés.

Az allashelyek betoltéttek, mindegyike szakképzett kdzalkalmazott.
Az intézményhalézatban dolgozok dtlagéletkora kb. 45 év. A szakdolgozok mindegyike részt
vesz az akkreditilt tovdbbképzéseken, illetve korlatozott létszamban konferencidkon,
személyiségfejleszté tréningen, szakmai mithelyen. 2006. februar 1. 6ta szaktanacsadot
alkalmaz a Bolcsddék lIgazgatdsdga. Rendszeres megfigyeléseinek, azok értékeléseinek,
elégedettségi vizsgalatainak célja a mindségi munkavégzés protokolljanak megvalosulasa.

Az igénybevevok jogainak védelmével kapcsolatos szabalyok, az Erdekképviseleti Forum
miikk3dése az intézmény Hdzirendjében talalhatok. (1. szamG melléklet) Az ellatas
igénybevételének modja az intézmény Felvételi Szabalyzataban foglaltak szerint torténik. (2.
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szami melléklet) A Gyt. 32. § szerinti megallapodas-tervezet a 3. szam(t mellékletben
talalhato.



III.AZ ELLATANDO CELCSOPORT ES AZ ELLATANDO TERULET JELLEMZOI

AZ INTEZMENY FOLDRAJZI ELHELYEZKEDESE

Dunaajvares aKozeép-Dunantil régioban, Fejér megye délkeleti részén, a Duna jobb partjan
Budapestt6l 70 km-re helyezkedik el.

A Dunagjvérosi jards székhelye, a megye masodik legnépesebb telepiilése Székesfehérvar
utan. Magyarorszagon jelentds gazdasagi, kulturélis és sportkdzpont, valamint egyetemvaros.

Dunatjvaros utolsé becsiilt népessége a 2019-es KSH adatok alapjan: 45 493 {6
Sziiletési szamok alakulasa az elmilt években:

e 2017-ben: 905 {6
e 2018-ban: 890 16
e 2019-ben :835 16

Az intézmények varosrészenként talalhatok meg, tavol a fOutcak zajatol, parkositott
&vezetben. A bdles6dék arculatit a névvalasztas jegyében alakitjak ki a kollektivak

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

A bolesbde, mint a gyermekj6léti alapellatds része, a csaladban nevelkedd gyermekek
napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozédsdt és nevelését végzd intézmény, szervesen
illeszkedik gyermekvédelmi rendszeriinkbe.

A Gyvt. 42, §-a alapjan a bolcstdei ellatds keretében a hirom éven aluli gyermekek
napkézbeni ellatasat kell biztositani.

Bolcsédei ellatasban a gyermekek 20 hetes kortdl 3 éves korukig részesiilhetnek, kivéve, haa
gyermek a harmadik életévét betlttte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még
nem €rett az 6vodai nevelésre, dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja- ebben az esetben
a gyermek negyedik életévének betoltését kovetd auguszius 31-ig gondozhatd, nevelhetd-,
valamint ha a gyermek sajatos nevelési igényii, illetve korai fejlesztésre, gondozésra jogosult-
ebben az esetben a hatodik életévének betdltését kdvetd augusztus 31-ig részesiilhet bolcsédei
ellatasban.

Olyan csaladbarat bolcsédét kivanunk mikodtetni, ahol az ellatds &sszhangban van a
gvermekek szitkségleteivel, megfelel a sziilok igényeinek, a fenntartd is elégedett az ellatas
mindségével.

Célunk a zavartalan, kiegyensilyozott testi-lelki és az egészséges, harmonikus érzelmi,
értelmi fejlédés kibontakoztatiasahoz a lehetOség biztositdsa gy, hogy szeretettel, emberi
méltdsagat tiszteletben tartva kozelediink a rank bizott gyermekek felé, hangsulyozva a
bdlcsdde elsddleges neveld-gondozé szerepét.

Téreksziink a csalddokkal aktivan egylittmiikddni, 6ket tdmogatva részt venni a gyermekek
személyiségének formalasaban. Ezért olyan Iégkor kialakitasara toreksziink, amelyben még
tobb figyelmet tudunk szentelni a gyermekek egyéniségének, a csalddok tamogatasinak.
Az ot intézményvezetd a szakmai irdnyitds mellett az intézményében gyermek-és
ifjusagvédelmi feladatot 14t el.



Csecsemd ¢s kisgyermekkorban a fejlodés titeme a leggyorsabb, igy kiemelkeds jelentOségii a
tudatosan felkésziilt, a tarsadalmi-gazdasagi valtozasok elvardsainak megfeleld, a szocialis
érzékenységli csalddok tdmogatdsdban résztvevd szakember, ami a gyermekek harmonikus
pszichoszomatikus fejlodésének biztositasahoz elengedetlen.

A mindségbiztositas jegyében az alapellatison fil, fokozottabb gondot forditunk a
fejlesztésre, melynek alapja a nyugodt, deriis 1égkdr, az egyéni bandsmod, a gyermek
igényeihez és fejlettségéhez igazodd tevékenységek biztositasa.

A tarsadalmi €s a vérosi igényekhez igazodva csaladtimogatd szolgaltatasokkal egészitjiik ki.

A Boles6dék Igazgatésdga Dunaujvaros intézmeény a bolesédékben folyonevelési-gondozasi
munka szinvonaldnak emelésére alapitvanyt hozott létre. Neve: Dunatjvarosi Bolcsédékért
Alapitvany. Az alapitvany célja a bolcsédékben folyé nevelési munka szinvonaldnak emelése
az alabbiak révén.

% A 0-6 éves kori1 specialis gondozist igénylé gyermekek korai fejlesztéséhez sziikséges
feltételrendszer mindségi javitasa.

Y
0.0

A bolesddék jaték és specidlis fejleszté eszkoz6k valasziékanak bovitése.

% A sziilékkel valo egylittmiikddés kiszélesitése a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol sz016 1997, évi XXXI. Térvény rendelkezéseinek betartasa érdekében.

R
L

Az orszagos csaladbarat program ismeretében a csaladok igényeinek felmérése a mar
meglévd nyitott intézményi szolgaliatasok ismertebbé tétele és bovitése (részidds
gondozas, jatszdcsoport, iddszakos bdlcsédei elhelyezés, csaladi délutanok
szervezése)

.
"

L)

A megfeleld mindségi szakmai munka végzéséhez, sziikséges Snképzés, tovabbképzés
tamogatasa az orszagos szakmai rendezvényeken valo tevékeny részvétel elosegitése.

IV.ABOLCSODEI NEVELES ALAPELVEI
% A csaldd rendszerszemléletii megkizelitése.

A csalad rendszerszemléletti meghkozelitése értelmében a bolcsGdei nevelésben elsddleges
szempont a csalad mitkodésének megismerése, megériése. A rendszerszemlélet lényege, olyan
komplex latasmod alkalmazdsa, amely nem csak a kisgyermeket, hanem a csalddot is
kiindulopontnak tekinti. Az interakcios mintdkat a kisgyermek visszatiikrozi, ezdltal képet
kaphatunk o csaldd erdsségeirdl és gyengeségeirdl. Az erdsségek hangsilyozdsa dltal a
szakember hozzdjdrulhat a csaldd életmindségének javitdsdhoz.

% A koragyermekkori intervencios szemlélet befogaddsa.

A koragyermekkori intervencic magdban foglal minden olyan tevékenységet, amely a
kisgyermek sajdfos sziikségleteinek meghatdrozdsdt és figyelembevételét szolgdlja. A
bolcsdei elldatdst nyujioé intézmény, szolgdltato funkcidjdt tekintve alkalmas szintér a
koragyermekkori  intervencié  szemléletének  alkalmazdsdra. Ennek  értelmében
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kisgyermekneveld feladata az esetlegesen felmeriild fejlédésbeli lemaraddsok, megtorpandsok
felismerése és jelzése.

s A csalddi nevelés elsddleges tisztelete

A kisgyermek nevelése a csaldd joga és kotelessége. A bolcsGdei elldidst nydjté intézmény,
szolgdltato a csaladi nevelés értékeil, hagyomdnyait és szokdsait tiszteletben tartva és azokat
erdsitve vesz részt a gyermekek nevelésében. Mindezek értelmében fontos a sziil6k szamdra
lehetévé tenni a tevékeny, kiilonbozd szinteken és mddokon megvalosuld bekapcsoléddst a
bolcsddei elldtdst nyiijto intézmény, szolgdltaté életébe.

4 kisgyermeki személyiség tisztelete.

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, mdssal nem helyettesitheld individuum, egyéni
sziikségletekkel rendelkezd, fejlodo személyiség. Killonleges védelem, bandsméd illeti meg.

A bolesddei nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatdsdra, a személyes, a szocidlis
és a kognitiv kompetencidk fejlodésének segitésére irdnyul az alapvetd gyermeki jogok
tiszteletben tartdsdval. Figyelmet kell forditani az etnikai, kulturdlis, valldsi, nyelvi, nemi,
valamint fizikai és mentdlis képességbeli kiilonbizdségek irdnti tolerancia kialakitdsdra,

A kisgyermekneveld személyiségének meghatdrozo szerepe

A bolcsédei nevelésben a korvosztdly életkori sajdtossdgaibol adédéan meghatdrozé a
kisgyermeknevel6 szerepe, aki személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre és a csalddra. A
JSeladatok szinvonalas megvalositasdara megfeleld szakmai kompetencidval és identitdssal,
kellG onismerettel, magas szintii tdrsas készségekkel biré szakember képes. Ebb6] adédéan a
kisgyermekneveld felels a szakmai tuddsa szinten lartdsdért, gyarapitdsdért, szakmai
kompetencidi fejlesztéséért.

& A biztonsdg és a stabilitds megteremtése

A kisgyermek egyéni igényeitdl fiiggd bolcsbdeielldtdast nyyjio iniézménybe, szolgdltaiéhoz
tortend beszoktatdsra, adaptdcios idGszakra dgy tekintiink, mint a kisgyermek elveszett
biztonsdgdnak vjrateremtésére A kisgyermek személyi és tdrgyi kornyezetének dllanddsdga
(.sajar kisgyermekneveld”-rendszer, felmendrendszer, csoport-és helydllanddsdg) noveli az
érzelmi biztonsdgot, alapul szolgdl a tdjékozéddshoz, a jo szokdsok kialakuldschoz. A
napirend folyamatossdgdbol, az egyes mozzanatok egymdsra épiilésébdl fakado ismétlédések
tdjékozodasi lehetdséget, stabilitdst, kiszdmithatésdgot eredményeznek a napi események
sordban, névelik a gyermek biztonsdgérzetét. A bizionsdg nyijtdsa természetszeriileg magdban
Joglalja a fizikai és a pszichikai erdszak minden formdjdtol valé védelmet is.

¢ Fokozatossdg megvalositdsa

A fokozatossagnak a bolcsédei nevelés minden teriileiét érinté bdrmely vdltozds esetén
érvényesiilnic kell. A kisgyermek uj helyzetekhez valé fokozatos hozzdszoktatdsa segiti
alkalmazkoddsat, a valtozdsok elfogaddsdt, az 4j dolgok, helyzetek megismerését, a szokdsok
kialakuldsat,



s Egyéni bandsmdd érvényesitése

A kisgyermek fejlidéséhez alapvetd feltétel a kisgyermekneveld elfogads, empatikus, hiteles
neveldi magatartdsa. A bolcsddei nevelésben figvelembe kell venni a kisgyermek spontdn
érésének, egyéni fejlidésénck iitemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés dllapotdt,
kompetencidjdat, nemzetiségi/etnikai, kulturdlis és valldsi hovatartozdsat. A fejlédés iitemét
mindig magdhoz a gyermekhez viszonyitva kell megitélni. Minden 1 fejlédési dllomdsnak
kitnduldpontia maga a gyermek. Ezért fontos, hogy a bélcsddei elldtdst nyiijto intézménybe,
szolgaltatohoz jarc kisgyermekek mindegyike egyéni sziikségleteihez igazodé mértékben
részestilion érzelmi biztonsdgot myijté gondoskoddsban és tdmogatdshan.

* Gondozdsi helyzetek kiemelt jelentSsége

A gondozdsi helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakcidjdnak bensdséges, intim
helyzetei.d gondozdsi helyzetek megvaldsuldsa sordn a nevelésnek és a gondozdsnak
elvilaszthatatlan egységet kell alkotnia. A gondozds minden helyzetében nevelés folyik, a
nevelés helyzetei, lehetdségei nem korldtozédhatnak a gondozdsi helyzetekre. A fizioldgids
sziikségletek kielégftése megieremti a magasabb rendii szitkségletek kielégitésének feltételeit.
A professziondlis gondozds, hozzdjdrul a személyes kapcsolatok pozitiv alakuldsdhoz és a
nevelési feladatok megvaldosuldsdnak egyik kiemelt szintere.

% A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatdsa

A korai életévekben alapozddnak meg a kognitiv, érzelmi és tdrsas kompetencidk, ezért
tamogatdsuk kiemelt jelentGséggel bir a bolcsddei nevelésben. Biztositani kell annak a
lehetdségét, hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozdsi helyzeteken és egyéb tevékenységeken
keresztiil ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, diélhesse a sponidn tanulds
orémét, megerdsidion benne a vildg megismerésének vagya. Kivancsisdgdanak fenntartdsdval,
pozitiv visszajelzések biztositdsdval segiteni kell ondllo kezdeményezéseit, megteremtve ezdital
az egész életen dt tarté tanulds igényének, folyamatdnak biztos alapjait. !

V. A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS FELADATAI

A bilesddei nevelés feladatai
% A csalddok tdmogatdsa, annak erdsségeire épitve a szillGi kompetencia fejlesztése

A bolesddei elldidst nyijto intézmény, szolgdltaté, mint a kisgyermekes csalddokkal
kapcsolatba kerill elsé gyermekintézmény jelenids szerepet tolt be a sziilGi kompetencia
Jejlesztésében. A csaldd erdsségeinek megismerése, tdmogatdsa a pozitivumok kiemelésével
valosul meg A csalddi és bolcsddei nevelés dsszhangja, a sziildk és a kisgyermekneveldk
kozori  egyenrangt, kowstruktiv, kdlcsonds  bizalmon alapulé  partneri  kapcsolat
elengedhetetlen feltétel a kisgyermekek harmonikus fejlédéséhez. A sziild ismeri legiobban
gyermekét, igy kozveliteni tudja szokdsait, igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel
a kisgyermeknevelst a gyermek ismeretén alapulé differencidll, egyéni bdndsméd
kialakitasaban. A kisgyermeknevelG, mint szakember, szaktuddsdra, tapaszialataira épitve, a

9



sziilék igényeihez igazodva kozvetiti a kora gyermekkori fejlGdéssel, neveléssel kapesolatos
ismereteket, modszereket.

< Egészségvédelem, az egészséges életmdd megalapozdsa

A szakemberek feladata a kisgyermek fejlidésének nyomon kivetése, dokumentdldsa,
tdmogatdsa, a harmonikus festi és lelki fejlddéséhez sziikséges egészséges és biztonsdgos
kirnyezet megieremtése. A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése o gondozdsi
helyzetekben valosul meg. A rugalmas, a kisgyermek életkordhoz, egyéni fejlettségi szintjéhez
és az évszakhoz igazodé napirend biztositja az életkornak megfeleld valtozatos és egészséges
tdpldlkozdst, a jdiék, a mozgds, a szabad levegdn valo aktiv tevékenység és pihenés feltételeit.
Az egészséges életmdd, az egészségnevelés érdekében torekedni kell az alapveid
kultirhigiénés szokdsok kialakitdsdra.

A prevencios feladatok megvalositdsaba szitkség esetén specidlis szakemberek is bevonhatok:
gyermekorvos,  dietetikus, gyogypedagogus, pszichologus, mentalhigiénés szakember,
gyermekfogszakorvos sth.Elsésorban preventiv szerepet (6lthet be, de a sajdtos nevelési
igényil, a magatarids-vagy fejlodési problémdkkal kiiszkodd kisgyermekek esetében korrektiv
leheidségeket hordoz, az intézmény lehetdségeiher mérien kialakitolt, a nagymozgdsok
gyakorldsdahoz, killonféle mozgdsfejlesztéshez sziikséges eszkozokkel felszerelt szoba vagy erre
a célra alkalmas helyiség, hidroterdpids medence vagy fejlesztG-, sé-fény-, hang-, zene-,
mese-vagy alkototerdpids szoba.

Az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesziése

A biztonsdagot nyijté neveldi magatartds magdban foglalja a szakember érzelmi elérhetdségét
és hitelességét, az érzelmek kifejezésére valo dszténzést, a pozitiv és biztaté iizenetek
rendszeres kozvetitését, a vildgos elvdrdsok és hatdrok megfogalmazdsdr. A kisgyermek
bilesbdei elldtdst nyijic intézménybe, szolgdltatohoz torténd keriilése tobb lehetéséget teremt
a tdrsas kapcsolatok megtapaszialdsara. 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 elfogadtatdsdra, a
mdsok irdnti nyilolisdg meglrzésére. A kisgyermekneveld feladata a kisgyermekek
beszédkészségének fejlesztése érdekében az ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kérnyezet
biztostidsa, a kommunikdciés kedv felkeltése és fenntartdsa a bolcsddei nevelés-gondozds
minden helyzetében, mondokdk, énekek, versek, mesék kizvetitésével. Kiilonos figyelmet kell
Jforditani a sajdtos nevelési igényili és a hdtrdnyos helyzetil gyermekek tarsas és érzelmi
kompetencidinak fejlesziésére sziikség esetén mds segité szakemberek bevondsdval is. A
megismerési folyamatok fejliGdésének segitése. A kisgyermek érdeklldésének erdsitése a
Jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulds lehetGségeinek megteremtése a kisgyermekneveld
aktiv részvételével és a megfeleld kornyezet kialakitdsdval torténik. A bolcsdei nevelés-
gondozds helyzeteiben a szakember ismeretet nyijt, segiti a tdjékozéddast, a tapasztalatok és
élmények feldolgozasdt. A kisgyermek igényeihez igazodé kizis tevékenység sordn szevepet
kap az élmények, viselkedési és helyzetmegolddsi mintdk myijtasa, az éndllé probalkozds és a
kreativitds tdmogatasa Az ondllo vdlasztds és a diontési képesség kialakuldsat segiti a
batorit, dszténzd neveldi magatartds. ™
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A bdlcsédei nevelés fébb helyzetei

»Alapvetd szempont, hogy a bolcsidei élet a kisgyermek szdmdra élményt nyijio, részvételre
motivald, tanuldsi tapasztalatokat biztosito legyen.

Valamennyi tevékenység, élethelyzet alakitdsdnak modszertani alapja az egyéni bdndsméd
érvényesitése, a gyermek pozitiv 6nallosdagi torekviéseinek, onértékelésének erdsitése.

% Tanuldas

A teljesitményelvdrdshoz kotott, erdlietett ismereigyarapitdsnak a bolcsédei elldtdst nyijio
intézményben, szolgdltatondl nincs helye. A bolcsédei nevelés teriiletén a tanulds fogalmdat a
leheté  legtagabban  értelmezzitk.  Tanulds, minden olyan tapasztalar-, illetve
informdcioszerzési folyamat, amely tartds vdltozdst idéz elé a viselkedésben, illetve a
gondolkoddsban, valamint elGsegiti, hogy a gyermek megismerje onmagdt és kornyezeiét. A
tanulds a gyermek kordbol és fejlettségébll adddo tevékenységekbe dgyazottan torténik.A
tanulds legfontosabb irdnyitdja a személyes kivancsisdg, az érdeklddés. A kisgyermekkori
tanulas szinterei a természetes élethelyzetek: a gondozds és a jaték, a felnditel és a tdrsakkal
valo egyiittes tevékenység és a kommunikdcio. A tanulds formdi az utdnzds, a spontdn jatékos
tapasztalatszerzés, a kisgyermekneveld-gyermek interakcidbol szdrmazé ismeretszerzés és
szokaskialakitds. A kisgyermekneveldnek a sajdatos nevelési igényil gvermekek esetében szem
eldtt kell tartania, hogy ndluk mds jellegii és hosszabb iddt vesz igénybe a tanuldsi folyamat.A
beszéd a kisgyermekkori tanuldsnagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek
fejlodésének feltételei a biztonsdgos és tdmogatd kirnyezetben zajlo felndit-gyermek és
gyermek-gyermek interakciok. Figyelembe kell venni azoknak a gyermekeknek a nyelvi
sziikségleteit, akiknek nem a magyar az anyanyelviik.

% Gondozds:

A gondozds benséséges interakcios helyzet a kisgyermekneveld és gyermek kozott, amelynek
elsédleges célja a gyermek fizikai, testi sziikségleteinek maradéktalan kielégitése A személyes
és a szocidlis kompetencidk kialakuldsdanakegyik feltétele, hogy a gyermek csecsemdkortol
kezdve aktivan vehessen részt a gondozdsi helyzetekben, lehet8sége legyen gy probdlkozni,
hogy kozben érzi a kisgyermeknevel$ figyelmét, biziatdsdt, Idmogato segitségét. Sikeres
probalkozasait a felndtt megerdsitéssel, dicséreitel jutalmazza, ami noveli az egytittmiikodési
kedvet. A gondozdsi helyzetekben sem érvényesiilhet teljesitményelvdrds. Lényeges, hogy
elegendd id6 dlljon rendelkezésre, mivel az egyes mozzanatok megtanuldsa gyakorldst
igényel. A felnditelvalo kommunikdcio érzelmi toltése, a kisgyermeknevelének a gyermekrdl
adott jelzései kihatnak az onelfogaddsra, a személyiség egészséges alakuldsdra. A gondozds
mindsége jelentds mértékben befolyasolja a szokdsok kialakuldsdt és az ondllésodds
Jolyamaltdt.

% Jdték

A jaték a gyermekkor legfontosabb fevékenysége, ami segit a vildg megismerésében és
befogaddsaban, eldsegiti a testi, értelmi, érzelmi és szocidlis fejlddést. A kisgyermekneveld a
jaték feltételeinek (megfeleld hangulat, hely, id6, eszkozok) biztositdsdaval és neveldi
magatartdsaval tdmogatia az elmélyillt, nyugodt jdiéktevékenységet, a kreativitdst. A
kisgyermeknevelS a gyermek igényeitl és a helyzettbl fiiggben kezdeményez, esetenként
mintat nyujt, szerepet vallal a jatékban, annak tartalmadt dtleteivel, javaslataival szinesiti. A
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Jaték ad elsdsorban lehetdséget a tdrsas kapcsolatok alakuldsdra. A kisgyermeknevelével, a
t3bbi gyermekkel valé egyiittlét dromforrds a kisgyermek szdmdra, a térsak viselkedése mintdt
nyijt, segitve a szocidlis képességek fejlédését.

% Mozgds

A csecsemd-és kisgyermekkor az alapvetd mozgdsformdk kialakuldsinak és fejlodésének
idGszaka. A kisgyermekek mozgdsigénye rendkiviil nagy, szdmukra oromforrds a mozgds.
Ezért a szobdban és az udvaron is biztositani kell a minél nagyobb mozgdsieret, a
mozgasfejleszio jatékokat. A jatékeszkozokkel szemben elvdrds, hogy felkeltsék az érdekiédést,
Jenntartsdk a mozgdsaktivitdst és haszndlatuk biztonsdgos legyen. Biztositani kell a kirnyezet
balesetmentességét és a veszélyforrdsok kikiiszobolését. Csecsembknek olyan jatszéhelyet kell
biztositani, amely védett, de elegendd hely dll rendelkezésre, példaul: hempergd, elkeritett
szobasarok.

% Mondoka, ének

A bolcsédei elldidst nyijto intézményben, szolgdltatondl sokrétii zenei élmény dtélésére,
tapaszialatszerzésre ad lehetdséget a kirnyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermeknevels
ének-és beszédhangja, spontdn didolgatdsa, ritmusos szévegmonddsa, a dallam és
ritmushangszerek haligatdsa, megszolaltatasa, a kozos éneklés. A kisgyermek életkori
sqjatossdgaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati dllapotdhoz igazodo, felelésséggel
kivdlasztott és alkalmazott jatékos mondokak, gyermekdalok, népdalok és ériékes zenemiivek
Jelkeltik a kisgyermek érdekiddését, formdljdk esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a
hagyomdnyok megismerését és tovdbb éleset. A személyes kapesolatban, jdaiékhelyzetekben
atéli mondokazds, énekiés, zenehallgatas pozitiv érzelmeket kelt, oromélményt, érzelmi
biztonsdgot ad a kisgyermeknek. Az ismétlddések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei
élményt, a zemei emlékezetet Erzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv
elsajdtitasat, a személyiség fejlédését, hozzdjdrulnak a kisgyermek lelki egészségéhez,
valamint a csoportban a derils, bardisagos léghor megteremtéséhez. A bolcsddei elldtdst
nyujté  intézményben, szolgdltatondl végzett zemei nevelés eredményes megvaldsitdsa
lehetdséget nyijt a kisgyermek tovabbi zenei fejlGdésére.

S 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 fejlédésre.
A versnek elsosorban

a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztill a személyiségre. A
verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés bensdséges kommunikdcios helyzet, igy egyszerre
feltétele és eredménye a kisgyermek alapvetd érzelmi biztonsdgdnak. A gyermek olyan
tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek megszerzésére mds helyzetekben nincs
lehetbsége. A kizds mesélés élménye segiti az aktiv szokincs kialakuldsdr és a vildgrdl vald
ismerelek megszerzését. A bolesédei elldatdst nyijto intézményben, szolgdltatondl a népi és az
irodalmi mifveknek egyardmi helye vanA helyzetek alakitdsdt, alakuldsdr a gyermekek
pillanatnyi érzelmi dllapota és ebbdl fakadé igényei befolydsoljdk elsdsorban.
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¢ Alkoto tevékenységek

Az orom forrdsa maga a tevékenység -az érzelmek feldolgozdsa és kifejezése, az onkifejezés -,
nem annak eredménye. A kisgyermeknevels feladata a tdrgyi feltételek és elegendd idd
biztositdsa, az egyes lechnikdk, eszkizhaszndlat megmutatdsa, a kisgyermek pillanainyi
igényének megfeleld technikai segitségnyijtdassal az alkotokedv ébrentartdsa.

A kisgyermek alkotdsdnak elismerésével és megbecsiilésével a kisgyermeknevel§ segiti az
alkotd tevékenységek irdnti érdekiGdés fenmtartasat és az alkotdsbél fokade orom
személyiségfejlodésre gyakorolt pozitiv hatdsainak érvényesiilését. A leggyakoribb alkotd
tevékenységi formdk a bolcsédei ellatdst nyijté intézményben, szolgditatondl: nyomhagyo
eszkozok haszndlata, firkdlds, gyurmdzds, ragaszids, gyiirés, tépés, ujjfestés vagy vastag
ecsettel festés.

.

s Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kizés eldkészitéséhez és megolddsdhoz, a
kornyezet aktiv megismeréséhez, az egymdsrol és a kirnyezetrél valé gondoskoddshoz
kapcsolédnak (pl. babafiirdetés, virdglocsolds, Gszi falevelekgereblyézése, kardcsonyi
stiteményszaggatds, gyvimdlcssaldta készitése sth.). Az orém forrdsai az ,én csindlom”
élményének, az egyiittességnek, a kozos munkdlkoddasnak és a tevékenység fontossdgdnak,
hasznossdgdanak  dtélése. A kisgyermekek bdrmikor bekapcsolodhatnak és  bdrmikor
kiléphetnek, az oOnkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a
helyzetek

lehetbséget nyijtanak az  egyiittmiikidésre, a feladatok megosztdsdra, ok-okozati
osszefiiggések felfedezésére, megértésére. ™

VL. ABOLCSODEI NEVELES MEGVALOSITASANAK SAJATOS FELTETELEI

% Sajat kisgyermekneveld rendszer:A személyi 4llandosag elvén nyugszik. O szoktatja
be a bolcs6débe a gyermeket, a bolcs6débe jaras egész id6tartama alait & a
kisgyermekneveldje, a nevelés-gondozas mellett 6 kiséri fokozott figyelemmel a
gyermek fejlodését, vezett az adminiszirdciot.

< Gyermekesoportok szervezése: A bolcsédei gyermekesoportok idealis [étszama 24
hoénapos kor alatt 12 6, e felett 14 fore emelhetd. A magasabb létszam nem csak
clatasi problémat jelent a kisgyermeknevel6nek, hanem nagyobb a zaj, tobb a
konfliktus, megterhelobb az alkalmazkodas a gyermekek szdméra, kevesebb a
lehetdség az egyéni bandsmadd alkalmazasara.

L
o

-

Napirend: A jol szervezett folyamatos €s rugalmas napirend a gyermekek igényeinek,
szilkségleteinek kielégitését, a nyugodt és folyamatos gondozas feltételeit biztositja.
Osszeallitasakor figyelembe kell venni: minden egyes gyermek igényét, fejlettségi
fokat, biztositsa a fejlodéshez sziikséges bioldgiai és pszichol6gial feltételeket,
fokozza a gyermek biztonsdgérzetét, legtobb id6 a jatéktevékenységre jusson,
megfeleld 1d6 biztositidsa a gondozasi munka sietség nélkili, szinvonalas ellatdsahoz,
nincs varakozasi i1dS, figyelembe kell venni az intézmény adottsdgait, a helyi
viszonyokat.
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< Targyi feltételek: A kisgyermeket koriilvevd targyi kdrnyezetet a bélcsodénk épiiletét,
jtszoéudvarit és egyébhelyiségeit —, a jogszabélyi és szakmai el6irdsok, a csoportokba
jaro kisgyermekek létszama,életkora, igényei alapjan Ggy alakitottuk ki, hogy az
biztonsdgos legyen és a  bolcs6dei  nevelésmegvalositasat  szolgélja.
Intézményiinkben, az ¢Epilletben kialakitott helységek a megfelelé berendezési,
felszerel€si targyak biztositasaval, a jol felszerelt jatszokert kialakitasdval megteremti
a magas szinvonall napk&zbeni ellatas feltételeit. A bolesbdei ellatashoz
sziikséges,kotelezben  biztositandé eszkézok ¢és felszerelések jegyzékét a
15/1998.(IV.30.)NM rendelet 11. melléklete tartalmazza.

A CSALADOK TAMOGATASANAK MODSZEREI ESLEHETOSEGEI

+ Kapesolattartis a sziilokkel: A sziilok és a bolcsdde folyamatosan tajékoztatjak
egymast a gyermek fejlodésérol, ez alapvetd fontossagi a személyre sz6lo bolcséded
nevelés gondozas kialakitasaban. A korrekt partneri egyiittmiikodés feltétele, hogy a
tajékoztatds mindig Oszinte, hiteles, személyes hangvéielii (de nem bizalmaskodo),
etikai szempontb6l megfelels, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tartd.
Formai:direkt és indirckt. Beszélgetések, sziiléi értekezletek és sziiléesoportos
beszélgetések, hirdetdtabla, csaladi fiizet, nyiltnapok, szervezett programok.

< Sziilsi értekezlet: Az intézmény bemutatja az intézményt, majd tajékoztatia a sziiloket
a felvétel menetérél, milyen papirokat kell beszereznitik ahhozhogy a gyermekiik
felvétele megtorténjen. A sziilok tdjékoztatist kapnak a hazirendrfl. A boles6dei
életrdl, napirendjérél, a beszoktatas menetér6l a kisgyermekneveldk adnak
tajékoztatast.

% Csaladlatogatas: A csaladdal valod elsd talalkozas, a gyermeknek és a sziildnek az
otthoni kornyezetben valé megismerése, ezért lehetoség szerint a beszoktatis
megkezdése eldtt kerliljon ra sor. A csaladlatogatas ajantdsakor tartsuk tiszteletbe a
csalad kéréseit. A kisgyermeknevel$ a latogatasok alkalmaval, mindenekel6tt ismerje
a csaladltogatis jelentdségét, hivatasanak megfeleléen viselkedjen, megjelenése
beszédstilusa ne legyen kioktatd, empatikus magatartassal, értd figyelemmel legyen a
bizalom elnyeréséért.

¢ Beszoktatas:(adapticid)A sziilovel torténd fokozatos beszoktatds védelmet,
biztonsagot jelent a kisgyermek szdmara, igy megkonnyiti az 0j kérnyezethez valo
alkalmazkodast. A beszoktatds csdkkenti a negativ tiinetek megjelenését. (pl.: siras,
étvagytalansag, nyugtalansag) A mddszer feltételei: hitelesen kell képviselni a
modszer elényeit a gyermek szempontjdbdl, egy iddben csak egy gyermek
beszoktatdsa torténjen egy kisgyermeknevel6nél, legyen a gyermeknek sajat
kisgyermeknevelGje, legyen kozvetlen sziiléi kdzremiikodés, elsd héten elvégezhesse
az anya az Osszes gondozasi miiveletet, a szakmai elvek megszabta kereteken beliil
figyelembe kell venni az otthoni sziikségleteket.

< Sziilécsoportos beszélgetések: Tematikus beszélgetések a csoport
kisgyermekneveldinek vezetésével, a csoportba jarogyermekek sziileit foglalkoztatd
nevelési témarol,

% Csaladi fiizet: A csaladi fiizet egy sajatos kapcsolattartdsi forma a bélcséde és a
csalad kozdtt. A fiizet nem potolhatja a kdzvetlen kapcsolatot, a napi interakcids
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helyzeteket, de kiegésziti és megerdsiti azokal. Hozzajarul a jé kapcsolathoz, a
bizalom kialakuldsahoz, a csaladi és a bolcs6dei nevelés 6sszehangolasihoz, a csaladi
nevelés segitéséhez. A késdbbi életszakaszokat érintd intézményes nevelésben nincs is
ehhez hasonlé szoros, személyes jellegli, az adott gyermek fejlédésére koncentrdlo
irasos kapcsolattartasi forma. Olyan egyedi érték, amely kétiranyd” irdsos
kommunikéciét tesz lehetévé, s amely mindkét fél szamara lehetévé teszi az
informacidk atadasa mellett az érzések megosztasat is.

VII. SAJATOS NEVELESI IGENYU GYERMEKNEVELESE, GONDOZASA,
FEJLESZTESE

A nemzeti kdznevelésr6l szolo 2011. évi CXC torvény 4.§ 25. meghatarozza a sajatos
nevelési igényli kisgyermek, tanuld fogalmaét.

~4.§ 25. Sajatos nevelési igényil gyermek és tanulo, aki a szakért6i bizotisag szakértdi
véleménye alapjan mozgésszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossag egyiittes eléforduiasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartisszabalyozasi zavarral) kiizd.”

A sajatos nevelési igényt, korai fejlesztést igényld kisgyermeket probaidével veheti fel a
bolesode, melynek legrévidebb idStartama 1 honap. Az esetek tobbségében egy szakmai team
véleményének figyelembevételével dontenek a gyermek tovabbi nevelésérdl, gondozasarol.

A felvétel rendje:Pedagogiai Szakszolgalat javaslatara, illetve sziilé kezdeményezése alapjan
torténik a kisgyermek felvétele.

A sziilokkel torténd beszélgetés alkalmaval orvosi és gydgypedagogiai anamnézis felvétel
késziil. A gyermek 4llapotdt felmérését, megfigyelés és anamnézis alapjan dokumentalni kell.

Sajatos nevelési igényii gyermekek elhelyezési médja a bilcsédében:

A boles6dei integracid célja a kisgyermekek szocializacidjanak segitése, onellatdsi szintjének
fejlesztése. A napirendbe agyazott fejlesztés sordn a folyamatos tanulas révén fejlodik a
kisgyermek kognitiv képessége, mozgaskészsége, kommunikacidja, tovabba javulnak térsas
kapcsolatai. A sajatos nevelési igényl kisgyermek tébb figyelmet, egyéni bandsmodot,
direktebb pedagdgiai modszereket igényel.

% Teljes integrdcid:egészséges bolcsGdei csoportban egy vagy két sajatos nevelési

igényl gyermek helyezhetd el. A csoportlétszam 1 6 sajdtos nevelési igényii
kisgyermek esetén 11 6, 2 f6 sajatos nevelési igényl kisgyermek esetén maximum 10
fo.

% Részleges integricio:a gondozisi cgység részeként kell kialakitani. Gondozasi
egységen bellil az egyik szobaban az egészséges gyermekeket, a masik szobaban pedig
a sajatos nevelési igényli gyermekeket nevelik, gondozzék, fejlesztik. A nap egy részét
egyiitt toltik, pl. udvari jatéktevékenység alkalmaval.

< Specidlis csoport: A bolesdde egy gondozasi egységeként kell kialakitani, A
csoportban3-6 {6 6 év alatti halmozottan sériilt, jelentds fejlédésbeli elmaradast mutatd
gyermekeket gondoznak, fejlesztenek. Egy kisgyermekneveld 3 {6 sajatos nevelési
igényl gyermeket lat el, a csoportlétszam maximum 6 £8.
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Egyre gyakoribb a bolcsédékben a spontan integrdcid, amikor nevelési év kdzben deriil fény a
fejlédésben valé elmaradasra, sajdtos nevelési igény megallapitasara. Ebben az esetben a
csoportlétszam nem csdkkenthetd a nevelési év végéig.

Dokumenticio:

A Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011, évi CXC. torvény hatalyba helyezésével az addigi
bolcsddében végzett korai fejlesztési feladatokat 2013. januar 1-jét6] a Pedagdgiai
Szakszolgalatokra bizta.

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl sz6lé 15/2013. (Il 26.) EMMI
rendelet 4.§ (1) meghatirozza a korai fejlesztés feladatat.

»4 § (1) Az Nkt. 18. § (2) bekezdés aq) pontja szerinti gyogypedagdgiai tanacsadas, korai
fejlesztés és gondozas (a tovabbiakban: korai fejlesztés és gondozas) feladata a komplex
koragyermekkori prevencid, tanacsadds és fejlesztés, az ellatdsra valé jogosultsag
megallapitasanak id6pontjatél kezdddbden a gyermek fejléddésének eldsegitése, a csalad
kompetencidinak ertsitése, a gyermek és a csaladd tarsadalmi inkluzidjanak tamogatisa
érdekében. A korai fejlesztés és gondozas tevékenységei a komplex gydgypedagdgiai,
konduktiv pedagodgiai tandcsadas, a kognitiv, a szocidlis, a kommunikiciés és a nyelvi
készségek fejlesztése, a mozgasfejlesziés és a pszichologiai segitségnydjtds.”

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

Az egyéni fejlesztdsi terv alapjan, meghatarozott éraszamban a Pedagdgiai Szakszolgalat
szakemberei a bolcsOdében végzik a fejlesztést egyéni vagy csoportos formaban,

Nevelés-gondozas-fejlesztés:

A Bolesddei Nevelés Gondozds Orszagos Alapprogramja meghatdrozza az ellatds f6bb
helyzeteit. A bolesédékben a nevelés és gondozas alapjaban véve egyénre szabott, a sajat
kisgyermeknevel$ rendszer a folyamatos napirend mindezt segiti. A bolcs6dei alapelvek, mint
példaul az egyéni banasmod elve, a koragyermekkori intervencidos szemlélet befogadadsa, a
gyermeki személyiség tisztelete, a gyermeki kompetencia tdmogatasa, a fokozatossig, mind
hozzajarulnak a sajatos nevelési igényli kisgyermekek sikeres adaptacidjdhoz. Az 1
kornyezethez valo alkalmazkodés, a napirend, az 0j szokdsok, az Gj kozosség, a beszoktatas
nehéz id6szak a kisgyermek szamara. A csoportillandosdg elve alapjén a bolcsbdei ellatasa
alatt ugyanaz a targyi, kornyezet veszi kdrbe a kisgyermeket. A kisgyermekneveld
megfigyeli, majd atveszi a gondozési feladatokat a sziil6tdl. Az egyéni fejlesztési terv alapjan
a napi nevelési-gondozasi folyamatba beépiti az egyéni sziikségletek figyelembevételével a
megvalositandd feladatokat, legyen az Gnallosagi torekvés tamogatasa vagy irodalmi nevelés.
A gondozési feladatok mellett egyéni és csoportos foglalkozasokon részt vehet szakember,
szakemberek iranyitasaval.

VIII. AZ ALAPELLATASON TULI CSALADOKAT TAMOGATO
SZOLGALTATASOK

A bolesodel ellatdst nyQytd intézmény, szolgaltatd az alapellatias elsébbsége mellett

csaladtamogato szolgaltatdsokat szervezhet. Tlyen szolgaltatdsok lehetnek a jatszocsoport, az

idoszakos gyermekfeliigyelet, a gyermekhotel, a nevelési tandcsadas, a jaték-és

eszkozkolesonzés. Mindezeket barmely csalad igénybe veheti. A kisgyermekek és csaladjaik

szaméra nyujtott szolgaltatdsok esetében kiemelten fontos elkiiloniteni és meghatarozni az

alapellatas ¢és a szolgéltatdsok killonbdzOségeit és jellemz6it. A jé mindségl szolgaltatas
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megvaldsitasdhoz a megfeleld személyi és tirgyi feltételeket biztositani kell. Valamennyi
szolgéltatdsi forma megvalositisanal figyelembe kell venni a bélcs6dei nevelés alapelveit,
kiilonosképpen a koragyermekkori intervencié szemléletének befogaddsit. A szolgaltatasok
mikodtetésénél is kiemelt jelentdségli a kompetenciahatarok betartdsa. Az egyes
szolgaltatasok jellemzdit, az igénybevétel lehetséges modjait valamint a dijazast egyérielmiien

megfogalmazva, frasban kell rogziteni. A szolgaltatist igényld sziild nyilatkozik gyermeke
egészségligyi oltasairdl és a gyermek egészségi llapotardl. A téritési dijat az Igazgato, a
gazdasagi igazgatohelyettes és a bdlesédevezetdk a fenntartéval egyeztetve allapitottdk meg,
A szolgaltatisokat a bolcs6dék honlapjan, kozosségi oldalaikon, illetve szdrélapokon,
plakatokon népszerisitjiik.

A
0’0

L/
0.0

*
0.0

*
.0

*,

.
"

Jitszodélutin a bblesdde irant érdeklodé csalddok szamdra szervezziik havi egy
alkalommal a hénap harmadik keddjén.

Sotherdpia: 1999.- 6ta mitkodtetiink sdszobat. A prevencios feladata mellett alkotd
szobaként is lehetséget ad a gyermekek egyéni Otleteinek kibontakoztatasara az (j
Jjatéktevékenységek gyakorldsdra, élmények tapasztalatok szerzésére. A szolgaltatas
téritésmentes.

Gyermektorna:Egy bolesédében a sziildk igényeit teljesitettiik, amikor a zenés
gyermektornat elinditottuk. Szakemberekkel valé konzultilast kivetSen induit el a
szolgéltatds, melynek szervezésénél szem elbtt tartottuk a szakmai alapelveket:
szemelyi €s targyi allandosag, 6nallésagi torekvések tamogatasa, életkornak megfelel
mozgaskultira kialakitasa.

Sziiloklub:Meghivjuk a bolcsddés gyermekek csaladjat kdzos tevékenységre, kétetlen
beszélgetésre, melynek aktualitasat az tinnepek adjak. A szolgaltatas téritésmentes.

Baba- mama klub: A nem intézményes ellatdsba részesiilé kisgyermekes csaladok
részére szervezett szabadidds szolgaltatds. IdOpontja a sziil6k igényéhez igazodik,
jelenleg minden hoénap elsé szerddjan miikodik, szakemberek elbadésai szinesitik a
programot. A klub a bélesddei nyitvatartasi idén tul fogadja a csaladokat, a
héaziasszonyi teendbket a kisgyermeknevelSk 6nként vallalt feladatként végzik.

Jditszohdzas  bolesddekostolgato:Az j gondozasi év  bolesddel  elbjegyzését
megelozOen, a bolesddék nyitvatartdsi idében, a csoportszobdban és a
gyermekudvaron lehetOséget nydjtanak a  kiilonbdz6 tevékenységi  formak
megismerésére alkalmazasara, gyakorlasara az érdeki6dd csaladok és gyermekeik
szédméra. A szolgaltatas téritésmentes.

Jdtszodélutdn: A bblcsédébe jard gyermekek sziileikkel, testvéreikkel, barataikkal
kozos alkotd és jaicktevékenység lehetOségre, kotetlen beszélgetésre kapnak
meghivast. A délutdnokon a kisgyermekneveld szervezdi, haziasszonyi teenddket lat
el.

Jdatszocsoport: Lehetésége van a sziiléknek, hogy gyermekeikkel kozosen

ellatogassanak a jatszdcsoportba, ahol lehetdség van sziilonek és gyermekének arra,
hogy kedvezd koriilmények kozott egyiitt jatszhasson. A kisgyermekek sajat
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korosztalyukkal ismerkedjenck, a sziilék megoszthassak nevelési tapasztalataikat
masokkal, tandcsot, segitséget kérjenek.

IX. A SZAKMAI POGRAM MEGVALOSULASAT ELOSEGITO
FELADATOK

- Intézménylitogatisok: Az igazgatdonOvel, szaktanacsadoval évente tobbszir az
intézmények latogatdsat tervezziik, a latogatasok alkalmaval megfigyelést végziink.
A megfigyelés témdja:
- A bélcsédei nevelés-gondozas megfigyelése a mindségbiztositas jegyében.
(A kiadott protokollnak megfelelden)
Felelos:
Szaktanacsado
Gondozasi ig.h.

- Vezetdi értekezlet: az értekezlet idépontja, minden masodik hét hétfdje, lehetdség van
szakmai kérdések, javaslatok megbeszélésére.

- Képzések, tovabbkeépzések: Az intézményi tovabbképzési terv az egy-egy tagintézményre
vonatkozé  tovabbképzési  tervezet, valamint a  kreditpontok  szamanak
figyelembevételével késziil. A bolesddei ellatas teriiletére irdnyuld tovabbképzési terv
tartalmazza a tovabbképzés tipusat, a helyettesités modjat, és a finanszirozast.

Felelds:
Szaktanacsado
Bolesbédevezettk

Egyéb feladatok:

Bolesodék Napja: Szakmai program szervezése az intézmény Osszes dolgozdja szdmdra.
Meghivott eléadoval felfrissiteni az ismereteket, mentalis és szakmai segitség nytjtasa.
Idépont: minden év aprilis honap 21.

»Bilcs- lap” néven 1étrejdtt hirijsagunk megjelenését tovabbra is fontosnak tartjuk, varjuk az
irasokat melyek szakmai informacidkat, érdekességeket, tovabbitanak.
Megjelenés id6pontja: félévente

Médidval valé hkapcsolat: Az elmult év tapasztalatai alapjan, személyes taldlkozast
kezdeményeziink a média képviseldivel az eredményesebb egyiittmiiksdés reményében.

Tanulok fogaddsa szakmai gyakorlatra: Egyiittmikodési megallapodast kotottink a
kisgyermeknevelé képzést folytatd intézményekkel. A megallapodas lehetévé teszi, hogy tanulokat
fogadjunk a DSZC Lorantffy Zsuzsanna Technikum és Kollégium kisgyermekgondozo-nevel
tagozatardl. Az egyiittmilkddési megallapodas feltételeit a kifutd képzésben részivevd osztalyok
tekintetében tudjuk biztositani. Az egyiittmitkddési megéllapodas lejarta utan, a tanuidk szamara
szakképzési munkaszerzddés megkotésével biztositjiuk majd a gyakorlati képzésben vald részvételt,
illetve az W) szakképzési tdrvény szerint. A fGiskolai képzésben résztvevd tanuldk részére,
egylittmiikodési megallapodds és befogadasi nyilatkozat alkalmazasaval, tudjuk biztositani a
gvakorlati képzésben vald részvételt.
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Tarsintézményekkel valé kapesolattartis:a gyermekvédelmi jelzdrendszer tagjaként.illetve
a koragyermekkori intervencids rendszer szerves részként szoros munka kapcsolatban allunk
az alabbi intézményekkel:

- Utkeresés Segitd Szolgalat

- Pedagogiai Szakszolgalat

- Dunawjvérosi Ovoda

- Védénéi Szolgalat

- Egészségmegdrzési Kdzpont

Szakmai kapesolataink:
- Magyar Bolesddék Egyesiilete
- BDDSZ
- PTE KPVK partnerintézmény
- DSZC Lorantffy Zsuzsanna Technikuma és Kollégiuma

ELLATAS IGENYBEVETELENEK MODJA
Az ellitids igénybevételének maodjat a Felvételi Szabdlyzat tartalmazza.

A BID tagbotlesodéibe a felvétel onkéntes, kérelemre torténik, melyet a gyermek térvényes

képviseldje terjeszthet elé a bdolcséde altal kiadott formanyomtatvanyon. A kérelmet a

tagbolcséde vezetdihez kell benyujtani.

A gyermek bolcsGdébe torténd felvételét a sziilé hozzajarulasaval a korzeti védond, a hazi-

gyermekorvos, vagy a haziorvos, csaladsegité és gyermekjoléti szolgilat, illetve a

gyamhatosag is kezdeményezheti.

A Dbolesodei ellatdis megkezdésekor az intézmény vezetbje a gyermek torvényes

képviseldjével megéallapodast két az alabbiakrol:

- az ellatas varhato id6tartamardl

- a fizetend6 étkezési és gondozasi téritési dij mértékérdl, a fizetésre vonatkozod
szabalyokrol.

- aszolgaltatasok formajar6l, médjarél.

ERDEXKKEPVISELET

Az Erdekképviseleti Férum a bolesodei ellatasban részesiilé gyermekek érdekeinek védelmét,
képviseletét szolgalja ¢s végzi. A Forum miikddésének célja, hogy megteremtse a bélesdei
ellatasban részesiild gyermekek sziilei/torvényes képvisel6i, a fenntartd és az intézmény
képviseloi kozotti egylittmtkodés szélesebb  korben  értelmezett alapjat.
Tovabbi cél, hogy a bdlcsddei ellatissal kapesolatban esetlegesen felmeriilé panasz, probléma
mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriil. A BID mindegyik
tagbdlesodéjében miikddtet érdekképviseleti férumot, amely évi két alakalommal tart {ilést.

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

szaktanacsado
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X. ATAGINTEZMENYEK SZAKMAI PROGRAMJA

1. Zengié-Bongo6 Bilesdde ,
Készitette; ParaABaN. AUNRA HA LIA

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

bblesddevezetd

Bolcsode bemutatasa

Intézménytink 78 fér6helyes bolesdde 1963. 6ta miksdik. 2000. szeptembertsl a Zengd-
Bongd Bolesdde nevet viseli.

A bblcsdde a varoskozponti helyén, a Boélyai Janos u. 2. szam alatt helyezkedik el, a
sziiloknek, gyermekeiknek jol megkozelithetéen, csendes, védett kdrnyezetben.

Pavilonos rendszerével biztosithaté a csoportok nyugalma, 4m feladatainak megfeleléen
attekinthetd, atjarhato.

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

Sajat kiszolgald helységekkel, jatszoudvarokkal biztositjdk az ide jaré gyermekek kényelmét,
a sziilok megelégedettségét, a dolgozok pozitiv gondolkodasmodjat.

Bélcsdde funkcionalis felépitése, human erdforrisai:

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

Bilcsédevezetd helyettes: 1ADOCZ. sl TNE!

A felvett gyermekeket ellaté szakképzett kisgyermeknevelgk szdma: 14 6
A gyermekek mindennapi étkezését biztositja: 1 f6szakacsnd
1 6 konyhalany

A tisztasagrol 3 bolesédei dajka gondoskodik.

A bolesddében a gyermekek egészségét dvja: 1 6 bilcsddeorvos (részdllasban).

A bélesddei intézményi halézatban 1 f6 szaktandcsadd (az lgazgatosdg, valamint a szakmai
vezetés irdnyitdsdval) segiti a szakmai munkat.

Férdhelyszam: 78 {o

Csoportjaink:

Gomba pavilon: Katica csoport 14 {6
Nap csoport 14 f6
Péttyds labda pavilon: Maci csoport 12 16
Nyuszi csoport 12 £6
Pillangé Pavilen: Cica csoport 12 {6
Moékus csoport 14 6

Mindennapi munkank kézpontjdban a gyermekek, kozvetve a csalddok 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 szilkséges.
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Hitvallasunk

Gyermekeink csak ugy vilhatnak kiegyensilyozott feln6tté, ha gyermekkoruktdl kezdve
végig kiséri Oket a felnéttek szeretete, érté figyelme, biztatd, batoritd, példamutato tiirelme.
Szakmai feladataink:

A bolesédei élet megszervezésének alapelvei a mindennapokban

Gyermekesoportjaink megszervezése: A bolcsddei gyermekesoportok idealis, torvény altal
engedélyezett [étszadma szerint 12 f6 a 2 év alatti gyermekcsoportok esetén, 2 évet betoltott
gyermekcsoportoknal 12, sziikség esetén, pedig 14 f6 - re emelhetd. 1 SNI kisgyermek
cllatdsa esetén a csoportlétszam 11 £6. A magas csoportlétszdm, amellyel mar évek dta
dolgozunk, nemcsak clatasi nehézségeket jelent a kisgyermekneveldnek, am megterhelébb
alkalmazkodast, t6bb zajt, konfliktust idéz eld a csoportokban, az egyéni banismoédra
fordithato id6t is lerdviditi. Sziikséges figyelembe venni a csoportok dsszetételének
kialakitisakor a problémas, nehezebben kezelheté hatranyos helyzeti gyermekeket, hiszen ha
tobb ilyen gyermek keril egy csoportba, mindez bizony a kisgyermekneveld — sziild
bensdséges kapcsolat kialakitasat nehezitheti, a bolcsddei programokban vald részvételt
csokkentheti.

Kapesolattartas a sziilokkel

A korrekt partneri egylittmiikddés elengedhetetien feltétele az 6szinte, személyes hangvételii
hiteles tajékoztatds, az érintettek személyiség béli jogainak tiszteletben tartdsaval. Formai:
bemutatkozd beszélgetések, szilloi értekezletek, sziildcsoport beszélgetések, nyilt napok,
szervezett programok, faligjsagok, csaladi flizetek, fogad6ordk, mindennapi taldlkozasok. E
kapcsolattartasi formék lehetdséget biztositanak arra, hogy a sziilé és bolcsdde folyamatosan
tajékoztassak egymast a gyermek fejlodésérdl.

Sziilokkel valé kapesolattartas formai:

~Bilcsddekostolgaté”: Az 4j nevelési-gondozasi év megkezdése el6tt egy hétig délelétt 9-11
ora kozott fogadjuk a gyermekeket, sziileiket, az érdeklddé csalddokat. Lehetdséget nytjtunk
az intézmény megismerésére, kisgyermeknevelGinkkel szakmai, személyes beszélgetésre,
hagyoményaink bepillantdsdba. A sziilok megismerkedhetnek az intézmény szakmai
programjaval, a csoportok szok4saival, kisgyermeknevelk kéréseivel.
A bolesddekostolgatot kovetden sziildi értekezletet szerveziink, ahol a sziilék valaszt
kaphatnak a felmeriil6 kérdéseikre:

s Gyermekiik melyik csoportba keriil

¢ Miben segithetnek gyermekiiknek

* Miként is kdnnyithetik meg szdmara az elvalast, elfogadast, beilleszkedést

Csaladlitogatas: Ez egy olyan alkalom, amikor a csaladdal taldlkozva a gyermeket az otthoni
biztonsagos kornyezetben ismerheti meg a kisgyermekneveld, ezért nagyon fontos, hogy
lehetdség szerint még a beszoktatds elétt keriilidn rd sor. A latogatas iddpontjanak
cgyezietésekor lartsuk tiszteletbe a csalad kéréseit, lehetlség szerint mindkét
kisgyermekneveld egylitt jelenjen meg. A latogatds alkalmaval, empatikus magatartasaval,
értd figyelemmel, kedves hangvételli beszélgetés soran ismerje meg a gyermek otthoni életét,
szokésait, probalja megismerni a gyermeket, egyéniségét, a csalad értékrendszerét, gyermek
csaladban elfoglalt helyét. Hallgassa meg a sziil6 kéréseit, szakmailag felkésziilt valaszokat
22




adva azokra. Nyugtassa meg a szil6t érdekld, felmeriild, nyugtalanitd érzésekkel
kapcsolatosan. Az elso talalkozas mér a tovabbi j6 kapcsolatteremtés alapjaul szolgélhat.

Beszoktatas: Minden esetben felgjanljuk a sziilével tOrtén6é fokozatos beszoktatds
lehet6ségét, gydzziik meg 6t arrdl, hogy ez a modszer védelmet, biztonsagot nyijt gyermeke
szamara, megkdnnyitve az 1j kdrnyezethez, felndttekhez, tarsakhoz valé alkalmazkodast.
Ezéltal csokkenthetjilk a negativ tlinetek megjelenését, mint pl. a hosszil ideig tartd siras,
étvagytalansag nyugtalansagstb. Ez a modszer igazdn akkor kozvetitheté a szildk felé
hitelesen, ha mindkét kisgyermekneveld egységes alldspontot képviselve egységes technikat
alkalmaz.

Sikerességének feltétele:
= FEgay kisgyermekneveld egy gyermek beszoktatasat kezdje meg.
v A sziilo partner legyen ez id6 alatt
» A sziilbnek lchetdsége legyen arrol meggy6zddni, hogy gyermeke szakszeri
gondozast, nevelést kap majd.
Megismerhesse a csoport szokasait, napirendjét. terveit, szakmai-nevelési programjat
*  Megismerhesse gyermeke kisgyermekneveldinek, emberi oldalait

Sziildcsoportos beszélgetés:Minden csoportban negyedévente keriil sor.elore egyeztetett
idopontban az aktualis téméval kapcsolatban. pl: beszoktatas, &nallosag, dackorszak,
szobatisztasag, 6vodaérettség stb.

Fogadé ora: igény esetén a sziild szamdara egyéni beszélgetést biztositunk.

A BOLCSODEI NEVELES MEGVALOSITASANAK SAJATOS FELTETELEI

Sajat kisgyermekneveldi rendszer sziikségessége: A személyi allanddsdg a bolesbdei
ellatasban elengedhetetleniil fontos, hiszen a gyermeknek eldszor csak egy személyt kell
megismernie, 6 kozeledik feléje, 6 szoktatja be, 6 all legkdzelebb a csaladhoz, aki a gyermek
szamara a legfontosabb személy. A bolcsédei id6szak alatt ugyanaz a Kisgyermekneveld
kiséri figyelemmel a gyermek fejloédését, vezeti a gyermeki adminisztracidt. A sajat
kisgyermekneveld — gyermek k2ot kialakitott bensdséges kapesolat a bolesdédében eloltote
id6szakban meghataroz6, hatdssal van a kisgyermeknevelé-sziilé kozotti kapesolatra.

Napirend: Osszesllitasakor sziikséges t6bb szempontot figyelembe venniink:
o A gyermek egyéni igényeit
Fejlettségét
Korat
Onallosagat
A csoport dsszetételét
Elegend6 id6 jusson a jatéktevékenységre, gondozasra
e A viarakozasi id6 lehet6leg a legrévidebb legyen
A jol felépitett, kialakitott folyamatos, rugalmas napirend biztositja a gyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, ezdltal a nyugodt, folyamatos gondozast.
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A nevelés- gondozas fobb helyzetei

Gondozas: ez egy bensdséges interakcids helyzet a kisgyermekneveld és a gyermek kozot,
ami a gyermek szlikségleteit elégiti ki.
A gondozas soran a Kisgyermekneveld feladata:

Helyes technika alkalmazasa

Bensoséges, meghitt kapcsolat kialakitasa a gyermekkel

Idejeben ismerje fel, elégitse ki a gyermek sziikségleteit

Elegendd idét biztositson a gondozasi miiveletekre

Figyeljen a gyermek reakcidira

Vegye figyelembe a gyermek egyéni tempojat, dnalldsagat, fejlettségét, csak annyit
varjon el tole, ami az egyéni fejlettségének megfeleld

Oromforras legyen minden egyirtlét

Az 8nallosagi torekvéseket tamogassa, elismerje, batoritsa

Mozgas:Amozgds alapveté formai kisgyermekkorban alakulnak ki, fejlédnek tovabb.
Gyermekek mozgasigénye rendkivilli drdmforrds, a felfedezés vagya motivalja dket, amely
veszélyérzettel ritkabban parosul.

Kisgyermekneveld feladatai:

Mozgasigény kielégitése

Testi képességek fejlesztése

Osszerendezett mozgas kialakuldsanak tamogatésa, segitése
Mozgasra inspiralo biztonsagos kérnyezet, eszkoz biztositasa
Elegend6 1d6 a mozgasta

Szabad levegon valo tartozkodas- egészséges mozgas
Mozgasi kedv fenntartasa

Mozgas soran tudjon a gyermekkel egytitt riilni

Talalja meg a kisgyermekneveld a modjat elismerésre, dicséretre a mozgas soran
Tudjon segiteni, ha sziikséges

Mindig motivalja a gyermeket

A gyermekek szamara betarthatd szabélyokat alakitson ki
Mindig énkéntes legyen

Alkotétevékenységek:Ez egy olyan lehetdség az egyéni képességek, készségek

kibontakoztatdsara, amelyet 6rémforrasnak kell, hogy a gyermek érezzen.
A kisgyermekneveld feladatai:

v
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Az eszk6z8k, az id6 biztositasaval, elismeréssel, megbecsiiléssel segitse, fenntartsa az
alkoté tevékenység iranti vagyat.

A finommotorikat fejlesztd tevékenységeket helyezze eldtérbe (gyurmazas, ragasztas,
papirtépés, gylirés, festés, nyomdazas, hajtogatas).

Folyamatosan ellendrizze az eszk$zok biztonsagos voltat

Megfeleld €s betarthato szabalyokat alakitson ki ¢s fogadtasson el a gyermekekkel

A sziilok felé folyamatosan kozvetitse, elismerje az elkésziilt alkotdsokat

A gyermek mindig énkéntesen vegyen részt benne

Vers, mese: JoI tudjuk mennyire nagy hatéssal, van a kisgyermek érzelmi, érielmi és szocialis
fejlodésére. Verselés, mesélés sordn gazdagodik a gyermek szdkincse, hatdssal van a
beszédének megindulaséra, tisztasdgara, fejlédik a kommunikicios készsége, fejlédik
emberismerete, emlékezete az atélt élmények hatésira. Mindez alapvetd érzelmi biztonsagot
adhat szamara.
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A kisgyermeknevelé feladatai:

v
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Egyszerti, a gyermek koranak, fejlettségénck megfelel irodalmi anyag tervszeril
Osszeéllitasa

Ne keltsen féleimeket

Az bsszedllitott anyag igazodjon az évszakokhoz, tinnepekhez, hagyomanyokhoz, a
gyermekek hangulatdhoz

Ismertesse meg a gyermekeket a babokkal

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

Monddékazas, éneklés: rengeteg tapaszialatszerzésre, zenei élmény atélésére ad modot mind a
monddkazas, mind az éneklés.
A kisgyermeknevelo feladatai:

v
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A gyermekek korosztalyanak, fejlettségének, érdeklodésének, pillanatnyi
hangulatanak, az évszakoknak, innepeknek megfelel$ anyag Osszeallitisa
Jatékhelyzetekben spontén is énekeljen, mondokazzon, pusztin az 6réomért

Elalvas el6tt halk relaxalé zenét biztositson

Ismertesse meg a gyermeket az egyszerii hangszerekkel

Zenchallgatasra ritkdn alkalmazza a gépi zenét, helyezze el6térbe az é16 énekhangot
Annyiszor énekeljen egy dalt, mondjon egy mondokat, ahdnyszor azt a gyermek,
igényli, hiszen igy a gyermeknek mindannyiszor lehetdsége lesz atélni ismét a
szamdra 6rémet, ado, katartikus élményt

A gyermek fejlddésének nyomon kévetése: Folyamatosan, méar a bolcsédébe keriiléstol

figyeljiik egy-egy gyermek egyéni fejlodését. Ha kisgyermekneveldink barmi eltérést latnak,
szakemberek (logopédus, pszichologus, pszichologus, gydgytorndsz, védonsd, gyermekorvos,
csaladgondozok) segitségét kérjiik.ha lehetséges, akkor az & utmutatdsai, tandcsai alapjan
biztositjuk a tovabbi fejlesztést, ha mindez az intézményi keretek kéz5tt nem lehetséges,
akkor a sziil® €s a szakember veszi fel egymassal a kapcsolatot,

Dokumenticio:

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

Havonta vezetik a gyermek-egészségiigyi torzslapot, figyelemmel kisérik az abban
szitkséges orvosi és kisgyermekneveldi bejegyzéseket, statuszokat.

A sziiléknek elkészitik a gyermek fejlodését bemutat6 csaladi flizeteket negyedévente.,
Szitloesoport beszélgetések jegyz6kdnyveit dokumentaljak.

A csalddoknak az intézmény hagyomanyaira épiilve programokat terveznek,
mindezeket beépitve a csoportok nevelési programijiba.

Intézményiink hagyomanyai

Kisgyermekneveldink a mindennapjaink soran olyan légkort teremtenek, amelyben a
hagyomanyépolas szervesen beilleszkedik a nevelésbe. Minden jeles napot elkésziilet vezet
be, mely elésegiti az innepre valé rdhangolddast. A hagyomanyok apolasa kézben torténd
egylitt jatszas, egylitt munkalkodas dromtelivé, izgalmassa teszi a varakozas iddszakat. Maga
az Ginnep igy kiilsdségeivel egyiitt vidam, felszabadult egyiittlétet eredményez.
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A hagyomanyok &poldsa a csalddok, bevondsdaval elGsegiti, megerdsiti a hatékony
egylittmiikddést. Kisgyermekneveldink a csoportjaik nevelési programjanak elkészitésénél az
¢letkori sajatossagokat szem elétt tartva, beépitik az intézményi hagyomdanyokat.

A mindségbiztositas jegy€ben az alapellatason til fokozott gondot forditunk a fejlesztésekre,
az egyéni bandsmodra, a gyermekek egyéni igényeinek kielégitésére.

A vérosi igényekhez alkalmazkodva sészobai szolgdltatisunkat tovabbra is biztositjuk.

Az érintett sziiloknek szakmai tandcsokat nyujtunk, felmeriilé igény esetén szakembercket
hivunk sziilécsoport beszélgetéseinkre.

Hagyominy6rzé programjaink:

Farsang
Ovodai jatszohaz (6vondk kozremitkddésével)
Husvéti jatszohaz
Gyermeknap
»Bolcsédekostolgato™
Csaladi nap
Bucsu a bélesodétol
Oszi mulatsag
Mikuléasvaras
Adventi jatszéhaz

Alapellatason tili, csaladokat tamogato szolgiltatasaink

A csaladtamogatd szolgaltatasok szervezésekor intézményiink a személyi, targyi feltételek
kialakitdsakor a kisgyermekgondozas, nevelés elveit és gyakorlatat koveti, figyelembe véve a
specidlis igényeket. A szolgéltatdst igényldé sziilo nyilatkozik gyermeke egészségiigyi
oltdsair6l, gyermeke egészséges voltarol. A szolgaltatas dijat a vezetdk, az Igazgatd,
Gazdasagi vezetd egyeztetése utan allapitjak meg.

Sotherapia: Intézményiink mar hosszu idd 6ta miikddteti sdszobajat. Prevencios feladata
mellett alkoté szobaként lehetGséget ad a gyermekek egyéni 6tleteinek kibontakoztatasara, az
Uj jatéktevékenységek gyakorldsara, élmény és tapasztalatszerzésre, nem utolsd sorban, a
mindennapokban valtozatossigra nydjt lehetdséget. A bolcs6dénkben gondozott gyermekek
ezt a szolgaltatasunkat téritésmentesen vehetik igénybe, dm ha még délutan is szeretnének
jonni, eldzetes bejelentkezés alapjan kedvez dij ellenében johetnek. A varosi igényeket is ki
tudjuk elégiteni heti két alkalommal, bejelentkezés alapjan tudjuk a gyermekeket fogadni.

Tornaszoba: Tobb éve mar ez a helységlink segiti, szolgalja az intézményiinkbe jard
gyermekek mozgasfejlesztését, mozgaskulturdjanak kialakitasat, testi képességek erdsitését,
alakitisat. A gyermekcsoportok napirendjilkbe beépitve, beosztas alapjan veszik igénybe a
tornaszobaét.
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A szakmai program megvaloésulasit elosegitd feladataink

A neveléssel gondozassal kapcsolatos feladatok megvaldsitasdhoz a targyi, személyi feltételek
folyamatosan biztosftottak.

A targyi eszkdzok korszeriisitése, karbantartiasa, ellendrzése folyamatos. Keressiik a
tamogatok, illetve palyazatok lehetdségeit.

Személyi feltételek: minden Kkisgyermeknevelonk rendelkezik a szakma elvéarasanak
megfeleld képesitést, terveink kozott szerepel a fdiskolai képzésben valé részvétel. A
kollektiva tovabbra is segiti azt a kisgyermekneveldt, aki Onerdbol fejleszti képzettségét,
magasabb szintli, mindségi szakmat fejlodést szeretne elérni.

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

A havi rendszerességgel szervezett helyi tovabbképzéseink olyan témakat dolgoznak fel,
amely a kisgyermeknevel6k mindennapi munkéjat segitik, tanacsokat adhatnak a sziilokkel
valé kapesolat kialakitdsaban.

Tapasztalateserére ad médot a mis tarsintézményekkel vald kapcsolattartis (Utkeresés
Segitd Szolgélat, Csaladok Atmeneti Otthona, Ovodak, Védonok, Pszicholégusstb.).
Szakdolgozoink akkreditilt tovabbképzéseken vesznek részt, az Igazgatdsig altal
elfogadott, tervezett litemben keritlnek teljesitésre. A CSBO és az SZGYF altal szervezett
ingyenes szakmai tovabbképzések pl: gyermekvédelem, gyermekit nyomon kovetése,
csoportszupervizié. Fontosnak érzem, hogy a bolcsddei szakemberek belséd szitkségletként
¢ljék meg a képzéseket, onképzéseket, amely minden szakteriileten sziikséges, fontos.

Intézményi kapcesolataink

Csalddok

A csalddok, sziil6k bizalma a jé partneri kapcsolat kialakitdsa szakmai munkdnk egyik
legfontosabb eleme. A kdzos gondolkodas, egylittm(ikddés a zéloga annak, hogy a rank bizott
gyermekek testi, mentalis, pszichés fejlodését maximalisan segitsiik, tamogassuk.

Védoéndk

A korzeti védéndkkel folyamatosnak mondhatd a kapcsolatunk, sziildi értekezletiinkre,
tovabbképzéseinkre rendszeresen meghivast kapnak, amelyeken szakmai tapasztalataikkal,
tanacsaikkal segitik, tAmogatjék, er6sitik munkénkat.

Ovodik

A véros tobb 6vodajaval kapcsolattartasunk folyamatos, rendszeres., latogatdsaink, egymas
programjain vaid részvételiink immar hagyomdénynak szamit. Az Aprok Haza dvoda
gyermekei immaéar hagyomanyosan évente tébb alkalommal kedves, tinnepekhez kapcsolédo
miisorral kedveskednek a bolcsddés gyermekeinknek. Az dvodiba 1ép6é gyermekek ovodai
felkészitése, alkalmassaguk vizsgalata kisgyermeknevel6ink nevelési programjanak része. Az
ovodai beiratkozasok elétt sziildi értekezletre invitdljuk a sziiloket, ezen az érintett sziilok
valaszt kaphatnak az 0ket érdekld kérdésekre a kdrnyékbeli 6vonokiol.

Utkeres6 Segité Szolgalat

Az utobbi két évben a csaladok nehéz anyagi helyzete, a munkanéikiiliség sok csaladot nehéz
helyzetbe juttatott. Sokuknak segitségre, tandcsra volt szitksége, amelyet az Utkeresé Segitd
Szolgélat adott meg szamukra. Tobbiiknek ahhoz, hogy munkét taldljanak, gyermekiik
bolcsédei ellatasa nytdjtott segitséget. fgy tobb kisgyermek keriilt intézményiinkbe a Szolgalat
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kozvetitésével. A csaladgondozokkal igy napias, rendszeres kapcsolatba keriiltiink, amelynek
sziikségességét mi magunk is éreztiik, a tovabbiakban is folyamatosan igényeljiik.

Csalddok Atmeneti Otthona

Intézményiinkbe gyakrabban kerlilnek gyermekek az otthonbdl. Az otthonban dolgozo
gondozondkkel kozOs tapasztalatszerzésre, latogatisokra biztositunk id6t, hiszen ennek
sziikségességét kdlcsondsen szilkségesnek itéljik.

Bolcsédék Igazgatosaga, Bolesédék

A napi rendszeresség a kapcsolattartds soran meghatarozé. Munkank szerves része a
naprakész tdjckoztatds. A véarosban miikddé boles6dék latogatasa, egymas munkdjanak,
szervezett programjainak megismerése, a szakmai feladatok megbeszélése igen fontos célunk.

Erdekképviseleti Férum

Az évente megvélasztdsra kertild sziildi Férumtagokkal intenziv, hatékony a bolcsode
kapcsolata Mar az elsé taldlkozasok alkalméval sor keriil a tapasztalatcserére, javaslatok
megbeszélésére. Otleteikkel, szervezési feladatok atvallalasaval segitik szakmai munkénkat,
csaladi programjainkat, intézménylink, valamint szolgaltatasainknak megismerését.
Pedagégiai Szakszolgalat: gyermekek fejl6désben valo eltérés esetén vizsgdlatot kériink,
SNI felmeriilése esetén szakvélemény keérését kezdeményeziink.

Magyar Bélesédék Egyesiiletének regionalis modszertani tandcsaddja Katona-Vass
Krisztina.

BDDSZ

DSZC Lorantffy Zsuzsanna Technikuma és Kollégiuma: kisgyermekneveld tanulok
fogadasa, (egylittmiik6dési megdllapodas és szakképzési munkaszerzddés megkdtése alapjan)
gyakorlatanak és vizsgahelyének biztositasa.

A kapcsolattartasokért feleléstk: bolcsddevezetd, bolesddevezetd helyettes, csoportvezetd
kisgyermekneveldk.

Ertekezletek

Munkatirsi_Ertekezlet: Evente két alkalommal, illetve szilkség szerint munkatarsi
értekezletet tartunk, amelyen a szakmai program, annak el6zd évi értékelésének ismertetése,
valamint egyéb szervezési teendok kertilnek megbeszélésre.

Csoportvezetdi értekezlet: Kéthetente keriil sor a megbeszélésekre, az aktnalitasoknak
megfeleloen.

Csoportos értekezlet:

Bélesodei dajkéak, konyhai dolgozok feladatainak megbeszélése, esetleges, felmeriild kérdések
megbeszelése- sziikség szerint.

Az értekezletek szervezéséért felelostk: bolcsédevezetd, bolcsOdevezetd helyettes,
kisgyermekneveldk.
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Gazdasdgi Feladataink

A szilkséges fejlesziési, felujitasi javaslatokat folyamatosan tovébbitjuk az Igazgatond,
Gazdasagi Igazgato, 6k, pedig a fenntarto felé.

Vagyonvédelem

Minden dolgoz6 kotelessége! A leltari és nem leltari targyakért egyarant mindenki felelés,
hiszen nélkiilik nem tudnank dolgozni. Sziikséges az eszkdzok szirdprobaszert ellendrzése!
A nyilaszirok biztonsagos bezirdsa, az intézmény eszkozeinek védelme minden dolgoz6
kételessége!

Felelosok. Az intézmény minden dolgozdja.

Az éves selejtezést, leltarozast az elbirasoknak megfelelden elokészitjik, az Igazgatésaggal
egyeztetett idoben lebonyolitjuk.

A dolgozok gyermekek étkezési dijat pontosan beszedjikk, postazzuk. Az érintett sziiléknek
pétbefizetésre lehetdséget biztositunk.

Felelésok: Bolcsodevezeto, bilesédevezetd helyettes, csoportvezetd kisgyermekneveldk
Kisgyermekneveléi, vezetéi adminisztracio:

Az adminisziracié elkészitése, annak naprakész vezetése a szakmai munkat mindsiti. A
hidnyossagok potlasa nem titkrozi a felelés munkavégzést!

A hataridds anyagok elkészitése minden érintett dolgozd feladata, kotelessége.

EHendérzés: egész ¢v soran folyamatos, szitkséges.

A kockizatértékelés magaban foglalja a munka és tlizvédelmi szempontbol elengedhetetlen,
hibatlan targy: feltételek meglétét.

A baleseti forrasok kikiiszdbolése, a szabalyok, utasitasok betartdsa minden dolgozd szaméra
elengedhetetlen!

Felelosok: Minden dolgozo.

Egyéb feladatok

= A pontossdg, a munkank irant érzett feleldsség, segit benniinket a mindennapokban.
Az 6nmagunkbol fakado, fegyelmezett munkavégzest sikerélményként élhetjiik meg,
mely €érzés pozitivan befolyasolja mindennapi munkankat.

= Fontos, hogy az intézmény minden dolgozoja €rezze azt, hogy szamithat a masikra!
Tanuljunk a hibdinkbdl!

» TFigyeljlink a sziilok jelzéseire, még akkor is, ha ezek nem mindig pozitivak, hiszen
abbdl is tanulhatunk!

* TFontos, hogy intézményiinkrdl a sziléknek egy vidam, mosolygds kollektiva képe
jelenjen meg, ahol a gyermek fejlodése, fejlesztése, szeretete az ¢lsd, ahol mindig
odafigyelnek az igényeire, mindennapi hangulatviltozasaira!
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Ahol a kisgyermeknevelok tisztdk, apoltak, szakmailag felkésziiltek, hatarozottak,
kovetkezetesek!

Merjlink néha merészeket dlmodni, legyenek otleteink, terveink, hiszen ezek, amik
er6t adhatnak a tovabbi munkankhoz!

Figyeljilink egymas apré ,rezdiiléseit” vegyilk figyelembe érzéseinket, azt, hogy
egyaltalan emberek vagyunk! Ez egy olyan intézmény, ahol mindenkinek egyiitt kell
dolgoznia, senki sem tud a méasik segitsége, odafigyelése nélkiil tevékenykedni!

------------------------------------------------

bélcstdevezetd
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2 Napraforgé Boélcséde . : )

Készitette: . FRAVCSAWNME (AL CSTUA
Bolcsddevezetd

Napraforgé bilcside Bemutatisa:

Elhelyezkedés:

A bolesdde Dunatijvaros belvarosaban,csendes lakodvezetben helyezkedik el. Lakohazak
veszik koriil, illetve fak, cserjék, virdgoskertek szépitik a kdmyezetet. A bolcsédéhez kozel
parkolokat Iétesitettek tobb oldalrdl is, egy utcanyi kiildnbséggel, igy az épiilet a nagy autos
forgalomtdl tavolabb van, csendes, tiszta levegdji kdrnyezetben.

Epiilet:

Az épiilet emeletes és Gsszesen 5 csoporttal rendetkezik. A csoportok szimbélum neveket
kaptak, mint: Nap, Fecske, Delfin, Virag és Pillangé csoport.

Az alsé szinten két csoportszoba (gyermek - 61t6z6 és fiirdoszoba helyiség), a felsd szinten
harom csoportszoba all a kisgyermekek rendelkezésére.

Az alsdé szinten helyezkedik el még a csoportszobakon kiviil a babakocsi tarolo,
bolesddevezetdi iroda hozzitartozé illemhelységgel, s6 szoba, illetve sajat fézGkonyha -
ebédld helyiséggel.

Felso szinten pedig a személyzeti kozds 6ltozOhelység, talalé konyha, mosdohelység.

Az éptilet rendelkezik pincehelyiséggel, ahol egy raktarhelység, h$ kdzpont, irattar, illetve
egy olyan helység all rendelkezésre, ahol a bles6dei textiliat tudjuk elékésziteni a mosodaba
killdéshez, illetve az érkez6 ruha atvétele is iit térténik.

Az épiilet rendelkezik két kitlonallé udvarral és két terasz résszel, mely lehetové teszi a
kisgyermekek szdmara a szabadtéri mozgasnak a biztositasat.

A bileséde funkciondilis felépitése, hum:in erdforrisai:

Férbhelyszam: 66 f6

Kisgyermeknevel6i allas: 12 {6

Bolestdei dajka allas: 3 6

Technikai allas: 2 f6 (1 szakacsnd, 1 konyhaldny)
Csoportok szama: 5 csoport

Nap csoport: 2 kisgyermekneveld

Fecske csoport: 3 kisgyermekneveld

Delfin csoport: 2 kisgyermeknevel6

Virag csoport: 3 kisgyermekneveld

Pillangé csoport: 2 kisgyermekneveld

A Napraforgé bilcséde misszios nyilatkozata:

»Olyan szeretetteljes, biztonsagot ado, érzelmekben gazdag bélesddei kbrnyezetet alakitunk
ki, ahol a gyermekek mindig szamithatnak a felnéttek segitségére, elfogadd, személyiségiiket
tiszteld magatartasara, feltétel nélkili szeretetiikre. A gyermek attdl fogad el gondoskodast,
aki dszinte, megértd viselkedéssel kdzeledik, tapintatos €s elfogadast sngaroz.”
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Szakmai feladataink:

Kapcsolattartis a sziilokkel:

A csaladokkal val6 hatékony egylitimiikddés fontos a gyermekek fejlédése, egészsége, joléte
miatt. A bélcsédei neveld munka a csaladi nevelésre épiil, kiegésziti azt és Ssszhangban van
vele.

Nagy hangsulyt fektetiink a gyermekek- csaladok megismerésére, tdjékoztatasira, a veliik
vald kapcsolat kialakitdsara ¢s fenntartasara is.

Feladatunk olyan nevelési koriilmények megteremtése, amely egyediilalld és eldsegiti a
gyermekek testi-lelki, intellektuahs fejlodését.

Célunk olyan egységes bolcstde kultira kialakitisa és fenntartdsa, amelyben még t6bb
figyelmet tudunk szentelni a gyermekek egyéniségének, a csalddok tamogatasanak.
Olyan csalddbarat bolesédét kivanunk miikddtetni, ahol az ellatids Osszhangban van a
gyermekek szlikségleteivel, megfelel a szildk igényeinek, a fenntarté is clégedett az ellatas
mindségével.

Sziiloi értekezlet:
Témdja: Az intézmény bemutatasa, hazirend és a szakmai program ismertetése. Beszoktatas
modjai, a gyermekek leendd kisgyermeknevelGinek bemutatdsa, csalddlatogatisok iddpont
egyeztetése, Erdekképviseleti Forum tisztségviseld valasztasa.
Ideje:

» Minden gondozasi évet megel6z06 augusztus honap utolsé munkanapjédn
Felelgs: bolcsédevezetd

bélcsddevezetd helyettes

Csaladlatogatas:

Célja: A gyermek és a szild otthoni kapcsolatanak, a gyermek sajat kdrnyezetében valé
viselkedésének megismerése,

A latogatasra a szildvel kozdsen egyeztetett idépontban, lehetség szerint a beszoktatast
megeldzden kertil sor. A sziilok kevésbé zarkézottak a sajat élethelyzetiikben, batrabban
merik felvallalni problémaikat, teszik fel kérdéseiket. A gyermekeknek pedig az idegen
személy kozeledéséhez nyqjt érzelmi biztonsagot a sajat komyezete. A kisgyermekneveld
kellemes hangulatban, a sziilé jelenlétében ismerkedik a gyermekkel, sajat készitési
ajandékkal kedveskedik neki. A sziiléknek informaciot ad a boicsddei életrd] és a beszoktatas
menetérdl.

Az &szinte odafigyelés, a csalad iranti tisztelet megnyugtatoan hat a sziilokre,

Felelds: a csoportok kisgyermekneveldi

Beszoktatis:

Célja. A stresszhelyzetek csokkentése, ezaltal jobb a gyermek alkalmazkoddsi készsége és
csOkkenti a negativ tlinetek megjelenését: pl.: étvagytalansag, siras, nyugtalansag.

Az elvalas az anyatdl, a megbaratkozas az idegen kornyezettel és az {ij szokasokkal nagy
feladat a kisgyermeknek.

A fokozatos anyds beszoktatas segiti a kisgyermekel. Az anya jelenléte minden 10 helyzetben
tamogatja a gyermeket, biztonsagot jelent szdmara a kezdeti id6ben. A kisgyermekneveld
hitelesen képviseli a modszer eldnyeit a gyermek szempontjabdl és torekszik a kozvetlen
sziiléi kozremtikodésre. A szakmai elvek megszabta kereteken beliil figyelembe veszi az
otthoni szilkségleteket.

A gyermek a sziild tdvozdsa utdn is érezze a feléje aradd bizalmat, szeretetet, mely
biztonsdgot nyujt szamdra. Torekszink arra, hogy a gyermek taldlja meg a helyét
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csoportkbzisségben ¢és aktivan tevékenykedjen, kommunikaljon. A gondozasi feladatoknal
kiilondsen fontos &s szeretnénk figyelembe venni a gyermek egyéni helyzetét, sziikségletét,
életkori sajatossagait, otthoni szokasaitsth.

A beszoktatds idején is természetesnek tartjuk az egyéni fejlettséghez, igényekhez valé
gondozast.

A csoport ,,régi” tagjait érzelmileg el6készitjik az 4j gyermekek fogadasara,

Felelds: a gyermek sajadt kisgyermekneveldje

Napi taldlkozasok:

Célja: Kolcsonds tajékoztatas a gyermekr6l az érkezési és tavozasi iddben az eltelt
napszakrdl,

Az egyéni beszélgetések, informacidcserék nyitottsdgot, kompetensebb hangulatot
eredményeznek.

FelelGs: miiszakban 16v6 kisgyermekneveldk

Sziilécsoportos beszélgetés

Cél: A csaladi nevelés segitése, itt mdr a kapcsolatépitésen van a hangsuly. Evente két
alkalommal tartjuk.

Az elsd alkalommal a beszoktatasi idoszakot kdvetGen a beszoktatassal kapcsolatos témat
oleljik fel, beszélink az ezzel Osszefliggd érzésekrdl, a bolcsddével kapesolatos
gondolatokrdl.

A késébbiekben, felmérés alapjan, a szilok érdeklodési kirének megfeleléen valasztjuk ki a
témat. Tgy segitink eligazodmi a dacossag, akarat, agresszi6, vagy akar a szobatisztasig
problémainak rejtelmeiben.

A gondolatok megosztasaval, megbeszélésével bizalmi viszony alakul ki a kisgyermekneveld
€s a sziilé kozott, valamint lehet6ség adédik arra is, hogy a nevelési megoldasok koziil
mindenki maga vélassza ki a szaméra legmegfelelébbet, ezzel erdsitve a sziil6i kompetenciat.

Ideje:
s november
*  majus

Felelds: a csoportok kisgyermekneveldi

Bilcsdde és a esaladok kizotti kapcesolat apolasa:
Meghivjuk a bolecsédébe jard gyermekek csaladjat kozos tevékenységre, kotetlen
beszelgetésre, melynek aktualitdsat az tinnepi elokésziiletek adjak./ advent, hiisvét /
Az eszkozOk beszerzésérdl €s a dekoraciordl mi gondoskodunk.
Ideje:
* marcius
e december
Felelbs: bilcsddevezeld helyettes

Nyiltnap:

A kapcsolattartas legnépszeriibb formai, melyre az linnepek szdmtalan lehet6séget adnak.

A csoportok kisgyermekneveldi- ismerve a gyermekek egyéni adottsagait, szilleik igényeit-
szervezett keretek kozott, az dltaluk valasztott iddpontban valositiak meg.

Felelds: a csoportok kisgyermekneveldi
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Nosztalgia délutin:
A gondozasi év végén a szeptemberben Gvodaba keriilt gyermekeinket délutani latogatasra,
beszélgetésre, jatékra hivjuk. Volt kisgyermekneveldik személyre sz616 meghivét juttatnak el
a gyermekek sziileinek, majd ajandékkal, ¢s hazi készitésit uzsonnaval varjak dket.
Ideje: aprilis
Felelds:

» acsoportokkisgyermeknevelGi

Jatszéhazas bilesodekostolgato:
Célja: Az érdeklodd csaladok betekintést nyerjenek a bolcsddei életbe, megismerjék az
intézményes gondozas-nevelés elveit, gyakorlati médszereit.
Nyitvatartdsi id6ben, a csoportszobakban és a gyermekudvaron is lehetdséget nyujtunk
kiilonboz6 tevékenységi formak alkalmazasara, gyakorlaséra a gyermekek szamaéra.
A sziiloket irasban nyilatkoztatjuk gyermekiik egészségi allapotarol.
Ideje: junius elsé hete
Felelos
» bolcsédevezetd
» u csoportok kisgyermekneveldi

Erdekképviseleti Férum tanacskozdsok:
Létrehozdsa jogszabalyi el6irds alapjan torténik a szakmai program elfogadasaval
parhuzamosan - a bolcstdei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmét szolgalja.
Célja. A csaladi €s bolesédei nevelés dsszhangjanak megteremtése, kozds feleldsségvallalds.
Témdja: tij€koztatas a bblcsddében zajlott eseményekrdl. A varhato feladatok megbeszélése.
Az intézmény miikGdésének értékelése.
Ideje: évente 2 alkalommal
Felelds: bolcsédevezetd

bolcsddevezetd helyettes

Indirekt kapcsolattartasi formak

Jol kicgészitik a direkt kapcsolattartdsi formakat. Az atadé helyiségekben elhelyezett
hirdetdtabldkon a csoportban zajlé eseményekr6l kapnak tdjékoztatast a sziilsk, amelyen
megtalalhatéak:

iinnepekre, évszakra jellemz6 dekoraciok

aktualis események

gyermekjogi képviseld cime, elérhetdsége

csalad-és gyermekvédelmi kozpont cime, elérhetdsége

hézirend

érdekképviseleti forum miiksdése

tajékoztatd az étkezési, téritési dij beszedésével kapesolatosan

étlap

szordlapok a bodlesddés kort gyermekeket €rintd programokrol, rendezvényekrdl,
nyitva tartassal kapcsolatos informacick

fogaddorardl, sziildi értekezletrdl tajékoztatas.

Ezek az frasbeli tajékoztatok, mint hirdetbtabla, honlap, szordlap, kozosségi oldalakon vald
megjelenések mind jo lehetéséget biztositanak a megfeleld informdcidaramlashoz, a hatékony
kommunikacidhoz.

Felelds: csoportok kisgyermekneveli
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Neveld-gondozé munka gyakerlata
Bolesddében a nevelés — gondozas alapelvel a nevelési ~ gondozasi feladatokon keresztiil

valésulnak meg. Melyek az egészséges testi fejlodés, az érzelmi — és szocializacids fejlodés, a
megismerési folyamatok fejlédésére iranyulnak.

Napirend:

A megfelel napirend biztositasa a legfontosabb alapelvek koz¢ tartozik. A jol megtervezett
napirend hozzijarul a gyermek nyugalmanak, biztonsagérzetének a megteremtéséhez.

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

A bolesdés kortt gyermekek csoportban t8rténd nevelkedése esetén mar nagyobb jelentdsége
van a jatékidd, a gondozasi miiveletek, az alvasidé gondos és pontos betartasanak, mint az
otthon gondozott gyermekek esetén. Fontos szempont, hogy minden gyermek megtalilja a
napirenden beliil a sajat helyét és egyéni igényének kielégitési médjat.

A napirend nemcsak a gyermekesoport életkori Ssszetételétol, fejlettségétol, szikségleteitél és
a csoportlétszamtdl fligg, hanem befolydsoljak az évszakok, az id8jarés, és més egyéb
tényezok is.

A napirend tovabbi feltételei a személyi dllandosag (,,sajat kisgyermekneveld rendszer™), a
targyi feltételek, a j6 munkaszervezés, a bolcsddei dajkdkkal valé sszehangolt munka, a
kisgyermekek otthoni életének, életritmuséanak lehetdség szerinti figyelembevétele.

A napirend folyamatosan igazodik az évszakos id6jarashoz, a hitvisebb évszakokban a
szabadban t61t6tt id6 cs6kken, a meleg évszakban a leirtakhoz képest nvekszik.

A keret” jellegii napirend f6bb pontjai az étkezések (reggeli, tizérai, ebéd, uzsonna). Ezek
koré tarsul a nevelés — gondozas, a szabad jatéktevékenység és a pihenés is.

Nagy hangsulyt helyeziink arra, hogy a napirend biztositsa az egyes csoportok, valamint az
egesz bolesbde nyugalmat. A kilonbozd csoportok napirendjét egyeztetniink kell. Ez az
egyeztetés lehetdvé teszi minden csoport szaméra a kiilonféle tevékenységek folyamatossigit,
zavartalan lebonyolitasat.

Fontosnak tartjuk, hogy a felesleges, indokolatlan varakozasi idét elkeriije a
kisgyermekneveld!

Az egészséges életmaod alakitisa:

A gyermekek szdméra az egészséges életmod elemi szabdlyainak ismerete és alkalmazasa
jelenti azt a minimélis kdvetelményt, amely egyben egészségiik védelmét is jelenti. A
gondozisi feladatok magas szintii, hatékony elvégzésével pedig mi, a boleséde dolgozéi
jarulunk hozzi a betegségek megelézéséhez. Alapvetd kultirhigiénés szokésok kialakulasat
elosegitjilk, Onallo, kulturalt étkezéshez szoktatunk, életkornak megfelelé taplalékot
biztositunk. Pihenés, alvas feltételeit megteremtjiik. Biztonsigos targyi feltételekrdl
gondoskodunk. Egészséges, esztétikus kornyezet megteremtésével esztétikai nevelést
végziink. Rendszeres mozgassal a testi képességek, az dsszerendezett mozgast elésegitjiik,
Ezen felill az alabbiak biztositasaval kivanjuk segiteni a gyermekek egészségének védelmét:

» Heti két alkalommal jon intézményiinkbe a bélcséde orvosa, akihez szitkség esetén
bizalommal fordulhatunk segitségért, tanacsért

+ Kiemelten fontos kérdéskor a fogak apolésa. Az életkornak, onallosagi torekvéseknek
megfelelden szdjoblitéssel kezdik meg a gyermekek fogaik védelmét.

» A bolcs6dében megbetegedett gyermeknek biztositjuk a nyugalmat, a sziikséges tiineti
kezelést megtessziik, a sziilot értesitjiik. Megérkezéséig a gyermekrdl gondoskodunk,
felnétt felligyeletét biztositjuk.
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o A fertdzések elterjedését gyakori szell6ztetéssel, levegdztetéssel, a bdlcséde
helységeinek alapos napi takarftasaval, illetve a jatékeszkdzok, berendezések
rendszeres lemoso fertGtlenitésével igyeksziink minimalisra csékkenteni.

» Nagy hangsilyt helyeziink a baleset-megel6zésre is. Ennek fontos ésszetevéjének
tekintjiik a megfelelé méretll, biztonsagos eszkdzok biztositdsat, tovabba a figyelem é&s
a megfeleld veszélyérzet kialakitdsat a gyermekekben

» Betegségh6l, vagy hosszabb hidnyzas esetén csak friss orvosi igazolassal johetnek
vissza a gyermekek a kbzosségbe.

Erzelmi fejlodés és szocializacié:

Az érzelmi és szocidlis kompetencia a tarsas viselkedést alakitd, az életkorral valtozo
képességrendszer, amely tanult és 6roklott részekbbl tevodik Gssze, mint példaul a készség, a
szokds, az ismeret, a rutin és a minta. Mindeze hatdsara az egyén tud alkalmazkodni a
kdrnyezethez, interakciokat megért, eldad és célravezet tarsas viselkedésre is képes lesz.

A csalad alapozza meg ¢és inditja el gyerekeket a szocializacié utjan, a csalddi védettségbol
kilépve kitagul a szocialis tér, egyre né a személyiségére hatdst gyakorld személyek szama.

A bolcsddébe bevezetett szokasok és szabalyok elofeltételei annak, hogy a gyermekek be
tudjanak illeszkedni a kizosségbe.

Arra toreksziink, hogy a gyereket a bdlcs6dei beszoktatastol kezdve pozitiv érzelmi hatasok
érjék, mert csak ennek eredményeképpen latjuk biztositottnak a pozitiv felndtt-gyermek,
gyermek-gyermek kapcsolatok kialakuldsat. Elvéarasainkat roviden, érthetden, pozitivan
fogalmazzuk meg.

A megismerési folyamatok fejlodésének elésegitése:

A targyi feltételek megteremiésével tdmogatjuk kisgyermekneveldk munkajat abban, hogy ez
altal haté¢konyabban tudjak segiteni a gyermekek érdekl6dési korének kialakulasat, bovitését,
A kisgyermeknevelok viselkedési és helyzetmegolddsi mintdk nyujtasaval, a kozds
tevékenységek sordn szerzett ¢lményekkel segitik a kisgyermekek onallosagi torekvéseit,
ismeretet nydjtanak szamukra, tmogatjak, batoritjak dket,

Gondozas:

A kisgyermekek testi-lelki, biol6giai ¢s komfortsziikségleteik kielégitésével elésegitjiik jo
kozérzetitket. A legkisebb résztennivalokra kiterjedben helyes technikat alkalmazunk, mely
biztositja a kelld gondozasi szinvonalat. Lagy mozdulatokkal a végzik a kisgyermekneveldk a
gondozast.

Fontos, hogy a gyermekek érezzék figyelmiinket, t6rodésiinket ezeknél az intim”
helyzeteknél. Tamogatjuk a kisgyermekek oOnallosagi  torekvéseiket, fejlesztjikk
beszédkészségiiket, fogalomalkotasukat. A kisgyermekek reakcidikra verbalis és nonverbalis
eszkozokkel vélaszolunk, a részvételt elismerjiik. A folyamatossag elvét betartjuk.

Jaték:
A jaték a kisgyermek elsddleges tevékenysége, szabadon vilasztott, kiilsd céltol mentes,
Onmagaért a  tevékenységért  folytatott, OrOmszerzéssel  kisért  cselekvéssor.
Ahogy a gyermek ndvekszik, egyre jobban megérti mind 6nmagat, mind pedig az embereket,
¢s azt a tarsadalmat, melyben él, s ezen keresztiil jatékanak maédja, tartalma, szintje valtozik.
A jatéknak természetébol eredden tobbféle hatasa van a gyermek mindennapjaira:

o fesziiltségoldd hatas

o Oromforras

o személyiségfejleszit hatas
A jatek jellemz6i tovibba:
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» sajatos céltudatos tevékenység
» Onkéntes
» szabadon valasztott
» kell6 komolységgal jatsszak
s Oromérzes kiscri
funkciogyakorlas
kellemes élmények Gjra élese
konfliktusérzésektdl vald szabadulas

+ veszely legydzése

+ jatéktudat kialakulésa
A jatdk a gyermek természetes kOzege, ennek révén fedezi fel a vilagot, és a
kisgyermekneveld is ezen keresztlil ismerheti meg a gyermeki vilagot, értesiilhet a
kisgvermek problémairdl, srémeirdl.
A fejlodésnek természetes kdzege, alapvett tevékenységi formaja és leghatékonyabb eszkoze
a jaték. A jatékban minden lehetséges: motivuma az 6rom, bdnat, kaland fesziiltsége,
kommunikacié igénye, az erd probalgatasa, az Onkifejezés igénye. A jaték megnyugtat,
jatszotarsat kozvetit, nevel €s tanit. Lehetoveé teszi, hogy segitségével a gyermek megismerje a
vilagot. A jaték a bolcsodei nevelés legfontosabb eszkdze.
A kisgyermeknevelok a jaték feltételeinek (megfeleld hangulat, hely, idd, eszkdzok)
biztositdsaval és neveldi magatartasukkal, tamogatjdk az elmélyiilt, nyugodt
jatéktevékenységet, a kreativitast. A kisgyermek igényeit6l és a helyzettdl filiggéen
kezdeményez, szerepet véallal a jatékban, annak tartalmét Stleteivel, javaslataival szinesiti. A
tarsakkal val6 egyiittlét Sromet szerez, kedvezden befolyasolja az értelmi és érzelmi fejlddést.
A jaték ad elsésorban lehetbséget a tarsas kapcesolatok fejlédésére is. A t6bbi kisgyermekkel
vald egyittlét oromforras a kisgyermek szdmdra, a tarsak viselkedése mintat nyujt, segitve a
szocidlis képességek fejlodését. A tarsas kapcsolatok fejlodésére, alakulasara els6sorban a
jatéklehetoségek teremtenek lehetdséget.
A kisgyermeknevel6 feladata a nyugodt, deriis légkdr megteremtése, sziikség estén segitség a
konfliktusok megoldasaban.
A jaték, a kisgyermekek alapvetd tevékenysége, ezért lehetségét a korai életévekben magas
szinvonalon biztositani hossziGtavon megtériilé befektetés. A bdlcsddei jatékban a ,Jaték a
bdlcsédében” mbdszertani levél szamunkra az iranyadé.

Mozgas:

Csecsemd — ¢és kisgyermekkorban a mozgas alapvetd formai alakulnak ki, ebben az
id6szakban minden teriilet fejlédésének az alapja. A korosztily mozgasigénye rendkiviil nagy,
ezért olyan kdrnyezeti lehetoséget kell biztositani, mely ez iranya tevékenység kielégitésére
alkalmas.

A bolesédénk rendelkezik olyan nagy udvarokkal, melyek minden szempontbol megfelelnek a
kisgyermekek szdmara a szabad levegdn tartozkoddsra, jatékra, mozgésra. Nagy hangsalyt
fektetiink arra, hogy kornyezetiink balesetmentes legyen és, hogy kikiisz6bsljiik a
veszélyforrasokat. Nemcsak az udvaron tudjuk biztositani gyermekeink szamdra a minél
nagyobb mozgasteret, hanem a csoportszobaban és a tornaszobaban is. A nagymozgasos,
mozgasfejleszté jatékok hasznilataval a gyermekek gyakoroljak az egyes mozgasformakat,
ami altal fejlodik mozgaskoordinacidjuk, testi képességeik, mint erdiigyesség, gyorsasag,
alloképesség. Utobbiaknak fontos szerepilk van az egészség megdrzésében és mindezek
mellett egyéb képességek fejlodésére is hatdssal vannak.
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Mese, vers, mondoka, ének, zene:

A kisgyermek életkori sajatossagaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati allapotahoz
igazodo, feleldsséggel kivalasztott és alkalmazott jatékos mondokak, gyermekdalok, népdalok
és €rtékes zenemiivek felkeltik a kisgyermek érdekidését, formaljak esztétikai érzékenységét,
zenei izlését, segitik a hagyomanyok megismerését és tovabbélését.

A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetben atélt monddokéazés, éneklés, zenehallgatas pozitiv
érzelmeket, O6romélményt keltenek, érzelmi biztonsdgot adnak a kisgyermeknek. A
mondokdkat dallamosan, ritmikus mozgéssorral mutatjuk be és t6bbszor elismételjiik, mivel
egy-egy dal, mondéka csupdn néhany masodperc és mire a gyermek rafigyel, felfogja, mar
véget 1s ér. A hangulat kialakuldsaért és a zenei hatés tartossdga miatt is lényeges az ismétlés,
mindaddig, mig a gyermek figyelme és érdeklédése megkivanja.

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

A vers ritmusa, a mese cselekménye az érzelmeken keresztiil hat a személyiségre. A verselés,
mesélés, képeskdnyv nézegetés bensdséges kommunikédcids helyzet, igy a kisgyermek
szamara alapvet6 érzelmi biztonsag. A gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert,
amelyekre mas helyzetekben nincs lehetsége. A beleélés, az érzelmi azonosulas fejleszti a
kisgyermek empatigjat, gazdagodik szokincse, de segit a személyes élmények
feldolgozésaban is.

A bolesédében a népi és az irodalmi miiveknek egyarant helye van. A helyzetek alakitasat,
alakulasat a gyermekek pillanatnyi érzelmi allapota és ebbdl fukadd igényei befolyasoljsk
elsdsorban. Tapasztalataink szerint kedveltek a kiilonbdz6 mozgasformakkal kisért versek,
monddkak, melyeket szivesen alkalmazunk mi kisgyermekneveldk.

Alkoté tevékenység:

Ebben a tevékenységben is fontos az onkéntesség, nem kotelez, szabadon valasztott
lehetOség a kisgyermek szamara!

Az orom forrdsa maga a tevékenység, - az érzelmek feldolgozdsa és kifejezése, az
Onkifejezés, az alkotds, - nem pedig az eredmény. A kisgyermekneveldk a feltételek
biztositasaval, az egyes technikak megmutatasaval, a gyermek pillanatnyi igényeinek
megfeleld technikai segitésével, az alkotokedv ébren tartasdval, a gyermek alkotdsanak
elismerésével és megbecsiilésével, megdrzésével tamogatjdk az alkotd tevékenységek iranti
érdeklédést €s a személyiségfejlodésre gyakorolt hatasok érvényesiilését. A kisgyermekek
finommotorikajat is fejlesztjiik a kiillénb6zd technikak bemutatasaval. Ilyen tevékenységek
példaul a papirtépés, nyomdazas, vagas, ragasztds, gyurmazas, festés. A gyermekek alkotasait
a sziilok szAmara is lathatova tessziik pl. a faliijsdgon, vagy aki szeretné, haza is viheti.

A kirnyezet, a természef megismerése:

Kdrnyezet megismerésének korébe tartozénak érezziik az Snmagunkrol és a kémyezd vilagrol
52016 ismereteket. Az elsé harom évben fokozatosan alakul ki a kisgyermekben az énmagarél
alkotott kép. A testséma, majd az én — tudat kialakuldsat tudatos kisgyermekneveldi
tevékenységgel segitjiik.

A kisgyermek szdmdra a fejlédés (elsésorban a mozgasfejléodés) soran nyilik ki a vilag,
melynek megismerése a sziikebb kdrnyezetbdl halad az egyre tagulé kémyezet felé. A
megismerési folyamatban a kisgyermekneveld fontos szerepet 151t be.

A tudatos tartalommal kitoltott beszélgetések sordn a beszélgetés témaja lehet a csalad,
segitve ezzel a sziild — gyermek kapcsolat mélyiilését, de a spontan beszélgetések témai
lehetnek a kozos élmények, torténések is, melyek az ismeretek bovillése mellett segitik a
csoportkohézid erdsddését is. Kiemelkedden fontos a tarsadalmi kémyezet ismeretei mellett a
természeti kdrnyezet megismertetése, megszerettetése!

38



b

Fontos a példamutatds, a szemléletkialakitds. ,Lehajolju
kérnyezetében figyeljikk meg az él6lényeket.

A gyermekek altal felvetett témdkat a természet szeretetérél szolé ismereteinkkel gazdagitjuk.
Kihasznaljuk az id6jaras, évszakvaltozés kindlta lehet6ségeket.

Felelds: a csoportok kisgyermekneveldi

a természethez, sajat, €lo

Gyermekiinnepek:

Az iinnepek rendiviil fontosak minden ember életében, a kisgyermekek életében kiilonds
jelentdségiik van. Az ilinnepek szorosabba fiizik a csaladok, rokonok osszetartozasat. A
csaladon beliil erdsitik a szeretet érzését, az egyiittlét Sromét.

Unnepeink szervezésekor figyelembe vessziik, hogy ezek elsésorban csaladi innepek.

Minden {innepi késziilddés, a felfokozott varakozés, erdsiti az linnep élményét, segiti az
tinnepi hangulat megteremiését. A bolcsédés korti gyermek szdmara minden iinnep egyedi,
egyszeri, az ismétlédo tinnep minden alkalommal més és mas.

lyenkor, az iinnepek hangulatat idéz6 jatékokat, jatékhelyzeteket, verseket, mondokakat,
meséket, énekeket gyakrabban szerepeltetjiik, a csoportszobakat feldiszitjiik az Ginnepre utalo,
sajat kezlileg, illetve a gyermekekkel egyiitt készitett dekoraciokkal.

Karicsony:

Az 10jév elsd napjan-a csaldadi kardcsony utin- a csoportok bensSséges hangulatban
tinnepelnek, az ajandékozashoz szitkséges anyagi forrast adomanyokbol és a kollektiva altal
szervezett jotékonysagi programok bevételébdl fedezzik.

Farsang:

Az ¢érdekiddé sziildk szadméra nyitottan kivanjuk megszervezni. Az éplilet dekoracidjat a
gyermekek munkaival gazdagitjuk.

Ideje: februar

Husvét: '
Idéjarastél fliggben a bagyomdnyokat a csoportszobakban vagy a jatszoudvaron kivanjuk
feleleveniteni pl.: fiiben elrejtett ajandék, é16 nydl. A kisgyermeknevel6k ajandékot
készitenek.

Ideje: mdrcius

Anyaik napja:

A kisgyermeknevel6k szerepeltetik az iinnephez illé énekeket, verseket a napkézbeni ellatis
idejében.

A gyermekek a kisgyermekneveldk segitségével készitett ajandékkal koszontik édesanyjukat.
Ideje: mdajus

Felelds: a csoportok kisgyermekneveldi

Apak napja:

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

Ideje: junius

13

Felelds:a csoportok kisgyermekneveldi
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Gyermeknap:

Egy egész nap tnnepeljiik a gyermekeket. Délelott a kisgyermekneveltkkel tinnepelnek a
gyermekek sajat csoportjaikban, délutin pedig a sziil6kkel egyiitt vehetnek részt a jol
megszervezett gyermeknapi programokonn.

Tovabbra is szamitunk a tlizoltésdg, rendérség, mentdszolgdlat vezetbinek pozitiv
hozzaallasara, mi 4ltal biztositjdk a boles6débe jard gyermekek szamara, hogy
megismerkedhessenek szolgalati autdikkal, munkacszkozeikkel.

A kisgyermeknevel6k személyes ajandékot készitenek.

Ideje: mdjus utolsc hetében

Unnepi uzsonna:

BensOsé€ges tinnepi hangulatban, konyhai dolgozoink altal késziilt sliteménnyel és személyes
ajandékkal koszoniink el az ovoddba mend gyermekekiSl. Szitleiket is meghivjuk e jeles
alkalomra.

Ideje: jumius

Oszi vigassagok:

A falusi élet hagyomanydrzésének céljaval, a népi kézmiivesség, kiilonbozd kreativ
tevékenységek felajdnlasaval csaladi délutan keretében valositjuk meg.

Ideje: oktéber

Télapo:

Az tinnep hangulatat tiikr6z6 babel6adassal késziiliink, zenével, énekkel véarjuk a télapot. A
csoportok kisgyermekneveldi az iinnephez ill6 ajandékot készitenek.

Ideje: december

Felelds: az intézmény valamennyi dolgozdja

Prevencios feladatok:

Levegozés:
Iddjarastol fiiggben a kisgyermekek sokat tartdzkodnak a szabadban. A gyermekek
edzettségét, ellenalld képességét fokozza a levegd, a napfény hatasa.

Somadrinsétherapia:

A szlllék igényét figyelembe véve tovabbra is szeretnénk a fiitési szezon ideje alatt
mitkddtetni a soszobat. Eldzetes informacidatadas, tdjékoztatas és orvossal valé konzultacid
utdn a sziildket irasban nyilatkoztatjuk, hogy kérik-e téritésmentes szolgaltatasunkat.

A s0szoba hasznélata a csoportok napirendjébe beépitve, heti iitemterv alapjan t6rténik.
Felelds: bolcsédevezetd helyettes

Szajoblités:

Tovabbra is szilkségesnek tartjuk a szajoblitést, alkalmazasat a fogazat megévasa érdekében.
Alkalmazasanal figyelembe vessziik az egyes gyermek fejlettségét, az életkori sajitossagokat.
Felelos: a csoportok kisgyermekneveldi

Kisgvermekneveldi dokumentacié

Csoportnaplé: napi bejegyzések a gyermekkel kapcsolatos eseményekrol.

Gyermek egészségiigyi torzslap: status vizsgalatok rogzitése, rovid bejegyzés a gyermek
fejlédésérol, percentil tdblazat vezetése, betegségek miatti hidnyzas dokumentalasa

Fejlddési naplo: megfigyelések rogzitése a fejlédés minden teriiletérol
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Csaladi fiizet: negyedévenkénti tajékoztatds a sziild felé gyermeke bolcsédei életérdl, a
fejlodés menetérol, jelentdsebb eseményekrol.

Nevelési tervezet: tudatos tervezése és szervezése a gyermekek alkot6 tevékenységének.
Negyedévenkénti tervezés, havi értékelés.

FelelSs: a csoportok kisgyermeknevel5i

Képzés — Tovabbképzés:

A magas szinvonalll munkat, amely a mai szakmai kdvetelményeknek megfelel, csak ugy
tudjuk megvaldsitani, ha folyamatosan képezzilk magunkat, boéviljik, gazdagitjuk
ismereteinket. A kisgyermekneveloknek négyévente munkakérhdz kotott, kotelezd és
szabadon valaszthatd kreditpontos tovabbképzésen kell részt venniiik.Ezt kivalthatjak a
magasabb szintii szakképzettség megszerzésével.

DSZC Lérantffy Zsuzsanna Technikuma és Kollégiuma: kisgvermekneveld tanulok
fogadasa, (egylittmikodési megallapodas €s szakképzési munkaszerzédés megkotése alapjan)
gyakorlatdnak és vizsgahelyének biztositasa.

Kapcsolataink:
A székesfehérvari Szazszorszép Bolesdde vezetGje, illetve regiondlis modszertani
szaktandcsadonk, tadmogaté segitségét tovabbra is igényeljilk a moédszertani Otmutatok, a
szakmai elvarasok feldolgozasiban.
Felelds:bilcsddevezetd

bolcsédevezetd helyettes

Orszagjaras:

Az elmult években szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken részt vevd Kolléganok
kapcsolatba kertiltek az orszig kiilonb6z6 pontjain miik6dd béles6dék dolgozodival. -
Tapasztalatszerzés céljabdl mas intézményekbe szeretnénk ellatogatni:

Felelds: bolcsédevezeld helyettes

Bélesodék Igazgatdsiga és tagintézményei:

Az elmilt gondozasi év kellemes tapasztalatai arra 6sztonéznek minket, hogy az elkdvetkezd
években is részt vegylink tarsintézményeink programjain. Mindenki élhessen a lehetdséggel,
hogy egyiitt t6lthesstink néhany 6rdt, mely eldsegiti kapcsolataink &poldsan tul a munkank
szinesebbé, Gtletesebbé tételét.

Az igazgat6sag adminisztrativ dolgozobinak is lehetdséget szeretnénk adni a bslcsddénkben
zajl6 események megtekintésére.

Bilesddei szaktanacsado:
Mindig szdmitunk segit6 tandcsaira szakmai munkdénk, tanuldk, gyakornokok megfigyelése,
Baba- Mama klub miikddése, kérdbivek szerkesztése, feldolgozisa alkalmaval. Sziilok felé
ajanljuk problémaik megoldasihoz.
Felelds:bolcsGdevezetd

bolcsddevezeto helyettes

Védondvel:
Folyamatos kapcsolattartdsra toreksziink. Ezzel is eldsegitve a Kisgyermekek fejlodését,
esetleges fejlodéséi eltérését, megkésett fejlodés korrigalasat.
Felelds: bolcsddevezetd
bolcsddevezetd helyettes
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Ovodikkal
Az Gvodai beiratasok el6tt sziiléi értekezletre meghivjuk a Csillagvirdg és Kincskeresé dvodai
egységek vezetdit.
Folytatjuk az 6vodaba atkeriilt gyermekeink latogatdsat (j kozosséglikben.
Felelds: bolcsodevezetd
bolcsédevezetd helyettes

Szolgiltatasaink:
Bolcsédénk az alapelldtison tili, a csalddi nevelést tdmogaté szolgéltatdsokkal segiti a

kisgyermekes csalddokat gyermekiik nevelésében.

Miben nyujt segitséget a csaladbarat szolgaltatas a kisgyermekes csaladoknak?
» abdlesdde keretei kdzétt a sziilok kulturalt kdrnyezetben jatszhatnak gyermekeikkel
e beszélgethetnek egymassal,

gyermeknevelési, életvezetési ismeretekre tesznek szert,

sziil6i szerepeikben megerdsddnek,

fejlédik problémamegoldo €s konfliktuskezeld képességiik,

megtanulnak alkalmazkodni egyméashoz és kérnyezetiikhoz,

» kialakul a szolidaritas a massag elfogadasa,

» asziilé-gyermek kapesolata mélyiil, felelosségvallalasa né.

>

Baba-mama klub:
A nem intézményes ellatasban részesiilé kisgyermekes csaladok részére szervezett
szabadidOs,~ nyitvatartdsi id6n tuli- téritéses szolgaltatdsunk. A mai csaladokat érdeklé
témékban jaratos szakemberek cléadasai szinesitik programjainkat. A gyermekeket konyhai
dolgozéink éltal készitett uzsonnaval kindljuk. A kisgyermekneveld egyben haziasszony.
Ideje: oktoberidl majusig a honap elsd szerddjdn 16-17 ordig.
Felelds:

o kijelolt kisgyermekneveldk

Zenés gyermektorna;
Célja: Egészséges életmddra nevelés, a gyermek mozgaskultirdjanak fejlesztése, egyben
vidam, élmény gazdag hangulat biztositasa.
A sziil6i igények alapjan a tovabbiakban is folytatjuk szolgaltatasunkat. Szakemberrel vald
konzultdlasunk folyamatos, a gyakorlatokat a gyermekek fejldésének megfelelden bévitjiik.
Ideje: oktébertdl mdjusig heti egy alkalommal,
Felelds: kijelolt kisgyermekneveld

o kijfelolt kisgyermekneveldk

Gazdasagi feladatok:
Karbantartasi és eszkdzigényeinket évrd! évre hatarid6re elkészitjiik. Az igényeink felmérése

egész ¢vben folyamatos. Az év kdzben jelentkezd hibakat azonnal jelentjilk az Igazgatdsag
ligyintézdje felé.

Az éplilet biztonsagos zdrasaért a mindenkori délutanos dolgozok a felelések. Az elvégzett
ellenérzést alairasukkal igazoljadk minden alkalommal, az erre a célra rendszeresitett fiizetbe.
Latogaté érkezését minden dolgozé kételes jelezni a vezetdnek vagy helyettesének.

Az intézmény leltdrjat az intézményvezetd vezetl. A személyes leltarért a dolgozo felel, a
csoportleltarért a csoportban dolgozok.

A csoportja leltdrvezetéséért felells:kijelolt kisgyermekneveldk

Az éves leltdrozasra, selejtezésre az eszkozoket és az adminisztraciot eldkészitjiik.
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A statisztikai adatokat, a gyermekek korcsoportonként megosztasat havonta megkiildjiik az
Igazgatosdgra. Adminisztracios feladatok leaddsa az Igazgat6sag felé folyamatos, a levelezés
iktatdasa megtorténik.
Az energiatakarékossdg szem elOtt tartdsa az intézmény minden dolgozdjanak egyarant
feladata.
A BID tigyviteli munkatarsaval és a pénztarral a befizetéssel kapcsolatos feladatok.
Uj dolgozok munkdba alias elétt, a tobbi dolgozé évente egy alkalommal munkavédelmi és
tizvédelmi oktatdson vesz részt. A tlizvédelmi szabdlyzatban leirtaknak megfeleléen a
tiizriadot a gyakorlatban is teljesiti. Az oktatadson vald részvételt, a tlizriad6 teljesitését
minden dolgoz6 az oktatasi napldba alairdsaval igazolja.
Az ¢lbirt szabalyok betartdsa minden dolgozoéra nézve kételezoek.
Felells: bolcsédevezetd

bolesédevezetd helyettes

Ellendrzés, értékelés:
Vezetdi megfigyelés téméja: A kisgyermeknevel(i adminisztracio
A megfigyelésrol értékelést, irdsos emlékeztetdt készitek, ha sziikséges ismételt megfigyelést
litemezek be.
Az épiilet tisztasagat, a HACCP el6irasok alkalmazasat havonta ellentrizziik, eredményét
irasban rogzitjiik.
Naponta ellentrizziik az élelmi anyagok gazdasigos felhaszndlasat, az ételek minsségét, az
€letkornak megfeleld taplalek elkészitését.
Felelds: bolcsodevezeté

bolesddevezetd helyettes

Egyéb feladatok:
Munkaértekezletek:

februar ¢és angusztus

Sziikség esetén egyéb idépontokban

Felelos: bolcsodevezetd
balesddevezetd helyettes

Papirgylijtéstszerveziink, illetve tovabbi lehetiségeket keresiink anyagi javaink bévitésére. A
karacsonyi jotékonysagi vasar bevételét a gyermekiinnepekhez szilkséges ajandékok
beszerzésére forditjuk. A szolgaltatasok dijabol a késObbiekben is jatékkészletiink bévitését
tervezziik.

Felelds:kijelolt kisgyermeknevelGk

Tdjékoztato fiizet szerkesziését és propagalasat tervezziik azon csaladok részére, akiknek nem
volt modjuk megismerni bélesdénk életét. Ismertetdnkkel szeretnénk segiteni a csaladoknak,
hogy minél kevesebb nyitott kérdés maradjon benniik gyermekiik elhelyezésével és a varhatd
eseményekkel kapesolatban.

Felelos:kijelolt kisgyermekneveldk

A ,Bélcs-lap”informécios 0jsdg  szerkesziésében részt vesziink, élményeinket,
tapasztalatainkat abban kozzé tessziik.
Felelgs:bolcsadevezetdk, szaktandcsado
A médidban, szaklapokban, interneten keresztiil kutatjuk a pdlydzati lehetdségeket.
Felelos:bolcsodevezetd

bolcsédevezetd helyettes
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A szabadsdgos tervinek megfelelden minden dolgozénak biztositjuk a pihenést.
Felelos: bolcsédevezetd

bolcsidevezetd helyettes
Bolesbdénk szakmai programjat a minGségbiztositds jegyében kivanjuk megvaldsitani.
Szellemiségiink 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 fejlesziésre,
melynek alapja a nyugodt, derlis légkor, az egyéni banidsmdéd, a gyermekek igényeihez
igazodo tevékenység biztositasa.
A bblesdde megitélését és a csalddok érdekeit egyarant képviseljik. A kezdeményezd
magatartast, az Snfejlesztést, aktivitast elengedhetetleniil fontosnak tartjuk.
A kollektiva tagjai palyakezd6k és torzstagok, akik megfeleld szaktudassal rendelkeznek, A
tarsadalom, a véaros lakossdgdnak igényeihez igazodva csaladtdmogaio szolgaltatasokkal
egeszitjiik ki neveld-gondozé munkankat.

Crdo Eim M%At\ @(
igazgato ' b&les6devezetd
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bilesddevezetd

Bélecsddénk bemutatasa;

A Liszt Ferenc Kerti Bolesode a Liszt Ferenc kert 18, szam alatt talathato, csendes, parkkal
kortilvett lak6dvezetben. Jelenleg 66 férGhelyes, az 5 gyermekcsoportbol 3 az emeleten, 2 a
foldszinten helyezkedik el. A bolcsédei nevelési-gondozas alapelvei és az életkori
sajatossagok figyelembevételével, ,,A bolcsidei nevelés-gondozas orszigos alapprogramija”
szerint készitettiik szakmai programunkat.

A gyermekek hatékony egylittnevelése érdekében fontosnak tartjuk a csaladi nevelés
pedagégiai kultdrajanak emelését. Ennek elérése érdekében kisgyermeknevels-sziild kozotti
egyéni, Oszinte kapcsolat kialakitdsan kell munkalkodnunk, amelynek kiilonb6zé modjai
vannak.

A bileséde funkcionalis felépitése, human erdforrisai:

Férohelyszam: 66 16

Kisgyermekneveld: 12 f6

Bd&lcsddei dajka:3 6

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

Csoportok szama: 5 csoport

Maci csoport: 2 kisgyermeknevel6,csoportlétszam: 12 6
Virag csopor :2kisgyermekneveld, csoportlétszam 12 £6
Cica csoport: 2 kisgyermekneveld, csoportlétszam 14 {6
Mékus csoport: 2 kisgyermekneveld, csoportlétszam 14 {3
Stini csoport: 2 kisgyermeknevelo, csoportlétszam 14 £6

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

Hitvallasunk: olyan nevelési koriilmények kialakitdsa, amely eldsegiti a gyermekek testi-
lelki, intellektudlis fejlodését életiik ¢ fontos szakaszdban. Megteremteni a biztonsagot,
csalddias, szeretetteljes légkort, megalapozni a bizalmat. A rank bizott gyermekeknek a
boldog, vidam napokat, sziileiknek a segitséget, hogy nyugodtan végezhessék feladataikat.
Mindségpolitikank: magas szinvonali, a csalddok igényeihez igazod6, rugalmas napkdzbeni
kisgyermekellatds megteremtése.

Szakmai feladataink
Intézményiink feladata: a 0-3 éves korli gyermekek napkOzbeni szakszeri nevelése-

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

A bilesédés gyermek szdmara a segitd kornyezetet a csalid és a boleside kdzdsen adja, ezt
valositjuk meg a mindennapokban az alabbiak szerint,

Sajdt kisgyermeknevel’ rendszer: a személyi dllandosag elvén nyugszik. O szoktatja be a
gyermeket, a bdlestdébe jaras idotartama alatt 6 a kisgyermeknevel&je.

Gyermekcsoportok szervezése: a bolcsédei gyermekcesoportok 1étszama 24 hénapos kor alatti
gyermek esetében 12 {5, 24 hénapos kor felett legfeljebb 14 f8ig emelheté. Egy & SNI
kisgyermek ellatasa esetén 11 6 lehet a csoportlétszam. A csoportallanddsigot,
felmenoGrendszert biztositjuk a kisgyermekek szaméra.

Napirend: a gyermek igényeinek, sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt és folyamatos
gondozas feliételeit biztositja allandésagéval, kiszamithatosagaval megteremti a gyermek
biztonsagérzetét. Szervezésénél figyelembe vesszikk minden gyermek igényét, fejlettségi
fokat, életkorat, az évszakok valtozasat. Igy biztositjuk a megfelels idét a gondozasi munka
sietség nélkiili, szinvonalas ellatdsdhoz, nincs varakozasi id6. A gyermekek megismerésére,
onallosagi torekvéseik kibontakoztatasara adunk lehetdséget a koriiltekintd szervezéssel.

A kisgyermekneveldk elkészitik sajat csoportjuk nevelési tervét, a bdlcsédei nevelés-
gondozas fobb szempontjainak és gyermekek életkori sajatossagainak figyelembevételével.

A bélcsédei nevelés fobb helyzetei:

Tanulds: amely tevékenységbe dgyazottan térténik

&

% évszakokhoz igazodva gylimolesok, zoldségek, egyéb termések, magvak fogyasztasa,
levelek, termések, faagak, gybkerek, magvak gylijtése, ragasztasa, festése, szaritasa,
felfiizése, termésbab készitése, kukorica pattogtatésa,

% palanték iiltetése, magvak vetése, csirdztatasa, nevelése, locsoldsa,

¢ madarak megfigyelése, allathangok utdnzésa,

% gzintén az évszakokhoz igazodva, jég, ho, viz, homok, kavics bemutatésa,

% felkelti a gyermekek érdeklddését a zene, az énck, a mondodka, vers, mese irant.

Mindezeknek kiemelkedd szerepiik van a személyes kapcsolat kialakuldsiban. A

gyermek a beszéd ritmusat, dallamat utinozza, a dalra felfigyel, az énckiés a zenei

hallast, ritmusérzéket fejleszti. A zene irant az érdeklddést felkelti, élményt nyujt a

gyermekeknek. Megnyugtat, melenget, felvidit. Nagy jelentdésége van abban, hogy

closegiti a hallds-, beszéd-, mozgasfejiodést, segit a gatldsok oldasdban. A zenei
€lmeényt fokozza, a hangulatot még benstscégesebbé teszi, ha hangszerrel kisérjik az
éneket pl.: dob, xilofon.

% a monddka, a vers, az anyanyelv szépségeivel megismerteti a gyermeket, élményt
nyljt szaméra, fejleszti ritmusérzékét, emlékezetét, képzeletét. A mondoka, a vers
szavaiban a gyermek kedves jatékot lel, gazdagitja a latasmodjat, 5romet jelent neki. A
mese a gyermek beszédét fejleszti, szokincsét bdviti. Az érzelmi hatasa igen nagy a
gyermekekre, én-tudatat, esztétikai érzékét-, emlékezetét-, képzeletét fejleszti.
A mesélés a helyzet intimitasa, érzelemgazdagsdga Snmagdban is csodalatos, raadasul
6 valasztja ki a mesét is.
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% fogalmakkal ismerkedés: vasarlas, f6zés, t6bb, kevesebb, mérdeszkozzel valé mérés,
fizetés a pénztarnal, puzzle kirakds jatékok formai, a kép téglalap alakii, a torta
héromszog, iranyokkal valé ismerkedés mozgas kézben.

Gondozds: bensdséges interakcids helyzet a kisgyermekneveld és a gyermek kozott, ami a
gyermek sziikségleteit elégiti ki. A kisgyermekneveld feladata: helyes technika alkalmazasa,
amely biztositja a kelld gondozasi szinvonalat. Meghitt, benséséges kapcsolat kialakitisa a
gyermekkel, oromteli egylittlét. Fontos, hogy idejében és teljes mértékben kielégitse a
gyermek sziikségleteit. Figyelembe vegye a gyermek egyéni tempdjdt, az onallésdgban
kiilonboz6 fejlettségi fokon 4ll6 gyermeket tdmogassa, elismerje, batoritsa.

Jdték: a gyermek legfontosabb tevékenysége, egyéni vagyainak, 6tleteinek kibontakoztatasa,
amely segiti a vilag megismerésében. El6segiti a gyermek testi, érzelmi és szocidlis fejlodését.
A kisgyermekneveld feladata: nyugodt, bardtsigos, otthonos kérnyezetet kialakitani, a
napirendben a lehetd legtobb id6t jatékra forditani. Jatszosarkok kiképzése, amelyek
biztositjak az egyéni és tarsas jatszasi lehetbségek killonboz6 formait. F6z6, fodrasz, épit6,
barkacs, elkilloniilésre, pihenésre alkalmas zugok. Nagymozgdsos jaték szamiara hely
biztositasa.

Mozgds: csecsemb és kisgyermekkorban a mozgas alapvetd formai kialakulnak, fejlédnek. A
kisgyermekneveld feladata: a mozgdsigény kielégitése, a testi képességek fejlesztése, az
Osszerendezett mozgds kialakulasanak elosegitése. Olyan kornyezet teremtése, hogy a
gyermeknek legyen kedve mozogni, a mozgasi kedv fenntartdsdhoz vele egyiitt riilni,
batoritani, elismerni. Mozgasfejlesztd eszkdzoket biziositson és lehetdséget, hogy kiilonbozo
mozgasokban gyakorolhassdk az egyensilyozast pl.: babzsak. Ne korlatozza a mozgast, de
alakitson ki szabalyokat.

Alkotdtevékenység: az Orom forrdsa maga a tevékenység, az egyéni képességek
kibontakozasa. A kisgyermekneveld feladata: a feltételek biztositasdaval, elismeréssel és
megbecsiiléssel segiise az alkotétevékenység iranti érdeklodést. Eszkozoket biztositson és
ismertesse azok hasznalatat. A finommotorikat fejlesztd tevékenységeket helyezze elétérbe:
gyurmazas, vagas, ragasztas, papirtépés, festés, nyomdazas. A gyermek alkotasat értékként
kezelje.

Egyéb tevékenységi formuik: valamilyen élethelyzet kozos elbkészitéséhez, megoldasdhoz
kapcsolodnak. Az 6rom forrasa az egylittesség, a kdzds munkalkodas és a tevékenység

fontossaganak, ,.az én csinalom” orémének atélése. A kisgyermekneveld feladata, hogy
motivalja a gyermekek megismerési vagyait.

A nevelési terv egy egységes egészet alkot, a gyermekek a kiilonbozé tevékenységekben
személyes érdeklodésiik, kivancsisdguk alapjan vesznek részt.

Kapcsolattartis a sziilokkel:célunk a csalddokkal Osszehangolt nevelés és gondozas, a
hatékony kommunikécié megvaldsitasa a gyermekek érdekében.

Beiratds: a csalad és a bdlesode kapesolata a beiratkozassal kezdodik.

% ideje: minden kedden 9-14 6raig
% felelds: bolesGdevezetd
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Sziiloi értekezietek: évi két alkalommal, az Gj sziilok részére és az 6vodaba mené gyermekek
sziilei részére tajékoztatas.

% ideje: augusztus, februdr
% felelos: boles6devezetd

Csalddlitogatis: célja ismerkedés a csaldddal. Az otthoni komyezetben a gyermek
kozvetleniil, természetes modon viselkedik, az itt szerzett benyomdsok a gyermekkel vald
banasmodrol  segithetik a kisgyermeknevelst abban, hogy a bolesédében a gyermek
egyéniségének megfeleld nevelési-gondozasi modszereket alkalmazzon. A sziil6-gyermek
kapcsolat megfigyelésére is jO lehet6ség. A sziilok beszéde, gesztusai, a gyermek reakcidi,
bizonyos ingerekre val6 reagalasa olyan informaciok a kisgyermekneveld szdmara, amelyeket
mas kdrnyezetben nem kaphatna meg. A sziildk konnyebben feltarjak gondjaikat, kételyeiket
a lakasukban megjelend kisgyermeknevelének. Erre az elsé latogatasra a kisgyermekneveld
apré figyelmességgel késziil, ez a gesztus megkonnyitheti a gyermekkel valé
kapesolatfelvételt. A kisgyermekneveld feljegyzést készit a csaladistogatésrol.

% ideje: a beszoktatast megel6zoen
% felelds: kisgyermekneveldk

Beszoktatds célja: a bolcsddébe kerlilés, az adaptacié nehézségének csokkentése. Az anyas
beszoktatas soran a gyermek a szeretett személy oltalma alatt fokozatosan alkalmazkodik a
megvaltozott koriilményekhez, a szdméra ismeretlen emberekhez. Természetes kornyezetétl,
a csaladtdl valo elszakadds, még ha csak id6leges is térést okoz szamara. Koratél, ellenallo-
képességét6l, anyjahoz fiiz6d6 kapcsolatatdl fiiggben reagal a valtozdsra. Fontos, hogy a
csaladlatogatss idoben kozel legyen az elsd bolcsddei naphoz, hogy a gyermek még
emlékezhessen ra. Ezutdn kezdddik a tényleges beszoktatds, amely altaldban két hetet vesz
igénybe, de ez novelhetd. Az elsd napokban az anya végzi a gyermek gondozdsat, etetdsét,
dltbzietését, az 6t6dik, hatodik napon esetleg az claltatdst is, ha a gyermek hangulata ezt mar
megengedi.

A beszoktatas elsd hetében gy kell az idét ndvelni, hogy az anya a gyermekével valamennyi
gondozasi miiveletet elvégezhesse, a kisgyermekneveld ezeket megfigyelhesse, majd
fokozatosan atvegye az anyatél e miiveletek végzését, de még az anya jelenlétében. fgy
lehetévé valik a gondozdsi miveletek Osszehangoldsa a szokasok atvétele, ezek
megbesz€léseés esetleges korrekcidja. A kisgyermeknevelének erre az idére tigy kell a
kapesolatot kiépitenie, hogy az anya révidebb, hosszabb ideig tarté tavolléte alatt elfogadja 6t
a gyermek, és vele is biztonsdgban érezze magat.

A sziild megismerheti ez alatt a bdlcsddében folyé szakmai munkat, kénnyebben 6sszhangba
hozza gyermeke otthoni napirendjét a boics6deivel. A kisgyermekneveld a beszoktatas
esemenyeit naprakészen vezeti

% ideje: két hét
% felel6s: a gyermek sajat kisgyermekneveldje

Napi taldlkozdsok: célja a kolesonos tajékoztatas, személyes hangvételii beszélgetések az
otthon és a bélcsddében torténtekrol.

% ideje: gyermek érkezésekor, tAvozasakor
< felelds: csoportok kisgyermekneveldi
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Szild csoportos beszélgetések: célja az egyenrangl kapcsolat kialakitdsa a sziilokkel,
amelyben elsGsorban a segités, Gtmutatas a cél. Gyermeknevelési, életvezetési tapasztalatokat
adnak at egymasnak a sziil6k. Nagy a jelent6sége abban is, hogy az egy csoportba jard
gyermekek sziilei kozott is kialakul a jo kapcsolat. A beszélgetés irdnyitdja a
kisgyermekneveld, aki nyitott kérdéseivel, tAmogato 1égktr kialakitdsdval beszédre készteti a
sziiloket, segiti, hogy Oszintén elmondhassak tapasztalataikat. A kisgyermekneveldk
megegyeznek ki a beszélgetés levezetje, és ki késziti a feljegyzést az ott elhangzottakrol.

+ ideje: marcius, junius, november
< felelds: csoportok kisgyermeknevel6i

Erdekképviseleti Forum iilései: célja a csalad-boles6de kapcsolatanak — erdsitése,
informaciocsere, szponzorok felkutatdsa, valtoztatdsok megbeszélése, a végzett munka
értékelése.

% ideje: szeptember, sziikség szerint
% felelbs: bolcsddevezets helyettes

Csalddi fiizet: a folyamatos tajékoztatast segiti eld, a kisgyermekneveldnek segitségiil szolgil
a gyermek megismerésében. A sziilok révid ismertet6t irnak gyermekikrdl, lejegyeznek
mindent, amit fontosnak tartanak elmondani. A kisgyermekneveltk dsszefoglalot készitenek a
gyermek bélcsddei szokasairol, eseményekrdl. A sziilének a csaladi fiizetet olvasva is azt kell
éreznie, hogy nevelOpartnerre talalt a kisgyermekneveldben.

% ideje: folyamatos
% felelds: a gyermek sajat kisgyermekneveldje

Faligjsdg, hirdetitabla: a gyermekdltozdékben a sziilok szdmara jol lathato helyen taldlhaté
informaciok, cikkek, programajanlok, elérhetéségek keriilnek

s ideje: folyamatos

s felelds: kisgyermeknevelok

Mindennapok: Amassag, sokféleség elfogadtatasa.

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

“* nemzetisegi babak, fit babdk vasarlasa, egy-egy sarkok kiilénbzo kord, foglalkozasn,
fajok csoportjahoz tartozé emberek képeivel valé diszitése, csecsemd, aggastydn, férfi,
nd, rendor, tlizolio,

¢ falusi, varosi élet kiilonbdz6 tevékenységeit dbrazold képek, kényvek, jatékok, versek,
meseék bemutatasa.

felelos: csoportos kisgyermekneveldk
hataridg: folyamatos

Gyermekiinnepek:

Farsang: jelmezbe 6ltdzés, téllizés, vigassagok ideje. A csoportszoba diszitése, az ének, zene,
tanc, farsangi fink elfogyasztasa teszi emlékezetessé. A farsangon a sziilok is részt vesznek.
ideje: februdar

Tavaszkoszonto-nyuszivard déleléttiink a csaladdal, a kozds tojasfestés Srome, népi szokasok
felelevenitése, locsolas, versmondas.
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ideje: mércius

Anyék napja: az édesanyékat, nagymamdkat koszontik a gyermekek a kisgyermekneveldkkel
egylitt készitett ajandékokkal, énekkel, verssel.

ideje: majus

Gyermeknap: szines, 1éggdmbos kavalkad, melyen a kisgyermekneveldk meglepetés
jatékokkal, ajandékkal, feldiszitett udvarral koszontik a gyermekeket és sziileiket.
ideje: majus utolsé hete

Bucst uzsonna: innepi hangulatban, babmiisorral, személyes ajandékkal koszoniink el
6vodaba mend gyermekeinktol, és sziileiktol.

ideje: jalius

Oszi kavalkad: célja hagyoméanyérzés, csaladi déleldit

ideje: oktober

Mikulas tinnep

ideje: december

Adventi késziilédés: hagyoményorzo csaladi nap, rdhangolodés a karacsonyi {innepre
ideje: december

Karicsony

ideje: januar elsd bolcsédei napja

Egészségnevelés, prevencio: a kisgyermekneveld tudatosan késziil a bolcsdde és a csalad
egeészségneveld modszereinek Osszehangolasara.

< agyermek egészséges fejlodésének segitése, ismereteinek bévitése, személyi higiénére
val6 nevelés, szabad levegdn valé mozgas, szelldztetés, fertStlenités, gyermekekkel
val6 beszélgetés,

% asziilék korszerlt egészségligyi ismereteinek bovitése, egészségneveléssel kapcesolatos

eldadasok szervezése orvos, szakember bevonasdval, sziilé-kisgyermekneveld

beszélgetések, napi talalkozdsok alkalmaval,

helyes napirend kialakitasa,

sz&joblités

LA )
0.0 0.6

ideje: folyamatos, szezondlis
felel6s: csoportok kisgyermeknevel6i

Gyermekvédelmi feladataink:

& A megel6zés feladatai:
A gyermeki, sziil61 jogok megismertetése és érvényesitése a bdlcsddében.
Rendszeres kapcsolattartdsa gyermekek sziileivel.
Biztonsagos, egészséges bolcs6dei kornyezet megteremtése.
Bolcs6deorvos.
Egyiittmiikidés a gyermekvédelemben partner tarsszervezetekkel.
Feltaras:
A veszélyeztetettség, hatranyos helyzet tliineteinek felismerése, problémak feljegyzése.
A tlinetek okainak megkeresése.
A megsziintetés feladatai:
A sziilok segitése a sziil6i szerep eredményesebb betsliéséhez.
A raszorulé gyermek, csalad szocidlis helyzetének lehetdség szerinti javitasa.
Segité szakemberek igénybevétele a problémak tipusdnak megfelelben.
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Szolgdltatisaink:

s Jatszéhaz:a bolesode irdnt &érdekl6dé csaladok szdmdara szervezzilk havi egy
alkalommal minden harmadik kedden 16-18 oraig, 500 Ft-os téritési dij ellenében.

ideje: oktobert6] majusig
felelos: bélestdevezetd, bolesddevezetd helyettes

«» Jatszohét: Egy héten keresztiil nyitott a bdlesdde, a még nem bolestdés gyermekek
egylitt jatszhatnak sziileikkel €s a bolcstdés gyermekekkel. Nyitvatartasi idében, a
csoportszobdban és az udvaron nydjtunk killonbozd jatszasi lehet6ségeket, ezaltal a
sziilo is betekintést nyerhet bolesddénk életébe. Az érdekltdd sziilldk tajékoztatdsa a
szervezeés, a program koordinaldsa a haziasszony feladata. A szolgaltatas
téritésmentes.

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

Kisgyermekneveldk dltal vezetett dokumentdcick:

% Gyermekegészségiigy torzslap, fejlddési napld: megbetegedések rogzitése, a fejlodés
folyamaténak dokumentélésa, életkornak megfeleléen. A bejegyzések a gyermek
fejlodését tikrdzzek,

Csaladi fuzet: tdjékoztatds a szild részére gyermeke fejlédésérdl, jelent6sebb
eseményekrol.

Nevelési terv: tudatos tervezése a gyermekek mindennapjainak, negyedévi tervezés, €s
havi ért¢kelése

Napi jelenléti kimutatas: a tAvollévok, és a jelenlévik napi bejegyzése.

Csoportnaplo: napi bejegyzések a gyermekcsoportban térténtekrdl, személy szerint
minden gyermekrol

o
0.0

7
0'0

e

-
!

o,
o

Szakmai kapcsolataink:

A Duna- parti évodai egységgel vald egyiittmiikddéstink folyamatos.
Ismerkedds, jatékos délelotton vesziink részt 6vodaba mend gyermekeinkkel a kozeli
6vodaban.

hataridd: folyamatos
felels: bolcstdevezetd

Boles6dék  Igazgatésagaval, és  tagintézményeivel: részt  vesziink  tarsintézményeink
programjain, dpoljuk j6 munkatérsi kapcsolatainkat.

bolesddet szaktandcsadd véleményére, segitd tandcsaira szamitunk.

hataridé: folyamatos
felel6s: bolcsédevezetd, bolesGdevezetd helyettes

.

Kapcsolattartds a védonokkel:

A folyamatos egyliittmiikddés soran informacidékhoz jutunk a gyermekek, valamint a csalad
szocialis hatterérol. Kéz6sen keressiik a megoldast a felmeriilé problémakra.

hatarid6: folyamatos
felel6s: bolestdevezetd
Egyéb feladatok:
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% sziiloi értekezlet

% érdekképviselet

<% hazi tovabbképzés, megbeszélések

% tlizrendészet

< munkavédelmi oktatas

% munkaértekezlet

% gyakornokok mentoraldsa

¢ DSZC Lérantffy Zsuzsanna Technikuma és Kollégiuma: kisgyermekneveld
tanulok fogadasa, (egytttmiikGdési megallapodas és szakképzési munkaszerzodés
megkdtése alapjan) gyakorlatanak és vizsgahelyének biztositasa.

Munkaértekezlet igazgaténd meghivasaval

hataridd.  februdr, jalius
felelds: bolesddevezetd, bolcsbdevezetd helyettes

Sziil6i ériekezlet tartasa

hat4rid6: augusztus februar
felelods: bolesédevezetd, bolesédevezets helyeites

Erdekképviseleti Forum megalakuldsa, tagok tajékoztatdsa a GYVT-ben foglaltakrol
hatéridd: szeptember
felelds: kijelolt kisgyermeknevelok

Megbeszélések negyedévente: kiilon a bolesddei dajkakkal és a technikai dolgozdkkal és
kiilon a kisgyermeknevelokkel

hataridd: mércius, junius, szeptember, december
felelés: bolcstdevezetd, bdlcsddevezetd helyeties

Dolgozéi és gyermekétkeztetési nyilvantartas az élelmezési csoport felé

hataridé: naponta
felelds: bolcsédevezetd, béles6devezets helyettes

Delgozoi és gyermekétkezési dijak beszedése, feladédsa

hatarid6: minden honap 15.
felelds: tgyviteli munkatars, pénztiros

Dolgozéi tavollét €s szabadsagolas leadasa a BID felé

hatarid6: minden hénap utolséd napja.
felelds: bolesddevezetd, bilesddevezetd helyettes

Dolgozdk munkaalkalmasség vizsgélatanak elvégeztetése, nyilvantartasa

hataridé: folyamatos
felelds: bélesbdevezetd, bolesédevezetd helyettes

Bolcsddei Alapitvany munkdajanak ismertetése, segitése

hataridd: folyamatos

felelds: kijelolt kisgyermekneveld

Konyhatechnikai, higiénés kovetelmények betartisa ANTSZ utasitasa szerint. Elelmezés
mindség, mennyiségi anyagkiszabasanak ellendrzése, ételmindsitése

A HACCP eléirasok alkalmazasat havonta, az ételek mindségét naponta ellendrizziik.
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hatarid6: naponta, havonta
felelds: bolesddevezetd, szakacsnd

Tizrendészeti szabalyzat betartasa, eléirasok oktatasa.

hatarid6: november
felelds: bolesddevezetd, bolesddevezetd helyettes

Munkavédelmi oktatas Gj dolgozoknak munkaba allas el6tt, valamennyi dolgozonak évente.
Balesetnél intézkedés.

hataridé: november
felelds: bolcsddevezetd, bolcsddevezetd helyettes

Gazdasdgi feladatok:
Karbantartasi megrendelések leadasa.

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

Az adott évi selejtezésre, €s leltarozasra az eszkdzoket el6készitjik,
Megbeszélés, értékelés:

A vezetdi ellendrzés célia a neveldi munka segitése, fejlesztése, figyelembe véve a
kisgyermeknevel6é szakmai szabadsagat. Az ellen6rzési terv szempontjai:

Beszoktatas.

Kisgyermekneveld-gyermek kapcsolata,

Dokumentacio vezetésének ellenbrzése.

Csoportban a konfliktuskezelési technikak alkalmazésa.
Csoportok életének szervezése, szokasrendszer kialakitasa.
Jaték.

Felnétt modell szerepe, kisgyermeknevel6i attitiid.

ideje: novembertdl majusig havonta
felel6s: bolesddevezetd

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

b

P

ScsBdevezetd
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Hétszinvirag Bolcsdde :
Készitette: .ELEK HRRTR

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

Bolestdevezetd

A Hétszinvirag Boleséde a Bolesddék Igazgatdsaga Dunatjvaros tagintézménye a Baratsag Ut
1. szadm alatt helyezkedik ¢l, parkos 6vezetben,

Boles6dénkben a 3 éven aluli gyermekek napkézbeni ellatasat, szakszert nevelését,
gondozasat latjuk el. Bdlcsddénkben a 0-6 éves koru eltéré képességil érzékszervi-, értelmi-,
beszéd-, halmozottan fogyatékos, valamint viselkedészavarral kitzd6 gyermekek fejlesztését,
végzik a Pedagdgiai Szakszolgilat szakemberei. Mindazok a csaladok igénybe vehetik
szolgaltatasainkat, akik dunatjvérosi lakosok, munkahellyel rendelkeznek, vagy gyermekiik
sajatos mevelési igényli. Intézménylinknevelési, gondozasi, korai fejlesztési, szocialis és
csaladsegit6 feladatokat 14t el. Jelenleg 40 féréhellyel rendelkeziink.

Kisgyermekkor a legsériilékenyebb szakasza a gyermek életének. Onéllésulasi torekvései
kozben erfsen fiigg a felndttektdl. Ezért fontos, hogynevelésiiket, gondozasukat, jol képzett
szakemberek végezzék egyénre szabottan a bdlcsédében is. A kisgyermekneveldvel pedig
személyes, ¢rzelmi biztonsagot jelenté kapcsolat alakuljon ki. Intézményiinkben egyiitt
neveljitk, gondozzuk az ép és a sajatos nevelési igényli gyermekeket. A sajatos nevelési
igényii gyermekek szdmara az intézményi ellatds lehetbséget nydjt a szocialis rehabilitaciora,
az egylttélés szabalyainak elsajatitasara, egy masfajta ingergazdag kdrnyezet megismerésére,
Onallésodasi torckvéseik megerésitésére, tAmogatasara. Az ép, egészséges gyermek szaméra a
koz8s nevelés a massag elfogadasat, tolerdnsabb felnotté valds lehetoségét biztositja.

A bolcsode funkcionalis felépitése, humdin erdforrisai

*  Féréhelyszam: 40 1o

»  Kisgyermekneveld:; 10 £6

» Bolcsodei dajka: 2 6

= Technikai allas: 2 f6 (1 £6 szakacs, 1 {6 konyhalany)

® Csoportok szama: 4
Maci csoport: 2 Kisgyermekneveld, csoportlétszam: 10 £6 (8 £6 ép,2 f6SNI)
Pillang6 csoport: 2 kisgyermekneveld, csoportlétszam: 10 £6 (8 6 ép,2 fo SNI)
Stini csoport: 2 kisgyermekneveld, csoportlétszam: 10 {6 (8 £6 ép,2 £6 SNI)

Cica csoport: 2 kisgyermekneveld, csoportiétszam: 10 5 (8 £6 ép,2 f6 SNI)

Mindkét pavilon munkajat 1-1 atfedd kisgyermeknevel6 biztositja.

Intézményiinknevelési-gondozasi-korai fejlesztési alapelvei

* Anevelésés gondozas egységének elve, mely elvalaszthatatlan egységet alkot, mert a
gondozas kozben nevelés is folyik, a nevelés helyzetei, lehetdségei pedig nem
korlatozodnak a gondozasi mitveletekre.

54



* Egyéni banasméd elve, mely a kisgyermeknevelé szeretetteljes odafordulasat jelenti a
gyermek fel€, hogy egyéni sajdtossagait, fejlettségét, allapotat és hangulatat figyelembe
véve segitse fejlédését.

»  Allandosag elvét, a ,sajat” kisgyermeknevelé - rendszerrel, a felmendérendszerrel,
valamint a csoport - és helyallandosaggal valositjuk meg, mely néveli az érzelmi
biztonsagot, és alapja a j6 szokésok kialakulasanak.

* Az aktivitds, az 6nallésag segitésének elve a megfelelé kdrnyezet megteremtésével, a
gyermek Onallésodasi torekvéseinek maximélis figyelembevétele, tamogatasa. Valamint
Usztdnzése elismerd, tAmogato, szeretetteljes segitéssel.

* Pozitivumokra tdmaszkodds eclve, mely a pozitiv megnyilvinuldsok tamogatisat,
megerdsitését, elismerését jelenti szamunkra.

= Egységes neveldi hatdsok elve, a gyermekekkel foglalkozo felndttek a gyermek
clfogaddsiban, o©nallosodasi torekvéseinek clismerésében egyetértenek, neveldi
gyakorlatukat egymashoz kozelitik.

= Fokozatossag elve: a gyermekek fokozatos hozzaszoktatdsa az j helyzetekhez, mely
segiti alkalmazkodasat, a valtozasok eclfogadédsat, az 1ij megismerését, a szokdsok
kialakitasat.

= A tanulds segitésének elve: a kisgyermeknevel6k az élményszerzés lehetdségének
biztositasaval, sajat példamutatasukkal, az egyes élethelyzetek atlathatova, befogadhatova,
kezelhetdvé tételével, a tapasztalatok feldolgozasanak segitésével, a probalkozasok
tdmogatdsaval segitik a tanuldst,

Bér a lehetdség adott a sajatos nevelési igényll gyermekek szamara is csoporton beliil az
élményszerzésen alapuld tanulds kiakndzédséra, ez sokszor kevésnek bizonyul. Ezért
intézménylinkben korai fejlesztést is végeznek. A  gyermeklélektani kutatdsok
bebizonyitottak, hogy az emberi fejlodés iiteme az élet elsd éveiben a leggyorsabb. Ez az
idészak kiilondsen fontos azon gyermekek szamara, akik valamilyen ok miatt a ,,normalistol
eltérd” modon és litemben fejlddnek. Ha ezt a legfogékonyabb idészakot nem hasznaljuk ki, a
gyermek sokkal nehezebben fog bizonyos képességeket megszerezni a késobbi id6szakban és
esetleg soha nem jut el arra a szintre, amit egyébként a benne rejlé képességek lehetové
tennének.

A kora gyermekKkori intervencié czt az érzékeny iddszakot haszndilja ki, hogy megfeleld
eljardasokkal, pedagdgiai-terapias médszerckkel segitse a Kkisgyermek fejlédési
lehetéségeinek kibontakozasat.

A Korai fejleszté€s a 0-5 éves kora eltérd fejlodésii gyermekek tervszeriien felépitett
programja, amely komplex diagnosztikai vizsgalatot, gyogypedagogiai oktatist és
kiilonbozo terapias foglalkozasokat foglal magaban.

Intézménylinkben azok a gyermekek részesiithetnek korai fejlesztésben, akik elmaradast
mutatnak egy vagy tobb fejlédési teriileten, és fejlesztésiikre az Orszigos, illetve Fejér
Megyei Pedagogiai Szakszolgidlat Megyei szakértéi Bizottsiga szakértdi véleményben
meghatiarozott 6raszimban fejlesztést ir eld.

Szakmai feladataink

sKapcsolattartdas a sziilokkel: az intézmény és a szildk folyamatosan tajékoztatjak
egymast a gyermek fejlédésérol, amelynek Gszintének, hitelesnek kell lennie. Formai:

33



beszélgetések, szildi értekezletek, szillécsoportos megbeszélések, hirdetStabla,
személyes meghivd, csaladi fiizet, nyilt napok, szervezett programok.

»Csaladlatogatas: ideje, a beszoktatas megkezdése elbti. A gyermek és sziileinek otthoni
komyezetben vald megismerésére, fontos informacidszerzési lehetdség a
kisgyermekneveld szamara.

*Beszoktatds: nagyban megkdnnyiti a kisgyermek szdmdra a sziil6vel t6rténd fokozatos
beszoktatas az 1ij kdrnyezethez vald alkalmazkodast. Ezért a beszoktatasi tervben eldre
titemezziik, ki mikor kezdheti el a beszoktatast. — Ez nagyban fligg a sziild igényeitdl is.
fgy lehetdség van arra, hogy egyszerre egy gyermek szokjon a csoportban.

=Sajat kisgyermeknevel6 rendszer: a személyi allandésag elvén nyugszik, a beszoktatas
megkezdése el6tt 6 végzi a csaladldtogatast, § szoktatja be a gyermeket, majd a
bdlcsddébe jaras egész ideje alatt 6 végzi anevelési - gondozasi feladatokat, s 6 kiséri
figyelemmel fejlédését, s vezeti az adminisziraciot.

»Gyermekcsoportok szervezése: intézményiinkben a gyermekcsoportok megszervezése
nagy koriiltekintést igényel6 feladat. Integracional az idedlis csoportlétszam 10 £6, ebbdl
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 foglalkozasokat gy épitjilk be a folyamatos napirendbe, hogy biztositva
legyen a sajatos nevelési igényl gyermekek szaméara is a megfeleld idé az
egyuttmiikddésre gondozas kozben, varakozdsi idé kikiiszobolése mellett, valamint
elegendé id6 jusson pihenésre, levegbzésre, spontdn jatékra, tarsas kapcsolatok
kezdeményezésére.

A bolesddei életiink megszervezésének feleldsei:

Csaladlitogatis megszervezése:
- Felelds: csoport kisgyermekneveldi, illetve sajat kisgyermekneveld

Kapcsolattartas a sziilokkel:

1. SziilGi értekezletek idépontiai:
- Ovodiba mend gyermekek sziilei részére: Targyév mérciusa.
- Uj sziilok részére: Targyév augusztusa.
Felelos: bolcsodevezetd
2. Sziiléesoportos megbeszélések:
- Aktualitastol fliggben.
Felelds: kisgyermekneveldk
3. Hirdetétabla:
- Aktudlis étlap: kisgyermeknevel6k
- Evszakok véltozasai, gyermekmunkak: kisgyermekneveldk
- Informécidk, meghivok: bélesddevezetd, kisgyermeknevel 8k
-~ 4. EKF megbeszéiés: bolesddevezetd
3. Csaladi fiizet:
- Rendszeres vezetése: kisgyermeknevelok
- Igény esetén: Szakemberek
- 6. Nyiltnapok, az tinnepekhez kapcsolédo programok, melyre a sziilék részvételére is
szamitunk. (Farsang, Nyuszi var6, Bolcsddekostolgaté, Gyermeknap, Gyermek gala, Oszi
kavalkad, Télapo, Adventi délutan)
Felelds: bolcsddevezetod, kisgyermekneveldk
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Napirend, korai fejlesztés, megszervezése:

A sajatos nevelési igényli gyermekekrol Egyéni fejlesztési tervetkészit a sériilés specifikusan
megbizott gyégypedagdgus, melyet a Szakértéi Bizottsag jovahagy. A gyodgypedagdgus vezeti
a Fejlesziési Naplét, melyben a foglalkozasokon tapasztaltakat régziti, és megirja tanév végén
az Ev végi értékelést. A foglalkozasokat heti rend szerint végzi.

Felelds: gy6gypedagbégusok

Kontroll vizsgélatra kételezett gyermekeket nyilvantartja, az esedékes vizsgalatokra a listat
elkésziti, tovabbitja a Szakért6i Bizottsag felé. Felelds: szakemberek

Intézményi kapcesolatok
Tarsintézmények;

= Alland6, folyamatos szakmai kapcsolatot tartunk az Igazgatésaggal és az ala tartozo
blesddékkel (Vezetdi értekezlet, informacid csere, szakmai Gtmutatas, stb.)

Pedagogiai Szakszolgalat:

* Egylittmiikodésen alapuld rendszeres munkakapcsolat.
» Team megbeszélések gyogypedagdgusok, bdlesédevezetd és kisgyermeknevelsk
kézott.

Gyégypedagogiai Kozpont, Székesfehérvar:

= Egylittm{kddésen alapulé rendszeres munkakapcsolat. (tanacsadas, vizsgalatok
elvégzése, informacid csere)
* Szakmai Gtmutatas.
Ovodsk:

= Szakmai napokon, el6adasokon valo részvétel.
» SNI-s gyermekek atadasa, egyeztetése.
= Ovondk meghivasa szildi értekezletre.
= Otletcsere.
Védoénok:

Folyamatos kapcsolattartas,

Rendszeres bolcsddelatogatas a korzeti véddné részérol.

Esetmegbeszélések, informacid cserék segité szandékkal a gyermekek érdekében.
Gyermek és Ifjasagi Mentalhigiénés Gondoz6

Folyamatos szakmai egytittmiikddés, informacié csere.

Joszolgalati Otthon

= Folyamatos kapcsolattartas.
*  Volt gondozottak sorsanak figyelemmel kisérése.

DSZC Lérantffy Zsuzsanna Technikuma és Kollégiuma:kisgyermekneveld tanuldk
fogadasa, (egytttmiikddési megéllapodas és szakképzési munkaszerz6dés megkotése alapjan)
gyakorlaténak ¢&s vizsgahelyének biztositasa.
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Mindannyian Masok Vagyunk Egyesiilet

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

Méra Ferenc Alt.aldnosIskola és EGYMI

= Eseti szakmai kapcsolat.
= Informaci6 csere.

Utkeresés Segitt Szolgalat

= A kapcsolattartas alkalmi, b6lcsédénkben gondozott gyermekek és csaladjaik
érdekében.
» Informacio csere.
Felelos: Bélcs6devezetd

Egyéb szakmai feladatok:

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

- A gyo6gypedagbgusok igény szerint a tarsintézményekben a problémas gyermekeket
megfigyelik, tandcsot admnak a sziil6knek, kisgyermeknevel6knek. Sziikség esetén
pedagogiai véleményt irnak.

- A tarsintézmények dolgozdinak a gyogypedagdgusok eldadasokat tartanak egy-egy
témabol.

- Az intézmény €s az egyéni igények figyelembevételével a szabadsagolasi tervnek
megfelelden biztositani a dolgozdk szabadsagat.

- 4 évenként akkreditalt tovabbképzéseken vesznek részt a kisgyermekneveldk.

Felelds: bolesddevezetd

Gazdasagi feladataink:

karbantartasi megrendelések leaddsa

leltarozas

selejtezés ‘

BID, {igyviteli munkatarssal a befizetéssel kapcsolatos feladatokban egylittmiikdés

Munkaértekezletek idépontja: Targyév februar.

Targyév julius.

Felelds: Bﬁlcsi’)devez‘gé“—-\

e
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igazgatd

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

bélcsOdevezetd
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5.Makk Marci Béleside
Készitette: .. KRALL, RITA......

Bolestdevezetd

A Makk Mareci Bélcséde Dunatijvarosban a Béke II. varosrészben a Marcius 15. tér 11. szam
alatt talalhat6, csendes parkkal koriilvett lak6Svezetben. 1983-ban épiilt, a kor kovetelményei,
az akkor érvényben 1évo épitésiigyi szabvany szerint. Az épiilet pavilonos rendszerii, 2017-
ben palyazat keretében feltijitdsra keriilt, teljesen akadalymentes, modern, korszeri. Autéval
¢s menetrend szerinti helyi autdébuszokkal kdnnyen megkdzelithetd. A csoportszobak
napfényesek, tagasak, vidam, szines textiliaval, sok jatékkal berendezve. Virosunkban a mi
bolcsédénk biztositja a dictds étkezésre szorulo gyermekek ellatasat. Kapcsolatunk
folyamatos az élelmezésvezetdvel, dietetikussal

A bolesode funkcionalis felépitése humanerdforrasa

Férohelyszam: 134 6

Csoportok szama:10 16

Kisgyermeknevelo: 22 {6

Bolcsbdei dajka:5 £6

Technikai allds: 1 {6 szakécs, 2 f6 konyhai kisegitd
Bélesédeorvos: 1 f6 havi 40 6raban

Intézményiinkben minden dolgozdé rendelkezik a munkakdréhez eldirt szakképesitéssel. A
technikai alloméany rendszeres tovabbképzéseinek témaja az élelmiszerlanc biztonsagtechnikai
elbirasai, nyomon kovetve a jogszabdly valtozésait. A szakdolgozok részvétele a kotelezd
tovabbképzéseken rendszeres.

Minéségpolitikank

A Bolesodék Igazgatosdga Dunatjvéros tagintézményeként mikodiink, Ellatdsi teriletiink
Dunatijvaros Megyet Jogl Véros kézigazgatasi teriilete, kérzethatarok nélkil.

A bdlesbdébe kerlilés feltételeit és a beiratkozas rendjét a Bolesddék Igazgatosiga
Dunatijvaros Felvételi Szabalyzata tartalmazza.

Célunk:

Megfelelni a kiilonbozd szintii elvardsoknak ugy, hogy intézményiinkben a napkézbeni
cllatast igénybe vevOk jogai ne sériiljenck, egészségesen, teljes elfogaddas mellett
fejlodhessenek, biztonsdgot, derlis légkort teremtd, a gyermek felé szeretettel forduld
szakdolgozok segitségével.

Minden torekvéstink arra irdnyul, hogy a gyermeket értd és segitd koz8sség vegye koriil, ahol
megfeleld hangstlyt kap a gyermekek életkori sajatossaga, az ehhez ill6 elfoglaltsag.

Hogy milyen egyéniség valik valakibol, az els§sorban fiigg az otthoni kériilményektol, a
kisgyermek csaladban elfoglalt helyét6l. Bolcs6dénkben a személyiségfejlddést a
kisgyermeknevel6 attitiidje, viselkedésmintai, kommunikacidja, tudatos neveldi magatartas a
¢s személyes feleldsségvallalasa tovabb segiti.

Bolesddei nevelésiink a gyermeken keresztill minden csaldd felé tudatos értékkozvetités.
Egyiittmitkodést és partnerséget kindlunk és varunk a sziilokio!.

Folyamatosan keressiik €s bovitjitk a csalad és a bSlesdde kapesolatat apold, erdsitd
lehet6ségeket.
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Szakmai feladataink

Boles6dénk szakmai programja az egészségnevelésre épiil. Lényeges a motivalo, egészséges
és Dbizionsdgos személyi-targyi kornyezet. A személyes komyezet képviseldje a
kisgyermekneveld, aki a kisgyermek szdmdara a mintat, a modellt adja, s kielégiti a
szitkségletét egyéni igénye szerint.

Az életkornak megfelelé helyes életritmus, a jo napirend kialakitdsa az egészséges testi és
szellemi fejlodés alapfeltétele.

A jOl begyakorolt kultirhigiénés szokasok, a szocialis kapcsolatokban a helyes mintak egy id6
utdn rdgziilnek, majd belsé igénnyé valnak.

Programunk akkor éri el a céljat, ha:

-a gyermekek edzeftek lesznek,

-szivesen tartOzkodnak és tevékenykednek a szabadban

-mozgasuk harmonikus és dsszerendezett

-elsajatitjak a koruknak megfelelé egészségiigyi szokasokat

-myitotta, empatikussd, sok tertileten 6nallova valnak, alkalmazkodni tudnak kérnyezetikhdz.

Bolcs6dénk egészségnevelési teriiletei:

- testi egészség védelme: korszerii, egészséges taplalkozas
személyi higiénia
egyéb kulturhigiénés szokasok
nyugodt alvas
nMozgas
leveghzés
s0 terapia alkalmazasa
kornyezeti higiénia
biztonsagos kbrmyezet
- pszichés egészség védelme: az adaptacié megkdnnyitése
az érzelmi és szocialis fejlodés segitése

A bilcsidei nevelés-gondozds alapelveinek megvalosuldsa bolcsddénkben

- A csaldd rendszerszemléletli megkézelitése

- A koragyermekkori intervenciés szemlélet befogadasa

- A csaladi nevelés elsGdleges tisztelete

- A kisgyermeki személyiség tisztelete

- A kisgyermeknevel6 személyiségének meghatirozé szerepe
- A biztonsdg ¢és a stabilitds megteremtése

- Fokozatossag megvaldsitisa

- Egyéni bandasmod érvényesitése

- Gondozasi helyzetek kiemelt jelentGsége

- A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatdsa
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Nevelési —gondozdsi feladataink

1.

Az egészséges életmod alakitdsa

2. Az érzelmi fejlodés és a szocializicid segitése

3.

A megismerési folyamatok segitése
1. Az egészséges életmod alakitdsa

Egészséges, biztonsdgos kdrnyezet megteremtése.

Jatékok, eszkdzok, butorok épsége. Veszélyeztetd kiriilmények elhdritisa.

Takaritas, szell6ztetés.

Testapolasi szokasok kialakitasa.

Mosakodas, torolkozés, szajoblités, WC-hasznalat, igény a tiszta orra, kdrdmdpolds.
Kulturalt étkezés szokasdnak a kialakitasa.

Terités, kinalo tanyér hasznélata, szalvéta hasznalat, udvarias kommunikaci6 gyermek és a
kisgyermeknevelt kdzdtt, minden gyermek élvezettel és annyit egyen, amennyi jolesik.
Egészséges, korszerll, a gyermek tapanyag sziikségletének 75 %-at biztositd élelmezés.
Fejlettségét kovetd konyhatechnikai eljarasok, izléses talalds, az étrend kifliggesztése

A taplalék-intoleranciaban szenvedd gyermekek diétdjanak megbeszélése, elkészitése.
Torekedniink kell, hogy minél t8bb egészséges ételt megismerjenek és megkedveljenek.

A gyermek egyéni sziikséglete szerinti pihenés biztositasa.

Alvési nyugalom megteremtése, alvasi szokasok biztositdsa.

Mozgasigény, edzetiség biztositasa.

A szobaban is megteremtjilk a mozgas lehetéségét. Bovitiitk mozgasfejlesztd eszkdzeinket.
A labboltozat kialakulasanak segitése. A helyes, szép jaras kialakitasa.

A tornaszobat orarend szerint vehetik igénybe az alcsoportok.

Egyéb kultirhigiénés szokdsok kialakitasa.

Labtorlo hasznalat, takarité eszkdz6k hasznalata, szemét helye, igény a tiszta ruhdra,

igény a tiszta, szép kdrnyezetre, gyakori kézmosas.

Védooltasok figyelemmel kisérése, az ezzel kapcsolatos ajanldsokkal megismertetjilk a
sziiloket.

S6é terdpia alkalmazdsa.

Orarend szerint, a napirendbe beépiilve, sajat kisgyermeknevelével, heti kétszer fél 6ra.

2. Az érzelmi fejlGdés és a szocializacio segitése.

Barétsagos, vidam csoportlégkdr kialakitdsa. Reggeli bevételkor, korén érkezd gyermekek
részére nyugodt pihenés, alvas lehetdségének biztositasa. Késdbb érkez6 gyermekeknek,
szabad jatéktevékenység biztositasa.

Torekedniink kell, hogy minden csoportban legyenek jellel ellatott tarolok az otthonrol
hozott nyugtato, elalvast segit$ eszkdzdknek, jatékoknak.

Egymassal val6 torédés, egymas értékeinek tiszteletben tartdsa.(vigasztalas, jatékok,
jatszohely)

Fokozottabb torédés a hatranyos helyzetl és a lassabban fejlod6 gyermekekkel.
Kommunikacios kedv felébresztése, fenntartasa. Kérés, kdszonés, fontos a
kisgyermeknevel6 modell nyujtasa.(babok, hétvégi torténések)

Csaladrol és a csoportrol készilt képek nézegetése, emiékek felidézése.
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Megismerési folyamatok fejlédésének segitése

« Tapasztalatok, élmények nyajtasa.
Madaretetdk kihelyezése, termések gyiijtése, nagyitoval vizsgalni a kertben 16v6
névényeket, rovarokat. Vizsgalni az évszakok viltozasait.

o  ZBldséges kert kialakitasa.
Novények apolasa, a termés kostolasa.

« En fejlédés, testséma kialakuldsa.
Test és kéz konturjanak a megrajzolasa, kiegészitése. Pozitiv ,,én” kép kialakitisa
véleményének figyelembevételével, probalkozasainak segitésével.

+ Kreativitas tAmogatésa.

« Minél 16bb lehetdség megteremtése az egyiitt jatszasra.

A bélcsddei élet szervezése

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

A gyermekek részidés gondozasara is van lehetség. Lzt altaldban a véltdomilszakban dolgozd,
az iskolai tanulményokat folytaté vagy a munkdjukat otthon végz6 sziilék kérik.

Bolesédénk minden masodik évben tgyeletes, paros években augusztus 01-31, paratlan
¢vekben jilius 01-31 kozott van zarva. Ha a csalddban nem megoldhatéd szabadsagokbél a
gyermek sziinideje vagy védelembe vett gyermekrdl van szd, akkor a fennmaradé idére mas
bilcs6de fogadja.

Napirend

5.30-7.30-ig Gyerekek fogadasa, koran érkezdk szamara az alvas biztositisa, szabad

jatéktevékenység.

7.30-8.00-ig Folyamatos fiird6szobai tevékenység, reggeliztetés, alcsoportok szerint

8.00-9.30-ig Jaték, részidés gyermekek fogadasa,orarend szerinti s6 szobai vagy

tornaszobai tevékenysége.

9.30-9.40-ig Tizérai elfogyasztasa,

9.40-11.00-1g Jaték, az 1d6jaras fliggvényében a szobaban vagy az udvaron,
folyamatos fiirdszobai tevékenységgel, 8ltdzkddéssel.

11.00-11.30-1g Folyamatos bejovetel az udvarrol, fiirdészobai tevékenység.

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

feltételeinek a megteremtése. Részidésok hazaadasa.

12.10-14.30-ig Alvas, pihenés,a koran ébred6knek csendes jéték biztositasa.

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

15.00-16.30-ig Jaték, a gyermekek folyamatos hazaadasa, sziilok tajékoztatdsa a nap

esemenyeirdl.
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Kapesolattartas a sziildkkel
Az egylittmiikodés kiilonbozé formakban valosul meg.

Beiratkozas alkalmaval személyes talalkozas a vezetével, elsd benyomads a bilesodérsl.
Minden héten, kedden 9-15 6raig.

Tajékoztaté szilldi értekezlet: a bolcséde épiiletének, a gyermekek altal hasznalt
helyiségeknek a bemutatdsa, tajékoztatas a bolesédei életrdl. Mit nydjt a bolesdde és mit
varunk el a csaladtol. A csoport, a kisgyermekneveldk megismerése.

Idépont: targyév augusztus 31.

felel6s: boélesodevezetd

Ismerkedési napok: az 4 gondozasi €évre beiratott gyermekek és sziileik a jatékidGben
ismerkedhetnek a kdrnyezettel, a sajat kisgyermeknevelGvel, élvezhetik a nyar dromeit.
Iddpont: tirgyév méjus honapban.

felelds: bolesddevezets

Csaladlatogatis: eldzetes megbeszélés alapjan. A gyermek életkoriilményeirdl, a csaladban
elfoglalt helyérdl, szokasairdl, napirendjérdl tajékozodunk. A kisgyermekneveld legyen jol
felkésziilt, hiteles, probdlja elnyerni a sziilé bizalmat. A sziild is tdjékozodik a bélesddei
életrol, valaszthat a beszoktatas modjardl. A kisgyermekneveldk ajandékkal kedveskednek a
gyermeknek.

Beszoktatas: elbzetes terv, megbeszélés alapjan, figyelembe véve a sziild munkéba allasanak
idejét. A kisgyermek és a kisgyermekneveld k6zott fokozatosan kialakulo érzelmi kotddés, az
anyatél vald fokozatos elvilas, az otthonrdl hozott szokasok elfogadisa megkonnyiti a
beilleszkedést, csokkennek az adaptacid sordn fellépd negativ tiinetek.

Id6pont: folyamatos
felelds: kisgyermekneveld

Napi taldlkozas a sziilével: a kisgyermeknevel6 és a sziil kolesondsen és korrekten
tajékoztatja egymast az otthoni és a boles6dei eseményekrol.

Csoportos sziiléi értekezlet, sziilocsoport beszélgetés: kisgyermekneveld ¢€s sziild
partnerként, a gyermek egészséges testi-és lelki fejlédése érdekében, kotetlen beszélgetés
formajaban beszamolnak egymésnak tapasztalataikrol a sziiléket érdekld, vagy a csoportot
érintd témaban.

Id6pont: {élévente, ill. szikség szerint.

felelds: kisgyermekneveld

Hirdetd tabla: tajékoztatd az aktudlis eseményekrdl, egészségneveld cikkek,
gyermeknevelési tanacsok.

Id6pont: folyamatos

felelds: csoportvezetd

Csalddi fiizet: a kisgyermekneveld kotelezben negyedévente vezeti, ill. akar naponta is, ha
valtozast tapasztal a gyermek fejlédésében. Részletesen tajékoztatot ir, mely feloleli a fejlodés
minden teriiletét. Szeretnénk, ha minden sziildé vissza jelezne az otthon tapasztaltakrol. A
kétoldali kommunikacio ¢lové tenné az lizend flizetet.
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Unnepekhez kapesolédé jatszohaz és kézmiives délutan: husvét és kardcsony elétt
napokon. Célja: rdhangolédds az mnepekre. Jatszohdz a kicsiknek, mig a nagyobbak a
sziilvel, kisgyermeknevel6vel apr6 ajandékot, dekoraciot készitenek.

Idépont: targyév mércius

targyév december

felelos: bolcstdevezettd

Erdekképviseleti forum: szabdlyzat alapjan évente legalabb egyszer vagy szikség szerint
tart megbeszélést.

Minden pavilonbol van sziil6i tagja az érdekképviseletnek.

A megszervezéséért felelds: bolcsddevezetd helyettes

Szakmai kapcsolataink:

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

MBE regionailis modszertani képviseléje: regiondlis szakmai taldlkozok

DSZC Lérantffy Zsuzsanna Technikuma és Kollégiuma:kisgyermekneveld tanuldk
fogadésa, (egylittmiikodési megallapodds és szakképzési munkaszerz0dés megkétése alapjan)
gvakorlatanak ¢s vizsgahelyének biztositasa.

ELTETOK : foiskolai hallgaté fogadasa, gyakorlat biztositasa

BDDSZ: érdekképviselet

CSBO: tovabbképzések

Pedagoégiai Szakszolgalat: tanacsadas, sziirés, vizsgalatok, korai fejlesztés

Dunatjvirosi Ovoda: egyiittmiikddés

Védonéi Szolgalat: fejlédés figyelemmel kisérése

Utkeresés Segité Szolgalat: egyittmitkodés, gyermekvédelem

CSAO: egyiittmiikodés

DMJV Polgarmesteri Hivatala: szakmai ellenérzések

Bilcsodén kiviili kapesolataink
Hankoek
Tantogaté szervezetek, cégek

A bélcsodei nevelés-gondozds f6bb helyzeteinek megvaldsulisa

Tanulas

A tanulds folyamatdban a kisgyermekneveld feladata a természetes gyermeki kivancsisig
felkeltése, fenntartisa, a gyermek felé iranyuld szeretet kifejezése.

A kisgyermeki tanulés szinterei: a gondozas, a jaték, a felndttel €s a tarsakkal végzett egyiittes
tevékenység, a kommunikacio.

Jellemzd az wtdnzasos tanuldsi forma, hisz a modellkovetés életkori sajatossdg. A felndtthdz
fiiz6d6 érzelmi kapcsolat motivilja.

A bblcsddében nincs teljesitményt elvard tanulas.
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Gondozas

A gyermek testi sziikségleteinek feltétel nélkiili kielégitése, bensdséges interakeid keretében,
az egyéni bandsmoéd figyelembevételével. A gondozés kdzbeni kommunikacié egészségesen
hat a gyermek probalkozasi kedvére, béviti ismereteit, erbsiti kompetencia érzését.

A kisgyermeknevel6 biztatasa, batoritasa, segitsége akftivitdsra, egyiittmiikddésre serkenti.
Célunk: minden kisgyermeknevel6 szakszerlien végezze a miiveleteket.

Jaték

A gyermekkor legfontosabb tevékenysége, amely segiti a vilag megismerését. Oromforris, a
személyiség fejlesztés semmivel nem helyettesitheté lehetdsége. Fejleszti a gyermek
mozgasat, hatassal van az értelmi képességeinek fejlédésére, biztositja a tapasztalatok érzelmi
feldolgozasat.

Kreativ egyittmiikddésre és kommunikéciora szoktat, szocializal, értékes tapasztalatokat
nyQjt, munkdra nevel. A munka minden formaja tarsadalmi tevékenység, A jatékban a
gyermeknek minden olyan képessége, tulajdonsaga fejlodik, amely sziikséges a kiilonbozd
munkak elvégzéséhez. A jatékban kifejtett erdfeszitést szubjektiven munkaként éli meg.
»Sokat dolgoztam és elfaradtam”.

« Személyi, targyi feltételek biztositasa, nyugalom megteremtése.

« Jatékkészlet Gsszeallitdsanak szempontjait figyelembe vessziik

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

« A tervezés végiggondolt, nem merev, ha a gyermekek nem vevdk rd - elhalaszijuk.

» A kisgyermekneveldnek legyen tarhaza, motivalja a gyermeket tevékenységre.

» A szerepjaték ruhazata az évszakoknak megfeleld legyen.

» Az udvaron is legyen lehetdség t6bbféle jatéktevékenységre.

Mozgas

Mondokakhoz kapcsolva jatékos formaban fejleszti a szem-, kéz-, 1lab koordindcidjat, a
testséma ismeretét. A nagymozgast fejlesztd eszk6zok napi hasznalata szobdban és udvaron
egyarant fontos. A kisgyermekneveld feladata a megfeleld mozgastér biztositdsa, szabalyok
felallitasa a balesetek megel6zése érdekében. A szép jaras kialakitdsara labtorna. Lehetdség
szerint sokat legyenek a gyerckek mezitlab. Az edzettség kialakitdsara és fenntartdsara minél
tobb 1dot toltsenek jatékkal a bdlcséde udvaran.

Eszkézeink:

csblabirintus, libikdka, tornapad, billend racshinta, lépegetd, kenguru labda, roller,
élménykagylo, tricikli, fa haromszogletii maszéka, trambulin, kosarlabda- halé, labdak,
masszdazs-szonyeg, labda-fiird6, bordasfal, babzsak.

Mondéka, ének

A mindennapok része a kozos élményt nydjté mondoka és ének. Bensbséges, esztétikai
éIményt nyujtd interakcié kisgyermekneveld és gyermek kozoit. Fejleszti a szokincsiiket,
ritmusérzékilket, emlékezetitket. Befolyasolia a gyermekek hangulatat, felfrissit vagy
megnyugtat. A felkésziilt kisgyermekneveld tirhdzaban évszakok, innepek, kiilonféle
jatékhelyzetekben eldadhaté dalok €s mondokak megtalalhatok.
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Alkotd jaték

Eszkozeit a csoport fejlettségétol fiiggben elérhetd, vagy nem elérhetd magassagba kell
helyezni.

Célunk: az abrazolas iranti érdeklddés felkeltése, az élmény, a fantazia szabad kifejezése. Az
elsé lépés a technika megismertetése a gyermekkel. Az oOnkéntes tevékenység soran
pillanatnyi igényének megfeleléen kapjon segitséget.

Bolcsdédénkben a tépés, vagas, termések ragaszidsa, rajzolds, festés, gyurmazis az alkotod
tevékenység része.

Vers, mese

A j6 mese nem hagy fesziiltséget a gyermekben. A mesélés, a képeskonyv nézegetés, a
babozas meghiit 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 évjuk, vigydzunk ra. Fontos
a kisgyermekneveld példamutatasa, (elszakadt konyvek megragasztasa).

A babkészletiinket folyamatosan bovitjik. Meséhez kapcsolodé meseparnak elkészitése
folyamatosan, lehetdség szerint.

Ertekezlet, oktatds

Munkaértekezlet: elére tervezett, minden dolgozo részvételével.
Id6pont: targyév marcius
targyév jinius

Az els6 munkaérickezlet téméja: beszamolo az adott év munkajarsl
a kivetkez6 Ot évre tervezett szakmai program

A masodik munkaértekezlet témaja: a gondozasi év értékelése
csoportositas

hazi leltar

a nyari nagytakaritds megszervezése.

felelds: bolesoOdevezetd

Hazi tovabbképzés

Beszamolok a szakmai tovabbképzésekrdl. A jellemzési szempontrendszer alkalmazasa az
adminisztracidban.

Id6pont: februdr, marcius, aprilis, oktéber, november

Boles-lapbdl a helyi informaciok megismerése
Felel6s: bélesbdevezetd
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Munkavédelmi-tizvédelmi oktatas

Uj dolgozok, kozcélt munkavallalok esetében az elsé munkanap.
Ismétl6do oktatas esetében minden dolgozonak a nyari zarés utolsé napja.

Sziikség esetén, soron kiviili és rendkiviili oktatés, 4j gép, technoldgia, vagy ismételt
balesetek esetén.
Felelos: bolestdevezetd

Ellenérzés

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

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

- adminisztracid ellendrzése negyedévente

Konyhai dolgozdk: - napi, az esetleges valtozasok megbeszélése, a diétds gyermekek
étrendjének a megbeszélése, tisztasag, személyi higiéné

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

- helyiségek, hiitészekrények rendje, tisztasaga
Bolcesddei dajkak: - napi, rend, tisztasag

- heti, a bolcsdde udvaranak és kornyékének a tisztasaga

- havonta és negyedévente a nagytakaritasok ellenbrzése

Ertékelés

Kisgyermekneveldk: alkalomszerfien, minden jé kezdeményezést dicsérettel, batoritdssal
megerdsitent,

- a feltart hibakat kijavitani.

- célzott megligyelés alkalmaval, irasban

- évente egyszer egyéni értékelése.

Konyhai dolgozok, bolesédei dajkak: - alkalomszerlien, ételek mindsége, takaritas, plusz
feladat elvégzésekor a kozsség elbtti elismerés
- egy €évben egyszer irasban

Gazdasdgi feladatok

- Esszer(i takarékossag az energi4val, az otthoni gyakorlatnak megfeleléen

- A gyermekek, sziilok €s a dolgozok testi épségét, biztonsagat veszélyeztetd feltételek
mielébbi megoldisa, megszintetése.

- A meglévo eszk6z6k, berendezés dvasa, folyamatos karbantartasa.
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Unnepeink, hagyomdnyaink

Farsang

Rahangolodas az iinnepre, dlarcok, fejfeddk, szemiivegek készitése. Eloadjuk a Vajas pankd
c. bab-mesét. Fank evés, vigadozas.

Id6pont: februdr

Husvét

Beszélgetés népi szokasokrél, hagyomanyokrol. Rahangolodds az iinnepre a szoba
feldiszitésével, tavaszi dalok, mondokak, segitségével. Az dbrazolas kiilénféle technikainak az
alkalmazasa.

Idopont: mércius utolso hete

Anyik napja

A kisgyermeknevel6 segitségével ajandékkészités. Beszélgeiés az tinneprél, A
kisgyermekneveld énekkel, verssel, hangszeres jatékaval segiti a hangulat kialakulasat.
Id6pont: mdjus elsd hete

Makk Marci hét

Az egészségnevelés teriiletén is Kkeressiik a lehetséget a sziilék minél szélesebb korii
tajékoztatasara, bevonasdra a kozds programokba. Kiallitast szerveziink ,,Gyermekeink testi-
lelki egészségéért” cimmel. Az egy hetes kidllitast a gyermeknapi program zarja.

Idépont: majus vége - junius eleje

Béleséde-késtolgatd

A varosrész kisgyermekes csalddjainak egy hetes program-jatékkal, ajandékkal. Célja: jo
benyomast kelteni a kisgyermekes sziil6kben, tartalmas szabadidds program a gyerekeknek.
Idépont: majus

Buacsit uzsonna

A bolesbddel intézménybodl, dvodaba tavozo kisgyermekeknek, blicst ajandékot készitenek a
kisgyermekneveldk, valamint finomségokkal kinaljak oket és sziileiket.

Id6pont: Janius utolsd hete

Oszi vigassagok

Hagyomanyteremtd céllal, oktober honapban csaladi délutant szerveziink. Az 6szi termések,
gylimolestk felhasznédlasaval, elfogyasztasaval kapcsolatos jatckok, kdstolok, bemutatok. A
j6 hangulatot vidam népzenei dsszeallitas alapozza meg.

Idépont: oktdber kbzepe

Télapo

Rahangolddas az linnepre, csoportszobdk feldiszitése, versek, énekek, ajandékozas. A Télapo
az erdében cimii babmese el6adasa.

Idépont: december 6.
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Advent, karacsony .

Advent a kardcsony véras ideje. Rahangolddas az iinnepre, karacsonyi illatok, dekordcio,
néphagyoményok, jaszol, madarak karicsonya, kardcsonyi dalok, zenék. Ajandékkészités.
Idépont: december

Jotékonysagi vasar
december 01-t6] karacsonyig.

Szolgdltatds

Jatszocsoportot miikddtethetiink. Az alapellatas prioritdsa mellett, 4dtmenetileg, az iires
bolcs6det férdhelyeken is megteremthetjik a lehetdségét a csoporton belilli ,,jatszo”
kialakitdsanak. Ilyenkor a délelétti oOrdkban is fogadhatjuk az otthonaban nevelkedd
gyermekeket.

Célunk:

Inger-gazdag, szeretetteljes kornyezetben megteremteni a feltételeket a szild és gyermek
kdzos teveékenységének, megerbsiteni az anyat sziiléi szerepében. A kisgyermekneveld
interakcidja a jaték, a gondozas folyaman modell értékd.

A jatszé sikerét a kisgyermeknevel6 felkésziiltsége, empétidja, pozitiv kisugdrzasa jelentésen
befolyisolja.

A szolgaltatas mitkodtetésére vonatkozo szabdlyok a BID Alapellatidson t0li, a csaladi
nevelést tamogatd szolgdltatasok a dunadjvarosi bolesddei hilozat keretein beliil javaslata
alapjan Dunatijvaros Megyei Jogti Varos Kozgyiilésének hatarozatiban elfogadottak szerint.

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

bélcsédevezetd
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BOLCSODEK IGAZGATOSAGA DUNAUJVAROS
Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat

WP

Jovéhapyta:
Dunatijvaros Megyei Jogt Varos Polgarmestere a 695/2023. (IX.28.) szam{l hat4rozataval,

Dunatjvaros, 2023, szeptember 28.




I. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat célja
A Bzervezeti €s MitkOdési Szabilyzat (tovabbiakban SZMSZ) célia, hogy rSgzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény miikodési szabalyait.

Az intézménynek a gyermekellaté rendszerben betiltott szerepét, helyét és miikidését
meghatirozd jogszabalyok:

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérd! és a gyamiigyi igazgatasrol

15/1998. (VL. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nynjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miksdésitk
feltételeirsl

369/2013. (X. 24.) Korm, rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgdltatok, intézmények és haldzatok hatésagi nyilvantartasarol és ellendrzésérs!

a gyambhatosagok, a terileti gyermekvédelmi szakszolgilatok, a gyermiekjoléti szolgdlatok
és a személyes gondoskodast ny(ijté szervek és személyek 4ltal kezelt személyes adatokrdl
5z616 235/1997. (XI1. 17.) Korm. rendelet

a személyes gondoskoddst nyijto gyermekjoléti alapelidtdsok és gyermekvédelmi
szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésikkhdz felhasznalhaté bizonyitékokrdl sz6l6
32872011, (XII. 29.) Korm. rendelet

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevbi nyilvantartdsrdl, és az
orszigos jelentési rendszerrdl sz016 415/2015. (X1, 23.) Korm. rendelet

Dunatijvaros Megyei Jogi Varos Kozgylilésének az tnkormanyzat fenntartisaban miksdé
szocidlis és gyermekjoléti intézményekrdl szolo 22/2010. (VI. 25.) onkorményzati
tendelete.

A Szervezeti és Mikidési Szabilyzat hatilya kiterjed:
- az intézmény vezetdjére, a szervezeti egységek vezetbire
- az intézmény dolgozdira,
- az intézményben miiksds testiiletekre, szervekre, kdzosségekre



I1. Fejezet

INTEZMENYI ADATOK, FELADATOK, HATASKOROK

Az intézmény neve: Bolesddek [gazgatosiga Dunaiijvaros
Az intézmény rivid neve: BID
PIR azonosit6é szima: 361349
OM azonositéja: 880030
Szimlaszama; 10400463-50326575-52831008

K&H Bank Zrt.
Adbalanyisig: az intézmény AFA addalany
Adészima: 15361349207
Az intézmény székhelye: 2400 Dunaiijvaros, Bélyai J. u. 2.
HRSZ: 14
Tagintézmények telephelye, féréhelyszama:

Fér6helyszam

Zengd-Bongo Bilestde Dunatjviros, Bélyai Janos utca 2. 78 16
Napraforgé Bolesode Dunaijvaros, Kossuth Lajos utca 7/b. 66 1o
Liszt Ferenc Kerti Bolcséde Dunanjvaros, Liszt Ferenc keri 18, 66 6
Hétszinvirag Boics6de Dunatijvaros, Baratsag ut 1. 40 15
Makk Marci Bslcsdde Dunatjvaros, Marcius 15. tér 11. 134 5

Alapitis éve: 1979. november 20.

Az intézmény irinyité szervének neve, székhelye:
Dunaijvéiros Megyei Jogh Véros Onkorményzata Kdzeyiilése
2400 Dunanjvaros, Varoshaza tér 1-2.

Az alapité jovahagyd hatdrozatanak szima:
Dunaiijviros Megyei Jogt Varos Kdzgyiilésének 434/2023.. ( VIL.31.) szamu hatirozata.
Kelte: 2023.07.31.
Az alapité okirat szima: KP/24615-17/2023,
Az alapitd okirat kelte: 2023.07.31.
Az alapitas idépontja: 1979. november 20.
Jogszabdlyban meghatirozoit kiizfeladata: gyermekek bolcsddében és mini bblesddében torténd
ellatasa
Az intézmény miikddési kilre: Dunalijviros kbzigazgatasi teriilete
Az intézmény alaptevikenysége:
Az alaptevékenység szakagazati besorolisa és megnevezése;
Bolestdei elistas 839110
Az intézmeény alaptevékenységének korményzati funkcio szerinti megjellése:

korm. funkcidszdm kormanyzati funkcidé megnevezése

1. 041232 Start munkaprogram-téli kiszfoglalkoztatis




2. 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoeztatis

3. 104031 Gyermekek biles6dében és mini bilesédében tirténd
ellatisa

4, 104035 Gyermekétheztetés boiesddében, fogyatékosok nappali
intézményében

5. 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkiizbeni ellatasie
biztosité intézményben

6. 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Intézményi feladatmutatok:

- férdhelyszam

- ellatottak szdma
Az ellathato villalkozési tevékenység kire és méreéke:
Az intézmény — az alapfeladatok ellatisa mellett — vallalkozasi tevékenységet az irdnyiié szerv
engedclyével, az alapité okirat modositasat kévetSen folytathat.
Az intézmény tipus szerinti besorolasa:

= Tevékenységének jellege alapjan: kdzszolgaltatd

- Kbzszolgiltato szerv fajtaja: kibzintézmény

«  Feladatellatishoz kapcsolodd funkcidja: dnalloan mitkods és gazdilkodd koltségvetési

szerv

Az intézmény vezetGjének megbizasi rendje:
Az intézmény vezetdjét Dunadjvéros Megyei Jogh Varos Onkorményzatanak Kozgyiilése legfeljebb 5
évig terjedd idore bizza meg, melyet palydzat kifrasa el6z meg a kozalkalmazottak jogallasarol szolé
1992. évi XXXIIL. torvényben foglaltak szerint, és gyakorolja tekintetében a helyi énkormanyzatokrol
sz0l6 2011, évi CLXXXIX. trvényben foglalt rendelkezések alapjan a munkaltatéi jogokat. Az egyéb
munkaitatéi jogokat DMJV Polgarmestere gyakorolja.
Az intézmeény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglatkoztatasi jogviszony(ok) megjelilése:
A kozatkalmazottak jogaliasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény, a Munka Térvénykdnyvérdl sz616
2012, évi L. Torvény, valamint a Polgari Torvénykdnyvrdl szolé 2013. évi V. torvény, a
kozfoglalkoztatasrol ds a kozfoglalkoztatishoz kapesolddd, valamint egyéb térvények modositasardl
52016 2011, évi CVL trvény
Az intézményi vagyonnal kapceselatos rendelkezési jogok:
Az intézmény hasznélataban levd és az alapité tulajdondt képezds ingatlanok és ingé vagyon feletti
rendelkezesi jog az ingyenes ¢s teljes koril hasznélati jog gyakorlésara, rendelteiésszerii hasznélatara és
tizemeltetési feladataira terjed ki.
A vagyon feletti rendelkezési jog szabalyait, a vagyonkezelés végrehajtasaért felelbs szervezeti
egységet, feladatait, a vagyonkezelés rendjét Dunalijvaros Onkormanyzata Kdzgyiilése 15/2015. (V.
22.) dukormanyzati rendelete, valamint az intézmény belst szabalyzataj hatérozzak meg.
Az intézmény eldirinyzatok feletti rendelkezési jogosulisaga:
Teljes jogktrrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az intézmény gazdilkodasi jogkre alapjin térténd besorelisa:
Onélldan mitkdds és gazdalkods koltségvetési szerv.



Az intézmény a fenntartd dlial biztositott pénzeszitz, valamint cgyéb bevételei alapjan gondoskodik
feladatainak eliatasarol.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasival kapesolatos elfiriasokat, feltételeket a kvetkezék
szabalyozzik:

36872011, (X1, 31.) szam( Koym. rendelet

4/2013. (L. 11.} szama Korm. rendelet

az adott év kzponti koltségvetésre vonatkozd thrvény

2011, évi CXCV. Torvény

Az intézmény képviseletére jogosult:

Az intézmény vezetdie, tavolléte, akadalyoztatisa esetén az intézmény szervezeti és miikidési
szabalyzataban rogzitett személy.

Az intézmeény szdmara meghatérozott feladatoknak és hataskdriknek az intézmény szervezeti egységei,
dolgozdi kbzbtti megosztasardl az intézmény igazgatoja gondoskodik.

A feladatok és hataskdrok megosztisa nem lehet ellentétes, a jogszabalyok és az alapitd, fenntarté dltal
az egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kitelezden elbirt feladatokkal, hataskorokkel.
Az intézmény, gazdilkodé szervezetet nem alapitott,

Az intézmény altal alapitott civil szervezet:

A szervezet neve: Dunalljvirosi Bilcsédeékért Alapitvény
Az alapitds éve: 2001.



I1L. fejezet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI
FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény felépitését atd- &s folérendeltség, illetbleg munkamegosztas szerint az SZMSZ,
2. szam\ melléklete tartalmazza.

Az intézmény szervezeti egységeinek fébb feladatai
S=akmai egységek:
- bislesddei tagintézmények (5}
- sazdasdgi, kiszolgalé egysép
Ezen egységek feladatait az SZMSZ 1. sz. melléklete tarialmazza.
Az intézmény dolgozéi Iétszamdnak alakulasat az SZMSZ 3. szamt mellékiete szakmai
egységekre lebontva tartalmazza,

Munkakéri leirisok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsdt a munkakori leirgsok
tartalmazzak.
A munkakfri leirdsoknak tartalmazniuk keli a foplalkoztatott dolgozdk jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kdtelezeitsépeit, valamint
a helyettesitett és helyettesité munkakért névre szdldan.
A munkakdri leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozis, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekivetkezésétd] szamitott 15 napon belill médositani kell,
A munkakdri leirasok elkészitéséért és aktualizalasacrt felelds:
- az igazgatd (bblcstdevezetdk, bolcsddék orvosai, és a gazdasagi egység dolgozoi esetében
- a bblcsddevezetd (az adott bislesdde dolgozobit illetden).

Az intézmény vezetése és a vezetdk feladata

1gazgatd

- Munkaltatéi jogktrt gyakorol a bdlestdevezetik és az intézményi dolgozdk tekintetében.

- Megtervezi, szervezi, vezeti, iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi az igazgatdsag szervezeti
egységeinek munkajat és egylittmiikdését.

= Tanulmanyozza a bilcsBdék adatait, feldolgozza és értékeli az ellatoitsdgi mutatokat,
ellendrzi az eldirt normativak betartasat.
Sziikség esetén intézkedést tesz, vagy intézkedést kezdeményez.

- Elkészitteti az intézmény kbltségvetési tervezetét, etkésziti, illetve eclkészitteti a
mitkddéssel kapesolatos beszamolokat,

- Elkészitteti a tagintézmények munkatervét, szakmai programjat.

- Elkesziti, ill. elkészitieti, sziikség szerint modositja a szakmai ¢s gazdasigi munka
viteléhez sziikséges szabalyzatokat, hazirendet, SZMSZ-t, szakmai programot.
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Gondoskodik a fovabbképzési fery elkészitésértl &s annak folyamatos, hataridore tdriénd
megvalositisdrdl (a gondozési igazgatdhelyetiesen és szaktanacsaddon keresztiil),

A tovabbképzési terv a taginiézmény vezet6k javaslata alapjan kerill 6sszedlltasra.
Tanulmanyozza és értékeli a sziilok véleményét a bbicsddék miikddésérsl,

Segiti a tudomanyos tevékenységet,

Kapcsolatot tart a fenntarto dnkorményzattal, a polgarmesteri hivatal adott osztalyaival, a
Fejér Megyei Korméanyhivatal Dunatijvarosi Jardsi Hivatal Népegészségiieyi Osztalyaval,
az egylittmiik8dd tarsintézményekkel, az érdek-képviseleti szervekkel.

Elldtja a Bblcsddék Igazgatosaga Dunaijvaros intézmény képviseletét,

Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat &s megteszi a szitkséges intézkedéseket.
Elvégzi a vonatkozo jogszabalyok, szabilyzatok altal hatasktrébe utalt nyilvantartdsok
vezetését, adminisziracidt,

Folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy az intézmény a mikodési engedélyben
foglaltaknak megfelelden milkddik, rendelkezik a hatdlyos jogszabélyokban rogzitett
feltéselekkel,

Felelds a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, mitkodtetéséért.

Tévollétében altalanos helyettese a gardasigi icazgatihelvettes.,

Gondozdsi igazgatdhelyettes — A feladatokat, szaktandesadol munkakire mellett ldtja el.

A bblcsddei haldzat érdekében, a szakmai munka minbségének javitasat célozva tSbb
hasznos informdcié megszerzésére, s azok hasznositasdra torekszik, melyekrol
tdjékoztatissal &l az igazgatd és a bblesddevezetdk felé,
Feladata a sziilok megvaltozott igényeinek feltdrdsa, a megvaldsitds lehetSségének
vizsgalata, javaslattéte! a kivitelezéssel kapesolatban.
Tevekenységével elosegiti a bblesédei szakemberek szemléletmod  valtozasat,
{Kiscsoportos foglalkozasok szervezése, levezetése.)
A bolesédék népszeriisitése — menedzselés (szordlapok, tdjékoztatdk Osszedliitisa,
kapcsolattartas a médidkkal).
Részt vesz:

o a bdlcsddevezetdk &ital Osszedllitott éves beszamolé és szakmal program

ériékelésében,

o az intézmény Ssszesftett szakmai beszdmoloinak dsszedllitdsaban,

o az éves tovabbképzések programozasaban.
Gylimolesdzé  kapesolat  megvaldsitisara  tirekszik a  bdlesodevezettkkel, az
dvodavezettikkel és a védénikkel egyarant.
Szakmai programtervet készit a munkakoréb6l adodé feladatok kivitelezésérl.

Felelés a hataskiirébe és feladatkdrébe tartozd feladatok maradéktalan végrehajtasaért. azért, hopy a
gondozas-nevelés szinvonalanak emeléséért minden lehetséges intézkedést megtegyen,

A koltséovetési szerv képviselbjeként jarhat el: a Kdzép-Dunantili Regiondlis Modszertanti Bolcsdde

szakembercivel valo jo kapesolat kialakitasdban, annak fenntartisdban, a bolcs6dék népszeriisitésében,

menedzselésében, a médidkkal vald kapcsolattartdsban,

Tavoligte esetén a gondozési igazgatohelyettesi feladatkSrében az igazgatéd helyettesiti, szaktandcsadéi
munkakiirében a bilesddevezetd helyettesiti.



Gazdasdgi igazgatdhelyeties
Megbizott, magasabb vezetdi feladarai:

Az intézményvezetdvel egylift elkésziti, figyelemmel kiséri, szilkség szerint médosftja a
gazdasagi munka viteléhez szitkséges szabalyzatokat.

A koltségvetési szerv elbirdnyzatai tekintetében elldtia a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozdasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatokat.

Ellenjegyzési, érvényesitési jogktrt gyakorol, az igazgatd tévoliétében utalvinyozisi,
kitelezettségvallalasi jogktrt gyakorol. Ebben az esetben kijeldli az elienjegyzést
gyakorlo személyt.

Kozvetleniil irdnyitja és etlendrzi a gazdasagi szervezetet.

A szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkdjahoz irAnymutatast ad, ellendrzi azt,
Gazdasagi intézkedéseket hoz.

A selejtezési &s leltarozasi bizottsag munkajaban csoportvezetSként vesz részt,

Az intézményhdlozaton belill biztositja a pénziigyi fegyelmet és a térvényes gazdalkodast,
Koveti €s alkalmazza a jogszabalyvaltozasokat, a megszerzett informacickrdl tajékoztatja
az érintett munkatarsakat.

Gondoskodik a blesddék vezetdivel vald szoros munkakapcsolat tartasarol.

Jelen van a kéthetenként megtartott vezetdi értekezleten.

Javaslattal €i az igazgato felé a gazdasigi munka jobb, raciondlisabb megszervezésére,
Figyelemmel kiséri a gazdasagi feladatok ellatasshoz szilkséges szamitogépes
szoftvereket, azokat munkajéban hasznalja.

Gazdasdgi munkakdréhez tartozo feladatok:

Végzi az alaptevékenység bevételeinek analitikus nyilvantartasat, negyedéves feladas
elkészitését.

Feladata az AFA bevallas.

Elkésziti a normativ timogatassal kapesolatos szamitasokat (tervezéskor, elszamolaskor).
Kényvelés: POLISZ: eldirdnyzat, vegyes-, helyesbitd naplok.

Munkakédréhez tartozil a palyazatfigyelés, a palyazatok kidolgozasa, valamint sikeres
palyazat esetén az elszdmolas.

Szervezi, ijrdnyitja a kozbeszerzéssel kapcsolatos teendbket. A  kidzbeszerzés
bonyolitasanak aktiv részesei az élelmezési csoport munkatérsai.

Gondoskedik atrdl, hogy a dolgozdk megismerjék, és napi munkdjukban alkalmazzak a
szamitastechnikai eszk$zket, programokat, adatfeldolgozast.

Kapesotatot tart a NAV-val ( Ugyféikapu: meghatalmazott).

Az intézmény alapitvanyanak munkajdban részt vesz.

Felelés a gazdalkodassal kapcsolatos intézkedésekért, a szabdlyok betartdsiért, a hatiskirébe utalt

feladatok végrehajtasaért,

A koltségvetési szery képviseldjeként jarhat el: az Afa bevaltassal kapesolatos feladatokban, a NAV-
val, a Kltségvetési és Pénziigyi Osztallyal vald kapesolattartishan.

Az igazgaté altalanos helyettesekent, annak tavolléte esetén elldtja az igazgatdi munkakort.

Tavoliéte esetén a fokonyvi konyveld helyettesiti.



Bolcsddevezetd
Megbizott vezetdi feladatai.

Felelés a bolcsddei dolgozdk munkdjadrt, a bdlcsddében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bilostde
munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozok munkabeosztisat,

Itanyitja €s ellendrzi a bélestde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

A gyermekcsoportok kialakitdsandl figyelembe veszi a csoport Ssszetételét, életkori
sajatossagit, dolgozdi ellatottsagat. Torekszik arra, hogy minden csoportnak allandd
kisgyermekneveldi legyenek.

Az orvosi vizsgilatoknal aifaldban jelen van, ezdltal valamennyi gyermek egészségi
allapotérol tajékozott. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a sziilét
mielobb értesitsék, és a gyermeket elvigyék a bdlestdébol,

Fertéz6 megbetepedés esetén végrehajtia a vonatkozo jogszabalyi eldirasokat,

Kiemelt figyelmet fordit a fozfkonyhan a HACCP rendszer miikodtetésére. A
tapasztalatok alapjan javaslattal él az étrend mddositasara vonatkozoan.

A bolesdde egész dokumentacidjanak megfelels, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért
felel. Feladata az orvosi adminisziricié végzésének -elOsegitése is. Ellenérzi a
kisgyermekneveld, a gyermekekkel kapcsolatos dokumentécios munkajat,

Kezeli a bolcséde gydgyszerkdszletét,

Gondoskedik a bblcsédére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasarol, illetve betartasarol, ’

Gondoskedik a bblcstde helyiségeinek kihasznalasarol.

Eleget tesz a statisztikai adatszolgiltatassal kapcsolatos kotelezetiségének, hataridore
elkésziti az éves szakmal beszdmolot, dsszeallitja az elkBvetkezd év munkatervét, szakmai
programjat, a szabadsdgolasi tervet, a gazdasdgi vezetés felé benyijtja az éves igényeket
(textil, edény, butor, eszkiiz, sth.), a karbantartassal, valamint a felitjitassal kapcsolatos
javaslatait,

Fontos szerepe van a munkaerd-szervezésben, kivalasztasaban és betanitisaban. Elkésziti
a dolgozdk munkakdri teirasat.

Gondoskodik a munkavédelmi és tiizvédelmi utasitdsok betartasarsl,

Betartja €s betartatja az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat.
Szakmai tudasit a kdvetelményeknek mepfelelSen szinten tartja, tovabbképzéseken részt
Vesz.

Vezeti a TAJ alapil nyilvantartdst, valamint a napi jelentés kimutatast, (33762-1 C.SZNY
3354-1 1. sz.}

Lredeti kinevezeti munkakoréhes kapesoldds feludarok:

Munkaktrébe tartozik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatisa,

Figyelemmel kiséri a hatranyos ¢és veszélyezietett pgyermekek szamat, csaladi
korillményeinek alakulaséat, vaitozasat.

Sziikség esetén jelzik a véddndk, a gyermekorvos, a gyermekvédelmi szakember felé a
problémakat.

Rendkivili csalddlatogatast tesz, ha szitkségesnek tartja.

Rendszeres kapcsolatot tari a sztilokkel,



Felelds a

Az Utkeresés Segitd Szolgdlat eset-megbeszélési meghivasait teljesiti {személyesen vagy
képviselet atjan).
Kapcsolatot tart a csaiddokkal, a védéndi halozattal, a kBmyezb Gvodakkal és a hasonld
profild gyermekintézményekkel.
Szponzorokat keres, felkutat.
Bolcsddei linnepségek szervezésében, lebonyolitasdban részt vesz.
Gyermekprogramokon részt vesz.
A bdlcsOdei jatékkészlet fejlesztésében igényfelmérést végez, aktiv résztvevije a
véséariasnak.
Részt vesz a gyermekcesoportok nevelési-gondozo feladatainak ellatasaban.
Felkutatja a tovabbképzési lehetségeket.
Kapcsolatot tart a kdzmiivelddési intézményekkel.
Gondot fordit az intézmény kdrnyezetének védelmére.
bolesodében folyd szakmai munkéét, az intézmény idreyi ériékeiért, a gondozottak

biztonsdgaért. a bilcsddében ibrténtekért.

Tavolléte esetén a bilosddevezett-helyettes latja el a bdlcsédevezetdi feladatokat.

Sraktondcsado:

bolcsidei ellatisban részivevdk — eliatottak és ellatdk — szerepének erfsitése (sziildi,
kisgyermekneveldi, vezetdi szerep),
a kapcsolatok tdmogatdsa, épitése,

kisgyermekneveld- gyermek

kisgyermekneveld- szillé

bolesédevezetd- sziild

bolcsddevezets- beosztott kizott
mepfigyelések végzése a bolesédékben a szakmai dsszekitdvel egyeztetett szempontok
alapjdn,
a bolcsddevezetdk felkérésére szlilbesoport beszélgetéseken, valamint egyéb bolcsOdei
programokon valo részvétel,
a iémavdlasztastd! fliggben a bolesddék hézi tovébbképzésein valé kdzremiikodés
blcsddevezetdi megkeresésre,
szakirodalom ajanlasa sziifék, munkatarsak részére,
személyiségfejlesztd tréning szervezése,
modszertani tanacsadas lehetségének biztosftasa a munkatarsak részére,
pszichologiai tandcsadés lehetOségének biztositasa a szillbk részére,
konzultacio lehetbségének biztositasa a szakmai segittik és a gyakornokok részére,
részvétel a gyakornokok értékelésében és mindsitésében,
a megkésett pszichoszomatikus fejlodés koral felismerése.

A feladatok kivitelezéséhez feltétieniil szilkséges a bolcstdei ellatds folyamatinak a
tagintézmények sajatossdgainak részletes, helyszinen torténé megismerése, a megfigyelése, a
megallapitasok, a kivetkezietések, javaslatok irasos dokumentalasa,

Tavoliéte eseten a bilestdevezetdk helyettesitik,

A fent megnevezett személvek feladataik ellatidsaban az 1992, évi XXXIIL. szamt, a kozalkalmazottak
iogallasard] sz616 thrvényben foglaltak szerint tartoznak fegyelmi feleldsséogel.
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Az intézmeény szervezeti felépitésében megjelolt munkakordk munkakori leirasait és hataskoreit a 4.
szami mellékiet tartalmazza.

Az intézmény munkajit segité testiiletek, szervek, kizisségek megnevezése, tevékenységiik rivid
ismertetése

Intégményen beliili szervezet:

- Boles6dei Dolgozék Demokratikus Szakszervezetének Varosi Alapszervezete

- Ktizalkalmazotti Tanacs

Mindkét szervezet a dolgozdk érdekképviseleti szerve. Tevékenységiiket e teriileten fejtik ki,

- Erdekképviseleti Forum — az intézményi ellatasban részesiilék érdekvédelmi szerve.

KiilsG kapesolataink — a teljesség igénye nélkiil

Ovodik:

- a szakmai kapcsolat egyre mélyil (sziildi ériekezletre vald meghivés, Gvoda-
bblesbdelatogatas, rendezvényeken vald részvéiel, gyermekek atadasa).

Védingi hdlowat;

- kbzvetlen, szémunkra nagyon hasznos az egyiittmitkdés (sok informécidhoz juthatunk az
ij gyermekek szocialis hétterével, a sziilii magatartassal kapcsolatban, viszontinformaciét
is szolgaltatunk a véddndk felé.

Hezi gyermekorvosok:
- segitséget kapunk a gyermekek szakrendelésre utaldsanak sziikségességekor, a szocialis

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

UTKERESES Segits Szolgdlat:
- az egylittmiikddés a veszeélyeztetett vagy hatranyos helyzetii, a bolesidéinkben gondozott
gyermekek érdekében elengedhetetien fontossagu.

Dunanjvirosi Jdrdsi Hivatal Népegészségiiovi Osztdlya;

- munkank végzése sordn szakmai tdmogatasukr6l biztositanak minket (hazi tovabbképzés
konyhai és technikai dolgozok részére, javaslat az alkalmazott tisztito és fertStlenitészerek
hasznalatara).

Mora Ferenc Altaldnos Iski Altaldnes Iskola és Egvséges Gydgypedagdgial Mddszertani Intézménnyel és a
Joszolgdlati Qrthon Kozalapitvinnyal: a kapcsolat a Hétszinvirdg Bolcsddében folys korai
fejiesztéssel, fejlesztd felkészitéssel fligg dssze.

0nk0rma'n2zat:
- az intézmény fenntartdja a képviseld testilleten €s az egyes bizottsdgokon keresztiil dtnt
feladatainkrol (szakmai és gazdasagi), a szdmunkra jovahagyott thmogatasrdl,



Polodrmesteri Hivatal;
- tekintetében elsédieges a kapcsolat a Human Szolgéltatasi Osztéllyal, de a feladatainkbol
adoddan szamos oszidly nyijt segitséget, illetve keres megoldast gondjainkra.

Magyar Bilcsddék Eeyesitlete;

- aszervezet legfobb célja, hogy a szakmat képviselje az orszdgos forumokon, részt vegyen
a bolesddevezetdi munkakodrdkre kiirt palyazatok clbirdlasi munkajaban, jelen legyen a
bélcstdéket érintd dontések meghozatalinal.

Az intézmény miikddését segitd testliletek, szervek és kizosségek liléseirbl jegyzékonyvet kell

késziteni, amelynek megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzBkényvnek tartalmaznia kell:

- az iilés helyét, iddpontjat,

- a megjelentek nevét,

- a targyalt napirendi pontokat,

- a tandcskozas Iényegét, a hozott dontéseket.
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1V. Fejezet
AZ INTEZMENY MUKODESENEK
FOBB SZABALYAI

A munkaidé beosztisa
Vatamennyi dolgozé munkaidé beosztasat a munkakdri leirds rogziti.
A bblcsddékben dolgozdk munkarendie az adott bolesdde, adott évi munkatervének
mellékletét képezi.
A napi munkaidé az étkezési idGvel egyiitt § 6ra.
Kotetlen munkaidében doigoznak:
- igazgatd
- gazdasagi igazgatchelyettes
- a bislcsddevezetfk

- szaktandcsadé
Ugytélfogadis rendje:
Munkaligyi csoportnal: ~ Hétfo: 8% - 11%° oraig
Szerda: 8% . 14% 4raig
Péntek: 8% . 1% 6raig
Pénztar esetében: Hétfs, Kedd, Szerda: 9* - 14% oraig
Munkaterv

Atagintézmények Osszedllifjak az adott bilestdére vonatkozd munkatervet.
A muskatervnek tartalmaznia kell:
- a feladatok konkrét meghatirozasat,
- a feladat végrehajtasaért felelds/felelosik megnevezéseét,
- a feladat végrehajtasanak hataridejét,
- a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatdsi kitelezettségeket,
- a bdlcsédében dolgozék adott évi munkarendjét,
A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell (az érvénybe 1épését megeldzben a
munkaértekezleten).
Az intézmeény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan elienérzi és értékeli,

Az intézmény iigyiraikezelése:
Az intézményben a beérkez iratok bontasét az igazgat6 (tavollétében a gazdasagi ig.h.) véezi.
A szilkséges intézkedéstol fiiggben Kiszignalja az illetékes munkatarsra.
Ezt kovetden az iratok az iktatoba kerilinek, ahol a bejegyzésitket a munkaiigyi adminisztrator
elvégzi, majd alairas ellenében atadja a megjelsit kolléganak.
A tudomasulvétel, illetve a szitkséges feladat elvégzését kbvetden a dolgozd az tigyiratot sajat
irattaraba fiizi le.
A kimend iratok {igyiratszdmmal elldtva szintén iktatésra keriilnek, majd a postizas
kovetkezik.
A tagintézmeényekben torténd iratkezelés a bolesodevezettk feladatkdrében tartozik,



Bélyegzok hasznilata, kezelése:
Valamennyi cégszerii alairdsndl cégbélyegz6t kell hasznaini. A bélyegzbkkel -ellatoti,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezetiségvallalast, jogszerzést, jogrdl vals
femondast jelent.
A bilestdékben a bélyegzdk brzésérdl a bislesddevezeitk gondoskodnak.
A gazdasagi egységnél az egyes munkateritletek egy-egy megbizotija felel a cégszerfi és a
fejbélyegziirt.
Az atvevbk személyesen feleldsek a bélyegz6k megbrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl és
kiadasardl, nyilvantartdsardl, cseréjérdl a gondnok intézkedik, illetve a bélyepzd elvesztése
esetén az elbirdsok szerint jar el.
A cégbélyegzok, fejbélyegzék lenyomatit, valamint e bélyegzdk hasznalatara jogosult
munkakdrok megnevezését a bélyegzOkrdl készilt nyilvantartas tartalmazza, melynek
vezetdseért a gondnok a felelds.

Az intézmény gazdilkoddsinak rendje:
Az intézmény gazdalkoddsaval, ezen beliil kiemelten a kolségvetés tervezésével,
végrehajtiasaval, az intézmény kezelésében lévd vagyon hasznositisaval Ssszefliggd feladatok,
hataskordk szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével
- az igazgato feladata.

a) A gazdalkodds vitelét elisegité belsé szabalyzatok:
o Kotelezettségvallalas, utalvinyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjének

szabalyzata

Szamviteli Politika

Ugyrend

Bizonylati Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Szamlarend

Kézbeszerzési Szabalyzat

Selejiezési Szabalyzat

Leltarozasi Szabalyzat

Bels6 Ellendrzési Szabélyzat

Belsd Kontroll Kézikdnyv

0 C 0 0 0 Q0 O 00

b) Kiilso szabalyzék
o 368/2011. (XIL 31.) szam Kormanyrendelet
4/2013. (1. 11.) szami Korméanyrendelet
adott évi kdzponti kisliségvetési torvény
2011, évi CXCV, Térvény
DMJV Onkormanyzata adott évi koltségvetésérs] sz616 rendelete
DMJV Onkotmanyzata Kézgyiilésének az 8nkorményzat gazddlkodésanak rendjérél
szold tnkormanyzati rendelete.
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¢) Bankszamlik feletti rendelkezés
A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgats jeldli ki. Neviiket és
aldirasukat a fenntartd jovdhagydsdval be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. A

rrox

bankszamla feletti rendelkezésnél az alafrok sorrendjét az aladras-bejelentési karton rogziti.

d) Kotelezettségvillalas, utalvinyozis, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendiét az intézménynél az
igazgaté hatdrozza meg. Ennek mikéntjét a Kotelezettségvéllalds, Utalvanyozas, Ellenjegyzés,
Ervényesités Rendjének Szabalyzata rogziti.
Kotelezettségvillalasra az igazgaté vagy az aitala irasban fethatalmazott személy jogosult.
Ervényesitést csak az igazgatd aital ezzel irdshan megbizott, legaldbb kdzépfoki iskolai
végzettséoli &s emellett pénzligyi-szadmviteli képesitésii dolgozs végezhet,
Utalvanyozdsra az igazgatd, vagy az dltala felhatalmazott személy jogosult.
Ellenjegyzésre a gazdasdgi  ipazgatOhelvettes, vagy az intézményvezetd altal irdsban
felhatalmazott személy jogosult,
Belsi ellendrzés
a) Az intézmény belsd eliendrzését 3 Polgdrmesteri Hivatal Belsé Ellendrzési Osztalya latja
el, melynek szabalyait a BID Intézményi Bels6 Ellentrzési Kézikdnyve tartalmazza.
b) A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszernek biztositani kell, hogy:

o az intézmény valamennyi, gazddlkoddssal kapcsolatos tevékenysége és célja
Osszhangban legyen a szabalyszertiség, szabalyozottsag és meghizhatd gazdilkodas
elveivel,

o az eszkbzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
vissza€lésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

o megfelels, pontos és naprakész informaciok alljanak rendetkezésre a kiltségvetési
szerv gazdalkoddsdval kapesolatosan,

o a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi eilenérzés harmonizacidjara és
Osszehangoldsara vonatkozd irdnyelvek végrehajtasra keriiljenek,

o a rendelkezésre allo eszkozok ¢s forrasok a szabalyszeriiség, szabdlyozottsag és
meghizhaté gazdalkodés elveivel 8sszhangban keriiljenek felhasznalasra.,

A FEUVE-re vonatkozé szabalyokat a Belsd Kontroll Kézikdnyv r5gziti.

A kapesolattareds rendje, formii

- az intézményen beliil
- vezetbi értekezlet (kéthetente), résztvevik: igazpatd, gazdasdgi igazgatd helyettes,
bilcsbédevezetdk, szaktandcsado
- munkaértekezlet (évente 2 alkalommal) résztvevik: a bolestde dolgozdi
megbeszélések (aktualitistol fliggden)

- mas intézményckkel
pl. intézménylatogatis (kdlestnds)
szakmai tapasztalatcsere
szakmai napokra, kidllitasra vald meghivas, illetve részvétel
megbeszelés
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V. Fejezet
Az SZMSZ. hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntartd jévahagyasanak napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejilileg a 2020. julius 13-t6l
érvényes SZMSZ hatalyat veszti.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapothan tartasardl az igazgaté gondoskodik.

Kozalkalmazotti T. Elndke Szakszervezeti Titkar



1. 8z. melléklet
Az intézmény feladatai

Dunafijvaros kozigazgatasi terlifetén é16 20 hetes kort6l-3 éves ko gyermekek, valamint a 20 hetes
kort6l-6 éves korli specidlis gondozast igényld gyermekek bolesGdében és mini bilcsGdében torténd
ellatasanak biztositdsa, €s a mindezekhez szilkséges szolgdltatisok nyhjtasa.

A specidlis gondozast igényld gyermekek rehabilitacits céhi ellatasat, korai fejlesztését, pondozasat,
fejleszto felkészitését a Pedagogiai Szakszolgélat szakemberei végzik az intézményben,

Bilcsddei ellitis
A bblcsdde, mint a gyermekjoléti alapellitis része, a csalddban nevelkedd gyermekek napkozbeni
ellatasat, szakszer(i nevelését-gondozasat végzé intézmény.

A bbilesiidei nevelés- és pondozis feladatais a gyermek testi és pszichés szitkségleteinek kielégitése, a
fejlodés elosegitése.

I Az egészséges testi fejlidés eldsegitese
- a fejlodéshez szitkséges egészséges és biztonsagos kbmyezet megteremigse,
- a primer szitkségletek egyéni igények szerinti kielégitése,
- egészségvédelem, egészségnevelés, a kiryezethez vald alkalmazkodas és az alapvetd
kultirhigiénés szokasok kialakulisanak segitése.
2 Az érzelmi fejliodes és a szocializicio segitése
- deriis légkdr biztositdsa, a bilcsGdébe keriiléssel jard nehézségek lehetdsés szeringi
megelbzése, ill. csokkentése, a gyermekek segitése atélt nehdzségeik feldolgozasaban,
- a kisgyermekneveld-gyermek kozitti szeretetteljes, érzeimi biztonsagot jelentd kapcsolat
kialakuldsanak segitése, '
- az egyéni szitkségletek kielégitése a csoportban élés helyzetében,
- az éntudat egészséges fejlodésének segitése,
- & tarsas kapcsolatok alakulasdnak, az egyiittélési szabalyok elfogadasanak, a masik iranti
nyitotlsag, empatia és tolerancia fejlodésének segitése,
- lehetdségteremtes a gondozondvel és/vagy a tarsakkal kizds éimények szerzésére.
3. A megismerési folvamatok fejlidésének segitése
- agyermek életkoranak, érdeklddésének megfeleld tevékenységek lehetdséaének biztositisa,
- az onalld aktivitas és a kreativitds tdmogatasa,
~  ismeretnyijtds,
- agyermek tevékenységének tAmogatd-batorito odafigyeléssel kisérése, megerdsitése,
- a gyermek igényeihez igazodd kozbs tevekenység sordn élmények, viselkedési és
helyzetmegoidasi minidk nyijtasa.



Egészségmeglryds, mint bilcsodei feladat

1. Kozvetlen prevencid
- vitamin és asvanyi anyag profilaxis
- syermekfogaszati prevencio

- levegbzés
2. Gyogyszeradas, elsGsegély
3. Orvost ellatas

- abolesddeorvos feladatainak meghatarozasa az adott munkakdri leirasban taldlhatod
Elelmezés

A bolcsédei élelmezés soran a korszerli csecsemd- és kisgyermek-taplalasi elveket kell figyelembe
venni Ggy, hogy a taplalék:

- mennyiségileg clegend és mindségileg helyes dsszetételi,

- biztonsagos, a higiénés kivetelményeknek megfelels,

- megfelel6 konyhatechnikai eljarisokkal elkészitett és élvezhetd legyen.

A bilcsodékben vezetett dokumentacio

Bilcsddevezeti:

bolcsddei eldjegyzeés

a bilcsddei ellatassal kapesolatos megdliapodasok, médositasok, megsziintetések,
értesités normativ tamogatasrol

havi statisztika

balcstdei kimutatas... évrl

sziil6i nyilatkozatok (pl. s6szoba hasznalata, vided, fényképkészités)

étkezOk nyilvéntartisa {elldtottak, dolgozdk)

heti étrend (bblcstdeorvossal, dlelmezésvezetdvel)

dolgozok jelenléti kimutatisa

fert6z8 betegségekrdl 16rténd kimutatas

doigozok egészségiigyi ktnyvének, egészségiigyi nyilatkozatanak nyilvantartasa
munkakori lefrasck

szabadsag-nyilvantarts

személyiigyi anyagok vezetése

kis- €s nagy ertékil eszkozik nyilvantartasa (leltar)

anyagnyil véntartds

munkavédelmi-, tiizvédelmi-, és baleseti naplé vezetése

TAJ alapt nyilvantartas (KENYSZI)

e}

0 00 C 00O 0C 0000000 0 ¢

Kisgyermekneveli:
o csoporinaplo
o fejlddési napld
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o bblestdel gyermek-egészsegligyi {Grzslap, fejlodési lappal, tdblaval egyiitt (C. 3354-6/a.
I.8Z.Ny.1)

o nevelési program

o csaladi fiizet

Bijlcs6deorvos:
o egészségiigyi torzslap
o oOvodai jelentés a 6 év alatti gyermekrsl
Szakéacsnd, konyhalany: -
o aHACCP rendszer miikidtetésével
o az ¢lelmi anyagok igénylésével, visszamondasaval, atvételével kapcsolatos dokumentécid

Baleset-, munka-, titz- és egészségvédelemmel kapesolatos feladatok

- kockdzat: felmérés -, értékelés-, kezelés

- ismeretek felfrissitése {munkavédelmi-, tiizvédelmi oktatas, elsdsegélynyiijtas)

- tlizriad6 évente

- tizbiztonsagi felszerelések ellendriztetése az elbirdsoknak megfeleléen

- foglalkozas-eggszségirgyi ellatas

- egészségvédelmi kdvetelmeények betartasanak ellendrzése, amely kiterjed:
o a bolesodei dolgozdk, a bbicsddében ellatottak, a bilesddei helyiségek higiénéjére
o aszennyes ruha kezelésére
o ajérvanyligyi eloirasok betartdsara

Alapelitas mellett nydjtott egyéb gyermekjéléti szolgaltatis

- csak akkor végezhetd e tevékenység, ha az alapellatas maradéktalanul ellithato, s biztositott
a szolgiltatashoz a szabad kapacitas (pl. jatsz6csoport).

Rehabiliticids céli ellitis, korai fejlesziés, fejleszi6 felkészités

Bélcsddei felvételt nyerhetnek mindazon 0-5 éves kord gyermekek, akik velesziiletett, vagy szerzett
karosodas kovetkeztében valamilyen fogyatékossiggal élnek, vagy fejlédésiikben, oly mértékben
visszamaradottak, hogy emiait specidlis bandsmadot, t6bb figyelmet igényelnek, és nem veszélyeztetik
sem maguk, sem tirsaik testi épségét.

Dunatijvarosban a fejlesztést a Pedagogiai Szakszolgalat szakemberei végzik.

Az eltérd nevelési igényii gyermekek érdekét szolgilja:
- a megfeleld szakembergirda, Dunadjvérosi Pedagogiai Szakszolgalat, valamint
gyogypedagogiai asszisztens és célzott tovabbképzésen részt vett kisgyermeknevelbk

- akiilbnbiizo fejlesztd programok alkalmazasa
- eszkbztarunk (tesztek, mozgas- és készségfejleszit eszkdzik, jatékok)
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A felvételt nyert gyermekek elhelyezésének madja intézményiinkben

- teljes integracio (egészséges bilcsddei csoportban 1-2 sajatos nevelédsi igényl gyermek
elhelyezése)

A fejleszid foglalkozasok formai

- egyéni (elére Osszedllitott torv alapjén torténik, amely a gyermek jelenlegi allapotabdl indul
ki és utal az elérendd legkozelebbi fejlettségi szintre)
- csoportos (a napirend szerves része)
Az egyéni- €s csoportos foglalkozas, a gondozasba épitett fejlesztés és az ép tarsakkal vald egyiittiét
biztositja a sériilt gyermek harmonikus fejlédését,

Kiszolgzalo feladatok:

A bolesddék milkdéschez a szakmai felkésziiliség, a modszertani elvek megvaldsitasara vald torekvés
melleit sziikség van egy j6l mitkod6 gazdasagi hattérre. A gazdasagi feladatok sokrétiiek, az alabbi
teriiletekre oszthatdk:

Pénziigyi, - szamviteli feladatok

- koitségvetés, beszamold, pénzforgalmi jelentések készitése,

- eldirdnyzat valtozasok atvezetése

- konyvelési teenddk

- bérkifizetés, atikitség-elszadmolasok, atutalasok lebonyolitdsa, egyéb kifizetések

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

Elelmezés
- étlaptervezés
- az élelmi nyersanyagok beszerzése, a kizbeszerzési térvényben foglaltak alapjan megkttott
szerzOdések szerint
- raktarozas, szallitds a HACCP rendszer irAnymutatésa alapjan
- aszakmai javaslatok kdvetése a gyermekélelmezs teriiletén

Létszdm- &s bériigyek
- az intézményi feladat elldtasdhoz a munkaerd biztositisa
- adolgozdk atkaimaztatisaval kapesolatos okiratok elkészitése
- nyilvantartasok vezetése
- GYES ¢€s nyugdijiigyek bonyolitasa
- jelentési kitelezettségek teljesitése (TB, MAK, KSH stb.)
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Beszerzések (kis- és nagy értékii eszkizok, anyagok vonatkozisaban)
- kiriiltekintd igényfelmérés
- vasdrldst megeldzd drajanlat kérése
- kedvezményes akcibk kihasznalasa
- szallitasi koltség cstkkentése (sajat gépkocsihasznalattal)

Kdzponti mosoda
- intézményi texiilia mosssa, vasalasa
- tagintézményekbe tSrténd szallitdsa

Karbantartds, feldjitias
- napi hibaelharitasok siirgbsségi sorrendben
- épiiletek karbantartasa elézetes felmérést kbvetben éves terv alapjan
- felhjitasi munkak Snkormanyzati dontéssel és finanszirozassal

Egyéb feladatok
- ellendrzés (vezetsi, munkafolyamatba épitett)
- vagyonvédelem (selejtezés, leltarozas, rendbrségi ligyek bonyolitasa)
- munkavédelem, thzvédelem
- jogszabalykovetés
- palyszatfigyelés
- kapcsolatépités

Egyiittmiikadési, azaz munkakapesolat van:

o a bilcstdei etlatds €s a gazdasagi-, mitszaki-, élelmezési elistas kdzott

az egyes tagintézmények (bdlcstdék) kizott .

o a pénziigyi- ¢s szamviteli-, élelmerdsi-, személy és munkaiigyi-, valamint a karbantarté- és
szolgaltato csoport kizbit

o]
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4. 8z, meliéklet

MUNKAKORI LEIRASOK

Kisgyermeknevelj:
Jogallasa és hatdskdre

- munkaltatdja a BID igazgatdia

- szakmai feletiese a bblestdevezets

- hiényzisa esetén a tars-kisgyermeknevel6 helyettesiti, hianyzés esetén a tars-kisgyermeknevelst
helyettesiti

Feleldsségi kore
- Felelbs a hataskorébe és feladatkdrébe tartozd feladatok maradékialan végrehajtasaért.

Feladatai:
- Mindennap tisztan, dpoltan, munkaképes allapotban jelenjen meg.
- A gyermekeket felvétel eltt koteles csaladjaban meglatogatni, arrdl feljegyzést késziteni, és
megbeszélni a beszokiatas menetét,
- Felelds a csoportjaban gondozott gyermekek harmonikus fejlédéséért, a csaladdal egyiiitmiikodve,
a gyermek egyéni szitkségleteit figyelembe véve.
- A gyermekeket atveszi sziileiktdl, tijékozédik egészségi allapotardl. Ataddskor beszamol a
sziilonek a gyermekek napi tevékenységérsl,
- Mindenkor koteles az éielt megizlelni, a gyermekek egyéni izlésének megfelelden izesiteni, hiiteni
stb.
Gondosan iigyel arra, hogy az ételatlergids, ill. egyéb diétan iévé gyermekek a szamukra megfelels
ételt kapijak.
- Hétfonként atmézi a gyermekek hajit, tetvesség esetén értesiti a sziilt és tdjékoztatia a
tennivalSkrol.
- Figyelemmel kiséri a gyermekek altaldnos éllapotaban toriénd valtozasokat, és ezekrdl a bislesdde
orvost és a bblcsbédevezetdt, vagy annak helyettesét tajékoztatia.
Orvosi vizsgélatoknal segit, betartja a bilesdde orvos utasitasait.
Figyelemimet kiséri, hogy a statusok id6ben elkésziiljenek,
A biilcsGdében megbetegedett gyermek ellatasirol, hazavitelérsl gondoskodik,
Betegségjelzd lapot a sziil§ felé kiadja, és ezen kéri az igazolast, ha mar a gyermek gydgyuli.
- Osszeallitja a gyermek napirendjét. A gyermek napirendiének kialakitasanal figyelembe veszi a
csopotrt dsszetéielét, életkorat.
Ugy allitja 6ssze, hogy mindenkor a gyermek fejlodését szolgalja.
Sajat gyerekeird] megfelelben vezeti az adminisztraciot (gyermek egészségiigyi torzslap, csaladi
flizet, siily —€s hossz percentil tablazat, ezen titl a csoportban lévi elbirt adminisztraciot is elvégzi:
csoportnaplo napi vezetése).
- Gondoskodik a rendszeres szelloztetésrbl, a gyermek szabadban toriéné levegdzietésérsl, kint
altatasarol, Altatas alatt elsddleges feladata az alvé gyermekesoport gondos figyelése.
A gyermekek altatasa alatt babokat, szemliélietd eszkoziket készit (sziiletésnap, aktualis iinnepek).
Feladata, hogy a gyermekek tartézkodasi helyét otthonossd, bardtsdgossa tegye.
- Figyelemme! kiséri, hogy a biitorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsiganak
megfeleloek legyenek.
- Hetente, illetve fert6zés esetén lemossa a jatékokat.
- A kisgyermekneveld koteles a tars-kisgyermekneveluek a gyermekrS! napi tajékoztatast adni,
Beszamolni a torténtekrdl €s ezeket a csoportnapléban rogziteni.
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A csoportjdban  eléforduld probiémakat, hisnyossagokat elsGdlegesen a csoportban  kell
megbesz€lni, megoldani. Meg nem oldds esetén a bSlesdevezetd vagy a helyettes segitségét kell
igénybe venni.
A csoportjaba tartozd gyermekek ruhdzatat rendben tartja, figyelembe veszi a gyermekek igényét
és vélasztasat. Ugyel, hogy a gyermekek az id6jarasnak és a nemiiknek megfeleléen legyenek
felsltozve.

A higiénés kisvetelményeket betartja,
A délutanos kisgyermekneveld kiteles a csoportszobat rendben hagyni, a jatékokat jzlésesen
elhelyezni. Az ajtokat, ablakokat biztonsigosan bezirni. Ha rakerill a sor, koteles a riasztot
bekapcsoini! Ennek elmulasztasa esetén az inlézmény vezetdje irdsbeli figyelmeztetésben részesiti.
A délutanos kisgyermekneveld megérkezésekor, vagy altatas alatt 2 tiszta ruhdt a pavilonba viszi.
Részt vesz a munkaériekezleteken, tovabbképzéseken. Eszrevételeivel, Epitd javasiataival segiti a
balcsdde munkajat.

Mepgszervezi a csoportos sziildi beszélgetéscket, gondoskodik a lebonyolfidsirél, ezekrsl
jegyzokonyvet készit.
Munkaidé alatt az intézményt csak a bblesddevezetd, vagy annak helyettese engedélyével
hagyhatja el,
A csoportjaban kiadott targyakért anyagilag felelés!

Bolcsddevezetd-helyettesi megbizasa esetén a bolestdevezetdt helyettesiti.

Alialanos rendelkezések:

Munkéjat felettesének irdnyitdsa &s feliigyelete alatt a hatilyos jogszabslyok és rendelkezesek
szetint végzi.

Folyamatosan torekednie kell a szakmai ismereteinek bbvitésére,

Kételes munkaja sordn az egyilitélés szabalyait betartani. Gondot kell forditani a j6 munkahelyi
l€gkdr kialakitasdra, megtartasdra.

Munkéjardl tajékoztatast idegennek csak az intézmény vezetdjének elSzetes hozzijarulasaval
adhat.

Az intézményen kivill titoktartdsi kotelezetiség terheli a gondozott gyermek és annak csaladjaval
kapcsolatban.

Egyiitt miikodik a védondkkel, észrevételeivel a gyermek fejlddésérsl adott informaciokkal segiti
azok munkajat.

A bblcsddébdt semmiféle anyagot, ételt kivinni nem Iehet!

Kdteles munkaja soran ellatni mindazokat a munkakéréhez tartozd feladatokat a felsoroltakon
kiviil, amit a jogszabalyok, iranyelvek, valamint felettese eléirnak.

Bilcstdei dajka:
Jogallasa s hataskore

- munkaltatdja a BID igazgatGja
- szakmai felettese a bolesddevezetd
- hianyzasa esetén a mdsik bijlcsddei dajka helyettesiti, hidnyzés esetén helyettesiti a blesddei

dajkat

Felelosségi kore

- Felelds a hataskorébe €s feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Feladatai:

- agondozasi miiveletek feltételeinek biztositisa,
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- jatékok- és jatckkdrnyezet szakszerii biztositdsa, elOkészitése, elrakasa csoportszobaban,
udvaron is,
textiliak kezelése,

kommunik4l a gyermekekkel, gyermekek nevét ismeri,

szakmai tartalmi gondozasi egység megbeszélésen jelen van,

dekoracio készitésében kézremiiksdik,

rendezvények, programok helyszinének biztositasa, tevékeny jelenlét meghatdrozott
helyzetekben,

bantatmazast észlel, jelez a csoport kisgyermekneveltjének, bélesddevezetdnek,

a bilcsbdei etikai kodex szerint végzi munkajat,

a gondozasi miiveletek feltételeinek biztositasa (fertStlenitd szer, tiszta texiilia),

az étkezésekhez elokészit: fehér kiipenyt vesz fel, alapos fertdtlenité kézmosast végez, a
csoportba viszi az ételt, talald kocsira késziti az étkezéshez szlikséges eszkozoket,

felligyeletet biztosit a csoportszobaban, ezzel segitve a kisgyermekneveld munkéjat,
gyermekfeliigyelet alatt gondoskodik a gyermekek megfeleld komforiérzetérdl, (orrot 1670l,
megnyugtat, stb.),

altatas feltételeit megteremti, fektetét elkésziti, ébredés utdn elrakja,

étkezések (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna) utan kiviszi az étkezés eszk8zeit a csoportokbél,
minden étkezés utan nedves ruhdval lettrli az asztalokat, vizes ruhaval feltérd! az asztalok alatt
és koriil,

az edényeket HACCP kézikdnyv kdvetelményeinek betartasaval elmosogata,

a badellakbdl a szennyes ruhét, pelenkdt (a széklettel szennyezett pelenkdt szitkség szerint
kezeli) kiviszi, '

a szennyes ruha kezeléséhez kopenyt cserél, majd a folyamat elvégzése utan ferttlenitts
kézmosast végez,

déleltitds miiszakban a pelenkakat kicentrifugizza, a szennyes ruhat osztdlyozza, dtszamolva
csomagolja és szallitasra elokésziti,

ebéd utin a tiszta ruhdt a kikiildoit lista alapjan atszdmolja, és jelek szerint csoportositja.

Takaritasi feladatok:

1./

2/

Napi takaritas

- a gyermekek drkezése elétt vagy tivozisuk utan (miiszaktsl fiiggden) a szényegeket
kiporszivozza, nedves ruhaval attsrli, a biitorokat, ablakparkényokat vizes ruhaval letorli, a
csoportszobdkat felsopri, fertdtlenitds-mosdszeres vizzel alaposan felmossa, a polcokat
szintén nedves ruhdval portalanitja, az ajtok tivegét letseli,

- a szemetet Gsszegylijti, szeméitdroloba viszi, a badellakat kimossa, fertbtleniti, a csapokat,
mosdokat, WC-ket mosdszeres ruhdval lemossa, a WC-ket és a kefét hypos vizzel le, ill.
kimossa,

- afiirdGszobat, dtaddt, kdzlekeds folyosokat felmossa,

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

- az §libz6t, a hallt, a iépestfeljarat, ebédldt, kocsi-tarolot naponta legalabb egyszer, saros
idében sziikség szerint felmossa.

Heti nagytakaritas

- acsoporiszobakban, dtadokban a szekrényeket elhiizza, csillarokat letérli,
- afiirdészobakban a csempét lemossa,

- minden egyéb helyiséget szintén alaposan kitakarit,

- azcbeédidben a székeket atporszivozza,

- az ajtdkat, ablakokat szitkség szering, de hetente legalabb egyszer lemossa,
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- rendbe teszi a takaritoeszkizok szekrényét, kitakaritja a pincét (ezeket a feladatokat gy kell
elvégeznie, hogy a gyerekek nyugalmat ne zavarja).
3./ Havonkénti nagytakaritas
- aTalakat, radiatorokat, ajtokat lemossa, az ablakokat szétnyitva megpucolja.

4/  Negyedéves nagytakariias
- aszbnyegeket kiporolja, fertbtlenitbs vizzel alaposan attirli,
- & figgdnytket leszedi, mosodaba kiildi, az ablakokat megtisziitja.

Altalanos rendelkezések:

- a kezelésben év6 anyagokat (tisztitdszerek stb.) gondosan elzdrja, a gyermekek kézelében nem
hagyja, hasznélat utan a kijeltlt helyre teszi,

- felel a munkateriilet rendjéért, tisztasagaére,

- munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasaval és feliigyeletével végzi,

- munkaidd alatt a bblcsode terilletét csak a vezet$ vagy helyettese engedélyével hagyhatja el,

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

- kdteles munkéja sordn munkatdrsaival szemben a humanus és etikai szabalyokat betartani,

- asziiloknek a gyermekekkel kapcsolatban (viselkedés, étkezés stb.) felvildgositast nem adhat,

- feleldsséggel tartozik a munkakdri utasitasban foglaltak elvégzéséért és betartasaért,

- tavoziskor felelds az intézmény biztonsdgos zardsaért, ennek elvégzését aldirasaval a zar-fiizethe
igazolja.

Konvhalany:
Jogallasa és hataskdre
- munkdltatéja a BID igazgatdja
- szakmai felettese a bilcsOdevezetd
- hidnyzisa esetén a takaritond helyettesiti, hidnyzas esetén a szakécsot helyettesiti.

Felelfsségi kire
- Felelbs a hataskdrébe és feladatkdrébe tartozd feladatok maradéktalan végrehajtasasrt.

Feladatai:

- Munkéjat a szakdcsuf irdnyitasa alatt végzi. A szakdcsnG hidnyzdsa esetén elldtia a szakacsnéi
feladatolkat.

- Feladata a fSldesaru el6készitése, ligyelni kell a legkisebb veszteségre. Utdna kipenyt cserél. Haa
nyersanyag mindsége és mennyisége nem megfeleld, azonnal jelzi a szakdcsndnek a szilkséges
intézkedések micldbbi megtétele végett,

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

- A gyermekek, dolgozok edényeit kbzosen elmosogatjak, a vonatkozd eldirasoknak megfelelden.

- Hiitdket hetente kimossa.

- Az ételmintas livegek tisztitisat elvégzi.

- Konyha, elokészitd, raktdrak takaritasat kizosen végzik a konyhalanyok (napi, heti, havi).

- Amosléktdroi6t hetente kitakaritjak.

- Munksja soran mindenkor betartja a HACCP kézikbnyv el6irasait,

- Munkaidd utin kiteles az ablakokat becsukni, a gépeket lekapcsolni, rendben hagyni a konyhat,
Ennek elmulasztisa esetén az intézmény igazgatdia irdsbeli figyelmeztetésben részesfti.

- Akonyhabsl és az intézménybi] élelmiszert és egyéb anyagot kivinni tilos!

Altatanos rendelkezések:

28



Munkdjat felettesének irdnyitdsa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabdlyok és rendeletek szerint
végzi.

Kdteles betartani munkdja sorén a HACCP kéziktnyv elbirdsait, ligyel személyi tisztasagara,
betartja a higiénés szabalyokat.

Betegség esetén: jelzi a boleséde vezetdnek, szakacsndnek, majd orvoshoz megy.

Munkaidd alatt koteles véddruhdt, kitényt, cipdt, hajhalot viselni.

Kpenyt keli cserélnie zoidségtisztitas utan.

Koteles munkaja sordn az egyiittélés szabalyait betartani. Gondot kell forditani a jé munkahelyi
légkdr kialakitésara, megtartsara,

Részt vesz a munkaértekezleteken, észrevételeivel segiti a bolestde munkajat.

Meghatarozott iddben kiteles a minimum tanfolyamon részt venni,

Munkakérével kapesolatos problémakat, hidnyossagokat elsédlegesen a konyhan kell megoldani,
Meg nem oldés esetén a vezetdnd, vagy a helyettes segitségét kell igénybe venni.

Munkaid$ alatt az intézményt csak a bolesSdevezetd, vagy annak helyettese engedélyével
hagyhatja el.

A konyhéba kiadott targyakért, élelmiszerekért anyagilag felelds.

Kdteles munkdja sorén ellatni mindazokat a munkakéréhez tartozd feladatokat a felsoroltakon

e

kiviil, amit a jogszabalyok, irdnyelvek, valamint felettesei eldirnak.

Felelds a konyha tisztasagéért és rendjééri.
Felelts a nyersanyag atvételéért.

Szakics:
Jogallasa és hataskre

- munkaltatdja a BID igazgatoja
- szakmai felettese a bdlcstdevezetd, és az élelmezésvezetd
- hianyzisa esetén a konyhalany helyettesiti

Felelosségi kore

- Felelds a hataskdrébe és feladatkdrébe tartozd feladatok maradéktalan végrehajtasadért.

Felelts:

- A kontyha tisztasagacrt, rendjéért, a konyhai személyzet higiénidjaért.

- A napi nyersanyagot mérve atveszi, azt megfelelfen tarolja felhasznalasaig,
- Felels az étel mindségéért, mennyiségéért.

Feladatai:

Ha a kikiildstt élelmi anyagok mindsége, mennyisége nem megfeleld, azonnal jelzi a
bolcstdevezetdnek, vagy az élelmezésvezettnek.

A gyermekek, dolgozok reggelijés, ebedjét, uzsonnajat elkésziti (a konyhalanyok segitségével).
Kiilon kell fozni a gyermekek ételét, iigyeljen arra, hogy a diétara szoruld gyermekek étele is
gusztusos, izletes legyen. A gyermekek Iétszdmdra kikiildott nyersanyagot csak a gyermekeknek
lehet felhaszndlni. A lecstkkent gyermekléiszam miatt a f6zéshez fel nem hasznalt, friss
z0ldségfélét eldkészités utdn be lehet Fagyasztani az erre vonatkozo eldirasok alapjan.

Fézésnel koteles a HACCP kézikinyv eldirasait betartani, illetve betartalni. Az étlaptdl eltérni
szitkség esetén lehet, egyezteive a bdlesddevezetdvel.

A korszerii fozéstechnolégidt alkalmaznia kell, torekednic kell a legkisebb nyersanyag veszieségre,
Ho végen megigényli a kivetkezt honapra a sziikséges filszereket.

Koteles minden ételféleséghdl ételmintit elrakni, itletve elrakatni.

Ellentrzi a fehér és a fekete mosogatdst (foly6viz, zsiroldas, fertdtienités, &blités), konyha,
elokészitd, raktarak takaritaséat) havi, heti, napi.
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- Biztositia az ételmaradék megfelelé tarolasat, elszallitasat. Gondoskodik a mosléktarold
takaritasarol is.

- Munkaid utdn koteles az ablakokat becsukni, a gépeket lekapcsobni, rendben hagyni a konyhat.
Ennck elmulasztésa esetén az intézmény igazgatdja irasbeli figyelmeztetésben részesiti.

~ A konyhabol és az intézmeénybol élelmiszert, ill. egyéb anyagot kivinni tilos!

Alhtalanos rendelkezések:

- Munkajat felettesének iranyitdsa €s felligyelete alatt a hatilyos jogszabalyok és rendeletek szerint
végzi.

- Kbteles betartani munkdja sordn az Dunaljvdrosi Jardsi Hivatal Népegeészségiipyi Osztély
elGirasait, tigyel személyi tisztasdgara, betartja a higiénés szabalyokat,

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

- Munkaid6é alatt koteles védtruhdt, kotényt, cipbt, hajhalét viselni. Kopenyt kell cseréinie
z6ldséptisztitds utén.

- Kbteles munkéja sorén az egyiittélés szabdlyait betartani. Gondot kell forditani a j0 munkahelyi
tégkor kialakitasdra, megtartdsra.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, észrevételeivel segiti a biicsdde munk4jat.

- Meghatdrozott idében kiteles a minimum tanfolyamon részt venni.

- Munkakdrével kapcsolatos problémikat, hidnyossagokat eisddlegesen a konyhan kell megoldani.
Meg nem oldés esetén a vezetind, vagy a helyeites segitségét kell igénybe venni.

- Munkaidé alatt az intézményt csak a bolcsédevezetd, vagy annak helyettese engedélyével
hagyhatja el.

- Akonyhaba kiadott targyakeért, élelmi anyagokért feleldsséggel tartozik.

- Kboteles munkaja soran ellatni mindazokat & munkakérskhsz tartozé feladatokat a felsoroltakon
kiviil, amit a jogszabélyok, iranyelvek, valamint felettese eldirnak.

Karbantarto ;
Jogalidsa és hataskires
- Munkiitatoja a BID igazgatoja.
- Kbdzvetlen felettese a gondnok, aki programozza az elvégzendd munkat.
- Kotelessége az elvarhatd szakmai szinvonalon elvégezni a karbantartdsi feladatokat Ugy, hogy a
karbantarté csoport tagiai egymas munkijat kiegészitsék.
Feleldsségi kore:
- Felelds a hataskirébe €s a feladatkdrébe tartozd feladatok maradéktalan végrehajtasaért.
Feladatai:
- Lakatos munkak: - zarak javitasa. cseréje
- széritok tisztitasa sziikség szerint
- poleok, tikrk felszerelése
- keritések javitisa
- Jatszoteri eszktzGk karbantartisa

- Feladataj ktz¢ tartozik a blcsodék eséesatorndinak tisztitdsa is. Ezt a munkat a festd munkakort
bet8Itd munkatarssal kizisen végzik, eleget téve a baleset megel&zési elditadsoknak.

- Az elvégzeit munkat koteles a helyszinen igazoltaini, valamint az ehhez fethasznalt anyagot
munkalapon, vagy az erre a célra rendszeresitett flizetben adminiszirdlni és azt a gondnoknak a
targyhot kisvett honap 5. napiaig atadni.

- Ellatja az anyagbeszerzési feladatokat a sajat terliletén, tgyelve arra, hogy ezen beszerzések ne
képezzenek felesleges raktarkészletet,
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- A munkédk elvégzése utdn munkaeszkozeit tiszta allapotban koteles miihelyében tarolni, azokért
leitérilag felelts.

- A tbbbi karbantartdval kbzisen ellatja az intézményben adGdé aprébb karbantartdsi, baleset
megeldzési, allagmegdovasi feladatokat.

- Torekszik a balesetmentes munkavégzésre,

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

- Tavasztol- Gszig a gyermek udvarokban felassa, majd felgerebiyézi a homokozdkat
A teraszokat lesepri, az udvarokban a faleveleket, agakat, szemetet €s minden nem oda ifld targyat
eltavolit, gombakat is!)

- Afiivet és a sGvényeket szitkség szerint nyirja.

- Nydron a bdlestide udvarait reggelente fellocsolja (kisgyermeknevel6k igénye szerint)

- Haa fiinyiré meghibasodik, jelenti a bslcstde vezetdiének, a gép munkavédelmi eléirasait
betartjal

- Télen a bélesdde jardait, teraszait, bejaratait, a fobejaratot, az igazgatdsap feljaroit megtisztitja a
hétol

- Egész évben figyelemmel kiséri a bdlestde kimyéekének tisztasagat

- Barmilyen rendellenességet €szlel, jelezi a boleséde vezetjének, helyettesének!
Hianyzésa esetén a festd, és az asztalos helyettesiti, hinyzas esetén a festot és az asztalost
helyettesiti.

Bélcsédeorvos
Fobb feladatok:
- Abeszoktatis utdn részletes orvosi vizsgélat, dokumenticié készitése, a bilestdébe jaré
gyermekek idészakos vizsgalata (csecsemd esetén havi, egy év feleit negyedévenkénti)
- A feltart egészségligyi problémék gondozonbvel, sziilovel tOrténd megbeszélése, baleser,
betegség esetén elsbsegélynydjtas. A hazi patika bsszeaflitdsa.
- A véddoltasok figyelemmel kisérése, jarvanyveszély esetén az érvényben levd
rendeltkezéseknek megfeleld intézkedések megtétele.
- Ovodaba keriilés elstt az egészségi allapot felmérése, statusz rogzitése.
- Javaslaitétel specialis bolesGdébe valo athelyezésre,
Hiényzasa esetén gondoskodik helyettesrl.

Gépkocsivezetd:
- Munkaltatéja a BID igazgatja a munkéjat kozvetieniil a gazdasagi igazgathelyettes és az
élelmezésvezetd iranyitja.
Feladatai:
- Atejet, tejterméket a szallitoto] az igazgatGsag épiiletében veszi at, majd kiirds alapjan
hiitétaskaba rakja (jégakkuval} és kiszallitja a btlcsédékhez.
- Akenyér és pékarn dtvétele a szallitétdl, szintén a feladataba tartozik.
- A bolcsddékbe tortend szallitas a kifrds szerinti szétmérést kdvetden bonyolodik,
- Kenveret és pékarut széllitani kizardlag erre a célra kijelolt textil zsakokban lehet!
- Ahdsiizemben atveszi a megrendelt arut, dtvételkor ellendrzi a mindségi megfeleléséget.
- Az atvételt a HACCP eléirasai szerint végzi €5 dokumentalja.
- A szallitasra kerhl$ mirelit z6ldséget, mirelit gylimélesot az érvényben 1évé szabalyoknak
megfelelen kiméri, féleségenként zacskokba, bblestdénként hiitdtasksba rakja,
- E miiveletet kézvetlen munkatirséval egyiittesen végzi.
- Ahtitorakidrban kbpenycsere kitelezd!

- A mirelit raktarban bekovetkezett leltarhidny esetén a kimérésben részt vevok egyetemlegesen
felelnek Atlagkeresetitk aranydban.
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- A napi anyagkiszabasré] szél6 okimdnyokat dtveszi az élelmezésvezetotbl. A rekeszeket felrakja
a gépkocsira, majd széthordja a bilcsbdékbe, Ott az drut tételesen 4t kell adni, gz stvétel
igazoltaini kiteles! Az esetleges reklamdciot a bilcsdde az 8 jelenléiében teleforon kiteles
megtenni.

- Felel a kihordott 4ruk mennyiségéért és a mindségben bekivetkezett kirosodasért!

- Atveszi a bolcsbdéktol az igazgatosag felé jelentett napi létszamot, valamint az esetenkénti
postat.

- A bolcsédekbe indulds el6tt minden alkalommal elviszi a kitldeményeket,

- Az intézményekbd] a miianyag hordokba rakott szennyest a mosodaba, a tiszta rubdt az arra
kijelolt dobozokban a bolesdékbe szallitja. A szennyes ruha szallitdsa az utanfuton torténik.

- Azigényeknek megfelelden a javitisra eldkészitett eszktziket beszallitja a miihelybe, onnan
vissza a bdlcsddékhez mar javitott dllapotban, a kisérd irattal egyiitt (2 gondnok irdnyitasa
alapjan).

- Havonta, iiletve 3 havonta tisztiidszert és egyéb — a kézi raktarbo! kikiildendd felszereléseket
szAllit a bolesbdékhez. Felel azok mennyiségi dtadasaért és mindségi karosodasaért. Az atvéielt
igazoltatni kijteles!

- Abeszerzések soran lebonyolitja a vasarolt termékek szallitasat (szitkség esetén vidékrsl is),

- A gépkocsiban életemmel egyiitt mas arut szallitani nem lehet! Az utanfuton élelmet (a foides
arut kivéve) széllitani tilos!

- Rendszeresen gondoskodik a gépkocsi tisztan tartasarsl, a belsejének fertdtienitésérdl (gardzsba
aHas eldtt), az esedékes karbantartastol.

- A menetlevelet a miiszak végén leadja, a mdsnapi munkakezdéshez a menetlevelet felveszi.

- A gépkocsi kulesat a munkaidt leteltével koteles az arra kijellt helyen elzarnil

Jogallasa és hataskore:
- Alairasi joggal rendelkezik a posta felé a kiildemények atvételéhez.
- Hiényzésa esetén a masik gépkocsivezeid helyettesiti.
- A masik gépkocsivezetSt hidnyzas esetén helyettesiti.

Felelosségi kare:

Felelbs:

a munkakdri leirasban foglalt feladatok eltétasaért,

- abalesetmentes kijzlekedésért,

- agépkocsi rendeltetésszer(i hasznalataért,

- felel az lizemanyagkdrtya biztonsigos hasznélataért, megdrzéséért,

Elelmezési anvagkinyveld
Jogallasa és hatasksre:
- Munkaltatdja a BID igazgatdja
- Szakmai felettese az élelmezésvezetd
- Hianyzasa esetén az ¢lelmezésvezetd, ill. az élelmezési raktarkezeld helyettesiti
- Hianyzas esctén az élelmezesi raktirkezeldt, ill. az élelmezésvezotdt helyettesiti

Felelésségi kore:
- Felelés a hatdskirebe és feladatkdrébe tartoz6 feladatok maradéktalan végrehajeasasrt.

Feladatai:
- Naprakészen vezeti az élelmezési anyagok értéken torténd bevételezését,
- Az anyagkiaddst naponta, a napi anyag-felhasznaldsi Ssszesité alapjén — kilon gyermek és
alkalmazott vonatkozdsaban — havonta az eldirgsoknak megfeletéien kényveli (gépi anal).
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Havonta egyezteti a kinyveld adatokat az élelmiszer-készletnyilvantartassal.
Munkavégzése soran a HACCP eldirasokat szigorian betartja.
Torekszik a munkatarsaival valé hatékony egyiitimiikdésre.

Elelmezési raktirkezeli:
Jogéllasa és hataskore:

- Maunkéltatdja a B1D igazgatdia

- Szakmai felettese az élelmezésvezetd

- Hianyzdsa esetén az ¢lelmezésvezetd, ili. az ¢dlelmezési anyagkdnyveld helyetiesiti
- Hidnyzas esetén az élelmezési anyagkbnyveltt, ill. az élelmezésvezetdt helyettesiti

Feleldsségi kire:

Felelds a hatdskérébe és feladatkdrébe tartozd feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Feladatai:

Vagyonvédelem szempontjabol gondoskodik a raktarak mepfeleld zarasarsl.

Felel a raktirak rendjéért, tisztasigdért, s a raktardban tarolt Kkiilsnb6zd aruféleségek
clkiilonitéséért,

Kiilonds gonddal vigyaz a romlandd élelmiszerek allapotara. Amennyiben mégis eldforduina a
raktarban romlott dru, azt azonnal jelenti az élelmezésvezetének.

Raktiri fejlapokon anyagféleségenként és mennyiségileg is vezeti a raktirban tarolt
élelmiszerek készleteit.

Szillitélevelek, ill. napi anyag-felhasznalasi fvek alapjan a bevéielt és a felhasznélast a
kartonokon atvezeti.

Id6ben jelzi a hosszabb ideje raktaron lévo eifekvd készletet, hogy azokat az élelmezésvezetd a
heti étrend Gsszedllitasdndl figyelembe vehesse,

Tételesen kiteles dtvenni a szallitoktdl beérkezo aruféleségeket. Felel a raktarba beérkezd aruk
mennyiségének helyességéért.

A raktdrozas soran az aruféleségeket a FIFQ elv alapjan helyezi el és naprakészen vezeti az
ezzel kapcsolatos dokumentaciot.

Felel a napi anyag-fethasznélasi lapokon bdles6dénként kiirt nyersanyagmennyiségek pontos
kiméréséért és szétosztasaéri.

Elelmezésvezeto:

Jogalidsa és hataskdre:

- munkaltatdja a BID igazgatdja

- szakmai felettese a mindenkori gazdasigi igazgatShetyettes

- hidnyzasa esetén az élelmezési anyagktnyveld és az élelmezési raktarkezels a feladatokat megosztva
helyettesiti

- hidnyzas esetén az élclmezési anyaghkGnyvel6t és az élelmezési raktirkezeltt helyettesiti (a
helyettesitendd munkaksr feladatai a munkakiri lefrdshoz csatobva)

- irAnyitja az élelmezdsi csoport munkdjat

Felelosségi kire:
- Felelds a hataskorébe és feladatkdrébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtdsaért.

Feladatai:
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- Iradnyitja az étlapszerkesziéssel kapesolatos feladatokat. A jogszabalyban eldirt
nyersanyagnormdt az étlap dsszeallitasanal figyelembe veszi, a sziikséges szamitasokat elvégzi.

- Szem elGtt tartja az érintett korosztalyra vonatkozo elGirasokat, az egészséges taplalkozasra
nevelés szempontjait, a szezonalitést, a minGséget, a szin- és iz hatést.

- Jobbitd célzattal javaslatot tesz, illetve a bolcsOdevezetSkidl javaslatot fogad.

- Megrendeli a szallitokidl az étrend elbirdsainak megfelelden a szitkséges élelmezési anyagok
mennyiségét, kiillonds figyelemmel a meglévo raktarkészleire,

- Ellenbrizni kisteles a beérkezett druk szdmlainak szdmszaki helyességét,

- Az élelmezési raktarkezeld tavolléiében atveszi a szallitott drut és azt a raktarban elhelyezi. A
kdvetkezd napon az arut a szamlaval egytitt dtadja a raktérosnak.

- Elkésziti bdlesédénként, naponta a napi nyersanyagkiszabést, ellentrzi azok kosarba rakésat,
gondoskodik a kiszallittatasukrol,

- Folyamatosan ellendrzi a bdlcsddékben a nyersanyagok felfozésének médjat (helyszini
ellentrzes). A blestdéekid] visszajelentést kér a megmaradt aruféleségekrdl, mely
mennyiségeket a kévetkezd kiirisnal figyelembe vesz,

- Vezeti bblcstdénként és dsszesen a bent 1évb létszdmot. Minden ho végén feladast készit a
nyersanyagnorma alakulésarol Ft értékben, a iétszimnak megfelelden, gyerek, felndtt
tekintetében kiilon.

- Adatokat szolgaltat a blcsddei kihasznaltsag megallapitisshoz.

- Iranyitja az élelemszallitd kocsit, igyekszik a szallitsokat Ggy beosztani, hogy az gazdasagos
legyen.

- Atveszi az sruszaltitokté] a mirelit termékeket.

- Elvégzi a mirelit his bilcsbdénkénti kimérését.

- ldékbzbnkeént személyesen kell, hogy meggydzodjsn az druk stadasardl, atvételérdl (his, tej-,
tejtermék, kenyér esetén).

- A HACCP elbirasainak megfelelden eliendrzi és dokumentilja a hiité- és
fagyasztdszekrényekben méri hémérsekletet,

Részt vesz az drubeszerzési szabalyzat altal elSirt palyaztatasi eljérds szervezési munkalataiban.

- Az igazpatosag dolgozoi kirében vezeti az étkezdk nyilvéantartdsat, az étkezési dijat.

- Végzi a gépkocsi izemanyag felhasznaldsanak nyilvantartasat,

- Munkavégzése soran térekszik a munkatarsaival vald hatékony egyiittmiikidéste.

Fikonyvi kinyveli:
Jogélldsa és hataskore
- munkaltatoja a BID igazgatdja
- szakmai felettese a gazdasagi igazgatohelyettes
- ellenjegyzési, szakmai teljesitésigazoldsi, érvényesitési jogktrrel rendelkezik
- hiényzasa esetén: a fokonyvi kisnyvelésben a gazdasagi igazgatohelyettes, egyéb feladatokban a
pénztaros helyettesiti
- a pénztaros tavoliétében helyettesiti 6t a pénztarkezelésben, utalasban
- AFA bevallis, ellenjegyzés tekintetében pedig a gazdasagi igazgatShelyettest helyettesiti
- alairasi joggal a szamlavezetd pénzintézet és a posta felé rendelkezik
- banki utalasok érvényesitje, szamfejtdje

Felelésségi kbre:
Felelds a hataskorébe és feladatkdrébe tartozd feladatok maradéktalan végrehajtasaért.
Feladatai

- Ellatja a f6kényveldi feladatokat (banki utalvanyozas)

- Pénztar és banki mozgasok kBnyvelése,
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Ellendrzi a szimlakon az élelmiszer raktir kezelje altali bevételeket, az analitikus kdnyvelok
kézjegyét.

Banki forgalmi értesiték alapjan rendszerezi (havonta dossziéba kbive) a beutalvinyozott
pénziigyi anyagot, szamlakivonatonként.

Gondoskodik az utalvanyck alaki &s tartalmi kidllitasénak helyességérél, a benne levd
bizonyltatok megfeleld felszerelésérdl. Az azokon levd téteicket kontirozza. A helves kontirozas
érdekében rendszeresen konzultél a gazdasagi igazgatdhelyettessel,

Kigytijti és egyezteti a fékonyvi kinyvelést a bérfeladassal.

A tovabbképzésben részt vev dolgozdk kbltség elszamolasirdl, valamint 2 fizetési eldlegrsl
nyilvantartast vezet. .

A befolyt bevételekrd! az AFA térvény szabalyainak megfelelden szamlat allit ki.

Vezeti a szigordl szamaddési bizonylatok nyilvantartasat,

Nyilvantartist vezet a wvidékrd]l bejard dolgozok bérksliségének megengedeit mértéki
hozzéjarulas kifizetésérdl az elirasoknak megfelelden.

Elldtja a Csalddok Atmeneti Otthondban tartézkod6 bolesédések téritést dijaval kapcsolatosan
felmeriilé teenddket.

Részt vesz a kiltségvetés és a pénziigyl beszamolok készitéséhez vald adatszolgaltatasban.

Eves feladast készit a szallité allomanyokrdl,

Pénztiros:
Jogdliasa és hataskore

munkaltatdja a BID igazgatdja

szakmai felettese a gazdasagi igazgatohelyettes

hidnyzésa esetén a pénzitgyi eldadd, foktnyvi kbnyveld helyettesiti a pénztarkezeléshen
helyettesiti az iigyviteli munkatarsat, annak hisdnyzas esetén

az intézmeény €és a szmlevezetld pénzintézet kbzodtti kapesolatban allandd meghatalmazdssal
rendelkezik

a posta felé aldirasra jogosult {killdemények atvételéhez)

készpénzfizetések érvényesitiie, szamfejtdie

Felel6sségi kore

Felel6s a hataskteébe és feladatkdrébe tariozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Feladatai

Begyiijti az analitikus konyveldkt6l, gazdasagi igazgatohelyettestdl, beszerzétdl a szamlakat,
szallitdleveleket, s azokat ellendrzi.

Vezeti a pénztrral kapcsolatos szigorn szdmaddasi bizonylatokat.

Bonyolitia a készpénzforgalmat, idGszaki pénziarjelentést készit. A BID Hazipénziarit a
Pénzkezelési Szabdlyzat elbirasal szerint vezeti.

Nyilvantartja az elszamoldsra kiadott Ssszegeket &s figyeli a hataridét.

A készpénzes kifizetéseket végrehajtja.

Szamfejti a bilesddék vonatkozasaban a ki- és befizetéseket, kontirozza ezeket és érvényesiti,
Vezeti a szamla érkeztetdt, figyelemmel kiséri az atutalasi hatariddket és teljesiti a banki
termindlon a szamlak kifizetését,

Kikiildetések esetén szamfejti az Utiszdmlakat a mindenkori pénziigyi rendelkezések szerint,
illetve a bejaré dolgozdk bérletét szamfejti.

Naprakészen vezeti a nagyériékil targyi eszkbzbk nyilvantartasat (épiitetek, gépek és epyéb
nagyértékil targyi eszikdzok valiozasa, felijitasa stb.)
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- Végzi az ezzel kapesolatos adatszoigaliatist az dnkorményzat felé, Elkésziti a negyedéves
mérlegjelentéshez szitkséges feladast. Teljes feleldsséggel szolgdltatia az éves beszamoldhoz a
nagyértékii targyi eszk6zok nyilvantartott ért¢két — mint a vagyon részét,

- A szamviteli eldirasoknak megfelelden naprakészen vezeti a kis értékdl targyi eszkozok
allomanyéban bekovetkezett valtozasokat,

- A kbdnyveléssel parhuzamosan az eszkozdk bdlesbdék kdzditi mozgasat a ,készlet atadas-
atvételi” (Bny.12-12) bizonylatok alapjéan rogziti.

- Az eszkz0k beszerzését szamlak alapjan rdgzitl. A bolcsédék felé listak alapjan évente kétszer
egyeztet, €v elején npyitd adatokat, év kizben a leliar elStt. Ugyanakkor a fokdnyvvel is
egyeztet.

- Aleltar- és selejtezési bizotisag munkajaban aktivan részt vesz.

- A bblcsSdei nyilvantartas és az intézmeényi leltdrozas atkalmaval észlelt valtozasokat (leltar
tobblet, hiany) valamint a jovahagyott selejtezési jegyzikonyvek adatait az analitikus
nyilvantartasban rijgziti.

- Energia vezetése, tablazatba foglaidsa.

Ugyviteli munkatirs:

Jogaltasa és hataskore
- munkaltatoja a BID igazgatoja
- szakmai feletiese a gazdasdgi igazgatohelyet
- hidnyzasa esetén: a feladatokban a pénztaros helyettesiti
- helyetiesiti a gondnckot, annak hidnyzasa esetén

Feleltsségi kire
- Felelds a hataskorébe és feladatkdrébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Feladatai:

- Ellendrzi az bblcsbdevezetSk dltal havonta vezetett étkezésben részt vevd gyermekek
jelenlétérdl, illetve tavollétérdl a megfelels modon jelsle, téritési dijkategoriak megjelSlésével
kiatlitott és ho végén lezdrt (étkezési napok) étkezési kartonokat.

- Gondozasi dij naprakész vezetése.

- Ellendrzést kbvetben az étkezési, valamint gondozasi kimuiatasi ho végén zarja,

- atéritési dijak megaliapitasa, a talfizeiések, illetve a hatralék dsszegének nyilvén tartasa.

- Atéritdsi dijak mértékét csak a szitkséges dokumentumok megléte esetén, azok alapjan dllapitja
meg.

- A megallapitas helyességéért fepyelimi és anyagi felelisséggel tartozik,

- Téritési dijak beszedése: az étkezési, gondozasi dij nyilvantartdsa a POLISZ kdzétkeztetési
programban,

- A dijbeszedésclk/potdijbeszedések lebonyolitasa az elére litemezeti napokon.

- Havonta irasban adatot szolgéliat a hatralékok Ssszegérdl a tagbslestde vezetdinek, akinek
kotelessége a sziikséges intézkeddst megtenni a szitlok felé,

- Gondoskodik az intézményt ethagyéd gyermek talfizetésének kifizetésérd), hatralékanak
beszedésérdl.

- Kedvezményezetten ként &s jogeimenként naprakész nyilvantartdst vezet a kiilonbdzd étkezési
dijkedvezmények igénybevéielérsl.

- AFA bevallashoz hatéridére adatot szolgéltat.
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- Negyedévente egyeziet a fokdnyvi kdnyveléssel és adatot szolgaltat a hatralékok, és a
tilfizetések Ssszegéral.

- Ellat minden, a munkakréhez tariozd adminisziriciés feladatot.

- Kezeli a kiizadat informdciés honlapjat.

Munkatigyi elGado:
Jogéllasa és hataskore
- munkéltatoja a B1D igazgatdja
- szakmai felettese a BID igazgatdja
- hiényzésa esetén az adminisztrator helyettesiti, hidnyzas esetén az adminisztratort helyettesiti

Feleldsségi kire
- Felelés a hataskirébe és feladatkirébe tartozé feladatok maradéktalan végrehajtdsaért.

Feladatai:

- Figyelemmel kiséri az dliashelyek alakuldsat, gondoskodik az iires aflashelyek betoltésérsl.

- Az dnkorményzat koltségvetési intézmeényeiben folyé munkaerd-gazdatkodss elsegitése
érdekében jelentést készit a foglalkoztatdsi adatokban bekdvetkezett altapotvaltozastol, melyet
megkiild a DMJV Polgarmesteri Hivatal Személyligyi &és Munkaerf-gazdalkodasi Osztaly
részére,

- Ellendrzi a jogviszony ellatasahoz szilkséges okmanyokat és efkésziti a Kjt. illetve a KSZ
rendelkezései alapjan a kinevezési okmanyokat,

- A Kozoktatési Informécids Rendszer (KIR) részére elektronikus aton adatszolgaltatast végez.

- Figyelemmel kiséri a kinevezésben foglait hatarozott id6 lejartat s errdl tajékoztatja az
€rintetteket. Az igazgatd utasitasara kinevezés hosszabbitdst végez.

- A jogviszony megsziinésekor gondoskodik a munkavaltalét megilletd okmanyok, igazolasok
elkeészitésérdl, kiadasardl.

- A be- kilépo dolgozokrdl nyilvantariast vezet,

- Kiszamitja az érvényes jogszabaly keretei kozott a dolgozdk részére jaré szabadsagot. Felel a
szabadsag mértékének megallapitisacrt,

- Figyelemmel kiséri a munkatigyi jogszabalyok, tarsadalombiztositasi jogszabalyok, valamint az
szja valtozdsait. E kérdésekben felvildgositast ad a munkavailaloknak és irasban tajékoztatia az
igazgatot és az érdekképviseletet.

- Ellendrzi a bdicstdevezetdk altal készitett helyettes jelentést, miiszakpotiék jelentést,
betegjelentést,

- Elkésziti az idobeszamitasi hatdrozatokat, valamint a bérbesorolasokat. Felelds ezen
megéllapitasok jogszerliségéért.

- A3 évenkenti fizetési fokozatha valé atsovolast elkésziti. Korményrendelet alapjan megaliapitja
az iltetmény-patlékndvekedést és adatszolgaltatast készit DMJV Kiliségvetdsi és Pénziigyi
Oszialya részére.

- Naprakészen vezeti a bérek €s létszam alakuldsaré] a besorolast. Figyelemmel kiséri a
Hluktuicios bérek alakulsat.

- Megallapitja és figyelemmel kiséri a jubileumi jutalom adbatésaganak idejés.

- Elbkésziti a jutalomra, munkaruha juttatasra jogosultak listajat. Szamfejti e juttatisokbol
levonando jarandosagokat.

- Az év kbzben megsziind jogviszony esetében végrehajtja a szilkséges szAmfejtéseket.

- Bzilés, gyed-gyes és a csaladi pdtlék vonatkozasaban megteszi a szikséges intézkedéseket a
MAK felé.

- Kapcsolatot tart 2 MAK-kal a munkavallalsk bérreklamacioinak megoldésa érdekében.

- Havonta szamfejti a munkaltato altal természetben nyhjtott éikezes ériékét.
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- Kbltségvetés és beszamolo dsszedllitasdhoz kidolgozza a bér- és Iétszamadatokat, gazdasagi
igazgatohelyeties iranyitasa meliett.

- Elkészit minden olyan statisztikai jelentést, amely Iétszammal és bérrel kapesolatos.

- Oregségi, elérehozott tregségi, rokkantsagi nyugdijakat elkésziti, és a nyugdijazast elinditja.

- Kereseti igazolasokat allit ki.

- Amegvaltozott munkaképességii munkavallaldkrdl nyilvantartast vezet, és negyedévente
kiszamolja a munkaltat6i rehabilitacids hozzajarulas Ssszegét.

- Naprakész nyilvantartist vezet a munkavillalok TAJ szamardl.

- Gondoskodik a szakmai feladatot eHaté személyek miikodési nyilvantartisba vételérdl,
Nyilvantartja a tovabbképzéseket. Az adatokban t6rtént véltozasrdl tjékoztatja a Képzési
Kézpontot.

- Beiskoldzdsra keritl6 dolgozok esetében — vonatkozo jogszabalyok értelmében — a tanutmanyi
szerzodést elokésziti. Figyelemmel kiséri azok lejérati idejét a jogviszony megsziinése esetén.

- Létszamadatot szolgiltat a foglalkozas egészségiigyi szolgaltatast végzd Egészségért BT. felé
létszamvaltozds esetén. Kidllitja az idészakos alkalmassagi vizsgalatokhoz sziikséges
nyomtatvanyokat. Ev végén jelentést készit a foglalkozas-egészségligyi szolgaltatasban részesiilt
ntunkavallalokeol.

- Eleget tesz a kdzcélh foglalkoztatissal kapesolatos jelentési kdtelezettségnek.

- Részt vesz a K8Z-t érinté médositasok etkészitésében, javaslatot tesz a valtozasra vonatkozdan.

- Bonyolitja a vasiti igazolvanyok érvényesitését és az 0j igazolvanyok igénylését.

- Ugyiratok postazasa.

- Irattari anyagok kezelése, karbantartisa.

- Atudomésara jutott adatokat, informaciokat az Adatvédelmi Szabalyzatban foglaitak szerint
kezeli.

Adminisztritor:
Jogallasa és hataskére
- munkéliatéja a BID igazgatoja
- szakmai felettese a B1D igazgatdja
- hidnyzisa esetén a munkaligyl eldadé helyettesiti, hidnyzas esetén a munkaiigyi eldadét
helyettesiti.

Felelbssegi kire
- Felelds a hataskorébe és feladatkorébe tartozé feladatok maradéktalan végrehajtasaért, a
munkaiigydn tarolt adatok biztonsagaért.

Feladatai:

- Az intézményi munkatigyi informécios rendszerben a nem rendszeres kifizetések (jutalom, jub.
jutalom, 13. havi illetmény, nyugdijpénztari utalds, természetbeni étkezés, napidii, bérlet
dijanak megtéritése) rogzitése, karbantartdsa, és jelentése a MAK felé.

- Az intézményi munkaiigyi informécios rendszerben valiozobér, illetve szabadsag jelentds
hatéridre torténd elkészitése, és tovibbitisa a MAK felé.

- Havi betegjelentés gépelési munkait hataridére elkésziti.

- Etkezési hozzdjarulds havonta térténd meggépelése.

- Vezeti a BID dolgozdinak létszamnyilvantartasat.

- Atsorolasok, kinevezések, kbzalkalimazotti jogviszony megszintetd gépelése.

- Ki-belépb dolgozok ckmanyainak ellendrzése, kezelése.

-  Beértartozasi hatarozatok elkészitése, a befizetés megtorténtének ellendrzése és jelentés készitése
a MAK felé.
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- Ugyiratok postdzésa. Kezeli az erre a célra kapott ellatmanyt, bélyeggel kiildends levelekr]
nyilvéntartast vezet.

- Naponta érkezd levelek iktatasa, atadasa az ligyintézdnek.

- Aktivan részi vesz a kiltségvetes, az éves beszamold, statisziikak szakmai anyagok
clkészitésében, gépeléscben.

- Uj belépbk esetén egészségiigyi nyilatkozatot és alkalmassdgi vizsgalatra utal6 adatlapot ad ki.

- MAK-t6] érkez6 bérjegyzékeket havonta szétvalogatja bolcsbdénkeént és azokat a bérfizetéshez
az intézmények részére kikiildi.

- Kereseti igazolast altt ki,

- Lakasépitesi timogatasban részesiilé kdzatkalmazottakrdl naprakész nyilvantartast vezet, és a
szerzfdést elokésziti.

- Munkabaleseti jegyzokonyvek gépelése, nyilvantartasa,

- Szabdlyzatok gépelése, karbantartasa.

- Az igazgatd és a gazdasagi igazgatohelyettes, bicsddevezetdk ieveleinek, beszamolbinak,
valamint bizottsdgi anyagoknak gépelése.

- A bblesddék ¢s az igazgatosag altal hasznait és a szakmai feladatok eliatasahoz szilkséges
nyomtatvanyok etkészitése.

- A munkaiigyi csoportnal jelentkezé ligyfelek problémainak megoldisat eldsegiti.

- Az allomanyban lévé dolgozdk személyi jovedetemado tigyének bonyolitdsa.

- Az MT éltal eldirt utazasi kedvezmeény kisllitasa és nyilvantartdsa a munkavallalok részére.

- Fizetéscldleg kérelmek nyilvéntartdsa, a rendelkezésre 4ll6 keretBsszeg elosztasa, MAK felé
jelentés készitése.

- Onkéntes nyugdijpénztari tagok figyelemmel kisérése, Nyugdijpénztar felé jelentés készitése.
Magan-nyugdijpénztari iigyek intézése,

- Intézményi Munkaerd Allomany (IMA) 4s az Intézményi Munkailgyi Informacits Rendszer
(IM1I) adatbazisanak kezelése és karbantartasa.

- Negyedéves bblesdde-orvosi jelentés elkészitése a OEP felé,

- Irattari anyagok kezelése, karbantartisa.

- Aszamitégépes programok zavartalan mitkidése céljabol kapesolatot tart a MAK
rendszergazdajaval.

- A todomdsara jutott adatokat, informdécickat az Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint
kezeli.

Gondnok;
Jogallasa €s hataskdre
- munkaltatoja a BID igazgatdija
- szakmai felettese a gazdasagi igazgaté-helyettes
- hianyzésa esetén a gazdasagi ig. h. s az igazgatd helyettesiti a feladatokat megosztva,

FelelGsségi kore
- Felelds a hataskorébe és feladatkorébe tartozd fefadatok maradéktalan végrehajiasaért.

Feladatai:
- Az élelmi anyagok kivételével az egész intézményre vonatkozdan bonyolitja a beszerzéseket.
- A bolcsédekbbl begylijtit éves igényeket az alabbiak szerint rendszerezi:
- karbantartasi igények
- textil igények (gyermek, alkalmazott)
- gyermekétkészletek, konyhat felszerelés, milanyag aruk
- geépek
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biitorok

irodaszer

tisztitoszer stb.

Az igények é&s a kbltségvetési el6irdnyzat felhasznildsi iitemterv figyelembe vételével beszerzi
az igenyelt aruféleségeket, ill. a helyettesitd druk haszndlhatosagat illetden konzultat a
bilcsbdevezetokkel.

Feladata a bdlcs6dékbol beérkez6 javittatdsi munkdknak megfelelden a karbantartét
munkalappal ellatni, s a munkék siirgdsségi sorrendjét meghatarozni.

A visszaérkez6 munkalapon ellentrzi az elvégzett munka rovid leirasat, a felhasznalt anyag
szikségességét, a munka id6tartamét és az elvépzés tényét az arra jogosult személy teljesitési
igazolasat. Ezutan a munkalapokat lefiizi.

A javitdsra bekilldott gépeket, eszkdzdket kisérd okmany ellenében kiildi vissza az adott
bblcstidébe,

A karbantarték anyag- és szerszamigényét — a gazdasagi igazgatohelyettessel egyerteive —
dsszegyljti és az illetékes szereld bevonasaval beszerzi, a szamlakon a teljesitést igazolja.
Az igazgatosag al-leltarat és szobaleltardt rendben tartja.

A szerszamlapokat felfekteti és karbantartja.

Az intézmény egészére vonatkozdan megszervezi a munkahelyi kockazatértékeléssel és
kockazatkezeléssel kapesolatos feladatok elatasat. Részt vesz az Intézkedési Terv
gsszeallitisaban.

Részt vesz az éves fejlesztési, felijitasi javaslat Ssszedllitdsaban.

Figyelemmel kiséri a szabvanyossagi, az érintésvédelmi vizsgalatok és a poroltdkészitlékek
cllendrzésének lejarati hatdridejét, s a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Tagja és aktiv részese az intézmény leltarozasi és selejtezési bizotisdganak.

Gondoskodik a selejtbe keriilé eszk&zik megsemmisitésérsl, az értékesités lebonyolitasirdl,
valamint a MEH-be kerlilend6 hutladék elszallitasarol.

Bonyolitja a bolesddei épliletekkel kapesolatos biztositasi, esetleges rendorségi (betirések)
tigyeket.

Nyilvantartja és kezeli az érvényben lévd szerz6déseket (kivéte! az élelmiszer-szallitassal
lkapesolatos szerzddések).

Az ellatando feladatok érdekében kapesolatot tart fenn a kiitonbiizd cégekkel, vallatkozokkal.

Mosdnd:
Feladata:

Feladata a mosodai munka szervezése, koordinaldsa
Osszedllitja és benyhijtia a tisztitészer igényt az igazgatdsag felé.,
A kiszallitott tisztitdszert dtveszi és raktarozasardl gondoskedik, felhasznaldsarol rendelkezik.
Dokumentéciot vezet:

o abedrkezett és kimend ruhdldal kapesolatban,

o atisztitészer felhasznalasarol,

o amosodai dolgozok jelenlétérsl, szabadsagérsl,
Kapcsolatot tart a bitlcstdevezetokkel.
Felel a2 mosodara terhelt kis- €s nagyértékii targyi eszkdzok leltari egyeztségéért.
A gondnokkal dsszehangolja a szabadségoldsi Utemtervet, figyelembe véve az lgyeletes
bolestde izemeltetését,
Feladata a meghibasodott munkaeszk$ztk gondnoknd felé thrténd bejelentése.
Mosdsi feladatok ellatasakor a bolesédéktsl besrkezd szennyes ruhdt az arra kijelolt helyiségben
- bilcsodénként elkilonitve - fajtanként, darabonként dtszamolva eldkésziti a mosashoz.
Fert6z6 megbetegedés eldfordulasakor a bolesbde ruhait elkiildnitve kezeli.
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- A szétvalogatott ruhdkat a mosdkonyhdban kifiiggesztett mosasi atmutatd figyelembevételével,
valamint a munkavédelmi eldirdsokat betariva kell a program szerinti mosasnak alavetni.

- Amennyiben a mosés befejeztével a ruha nem tisztult meg, utékezelés sziikséges.

- A tisztdra mosott ruha hélégszaritéba, vagy kiteritésre kerill. Az elektromos szarité csak az
atmutatdban leirt izemelési feltételek mellett miikddiethetd.

- Vasalds a ruhanemii anyaganak megfeleld talphomeérsékieti vasaldval tdrténjen.

- Akivasalt ruhanemiit az adott bélcsdde részére kijellt polora, Ssszehajtogatva kell ethelyezni.

- Torekedni kel! a takarékos munkavégzésre (mosdszer, viz, energia felhasznélas)

- A tisztitoszerbdi mindig annyi keriiljn felhasznéldsra, amennyi a megfeleld tisztasagi fok
eléréséhez feltéileniil sziikséges.

- A veszélyes anyapokkal (mosdszer) kapesolatos eldirasokat be kell tartani!

- Amilszak befejeztével gondoskodni kell az adott munkateriilet rendbetételérsl.

- A mosast végzd feladata a gépek lemosasa, letbrolgetése, a szennyes-vélogatd és a mosodai
helyiség takaritasa.

- A vasalShelyiség tisztin tartisa (felmosds, torolgetés, a vasaléruha cseréje, a tiszta ruha
polcainak trblgetése) a vasalast végzd feladata.

- A délutani miiszak befejeztével kdtelezd a mosoda és a vasalohelyiség dramtalanitdsa.

Jogallasa és hataskore:
- MunKkaltatdja: a BID igazgatdja
- Szakmai felettese: a gondnoknd
- Hidnyzasa esetén kollégandje (a masik mosond) helyettesiti
- Hianyzas esetén kolégandjét helyettesiti.

Feleltsségi kire:
Felelés a hataskorébe és feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Festd:

Jogélldsa és hataskire:

- Munkattatdja a BID igazpgaidja

- Kozvetlen felettese a gondnok, aki programozza az elvégzendd munkat,

- Kdotelessége az elvarhatd szakmai szinvonalon elvégezni a karbantartasi feladatokat ugy, hogy a
karbantartd csoport tagjai egymaés munkéjat kiegészitsék.

Felelosségi kore:
- Felelds a hataskarébe és a feladatkiirébe tartozé feladatok maradéktalan végrehaitasadért.

Feladatai:

- A boles6dékben sziikséges festds, mézolas elvégzése. A munka itemezésénél a
biilesédevezetbvel egyeztetve, a zavartalan boslesSdei ellatas biztositasara kell tévekedni.

- Az elvégzett munkat koteles a helyszinen igazoltatni, valamint az ehhez felhasznélt anyagot
munkalapon, illetve az erre a célra rendszeresitett fiizethen adminisziraini ¢s azt a gondnoknak
az Altala kért idopontban atadni.

- Az altala hasznélt veszélyes anyagokra vonatkozd szabalyokat betartja. Torekszik a
balesetmentes munkavégzésre,

- Az anyagbeszerzési feladatokbdl szitkség esetén részt vallal. Ugyel arra, hogy ezen beszerzések
ne képezzenek felesleges raktarkészletot.

- Feladata a takarékossagra, a korszeriiségre, esztétikus kivitelezésre valo torekvés,

- Feladatai kozé tartozik a bolestdék esbesatorndinak tisztitasa is. Ezt a munkat a lakatos
munkalkctrt bet6ité munkatarssal kizdsen végzik, eleget téve a baleset megeldzési eldirasoknak,
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- Amunkak elvégzése utdn munkaeszkdzeit tiszta allapothan koteles a miihelyben tarolni, azokért
leitarilag felel6s.
Hianyzisa esetén a karbantarto helyettesiti, hianyz4s esetén a karbantartot helyettesiti.

Asztalos:
Jogéllasa és hataskére:
~  Munkéktatoja a BID igazgatoja.
- Kbzvetlen felettese a gondnok, aki programozza az elvégzendd munkat,
- Kotelessége az elvarhaté szakmai szinvonalon elvégezni a karbantartési feladatokat tgy, hogy a
karbantarté csoport tagjai egymas munkd4jat kiegészitsék,
FelelOsségi kire:
- Felelds a hatisktrébe €s a feladatkirébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasadrt.
Feladatai:
- Aszitalos munka: - székek, asztalok, polcok ragasztdsa, csiszoldsa, lakkozasa
-~ sziinyoghélok készitése
- ajtok, ablakok javitasa
- lambéria felrakasa
- batorok készitése
- jatszotéri eszkdziok karbaniartasa

- Az elvégzett munkat kbteles a helyszinen igazoltatni, valamint az ehhez fethasznalt anyagot
kiteles munkalapon, vagy az erre a célra rendszeresfiett fizetben adminiszirdlni és azt a
gondnoknak atadni.

- Ellatja az anyagbeszerzési feladatokat a sajat tertiletén, ligyelve arra, hogy ezen beszerzések ne
képezzenek felesleges raktarkészietet,

- A munkak elvégzése utdn munkaeszkdzeit tiszta allapotban kételes mihelyében tarolni, azokért
leltarilag felel6s.

- Torekszik a balesetmentes munkavégzésre. Ennek érdekében szigorian betartja a munkaeszktzok
hasznélatara vonatkozd eldirdsokat. A gépek meghibasodsat jelzi a gondnoknak.

Hidnyzasa esetén a festd és a karbantartd helyettesiti, hianyzés esetén a festdt és a karbantarti
helyettesiti.

Maunkavédelmi eléadé:
Jogallasa €s hataskire:

- Munkéltatoja a BID igazgatGja

- Jogosult munka- és balesetvédelmi vonatkozdsban ellendrzéseket végezni a BID
intézményének egészét illetden,

- Részmunkaidés munkavallalo, hidnyzasa esetén a munkavédelmi feleldstk helyettesitik.

Felelosségi kire:
- Felelds a munkakdréhez tartozo feladatok maradéktalan eilatasaért.
Feladatai:
- Ellendrzi és véleményezi az intézmény teriiletén 2 munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyok
meglétét, annak betartasat.
- Javaslatot tesz, modositisokat kezdeményez a biztonsagos munkavégzés és gyermekellitis
érdekében.
- Aktiv részese az €vente torténd kockazaiériékelési bejarasnak.
- Javaslatial ¢l a kockazatok kezelésére vonatkozoan.
- Részt vesz az utdellenérzéseken,
- Kivizsgalja a megtortént munkabaleseteket, efkésziti a baleseti jegyzdkonyvet.
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Osszedllitja az intézmény Munkavédelmi Szabélyzatat és gondoskodik annak aktualizalasarél.

Villanyszereld

Jogallasa és hataskdre:

Munkaltatdja a BID igazgatdja

Kozvetlen feleitese a gondnok, aki programozza az elvégzendd munkat,

Kotelessége az elvarhatd szakmai szinvonalon elvégezni a karbantartasi feladatokat gy, hogy a
karbantarté csoport tagjai egymds munkajat kiegészitsék, hiinyzasa esetén a karbamtartd
helyettesiti. :

Felel6sségi kore:

Felelds a hataskorébe és a feladatkirébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasdért.
Részmunkaidds munkavailals

Feladataiz

Takaritond: (BID irodak) _ o _ . , <

Villanyszerelési munka:

- izzdk, armatirdk, biztositékok cseréje,

- zarlat esetén a hiba okanak kideritése,

- villamos gépek javitasa, karbantartasa,

- bemérési jegyzOktnyvben feltiintetett hibak kijavitisa,
- selejtezéshez javaslat a javithatatlan gépekroi.

Az elvégzett munkat kételes a helyszinen igazoltatni, valamint az ehhez felhasznglt anyagot
munkalapon, vagy az erre a célra rendszeresitett fizzetben adminisztrélni és azi a gondnoknak
atadni.

Ellatja az anyagbeszerzési feladatokat a sajat teriiletén, iigyelve arra, hogy ezen beszerzések ne
keépezzenek felesleges raktarkészletet.

A munkdk elvégzése utdn munkaeszkézeit tiszta dllapotban koteles mithelyében tarolni, azokért
leltarilag felels.

Ttrekszik a balesetmentes munkavégzésre.

-...Jogéllasa és hatésk&re: o ) ‘ -
Munkéltatéia a BID icazoatdja <
Kozvetlen felettese a mindenkori gazdasagi igazgatdhelyeties

- Feleldsséei kore: «
Felelds a feladatkdrébe tartoz6 teendtk maradékialan végrehajtasadit. +

Feladatai:
- Elvégzi a raktarak, iroddk, folyosdk. szocialis helyiségek takaritdsét. -
- Az id8beli iitemezést az élelmezési  raktirkezelbvel, illetve az  irodakban_ doloozd -

munkatarsakkal eeyezteti.
Gondoskodik a viragok dpoldsarol.

Betarija a takaritdsra vonaikozd eldirasokat,

Koriltekinté, _megfontolt magataridsdval  a  balesetimentes  munkavépzést  igyekszik

megvaldsitani.
Koteles az altala hasznait, meghibasodott, balesetveszélvessé vilt eszkdzokid] a gondnok felé

ielzéssel éini.
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Napi munk4jst befeiezve, az adott munkateriilet ethagydsa elstt, me

zart allapotard)l.
Hidnyzdsa esetén a kdzvetlen felettese gondoskodik a feladat elvépzésérsl.

i
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L. L. sz. Rigpelék
SZERVEZETI FELEPITES

lgazgato
Gondozasi igazgatéhelyettes {1 £6) Szakianacsado (§ ) Gaezdasagi igazgatohelyeties ( +5)
Bailestdevezetd (5 16) —» Pénziigyi és Szamviteli csoport
—» Kisgyermekneveld (70 ) Pérnetros (1 1)
kozitik béicstdénkdnt 1 £6 bolestdevezeld-helyettes Fékonyvi kbnyveld (1)
» Bolcstdei dajka ' Ugyviteli munkatizs (1 £5)
¥ L Elclmezés csoport
Szakacs {5 fa)
Konyhalény (6 18}
Bolesodei dajka (16 f6) Ekimezésvezeth (118}
o Takaritd {1 o Lelmezési rakiirkezels
1[G} részm.
Anyapkdnyveld {1£6)
— Orvos (2 f6)részmunkaidis Gépkacsivezetd (26)
—»  Személy és Munkaiigyi csoport
Munkaiigyi eléadd
{165}
Adminisztrator (1 8}
g Rarbantarto-. és Szolgdltatd csoport
Gondnok (1 68)
Asztalbos (2 f5)
Festd {168}
Karbantartd (116}
Maosdnd (2 £8)
Villanyszereld {1 B)edszm.
Munkavédelmi ea, {1 fi)részm.
Bolestden ellatas Gazdasagi-, Milszaki-, Elelmezdsi elldtds

Engedélyezett létszam dsszesen: 123,416
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2. sz. meliékiet

SZERVEZET! FELEPITES
(Igazgatd tavolléte esetén)

Igazgatd alaldnos helyetlese
(Gazdasagi ig. helycties)

—

Gondozasi igazgatohelyeties (1 10)

Bolestdevezetd (5 16)

—» Kisgyermeknevels (70 )
kowiiliik bolesddénkent | 6 bilestdevezeld-helyeties

’—5 Bolesddei dajka

\

Szakics (5 fo)
Konyhalany (6 18}
Bolcstdei dajka (16 8)

] Takaritdi dllas (1 &)

. Orvos {2 f6)részmunkaidds

Balestdei ellitas

l

Szaktandcsado (1 15)

-~ Pénziigyl és Szamviteli csoport

Pénztiros (1f8)
Fokiyvi kinyvell (1£8)
Ogyviteli munkatirs (1 8)
> Flelmerds csoport
Elelmexrésvezols (15}

Elelmesési rak@rkezeli
{1 fé)részm.

Anyagldnyvels (18}
(218)

> Személyes Munkaiigyi csoport

|

Munkaiigyi elfadd- (1 )
{268y

Gépkocsivezetd

Adminiszirator

Karbantarto-, és Szolgaliatd csoport

Gundnok {1f6)
Asztalos {118)
Festd (1£5)
Karbantarté {1 18)
Mosond (2 15)
Villanyszerelt (1 fF)részm.

© Munkavédelmi ea. (1 f8)részim.

Gazdasigi-Miiszaki-. Elelmezési ellaras
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3. sz. fiiggelék

Szakmai egységek
L Zengd- | Napraforg F](-:ii:: " Hétszinvird Makk Tetepalosi
Bilesédék Bongd 8 Kesti K Marci gazﬁ;la;}s 5| Qsszesen
BislesGde | Bolesdde Bilestde Boleside BislesGde
Thgedélyczelt 20,3 18.3 18,3 15,3 33 18,9 1234
Munkakérok
 Tgnepatt ! 1
Gazdasfgi ig, helyettes i L
BolesAdeveretd i i 1 1 i 5
Kisgvermeknevalt® 4 i2 i2 10 22 70
Sezaktanicsadd 1 1
Orvos .3 0.3 0,3 0.3 0,3 1,5
Fékimyvi kbnyvels ! 1
Ugviteli munkatirs 1 1
Pénztiros i i
Munkatigyi el6add i i
Adminisztritor i i
Gondnok i 1
Elelmezésvesetd i t
Elelm. anyagkinyveld 1 1
Elelmezési raktarkezeld 0.8 0.8
Munkavédelmi ca. 0,2 0,2
Gépkocsivezetd 2 2
Villanvszereld 0,2 0,2
Karbantartd 1 1
Asztalos i1 i
Fest L 1
Mosomb 2 2
Bélestdei dajka/takarito 3 3 3 2 5 0.7 15,7
Konvhaliny 1 1 1 1 2 6
Sezakics 1 1 1 1 t 5
Osszesen 20,3 18,3 18,3 15,3 31,3 19,9 23,4

*koziiliik blesddénként 1 16 bilesGdevezetd-helvettes

Engedélyezett létszim dssuesen: t23,4 16
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Hazirend

Bolesddék Igazgatosaga Dunaijvaros

evecresns-a Bilesdde telefon:
Dunadjvaroes,.........u
Boilcsodevezetd:
Bélcsddeorvos:
A bélcsode mitkidése

Bilcsidei nyitva tarids

o A bélcséde naponta 6-17 draig, illetve 5°°-16*-ig tart nyitva a sziilok munkarendje szerint.

o 8%8%.g ifletve 7°-8%-ig ne zavarjik a reggelizést, kérjiik, gyermekiikkel elétte, vagy utdna érkezzenek
legkesdbb 9:30 oraig.

s Augusztusban a bélcs6de 1 honapig zarva van. A gyermekeket az iigyeletes bilcsdde fogadja, mely julius
hénapban tart zarva. Aprilis 21. nevelés-gondozas nélkiili munkanap. Ugyeletet minden bélcséde biztosit.
A nyéri iigyelet és a Bolcs6dék Napja rendjérdl a sziildk legkés6bb februar 15-ig pontos tdjékoztatast
kapnak.

A bilcsidébe hozott dolgok megdrzése. elhelyezése
* A bilcsddei ataddban minden gyermeknek jellel ellatott kiilén szekrénye van a ruhédk tirolaséra.
* A bolcsédeben hagyott, illetve a gyermeken levd, vagy hozott targyakért feleldsséget nem vallalunk.
»  Kérjik a szitloket, hogy a gyermek ruhdit, cipdjét lassa el megkiilonbdztetd jellel, vagy névvel az
azonosithatosag miatt.
o FEkszert (fiilbevalé, nyaklanc, karlanc) a gyermekek ne viseljenek a balesetek megeldzése érdekében. Ha
megis, akkor az a sziil6 irdsos beleegyezése atapjan iehetséges, minden feleldsség a sziil6t terheli.

A gyvermek egészségének védelme
s A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhato. Lazas (37,5°C és ennél magasabb homérsékletil),

antibiotikumot szedd, vagy fertdzésre gyanis gyermek a bolcsédét nem latogathatja. A csalddban
eléfordulo fert6z6 betegségrdl a bolcsddét értesiteni kell.

» Ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bdlcstdében, a kisgyermekneveld értesiti a sziil6t. (Sziikséges a
pontos lakcim, telefon, munkahely).

* A gyermek megbetegedése utdn, csak orvosi igazolassal jShet fjra a bélesddei kozdsségbe.

* Ha a sziild a gyermekét betegség, vagy mdas ok miatt nem viszi a bilcs6débe, a tavolmaradis okat 48 6ran
beliil kdzblje a bilcstdevezetdvel, vagy a gyermek kisgyermekneveldjével.

A gyermekre vonatkoz6 védd-6voé eloirasok
s A pyermek biztonsaga érdekében a bdlesdde kapujat ~ a gyermek élial el nem érhet6 magassagban
elhelyezett — zaréretesszel Allanddan zérni kell.
A bolcsdde teriiletén tilos az alkohol-, a drogfogyasztas €s a dohanyzas.
A kisgyermekneveld a sziilotol dtveszi a gyermeket €s a bdlcsédében tartdzkodasa alatt feliigyel ra.
Az érkezd sziilonek, ha atadja a gyermeket, attol kezdve a szilld felelds a gyermek feliigyeletéért.
A gyermek a bolcsode épiiletébdl csak szitldvel/torvényes képviseldvel tavozhat. Ettdl eltérés csak a sziild
altal irdsban megbizott személy esetén lehet. 14 éves kor alatti személynek nem adhat6 ki a gyermek.
* A bolcstde orvosa heti rendszerességgel latogatja az intézményt, kiséri figyelemmel a gyermek allapotat,
fejlodését.
A bolesbde orvosanak javaslatait a kisgyermeknevel6 kozvetiti a sziilok fel€, amelyet kériink betartani.
Baleset esetén a sulyossagot mérlegelve jarunk el, ellatjuk a sériilést, siillyos esetben mentdt hivunk.
A szl6t a balesetrSl azonnal értesfijiik.

Téritési dij megallapitisa, befizetés:
* A gyermek a bdlcsédében napi haromszori étkezésben részesiil /reggeli, ebéd, uzsonna/, amiért a sziils
téritési dijat fizet.
o Az étkezési téritési dij mértékét, valamint a gondozasi dfjat a fenntartd hatirozza meg.
e A téritési dij fizetésénél a torvény szerinti kedvezményben részesiilnek azok, akik jogosultsdgukat
igazoijak.



weor

A téritési dijat az elbre jelzett napon (amit a faliijsigon, az 4tadoéban kdzzétesziink) a bdlesddevezetdngl
lehet befizetni.

A gyermek hidnyzisa esetén az étkezés lemondhato reggel 9 draig a hianyzas méasodik napjatol.

A sziild gyermeke megbetegedése esetén igénybe veheti a gyermekétkeztetést oly médon, hogy gyermeke
elsé hianyzasi napjan kifizetett, vagy normativ kedvezmény miatt jar6 az napi ételét egyszer hasznalatos
ételdobozban elviheti.

A sriildi jogok, kitelességek

A szil6 tajékoztatast kaphat a bolcsdde szakmai programjardl, hazirendjérsl, napirendjérol, az intézmény
rendezvényeirol.
Az tizend fiizeten keresztill rendszeres tdjékoztatast kap a gyermek bolesddei életérdi, fejlodésérdl.

Részt wvehet a gyermek beszoktatdsan, szilloi értekezleten, sziil6csoportos beszélgetéseken,
klubfoglalkozasokon, a szervezett gyermekprogramokon, tinnepségeken.

Lehetdséget biztositunk a bdicsdde életébe vald betekintésre, a kisgyermekneveldvel egyeztetett
idépontban.,

Probléma, jogos sérelem esetén a gyermeke kisgyermeknevelOjéhez, a bolcsdde vezetdjéhez, illetve az
intézmény igazgatdjdhoz fordulhat.

Tartsa be a hazirend eléirasait.

Rendszeres kapcsolatot tartson gyermeke kisgyermeknevel8jével.

Gondoskodjon gyermeke testi, lelki, értelmi, érzelmi fejlédéséhez szitkséges feltételekrd]

Tartsa tiszteletben az intézmény dolgozdinak emberi méltdsigat.

Sziilgi Erdekképviseleti Forum

A bolesddei ellatasban részesiilék érdekvédelmét az Erdekképviseleti Forum latja el.
Az Erdekképviseleti Férum miikddési szabalyzatat a fenntartd hagyja jéva.
Az Erdekképviseleti Forum tagjai: 3 8 ellatisban részesiilds gyermek sziiléje, vagy mas torvényes
képviseldje; 2 6 intézményi dolgozo; 1 f6 mint a fenntartd képviseldje
Az Erdekképviseleti Férum tagjait az intézményvezetd altal Ssszehivott alakulé iilésen vélasztjsk meg,
amelyre meghivét kapnak az ellitott gyermekek sziilei, vagy mas torvényes képviseldi, az intézmény
munkatérsai és a fenntartd képviseldje.
Az Erdekképviseleti Forum tagja maguk koziil az alakuld Glésen egyszerii szétSbbséggel Elndkot
vélasztanak.
Az Erdekképviseleti Férum az Elnokhoz érkezett szobeli vagy irisbeli sszehivasi javaslat, inditvany
esetén; de legalabb évente egy alkalommal ilésezik.
A miikodési szabalyzatot a sziilGkkel ismertetjiik, tevékenységérdl a férum elndke sziildi értekezleten
szamol be a sziiloknek.
Panaszt tenni a Férum Elndkénél lehet munkaidben.
Panasz esetén az Elntk 3 munkanapon beliil 6sszehivja a tagokat telefonon, e-mailben vagy papir alapon.
A gyermek sziiléje vagy torvényes képviselGje a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet az érdek-
képviseleti forumnal:

- az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,

- agyermeki jogok sérelme, tovabba

- az intézmény dolgozdinak kitelezettségszegése esetén

- valamint a kiilén jogszabélyban meghatéarozott iratbetekintés megtagadasa esetén
A Férum kivizsgdlja a panaszt, a hataskorébe tartozo tigyckben dént, tijékoztatdst ad a panasz
orvoslasinak lehetséges modjar6l, tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténal, a
gyermekvédelmi gvamnal, a gyermekjogi képviseltnél és mas hatdskdrrel rendelkezd szervnél.
A Forum véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermeket érintd figyekben, valamint
javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgiltatasok tervezésérol,
mikddtetésérdl, valamint az ebbd] szarmazo bevéielek felhasznalasardl.
Az iilésrél, melyet az Elntk vezet, jegyzOkdnyv késziil. A jegyzékdnyvet két {6 hitelesiti .A jegyzokonyv
elkészitési hatarideje az tilést kovetd 8 munkanap.
A Forum akkor hatarozatképes, ha a tagok létszamanak 50%-a +1 f5 jelen van. Szavazategyenlfség esetén
az Elnok dont
A Forum egyetértési jogot gyakorol az intézmény hazirendjének elfogadisaban.
Az Erdekképviseleti Forum tag kilépése esetén, 11j tago(ka)t valaszt.
A gyermek sziildje vagy maés torvényes képviseldje az intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi
képviseldhtz forduthat, ha az érdek-képviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat
eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.



A hézirend hatilya, elfogaddsa
e Ez a hizirend a Bolcsddék Igazgatésaga Dunajviros intézmény bilcsddéibe jard gyermekekre, azok
sziiletre vonatkozik.
* A hazirendet az intézmény dolgozdi kozdssége fogadja el az Erdekképviseleti Férum elbzetes
egyetértésével, mely a fenntartd jovahagyasdval valik érvényessé.
* A hazirendet minden sziilével ismertetjiik, és minden bilcs6dében kiftiggesztésre kertil.

Erdeldképviseleti Forum Elndkei:

1.

Dunatjvaros, 2022. 10. 03.

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

intézményvezetd



Megallapodas 3. sz. melléklet

amely létrejott az alulirott helyen és idében, a holcsédei ellatas igénybevételének
targyaban, a bolcsédében felvételt nyert kisgyermek torvényes képviseléje és a Bolcsodék
Igazgatdosaga Dunaujvaros intézmény intézményvezetdje ko6zo6tt az alabbi tartalommal:
Sorszam: .............. [év

1./ Az ellatast igénybe vevé és a torvényes képviseld személyazonosité adatai:

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

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

BILYJE TLEVE: «unenenininienaanreeeseuaaasenseneessaensaassanseassanstnsnssssntesrsencenssrnnees

2./ Az ellatast nyujtd bdlcséde neve, cime:

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

3./ Az ellatas kezdetének idOpPomtia. ..ot iiiiiiiii i e e
4./ Az ellatads varhatd idotartamas... ..o

3./ Az intézmény altal ny(jtott szolgaltatas:

A bélesddei ellatas formdia

a} egész napos O
b) részidés 0
c) specialis gondozas,nevelését, fejlesztés 0

(szakértdi bizottsag véleménye alapjan)
Sajatos nevelési igényll gyermeket bolesddébe probaidével lehet felvenni, melynek
legrovidebb id6tartalma 3 hoénap. A probaidé letelte utdn a gyermekkel kézvetleniil
foglalkozé szakemberekbdl (béleséde orvos, gydgypedagogus, kisgyermekneveld,
bolesddevezetd) allo csoport véleményének figyelembevételével kell donteni a gyermek
tovabbi bolcsddei nevelésérél-gondozasarol.

Etkezés biztositdsa
a) a gyermek koranak, fejlettségi fokanak megfelelé élelmezés O
b) diétas étkezés {(orvosi javaslatra) |

Textilia kezelése
- A gvermek ruhdzatat (kinti, benti, valté cip6, az udvari jatszoés valtéruha a
szobatisztasagra szoktatas miatt) a szilé biztositja.
— A bodlcsédében sziikséges valamennyi egyéb textiliardl az intézmény gondoskodik
(térolkdzé, agynemi, eléke, abrosz stb.)




A bolcsédei gondozés, nevelés, fejlesztés személyl és targyi feltételeinek (a higiénés
csomagot kivéve) megteremtésének a jogszabalyi és modszertani eldirdsokban
foglaltaknak megfeleléen az intézmény gondoskodik.

A tisztasdgi csomaqg beszerzése g sziilbre hdrul:

- 1 cs. 100 db-os papir zsebkendd/ho — téritési dij fizetésekor

- 1 cs. egészségligyl papir/ho (szobatisztasagtdl fliggben) — téritési dij fizetésekor
- 1db szappan/hd

- 1 cs papirszalvéta/hé

- 1 db tzendfiizet/beirataskor + 1 db A/4-es méretu flizet

6./ A téritési dij fizetésére kotelezett személy neve, lakcime:

7./ A étkezési dij bsszege (a mindenkori Onkorméanyzati Rendelet alapjan)

A gondozasi dij dsszege: 98 Ft/nap, Osszesen: 1955 Ft/ho
8./ A téritési dij befizetésének idépontja

- a dijat havonta a targyhénap 15. napjaig kell befizetni, a bdlcsddevezetd altal
megjeldlt napon és idépontban

9./ Az intézmény altal nyGjtott szolgaltatasok: Baba-mama kiub, Jatékos
gyermektorna, Jatszéhaz, Sészoba (a megfelelé alahtuzandd)

10./ Az ellatas megsziinésére vonatkozd szabalyok

A bélesddei elldtas megsziinik:

a) a megallapodas 4-es pontjaban megjeldlt idétartam leteltével
b} ajogosultsagi feltételek megsziinésével

A bélesddei ellatas megsztintetésére keril sor:

a) ha a bolcsédei ellatas megsziintetését a jogosult tdrvényes képviseldje
kezdeményezi,

b) ha a hazirend ismételt stilyos megsértésére kerdl sor,

¢} ha az igénybevevdé kisgyermek folyamatos hidnyzéasa eléri a 30 napot, és ennek
indokat a sz(ild0 nem jelzi a bolcsddevezetdének, kapcsolatot nem tart az
intézménnyel.

d) ha a Dbolcsédei szakemberek, bolcséde orvosanak szakvéleménye szerint a
gyermek tovabb nem nevelheté-gondozhaté bolcsédében, mert veszélyezteti
csoporttarsai testi épségét és fejlodését.

(A bolcsddei ellatds megsziintetésérdl, illetve az ellene teheté panaszrdl irasban
értesiti a gyermek torvényes képviseldjét az igazgaté.)

11./ Egyéb:

A bolcsddei ellatassal kapcsolatban felmertlt tovabbi kérdésekre, a hazirendben
foglaltakkal kapcsolatos tudnivalokra, a bolcsddevezetd ad valaszt a torvényes képviseld
szamara.

12./ Nyilatkozat a tdjékoztatasi kitelezettség megtorténtérdl:
Alulirott alairasommal igazolom, hogy a bolcsddei ellatds megkezdésekor szobeli
tajékoztatast kaptam:

— az ellatds tartaimarol és feltételeirsl

— az intézmény altal vezetett személyes nyilvantartasral

- az érték és vagyonmegbrzés modjarol



— az intézmény hazirendjérdl, napirendrél
— a panaszjog gyakorlasanak modjarol

— a jogosult jogait és érdekeit képviseld érdek-képviseleti férumral.

Tudomasul veszem, hogy koteles vagyok a torvény alapjan vezetett intézményi
nyilvantartashoz adatokat szolgaltatni, valamint nyilatkozni a jogosultsagi feltételekben,
illetve a személyazonosité adatokban beallott valtozasokrél. Az intézményben folyo
nevelé-gondozo munkéarél, érdekképviseletrdl, panaszjog érvényesitésérol,
értékmegdrzésrol szolo irasos tajékoztatét atvettem, a szobeli tajékoztatast tudomasul
vettem.

Dunaiijvaros,............. EV tviiiiniiinen ho.......... nap

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

torvényes képviseld intézményvezetd

Kapjak:

Toérvényes képviseld — Bolcsddevezett ~ Intézményvezetd



Adatvédelmi tajékoztaté és nyilatkozat
Adatkezelés, adatvédelem

A 2011. évi CXC. t6rvény, a 20/2012. EMMI rendelet, 1997. évi XXXI. tv. Rendelkezése alapjan:

- az intézmény jogosult a személyes adatok kezelésére, tajékoztatas utani feldolgozasara,

- az intézmény koteles a személyes adatok megtagaddsa esetén a lehetséges
k&vetkezményekr6l valo tdjékoztatasra,

- aszlilonek joga van informaciét kérni az intézmény altal tarolt személyes adatokrol,
kémni személyes adatainak helyesbitését, beleértve a hianyos személyes adatainak
potlasdnak jogat, torlését amennyiben ennek megtartasdra jogszabaly nem kételezi az
intézményt,

- asziilonek joga van kérelmezni, hogy az intézmény korlatozza személyes adatainak
feldolgozasat,

Az adatokat az intézmény kizarolag Magyarorszag teriiletén tarolja. A papir alapti személyes
adatokat elkitlonitetten kezeli a tobbi irattdl, zart helyiségben. Személyes adatokat az intézmény
nem adja tovabb harmadik félnek, kivéve Magyar Allamkincstarnak, az intézmény és a fenntartd

térvényességi feliigyeletét ellatd szerveknek, fenntarténak.

Nyilatkozat hang és video felvétel készitéséhez

Alulirott sziil6/gondvisel6 nyilatkozom, hogy gyermekemrél, a bslcsédei élet eseményein készitett
hang, kép és vide6 felvétel az intézmény zart/nyilt internetes oldaldn, helyi televizio miisordban
megjelenjen.

Hozzajarulok Nem jarulok hozza

Adatkezelési hozzajarulas
Alulirott alairasommal igazolom, hogy:

- hozzajarulok,

- nem jarulok hozza, (megfeleld rész aldhuzadsa), hogy Bolesédék Igazgatosaga
Dunaljvaros, ..o.o.veevvriiiiiiiniiiir e Bolesdde tagintézményében,
bdles6dei ellatdsban részesiild gyermekem személyes adatait célzottan a feladatellatasi-
adatszolgéltatasi kételezettsége soran kezelje €s tovabbitsa.

A fenti hozzdjarulasom visszavondsig érvényes.

DUNBUVATOS, et veveeereeeeiine

térvényes képviseld alairasa



