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A Szakmai Program tartalma és szemlélete dsszhangban van a Bélesddei nevelés-gondozés
orszagos alapprogramjaval.(a tovabbiakban: Alapprogram)

L A bolesodék mitkodését meghatarozo jogszabalyok

az. ENSZ Emberi jogok nyilatkozata,

az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairdl,

az. Eurépa Tandcs Miniszterek Bizottsaga Rec. (2002) 8-as ajaniasa a tagallamok szamara
a napkdzbeni gyermekellatasrol

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

a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikoédésiik
feltételeirdl,

a 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miitk&désérol

a szocidlis, gyermekjoléti €s gyvermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és haldzatok
hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol szolé 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

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

A bolesbdei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja

Magyarorszag Alaptdrvénye

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

328/2011.(XIL. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhéz felhasznalhato
bizonyitékokrol

8/2000.(VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzs személyek adatainak
mikodési nyilvantartasardl

9/2000.(VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2023. évi LIL toérvény a pedagogusok életpalyajarol

a pedagogusok U €letpalyajardl szold 2023, évi LI toérvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

II. Az intézményhalozat bemutatasa

AZ INTEZMENY ADATAI

Intézmény neve: Bolcsédék Igazgatdsaga Dunatijvaros
Intézmény cime: 2400 Dunatjvaros Bolyai Janos u.2.

e-mail: bolcsodekigazgatosaga@gmail.com

tel:+36 25/411-316

Fenntarténeve: Dunatjvaros Megyei Jogi Varos Onkorményzata
Fenntart6 cime:2400 Dunanjvaros Varoshaza tér 1-2.

Az

intézmény  szolgaltatasarél szO0lo  tdjékoztatds: Az  intézmény  honlapjan

(www.dunaujvarosibolesodek.hu). awww.kozadat.huportalon, valamint Dunatjvéros Megyei
Jogt Varos Onkormanyzatanak hivatalos honlapjan talalhato.




A bblcsodék mitkddésének koordinalasat 1995, szeptember 1-t6] Igazgatdsag végzi.

Tagintézmények:
Név Cim/ Telefonszam Férohely nyitvatartasi
idé
Hétszinvirdg Bolcsdde Baratsag u. 1. 40 6.00-17.00.
oraig
tel: 413-807
Liszt Ferenc Kerti Bolcsode Liszt Ferenc kert 18. 66 6'OQ-¥ .7'00'
Oraig
tel: 413-731
Makk Marei BolesSde Marcius 15. tér 11. - 5.30.-16.30.
oraig
tel :433-701
Napraforgé Bolesode Kossuth L, u. 7/b, 66 5.30.-16.30.
oraig
tel: 413-504
Zengd-Bongd Bolcsdde Bélyai . u. 2. 126 6.00-17.00.
Oraig
tel: 411-927

Férohelyszam: 432 {6

A gazdalkodassal kapcsolatos feladatok megoldasa az alabbi csoportosités szerint torténik:

e

o

Elelmezés
Pénziigy-szamvitel

Karbantartas

R L/ L ./ 7
0’0 0.0 0.0 0.0 0’0
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Beszerzések, raktarozas
Egyéb feladatok: mosoda, szallitas szervezése, munkavédelem, tizvédelem,

Iranyitas, vezetés (szakmai gazdasagi)

Munka, bér- és személyligyek

foglalkozas-egészségiigyi orvosi ellatas, kockazatértékelés és kockazatkezelés.

Az éllashelyek betoltottek, mindegyike szakképzett kozalkalmazott.
Az intézményhaldzatban dolgozok atlagéletkora kb. 45 ¢év. A szakdolgozdk mindegyike részt
vesz az akkreditdlt tovabbképzéseken, illetve korlatozott létszdmban konferencidkon,
személyiségfejleszté tréningen, szakmai mithelyen. 2006. februar 1. ota szaktanicsaddt
alkalmaz a Bolcs6dék Igazgatdsaga. Rendszeres megfigyeléseinek, azok értékeléseinek,
elégedettségi vizsgalatainak célja a mindségi munkavégzés protokolljanak megvalosulasa.

Az igénybevevsk jogainak védelmével kapcsolatos szabélyok, az Erdekképviseleti Férum
muikddése az intézmény Hazirendjében talalhatok. (1. szdmi melléklet) Az elldtas
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igénybevételének maddja az intézmény Felvételi Szabalyzataban foglaltak szerint torténik. (2.
szamu melléklet). A Gyt. 32. § szerinti megallapodas-tervezet a 3. szamu mellékietben
talalhato.



HI.AZ ELLATANDO CELCSOPORT ES AZ ELLATANDO TERULET JELLEMZOI

AZ INTEZMENY FOLDRAJZI ELHELYEZKEDESE

Dunaujvaros aKozép-Dunantil régidban, Fejér megye délkeleti részén, a Duna jobb partjan
Budapesttol 70 km-re helyezkedik el.

A Dunatjvarosi jaras székhelye, a megye mdasodik legnépesebb telepiilése Székesfehérvar
utén. Magyarorszagon jelentds gazdasagi, kulturalis €s sportkdzpont, valamint egyetemvaros.,

Dunanjvaros utolsé becsiilt népessége a 2023-es KSH adatok alapjan: 41 094 fo
Sziiletési szamok alakuidsa az elmult években:

e 2020-ban: 324 1o
o 2021-ben: 314 {6
e 2022-ben 291 {6

Az intézmények vdarosrészenként taldlhatok meg, tavol a fSutcak zajatol, parkositott
Gvezetben. A bolestdék arculatat a névvalasztas jegyében alakitjak ki a kollektivak

Az Ot intézmény koziil hirom épiilet pavilonos rendszeri, kettd pedig emeletes. Az
intézmények sajat jatszoudvarral rendelkeznek.

A bblesdde, mint a gyermekjoléti alapellatdas része, a csalddban nevelkedd gyermekek
napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését végzé intézmény, szervesen
illeszkedik gyermekvédelmi rendszeriinkbe.

A Gyvt. 42, §-a alapjan a bolcsédei ellatds keretében a harom éven aluli gyermekek
napkdzbeni ellatasat kell biztositani.

Bolcesddei ellatasban a gyermekek 20 hetes kortdl 3 éves korukig részesiilhetnek, kivéve, haa
gyermek a harmadik életévét betdltstte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az dvodai nevelésre, 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja- ebben az esetben
a gyermek negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig gondozhatd, nevelhets-,
valamint ha a gyermek sajatos nevelési igényf, illetve korai fejlesztésre, gondozasra jogosult-
ebben az esetben a hatodik életévének betsltését kovetd augusztus 31-ig részesiilhet bélesddei
ellatasban.

Olyan csaladbarat bolesdédét kivanunk mikddtetni, ahol az ellatas Osszhangban van a
gyermekek sziikségleteivel, megfelel a sziilok igényeinek, a fenntarto is elégedett az ellatés
mindségevel.

Célunk a zavartalan, kiegyensilyozott testi-lelki €s az egészséges, harmonikus érzelmi,
értelmi fejlédés kibontakoztatisdhoz a lehetdség biztositdsa Ugy, hogy szeretettel, emberi
méltdsagat tiszteletben tartva kozelediink a rank bizott gyermekek felé, hangsulyozva a
bolesdde elsddleges neveld-gondozd szerepét.

Torekszink a esalddokkal aktivan egyiittmlkédni, dket tAmogatva részt venni a gyermekek
személyiségének formaldsaban. Ezért olyan légkor kialakitisara toreksziink, amelyben még
tébb figyelmet tudunk szentelni a gyermekek egyéniségének, a csalddok tdmogatasanak.
Az 6t intézményvezetd a szakmai irdnyitds mellett az intézményében gyermek-és
ifjisagvédelmi feladatot 14t el.



Csecsemd és kisgyermekkorban a fejlodés iiteme a leggyorsabb, igy kiemelked6 jelentdség(i a
tudatosan felkésziilt, a tarsadalmi-gazdasagi valtozasok elvardsainak megfeleld, a szocidlis
érzékenységll csaladok tdmogatasaban résztvevd szakember, ami a gyermekek harmonikus
pszichoszomatikus fejlédésének biztositdsdhoz elengedetien.

A mindségbiztositas jegyében az alapellatason til, fokozottabb gondot forditunk a
fejlesztésre, melynek alapja a nyugodt, derlis légkér, az egyéni bandsméd, a gyermek
igényeihez és fejlettségéhez igazodoé tevékenységek biztositasa.

A tarsadalmi és a varosi igényekhez igazodva csalddtamogatd szolgaltatidsokkal egészitjiik ki.

A Boles6dék Igazgatdsaga Dunatjvaros intézmény a bdlesdédékben folydnevelési-gondozasi
munka szinvonalanak emelésére alapitvanyt hozott 1éire. Neve: Dunatjvarosi Bolesodékért
Alapitvany. Az alapitvany célja a bolcsédékben folyé nevelési munka szinvonaldnak emelése
az alabbiak révén.
% A 0-6 éves kort specidlis gondozast igénylé gyermekek korai fejlesztéséhez sziikséges
feltételrendszer mindségi javitasa.

% A bolesddék jatek és specidlis fejleszto eszkozok valasztékanak bévitése.

% A sziilokkel valo egyiittmiikddés kiszélesitése a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. Torvény rendelkezéseinek betartasa érdekében.

>

*
*

Az orszagos csaladbarat program ismeretében a csaladok igényeinek felmérése a mar
meglévd nyitott intézményi szolgaltatasok ismertebbé tétele és bbvitése (részidds
gondozas, jatszécsoport, idszakos bolcsddei elhelyezés, csaladi délutanok
szervezése)

*

< A megfeleld mindségi szakmai munka végzéséhez, szitkséges 6nképzés, tovabbképzés
tamogatasa az orszagos szakmai rendezvényeken valo tevékeny részvétel elosegitése.

IV.ABOLCSODEI NEVELES ALAPELVEI
A csaldd rendszerszemléletii megkozelitése.

A csalad rendszerszemléletii meghozelitése értelmében a bolcsédei nevelésben elsddleges
szempont a csaldd miikodésének megismerése, megértése. A rendszerszemiélet lényege, olyan
komplex ldtasmod alkalmazdsa, amely nem csak a kisgyermeket, hanem a csalddot is
kiindulopontmak tekinti. Az interakcios mintdkat a kisgyermek visszatiikrozi, ezdltal képet
kaphatunk a csalad erdsségeirél és gyvengeségeirdl. Az erdsségek hangsulyozdsa dital a
szakember hozzdjdrulhat a csaldd életmindségének javitdsdhoz.

A koragyermekkori intervencios szemlélet befogaddsa.

A koragyermekkori intervencié magdban foglal minden olyan tevékenységet, amely a
kisgyermek sajatos sziikségleteinek meghatdrozdasdat és figyelembevételét szolgdlja. A
bilcsddei elldtast nyijto intézmény, szolgdltato funkcidjat tekintve alkalmas sziniér a
koragyermekkori  intervencio  szemléletének  alkalmazdsdara.  Ennek  értelmében a
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kisgyermekneveld feladata az esetlegesen felmeriild fejlédésbeli lemaraddsok, megtorpandsok
Jelismerése és jelzése.

¢ A csalddi nevelés elsddleges tisztelete

A kisgyvermek nevelése a csaldd joga és kitelessége. A bilesddei elldtdst nyvijto intézmény,
szolgdltaté a csalddi nevelés értékeit, hagyomdnyait és szokdsait tiszteletben tartva és azokat
erdsitve vesz részt a gyermekek nevelésében. Mindezek értelmében fontos a sziil0k szamdra
lehetové tenni a tevékeny, killonbozd szinteken és moddokon megvalosulo bekapesolodast a
bolcsddei elldtdst nyujto intézmény, szolgdltaté életébe.

< A kisgyermeki személyiség tisztelete.

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, mdssal nem helyettesithetd individuum, egyéni
sziikségletekkel rendelkezG, fejlédd személyiség. Kiilonleges védelem, bandsmdd 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
tisztelethen tartdsdaval, Figyelmet kell forditani az etnikai, kulturdlis, valldsi, nyelvi, nemi,
valamint fizikai és mentdlis képességbeli kiilonbozdségek irdnti tolerancia kialakitdsadra.

s A kisgyermeknevell személyiségének meghatdrozo szerepe

A bolesédei neveléshen a koroszidly életkori sajdtossdgaibdl adédoan meghatdrozo a
kisgyermekneveld szerepe, aki személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre és a csalddra. A
Jeladatok szinvonalas megvaldsitdsdara megfeleld szakmai kompetencidaval és identitdssal,
kell6 onismerettel, magas szintii tdrsas készségekkel biré szakember képes. Ebbbl adédoan a
kisgyermekneveld felelds a szakmai tuddsa szinten tartdsdért, gyarapitdsdért, szakmai
kompetencidi fejlesztéséért,

A biztonsdg és a stabilitds megieremitése

A kisgyvermek egyéni igényeitdl fiiggd bolcsddeielldtast nyujto intézménybe, szolgdltatohoz
torténd beszoktatdsra, adaptdcios idészakra ugy tekintiink, mint a kisgyermek elveszett
biztonsdgdanak djrateremtésére. A kisgyermek személyi és tdrgyi kornyezetének dllandosdga
(., sajdt kisgyermekneveld '-rendszer, felmendrendszer, csoport-és helydllandosdg) noveli az
érzelmi biztonsdgot, alapul szolgdl a tdjékozéddshoz, a jo szokdsok kialakuldsahoz A
napirend folyamatossdgdbol, az egyes mozzanatok egymdsra épiilésébdl fakado ismétlbdések
tdjékozoddsi lehetdséget, stabilitast, kiszdmithatdsdgot eredményeznek a napi események
sordban, novelik a gyermek biztonsdgérzetét. A biztonsdg nyvjtdsa természelszeriileg magdban
Joglalia a fizikai és a pszichikai erbszak minden formdjatél vald védelmet is.

¢ Fokozatossdg megvalositasa

A fokozatossdgnak a bélcsédei nevelés minden teriiletét érintd bdrmely vdltozds esetén
érvényesiilnie kell. A kisgyermek uj helyzetekhez valo fokozatos hozzdszokiatdsa segiti
alkalmazkodadsat, a valtozdsok elfogaddsdt, az uf dolgok, helyzetek megismerését, a szokdsok
kialakuldsdt.



s Egyéni bandsmod érvényesitése

A kisgyermek fejlédéséhez alapvetd feltétel a kisgyermeknevel§ elfogado, empatikus, hiteles
neveldi magaiartdsa. A bolcsédei nevelésben figvelembe kell venni a kisgyermek spontdn
érésének, egyéni fejlédésének iitemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés dllapotdt,
kompetencidjct, nemzetiségi/etnikai, kulturdlis és valldsi hovatartozdsdt. A fejlédés iitemét
mindig magdhoz a gyermekhez viszonyitva kell megitéini. Minden uj fejlédési dllomdsnak
kiindulopontia maga a gyermek. Ezért fontos, hogy a bolcsddei elldtdst nyiljto intézménybe,
szolgdltatohoz jard kisgyermekek mindegyike egyéni sziikségleteihez igazodo mértékben
részestiljon érzelmi biztonsdgot nynjto gondoskoddsban és tdmogatdsban.

s Gondozdsi helyzetek kiemelt jelentésége

A gondozasi helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakciojanak bensdséges, intim
helyzeteiA gondozdsi helyzetek megvalosuldsa sordn a nevelésnek és a gondozdsnak
elvdalaszthatatlan egységet kell alkotnia. A gondozds minden helyzetében nevelés folyik, a
nevelés helyzetei, leheidségei nem kovldtozodhatnak a gondozdsi helyzetekre. A fiziologids
sziikségletek kielégitése megteremti a magasabb rendii sziikségletek kielégitésének feltételeit.
A professziondlis gondozds, hozzdjarul a személyes kapcsolatok pozitiv alakuldsdhoz és a
nevelési feladatok megvaldsuldsdnak egyik kiemelt szintere.

s A gvermeki kompetenciakésztetés tdmogatdsa

A korai életévekben alapozddnak meg a kognitiv, érzelmi és tdrsas kompetencidk, ezért
tamogatdsuk kiemelt jelentSséggel bir a bolesddei nevelésben. Biztositani kell annak a
lehetdségét, hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozdsi helyzeteken és egyéb tevékenységeken
keresztiil ismeretekhez, élményekhez, tapaszialatokhoz jusson, dtélhesse a spontdn tanulds
oromét, megerdsodion benne a vildg megismerésének vdagya. Kivancsisagdanak fenntartdsdval,
pozitiv visszajelzések biztositasdval segiteni kell ondllo kezdeményezéseit, megteremtve ezdltal
az egész életen dt tarté tanulds igényének, folyamatdnak biztos alapjait. ™

V. A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS FELADATAI

A bilesidei nevelés feladatai

>

A csalddok tdmogatdsa, annak erdsségeire épitve a sziilGi kompetencia fejlesztése

A bolesédei  elldtdst nyijté intézmény, szolgdliato, mint a kisgyermekes csalddokkal
kapcsolatba kerilld elsé gyermekintézmény jelentds szerepet tolt be a szill6i kompetencia
fejlesztésében. A csalad erdsségeinek megismerése, tdmogatdsa a pozitivumok kiemelésével
valosul meg.A csalddi és bolesddei nevelés dsszhangia, a szillok és a kisgyermekneveldk
kozotti  egvenrangu, konstrukiiv, kolesonds  bizalmon  alapulé  partneri  kapcsolat
elengedhetetlen feltétel a kisgyermekek harmonikus fejlédéséhez. A sziild ismeri legjobban
gyermekét, igy kozvetiteni tudja szokdsait, igényeit, sziikségleteit, nagymeértékben segitve ezzel
a kisgyermekneveldl a gvermek ismeretén alapulo differencialt, egyéni bdndsmod
kialakitasaban. A kisgyermekneveld, mint szakember, szaktuddsdra, tapasztalataira épitve, a
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sziflok igényeihez igazodva kizvetiti a kora gyermekkori fejlodéssel, neveléssel kapcsolatos
ismereteket, modszereket.

o Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozdsa

A szakemberek feladata a kisgyermek fejlodésének nyomon kovetése, dokumentdldsa,
tdmogatdsa, a harmonikus testi és lelki fejlddéséhez szitkséges egészséges és biztonsdagos
kornyezet megteremiése. A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozdsi
helyzetekben valosul meg. A rugalmas, a kisgyermek életkorahoz, egyéni fejlettségi szintjéhez
és az évszakhoz igazodo napirend biztosilja az élethornak megfeleld vdltozatos és egészséges
taplalkozast, a jaték, a mozgds, a szabad levegdn valo aktiv tevékenység és pihenés feltételeit.
Az egészséges életmod, az egészségnevelés érdekében torekedni kell az alapvefd
kulturhigiénés szokasok kialakitasara.

A prevencios feladarok megvaldsitasdaba szitkség esetén specidlis szakemberek is bevonhatok:
gyermekorvos, dietetikus, gyogypedagégus, pszichologus, mentdlhigiénés szakember,
gyermekfogszakorvos sth.Elsdsorban preventiv szerepet tolthet be, de a sajdtos nevelési
igényl, a magatartds-vagy fejlédési problémdakkal kiiszkodd kisgyermekek esetében korrektiv
lehetoségeket hordoz, az intézmény lehetGségeihez mérten kialakitott, a nagymozgdasok
gyakorldsahoz, kiilonféle mozgdsfejlesztéshez szitkséges eszkozokkel felszerelt szoba vagy erre
a célra alkalmas helyiség, hidroterdpids medence vagy fejlesztd-, so-.fény-, hang-, zene-,
mese-vagy alkototerdpids szoba.

Az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztése

A biztonsdgot nyujtoé neveldi magatartds magaban foglalja a szakember érzelmi elérhetdségét
és hitelességét, az érzelmek kifejezésére valé Osztonzést, a pozitiv és biztaté iizenetek
rendszeres kozvetitését, a vildgos elvardsok és hatdrok megfogalmazdsdt. A kisgyermek
bolcsddei ellatast nyijto intézménybe, szolgdltatohoz torténd keriilése tobb lehetdséget teremt
a tarsas kapcsolatok megtapasztaldsara. Az egyiittlét helyzetei az én érvémyesités, a
tolerancia, az empdtia gyakorlasdnak szinterei, amelyek hozzdjarulnak az érzelmi és tdrsas
kompetencidk fejlesztéséhez. Torekedni kell az egyiittélés szabdlyainak elfogadtatdsara, a
mdsok irdnti nyitottsdg megorzésére. A kisgyermekneveld feladata a kisgyermekek
beszédkészségének fejlesztése érdekében az ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kirnyezet
biztositdsa, a kommunikdcios kedv felkeltése és fenntartdsa a bélesddei nevelés-gondozds
minden helyzetében, mondokdk, énekek, versek, mesék kozvetitésével. Kiilonos figvelmet kell
forditani a sajdtos nevelési igényili és a hdtrdnyos helyzetli gyermekek tdrsas és érzelmi
kompetencidinak fejlesztésére szitkség esetén mds segitd szakemberek bevondsdval is. A
megismerési folyamatok fejlodésének segitése. A kisgyermek érdeklodésének erdsitése a
Jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulds lehetGségeinek megteremiése a kisgyermekneveld
aktiv részvételével és a megfeleld kornyezet kialakitdsaval torténik. A bolcsédei nevelés-
gondozas helyzeteiben a szakember ismeretet nyujt, segiti a tdjékozdddst, a tapaszialatok és
élmények feldolgozasat. A kisgyermek igényeihez igazodo kozos tevékenység soran szerepet
kap az élmények, viselkedési és helyzetmegolddsi mintdk nyijtdsa, az ondllé prébalkozas és a
kreativitds tamogatdsa. Az ondllo vdlasztds és a dontési képesség kialakulasat segiti a
bdtorito, osztonzd neveldi magatartds. 2
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A boblcsidei nevelés fobb helyzetei

. Alapvetd szempont, hogy a bolcsédei élet a kisgyermek szdmara élményt nyujto, részvételre
motivalo, tanuldsi tapasztalatokat biztosito legyen.

Valamennyi tevékenység, élethelyzet alakitasanak modszertani alapja az egyéni bandsmod
érvényesitése, a gyermek pozittv éndllosdgi torekvéseinek, onértékelésének erdsitése.

& Tanulds

A teljesitményelvardshoz kitott, erdlietett ismeretgyarapitdasnak a biolcsédei elldtdst nyijto
intézményben, szolgaltatondl nincs helve. A bolcsddei nevelés teriiletén a tanulds fogalmat a
leheté  legtagabban  értelmezziik.  Tanulds, minden olyan tapasztalat-,  illetve
informdcioszerzési folyamat, amely tariés vdltozast idéz elé a viselkedésben, illetve a
gondolkoddsban, valamint elbsegiti, hogy a gyermek megismerje 6nmagal és kornyezetél. A
tanulds a gyermek kordbol és fejlettségébdl adodo tevékenységekbe dgyazotfan torténik.A
tanulds legfontosabb irdnyitdja a személyes kivdncsisdg, az érdeklGdés. A kisgyermekkori
tanulds szinterei a természetes élethelyzetek: a gondozds és a jaték, a felndttel és a tarsakkal
valo egyiittes tevékenység és a kommunikdacio. A tanulds formdi az utanzds, a spontan jatékos
tapasztalatszerzés, a kisgyermekneveld-gyermek interakciobol szdrmazo ismeretszerzés és
szokdskialakitas. A kisgyermekneveldnek a sajdtos nevelési igényii gyermekek esetében szem
elott kell tartania, hogy ndluk mas jellegii és hosszabb idot vesz igénybe a tanuldsi folyamat. A
beszéd a kisgyermekkori tanuldsnagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek
fejiddésének feltételei a biztonsdgos és tdmogatd kiornyezetben zajlo felndit-gyermek és
gvermek-gvermek interakciok. Figyelembe kell venni azoknak a gyermekeknek a nyelvi
szikségleteit, akikmek nem a magyar az anyanyelviik.

s Gondozds:

A gondozas bensdséges interakcios helyzetl a kisgyermeknevels és gyermek kozott, amelynek
elsddleges célja a gyermek fizikai, testi sziikségleteinek maradéktalan kielégitése A személyes
és a szocidalis kompetencidk kialakuldsanakegyik feltétele, hogy a gyermek csecsemoOkortol
kezdve aktivan vehessen részt a gondozdsi helyzetekben, lehetdsége legyen gy probdlkozni,
hogy kozben érzi a kisgyermekneveld figyelmét, biziatdsal, tamogalo segitségél. Sikeres
probalkozdsait a felndtt megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza, ami noveli az egyiittmiikodési
kedvet. A gondozdsi helyzetekben sem érvénvesiilhet teljesitményelvdrds. Lényeges, hogy
elegendd idé dlljon rendelkezésre, mivel az egyes mozzanatok megtanuldsa gyakorldst
igényel. A felnbttelvald kommunikdcio érzelmi toltése, a kisgyermekneveldnek a gyermekrol
adott jelzései kihatnak az onelfogadasra, a személyiség egészséges alakuldsdra. A gondozas
mindsége jelentGs mértékben befolydsolja a szokdsok kialakuldsdat és az ondllésodds
Jfolyamatdt. .

» Jdték

A jaték a gyermekkor legfontosabb fevékenysége, ami segit a vildg megismerésében és
befogaddsdban, elbsegiti a testi, értelmi, érzelmi és szocidlis fejlédést. A kisgyermekneveld a
jaték feltételeinek (megfeleld hangulat, hely, idd, eszkozok) biziositdsdval és neveldi
magatartdsaval tdmogatja az elmélyillt, nyugodt jatékievékenységet, a kreativitast. A
kisgyermekneveld a gyvermek igényeitdl és a helyzeftol fiiggden kezdeményez, esetenként
mintat nyijt, szerepet vdllal a jatékban, annak tartalmdt otleteivel, javaslataival szinesiti. A
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jaték ad elsésorban lehetséget a idrsas kapcsolatok alakuldsdra. A kisgyermeknevelGvel, a
tobbi gyermekkel valo egyiittiét oromforrds a kisgyvermek szamdra, a tarsak viselkedése mintdt
nyift, segitve a szocidlis képességek fejlddését.

% Mozgds

A csecsemB-6s kisgyermekkor az alapvetd mozgdsformdk kialakuldsanak és fejlédésének
idGszaka. A kisgyermekek mozgdsigénye rendkiviil nagy, szdamukra Oromforrds a mozgds.
Ezért a szobaban és az udvaron is biztositani kell a minél nagyobb mozgdsteret, a
mozgdsfejleszid jatékokat. A jatékeszkozikkel szemben elvdrds, hogy felkeltsék az érdeklfdést,
Sfenntartsdk a mozgdsaktivitdst és haszndlatuk biztonsdgos legyen. Biztositani kell a kornyezet
balesetmentességét és a veszélyforrasok kikiisz6bolését. Csecsembknek olyan jatszohelvet kell
biztositani, amely védett, de elegendd hely dll rendelkezésre, példaul: hempergd, elkeritett
szobasarok.

% Mondoka, ének

A bolcsédei elldtast nyyjto intézményben, szolgdltatondl sokrétii zenei élmény dtélésére,
tapasztalaiszerzésre ad lehetdséget a kbrnyezel hangjainak megfigyelése, a kisgyermeknevels
ének-és beszédhangja, spontdn dudolgatdsa, ritmusos szdvegmonddsa, a dallam és
ritmushangszerek hallgatdsa, megszolaltatasa, a kiozos éneklés. A kisgvermek életkori
sajatossdgaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati dllapotdhoz igazodo, feleldsséggel
kivalasztott és alkalmazott jatékos mondokak, gvermekdalok, népdalok és értékes zenemiivek
Jelkeltik a kisgyermek érdeklddését, formaljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a
hagvomdanyok megismerését és tovdbb éleset. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben
arélt mondokdzds, éneklés, zenehallgatds pozitiv érzelmeket kelt, oromélményt, érzelmi
biztonsdagot ad a kisgvermeknek. Az ismétlGdések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei
élményt, a zenei emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv
elsajatitasat, a személyiség fejlodését, hozzdjarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez,
valamint a csoportban a dertis, bardisdgos légkor megteremiéséhez. A bolcsddei elldtast
nyujto  intézményben, szolgdltatondl végzett zenei nevelés eredményes megvaldsitasa
lehetdséget nyujt a kisgyermek tovabbi zenei fejlodésére.

% Vers, mese:

A vers, mese nagy hatdssal van a kisgyermek érzelmi és értelmi fejlodésére (ezen belil a
beszéd, a gondolkodas, az emlékezet és a képzelet fejlodésére), valamint a szocidlis fejlédésre.
A versnek elsésorban

a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a személyiségre. A
verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés bensdséges kommunikdcios helyzel, igy egyszerre
Sfeltétele és eredménye a kisgyermek alapveld érzelmi bizionsdganak. A gyermek olyan
tapaszialatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek megszerzésére mds helyzetekben nincs
lehetGsége. A kozos mesélés élménye segiti az aktiv szokincs kialakuldsdt és a vilagrdl valo
ismeretek megszerzését. A bolesddei elldtdst nyujto intézményben, szolgdltatondl a népi és az
irodalmi miiveknek egyardnt helye vanA helyzetek alakitdsdt, alakuldsdt a gyermekek
pillanatnyi érzelmi dllapota és ebbdl fakado igényei befolvasoljak elsdsorban.
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& Alkoto tevékenységek

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

A kisgyermek alkotdsdnak elismerésével és megbecsiilésével a kisgyermekmnevels segiti az
alkoto tevékenységek iranti érdekiidés fenmtartasdr és az alkoidsbol fakado orom
személyiségfejlédésre gyakorolt pozitiv haiasainak érvényesiilését. A leggyakoribb alkoto
tevékenységi formdk a bélcsédei elldtdst nyijto intézményben, szolgdltatondl: nyomhagyo
eszkozok haszndlata, firkdlds, gyurmdzds, ragaszids, gyiirés, tépés, ujjfestés vagy vastag
ecsettel festés.

o Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozos elbkészitéséhez és megolddsdahoz, a
kornyezet aktiv megismeréséhez, az egymdsrol és a kornyezetrdl valé gondoskoddashoz
kapcsolodnak (pl.  babafiirdetés, virdglocsolds, észi falevelekgereblyézése, kardcsonyi
stiteményszaggatds, gyimolcssaldta készitése sth.). Az orom forrdsai az , én csindlom”
élményének, az egyiittességnek, a kozos munkdlkoddsnak és a tevékenység fontossdgdnak,
hasznossdganak atélése. A kisgyermekek bdrmikor bekapcsolodhatnak és  bdrmikor
kiléphetnek, az Onkéntesség nagvon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladal. Ezek a
helyzetek

lehetdséget nyljtanak az  egyiittmiitkodésre, a feladatok wmegosztasdra, ok-okozati
dsszefiiggések felfedezésére, megértésére.””

VL. ABOLCSODEI NEVELES MEGVALOSITASANAK SAJATOS FELTETELEI

< Sajat kisgyermekneveld rendszer: A személyi allandosag elvén nyugszik. O szoktatja
be a bélcsédébe a gyermeket, a bolcsddébe jaras egész idOtartama alatt 6 a
kisgyermekneveldje, a nevelés-gondozds mellett 6 kiséri fokozott figyelemmel a
gyermek fejlédését, vezeti az adminisztraciot.

% Gyermekesoportok szervezése: A bolcsddei gyermekcesoportok idedlis 1étszdma 24
hénapos kor alatt 12 16, e felett 14 fére emelheté. A magasabb létszam nem csak
ellatasi problémat jelent a kisgyermekneveldnek, hanem nagyobb a zaj, t6bb a
konfliktus, megterhelébb az alkalmazkodas a gyermekek szamara, kevesebb a
lehetGség az egyéni bandasmdd alkalmazasara.

« Napirend: A jol szervezett folyamatos €s rugalmas napirend a gyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt ¢€s folyamatos gondozas feltételeit biztositja.
Osszeallitasakor figyelembe kell venni: minden egyes gyermek igényét, fejlettségi
fokat, biztositsa a fejlédéshez sziikséges biologiai és pszichologiai feltételeket,
fokozza a gyermek biztonsagérzetét, legtobb id6 a jatéktevékenységre jusson,
megfelel6 id6 biztositasa a gondozasi munka sietség nélkiili, szinvonalas ellatdsdhoz,
nincs varakozasi 1d6, figyelembe kell venni az intézmény adottsdgait, a helyi
viszonyokat. ‘
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< Targyi feltételek: A kisgyermeket koriilvevd targyi kdrnyezetet a bdles6dénk épiiletét,

jatszdéudvarat és egyébhelyiségeit —, a jogszabalyi és szakmai eldirdsok, a csoportokba
jar6 kisgyermekek létszdma.életkora, igényei alapjdn ugy alakitottuk ki, hogy az
biztonsagos legyen és a  bolesddei  nevelésmegvaldsitisat  szolgélja.
Intézménylinkben, az épiiletben kialakitott helységek a megfelelé berendezési,
felszerelési targyak biztositasaval, a j61 felszerelt jatszokert kialakitasdval megteremti
a magas szinvonald napkdzbeni ellatas feltételeit. A bolcsddei eliatashoz
szitkséges kotelezben  biztositandd  eszkozok és felszerelések  jegyzékét a
15/1998.(IV.30.)NM rendelet 11. melléklete tartalmazza.

A CSALADOK TAMOGATASANAK MODSZEREI ESLEHETOSEGEI

e
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Kapcsolattartas a sziilokkel: A sziilok é€s a boleséde folyamatosan tajékoztatjak
egymdst a gyermek fejlédésérdl, ez alapvetd fontossagi a személyre sz616 bolesodet
nevelés gondozas kialakitasaban. A korrekt partneri egyiittm{ikodés feltétele, hogy a
tajékoztatds mindig 6szinte, hiteles, személyes hangvételi (de nem bizalmaskodo),
etikai szempontbdl megfeleld, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tartd.
Formai:direkt és indirekt. Beszélgetések, sziiloi értekezletek és sziildesoportos
beszélgetések, hirdetdtabla, csaladi flizet, nyiltnapok, szervezett programok.

Sziildi értekezlet: Az intézmény bemutatja az intézményt, majd tdjékoztatia a sziiloket
a felvétel menetérdl, milyen papirokat kell beszerezniiik ahhozhogy a gyermekik
felvétele megtdrténjen. A sziilék tajékoztatist kapnak a hazirendrél. A bdlesddei
¢letrél, napirendjérol, a beszoktatds menetérol a kisgyermeknevelok adnak
tajékoztatast.

Csalddlatogatds: A csaladdal valé elsé talilkozds, a gyermeknek és a szitldnek az
otthoni kornyezetben vald megismerése, ezért lehefdség szerint a beszoktatas
megkezdése elott keriiljon ra sor. A csaladlatogatas ajanlasakor tartsuk tiszteletbe a
csalad kéréseit. A kisgyermeknevel6 a latogatdsok alkalmaval, mindenckel6tt ismerje
a csaladlatogatas jelentOségét, hivatisinak megfelelden viselkedjen, megjelenése
beszédstilusa ne legyen kioktatd, empatikus magatartassal, érté figyelemmel legyen a
bizalom elnyeréséért,

Beszoktatas:(adaptacio)A  szildvel torténé  fokozatos beszoktatds  védelmet,
biztonsagot jelent a kisgyermek szamara, igy megkonnyiti az ¢j kérmyezethez vald
alkalmazkodast. A beszoktatds cstkkenti a negativ timetek megjelenését. (pl.: siras,
¢tvagytalansdg, nyugtalansig) A moddszer feltételei: hitelesen kell képviselni a
modszer elonyeit a gyermek szempontjabdl, egy idében csak egy gyermek
beszoktatdsa torténjen egy kisgyermekneveldnél, legyen a gyermeknek sajat
kisgyermekneveldje, legyen kizvetlen sziiléi kdzremilkodés, elsé héten elvégezhesse
az anya az Osszes gondozasi miiveletet, a szakmai elvek megszabta kereteken beliil
figyelembe kell venni az otthoni sziikségleteket.

Sziiloesoportos beszélgetések: Tematikus beszélgetések a csoport
kisgyermeknevelGinek vezetésével, a csoportba jarégyermekek sziileit foglalkoztatod
nevelési témarol.

Csaladi fiizet: A csaladi flizet egy sajatos kapcsolattartasi forma a bdlesdde €s a
csalad kozott. A fiizet nem potolhatja a kdzvetlen kapesolatot, a napi interakeios
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helyzeteket, de kiegésziti és megerGsiti azokat. Hozzajarul a jo kapcsolathoz, a
bizalom kialakulasédhoz, a csaladi és a bolesddei nevelés dsszehangoldsahoz, a csaladi
nevelés segitéséhez. A késobbi életszakaszokat érintd intézményes nevelésben nincs is
ehhez hasonld szoros, személyes jellegli, az adott gyermek fejlédésére koncentrald
irasos kapcsolattartdsi forma. Olyan egyedi érték, amely ,kétirdnyG” irasos
kommunikaciot tesz lehetévé, s amely mindkét fél szamara lehetévé teszi az
informaciok atadasa mellett az érzések megosztasat is.

VII. SAJATOS NEVELESI IGENYU GYERMEKNEVELESE, GONDQOZASA,
FEJLESZTESE

A nemzeti koznevelésrdl sz0ld 2011, évi CXC torvény 4.§ 25. meghatdrozza a sajatos
nevelési igényl kisgyermek, tanulé fogalmat.

»4.§ 25. Sajatos nevelési igényl gyermek és tanuld, aki a szakértdi bizottsag szakértoi
véleménye alapjan mozgésszervi, érzékszervi (1atdsi, hallési), értelmi vagy beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossag egyiittes eldforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.”

A sajatos nevelési igényll, korai fejlesztést igényld kisgyermeket probaiddvel veheti fel a
boélesdde, melynek legrévidebb idétartama 1 honap. Az esetek tébbségében egy szakmai team
véleményének figyelembevételével dontenek a gyermek tovabbi nevelésérdl, gondozasarol.

A felvétel rendje: Pedagégiai Szakszolgalat javaslatdra, illetve szilld kezdeményezése
alapjan torténik a kisgyermek felvétele.

A sziildkkel torténd beszélgetés alkalmaval orvosi és gydgypedagdgiai anamnézis felvétel
késziil. A gyermek allapotat felmérését, megfigyelés és anamnézis alapian dokumentélni kell.

Sajatos nevelési igényii gyermekek elhelyezési modja a bolesédében:

A bolestdei integracié célja a kisgyermekek szocializicidjanak segitése, dnellatasi szintjének
fejlesztése. A napirendbe 4gyazott fejlesziés sordn a folyamatos tanulas révén fejlodik a
kisgyermek kognitiv képessége, mozgiskészsége, kommunikicidja, tovabba javulnak tarsas
kapcsolatai. A sajatos nevelési igényli kisgyermek t6bb figyelmet, egyéni banasmdédot,
direktebb pedagdgiai modszereket igényel.

% Teljes integrdcio: egészséges bilesddel csoportban egy vagy két sajatos nevelési
igényli gyermek helyezheté el. A csoportlétszam 1 f6 sajatos nevelési igényt

kisgyermek esetén 11 6, 2 {0 sajatos nevelési igényl kisgyermek esetén maximum 10
fo.

% Részleges integrdcid: a gondozdsi egység részeként kell kialakitani. Gondozasi
egységen belill az egyik szobaban az egészséges gyermekeket, a masik szobaban pedig
a sajatos nevelési igényll gyermekeket nevelik, gondozzak, fejlesztik. A nap egy részét
egyttt toltik, pl. udvari jatéktevékenység alkalmaval.

s Specidlis csoport: A bolcséde egy gondozasi egységeként kell kialakitani. A
csoportban3-6 f6 6 év alatti halmozottan sériilt, jelentds fejlédésbeli elmaradast mutatd
gyermekeket gondoznak, fejlesztenek. Egy kisgyermekneveld 3 {6 sajitos nevelési
1gényl gyermeket 1at el, a csoportlétszam maximum 6 6.
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Egyre gyakoribb a bélcsédékben a spontdn integracié, amikor nevelési év kozben dertil tény a
fejlodésben vald elmaradasra, sajatos nevelési igény megallapitdsdra. Ebben az esetben a
csoportlétszam nem csSkkenthetd a nevelési év végéig.

Dokumentacio:

A Nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény hatalyba helyezésével az addigi
bélcsddében végzett korai fejlesztési feladatokat 2013. januér 1-jét6l a Pedagogiai
Szakszolgalatokra bizta.

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szolé 15/2013. (II. 26.) EMMLI
rendelet 4.§ (1) meghatarozza a korai fejlesztés feladatat.

4 § (1) Az Nkt. 18. § (2) bekezdés a) pontja szerinti gydgypedagdgiai tanicsadas, korai
fejlesztés és gondozds (a tovdbbiakban: korai fejlesztés és gondozas) feladata a komplex
koragyermekkori prevencid, tandcsadds ¢és fejlesztés, az cllatdsra valé jogosultsag
megallapitasanak id6pontjatdl kezdddben a gyermek fejlddésének eldsegitése, a csalad
érdekében. A korai fejlesztés €s gondozas tevékenységei a komplex gydgypedagogiai,
konduktiv pedagdgiai tanacsadas, a kognitiv, a szocialis, a kommunikéciés és a nyelvi
készségek fejlesziése, a mozgasfejlesztés és a pszichologiail segitségnyijtas.”

A korai fejlesztésre, sajatos nevelési igény megallapitasara az orszagos, megyei €s jarasi
szakértdi bizottsdgok tehetnek javaslatot.

Az egyéni fejlesziési terv alapjan, meghatarozott Oraszdmban a Pedagodgiai Szakszolgalat
szakemberei a bdlcsddében végzik a fejlesztést egyéni vagy csoportos formaban.

Nevelés-gondozas-fejlesztés:

A Bolcsddei Nevelés Gondozas Orszagos Alapprogramja meghatarozza az ellatas fobb
helyzeteit. A bolcs6dékben a nevelés €s gondozas alapjaban véve egyénre szabott, a sajat
kisgyermeknevel6 rendszer a folyamatos napirend mindezt segiti. A bolcstdei alapelvek, mint
példaul az egyéni bandsmod elve, a koragyermekkori intervencios szemiélet befogadasa, a
gyvermeki személyiség tisztelete, a gyermeki kompetencia tdmogatésa, a fokozatossag, mind
hozzajarulnak a sajatos nevelési igény( kisgyermekek sikeres adaptacidjdhoz. Az )
koérnyezethez vald alkalmazkodés, a napirend, az 0j szokasok, az 0j kozdsség, a beszoktatas
nehéz idbszak a kisgyermek szdmdra. A csoportillanddésag elve alapjan a bolcsddei ellatasa
alatt ugyanaz a targyi, kdmnyezet veszi korbe a kisgyermeket. A kisgyermekneveld
megfigyeli, majd 4tveszi a gondozasi feladatokat a sziilotol. Az egyéni fejlesziési terv alapjén
a napi nevelési-gondozasi folyamatba beépiti az egyéni szikkségletek figyelembevételével a
megvaldsitandé feladatokat, legyen az 6nallosdgi torekvés tAmogatisa vagy irodalmi nevelés.
A gondozasi feladatok mellett egyéni €s csoportos foglalkozdsokon részt vehet szakember,
szakemberek iranyitasaval.

VIIL. AZ A’LAPEL'LATASON TULT CSALADOKAT TAMOGATO
SZOLGALTATASOK

A bolesodei ellatast nyujté intézmény, szolgéaltaté az alapellatas elsébbsége mellett

csaladtdmogat6 szolgaltatasokat szervezhet. Ilyen szolgaltatidsok lehetnek a jatszocsoport, az

idoszakos gyermekfeliigyelet, a gyermekhotel, a nevelési tanacsadds, a jatek-és

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

szamara nyujtott szolgaltatasok esetében kiemelten fontos elkiiléniteni és meghatarozni az

alapellatas és a szolgaltatasok kiilonbozdségeit és jellemzoit. A j6 mindségii szolgaltatas
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megvaldsitasdhoz a megfeleld személyi és targyi feltételeket biztositani kell. Valamennyi
szolgaltatasi forma megvalositdsandl figyelembe kell venni a bolesddei nevelés alapelveit,
kiilénasképpen a koragyermekkori intervencié szemléletének befogadidsat. A szolgaltatidsok
mikodtetésénél is kiemelt jelentdségli a kompetenciahatarok betartdsa. Az egyes
szolgaltatasok jellemzoit, az igénybevétel lehetséges modjait valamint a dijazast egyértelmiien

megfogalmazva, irasban kell régziteni. A szolgaltatast igénylod sziilé nyilatkozik gyermeke

egészségligyi oltasairdl és a gyermek egészséei allapotarol. A téritési dijat az Igazgatd, a

gazdasagi igazgatShelyettes és a bolcsOdevezetdk a fenntartdval egyeztetve allapitottak meg.

A szolgaltatasokat a bolcsddék honlapjan, kézdsségi oldalaikon, illetve szédrdlapokon,

plakatokon népszeriisitjiik.

s Jdtszodélutan a boleséde irant érdeklddd csaladok szaméra szervezzilk havi egy
alkalommal a hoénap harmadik keddjén.

s Sotherdpia: 1999.- 6ta miksdtetlink sészobat. A prevencids feladata mellett alkoto
szobaként is lehetéséget ad a gyermekek egyéni otleteinek kibontakoztatasdra az j
jatéktevékenységek gyakorlasara, élmények tapasztalatok szerzésére. A szolgaltatas
téritésmentes.

% Gyermektorna: Egy bolcsodében a sziilok igényeit teljesitettiik, amikor a zenés
gyermektornét elinditottuk. Szakemberekkel vald konzultalast kévetéen indult el a
szolgéltatas, melynek szervezésénél szem el6tt tartottuk a szakmai alapelveket:
személyi €s targyi allandosag, 6nallosagi torekveések tamogatasa, életkornak megfeleld
mozgaskultara kialakitasa.

% Sziloklub: Meghivjuk a bolcs6dés gyermekek csaladjat kozos tevékenységre, kitetlen
beszélgetésre, melynek aktualitasat az tinnepek adjak. A szolgaltatas téritésmentes.

% Baba- mama kiub: A nem intézményes ellatasba részesiilé kisgyermekes csaladok
részére szervezett szabadidés szolgaltatis. Idépontja a sziilok igényéhez igazodik,
jelenleg minden honap elsé szerdajan miikodik, szakemberck eldaddsai szinesitik a
programot. A klub a bdlesddei nyitvatartasi idén tal fogadja a csaladokat, a
haziasszonyi teendoket a kisgyermeknevelok 6nként vallalt feladatként végzik.

s Jdtszohdzas bolcsddekostolgato: Az 1) gondozasi év  bolesodei eldjegyzését
megelozoen, a bolesddék nyitvatartasi idOben, a csoportszobdban és a
gyermekudvaron  lehetbséget nyljtanak a  kiilonbdzd  tevékenységi  formak
megismerésére alkalmazasara, gyakorlasara az érdekl6dd csaladok és gyermekeik
szamdra. A szolgaltatas téritésmentes. ‘

s Jatszodélutan: A bolcsédébe jaro gyermekek sziileikkel, testvéreikkel, barataikkal
kozos alkotdo és jatéktevékenység Iehetdségre, kotetlen beszélgetésre kapnak
meghivast. A délutanokon a kisgyermekneveld szervezdi, haziasszonyi teenddket lat
el.

s Jdtszocsoport: Lehet6sége van a  sziildknek, hogy gyermekeikkel koézosen

ellatogassanak a jatszocsoportba, ahol lehetdség van sziildének és gyermekének arra,
hogy kedvezd koriilmények kozott egyiitt jatszhasson. A kisgyermekek sajat
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korosztalyukkal ismerkedjenek, a sziildk megoszthassdk nevelési tapasztalataikat
masokkal, tanacsot, segitséget kérjenck.

IX. A SZAKMAI POGRAM MEGVALOSULASAT ELOSEGITO
FELADATOK

- Intézménylditogatisok: Az igazgatdndvel, szaktanicsaddval évente t8bbszir az
intézmeények latogatasat tervezzilk, a ldtogatasok alkalmaval megfigyelést végziink.
A megfigyelés témdja;
- A bblesddei nevelés-gondozas megfigyelése a mindségbiztositas jegyében.
(A kiadott protokollnak megfelelden)
Felelos:
Szaktanacsadd
Gondozasi ig.h.

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

- Képzések, tovibbképzések: Az intézményi tovabbképzési terv az egy-egy tagintézményre
vonatkozé  tovdbbképzési  tervezet, wvalamint a  kreditpontok  szdmanak
figyelembevételével késziil. A boles6dei ellatas teriiletére iranyuld tovabbképzési terv
tartalmazza a tovabbképzés tipusat, a helyettesités modjat, €s a finanszirozast.

Felelos:
Szaktanacsado
Bolesddevezetdk

Egyéb feladatok:

Bolcsddék Napja: Szakmai program szervezése az intézmény Osszes dolgozdja szamara.
Meghivott eléadoval felfrissiteni az ismereteket, mentalis és szakmai segitség nyujtasa.
Idépont: minden év éprilis honap 21.

wBolcs- lap” néven 1étrej6tt hirdjsagunk megjelenését tovabbra is fontosnak tartjuk, vagjuk az
irasokat melyek szakmai informacidkat, érdekességeket, tovabbitanak.
Megjelenés idépontja: félévente

Médidval valo kapcsolat: Az elmult év tapasztalatai alapjan, személyes talalkozast
kezdeményeziink a média képviselbivel az eredményesebb egyiittm{ikidés reményében.

Tanulok fogaddsa szakmai pgyakorlatra: Egyittmiikodési megéllapodast kotdttink a
kisgyermekneveld képzést folytatd intézményekkel. A megallapodas lehetdvé teszi, hogy tanuldkat
fogadjunk a DSZC Lorantffy Zsuzsanna Technikum és Kollégium kisgyermekgondozé-neveld
tagozatardl. Az egyiittmikddeési megallapodas feltételeit a kifuté képzésben résztvevd osztalyok
tekintetében tudjuk biztositani. Az egyiittmilkédési megallapodas lgjarta utan, a tanulék szaméara
szakképzési munkaszerzddés megkotésével biztositjuk majd a gyakorlati képzésben vald részvételt,
illetve az 10 szakképzési tGrvény szerint. A foiskolai képzésben résztvevd tanuldk részére,
egyiittmikddési megallapodds és befogadédsi nyilatkozat alkalmazisaval, tudjuk biztositani a
gyakorlati képzésben valo részvételt.
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Tarsintézményekkel valé kapcesolattartas:a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként,illetve
a koragyermekkori intervencios rendszer szerves részként szoros munka kapcsolatban allunk
az alabbi intézményekkel:

- Utkeresés Segit6 Szolgalat

-  Pedagbgiai Szakszolgalat

- Dunatjvarosi Ovoda

- Védbmdi Szolgalat

- Egészségmegodrzeési Kozpont

Szakmai kapcsolataink:
- Magyar Bolesodek Egyesiilete
- BDDSZ
- PTE KPVK partnerintézmény
- DSZC Lorantffy Zsuzsanna Technikuma és Kollégiuma

FELLATAS IGENYBEVETELENEK MODJA
Az ellatas igénybevételének modjat a Felvételi Szabalyzat tartalmazza.

A BID tagbolcsodéibe a felvétel onkéntes, kérelemre torténik, melyet a gyermek torvényes

képviseldje terjeszthet elé a bolesdéde dltal kiadott formanyomtatvanyon. A kérelmet a

tagbolesdde vezetdihez kell benyujtani.

A gyermek bolesédébe torténd felvételét a szilld hozzajaruldsaval a korzeti védond, a hazi-

gyvermekorvos, vagy a haziorvos, csaladsegitdé ¢€s gyermekjoléti szolgalat, illetve a

gyamhatosag is kezdeményezheti.

A Dbolesddei  ellatds megkezdésekor az intézmény vezetdje a gyermek térvényes

képvisel§jével megallapodast kot az aldbbiakrol:

- az ellatas varhato id6tartamardl

- a fizetendé étkezési és gondozasi téritési dij mértékérdl, a fizetésre vonatkozd
szabalyokrol.

- aszolgaltatasok forméjarol, modjardl.

ERDEKKEPVISELET

Az Frdekképviseleti Forum a bolcsidei ellatasban részesiils gyermekek érdekeinek védelmét,
képviseletét szolgalja és végzi. A Férum miikddésének célja, hogy megteremtse a bolcsédei
ellatasban részesiild gyermekek szillei/torvényes képviseldi, a fenntarté és az intézmény
képvisel i kozotti  egylittmikodés szélesebb  korben  értelmezett alapjat.
Tovabbi cél, hogy a bolcsddei ellatassal kapesolatban esetlegesen felmeriilé panasz, probléma
mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmerl. A BID mindegyik
tagbdlesddéjében mikodtet érdekképviseleti férumot, amely évi két alakalommal tart iilést.

A KOZZETETEL MODJA

A Szakmai Program ¢&s mellékletét képezd Szervezeti és Mkodési Szabalyzat elektronikus
uton elérhetd a Bolesodék Igazgatdsdga Dunanjvaros intézmény hivatalos honlapjan:
https://www.dunaujvarosibolcsodek.hu/, valamint Dunatjvaros Megyei Jogi Varos
Onkorméanyzata hivatalos honlapjan: https://dunaujvaros.hu/ .
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igazgatod szaktanacsad6

Hivatkozisok:

! A boles6dei nevelés-gondozds orszigos alapprogramija (2017) — A bolesddei nevelés
alapelvei

2 A bolesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja (2017) — A bolesddei nevelds
feladatai

3 A bolesddel nevelés-gondozas orszagos alapprogramja (2017) — A bolesédei nevelés fobb

helyzetei
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X. ATAGINTEZMENYEK SZAKMAI PROGRAMJA

bolcstdevezetd

Bolcsode bemutatasa

Intézményiink 1963.-ban épiilt, ekkor 120 {6 férdhellyel nyitotta meg kapuit. 2000.
szeptembertdl a Zengs- Bongd Boélesdde nevet viseli.

2024.02.01-t61 a megujult bolesédeénk 126 £6 kisgyermeket tud fogadni.

A bolesdde a varoskdzponti helyén, a Bolyai Janos u. 2. szadm alatt helyezkedik el, a
szliloknek, gyermekeiknek j6l megkdzelithetéen, csendes, védett kdrnyezetben.

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

Csoportszobdink tagasak, vilagosak, pasztellszinekkel festettek. A berendezések, dekoraciok
az itt dolgozok esztétikai izlésének megfeleléen vidamak, gyermekkézpontiak.

Sajat kiszolgalo helységekkel, jatszéudvarokkal biztositjak az ide jard gyermekek kényelmét,
a sziilok megelégedettségét, a dolgozdk pozitiv gondolkodasmadjat.

Bileséde funkcionalis felépitése, human erdforrasai:

Bolesodevezetd: ...........ooiiiiiiiiiii e
Bélesodevezetd helyettes: ........................

A felvett gyermekeket ellato szakképzett Kisgyermeknevelok szima: 2216
A gyermekek mindennapi étkezését biztositja: 1 f0szakacsnd
1 16 konyhalany

A tisztasagrol 5 bolesoddei dajka gondoskodik.

A bolcsodében a gyermekek egészségét dvija: 1 6 bolcsddeorvos (részallasban).

A bolesddei intézményi halozatban 1 {6 szaktandcsadd (az Igazgatdsag, valamint a szakmai
vezetés iranyitasaval) segiti a szakmai munkat.

Féréhelyszam: 126 16

Csoportjaink:

1-es Pavilon: Katica csoport 12 6
Méhecske csoport 12 £6
2-es Pavilon: Maci csoport 14 6
Nyuszi csoport 14 £
3-as Pavilon: Cica csoport 14 {6
Mokus csoport 12 16
4-es Pavilon: Teknds csoport 12 {6
Pillangé csoport 12 {6
S-os Pavilon: Siini csoport 12 {0
Csiga Csoport 12 6
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Mindennapi munkank kézpontjaban a gyermekek, kézvetve a csaladok allnak. A dolgozdink
mindegyikének egy fontos célja van, mégpedig: itt minden kisgyermek etnikai hovatartozas
nélkiil megkapja azt az Ot megilletd gondoskodést, szeretet, ami a fejlédéséhez
elengedhetetleniil sziikséges.
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Hitvallasunk

Gyermekeink csak gy vilhatnak kiegyenstlyozott felnéité, ha gyermekkoruktol kezdve
végig kiséri 6ket a felnbttek szeretete, értd figyelme, biztatd, batorito, példamutatd tiirelme.
Szakmai feladataink:

A holcsddei élet megszervezésének alapelvei a mindennapokban

Gvermekesoportjaink megszervezése: A bolcsddei gyermekesoportok idedlis, torvény altal
engedélyezett 1étszama szerint 12 f6 a 2 év alatti gyermekcsoportok esetén, 2 évet betdltott
gyermekcsoportokndl 12, sziikség esetén, pedig 14 f& - re emelheté. 1 SNI kisgyermek
ellatasa esetén a csoportlétszam 11 f6. A magas csoportlétszam, amellyel mar évek ota
dolgozunk, nemcsak ellatisi nehézségeket jelent a kisgyermeknevelének, am megterhelébb
alkalmazkodast, tobb zajt, konfliktust idéz elé a csoportokban, az egyéni béndsmddra
fordithaté id6t is lerdviditi. Szilikséges figyelembe venni a csoportok Osszetételének
kialakitasakor a problémas, nehezebben kezelhetd hatranyos helyzetll gyermekeket, hiszen ha
t6bb ilyen gyermek keriil egy csoportba, mindez bizony a kisgyermeknevelé — sziilo
bensoséges kapcsolat kialakitasat nehezitheti, a bolcsddei programokban vald részvételt
csOkkentheti.

Kapcsolattartas a sziilékkel

A korrekt partneri egyiittmilkodés elengedhetetlen feltétele az 6szinte, személyes hangvételi
hiteles tajékoztatas, az érintettek személyiség béli jogainak tiszteletben tartasaval. Formai:
bemutatkoz6 beszélgetések, sziiloi értekezletek, sziilocsoport beszélgetések, nyilt napok,
szervezett programok, faligjsagok, csaladi fiizetek, fogadoorak, mindennapi talalkozasok. E
kapcsolattartasi formak lehetdséget biztositanak arra, hogy a sziilé és bolcsdde folyamatosan
tajékoztassik egymast a gyermek fejlédésérol.

Sziilékkel valé kapesolattartas formai:

-Bolcsddekoéstolgato™: Az vj nevelési-gondozdsi év megkezdése eldtt egy hétig délelott 9-11
ora kozott fogadjuk a gyermekeket, sziileiket, az érdeklddo csaladokat. LehetOséget nyljtunk
az intézmény megismerésére, kisgyermekneveldinkkel szakmai, személyes beszélgetésre,
hagyomanyaink bepillantdsdba. A sziilok megismerkedhetnek az intézmény szakmai
programjaval, a csoportok szokasaival, kisgyermeknevelok kéréseivel,
A bolcsddekdstolgatot kovetden sziili értekezletet szerveziink, ahol a sziildk valaszt
kaphatnak a felmeriil6 kérdéseikre:

o Gyermekiik melyik csoportba keriil

e Miben segithetnek gyermekiiknek

e  Miként is konnyithetik meg szdmaéra az elvalast, elfogadést, beilleszkedést

Csaladlitogatas: Ez egy olyan alkalom, amikor a csaladdal talalkozva a gyermeket az otthoni
biztonsdgos kdrnyezetben ismerheti meg a kisgyermekneveld, ezért nagyon fontos, hogy
lehetéség szerint még a beszoktatds el6tt keriiljon rd sor. A latogatds idOpontjanak
egyeztetésekor tartsuk tiszteletbe a csalad kéréseit, lehetbség szerint mindkét
kisgyermeknevelé egylitt jelenjen meg. A latogatas alkalmaval, empatikus magatartasaval,
értd figyelemmel, kedves hangvételi beszélgetés soran ismerje meg a gyermek otthoni életét,
szokasait, probilja megismerni a gyermeket, egyéniségét, a csaldd értékrendszerét, gyermek
csaladban elfoglalt helyét. Hallgassa meg a sziild kéréseit, szakmailag felkésziilt valaszokat
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adva azokra. Nyugtassa meg a sziilot érdekld, felmeriilé, nyugtalanité érzésekkel
kapcsolatosan. Az elso taldlkozas mar a tovabbi jo kapcsolatteremtés alapjaul szolgélhat.

Beszoktatas: Minden esetben felajanljuk a sziilovel torténé fokozatos beszoktatas
lehetdségét, gyozzik meg 6t arrdl, hogy ez a modszer védelmet, biztonsagot nyudjt gyermeke
szémdra, megkdnnyitve az () kdrmyezethez, felnéttekhez, tarsakhoz valé alkalmazkodast.
Ezaltal csokkenthetjilk a negativ tiinetek megjelenését, mint pl. a hosszi ideig tartd sirds,
étvagytalansag nyugtalansagstb. Ez a modszer igazan akkor koézvetithetd a sziilok felé
hitelesen, ha mindkét kisgyermekneveld egységes allaspontot képviselve egységes technikat
alkalmaz.

Sikerességének feltétele:
= Egy kisgyermekneveld egy gyermek beszoktatasat kezdje meg.
= A sziil6 partner legyen ez ido6 alatt
®» A sziilonek lehetdosége legyen arrdl meggy6zodni, hogy gyermeke szakszer(
gondozast, nevelést kap majd.
= Megismerhesse a csoport szokasait, napirendjét. terveit, szakmai-nevelési programjat
» Megismerhesse gyermeke kisgyermeknevel6inek, emberi oldalait

Sziilocsoportos beszélgetés:Minden csoportban negyedévente keriil sor,elére egyeztetett
idopontban az aktualis témdval kapcsolatban. pl: beszoktatas, onallosdg, dackorszak,
szobatisztasag, oOvodaérettség stb.

Fogadé ora: igény esetén a sziilé szamara egyeni beszélgetést biztositunk.

A BOLCSODEI NEVELES MEGVALOSITASANAK SAJATOS FELTETELEI

Sajat kisgvermekneveloi rendszer sziikségessége: A személyi allanddsag a bolesodei
ellatdsban elengedhetetleniil fontos, hiszen a gyermeknek el6szér csak egy személyt kell
megismernie, ¢ kozeledik fel€je, 6 szoktatja be, 6 all legkdzelebb a csaladhoz, aki a gyermek
szaméra a legfontosabb személy. A bolcsddei iddszak alatt ugyanaz a kisgyermekneveld
kiséri figyelemmel a gyermek fejlodését, vezeti a gyermeki adminisztracidt. A sajat
kisgyermekneveld — gyermek kozétt kialakitott bensdséges kapesolat a bélesdédében eltdltott
idészakban meghatarozo, hatassal van a kisgyermekneveld-sziild kézotti kapesolatra.

Napirend: Osszeallitasakor sziikséges tobb szempontot figyelembe venniink:
¢ A gyermck egyéni igényeit
Fejlettségét
Korat
Onall6sagat
A csoport dsszetételét
Elegendd id6 jusson a jatéktevékenységre, gondozasra
s A varakozasi id6 lehetdleg a legrévidebb legyen
A jol felépitett, kialakitott folyamatos, rugalmas napirend biztositja a gyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, ezaltal a nyugodt, folyamatos gondozast.

® ¢ & o @
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A nevelés- gondozas fobb helyzetei

Gondozis: ez egy bensOséges interakcids helyzet a kisgyermekneveld és a gyermek kozott,
ami a gyermek sziikségleteit elégiti ki.
A gondozas soran a kisgyermeknevelé feladata:

Helyes technika alkalmazasa

Bensoséges, meghitt kapcsolat kialakitdsa a gyermekkel

Idejében ismerje fel, elégitse ki a gyermek sziikségleteit

Elegendd id6t biztositson a gondozasi miveletekre

Figyeljen a gyermek reakcidira

Vegye figyelembe a gvermek egyéni tempojat, onalloségat, fejlettségét, csak annyit
varjon el téle, ami az egyéni fejlettségének megfeleld

Oromforras legyen minden egyiittlét

Az 6nallosagi torekvéseket tAmogassa, elismerje, batoritsa

Mozgas:Amozgas alapveté formai kisgyermekkorban alakulnak ki, fejlodnek tovabb.
Gyermekek mozgasigénye rendkiviili éromforrds, a felfedezés vagya motivalja Oket, amely
veszélyérzettel ritkabban parosul.

Kisgyermeknevel6 feladatai:

Mozgasigény kielégitése

Testi képességek fejlesztése

Osszerendezett mozgas kialakulasanak tdmogatésa, segitése
Mozgasra inspiralo biztonsagos kornyezet, eszkdz biztositasa
Elegendé id6 a mozgasra

Szabad levegdn vald tartézkodds- egészséges mozgas
Mozgdasi kedv fenntartasa

Mozgas soran tudjon a gyermekkel egylitt Oriilni

Talalja meg a kisgyermeknevel6 a modjat elismerésre, dicséretre a mozgas soran
Tudjon segiteni, ha sziikséges

Mindig motivalja a gyermeket

A gyermekek szamara betarthatd szabalyokat alakitson ki
Mindig 6nkéntes legyen

Alkototevékenységek:Ez  egy olyan lehetdség az egyéni  képességek, készségek
kibontakoztatasira, amelyet 6rémforrasnak kell, hogy a gyermek érezzen.
A kisgyermekneveld feladatai:

v

v

ANENENEY

Az eszk6zok, az id6 biztositasaval, elismeréssel, megbecsiiléssel segitse, fenntartsa az
alkoto tevékenység iranti vagyat.

A finommotorikat fejleszto tevékenységeket helvezze el6térbe (gyurmazas, ragasztas,
papirtépés, gylrés, festés, nyomdazas, hajtogatds).

Folyamatosan ellendrizze az eszk6zok biztonsagos voltat

Megfelelo és betarthaté szabélyokat alakitson ki és fogadtasson el a gyermekekkel

A szuilok felé folyamatosan kdzvetitse, elismerje az elkésziilt alkotasokat

A gyermek mindig 6nkéntesen vegyen részt benne

Vers, mese: Jol tudjuk mennyire nagy hatdssal, van a kisgyermek érzelmi, értelmi és szocialis
fejlodésére. Verselés, mesélés sordn gazdagodik a gyermek szdkincse, hatdssal van a
beszédének meginduldsara, tisztasagara, fejlodik a kommunikacids készsége, fejlodik
emberismerete, emiékezete az atélt élmények hatasara. Mindez alapvet6 érzelmi biztonsagot
adhat szamara.

25



A kisgyermeknevelé feladatai:

v

NN

v
v

Egyszer(, a gyermek kordnak, fejlettségének megfeleld irodalmi anyag tervszerii
Osszedllitasa

Ne keltsen félelmeket

Az §sszedllitott anyag igazodjon az évszakokhoz, linnepekhez, hagyomanyokhoz, a
gyermekek hangulatahoz

Ismertesse meg a gyermekeket a babokkal

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

Monddékazas, éneklés: rengeteg tapasztalatszerzésre, zenei €lmény atélésére ad modot mind a
mondokazas, mind az éneklés.
A kisgyermeknevelo feladatai:

v

SNENENENEN

A gyermekek  korosztilydnak, fejlettségének, érdeklédésének, pillanatnyi
hangulatdnak, az évszakoknak, tinnepeknek megfelelé anyag sszedllitdsa
Jatékhelyzetekben spontan is énekeljen, mondokazzon, pusztan az $rdmért

Elalvias elott halk relaxald zenét biztositson

Ismertesse meg a gyermeket az egyszert hangszerekkel

Zenehallgatasra ritkan alkalmazza a gépi zenét, helyezze elttérbe az €16 énckhangot
Annyiszor énekeljen egy dalt, mondjon egy mondo6kat, ahanyszor azt a gyermek,
igényli, hiszen igy a gyermeknek mindannyiszor lehetdsége lesz atélnt ismét a
szamara oromet, add, katartikus éiményt

A gvermek fejlodésének nvomon kivetése: Folyamatosan, mér a bdlesddébe keriiléstol

figyeljitk egy-egy gyermek egyéni fejlodését. Ha kisgyermekneveldink barmi eltérést latnak,
szakemberek (fogopédus, pszichologus, pszichologus, gyogytornasz, védond, gyermekorvos,
csaladgondozok) segitségét kérjitk,ha lehetséges, akkor az & utmutatisai, tanacsai alapjan
biztositjuk a tovabbi fejlesztést, ha mindez az intézményi keretek kozitt nem lehetséges,
akkor a szi{ilo és a szakember veszi fel egymassal a kapcsolatot.

Dokumenticid:

v

v
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A csoport kisgyermekneveldi negyedévente elkészitik a csoport nevelési programjat,
annak megvaldsulasat havonta ért€kelik, megbeszélik annak eredményeit

Havonta vezetik a gyermek-egészségiigyi térzslapot, figyelemmel kisérik az abban
sziikséges orvosi €s kisgyermeknevelGi bejegyzéseket, statuszokat.

A sziildknek elkészitik a gyermek fejlédését bemutatod csaladi fiizeteket negyedévente.
Sziilocsoport beszélgetések jegyzokonyveit dokumentaljak.

A csaladoknak az intézmény hagyomanyaira épiilve programokat terveznek,
mindezeket beépitve a csoportok nevelési programjaba.

Intézményiink hagyomanyai

Kisgyermeknevel6ink a mindennapjaink soran olyan légkort teremtenek, amelyben a
hagyomanyapolds szervesen beilleszkedik a nevelésbe. Minden jeles napot elokésziilet vezet
be, mely eldsegiti az {innepre valo rahangolodast. A hagyoméanyok apoldsa kdzben toriéné
egyltt jatszas, egylitt munkalkodas dromtelivé, izgalmassd teszi a varakozas id6szakat. Maga
az linnep igy kiilsdségeivel egyiitt vidam, felszabadult egylittlétet eredményez.
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A hagyomanyok adpolasa a csaladok, bevondsaval el6segiti, megerdsiti a hatékony
egyiittmlikodést. Kisgyermekneveldink a csoportjaik nevelési programjanak elkészitésénél az
életkori sajatossagokat szem elott tartva, beépitik az intézményi hagyomanyokat.

A minGségbiztositas jegyében az alapelldtidson til fokozott gondot forditunk a fejlesztésekre,
az egyéni bandsmddra, a gyermekek egyéni igényeinek kielégitésére.

A varosi igényekhez alkalmazkodva sészobai szolgéltatasunkat tovabbra is biztositjuk.

Az érintett sziloknek szakmai tanacsokat ny(jtunk, felmeriilé igény esetén szakembereket
hivunk sziilécsoport beszélgetéseinkre.

Hagsvomanvérzo programjaink:

Farsang
Ovodai jatszohaz (6vonok kozremikodésével)
Husvéti jatszohaz
Gyermeknap
»Bolcsddekostolgatd™
Csaladi nap
Bucsit a bolesédétdl
Oszi mulatsag
Mikulasvaras
Adventi jatszohaz

Alapellatason tili, csaladokat tAmogaté szolgiltatisaink

A csaladtamogaté szolgdltatasok szervezésekor intézményiink a személyi, targyi feltételek
kialakitdsakor a kisgyermekgondozas, nevelés elveit és gyakorlatat koveti, figyelembe véve a
specidlis igényeket. A szolgaltatist igényld szildé nyilatkozik gyermeke egészségligyi
oltasair0l, gyermeke egészséges voltardl. A szolgaltatds dijat a vezetdk, az Igazgatd,
Gazdasagi vezetd egyeztetése utan dllapitjak meg.

Sétherapia: Intézményiink méar hossza 1d6 Ota mikodiett soszobdjat. Prevencids feladata
mellett alkotd szobaként lehetdséget ad a gyermekek egyéni dtleteinek kibontakoztatasara, az
Uj jatéktevékenységek gyakorldsara, élmény és tapasztalatszerzésre, nem utolsé sorban, a
mindennapokban véltozatossagra nyijt lehetdséget. A bolesddénkben gondozott gyermekek
ezt a szolgaltatasunkat téritésmentesen vehetik igénybe, &m ha még délutan is szeretnének
jonni, elézetes bejelentkezés alapjan kedvezo 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 helységiink segiti, szolgalja az intézménylinkbe jaro
gyermekek mozgasfejlesztését, mozgaskulturdjanak kialakitdsat, testi képességek erdsitését,
alakitisdt. A gyermekcsoportok napirendjilkbe beépitve, beosztas alapjan veszik igénybe a
tornaszobat.
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A szakmai program megvalosulasat elosegité feladataink

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

A targyi eszkozok Kkorszerlisitése, karbantartisa, ellenOrzése folyamatos. Keressikk a
tamogatok, illetve palyazatok lehetdségeit.

Személyi feltételek: minden kisgyermeknevelénk rendelkezik a szakma elvarisanak
megfeleld képesitést, terveink kozott szerepel a foiskolai képzésben valod részvétel. A
kollektiva tovabbra is segiti azt a kisgyermeknevel6t, aki dner6bdl fejleszti képzettségét,
magasabb szint{i, mindségi szakmai fejlodést szeretne elérni.

A szakmai munka ellendérzése kiterjed tovabbra is a nevelés, gondozas adminisziracio
teriileteire.

A havi rendszerességgel szervezett helyi toviabbképzéseink olyan témakat dolgoznak fel,
amely a kisgyermeknevel6k mindennapi munkajét segitik, tanacsokat adhatnak a sziilékkel
valo kapcsolat kialakitasaban.

Tapasztalatcserére ad modot a mas tarsintézményekkel valé kapesolattartds (Utkeresés
Segitd Szolgalat, Csaladok Atmeneti Otthona, Ovodék, Védénsk, Pszichologusstb.).
Szakdolgozdink akkreditalt tovabbképzéseken vesznek részt, az Igazgatésag altal
elfogadott, tervezett litemben keriilnek teljesitésre. A CSBO és az SZGYF altal szervezett
ingyenes szakmai tovabbképzések pl: gyermekvédelem, gyermekit nyomon kovetése,
csoportszupervizio. Fontosnak érzem, hogy a bolcsddei szakemberek belsd sziikségletként
¢éljck meg a képzéseket, 6nképzéseket, amely minden szakteriileten sziikséges, fontos.

Intézményi kapesolataink

Csaladok

A csaladok, szulék bizalma a jo partneri kapcsolat kialakitdsa szakmai munkank egyik
legfontosabb cleme. A kozds gondolkodas, egytittm{ikddés a zdloga annak, hogy a rank bizott
gyermekek testi, mentalis, pszichés fejlddését maximalisan segitsiik, tAmogassuk.

Védondk

A korzeti védéndkkel folyamatosnak mondhaté a kapcesolatunk, sziiléi értekezletiinkre,
tovabbképzéseinkre rendszeresen meghivast kapnak, amelyeken szakmai tapasztalataikkal,
tanacsaikkal segitik, tamogatjak, erdsitik munkankat.

Ovodak

A véros tobb dvodgjaval kapcesolattartasunk folyamatos, rendszeres., latogatasaink, egymas
programjain vald részvételink immér hagyomanynak szamit. Az Aprdk Héaza dvoda
gyermekei immar hagyomanyosan évente t6bb alkalommal kedves, finnepekhez kapcsolddd
miisorral kedveskednek a bolcsddés gyermekeinknek. Az 6vodaba 1épd gyermekek ovodai
felkészitése, alkalmassdguk vizsgalata kisgyermeknevelbink nevelési programjanak része. Az
ovodai beiratkozasok eldtt sziildi értekezletre invitaljuk a sziildket, ezen az érintett sziilok
vélaszt kaphatnak az ket érdekld kérdésekre a kornyékbeli 6vondktol.

Utkeres6 Segitd Szolgalat

Az utébbi két évben a csaladok nehéz anyagi helyzete, a munkanélkiiliség sok csaladot nehéz
helyzetbe juttatott. Sokuknak segitségre, tanacsra volt sziiksége, amelyet az Utkeresd Segitd
Szolgalat adott meg szdmukra. Tobbilkknek ahhoz, hogy munkét talaljanak, gyermekiik
boles6dei ellatasa nydjtott segitséget. gy tobb kisgyermek keriilt intézményiinkbe a Szolgalat
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kozvetitésével. A csaladgondozdkkal igy napias, rendszeres kapesolatba kertiltiink, amelynek
szitkségességét mi magunk is éreztiik, a tovabbiakban is folyamatosan igényeljiik.

Csalidok Atmeneti Otthona

Intézménylinkbe gyakrabban keriilnek gyermekek az otthonbdl. Az otthonban dolgozé
gondozonodkkel kézos tapasztalatszerzésre, latogatasokra biztositunk idét, hiszen enneck
szitkségességét kolestndsen sziikségesnek itéljiik.

Bélcsddék Igazgatosaga, Bolesodék

A napi rendszeresség a kapcsolattartds sordn meghatarozd. Munkank szerves része a
naprakész tajékoztatas. A varosban muikodo bolesddeék latogatasa, egymas munkajanak,
szervezelt programjainak megismerése, a szakmai feladatok megbeszélése igen fontos célunk.

Erdekképviseleti Férum

Az évente megvalasztasra kertilé sziildi Forumtagokkal intenziv, hatékony a bdlcsdde
kapcsolata Mar az elsé talalkozasok alkalmaval sor keriil a tapasztalatcserére, javaslatok
megbeszélésére. Otleteikkel, szervezési feladatok atvallaldséval segitik szakmai munkankat,
csaladi programjainkat, intézményiink, valamint szolgaltatasainknak megismerését.
Pedagogiai Szakszolgilat: gyermekek fejlodésben vald eltérés esetén vizsgalatot kériink,
SNI felmeriilése esetén szakvélemény kérését kezdeményeziink.

Magyar Bilesédék Egyesiiletének regionalis mddszertani tanacsaddja Katona-Vass
Krisztina.

BDDSZ '

DSZC Lorantffy Zsuzsanna Technikuma és Kollégiuma: kisgyermeknevelé tanulok
fogadasa, (egyiittmiikddési megdllapodas és szakképzési munkaszerz6dés megkdtése alapjan)
gyakorlatdnak €s vizsgahelyének biztositasa.

A kapcsolattartisokért felelésdk: bolcsédevezetd, bolesddevezetd helyettes, csoportvezetd
kisgvermeknevel k.

Ertekezletek

Munkatirsi_Ertekezlet: Evente két alkalommal, illetve szitkség szerint munkatarsi
értekezletet tartunk, amelyen a szakmai program, annak el6z6 évi értékelésének ismertetése,
valamint egyéb szervezési teendok keriilnek megbeszélésre.

Csoportvezetoi _értekezlet: Kéthetente keriil sor a megbeszélésekre, az aktualitasoknak
megfeleléen.

Csoportos értekezlet:

Bolesodei dajkak, konyhai dolgozok feladatainak megbeszélése, esetleges, felmeriild kérdések
megbeszélése- sziikség szerint.

Az értekezletek szervezéséért felelosok: bolcsOdevezetd, bolesddevezetd helyettes,
kisgyermeknevelok.
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Gazdasagi Feladataink

A szikséges fejlesztési, feljitasi javaslatokat folyamatosan tovébbitjuk az Igazgatond,
Gazdasagi Igazgato, 0k, pedig a fenntarto felé.

Vagyonvédelem

Minden dolgozd kotelessége! A leltari €s nem leltari tdrgyakért egyarant mindenki felelds,
hiszen nélkiiliik nem tudnank dolgozni. Sziikséges az eszk6zok sziroprobaszeri ellentrzése!
A nyilaszardk biztonsagos bezarasa, az intézmény eszkozeinek védelme minden dolgozé
kotelessége!

Felelosok. Az intézmény minden dolgozoja.

Az éves selejtezést, leltarozast az eldirasoknak megfelelden elokészitjilk, az Igazgatdsaggal
egyeztetett idében lebonyolitjuk.

A dolgozdk gyermekek étkezési dijat pontosan beszedjiik, postazzuk. Az érintett sziiléknek
potbefizetésre lehetdséget biziositunk.

Felelostk: Bolcsddevezetd, bolesddevezetd helyettes, csoportvezetd kisgyermekneveldk
Kisgyermekneveléi, vezetéi adminisztricio:

Az adminisztracio elkészitése, annak naprakész vezetése a szakmal munkat mindsiti. A
hidnyossagok potlasa nem titkrozi a felelds munkavégzést!

A hataridos anyagok elkészitése minden érintett dolgozo feladata, kotelessége.

Fllenorzés: egész év soran folyamatos, sziikséges.

A kockazatértékelés magaban foglalja a munka és tlizvédelmi szempontbol elengedhetetlen,
hibatlan targyi feltételek meglétét.

A baleseti forrasok kikiiszobolése, a szabalyok, utasitdsok betartasa minden dolgozé szamara
elengedhetetlen!

Felelésok: Minden dolgozo.

Egyéb feladatok

» A pontossag, a munkank irdnt érzett feleldsség, segit benniinket a mindennapokban.
Az 6nmagunkbdl fakadé, fegyelmezett munkavégzeést sikeréiményként élhetjiilk meg,
mely érzés pozitivan befolyasolja mindennapi munkankat.

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

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

= Fontos, hogy intézményiinkrdl a sziilbknek egy vidam, mosolygds kollektiva képe
jelenjen meg, ahol a gyermek fejlodese, fejlesztése, szeretete az elsd, ahol mindig
odafigyelnek az igényeire, mindennapi hangulatvaltozasaira!
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= Ahol a kisgyermeknevelok tisztak, apoltak, szakmailag felkésziiltek, hatdrozottak,
kbvetkezetesek!

»  Mernjiink néha merészeket almodni, legyenek Gtleteink, terveink, hiszen ezek, amik
erét adhatnak a tovabbi munkankhoz!

» Figyeljiink egymds aprd ,rezdiiléseit” vegylk figyelembe érzéseinket, azt, hogy
egyaltaldn emberek vagyunk! Ez egy olyan intézmény, ahol mindenkinek egyiitt kell
dolgoznia, senki sem tud a masik segitsége, odafigvelése nélkiil tevékenykedni!

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

igazgatd bolcsédevezetd
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2 Napraforgé Bolcsd
Készitette: ngAUCSg V—Ue CAL GRS,

Bolesddevezetd
Napraforgé bilesode Bemutatasa:

Elhelyezkedés:

A bolcséde Dunatijvaros belvarosaban,csendes lakoovezetben helyezkedik el. Lakohdzak
veszik koriil, illetve fak, cserjék, viragoskertek szépitik a kdmyezetet. A bolesodehez kozel
parkolokat létesitettek tobb oldalrdl is, egy utcanyi kiilonbséggel, igy az épiilet a nagy autds
forgalomtol tavolabb van, csendes, tiszta levegdjii kdrnyezetben.

Epiilet:

Az épiilet emeletes és Osszesen 5 esoporttal rendelkezik. A csoportok szimbolum neveket
kaptak, mint: Nap, Fecske, Delfin, Virag és Pillangé csoport.

Az alsé szinten két csoportszoba (gyermek - 6lt6z6 és fiirdoszoba helyiség), a felsé szinten
harom csoportszoba &ll a kisgyermekek rendelkezésére,

Az alsdé szinten helyezkedik el még a csoportszobakon kiviil a babakocsi tarolo,
bolesOdevezetdi iroda hozzatartozo illemhelységgel, s6 szoba, illetve sajat foézdkonyha -
ebédloé helyiséggel.

Fels6 szinten pedig a személyzeti kizos oltozéhelység, talald konyha, mosdéhelység.

Az épiilet rendelkezik pincehelyiséggel, ahol egy raktarhelység, hé kozpont, irattar, illetve
egy olyan helység all rendelkezésre, ahol a bolcs6dei textiliat tudjuk elékésziteni a mosoddba
kiildéshez, illetve az érkez6 ruha atvétele is itt torténik.

Az épilet rendelkezik két kiilonallé udvarral és két terasz résszel, mely lehetdvé teszi a
kisgvermekek szamdra a szabadtéri mozgésnak a biztositasat.

A bilesidde funkcionilis felépitése, human eréforrasai:

Férohelyszam: 66 £6

Kisgyermeknevel6i allas: 12 {6

Boélcsodei dajka allas: 3 6

Technikai 4llas: 2 6 (1 szakdcsnd, 1 konyhalany)
Csoportok szama: 5 csoport

Nap csoport: 2 kisgyermekneveld

Fecske csoport: 3 kisgyermekneveld

Delfin csoport: 2 kisgyermekneveld

Virag csoport: 3 kisgyermekneveld

Pillango csoport: 2 kisgyermekneveld

A Napraforgé bolcséde misszids nyilatkozata:

»Olyan szeretetteljes, biztonsagot add, érzelmekben gazdag bolcsédei kdrmyezetet alakitunk
ki, ahol a gyermekek mindig szamithatnak a felnéttek segitségére, elfogadd, személyiségiiket
tisztelé magatartasara, feltétel nélkiili szeretetiikre. A gyermek attél fogad el gondoskodast,
aki Oszinte, megértd viselkedéssel kozeledik, tapintatos és elfogadast sugaroz.”
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Szakmai feladataink:

Kapcsolattartas a sziilokkel:

A csaladokkal vald hatékony egyiittmlikddés fontos a gyermekek fejlédése, egészsége, joléte
miatt. A bilesédei neveld munka a csaladi nevelésre épiil, kiegésziti azt ¢s dsszhangban van
vele.

Nagy hangstlyt fektetiink a gyermekek- csalddok megismerésére, tajékoztatasara, a veliik
valo kapcsolat kialakitdsara ¢s fenntartasara is.

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

Célunk olyan egységes bolesdéde kultira kialakitdsa €s fenntartdsa, amelyben meég tobb
figvelmet tudunk szentelni a gyermekek egyéniségének, a csaladok tamogatasanak.
Olyan csaladbarat béles6dét kivanunk miikddtetni, ahol az ellatds &sszhangban van a
gvermekek szilikségleteivel, megfelel a sziilok igényeinek, a fenntarté is elégedett az ellatas
mindségével.

Sziiloi értekezlet:
Témdja: Az intézmény bemutatdsa, hazirend és a szakmai program ismertetése. Beszoktatés
modjai, a gyermekek leendd kisgyermekneveldinek bemutatasa, csaladlatogatasok idépont
egyeztetése. Erdekképviseleti Férum tisztségviseld valasztasa.
Ideje:

« Minden gondozési évet megeldzé augusztus honap utolsé munkanapjan
Felelds: bolcsddevezetd

béolcsddevezetd helyettes

Csaladlatogatas:

Célja: A gyermek €s a sziilé otthoni kapcsolatdnak, a gyermek sajat kornyezetében vald
viselkedésének megismerése.

A latogatasra a sziildvel kozosen egyeztetett iddpontban, lehetdség szerint a beszoktatast
megel6zoen keriil sor. A sziilok kevésbé zarkézottak a sajat élethelyzetiikben, batrabban
merik felvallalni problémaikat, teszik fel kérdéseiket. A gyermekeknek pedig az idegen
személy kozeledéséhez nyujt érzelmi biztonsdgot a sajat kornyezete. A kisgyermekneveld
kellemes hangulatban, a szild jelenlétében ismerkedik a gyermekkel, sajat készitési
ajandékkal kedveskedik neki. A sziiloknek informacidt ad a bolesbédei életrdl €s a beszoktatas
menetérol.

Az Oszinte odafigyelés, a csalad iranti tisztelet megnyugtatoan hat a sziilokre.

Felelds: a csoportok kisgyermekneveldi

Beszoktatis:

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

Az clvélas az anyatol, a megbaratkozas az idegen kornyezettel €s az 1j szokdsokkal nagy
feladat a kisgyermeknek.

A fokozatos anyas beszoktatas segiti a kisgyermeket. Az anya jelenléte minden 0 helyzetben
tamogatja a gyermeket, biztonsigot jelent szamadra a kezdeti idében. A kisgyermeknevel
hitelesen képviseli a modszer eléonyeit a gyermek szempontjabdl és torekszik a kozvetlen
sziiloi kozremilkodésre. A szakmai elvek megszabta kereteken beliil figyelembe veszi az
otthoni sziikségleteket.

A gyermek a szilé tavozasa utan is érezze a feléje aradd bizalmat, szerctetet, mely
biztonsagot nydjt szamara. Toreksziink arra, hogy a gyermek taldlja meg a helyét
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csoportkdzosségben és aktivan tevékenykedjen, kommunikéljon. A gondozasi feladatoknal
kiiléndsen fontos és szeretnénk figyelembe venni a gyermek egyéni helyzetét, sziikségletét,
életkort sajatossdgait, otthoni szokasaitstb,

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

A csoport ,,régi” tagjait érzelmileg elékészitjiik az () gyermekek fogadasdra.

FelelGs. a gyermek sajdt kisgyermekneveldje

Napi talalkozasok:
Célja: Kolesonds tajékoztatds a gyermekrdl az érkezést és tavozasi idében az eltelt
napszakrol.

Az egyéni beszélgetések, informacidéeserék nyitottsagot, kompetensebb hangulatot
eredményeznek.
Felelds: miiszakban 1éva kisgyermeknevelok

Sziilocsoportos beszélgetés

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

Az elsé alkalommal a beszoktatasi idészakot kévetden a beszoktatassal kapcsolatos témat
Oleljiik fel, beszélink az ezzel Osszefiiggd érzésekrdl, a bolcsddével kapcsolatos
gondolatokrdl.

A késObbiekben, felmérés alapjan, a sziillok érdekl6dési korének megfelelden valasztjuk ki a
témét. Igy segitink eligazodni a dacossig, akarat, agresszio, vagy akdr a szobatisztasag
problémainak rejtelmeiben.

A gondolatok megosztasaval, megbeszélésével bizalmi viszony alakul ki a kisgyermekneveld
és a szllé kozott, valamint lehetdség adodik arra is, hogy a nevelési megoldasok koziil
mindenki maga véalassza ki a szdmara legmegfelelobbet, ezzel erésitve a sziil6i kompetenciat.

Ideje:
s« november
* Mmajus

Felelos: a csoportok kisgyermekneveldi

Bilesdde és a esaladok kozotti kapesolat apolasa:
Meghivjuk a boles6débe jaré gyermekek csaladjat kozos tevékenységre, kotetlen
beszélgetésre, melynek aktualitasat az tinnepi elokésziiletek adjak./ advent, husveét /
Az eszk0z0k beszerzésérdl és a dekoraciordl mi gondoskodunk.
Ideje:
s marcius
s december
Felelds: bolcsGdevezetl helyeites

Nyiltnap:

A kapcsolattartds legnépszeriibb forméi, melyre az tinnepek szdmtalan lehetdséget adnak.

A csoportok kisgyermekneveldi- ismerve a gyermekek egyéni adottsagait, szileik igényeit-
szervezett keretek kozott, az altaluk valasztott idopontban valdsitjak meg.

Felelds: a csoportok kisgyermekneveldi
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Nosztalgia délutan:
A gondozisi €v végén a szeptemberben dvodaba kerlilt gyermekeinket délutani latogatésra,
beszélgetésre, jatékra hivjuk. Volt kisgyermekneveldik személyre szolé meghivot juttatnak el
a gyermekek sziileinek, majd ajandékkal, és hazi készitésit uzsonnaval varjak dket.
Ideje: aprilis
Felelds:

e g csoportokkisgyermekneveldi

Jatszohazas bilcsodekostolgato:
Célja: Az érdeklddd csalddok betekintést nyerjenck a boles6dei életbe, megismerjék az
intézményes gondozas-nevelés elveit, gyakorlati modszereit.
Nyitvatartasi id6ben, a csoportszobakban és a gyermekudvaron is lehetdséget nyGjtunk
kiillonboz6 tevékenységi formak alkalmazaséara, gyakorldsara a gyermekek szamara.
A sziiloket irdsban nyilatkoztatjuk gyermekiik egészségi allapotardl.
Ideje: junius elsé hete
Felelds
e biblcsodevezetd
e g csoportok kisgyermekneveldi

Erdekképviseleti Forum tanacskozasok:
Létrehozasa jogszabdlyl eloirdas alapjan tOrténik a szakmai program elfogadasaval
parhuzamosan — a bolcs6dei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmét szolgalja.
Célja: A csaladi ¢és bdlesddei nevelés dsszhangjanak megteremtése, kdzds felelosségvillalas.
Témdja: tajékoztatds a bolesddében zajlott eseményekrdl. A varhaté feladatok megbeszélése.
Az intézmény mikodésének értékelése.
Ideje: évente 2 alkalommal
FelelGs: bolcsddevezetd

bolcsodevezetd helyettes

Indirekt kapcesolattartasi formak

Jol kiegészitik a direkt kapcsolattartisi formékat. Az 4atadd helyiségekben elhelyezett
hirdet6tablakon a csoportban zajlé eseményekrol kapnak tdjékoztatist a sziilék, amelyen
megtalathatoak:

{innepekre, évszakra jellemz6 dekoraciok

aktualis események

gyermekjogi képviseld cime, elérhetésége

csalad-és gyermekvédelmi kozpont cime, elérhetdsége

hazirend

érdekképviseleti forum miksdése

tajékoztatéd az étkezési, téritési dij beszedésével kapcsolatosan

¢étlap

szorélapok a bolesddés korti gyermekeket érintd programokrél, rendezvényekrol,
nyitva tartassal kapcsolatos informéciok

fogadodrardl, sziloi értekezletrdl tajékoztatas.

Ezek az irasbeli tajékoztatok, mint hirdetdtabla, honlap, szordlap, kozosségi oldalakon valo
megjelenések mind j6 lehetdséget biztositanak a megfeleld informacidaramlashoz, a hatékony
kommunikacidhoz.

Felelds: csoporiok kisgyermekneveldi
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Nevelé-gondozé munka gyakorlata

Bolestdében a nevelés — gondozas alapelvei a nevelési — gondozasi feladatokon keresztiil
valosulnak meg. Melyek az egészséges testi fejlodés, az érzelmi — €s szocializacios fejlédés, a
megismerési folyamatok fejlddésére iranyulnak.

Napirend:

A megfelelé napirend biztositdsa a legfontosabb alapelvek k6zé tartozik. A jol megtervezett
napirend hozzajarul a gyermek nyugalmanak, biztonsagérzetének a megteremtéséhez.

A beszoktatas ¢s a gyermekek fejlettségi szintjének megismerését kovetden jol atgondolt €s
megtervezett napirendet készitenek a csoport kisgyermekneveldi.

A bélesddés kort gyermekek csoportban torténd nevelkedése esetén mar nagyobb jelentésége
van a jatékid6, a gondozasi miiveletek, az alvasidé gondos és pontos betartisanak, mint az
otthon gondozott gyermekek esetén. Fontos szempont, hogy minden gyermek megtaldlja a
napirenden beliil a sajat helyét és egyéni igényének kielégitési maédjat.

A napirend nemcsak a gyermekcsoport életkori sszetételétdl, fejletiségétdl, sziikségleteitdl €s
a csoportlétszamt6l fiigg, hanem befolyasoljak az évszakok, az iddjaras, és mas egycb
tényezok is.

A napirend tovabbi feltételei a személyi dllandésdg (,,sajat kisgyermekneveld rendszer™), a
targyi feltételek, a jo munkaszervezés, a bdélcsddei dajkakkal vald Osszehangolt munka, a
kisgyermekek otthoni életének, életritmusanak lehetdség szerinti figyelembevétele.

A napirend folyamatosan igazodik az évszakos id6éjarashoz, a hiivosebb évszakokban a
szabadban t61tott id6 cstkken, a meleg évszakban a leirtakhoz képest névekszik.

A keret” jellegli napirend foébb pontjai az étkezések (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna). Ezek
koré tarsul a nevelés — gondozés, a szabad jatéktevékenység és a pihenés is.

Nagy hangsulyt helyeziink arra, hogy a napirend biztositsa az egyes csoportok, valamint az
egész bolcséde nyugalmat. A kiilonb6z6 csoportok napirendjét egyeztetniink kell. Ez az
egyezietés lehetévé teszi minden csoport szdmara a killonféle tevékenységek folyamatossagat,
zavartalan lebonyolitasat.

Fontosnak tartjuk, hogy a felesleges. indokolatlan varakozasi idot elkeriilie a
kisgyermekneveld!

Az egészséges €letmod alakitasa:

A gyermekek szdmdra az egészséges ¢letmod elemi szabalyainak ismerete és alkalmazasa
jelenti azt a minimalis kdvetelményt, amely egyben egészségiik védelmét is jelenti. A
gondozasi feladatok magas szinti, hatékony elvégzésével pedig mi, a boleséde dolgozoi
jarulunk hozza a betegségek megeldzéséhez. Alapvetd kultirhigiénés szokasok kialakulédsat
elosegitjiik, Onalld, kulturdlt d&tkezéshez szoktatunk, életkornak megfeleld taplalékot
biztositunk. Pihenés, alvas feltételeit megteremtjiik. Biztonsdgos targyi feltételekrél
gondoskodunk. Egészséges, esztétikus kornyezet megteremtésével esztétikai nevelést
végziink. Rendszeres mozgéssal a testi képességek, az 8sszerendezett mozgast eldsegitjlik.
Ezen feliil az alabbiak biztositasaval kivanjuk segiteni a gyermekek egészségének védelmeét:

o Heti két alkalommal jon intézménylinkbe a boélcséde orvosa, akihez sziikség esetén
bizalommal fordulhatunk segitségért, tandcsért

+ Kiemelten fontos kérdéskor a fogak dpolasa. Az életkornak, 6nallosagi torekvéseknek
megfelelden szajoblitéssel kezdik meg a gyermekek fogaik védelmét.

o A bolcsddében megbetegedett gyermeknek biztositjuk a nyugalmat, a szlikséges tlineti
kezelést megtessziik, a szilot értesitjiik. Megérkezéséig a gyermekrdl gondoskodunk,
felnott feliigyeletét biztositjuk.
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» A fertozések elterjedését gyakori szelloztetéssel, levegodztetéssel, a bolesdde
helységeinek alapos napi takaritasaval, illetve a jatékeszkozok, berendezések
rendszeres lemosd fertotlenitésével igyeksziink minimalisra csékkenteni.

e Nagy hangsulyt helyeziink a baleset-megel6zésre is. Ennck fontos Osszetevéjének
tekintjiik a megfelelé méretii, biztonsagos eszk6zok biztositasat, tovabba a figyelem és
a megfeleld veszélyérzet kialakitdsat a gyermekekben

o Betegségbdl, vagy hosszabb hidnyzas esetén csak friss orvosi igazolassal jéhetnek
vissza a gyermekek a k6zdsségbe.

Erzelmi fejlédés és szocializacio:

Az érzelmi és szocidlis kompetencia a tarsas viselkedést alakitd, az életkorral valtozd
képességrendszer, amely tanult és 6rokistt részekbol tevodik dssze, mint példaul a készség, a
szokds, az ismeret, a rutin és a minta. Mindeze hatdsdra az egyén tud alkalmazkodni a
koérnyezethez, interakciokat megért, eldad és célravezetod tarsas viselkedésre is képes lesz.

A csalad alapozza meg ¢s inditja el gyerekeket a szocializacié utjan, a csaladi védettségbdl
kilépve kitagul a szocialis tér, egyre n6 a személyiségére hatdst gyakorlo személyek szama.

A bolcsédébe bevezetett szokdsok és szabalyok eltfeltételei annak, hogy a gyermekek be
tudjanak illeszkedni a kdzosségbe.

Arra toéreksziink, hogy a gyereket a bolcstdei beszoktatastd! kezdve pozitiv érzelmi hatasok
érjék, mert csak ennek eredményeképpen latjuk biztositottnak a pozitiv felnbtt-gyermek,
gyermek-gyermek kapcsolatok kialakuldsat. Elvardsainkat rdviden, érthetéen, pozitivan
fogalmazzuk meg.

A megismerési folyamatok fejlodésének elosegitése:

A targyi feltételek megteremtésével tamogatjuk kisgyermeknevelok munkajat abban, hogy ez
altal hatékonyabban tudjdk segiteni a gvermekek érdeklddési korének kialakulasat, bovitését.
A kisgyermeknevelok viselkedési és helyzetmegoldasi mintdk nyudjtasaval, a kozds
tevékenységek sordn szerzett élményekkel segitik a kisgyermekek Onallosagi torekvéseit,
ismeretet nyfjtanak szamukra, tdmogatjak, batoritjak oket.

Gondozas:

A kisgyermekek testi-lelki, biologiai és komfortsziikségleteik kielégitésével elsegitjiik jo
kozérzetiiket. A legkisebb résztennivaldkra kiterjedden helyes technikat alkalmazunk, mely
biztositja a kellé gondozasi szinvonalat. Lagy mozdulatokkal a végzik a kisgyermeknevelok a
gondozast.

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

Jaték:
A jaték a kisgyermek elsOdleges tevékenysége, szabadon valasztott, kiilsé céltdél mentes,
Onmagaért a  tevékenységért  folytatott, OrOmszerzéssel  kisért  cselekvéssor.
Ahogy a gyermek novekszik, egyre jobban megérti mind énmagat, mind pedig az embereket,
¢és azt a tirsadalmat, melyben él, s ezen keresztiil jatékanak mdédja, tartalma, szintje valtozik.
A jatéknak természetébdl eredden tobbféle hatdsa van a gyermek mindennapjaira:

o fesziiltsegoldo hatas

o Oromforras

o személyiségfejleszté hatas
A jaték jellemzoi tovabba:

37



» sajatos céltudatos tevékenység

» Onkéntes

» szabadon valasztott

o kell6 komolysaggal jatsszak

¢ Oromérzés kiséri

» funkciégyakorlas

o kellemes élmények Gjra élese

» konfliktusérzésektol valé szabadulas

o veszély legybzése

» jatéktudat kialakulasa
A jatck a gyermek természetes kozege, ennek révén fedezi fel a vilagot, és a
kisgyermekneveld is ezen keresztiil ismerheti meg a gyermeki vilagot, értesiilhet a
kisgyermek problémairdl, Grémeirdl.
A fejlodésnek természetes kézege, alapvettd tevékenységi formdja és leghatékonyabb eszkize
a jatck. A jatckban minden lehetséges: motivuma az 6rom, bénat, kaland fesziiltsége,
kommunikacié igénye, az er0 probalgatasa, az Onkifejezés igénye. A jaték megnyugtat,
jatszotarsat kdzvetit, nevel és tanit. Lehetdvé teszi, hogy segitségével a gyermek megismerje a
vilagot. A jaték a bélcsddei nevelés legfontosabb eszkoze.
A kisgvermeknevelok a jaték feltételeinek (megfeleld hangulat, hely, idS, eszkdzok)
biztositasival és neveléi magatartasukkal, tamogatjdk az elmélyiilt, nyugodt
jatéktevékenységet, a kreativitdst. A kisgyermek igényeit6l és a helyzett§l fliggden
kezdeményez, szerepet vallal a jatékban, annak tartalmat Gtleteivel, javaslataival szinesiti. A
tarsakkal valo egyiittlét 5romet szerez, kedvezden befolyasolja az értelmi és érzelmi fejlodést,
A jaték ad elsOsorban lehetdséget a tarsas kapcsolatok fejlodésére is. A tobbi kisgyermekkel
valo egylittlét 6romforras a kisgyermek szamara, a tarsak viselkedése mintat nyujt, segitve a
szocidlis képességek fejlodését. A tdrsas kapcsolatok fejlodésére, alakuldsara elssorban a
jatéklehetoségek teremtenek lehetdséget.
A kisgyermeknevel6 feladata a nyugodt, deriis légkor megteremtése, sziikség estén segitség a
konfliktusok megoldasaban.
A jaték, a kisgyermekek alapvetd tevékenysége, ezért lehetOségét a korai életévekben magas
szinvonalon biztositani hosszitdvon megtériild befektetés. A bolcsédei jatékban a ,Jaték a
bélcsddében™ modszertani levél szamunkra az iranyado.

Mozgas:

Csecsemd — ¢s kisgyermekkorban a mozgas alapvetd formai alakulnak ki, ebben az
idészakban minden teriilet fejlédésénck az alapja. A korosztaly mozgasigénye rendkiviil nagy,
ezért olyan kornyezeti lehetéséget kell biztositani, mely ez iranyl tevékenység kielégitésére
alkalmas.

A bolesédénk rendelkezik olyan nagy udvarokkal, melyek minden szempontbdl megfelelnek a
kisgyermekek szamara a szabad levegdn tartézkodasra, jatékra, mozgasra. Nagy hangsulyt
fektetlink arra, hogy kornyezetiink balesetmentes legyen és, hogy kikiiszoboljik a
veszélyforrasokat. Nemcsak az udvaron tudjuk biztositani gyermekeink szédmara a minél
nagyobb mozgasteret, hanem a csoportszobaban és a tomaszobaban is. A nagymozgasos,
mozgasfejlesztod jatékok hasznalataval a gyermekek gyakoroljak az egyes mozgasformakat,
ami altal fejlodik mozgaskoordinacidjuk, testi képességeik, mint erdligyesség, gyorsasag,
alloképesség. Utdbbiaknak fontos szerepiik van az egészség megorzésében €s mindezek
mellett egyéb képességek fejlodésére is hatassal vannak.
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Mese, vers, mondoka, ének, zene:

A kisgvermek életkori sajatossdgathoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati allapotahoz
igazodo, feleldsséggel kivalasztott és alkalmazott jatékos monddkak, gyermekdalok, népdalok
¢s érickes zenemiivek felkeltik a kisgyermek érdeklédését, formaljak esztétikai érzékenységét,
zenei izlését, segitik a hagyomanyok megismerését €s tovabbélését.

A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetben atélt mondoékazas, énckiés, zenehallgatas pozitiv
érzelmeket, Oromélményt keltenek, érzelmn biztonsdgot adnak a kisgyermeknek. A
mondokakat dallamosan, ritmikus mozgassorral mutatjuk be €s tobbszor elismételjiik, mivel
egy-egy dal, monddka csupan néhdany masodperc és mire a gyermek rafigyel, felfogja, méar
véget is ér. A hangulat kialakul4saért és a zenei hatas tartdssdga miatt is 1ényeges az ismétlés,
mindaddig, mig a gyermek figyelme €s érdeklédése megkivanja.

A vers, illetve a mese is nagy hatassal van a kisgyermek €rzelmi-, értelmi- (ezen beliil a
beszéd, gondolkodas, emlékezet és képzelet) és szocidlis fejlddésére.

A vers ritmusa, a mese cselekménye az érzelmeken keresztiil hat a személyiségre. A verselés,
mesélés, képeskdnyv nézegetés bensoOséges kommunikicios helyzet, igy a kisgyermek
szaméra alapvetd érzelmi biztonsag. A gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert,
amelyekre mds helyzetekben nincs lehetdsége. A beleélés, az érzelmi azonosulds fejleszii a
kisgyermek empatidjat, gazdagodik szdékincse, de segit a személyes élmények
feldolgozésaban is.

A bblesddében a népi €s az trodalmi miiveknek egyardnt helye van. A helyzetek alakitésat,
alakulasat a gyermekek pillanatnyi érzelmi allapota és ebbdl fakadd igényei befolyasoljak
elsdsorban. Tapasztalataink szerint kedveltek a kiillonb6z6 mozgasformakkal kisért versek,
mondokak, melyeket szivesen alkalmazunk mi kisgyermeknevelék.

Alkoto tevékenység:

Ebben a tevékenységben is fontos az Onkéntesség, nem kotelezd, szabadon véalasztott
lehet6ség a kisgyermek szadmaral

Az orom forrdsa maga a tevékenység, - az érzelmek feldolgozasa és kifejezése, az
onkifejezés, az alkotds, - nem pedig az eredmény. A kisgyermeknevelok a feltételek
biztositasaval, az egyes technikdk megmutatasaval, a gyermek pillanatnyi igényeinek
megfeleld technikai segitésével, az alkotékedv ébren tartdsdval, a gyermek alkotdsdnak
elismerésével és megbecsiilésével, megdrzésével tamogatjak az alkotod tevékenysegek iranti
érdeklédést és a személyiségfejlédésre gyakorolt hatasok érvényestilését. A kisgyermekek
finommotorikdjat is fejlesztjiik a kiilénbdz6 techmkak bemutatisaval. Ilyen tevékenységek
példaul a papirtépés, nyomdazas, vigas, ragasztas, gyurmazis, festés. A gyermekek alkotasait
a sziilok szadmadra is lathatdva tessziik pl. a falitjsdgon, vagy aki szeretné, haza is viheti.

A kornyezet, a természet megismerése:

Komyezet megismerésének korébe tartozonak érezziik az dnmagunkrdl €s a kdmyezd vilagrol
s7016 1smereteket. Az elsé harom évben fokozatosan alakul ki a kisgyermekben az énmagérol
alkotott kép. A testséma, majd az én — tudat kialakulsat tudatos kisgyermekneveldi
tevékenységgel segitjiik.

A kisgyermek szamdara a fejlodés (els6sorban a mozgdsfejlédés) soran nyilik ki a vilag,
melynek megismerése a sziikebb kornyezetbdl halad az egyre taguld kornyezet felé. A
megismerési folyamatban a kisgyermeknevel6 fontos szerepet tolt be.

A tudatos tartalommal kit6ltott beszélgetések soran a beszélgetés témaja lehet a csalad,
segitve ezzel a sziild — gyermek kapcsolat mélyiilését, de a spontan beszélgetések témai
lehetnek a kozds élmények, torténések is, melyek az ismeretek boviilése mellett segitik a
csoportkohézid erdsédesét is. Kiemelkedben fontos a tarsadalmi kdmyezet ismeretei mellett a
természeti kdrnyezet megismertetése, megszerettetése!

39



Fontos a példamutatis, a szemléletkialakitds. ,Lehajoljunk” a természethez, sajat, él6
kornyezetében figyeljitk meg az é161ényeket.

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

Felelds: a csoportok kisgyermekneveldi

Gyermekiinnepek:

Az Unnepek rendiviil fontosak minden ember életében, a kisgyermekek életében kiilonds
jelentdséglik van. Az linnepek szorosabba fiizik a csaladok, rokonok Osszetartozdsat. A
csaladon beliil erdsitik a szeretet érzését, az egylittlét romét.

Unnepeink szervezésekor figyelembe vessziik, hogy ezek elsésorban csaladi iinnepek.

Minden iinnepi késziilodes, a felfokozott varakozas, erbsiti az linnep élményét, segiti az
tnnepi hangulat megteremtését. A bolesddés kori gyermek szdméra minden tinnep egyedi,
egyszeri, az ismétlédd tinnep minden alkalommal més és mas.

[lyenkor, az iinnepek hangulatdt idéz6 jatékokat, jatékhelyzeteket, verseket, mondokékat,
meséket, énckeket gyakrabban szerepeltetjiik, a csoportszobakat feldiszitjilk az tinnepre utald,
sajat keziileg, illetve a gyermekekkel egyiitt készitett dekoracidkkal.

Karicsony:

Az Ujév elsé napjan-a csalddi kardcsony utdn- a csoportok bensdséges hangulatban
tinnepelnek, az ajaindékozashoz szitkséges anyagi forrast adomanyokbdl és a kollektiva &ltal
szervezett jotékonysagi programok bevételébdl fedezziik.

Farsang:
gyermekek munkaival gazdagitjuk.
Ideje: februdr

Husvét:

Id6jarastol fiiggben a hagyomdényokat a csoportszobdkban vagy a jatszébudvaron kivanjuk
feleleveniteni pl.: fiiben elrejtett ajandék, é16 nydl. A kisgyermeknevelok ajandékot
készitenek.

Ideje: mdrcius

Anyak napja:

A kisgyermeknevelok szerepeltetik az {innephez ill6 énekeket, verseket a napk&zbeni ellatis
1dejében.

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

Felelds: a csoporitok kisgyermekneveldi

Apdk napja:

Az Edesapék koszontése minden csoport nevelési programjanak része. A gyermekek a
kisgyermekneveldk segitségével készitett ajandékkal kdszontik ¢desapjukat.

Ideje: junius

Felelds:a csoportok kisgyermekneveldi
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Gyermeknap:

Egy egész nap iinnepeljilk a gyermekeket. Déleldtt a kisgyermeknevelokkel iinnepelnek a
gyermekek sajat csoportjaikban, délutian pedig a sziilokkel egylitt vehetnek részt a jol
megszervezett gyermeknapi programokon.

Tovabbra is szamitunk a tlizoltésag, rendGrség, mentdszolgalat vezetdinek pozitiv
hozzAdlldsara, mi 4ltal biztosijdk a Dbolcsédébe jaré gyermekek szamara, hogy
megismerkedhessenek szolgalati autdikkal, munkaeszkozeikkel.

A kisgyermeknevelok személyes ajandékot készitenek.

Ideje: mdjus utolso hetében

Unnepi uzsonna:

Bensdséges tinnepi hangulatban, konyhai dolgozdink 4ltal késziilt sliteménnyel és személyes
ajandékkal koszoniink el az 6vodaba mend gyermekektol. Sziileiket is meghivjuk e jeles
alkalomra.

Ideje: junius

Oszi vigassagok:

A falusi élet hagyomanyOrzésének céljaval, a népi kézmiivesség, kiillonbdzd kreativ
tevékenységek felajanlasdval csaladi délutan keretében valositjuk meg.

Ideje: oktober

Télapo:

Az tnnep hangulatat tiikkr6z6 babeldadassal késziiliink, zenével, énekkel varjuk a télapét. A
csoportok kisgyermekneveldi az tinnephez il16 ajandékot készitenek.

Ideje: december

Felelds: az intézmény valamennyi dolgozdja

Prevencios feladatok:

Levegozés:
[d§jarasto]l fliggden a kisgyermekek sokat tartézkodnak a szabadban. A gyermekek
edzettségét, ellendlld képességét fokozza a levegd, a napfény hatdsa.

Somadrinsotherapia:

A sziilék igényét figyvelembe véve tovabbra is szeretnénk a fiitési szezon ideje alatt
mikddtetni a soszobat. Elozetes informacidatadas, tdjékoztatas és orvossal valé konzultacid
utan a sziiloket irdsban nyilatkoztatjuk, hogy kérik-e téritésmentes szolgaltatasunkat.

A soszoba haszndlata a csoportok napirendjébe beépitve, heti titemterv alapjén térténik.
Felelds: bolcsddevezetd helyettes

Szajoblités:

Tovabbra is szitkségesnek tartjuk a sz4joblitést, alkalmazéasat a fogazat megovasa érdekében.
Alkalmazasanal figyelembe vessziik az egyes gvermek fejlettségét, az életkori sajatossagokat.
Felelds: a csoportok kisgyermekneveldi

Kisgvermekneveldi dokumentacid

Csoportnaplé: napi bejegyzések a gyermekkel kapesolatos eseményekrol,

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

Fejlédési naplé: megfigyelések rgzitése a fejlodés minden teritletérdl
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Csaladi fiizet: negyedévenkénti tdjékoztatas a sziild felé gyermeke bolcsddei életérdl, a
fejlédés menetérol, jelentdsebb eseményekrol.

Nevelési tervezet: tudatos tervezése €s szervezése a gyermekek alkotd tevékenységének.
Negyedévenkénti tervezés, havi értékelés.

Felelos: a csoportok kisgyermekneveldi

Képzés — Tovabbképzés:

A magas szinvonalu munkat, amely a mai szakmai kévetelményeknek megtelel, csak ugy
tudjuk megvalositani, ha folyamatosan képezzilkk magunkat, bovitjiik, gazdagitjuk
ismereteinket. A kisgyermekneveldknek négyévente munkakdrhodz kotott, kotelezd é&s
szabadon valaszthatd kreditpontos tovabbképzésen kell részt venniiik.Ezt kivalthatjak a
magasabb szintii szakképzettség megszerzésével.

DSZC Loérantffy Zsuzsanna Technikuma és Kollégiuma: kisgyermeknevel$ tanuldk
fogadasa, (egytittmiikédési megallapodas és szakképzési munkaszerzodés megkdtése alapjan)
gyakorlatanak €s vizsgahelyének biztositasa.

Kapesolataink:
A székesfehérvari Szazszorszép Bolcsdde vezetGje, illetve regiondlis modszertani
szaktanacsadonk, timogatd segitségét tovdbbra is igényeljik a moddszertani Utmutatok, a
szakmai elvarasok feldolgozasaban.
Felelds:bolesédevezetd

bolcsodevezetd helvettes

Orszagjaras:

Az elmult években szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken részt vevd kollégandk
kapcsolatba keriiltek az orszag kiillonbozd pontjain miitkdé bdlesddék dolgozodival.
Tapasztalatszerzés céljabol mas intézményekbe szeretnénk ellatogatni:

Felelds: bolcsddevezetd helyettes

Bolcsédék Igazgatosaga és tagintézményei:

Az elmult gondozasi év kellemes tapasztalatai arra §szténdznek minket, hogy az elkévetkezd
években is részt vegyiink tarsintézményeink programjain. Mindenki élhessen a lehetdséggel,
hogy egyiitt tolithessiink néhany oOrat, mely eldsegiti kapcsolataink dpoldsan tul a munkédnk
szinesebbé, dtletesebbé tételét.

Az igazgatosag adminisztrativ dolgozdinak is lehetbséget szeretnénk adni a bélcs6dénkben
zajlo események megtekintésére.

Bilcstdei szaktandcsado:
Mindig szamitunk segit6 tanacsaira szakmai munkank, tanuldk, gyakornokok megfigyelése,
Baba- Mama klub miikddése, kérddivek szerkesztése, feldolgozasa alkalmdaval. Sziilok felé
ajanljuk problémaik megoldasahoz.
Felelds:bolcsddevezetd

bolcsddevezetd helyettes

Védénovel:
Folyamatos kapcsolattartisra toreksziink. Ezzel i1s elosegitve a kisgyermekek fejlodését,
esetleges fejlodéséi eltérését, megkésett fejlodés korrigalasat.
Felelds:bolesddevezetd
bolcsbdevezetd helyettes
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Ovodikkal
Az ovodai beiratasok el6tt sziiléi értekezletre meghivjuk a Csillagvirdg és Kincskeresé dvodai
egységek vezetdit.
Folytatjuk az évodaba atkeriilt gyermekeink latogatasat 4j kézosségiikben.
Felelos: bolcsédevezetd
bolcsddevezetd helyettes

Szolgiltatiasaink:
Bolcsdédénk az alapellatason tuli, a csaladdi nevelést tamogatd szolgéltatasokkal segiti a
kisgyermekes csalddokat gyermekiik nevelésében.
Miben nyujt segitséget a csalddbarat szolgaltatas a kisgyermekes csaladoknak?
+ abblcséde keretei kdzott a sziilék kulturalt kdrnyezetben jatszhatnak gyermekeikkel,
+ beszélgethetnek egymassal,
+ gyermeknevelési, életvezetési ismeretekre tesznek szert,
sziiléi szerepeikben megerdstdnek,
fejlodik problémamegoldé és konfliktuskezeld képességiik,
megtanulnak alkalmazkodni egymashoz és kéryezetiikhéz,
e kialakul a szolidaritas a méssag elfogadasa,
+ asziilé-gyermek kapcsolata mélyiil, felelosségvallalasa né.

* »

Baba-mama klub:
A nem intézményes ellatashan részesiilo kisgvermekes csaladok részére szervezett
szabadidds,- nyitvatartdsi idoén tali- téritéses szolgaltatasunk, A mai csaladokat érdekld
témékban jaratos szakemberek elbadédsai szinesitik programjainkat. A gyermekeket konyhai
dolgozoink altal készitett uzsonnaval kinaljuk. A kisgyermekneveld egyben haziasszony.
Ideje: oktdbertdl mdjusig a honap elsd szerddjdn 16-17 ordig.
Felelds:

e kijelolt kisgyermeknevelok

Zenés gyermektornas:
Célja: Egészséges életmodra nevelés, a gyermek mozgaskultirdjanak fejlesztése, egyben
vidam, élmény gazdag hangulat biztositasa.
A sziiléi igények alapjan a tovabbiakban is folytatjuk szolgaltatisunkat. Szakemberrel vald
konzultalasunk folyamatos, a gyakorlatokat a gyermekek fejlédésének megfeleléen bovitjik.
Ideje: oktobertdl mdjusig heti egy alkalommal,
Felelos: kijelolt kisgyermekneveld

v kijelolt kisgyermekneveldk

Gazdasagi feladatok:

Karbantartasi és eszkdzigényeinket évrdl évre hataridére elkészitjilk. Az igényeink felmérése
egész évben folyamatos. Az év kdzben jelentkez6 hibakat azonnal jelentjitk az Igazgatdsag
tigyintézoje felé.

Az épiilet biztonsagos zarasaért a mindenkori délutanos dolgozok a feleldsek. Az elvégzett
ellendrzést alairasukkal igazoljdk minden alkalommal, az erre a célra rendszeresitett fiizetbe.
Latogatd érkezését minden dolgozo koteles jelezni a vezetdnek vagy helyettesének.

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

A csoportja leltdrvezetéséért felelds: kijelilt kisgyermekneveldk

Az éves leltarozasra, selejtezésre az eszkdzoket &s az adminisztraciot elokészitiik.
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A statisztikai adatokat, a gyermekek korcsoportonként megosztasat havonta megkiildjik az
Igazgatdsagra. Adminisztracios feladatok leadésa az Igazgatdsag felé folyamatos, a levelezés
iktatasa megtorténik.
Az energiatakarékossdg szem elétt tartdsa az intézmény minden dolgozdjanak egyarant
feladata.
A BID {igyviteli munkatarsaval és a pénztarral a befizetéssel kapcsolatos feladatok.
Uj dolgozdk munkdba allas elétt, a tobbi dolgozo évente egy alkalommal munkavédelmi és
tlizvédelmi oktatdson vesz részt. A tlizvédelmi szabalyzatban leirtaknak megfeleléen a
tlizriad6t a gyakorlatban is teljesiti. Az oktatason vald részvételt, a tlizriadd teljesitését
minden dolgozé az oktatasi naploba alairasaval igazolja.
Az eldirt szabélyok betartdsa minden dolgozora nézve kotelezdek.
Felelds: bolesddevezetd

bolcsodevezetd helyettes

Ellendrzés, értékelés:
Vezetdi megfigyelés témdaja: A kisgyermeknevel6i adminisztracio
A megfigyelésrol értékelést, irasos emlékeztetdt készitek, ha sziikséges ismételt megfigyelést
titemezek be.
Az épiilet tisztasdgat, a HACCP el6irdsok alkalmazasat havonta ellendrizziik, eredményét
irasban rogzitjiik.
Naponta ellenérizziik az élelmi anyagok gazdasagos felhasznélasat, az ételek mindségét, az
életkornak megfeleld taplalék elkészitését.
Felelgs:bolcsédevezetd

bolesddevezetd helyettes

Egvéb feladatok:

Munkaértekezletek:

februar és augusztus

Sziikség esetén egyéb idépontokban

Felelbs: bolcsédevezetd
bolesddevezetd helyettes

Papirgyiijtéstszerveziink, illetve tovabbi lehetdségeket keresiink anyagi javaink bovitésére. A
kardcsonyi jotékonysagi vasar bevételét a gyermekilinnepekhez szitkséges ajandékok
beszerzésére forditjuk. A szolgéltatdsok dijabol a késdbbiekben is jatékkészletiink bovitését
tervezzik.

Felelds:kijelolt kisgyermeknevel6k

Tdjékoztato fiizet szerkesztését és propagalasat tervezziik azon csalddok részére, akiknek nem
volt modjuk megismerni bolesédénk életét. Ismertetdnkkel szeretnénk segiteni a csaladoknak,
hogy minél kevesebb nyitott kérdés maradjon benniik gyermekiik elhelyezésével és a varhatd
eseményekkel kapcsolatban.

Felelds:kijelolt kisgyermeknevelGk

A ,Béles-lap”informacidés jsag  szerkesztésében részt veszlink, élményeinket,
tapasztalatainkat abban kdzzé tessziik.
Felel6s:bolcsodevezetok, szaktandesado
A médiaban, szaklapokban, interneten keresztiil kutatiuk a pdalydzati lehetoségeket.
Felelfs:bolcsddevezetd

bolcsddevezetd helyettes
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A szabadsagos tervnek megfeleléen minden dolgozénak biztositjuk a pihenést.
Felelds: bolesGdevezetd

bélcsGdevezetd helyettes
Bolesédénk szakmai programjat a mindségbiztositds jegyében kivanjuk megvaldsitani.
Szellemiségiink azon alapszik, hogy szakmai felkészliltségiink, hivatastudatunk, emberi
magatartasunk, valamint egész személyiségiink a legmagasabb fokon szolgélja a gyermekek
pszichoszomatikus fejlodését. Az alapellatidson til fokozott gondot forditunk a fejlesztésre,
melynek alapja a nyugodt, derlis légkoér, az egyéni banasmod, a gyermekek igényeihez
igazodo tevékenység biztositasa.
A bolesdde megitélését és a csalddok érdekeit egyarint képviseljiik. A kezdeményezd
magatartast, az Onfejlesziést, aktivitast elengedhetetleniil fontosnak tartjuk.
A kollektiva tagjai palyakezddk és torzstagok, akik megfeleld szaktudassal rendelkeznek, A
tarsadalom, a véaros lakossaganak igényeihez igazodva csalddtamogatd szolgaltatasokkal
egészitjiik ki neveld-gondozd munkankat.

eddudan DBee ) F&\'\éﬂ\hﬂ .............

igazgaté bolésédevezetd
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estotto- B DR SERR .

bilcsddevezetd
Bilesédénk bemutatasa:

A Liszt Ferenc Kerti Bélestde a Liszt Ferenc kert 18. szam alatt talalhato, csendes, parkkal
koriilvett lakoovezetben. Jelenleg 66 féréhelyes, az 5 gyermekesoporthbdl 3 az emeleten, 2 a
foldszinten helyezkedik el. A boles6dei nevelési-gondozds alapelvei ¢és az életkori
sajatossagok figyelembevételével, ,,A bolcsdder nevelés-gondozas orszagos alapprogramja™
szerint készitettilk szakmai programunkat,

A gyermekek hatékony egyiittnevelése érdekében fontosnak tartjuk a csalddi nevelés
pedagogiai kultirijanak emelését. Ennek elérése érdekében kisgyermeknevel$-sziilé kozotti
egyéni, Oszinte kapcsolat kialakitasan kell munkéalkodnunk, amelynek kiilonbozd modjai
vannak.

A bibleséde funkcionalis felépitése, human eréforrasai:

Férohelyszam: 66 {6

Kisgyermekneveld: 12 {6

Boles6dei dajka:3 16

Technikai allas: 2 16 (1 szakdcsnd, 1 konyhalany)

Csoportok szama: S csoport

Maci csoport: 2 kisgyermeknevel,csoportlétszam:12 {6
Virag csopor :2kisgyermekneveld, csoportlétszam 12 6
Cica csoport: 2 kisgyermekneveld, csoportlétszam 14 £6
Mokus csoport: 2 kisgyermekneveld, csoportlétszam 14 £6
Siini csoport: 2 kisgyermekneveld, csoportlétszam 14 {6

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

Hitvallasunk: olyan nevelési koriilmények kialakitdsa, amely eldsegiti a gyermekek testi-
lelki, intellektualis fejlodését életiik e fontos szakaszdban. Megteremteni a biztonsagot,
csaladias, szeretetteljes légkort, megalapozni a bizalmat. A rdnk bizott gyermekeknek a
boldog, viddm napokat, sziileiknek a segitséget, hogy nyugodtan végezhessék feladataikat.
Mindségpolitikank: magas szinvonalu, a csalddok igényeihez igazodd, rugalmas napkézbeni
kisgyermekellatas megteremtése.

Szakmai feladataink
Intézményiink feladata: a 0-3 éves koru gyermekek napkézbeni szakszerti nevelése-

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

A bolesOdés gyermek szamadra a segit® kdmyezetet a csaldd és a bolcsdde kdzdsen adja, ezt
valésitjuk meg a mindennapokban az alabbiak szerint.

Sajdt kisgyermekneveld rendszer: a személyi allandosag elvén nyugszik, O szoktatja be a
gyermeket, a bdlcsddébe jaras iddtartama alatt ¢ a kisgyermekneveldje.

Gyermekcsoportok szervezése: a bolesédel gyermekesoportok 1étszama 24 honapos kor alatti
gyermek esetében 12 6, 24 hénapos kor felett legfeljebb 14 f6ig emelhetd. Egy {6 SNI
kisgyermek ellatdsa esetén 11 {6 lehet a csoportiétszam. A csoportallandésagot,
feimendrendszert biztositjuk a kisgyermekek szamara.

Napirend: a gyermek igényeinek, sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt és folyamatos
gondozas feltételeit biztositja Allanddsdgaval, kiszamithatésdgaval megteremti a gyermek
biztonsagérzetét. Szervezésénél figyelembe vesszilk minden gyermek igényét, fejlettségi
fokat, életkorat, az évszakok valtozasat. fgy biztositjuk a megfelels idét a gondozasi munka
sietség nélkiili, szinvonalas ellatdsdhoz, nincs vérakozasi id6. A gyermekek megismerésére,
dnallosagi torekvéseik kibontakoztatdsara adunk lehetbséget a koriiltekintd szervezéssel.

A kisgyermekneveldk elkészitik sajat csoportjuk nevelési tervét, a bdlcsédei nevelés-
gondozas fobb szempontjainak és gvermekek €letkori sajatossdgainak figyelembevételével.

A bolcsodei nevelés f0bh helyzetei:

Tanulds: amely tevékenységbe dgyazottan tortémk

% ¢vszakokhoz igazodva gylimdlesok, zoldségek, egyéb termések, magvak fogyasztasa,
levelek, termések, faagak, gyokerck, magvak gytijtése, ragasztdsa, festése, szaritasa,
felflizése, termésbab készitése, kukorica pattogtatasa,

palantak iiitetése, magvak vetése, csiraztatasa, nevelése, locsolasa,

madarak megfigvelése, allathangok utanzasa,

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

felkelti a gyermekek érdeklédését a zene, az ének, a monddka, vers, mese irant.
Mindezeknek kiemelked$ szerepik van a személyes kapcsolat kialakuldsdban. A
gyermek a beszéd ritmusat, dallamat utinozza, a dalra felfigyel, az éneklés a zenei
hallast, ritmusérzéket fejleszti. A zene irant az ¢érdeklodést felkelti, élményt nydjt a
gyermekeknek. Megnyugtat, melenget, felvidit. Nagy jelentésége van abban, hogy
elosegiti a hallas-, beszéd-, mozgasfejlodést, segit a gatlasok oldasaban. A zenei
élményt fokozza, a hangulatot még bensdségesebbé teszi, ha hangszerrel kisérjik az
éneket pl.: dob, xilofon.

* *, *, ./
0.0 0.0 0.0 0‘0

X3

”*

a monddka, a vers, az anyanyelv szépségeivel megismerteti a gyermeket, élményt
nyujt szamara, fejleszti ritmusérzékét, emlékezetét, képzeletét. A monddka, a vers
szavaiban a gyermek kedves jatékot lel, gazdagitja a latdsmodjat, 6romet jelent neki. A
mese a gyermek beszédét fejleszti, szokincsét boviti. Az érzelmi hatasa igen nagy a
gyermekekre, én-tudatat, esztétikai érzékét-, emlékezetét-, képzeletét fejleszti.
A mesélés a helyzet intimitasa, érzelemgazdagséga dnmagéban is csodalatos, rdadasul
6 véalasztja ki a mesét is.
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¢ fogalmakkal ismerkedés: vasarlas, fozés, tobb, kevesebb, mérbeszkozzel valdo mérés,
fizetés a pénztarnal, puzzle kirakos jatékok formdi, a kép téglalap alakd, a torta
haromszog, iranyokkal val6 ismerkedés mozgas kézben.

Gondozds: benstséges interakcids helyzet a kisgyermekneveld és a gyermek kozott, ami a
gyermek szilkségleteit elégiti ki. A kisgyermeknevelé feladata: helyes technika alkalmazasa,
amely biztositja a kell6 gondozési szinvonalat. Meghitt, bensdsé€ges kapcesolat kialakitasa a
gyermekkel, 6romteli egyiittlét. Fontos, hogy idejében és teljes mértékben kielégitse a
gyermek sziikségleteit. Figyelembe vegye a gyermek egyéni tempOjat, az &nalldsagban
kiilonbdz6 fejlettségi fokon allé gyermeket tamogassa, elismerje, batoritsa.

Jdték: a gyermek legfontosabb tevékenysége, egyéni vagyainak, dtleteinek kibontakoztatasa,
amely segfti a vilag megismerésében. Eldsegiti a gyermek testi, érzelmi és szocidlis fejlodeését.
A kisgyermekneveld feladata: nyugodt, baratsagos, otthonos kornyezetet kialakitani, a
napirendben a leheté legtobb id6t jatékra forditani. Jatszésarkok kiképzése, amelyek
biztositjak az egyeni €s tarsas jatszasi lehetoségek kiillonbozo formait. Fézo, fodrasz, épitd,
barkacs, elkiiloniilésre, pihenésre alkalmas zugok. Nagymozgasos jaték szaméra hely
biztositasa.

Mozgds: csecsemd és kisgyermekkorban a mozgas alapvet6é formai kialakulnak, fejlodnek. A
kisgyermekneveld feladata: a mozgasigény kielégitése, a testi képességek fejlesztése, az
Osszerendezett mozgas kialakulasanak closegitése. Olyan k&rnyezet teremtése, hogy a
gvermeknek legyen kedve mozogni, a mozgasi kedv fenntartisdhoz vele egyiitt Oriilni,
batoritani, elismerni. Mozgasfejleszté eszkzoket biztositson és lehetdséget, hogy kiilonbdzé
mozgasokban gyakorolhassdk az egyensulyozast pl.: babzsak. Ne korlatozza a mozgast, de
alakitson ki szabalyokat.

Alkototevékenység: az Orom forrasa maga a tevékenység, az egyéni képességek
kibontakozdsa. A kisgyermeknevelé feladata: a feltételek biztositdsaval, elismeréssel és
megbecsiiléssel segitse az alkotdtevékenység irdnti érdeklodést. Eszkozoket biztositson és
ismertesse azok hasznalatat. A finommotorikat fejleszté tevékenységeket helyezze eldtérbe:
gyurmazas, vagas, ragasztas, papirtépés, festés, nyomdazas. A gyermek alkotasat értékként
kezelje.

Egyéb tevékenységi formdk: valamilyen élethelyzet kdzos elOkészitéséhez, megoldasahoz
kapcsolddnak. Az 6rom forrasa az egyiittesség, a kézds munkalkodas és a tevékenység
fontossaganak, ,,az én csindlom” &rémének &télése. A kisgyermeknevelé feladata, hogy
motivalja a gyermekek megismerési vagyait.

A nevelési terv egy egységes egészet alkot, a gyermekek a kiilonb6z6 tevékenységekben
személyes érdeklédésiik, kivancsisaguk alapjan vesznek részt.

Kapcsolattartds a sziilGkkel:célunk a csalddokkal Osszehangolt nevelés és gondozés, a
hatékony kommunikacioé megvalositasa a gyermekek érdekében.

Beiratds: a csalad és a b6leséde kapesolata a beiratkozassal kezdodik.

% ideje: minden kedden 9-14 6rdig
s felelds: bSlesbdevezetd
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Sziildi értekezletek: évi két alkalommal, az () sziil6k részére és az 6vodaba mend gyermekek
sziilel részére tajékoztatas.

< ideje: augusztus, februdr
s felelds: bolesédevezetd

Csalddldtogatds: célja ismerkedés a csaldddal. Az otthoni kérnyezetben a gyermek
kozvetleniil, természetes mddon viselkedik, az itt szerzett benyomasok a gyermekkel vald
banasmodrdl segithetik a kisgyermekneveldt abban, hogy a bélecs6dében a gyermek
egyéniségének megfelelé nevel€si-gondozasi modszereket alkalmazzon. A sziilé-gyermek
kapcsolat megfigyelésére is jO lehetdség. A sziilok beszéde, gesztusai, a gyermek reakcioi,
bizonyos ingerekre vald reagaldsa olyan informdcidk a kisgyermekneveld szamara, amelyeket
mas kornyezetben nem kaphatna meg. A sziilok kénnyebben feltarjdk gondjaikat, kételyeiket
a lakdsukban megjelend kisgyermeknevelonek. Erre az elso latogatasra a kisgyermeknevel
apro figyelmességgel késziil, ez a gesztus megkénnyitheti a gyermekkel vald
kapcsolatfelvételt. A kisgyermekneveld feljegyzést készit a csaladlatogatasrol.

¢ ideje: a beszoktatast megelézoen
s felelos: kisgyermeknevel 6k

Beszoktatds célja: a bblcsddébe keriilés, az adaptacid nehézségének csdkkentése. Az anyas
beszoktatas soran a gyermek a szeretett személy oltalma alatt fokozatosan alkalmazkodik a
megvaltozott koriilményekhez, a szdmara ismeretlen emberekhez. Természetes kornyezetétol,
a csaladtél valo elszakadas, még ha csak idoleges is torést okoz szamara. Koratdl, ellenallo-
képességétdl, anyjahoz fliz6dd kapesolatatdl fliggben reagél a valtozasra. Fontos, hogy a
csaladlatogatas idoben kozel legyen az elsd bdélesGdei naphoz, hogy a gyermek még
emlékezhessen ra. Ezutan kezd6dik a tényleges beszoktatas, amely altalaban két hetet vesz
igénybe, de ez ndvelhetd. Az elsd napokban az anya végzi a gyermek gondozasat, etetését,
Sltéztetését, az 6tddik, hatodik napon esetleg az elaltatast is, ha a gyermek hangulata ezt mér
megengedi.

A beszoktatas elsd hetében tigy kell az id6t névelni, hogy az anya a gyermekével valamennyi
gondozasi miiveletet elvégezhesse, a kisgyermekneveld ezeket megfigyelhesse, majd
fokozatosan 4tvegye az anyatol e miiveletek végzését, de még az anya jelenlétében. gy
lehetové vélik a gondozasi miveletek Osszehangoldsa a szokasok atvétele, ezek
megbeszéléseés esetleges korrekcidja. A kisgyermekneveldonek erre az idére ugy kell a
kapcsolatot kiépitenie, hogy az anya rovidebb, hosszabb ideig tartd tavolléte alatt elfogadja 6t
a gyermek, és vele is biztonsagban érezze magat.

A szi1l§ megismerheti ez alatt a bdlcsddében folyd szakmai munkat, kénnyebben 6sszhangba
hozza gyermeke otthoni napirendjét a boélesédeivel. A kisgyermekneveld a beszoktatas
eseményeit naprakészen vezeti

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

Napi taldlkozdsok: célja a kolcs6nis tdjékoztatas, személyes hangvételdl beszélgetések az
otthon ¢s a bolesédében torténtekrol.

% ideje: gyermek érkezésekor, tavozasakor
s felelds: csoportok kisgyermekneveldi
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Sziild csoportos besiélgetések: célja az egyenrangu kapcsolat kialakitisa a sziilokkel,
amelyben elsdsorban a segités, utmutatés a cél. Gyermeknevelési, életvezetési tapasztalatokat
adnak at egymasnak a sziilék. Nagy a jelentosége abban is, hogy az egy csoportba jard
gyermekek sziilei kozott is kialakul a jo kapcsolat. A beszélgetés iranyitoja a
kisgyermekneveld, aki nyitott kérdéseivel, tdmogatd 1égksr kialakitasaval beszédre készteti a
sziilbket, segiti, hogy Oszintén elmondhassdk tapasztalataikat. A kisgyermekneveldk
megegyeznek ki a beszélgetés levezetdje, és ki késziti a feljegyzést az ott elhangzottakrél.

% ideje: marcius, junius, november
s felelos: csoportok kisgyermeknevel6i

Erdekképviseleti Férum iilései: célija a csalad-boles6de  kapcesolatinak — erdsitése,
informaciocsere, szponzorok felkutatasa, valtoztatdsok megbeszélése, a végzett munka
értékelése.

+ ideje: szeptember, szitkség szerint
% felelds: bolesodevezetd helyettes

Csalddi fiizet: a folyamatos tajékoztatast segiti el6, a kisgyermeknevelonek segitségiil szolgal
a gyermek megismerésében, A sziildk rovid ismertetét irnak gyermekiikrdl, lejegyeznek
mindent, amit fontosnak tartanak elmondani. A kisgyermekneveldk dsszefoglalot készitenek a
gyermek bolcsddei szokasairdl, eseményekrél. A sziilonek a csaladi fiizetet olvasva is azt kell
éreznie, hogy neveldpartnerre talalt a kisgyermeknevelben.

% ideje: folyamatos
% felel6s: a gyermek sajat kisgyermekneveldje

ey

Faliajsdg, hirdetétibla: a gyermekoltozokben a sziillok szamdra jol lathaté helyen taldlhato
informaciok, cikkek, programajanlok, elérhetségek keriilnek

< ideje: folyamatos

< felelos: kisgyermeknevel 9k

Mindennapok: Amassag, sokféleség elfogadtatasa.

>,

% a kisgyermekneveld figyelemmel kiséri a nemzetiségi, kisebbségi csaladok és
gyermekeiknek beilleszkedését, tandcsot ad a szocialis gondokkal kiizdé sziiloknek,
segitséget nyujt a problémaik megoldasaban,

< nemzetiségi babdk, fin babak vasarlasa, egy-egy sarkok kiilénb6z6 ko, foglalkozast,

fajok csoportjdhoz tartozé emberek képeivel valé diszitése, csecsemd, aggastyan, férfi,
né, renddr, tizoltd,

< falusi, varosi élet kiilonb6zo tevékenységeit abrazold képek, kdnyvek, jatékok, versek,

mesck bemutatasa.

felel6s: csoportos kisgyermekneveldk
hat4ridé: folyamatos

Gyermekiinnepek:

Farsang: jelmezbe 6ltdz¢s, téllizés, vigassagok ideje. A csoportszoba diszitése, az ének, zene,
tanc, farsangi fank elfogyasztasa teszi emiékezetessé. A farsangon a sziilok is részt vesznek.
ideje: februar

Tavaszkdszontd-nyuszivard déleléttiink a csaladdal, a kézds tojasfestés 6rome, népi szokasok
felelevenitése, locsolas, versmondas,
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ideje: marcius

Anyék napja: az édesanydkat, nagymamakat kdszontik a gyermekek a kisgyermekneveldkkel
egylitt készitett ajandékokkal, énekkel, verssel.

ideje: majus

Gyermeknap: szines, léggdmbos kavalkad, melyen a kisgyermeknevelok meglepetés
jatékokkal, ajandékkal, feldiszitett udvarral kdszontik a gyermekeket és sziileiket.
ideje: majus utolsd hete

Bucstl uzsonna: tinnepi hangulatban, babmiisorral, személyes ajandékkal kdszoniink el
6voddba mend gyermekeinktol, és sziileiktél.

ideje: jalius

Oszi kavalkad: célja hagyomanyérzés, csaladi délelstt

ideje: oktober

Mikulas iinnep

ideje: december

Adventi késziil6dés: hagyomanyorz6 csaladi nap, rahangolddas a kardcsonyi tinnepre
1deje: december

Karacsony

ideje: janudr elsd bdlesddel napja

Egészségnevelés, prevencio: a kisgyermekneveld tudatosan késziil a bolcsdde és a csalad
egészségneveld mddszereinek dsszehangolasara.

< agyermek egészséges fejlodésének segitése, ismereteinek bovitése, személyi higiénére
vald nevelés, szabad levegdn vald mozgas, szellozietés, fertotleniiés, gyermekekkel
vald beszélgetés,

+ a sziilok korszerli egészségligyi ismereteinek bovitése, egészségneveléssel kapcesolatos
¢léadasok szervezése orvos, szakember bevondsaval, sziilo-kisgyermekneveld
beszélgetések, napi taldlkozasok alkalmaval,

% helyes napirend kialakitasa,

¢ szajoblités

ideje: folyamatos, szezondlis
felelds: csoportok kisgyermeknevel6i

Gyermekvédelmi feladataink:

% A megelozés feladatai:
A gyermeki, szilil6i jogok megismertetése ¢s érvényesitése a bélcsddében.
Rendszeres kapcsolattartasa gyermekek sziileivel.
Biztonsagos, egészséges blcsddel kornyezet megteremtése.
Bélcsddeorvos.
Egytittm{k&dés a gyermekvédelemben partner tarsszervezetekkel.
Feltaras:
A veszélyeztetettség, hatranyos helyzet tiineteinek felismerése, problémak feljegyzése.
A tlinetek okainak megkeresése.
A megsziintetés feladatai:
A sziilok segitése a szililoi szerep eredményesebb betoltéschez.
A raszorulé gyvermek, csalad szocialis helyzetének lehetdség szerinti javitasa.
Segitd szakemberek igénybevétele a problémak tipusanak megfeleléen.
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Szolgdltatisaink:

& Jatszohdz:a boleséde irant érdeklédd csaladok szémara szervezzik havi egy
alkalommal minden harmadik kedden 16-18 é6réig, 500 Ft-os téritési dij ellenében.

ideje: oktdbertdl majusig
felelés: bélesddevezetd, bolesddevezetd helyettes
% Tatszohét: Egy héten keresztiil nyitott a bolesdde, a még nem bdlesddés gyermekek
egyiitt jatszhatnak sziileikkel és a bolcsGdés gyermekekkel. Nyitvatartasi id6ben, a
csoportszobaban és az udvaron nyujtunk kiilonboz6 jatszasi lehetdségeket, ezaltal a
sziil6 is betekintést nyerhet bélesddénk életébe. Az érdeklddo sziilok tajékoztatisa a
szervezés, a program koordindldsa a héaziasszony feladata. A szolgaltatds
téritésmentes.
ideje: majus 25-28-ig.
felelos: a blcsdde minden dolgozdja.

Kisgyermeknevelok dltal vezetett dokumentdciok:

% Gyermekegészségligy torzslap, fejlédési naplo: megbetegedések rogzitése, a fejlodés
folyamatanak dokumentdlasa, életkornak megfeleléen. A bejegyzések a gyermek

fejlodését tikrozzék,
% Csaladi fiizet: tdjékoztatas a sziilé részére gyermeke fejlodésérdl, jelentdsebb
eseményekrol.

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

¢+ Napi jelenléti kimutatas: a tavollévok, €s a jelenlévék napi bejegyzése.

%+ Csoportnaplé: napi bejegyzések a gyermekcesoportban torténtekrdl, személy szerint

minden gyermekrol

Szakmai kapesolataink:

A Duna- parti 6vodai egységgel valo egylittmiikddéstink folyamatos.
Ismerkedds, jatékos déleldttén vesziink részt Ovodaba mend gyermekeinkkel a kozeli
Gvodéban.

hatarid6: folyamatos
felelos: bolestdevezetd

Bolesddék Igazgatdsigaval, ¢s tagintézményeivel: részt veszlink tarsintézményeink
programjain, dpoljuk jé munkatarsi kapcsolatainkat.

bolcsddei szaktandcsadd véleményére, segitd tandcsaira szamitunk.

hataridé: folyamatos
felelds: bolcsdbdevezetd, bolesddevezetd helyettes

Kapcsolattartds a védénokkel:

A folyamatos egyiittm{ikodés soran informaciokhoz jutunk a gyermekek, valamint a csalad
szocidlis hatterérol. Kozosen keressiik a megoldast a felmertild problémékra.

hataridé: folyamatos
felelds: bdlcsddevezetd
Egyéb feladatok:
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sziiloi értekezlet

érdekképviselet

hazi tovabbképzés, megbeszélések

tiizrendészet

munkavédelmi oktatas

munkaértekezlet

gyakornokok mentoralasa

DSZC Lorantffy Zsuzsanna Technikuma és Kollégiuma: kisgyermekneveld
tanuldk fogadasa, (egylittmiikédési megéllapodas és szakképzési munkaszerzodés
megkotése alapjan) gyakorlatanak és vizsgahelyének biztositasa.
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Munkaértekezlet igazgatond meghivasival

hatarid6. februar, jilius
felelds: bolesddevezetd, bolesddevezetd helyettes

Sziil6i értekezlet tartasa

hatarid6: augusztus februdr
felelés: boilcsédevezetd, bélesédevezetd helyeties

Erdekképviseleti Forum megalakulasa, tagok tajékoztatdsa a GYVT-ben foglaltakrol
hatarid§: szeptember
felelds: kijelslt kisgyermekneveldk

Megbeszélések negyedévente: kiilon a bolesOdei dajkdkkal és a technikai dolgozdkkal és
kiilon a kisgyermeknevelokkel

hataridé: marcius, junius, szeptember, december
felelds: bolestdevezetd, bolesddevezetd helyettes

Dolgozdi és gyermekétkeztetési nyilvantartas az élelmezési csoport felé

hatarid6: naponta
felelés: bolesédevezet6, bolesddevezeto helyettes

Dolgozoi és gyermekétkezési dijak beszedése, feladasa

hatarid6: minden hénap 15.
felelos: tigyviteli munkatérs, pénztaros

Dolgozoi tavollét €s szabadsagolas leadasa a BID felé

hataridé: minden honap utolsé napja.
felelos: bolesddevezetd, bolesddevezetd helyettes

Dolgozok munkaalkalmassag vizsgalatdnak elvégeztetése, nyilvantartasa

hataridé: folyamatos
felelds: bélesddevezetd, bolesddevezetd helyettes

Bolesoddei Alapitvany munkdjanak ismertetése, segitése

hataridé: folyamatos
felelds: kijelslt kisgyermekneveld

Konyhatechnikai, higi¢nés kovetelmények betartdsa ANTSZ utasitdsa szerint. Elelmezés
mindség, mennyiségi anyagkiszabasanak ellendrzése, ételmindsitése

A HACCP eloirasok alkalmazasat havonta, az ¢telek mindségét naponta ellendrizziik.
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hatarid6: naponta, havonta
felelds: bolcstdevezetd, szakacsnd

Tlizrendészeti szabalyzat betartasa, eldirasok oktatasa.

hatarid6: november
felelés: bolestdevezetd, bélesddevezets helyettes

Munkavédelmi oktatas 0j dolgozéknak munkéba allas elétt, valamennyi dolgozonak évente.
Balesetnél intézkedés.

hataridé: november
felelos: bélesddevezetd, bélesddevezetd helyettes

Gazdasdgi feladatok:
Karbantartasi megrendelések leaddsa.

hataridé: folyamatos, BID altal meghatarozott
felelos: bolesodevezetd, bolesddevezetd helyettes

Az adott évi selejtezésre, és leltarozasra az eszkozoket elokészitjilk.
Megbeszélés, értékelés:

A vezetdi ellenbrzés célja a nevel6i munka segitése, fejlesziése, figyelembe véve a
kisgyermekneveld szakmai szabadsagat. Az ellenérzési terv szempontjai:

Beszoktatés.

Kisgyermekneveld-gyermek kapesolata.

Dokumentacié vezetésének ellendrzése.

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

Feln6tt modell szerepe, kisgyermekneveldi attitiid.

1deje: novernbertdl majusig havonta
felelts: bélesddevezetd

Uodo_ Ddws M’} u'{(r %ﬁ(j{(ff’

igazgato Slesodevezetd
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Hétszinvirag Boleséde '
Készitette: .. ELEX  HARTR

Boles6devezetd

A Hétszinvirag Bolcsdde a Bolesddék Igazgatosaga Dunanjvaros tagintézménye a Baratsag at
1. szam alatt helyezkedik el, parkos §vezetben.

Bolesodénkben a 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatdsat, szakszerii nevelését,
gondozésat latjuk el. Bolesddénkben a 0-6 éves koru eltérd képességii érzékszervi-, értelmi-,
beszéd-, halmozottan fogyatékos, valamint viselkedészavarral kiizd6 gyermekek fejlesztését,
végzik a Pedagégiai Szakszolgédlat szakemberei. Mindazok a csaladok igénybe vehetik
szolgaltatasainkat, akik dunadjvéarosi lakosok, munkahellyel rendelkeznek, vagy gyermekiik
sajdtos nevelési igényl. Intézményinknevelési, gondozési, korai fejlesztési, szocialis és
csaladsegitd feladatokat 1at el. Jelenleg 40 féréhellyel rendelkeziink.

Kisgyermekkor a legsériilékenyebb szakasza a gyermek €letének. Onallésuldsi térekvései
kézben erdsen fiigg a felndttektél. Ezért fontos, hogynevelésiiket, gondozasukat, jol képzett
szakemberck végezzék egyénre szabottan a bdlesddében is. A kisgyermeknevelével pedig
szemelyes, érzelmi biztonsigot jelentd kapcsolat alakuljon ki. Intézménylinkben egyiitt
neveljik, gondozzuk az ép és a sajatos nevelési igény(i gyermekeket. A sajatos nevelési
1gényli gyermekek szamara az intézményi ellatas lehetdséget nyujt a szocidlis rehabilitaci6ra,
az egylittélés szabalyainak elsajatitdsara, egy masfajta ingergazdag kérnyezet megismerésére,
onalldsodasi torekvéseik megerdsitésére, timogatasara. Az ép, egészséges gyermek szdmaéra a
kozos nevelés a massag elfogadasat, tolerdnsabb felnétte valas lehetdségét biztositja.

A boleséde funkcionalis felépitése, humain eréforrasai

= TFérohelyszam: 40 {6

= Kisgyermekneveld: 10 f6

" Bélesédei dajka: 2 6

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

=  (Csoportok szama: 4
Maci csoport: 2 kisgyermekneveld, csoportlétszam: 10 £6 (8 £6 ép,2 f6SNI)
Pillango csoport: 2 kisgyermekneveld, csoportlétszam: 10 16 (8 16 ép,2 f& SNI)
Siini csoport: 2 kisgyermekneveld, csoportlétszam: 10 £6 (8 f6 ép,2 £6 SNI)

Cica csoport: 2 kisgyermekneveld, csoportlétszam: 10 £6 (8 {6 ép,2 6 SNI)

Mindkét pavilon munkajat 1-1 atfed6 kisgyermekneveld biztositja.

Intézménylinknevelési-gondozasi-korai fejlesztési alapelvei

* Anevelésés gondozas egységének elve, mely elvilaszthatatlan egységet alkot, mert a
gondozads kozben nevelés is folyik, a nevelés helyzetei, lehetdségei pedig nem
korlatozddnak a gondozasi miiveletekre.
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= Egyéni bandasmod elve, mely a kisgyermekneveld szeretetteljes odafordulasat jelenti a
gyvermek felé, hogy egyéni sajatossagait, fejlettségét, allapotat és hangulatat figyelembe
véve segitse fejlddését.

»  Allandésag elvét, a ,sajat” kisgyermekneveldé — rendszerrel, a felmendrendszerrel,
valamint a csoport - €s helydllandosaggal valodsitjuk meg, mely néveli az érzelmi
biztonsagot, ¢s alapja a j6 szokasok kialakulasanak.

* Az aktivitds, az Onalldsdg segitésének elve a megfelel§ kormyezet megteremtésével, a
gyermek Onallosodasi torekvéseinek maximalis figyelembevétele, tdAmogatdsa. Valamint
Osztdnzése elismerd, tAmogatd, szeretetteljes segitéssel.

» Pozitivuamokra tadmaszkodas elve, mely a pozitiv megnyilvamulasok tdmogatdsat,
megerdsitését, elismerését jelenti szamunkra.

= Egységes neveldi hatasok elve, a gyermekekkel foglalkozd felndttek a gyermek
elfogadaséban, Onéllosodasi torekvéseinek elismerésében egyetértenek, neveldi
gyakorlatukat egymdshoz kozelitik.

» Fokozatossag elve: a gyermekek fokozatos hozzidszoktatasa az 1\ helyzetekhez, mely
segiti alkalmazkodasat, a valtozasok elfogadasadt, az Ui megismerését, a szokasok
kialakitasat,

= A tanulis segitésének elve: a kisgyermeknevelok az élményszerzés lehetOségénck
biztositasaval, sajat példamutatasukkal, az egyes élethelyzetek atlathatova, befogadhatova,
kezelhetévé tételével, a tapasztalatok feldolgozasdnak segitésével, a probdlkozasok
tdmogatasaval segitik a tanulst.

Bar a lehetdség adott a sajatos nevelési igényil gyermekek szamara is csoporton beliil az
élményszerzésen alapuld tanulds kiakndzasara, ez sokszor kevésnek bizonyul. Ezért
intézményilinkben korai fejlesztést is végeznek. A gyermeklélektani kutatasok
bebizonyitottadk, hogy az emberi fejlodés iiteme az élet elsé éveiben a leggyorsabb. Fz az
idészak kiilondsen fontos azon gyermekek szaméra, akik valamilyen ok miatt a ,,normalistél
eltérd” modon és litemben fejlédnek. Ha ezt a legfogékonyabb iddszakot nem hasznaljuk ki, a
gyermek sokkal nehezebben fog bizonyos képességeket megszerezni a késobbi idészakban és
esetleg soha nem jut el arra a szintre, amit egyébként a benne rejlé képességek lehetdvé
tennének.

A kora gyermekkori intervencié ezt az érzékeny idészakot hasznilja ki, hogy megfeleld
eljardsokkal, pedagdgiai-teripias moddszerekkel segitse a kisgyermek fejlodési
lehetoségeinek kibontakozasat.

A korai fejlesztés a 0-5 éves koru eltéré fejlodésii gyermekek tervszeriien felépitett
programja, amely komplex diagnosztikai vizsgalatot, gyogypedagdgiai oktatast és
kiilonbozé terdpias foglalkozasokat foglal magaban,

Intézményiinkben azok a gyermekek részesiithetnek korai fejlesztésben, akik elmaradast
mutatnak egy vagy tobb fejlodési teriileten, és fejlesztésiikre az Orszagos, illetve Fejér
Megyei Pedagogiai Szakszolgialat Megyei szakértdi Bizottsaga szakértéi véleményben
meghatarozott 6raszamban fejlesztést ir eld.

Szakmai feladataink

nKapcsolattartas a sziildkkel: az intézmény és a sziildk folyamatosan tajékoztatjak
egymast a gyermek fejlodésérol, amelynek 8szintének, hitelesnek kell lennie. Formai:
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beszélgetések, szilldi értekezletek, sziilbcsoportos megbeszélések, hirdetdtabla,
személyes meghivo, csaladi fiizet, nyilt napok, szervezett programok.

»(Csaladlatogatas: ideje, a beszoktatds megkezdése elott. A gyermek ¢és sziileinek otthoni
kérnyezetben vald megismerésére, fontos informdcidszerzési lehetdség a
kisgyermekneveld szamara.

=Beszoktatds: nagyban megkonnyiti a kisgyermek szamara a sziilovel torténd fokozatos
beszoktatas az 0j kornyezethez vald alkalmazkodast. Ezért a beszoktatasi tervben elére
titemezziik, ki mikor kezdheti el a beszoktatast. — Ez nagyban fiigg a sziil5 igényeitdl is.
fgy lehetség van arra, hogy egyszerre egy gyermek szokjon a csoportban.

wSajat kisgyermekneveld rendszer: a személyi dllandosag elvén nyugszik, a beszoktatas
megkezdése eltt & végzi a csaladlatogatast, 6 szoktatja be a gyermeket, majd a
bélesddébe jards egész ideje alatt & végzi anevelési - gondozasi feladatokat, s 6 kiséri
figyelemmel fejlodését, s vezeti az adminisztraciot.

»Gyermekcsoportok szervezése: intézményiinkben a gyermekcsoportok megszervezése
nagy kortiltekintést igényeld feladat. Integracional az idealis csoportlétszam 10 5, ebbol
2 16 gyermek lehet sajatos nevelési igény.

sNapirend: a jol szervezett folyamatos és rugalmas napirend a gyermekek igényeinek,
szitkségleteinek kielégitését, a nyugodt és folyamatos feltételeit biztositja. Az egyéni és
a csoportos foglalkozasokat ugy épitjlik be a folyamatos napirendbe, hogy biztositva
legyen a sajatos nevelési igényl gyermekek szamara is a megfeleld id6 az
egylittmikodesre gondozas koézben, varakozasi idé kikiisz6bdlése mellett, valamint
elegendd 1d6 jusson pihenésre, levegdzésre, spontan jatékra, tarsas kapcsolatok
kezdeményezésére.

A boélesédei életiink megszervezésének felelosei:

Csaladlatogatis megszervezése:

Felelds: csoport kisgyermekneveldi, illetve sajat kisgyermekneveld

Kapcsolattartas a sziilokkel:

1. Szildi értekezletek iddpontjai;
Ovodéba mend gyermekek sziilei részére: Targyév marciusa.
Uj sziil6k részére: Targyév augusztusa.
Felelds: bdlesddevezetd
2. Sziildesoportos meghbeszélések:
Aktualitastol fliggden.
Felel6s: kisgyermeknevelk
3. Hirdetdtabla:
Aktualis étlap: kisgyermeknevel 6k
Evszakok véltozésai, gyermekmunkak: kisgyermekneveldk
Informaciok, meghivék: bolesédevezetd, kisgyermekneveldk
4. EKF megbeszélés: bslesddevezetd
5. Csaladi fiizet:
Rendszeres vezetése: kisgyermeknevel 6k
Igény esetén: Szakemberek
6. Nyiltnapok, az tinnepekhez kapcsolodo programok, melyre a sziilék részvételére is
szamitunk. (Farsang, Nyuszi var6, Bolesddekéstolgaté, Gyermeknap, Gyermek gala, Oszi
kavalkad, Télapd, Adventi délutan)
Felelds: bolesddevezetd, kisgyermeknevel 6k
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Napirend, korai fejlesztés, megszervezése:

A sajatos nevelési igényli gyermekekrd]l Egyéni fejlesztési tervetkészit a sériilés specifikusan
megbizott gyogypedagogus, melyet a Szakértdi Bizottsag jovahagy. A gyogypedagdgus vezeti
a Fejlesztési Naplot, melyben a foglalkozasokon tapasztaltakat rgziti, és megirja tanév végén
az Ev végi értékelést. A foglalkozasokat heti rend szerint végzi.

Felel6s: gyogypedagdgusok

Kontroll vizsgalatra kételezett gyermekeket nyilvantartja, az esedékes vizsgalatokra a listat
elkésziti, tovabbitja a Szakértdi Bizottsag felé. Felelos: szakemberek

Intézményi kapcsolatok
Tarsintézménvek:

= Allandd, folyamatos szakmai kapcsolatot tartunk az Igazgatosaggal és az ald tartozd
bolestdékkel (Vezetdi értekezlet, informacié csere, szakmai Gitmutatas, stb.)

Pedagogiai Szakszolgalat:

»  Egyiittmikodésen alapuld rendszeres munkakapcsolat.
» Team megbeszélések gyogypedagogusok, bodlesddevezeté és kisgyermeknevelk
kozott.

Gydgypedagégiai Kézpont, Székesfehérvir:

= Egyiittmikddésen alapuld rendszeres munkakapcesolat. (tanacsadas, vizsgalatok
clvégzése, informacid csere)
= Szakmai utmutatas.
Ovodik:

= Szakmai napokon, eléaddsokon vald részvétel.
®  SNI-s gyermekek 4taddsa, egyeztetése.
»  Ovondk meghivasa sziili értekezletre.
»  Otletcsere.
Védonik:

= Folyamatos kapcsolattartas,

* Rendszeres bolcsédelatogatas a korzeti védénd részérdl.

» Esetmegbeszélések, informacio cserék segité szandékkal a gyermekek érdekében.
=  Gyermek ¢és Hjusagi Mentélhigiénés Gondozd

* Folyamatos szakmai egytittmik&dés, informacid csere.

Joszolgilati Otthon

= Folyamatos kapcsolattartas.
»  Volt gondozottak sorsanak figyelemmel kisérése.

DSZC Loérantffy Zsuzsanna Technikuma és  Kollégiuma:kisgyermekneveld tanuldk
fogadasa, (egylittmiik6dési megallapodas és szakképzési munkaszerzédés megkotése alapjan)
gyakorlatanak és vizsgahelyének biztositasa.
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Mindannyian Midsok Vagyunk Egvesiilet

* Rendezvényeinek aktiv részvétvevoi vagyunk.
= Uj palyédzataikat timogatjuk, esetlegesen munkankkal segitjiik.

Moéra Ferenc Alt.alinosIskola és EGYMI

n  Eseti szakmai kapcsolat.
»  Informacid csere.

Utkeresés Segité Szolgalat

= A kapcsolattartas alkalmi, b6lesédénkben gondozott gyermekek és csaladjaik
érdekében.
= Informécio csere.
Felelds: Bolcsédevezetd

Egyéb szakmai feladatok:

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

- A gyogypedagogusok igény szerint a tarsintézményekben a problémds gyermekeket
megfigyelik, tandcsot adnak a sziiloknek, kisgyermekneveldoknek. Szikség esetén
pedagdgiat véleményt irnak.

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

- Az intézmény és az egyéni igények figyelembevételével a szabadsagoldsi tervnek
megfelelden biztositani a dolgozok szabadsagit.

- 4 évenként akkreditalt tovabbképzeéseken vesznek részt a kisgyermeknevel 6k,

Felelds: bolesddevezetd

Gazdasaigi feladataink:
® karbantartasi megrendelések leadasa
» leltarozas
»  gelejtezés

BID, iigyviteli munkatarssal a befizetéssel kapcsolatos feladatokban egyiittmiikédés

Munkaértekezletek idépontja: Targyév februar.

Targyév julius,

Felelos: Boles6devezetd

...... Uado ... s T - TR o> S

igazgato bolestdevezetd
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5.Makk Marci Bi)'lcsc'idep
Készitette: .. XRALLL ‘NITA ...

Boélesodevezetd

A Makk Marci B6lcsode Dunaujvarosban a Béke I1. varosrészben a Marcius 15. tér 11. szam
alatt talalhato, csendes parkkal koriilvett lakodvezetben. 1983-ban épiilt, a kor kévetelményei,
az akkor érvényben lévo épitésiigyi szabvany szerint. Az épiilet pavilonos rendszeri, 2017-
ben péalyazat keretében felyitésra kerlilt, teljesen akadalymentes, modern, korszerii. Autéval
és menetrend szerinti helyi autdbuszokkal konnyen megkdzelithetd. A csoportszobak
napfényesek, tagasak, vidam, szines textilidval, sok jatékkal berendezve. Varosunkban a mi
bolcs6dénk biztositja a diétds étkezésre szoruld gyermekek ellatasat. Kapesolatunk
folyamatos az élelmezésvezettvel, dietetikussal.

A bilesidde funkcionalis felépitése humaneroforrasa

Férdhelyszam: 134 {6

Csoportok szama:10 {6

Kisgyermekneveld: 22 f6

Bolcsoddei dajka:s 16

Technikai allas: 1 {6 szakéacs, 2 {6 konyhai kisegité
Bolestdeorvos: 1 {6 havi 40 6rdban

Intézményiinkben minden dolgozdé rendelkezik a munkakéréhez eldirt szakképesitéssel. A
technikai dllomany rendszeres tovabbképzéseinek témaja az élelmiszerlanc biztonsdgtechnikai
eldirdsal, nyomon kivetve a jogszabdly véltozasait, A szakdolgozok részvétele a kitelezd
tovabbképzéseken rendszeres.

Mindgségpolitikank

A Bolesédék Igazgatosaga Dunatjvaros tagintézményeként muikodink. Ellatasi terlilettink
Dunatjvéros Megyei Jogl Varos kbzigazgatasi terlilete, kdrzethatarok nélkiil.

A bolcsddébe keriilés feltételeit és a beiratkozas rendjét a Bélesddék lgazgatosaga
Dunaujvaros Felvételi Szabalyzata tartaimazza.

Célunk:

Megfelelni a kiilonbdzd szinti elvarasoknak dgy, hogy intézményilinkben a napkézbeni
cllatast 1génybe vevOk jogai ne sériiljenck, egészségesen, teljes elfogadds mellett
fejlédhessenek, biztonsagot, derlis 1égkdrt teremtd, a gyermek felé szeretettel forduid
szakdolgozok segitségével.

Minden térekvésiink arra irdnyul, hogy a gyermeket ért6 és segitd kozdsség vegye koriil, ahol
megfeleld hangsalyt kap a gyermekek életkori sajatossaga, az ehhez 1116 elfoglaltsag.

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

Bolcsédei nevelésiink a gyermeken keresztiil minden csalad felé tudatos értékkdzvetités.
Egytittmlikddést és partnerséget kinalunk és varunk a sziiléktol.

Folyamatosan keressiik és bovitjiik a csalad és a boleséde kapcesolatat apolo, erdsitéd
lehetdségeket.
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Szakmai feladataink

Bolesddénk szakmai programja az egészségnevelésre épiil. Lényeges a motivald, egészséges
¢s biztonsagos személyi-targyi kornyezet. A személyes kOrnyezet képviselje a
kisgyermeknevels, aki a kisgyermek szdmdra a mintat, a modellt adja, s kielégiti a
sziikségletét egyéni igénye szerint.

Az életkomnak megfelelé helyes életritmus, a jo napirend kialakitisa az egészséges testi ¢s
szellemi fejlodés alapfeltétele.

A jbl begyakorolt kultirhigiénés szokasok, a szocialis kapcsolatokban a helyes mintik egy id6
utan rogziilnek, majd belso igénnyé valnak.

Programunk akkor €ri el a céljat, ha:

-a gyermekek edzettek lesznek,

-szivesen tartdzkodnak és tevékenykednek a szabadban

‘mozgasuk harmonikus ¢s dsszerendezett

-clsajatitjak a koruknak megfeleld egészségiligyi szokasokat

‘nyitottd, empatikussd, sok teriileten 6nallova valnak, alkalmazkodni tudnak kérnyezetiikhéz.

Bolcsodénk egészségnevelési teriiletei:

- testi egészség védelme: korszeril, egészséges taplalkozas
személyi higiénia
egyeb kultirhigiénés szokéasok
nyugodt alvas
Mozgas
levegbzés
so terapia alkalmazasa
kérnyezeti higiénia
biztonsagos kdryezet
- pszichés egészség védelme: az adaptacié megkonnyitése
az érzelmi és szocialis fejlodés segitése

A bélcsidei nevelés-gondozds alapelveinek megvaldsuldsa bolcsidénkben

- A csalad rendszerszemléletd megkozelitése

- A koragyermekkori intervenciés szemlélet befogadasa

- A csaladi nevelés elsédleges tiszielete

- A kisgyermeki személyiség tisztelete

- A kisgyermeknevel$ személyiségének meghatarozo szerepe
- A biztonsag ¢s a stabilitas megteremtése

- Fokozatossag megvaldsitasa

- Egyéni banasmod érvényesitése

- Gondozasi helyzetek kiemelt jelentdsége

- A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa
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Nevelési —-pondozdsi feladataink

1.
. Az érzelmi fejlédés és a szocializacio segitése
. A megismerési folyamatok segitése

Az egészséges életmdd alakitasa

1. Az egészséges életmod alakitasa

Egészséges, biztonsdgos kérnyezet megteremtése.

Jatékok, eszkozok, bitorok épsége. Veszélyeztetd koriilmények etharitasa.

Takaritas, szelléztetés.

Testapolasi szokasok kialakitdsa.

Mosakodas, térolkozés, szajoblités, WC-hasznélat, igény a tiszta orra, kdrémapolas.
Kulturalt étkezés szokasanak a kialakitésa.

Terités, kinalo tanyér haszndalata, szalvéta hasznalat, udvarias kommunikécié gyermek és a
kisgyermekneveld kézdtt, minden gyermek élvezettel és annyit egyen, amennyi jolesik.
Egészséges, korszertl, a gyermek tapanyag sziikségletének 75 %-at biztosito élelmezés.
Fejlettségét kévetd konyhatechnikai eljarasok, izléses talalas, az étrend kifliggesztése

A taplalék-intoleranciaban szenvedd gyermekek diétajanak megbeszélése, elkészitése.
Torekedniink kell, hogy minél t6bb egészséges ételt megismerjenek €s megkedveljenek.

A gyermek egyéni sziikséglete szerinti pihenés biztositasa.

Alvasi nyugalom megteremtése, alvasi szokasok biztositasa.

Mozgasigény, edzettség biztositasa.

A szobaban is megteremtjiik a mozgas lehetdségét. Bovitjiik mozgasfejlesztd eszkdzeinket.
A labboltozat kialakulasanak segitése. A helyes, szép jards kialakitasa.

A tornaszobat orarend szerint vehetik igénybe az alcsoportok.

Egyéb kultarhigiénés szokésok kialakitasa.

Labtorld hasznalat, takarito eszk6zok hasznalata, szemét helye, igény a tiszta ruhara,

igény a tiszta, szép kdrnyezetre, gyakori kézmosas.

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

Sé terapia alkalmazasa.

Orarend szerint, a napirendbe beépiilve, sajat kisgyermeknevel6vel, heti kétszer fél ora.

2. Az érzelmi fejlédés és a szocializacia segitése.

Baratsagos, vidam csoportlégkor kialakitdsa. Reggeli bevételkor, koran érkezé gyermekek
részére nyugodt pihenés, alvas lehetdségének biztositasa. Késdbb érkezé gyermekeknek,
szabad jatéktevékenység bizfositasa.

Torekedniink kell, hogy minden csoportban legyenek jellel ellatott tarolok az otthonrél
hozott nyugtato, elalvast segitd eszkdzoknek, jatékoknak.

Egymadssal vald torédes, egymas értékeinek tiszteletben tartdsa. (V1gasztalas, jatékok,
jatszdhely)

Fokozottabb térédés a hatranyos helyzetii €s a lassabban fejlodé gyermekekkel.
Kommunikacios kedv felébresztése, fenntartasa. Kérés, kidszonés, fontos a
kisgyermekneveld modell nyijtasa.(babok, hétvégi torténések)

Csaladrol és a csoportrdl késziilt képek nézegetése, emlékek felidézése.
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Megismerési folyamatok fejlodésének segitése

« Tapasztalatok, élmények nyfjtasa.
Madaretet6k kihelyezése, termések gyiijtése, nagyitdval vizsgalni a kertben 1évo
névényeket, rovarokat. Vizsgalni az évszakok valtozasait.

o Z0ldséges kert kialakitasa.
Novények apolasa, a termés kostolasa.

« En fejlodés, testséma kialakulasa.
Test és kéz kontarjanak a megrajzolasa, kiegészitése. Pozitiv ,.én” kép kialakitdsa
véleményének figyelembevételével, probalkozasainak segitésével.

+ Kreativitds tAmogatésa.

« Minél tobb lehetdség megteremtése az egyiitt jatszasra.

A bélcsodei élet szervezése

Bolcsddénkben 5.30-16.30-ig fogadjuk a gyerekeket, igazodva a szlilok munkakezdéséhez és
munka utini megérkezéséhez.

A gyermekek részidds gondozasara is van lehetéség. Ezt altalaban a valtdémuszakban dolgozo,
az iskolai tanulmanyokat folytaté vagy a munkdjukat otthon végzé sziildk kérik.

Bélesddénk minden mdasodik évben ligyeletes, paros években augusztus 01-31, pératlan
években julius 01-31 kozott van zarva. Ha a csaladban nem megoldhaté szabadsagokbol a
gyermek sziinideje vagy védelembe vett gyermekr6l van sz6, akkor a fennmaradé idére mas
bolcstde fogadja.

Napirend

5.30-7.30-ig Gyerekek fogadasa, kordn érkez0k szamara az alvas biztositasa, szabad

jatéktevékenység.

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

8.00-9.30-ig Jaték, részidos gyermekek fogaddsa,orarend szerinti s szobai vagy

tornaszobai tevékenysége.

9.30-9.40-ig Tizorai elfogyasztasa.

9.40-11.00-ig Jaték, az id6jaras fiiggvényében a szobaban vagy az udvaron,
folyamatos fiirdészobai tevékenységgel, 6liozktdéssel.

11.00-11.30-ig Folyamatos bejivetel az udvarrdl, fiirddszobai tevékenység.

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

feltételeinek a megteremtése. RészidOsok hazaadasa.

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

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

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

eseményeirdl.
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Kapcsolatiartas a sziilokkel
Az egylittmiikddes kiilonb6z6 formakban valosul meg.

Beiratkozas alkalmaval személyes talalkozas a vezetdvel, els6 benyomas a bolcs6dérol.
Minden héten, kedden 9-15 oraig.

Tajékoztatd sziiléi értekezlet: a boélesdde épiiletének, a gyermekek 4altal hasznalt
helyiségeknek a bemutatdsa, tdjékoztatas a bélcsddei €letrél. Mit nydjt a bolesdéde és mit
varunk el a csaladtol. A csoport, a kisgyermeknevel0k megismerése.

Idépont: targyév augusztus 31.

felelds: bolesddevezetd

Ismerkedési napok: az 0 gondozasi évre beiratott gyermekek ¢s sziileik a jatékidoben
ismerkedhetnek a kdrnyezettel, a sajat kisgyermekneveldvel, élvezhetik a nyar éromeit.
Id6pont: targyév majus hdénapban.

felelds: bolcsodevezetd

Csaladlatogatas: clézetes megbeszélés alapjan. A gyermek életkoriilményeirdl, a csaladban
elfoglalt helyérdl, szokasairol, napirendjéro! tajékozodunk. A kisgyermekneveld legyen jol
felkésziilt, hiteles, probalja elnyerni a sziild bizalmat, A sziilé is tdjékozodik a bolesodei
életrdl, valaszthat a beszoktatds modjardl. A kisgyermekneveldk ajandékkal kedveskednek a
gyermeknek.

Beszoktatas: elozetes terv, megbeszelés alapjan, figyelembe véve a sziild munkaba aflasanak
idejét. A kisgyermek és a kisgyermekneveld kozott fokozatosan kialakuld érzelmi kétddés, az
anyatol valé fokozatos elvalas, az otthonrél hozott szokédsok elfogaddsa megkonnyiti a
beilleszkedést, csokkennek az adaptacié soran fellépd negativ tiinetek,

1d6pont: folyamatos
felelds: kisgyermekneveld

Napi talalkozis a sziildvel: a kisgyermeknevel6 és a sziil6é kdlcsdndsen és korrekten
tajékoztatja egymadst az otthoni €s a bélcstdei eseményekrol.

Csoportos szilléi értekezlet, sziilocsoport beszélgetés: kisgyermekneveld és sziil6
partnerként, a gyermek egészséges testi-és lelki fejlodése érdekében, kétetlen beszélgetés
formajaban beszamolnak egymasnak tapasztalataikrol a sziiloket érdekld, vagy a csoportot
érint6 témaban.

Id6pont: félévente, ill. sziikség szerint.

felelos: kisgyermekneveld

Hirdeté tabla: tajékoztatdé az aktuélis eseményekrol, egészségneveld cikkek,
gyermeknevelési tanacsok.

Idopont: folyamatos

felelos: csoportvezetd

Csaladi fiizet: a kisgyermeknevel6 kotelezéen negyedévente vezeti, ill. akar naponta is, ha
valtozast tapasztal a gyermek fejlodésében. Részletesen tajékoztatdt ir, mely feldleli a fejlodés
minden teriiletét. Szeretnénk, ha minden sziilé vissza jelezne az otthon tapasztaltakrol. A
kétoldali kommunikacio €l6vé tenné az lizeno flizetet.
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Unnepekhez kapcsolédé jatszohaz és kézmiives délutan: hiusvét és kardcsony el6tt
napokon. Célja: rahangolddds az iinnepekre. Jatszohdz a kicsiknek., mig a nagyobbak a
szlilovel, kisgyermekneveldvel apré ajandékot, dekoraciot készitenek.

Idopont: targyév marcius

targyév december

felelds: bolesddevezetd

Erdekképviseleti forum: szabalyzat alapjan évente legaldbb egyszer vagy szilkség szerint
tart megbeszélést.

Minden pavilonbdl van sziil6i tagja az érdekképviseletnek.

A megszervezéséért felelds: bolesddevezetd helyettes

Szakmai kapcsolataink:

Magyar Bolcsédék Egyesiilete: szakmai iranymutatds, szakmai ellenérzések, szakmai
rendezvények, képzések

MBE region:lis modszertani képviseldje: regionalis szakmai talalkozok

DSZC Lorantffy Zsuzsanna Technikuma és Kollégiuma:kisgyermekneveld tanulok
fogadasa, (egylittmiikédési megallapodas és szakképzési munkaszerz6dés megkotése alapjan)
gyakorlatanak és vizsgahelyének biztositasa.

ELTETOK : féiskolai hallgat6 fogadésa, gyakorlat biztositisa

BDDSZ.: érdekképviselet

CSBO: tovabbképzések

Pedagdégiai Szakszolgalat: tanacsadas, sziirés, vizsgalatok, korai fejlesztés

Dunatjvarosi Ovoda: egyiittmitkodés

Védonbi Szolgalat: fejlédés figyelemmel kisérése

Utkeresés Segité Szolgalat: egyiittmiiksdés, gyermekvédelem

CSAO: egyiittmiikodés

DMJV Polgarmesteri Hivatala: szakmai ellenérzések

Bilesddén Kiviili kapcesolataink
Hankook
Tamogaté szervezetek, cégek

A bolcsddei nevelés-gondozds fobb helyzeteinek megvaldsuldsa

Tanulas

A tanulas folyamataban a kisgyermeckneveld feladata a természetes gyermeki kivancsisag
felkeltése, fenntartasa, a gyermek fel¢ iranyulé szeretet kifejezése.

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

Jellemz6 az utdnzasos tanulasi forma, hisz a modellkévetés Eletkori sajatossag. A felndtthoz
fitz0do érzelmi kapcsolat motivalja.

A bblcsédében nincs teljesitményt elvard tanulas.

66



Gondozas

A gvermek testi sziikségleteinek feltétel nélkiili kielégitése, benstséges interakcio keretében,
az egyéni banasmdéd figyelembevételével. A gondozas kozbeni kommunikacid egészségesen
hat a gyermek probalkozasi kedvére, boviti ismereteit, erdsiti kompetencia érzését,

A kisgyermekneveld biztatasa, batoritdsa, segitsége aktivitasra, egyiittmiikédésre serkenti.
Célunk: minden kisgyermekneveld szakszeriien végezze a miiveleteket.

Jaték

A gyermekkor legfontosabb tevékenysége, amely segiti a vildg megismerését. Oromforras, a
személyiség fejlesztés semmivel nem helyettesitheté lehet6sége. Fejleszti a gyermek
mozgasat, hatassal van az értelmi képességeinek fejlodésére, biztositja a tapasztalatok érzelmi
feldolgozésat.

Kreativ egytittmikddésre és kommunikéciora szoktat, szocializal, értékes tapasztalatokat
nyujt, munkdra nevel. A munka minden formadja tarsadalmi tevékenység. A jatékban a
gyermeknek minden olyan képessége, tulajdonsaga fejlodik, amely sziikséges a kiilsnbozo
munkdk elvégzéséhez. A jatékban kifejtett erofeszitést szubjektiven munkaként éli meg.
»o0kat dolgoztam ¢s elfaradtam”.

« Személyi, targyi feltételek biztositdsa, nyugalom megteremtése.

« Jatékkészlet dsszedllitasanak szempontjait figyelembe vessziik

« Motivélas, indirekt irdnyitas, kuckok, sarkok kialakitasa, jatékok helye.

+ A tervezés végiggondolt, nem merev, ha a gyermekek nem vevok ra - elhalasztjuk.

» A kisgyermekneveldnek legyen tarhaza, motivalja a gyermeket tevékenységre.

» A szerepjaték ruhdzata az évszakoknak megfeleld legyen.

« Az udvaron is legyen lehetdség tobbféle jatéktevékenységre.

Mozgas

Monddkakhoz kapcsolva jatékos formaban fejleszti a szem-, kéz-, lab koordinicidjat, a
testséma ismeretét. A nagymozgast fejlesztd eszkdzok napi hasznalata szobaban és udvaron
egyarant fontos. A kisgyermeknevel6 feladata a megfelelé mozgastér biztositasa, szabalyok
felallitdsa a balesetek megelozése érdekében. A szép jaras kialakitasara labtorna. Lehetbség
szerint sokat legyenek a gyerekek mezitlab. Az edzettség kialakitisara és fenntartdsara minél
16bb 1dot téltsenek jatékkal a béleséde udvaran.

Eszk&zeink:

csOlabirintus, libikéka, tornapad, billend racshinta, lépegetd, kenguru labda, roller,
élménykagyld, tricikli, fa haromszogleti maszoka, trambulin, kosarlabda- halo, labdak,
masszazs-szonyeg, labda-flirdd, bordasfal, babzsak.

Monddka, ének

A mindennapok része a kozés élményt nyujté monddka és ének. Bensbséges, esztétikai
élményt nydjtd interakcid kisgyermekneveld és gyermek kozott. Fejleszti a szodkincsiiket,
ritmusérzeékiiket, emlékezetitket. Befolyasolja a gyermekek hangulatat, felfrissit vagy
megnyugtat. A felkészilt kisgyermekneveld tarhazaban évszakok, iinnepek, kiilonféle
jatékhelyzetekben el6adhaté dalok és mondékak megtaldlhatok.
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Alkoté jaték

Eszkozeit a csoport fejlettségétdl fiiggben elérhets, vagy nem elérhetd magassigba kell
helyezni.

Célunk: az abrazolas iranti érdeklddés felkeltése, az élmény, a fantazia szabad kifejezése. Az
elsé 1épés a technika megismertetése a gyermekkel. Az oOnkéntes tevékenység soran
pillanatnyi igényének megfelelden kapjon segitséget.

Bolcs6dénkben a tépés, vagas, termesek ragasztasa, rajzolas, festés, gyurmdzas az alkotd
tevékenység része.

Vers, mese

A j6 mese nem hagy fesziiltséget a gyermekben. A mesélés, a képeskényv nézegetés, a
babozis meghitt kommunikacios 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 mesekonyv érték, s dvjuk, vigyazunk ra. Fontos
a kisgyermekneveld példamutatésa, (elszakadt konyvek megragasztasa).

A bébkészletiinket folyamatosan bovitjiik. Meséhez kapcsolédd meseparnidk elkészitése
folyamatosan, lehetdség szerint.

Erteke;let, oktatds

Munkaértekezlet: clére tervezett, minden dolgozoé részvételével.
Id6pont: targyév marcius
targyév junius

Az elsé munkaértekezlet témaja: beszamold az adott év munkdjarol
a kovetkezé 6t évre tervezett szakmai program

A masodik munkaértekezlet témaja: a gondozasi év értékelése
csoportositas

hazi leltar

a nyari nagytakaritas megszervezése.

felelds: bolestdevezets

Hazi tovabbképzés

Beszdmolok a szakmai tovabbképzésekrol. A jellemzési szempontrendszer alkalmazasa az
adminisziraciéban.
Idépont: februar, marcius, aprilis, oktdber, november

Boles-lapbél a helyt informaciok megismerése
Felelds: bolesddevezetd
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Munkavédelmi-tiizvédelmi oktatas

Uj dolgozék, kozeéli munkavallalok esetében az elsé munkanap.
Ismétlédo oktatas esetében minden dolgozénak a nyari zards utolsé napja.

Sziikség esetén, soron kiviili és rendkiviili oktatas, 0j gép, technologia, vagy ismételt
balesetek esectén.
Felelds: bolcsddevezetd

Ellenorzés

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

- egy-egy kisgyermekneveld konkrét megfigyelése /gondozas-flirdészobai
tevékenység
jaték/

- adminisztracié ellendrzése negyedévente

Konyhai dolgozdk: - napi, az esetleges valtozdsok megbeszélése, a diétas gyermekek
étrendjének a megbeszélése, tisztasag, személyi higiéné

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

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

- heti, a bélesdde udvardnak és kornyékének a tisztasaga

- havonta €s negyedévente a nagytakaritasok ellenbrzése

Ertékelés

Kisgyermekneveldk: alkalomszerlien, minden j6 kezdeményezést dicsérettel, batoritassal
megerdsitent,

- a feltart hibakat kijavitani.

- célzott megfigyelés alkalmaval, irasban

- évente egyszer egyeni értckelése.

Konyhai dolgozdk, bolcsddei dajkék: - alkalomszertien, ételek mindsége, takaritas, plusz

feladat elvégzésekor a kzosség eldtti elismerés
- egy ¢vben egyszer irasban

Gazdasdgi feladatok

- Esszerii takarékossag az energidval, az otthoni gyakorlatnak megfeleléen

- A gyermekek, sziilok és a dolgozok testi epséget, biztonsagat veszélyeztetd feltételek
mielébbi megoldasa, megsziintetése.

- A meglévl eszk6zok, berendezés 6vasa, folyamatos karbantartasa.
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Unnepeink, hagyomdnyaink

Farsang

Réhangolédas az innepre, alarcok, fejfedok, szemiivegek készitése. El6adjuk a Vajas pankéd
c. bab-mesét. Fank evés, vigadozas.

Id6pont: februar

Husvét

Beszélgetés népi szokadsokrol, hagyomanyokrol. Rahangolédas az {innepre a szoba
feldiszitésével, tavaszi dalok, mondékak, segitségével. Az abrazolas kiilonféle technikainak az
alkalmazasa.

Idépont: marcius utolsé hete

Anydk napja

A kisgyermekneveld segitségével ajandékkészités. Beszélgetés az tinneprol. A
kisgyermekneveld énekkel, verssel, hangszeres jatékaval segiti a hangulat kialakulasat.
Id6pont: majus els6 hete

Makk Marci hét

Az egészségnevelés teriiletén is keressiik a lehetOséget a sziilok minél szélesebb korl
tajékoztatasara, bevondsdra a kdzos programokba. Kiallitast szerveziink ,,Gyermekeink testi-
lelki egészségecrt” cimmel. Az egy hetes kiallitast a gyermeknapi program zérja.

Id6pont: majus vége - junius eleje

Bolesode-kostolgatod

A varosrész kisgyermekes csaladjainak egy hetes program-jatékkal, ajandékkal. Célja: jo
benyomadst kelteni a kisgyermekes sziilékben, tartalmas szabadidés program a gyerekeknek.
Idépont: majus

Bicsi uzsonna

A bolesédei intézménybbl, 6vodaba tivozd kisgyermekeknek, blcsu ajandékot készitenck a
kisgyermeknevelok, valamint finomsagokkal kinaljak ket és sziileiket.

Idépont: Junius utolsd hete ’

Oszi vigassagok

Hagyomanyteremtd céllal, oktéber honapban csaladi délutant szerveziink. Az 0szi termések,
gyumolcestk felhasznalasaval, elfogyasztasaval kapcsolatos jatékok, kostolok, bemutatok. A
j6 hangulatot vidam népzenei 6sszedllitas alapozza meg.

Id6pont: oktdber kdzepe

Télapo

Rahangolédas az {innepre, csoportszobak feldiszitése, versek, énckek, ajandékozds. A Télapd
az erddben cim( babmese eléadasa.

Idépont: december 6.

70



Advent, karacsony

Advent a kardcsony vérds ideje. Rahangolddéds az tinnepre, karacsonyi illatok, dekoricid,
néphagyomanyok, j&szol, madarak kardcsonya, kardcsonyi dalok, zenék. Ajandékkészités.
Idopont: december

Jotékonysagi vasar
december 01-t81 karicsonyig.

Szolgdltatds

Jatszécsoportot miikddtethetiink. Az alapellatds prioritdsa mellett, atmenetileg, az {ires
bolcsddei féréhelyeken is megleremthetjiik a lehetoségét a csoporton beliili ,jatszd”
kialakitasanak. Ilyenkor a délel6tti ordkban is fogadhatjuk az otthondban nevelkedé
gyermekeket.

Céhunk:

Inger-gazdag, szeretetteljes kornyezetben megteremteni a feltételeket a sziilo és gyermek
kozos tevékenységének, megerGsiteni az anyat szilloi szerepében. A kisgyermekneveld
interakcidja a jaték, a gondozas folyaman modell értéki.

A jatsz6 sikerét a kisgyermekneveld felkészililtsége, empatiaja, pozitiv kisugarzasa jelentdsen
befolyasolja.

A szolgaltatds mikddtetésére vonatkozd szabalyok a BID Alapellatison tdli, a csaladi
nevelést tamogaté szolgaltatdsok a dunaujvérosi bolesddei haldzat keretein beliil javaslata
alapjan Dunatjvaros Megyei Jogi Véros Kozgytilésének hatarozatiaban elfogadottak szerint,

......................................... léméutt /Rkic_

igazgaté T e
bilcsédevezetd
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BOLCSODEK IGAZGATOSAGA DUNAUJVAROS

Szervezeti- és Miukodési Szabalyzat

Jovahagyta:
Dunaijvaros Megyei Jogu Varos Polgarmestere a 355/2024, (IV.23.) szam( hatarozataval.

Dunaijvaros, 2024. aprilis 23.
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I. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

Az intézménynek a gyermekellaté rendszerben betoltoct szerepét, helyét és miikodését
meghatarozé jogszabalyok:

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

15/1998. (VI. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjtd gyermekjoléti, gyermekvédelml
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekijoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények
és halozatok hatdsagi nyilvantartisarol és ellenbrzésérol

a gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és a személyes

gondoskodast nyujté szervek és személyek dltal kezelt személyes adatokrol szélé 235/1997. (XI. 17.)
Korm. rendelet

a személyes gondoskodast nydjtdo gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi szakelldtasok téritési
dijarol és az igénylésiikhiz felhasznalhato bizonyitékokrél sz6k0 328/2011. (X11. 29.) Korm. rendelet

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevdi nyilvantartasrél, és az orszagos jelentési
rendszerrd] sz616 415/2015. (X11. 23.) Korm. rendelet

Dunaidjviros Megyei Jogi Varos Kozgyilésének az dnkormanyzat fenntartdsiban milkodd szocidlis és
gyermekijoléti intézményekedd 52016 22/2010. (VL 25.) Snkorményzati rendelete,

az ENSZ Emberi jogok nyilatkozata,

az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairdl,

az EurGpa Tanics Miniszterek Bizottsaga Rec. (2002) 8-as ajanldsa a tagdllamok szamara a napkézbeni
gyermekeilatasrol

2011, évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

8/2000.(VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mikddési
nyilvantartasarol

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

1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarel

2023. évi LIL torvény a pedagogusok életpdlyajardl

a pedagbgusok {j €letpalyajardl sz0l6 2023, €vi LIl torvény végrehajtasarél szolé 401/2023. (VUL 30.)
Korm. rendelet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya Kiterjed:
- az intézmény vezetdjére, a szervezeti egységek vezetdire
- az intézmény dolgozoira,
- az intézményben miikodo testilletekre, szervekre, kdzdsségekre



I1. Fejezet

INTEZMENYI ADATOK, FELADATOK, HATASKOROK

Az intézmény neve: Bolesddék Igazgatosidga Dunadyvaros
Az intézmény rovid neve: BID
PIR azonosité szama: 361349
OM azonositéja: 880030
Szamlaszama: 10400463-50526575-52831008

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

Féréhelyszam

Zeng6-Bongd Bolesode Dunagjvéros, Bélyai Janos utca 2. 126 16
Napraforgd Bolcséde Dunatyjvaros, Kossuth Lajos utca 7/b. 66 o
Liszt Ferenc Kerti Bsles6éde Dunaujvaros, Liszt Ferenc kert 18. 66 16
Hétszinvirag Boélcsdde Dunanjvéaros, Bardtsag at 1. 40 6
Makk Marci Bélestde Dunatjvaros, Marcius 15. tér 11. 134 16

Alapitas éve: 1979. november 20.

Az intézmény iranyito szervének neve, székhelye:
Dunatijvaros Megyei Joga Viros Onkormanyzata Kozgyiilése
2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1-2.

Az alapit6 jévahagyé hatirozatinak szima:
Dunatjvaros Megyei Jogi Varos Kozgytlésének 434/2023.. ( VIL.31.) szamu hatarozata.
Kelte: 2023.07.31.
Az alapito okirat szama: KP/24615-17/2023.
Az alapité okirat kelte: 2023.07.31.
Az alapitis idépontja: 1979. november 20.
Jogszabalyban meghatiarozott kozfeladata: gyermekek bdlcsédében és mini bélesédében térténd
ellatasa
Az intézmény miikédési Kore: Dunaijvaros kbzigazgatasi teriilete
Az intézmény alaptevékenysége:
Az alaptevékenység szakagazati besoroldsa és megnevezése:
Bélesodei ellatas 889110
Az int¢zmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeloiése:



korm. funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1. 041232 Start munkaprogram-téli kézfoglalkoztatas

2. 041233 Hosszabb iddtartamn kozfoglalkoztatas

3. 104031 Gyermekek bélesédében és mini bolesédében torténo
ellatasa

4. 104035 Gyermekétkeztetés bélcsodében, fogyatékosok nappali
intézményében

5. 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni elldtdsit
biztesité intézményben

6. 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Intézményi feladatmutatok:

- féréhelyszam

- ellatottak szama
Az ellathaté vallalkozasi tevékenység kire és mértéke:
Az intézmény - az alapfeladatok ellatasa mellett — vallalkozasi tevékenységet az irdnyitd szerv
engedélyével, az alapito okirat modositasat kvetden folytathat.
Az intézmény tipus szerinti besorolasa:

- Tevékenységének jellege alapjan: kdzszolgaltato

- Kozszolgaltatd szerv fajtaja: kozintézmény

- Feladatellatishoz kapcsolodd funkcidja: Onalldéan mikodé €s gazdalkodod koltségvetési

SzZerv

Az intézmény vezetdjének megbizisi rendje:
Az intézmény vezet6jét Dunatijvaros Megyei Jogt Varos Onkorményzatinak Kozgytilése legfeljebb 5
évig terjedd idore bizza meg, melyet palydzat kifrisa eldz meg a kozalkalmazottak jogalldsardl szolo
1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint, és gyakorolja tekintetében a helyi 6nkormanyzatokrol
sz016 2011. évi CLXXXIX. torvényben foglalt rendelkezések alapjan a munkdltatéi jogokat. Az egyéb
munkaltatéi jogokat DMIV Polgarmestere gyakorolja.
Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjeltlése:
A koézalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992. évi XXXIIL. térvény, a Munka Térvénykdnyvér6l szold
2012, évi 1. Torvény, valamint a Polgan Torvénykonyvrél szold6 2013, évi V. torvény, a
kozfoglalkoztatasrol €s a kozfoglalkoztatishoz kapesolodd, valamint egyéb térvények modositasardl
sz6l6 2011, évi CVI. térvény
Az intézményi vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok:
Az intézmény haszndlatdban levé és az alapité tulajdonat képezé ingatlanok és ingd vagyon feletti
rendelkezési jog az ingyenes és teljes kor haszndlati jog gyakorldsara, rendeltetésszerii hasznalatara s
lizemeltetési feladataira terjed ki.
A vagyon feletti rendelkezési jog szabalyait, a vagyonkezelés végrehajtasaért felelds szervezeti
egységet, feladatait, a vagyonkezelés rendjét Dunatjvaros Onkorményzata Kozgytilése 15/2015. (V.
22.) énkormanyzati rendelete, valamint az intézmény belsé szabalyzatai hatarozzak meg.
Az intézmény eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga:
Teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetést szerv.



Az intézmény gazdalkodasi jogkore alapjan térténd besorolasa:

Onalléan miksdd és gazdalkodo koltségvetési szerv.

Az intézmény a fenntarté altal biztositott pénzeszkodz, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasardl.

A kiltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos eléirdasokat, feltételeket a kivetkezok
szabalyozzak:

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

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

az adott év kdzponti koltségvetésre vonatkozd torvény

2011. évi CXCV. Torvény

Az intézmény képviseletére jogosult:

Az intézmény vezetbje, tavolléte, akadélyoztatidsa esetén az intézmény szervezeli €s mukodesi
szabalyzataban rogzitett személy.

Az intézmény szamadra meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmény szervezeti egységei,
dolgozdi kizétti megosztasarol az intézmény igazgatoja gondoskodik.

A feladatok és hataskérok megosztasa nem lehet ellentétes, a jogszabalyok és az alapito, fenntarté altal
az egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s dolgozdira kitelezden eldirt feladatokkal, hataskdrokkel.
Az intézmény, gazdilkodé szervezetet nem alapitott.

Az intézmény altal alapitott civil szervezet:

A szervezet neve: Dunanjvéarosi Bélcsoédékért Alapitvany
Az alapitas éve: 2001.



I11. fejezet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI
FELEPITESE

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

Az intézmény szervezeti egységeinek fébb feladatai
Szakmai egységek:
- bolcsbdei tagintézmények (5)
- gazdasagi, kiszolgald egység
Ezen egységek feladatait az SZMSZ. 1. sz. melléklete tartalmazza.
Az intézmény dolgozdi 1étszamdnak alakuldsat az SZMSZ 3. szama melléklete szakmai
egyscgekre lebontva tartalmazza.

Munkakori leirasok
Az intézményben foglalkoziatott dolgozdk feladatainak leirdsadt a munkakéri leirdsok
tartalmazzak.
A munkakori leirdasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakérnek megfelelGen feladatait, jogait és kotelezettségeit, valamint
a helyettesitett és helyettesitdé munkakdrt névre széldéan.
A munkakéri leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon belill modositani kell.
A munkakoéri leirdsok elkészitéséért €s aktualizalasaért felelos:
- az igazgatd (bolcsédevezetok, bolesodék orvosai, €s a gazdasagi egység dolgozoi esetében
- a bolcs6devezet (az adott bslesdde dolgozoit illetden).

Az intézmény vezetése s a vezetok feladata

Igazgato

- Munkaltatoi jogkdrt gyakorol a bolesdédevezetdk és az intézményi dolgozdk tekintetében.

- Megterverzi, szervezi, vezeti, irnyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az igazgatdsag szervezeti
egységeinek munkajat és egylittmikodését.

- Tanulminyozza a bolesddék adatait, feldolgozza és értékeli az ellatottsagi mutatdkat,
ellendrzi az eléirt normativak betartasat.
Szitkség esetén intézkedést tesz, vagy intézkedést kezdeményez.

- Elkészitteti az intézmény koltségvetési tervezetét, elkésziti, illetve elkészitteti a
mukddessel kapesolatos beszamolokat.

~  Elkészitteti a tagintézmények munkatervét, szakmai programjat.

= Elkésziti, ill. elkészitteti, sziikség szerint médositja a szakmai és gazdasigi munka
viteléhez szitkséges szabdlyzatokat, hazirendet, SZMSZ-t, szakmai programot.
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Gondoskodik a tovabbképzési terv elkészitésérdl és annak folyamatos, hataridére torténd
megvaldsitasardl (a gondozasi igazgatohelyettesen €s szaktanacsadén keresztiil).

A tovabbképzési terv a tagintézmény vezetOk javaslata alapjan keriil 6sszeallitasra.
Tanulmdanyozza €s értékeli a szillok véleményét a bolesédék mitkddésérdl.

Segiti a tudomanyos tevékenységet.

Kapcsolatot tart a fenntarté onkormanyzattal, a polgarmesteri hivatal adott osztalyaival, a
Fejér Megyei Korményhivatal Dunatjvérosi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalydval,
az egylittmiik$do tarsintézményekkel, az érdek-képviseleti szervekkel.

Ellatja a Bolcsodek Igazgatosaga Dunadjvaros intézmény képviseletét.

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

Folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy az intézmény a mikodési engedélyben
foglaltaknak megfeleléen muikodik, rendelkezik a hatalyos jogszabalyokban rogzitett
feltételekkel.

Felelds a belsod kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért.

Tavollétében altalanos helyettese a gazdasagi igazgatdhelyettes.

Gondozdsi igazgatohelyettes — A feladatokat, szaktandcsadoi munkakore mellett ldtja el.

A bdlcsbdel halozat érdekében, a szakmai munka mindségének javitasat célozva tobb
hasznos informacid megszerzésére, s azok hasznositasira torekszik, melyekrol
tdjékoztatassal €l az igazgaté €s a bolcs6devezetOk felé,
Feladata a sziil6k megvaltozott igényeinek feltarasa, a megvalositas lehetdségének
vizsgalata, javaslattétel a kivitelezéssel kapcsolatban.
Tevékenységével elosegiti a  bolesdédei  szakemberek  szemléletmod  valtozasat.
(Kiscsoportos foglalkozasok szervezése, levezetése.)
A bolcsddék népszeriisitése — menedzselés (szordlapok, tajékoztatdk Osszeallitasa,
kapcsolattartas a médiakkal).
Részt vesz:

o a bolcsddevezetdk Aaltal Osszedllitott éves beszamold és szakmai program

értékelésében,

o az intézmény Gsszesitett szakmai beszamoloinak 6sszeallitdsidban,

o az éves tovabbképzések programozasaban.
Gyimolesdz0  kapesolat  megvaldsitasara  torekszik a  bolesddevezetOkkel, az
dvodavezetdkkel és a védondkkel egyarant.
Szakmai programtervet készit a munkakorébol ad6dd feladatok kivitelezésérdl.

FelelOds a hataskorébe és feladatkorébe tartozd feladatok maradéktalan végrehajtasaért, azéri, hogy a

gondozas-nevelés szinvonaldnak emeléséért minden lehetséges intézkedést megtegyen.

A koltségvetési szerv képviseldjeként jarhat el: a Kozép-Dunantali Regionalis Modszertani Bolesdde

szakembereivel valo jo kapcsolat kialakitdsaban, annak fenntartasaban, a bélesddék népszertisitésében,

menedzselésében, a médidkkal vald kapesolattartisban,

Tévolléte esetén a gondozasi igazgatohelyettesi feladatkorében az igazgatd helyettesiti, szaktanacsadoi
munkakorében a bdicsodevezetd helyettesiti.



Gazdasdgi igazgatdhelyettes

Megbizott, magasabb vezetdi feladatai:

Az intézményvezetével egylitt elkésziti, figyelemmel kiséri, szilkség szerint modositja a
gazdasagi munka viteléhez sziikséges szabalyzatokat.

A koltségvetési szerv elbirdnyzatai tekintetében ellatja a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatokat.

Ellenjegyzési, érvényesitési jogkort gyakorol, az igazgatd tavollétében utalvanyozasi,
kotelezettségvallalasi jogkort gyakorol. Ebben az esetben kijeldlt az ellemegyzést
gyakorld személyt.

Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi a gazdasagi szervezetet.

A szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkdjahoz irdinymutatast ad, ellendrzi azt.
Gazdasagi intézkedéscket hoz.

A selejtezési és leltarozasi bizottsdg munkajdban csoportvezetéként vesz részt.

Az intézményhél6zaton beliil biztositja a pénziigyi fegyelmet és a térvényes gazdalkoddst.
Koveti és alkalmazza a jogszabalyvaltozasokat, a megszerzett informaciokrol tijékoztatja
az érintett munkatarsakat.

Gondoskodik a bolcsddék vezetdivel valo szoros munkakapesolat tartasarol.

Jelen van a kéthetenként megtartott vezetoi értekezleten.

Javaslattal él az igazgatd fel€ a gazdasagi munka jobb, racionalisabb megszervezésére.
Figyelemmel kiséri a gazdasagi feladatok -ellatdsdhoz sziikséges szamitogépes
szoftvereket, azokat munk4jiban hasznalja.

Gazdasagi munkakiréhez tartozo feladatok:

Végzi az alaptevékenység bevételeinek analitikus nyilvantartasat, negyedéves feladas
elkészitését.

Feladata az AFA bevallas.

Elkésziti a normativ tamogatassal kapcsolatos szamitasokat (tervezeéskor, elszamolaskor).
Konyvelés: POLISZ: eldiranyzat, vegyes-, helyesbitd naplok.

Munkakoréhez tartozik a palyazatfigyelés, a palyazatok kidolgozasa, valamint sikeres
palyézat esetén az elszdmolas.

Szervezi, irdnyitja a kozbeszerzéssel kapcsolatos teendOket. A  kozbeszerzés
bonyolitdsanak aktiv részesei az élelmezési csoport munkatérsai.

Gondoskodik arrél, hogy a dolgozok megismerjék, és napi munkajukban alkalmazzak a
szamitastechnikai eszkdzoket, programokat, adatfeldoigozast.

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

Az int€ézmény alapitvanydnak munkéjaban részt vesz.

Felelos a gazdalkodassal kapcsolatos intézkedésekért, a szabalyok betartdsaért, a hataskdrébe utalt
feladatok végrehajtasaért.

A koltségvetdsi szerv képviseldjeként jarhat el: az Afa bevallassal kapcsolatos feladatokban, a NAV-
val, a Koltségvetési €s Pénztigyi Osztallyal valo kapesolattartasban.

Az igazgato éltalanos helyetteseként, annak tivolléte esetén ellatja az igazgatdi munkakort,

Tavolléte esetén a fokdnyvi konyveld helyettesiti.



Bilcsddevezetd

Megbizott vezetdi feladatai:

Felelés a bolesOdei dolgozék munkajaért, a bolesdédében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcsdde
munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozok munkabeosztisat.

Iranyitja €s ellendrzi a bélcséde gondozast és nevelési feladatainak ellatdsat.

A gyermekcsoportok kialakitdsanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagat, dolgozéi ellatottsagat. Torekszik arra, hogy minden csoportnak allandd
kisgyermeknevel6i legyenek.

Az orvosi vizsgalatokndl altalaban jelen van, ezaltal valamennyi gyermek egészségi
allapotarol tajékozott. Ha egy gyvermek megbetegszik, gondoskodik arr6l, hogy a sziilét
mieldbb értesitsék, és a gyermeket elvigyék a bdles6débol.

Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja a vonatkozdé jogszabalyi el6irasokat.

Kiemelt figyelmet fordit a fozokonyhdn a HACCP rendszer milkodtetésére. A
tapasztalatok alapjan javaslattal él az étrend modositadsara vonatkozoan.

felel. Feladata az orvosi adminisztracié végzésének closcgitése is. Ellendrzi a
kisgyermekneveld, a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios munkajat.

Kezeli a bélesdde gydgyszerkészletét.

Gondoskodik a boélesédére, mint intézményre vonatkozo rendeletek, utasitasok,
jogszabélyok végrehajtasardl, illetve betartasarol.

Gondoskodik a bolcsdde helyiségeinek kihasznalaséarol.

Eleget tesz a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségének, hataridére
clkésziti az éves szakmai beszamolot, dsszeallitja az elkdvetkezb év munkatervét, szakmai
programjat, a szabadsagolasi tervet, a gazdasagi vezetés felé beny(jtja az éves igényeket
(textil, edény, butor, eszkodz, stb.), a karbantartassal, valamint a felijitassal kapcsolatos
javaslatait.

Fontos szerepe van a munkaerd-szervezésben, kivélasztasiban és betanitasaban. Elkésziti
a dolgozok munkalkdri leirasat.

Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitdsok betartasarol.

Betartja ¢s betartatja az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat.
Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken részt
VeszZ.

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

Eredeti kinevezett munkakiréhez kapcsoldde feladatok:

Munkakorébe tartozik a gyermek- €s ifjosagvédelmi feladatok ellatasa.

Figyelemmel kiséri a hatranyos ¢&s veszélyeztetett gyermekek szamat, csaladi
kériilményeinek alakulasat, valtozasat.

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

Rendkiviili csaladlatogatést tesz, ha sziikségesnek tartja.

Rendszeres kapcsolatot tart a sziildkkel.



Felels a

Az Utkeresés Segitd Szolgalat eset-megbeszélési meghivasait teljesiti (személyesen vagy
képviselet utjan).
Kapcsolatot tart a csalddokkal, a véddndi halézattal, a kérnyezd ovodakkal €s a hasonld
profild gyermekintézményekkel.
Szponzorokat keres, felkutat.
Bolcsddei tinnepségek szervezésében, lebonyolitasaban részt vesz.
Gyermekprogramokon részt vesz.
A bolcsbdei jatékkészlet fejlesztésében igényfelmérést végez, aktiv résztvevije a
vasarlasnak.
Részt vesz a gyermekcesoportok nevelési-gondozo feladatainak ellatasaban.
Felkutatja a tovabbkeépzési lehetoségeket.
Kapcsolatot tart a kézmiivel6dési intézményekkel.
Gondot fordit az intézmény kdrnyezetének védelmére.
bblcsédében folyd szakmai munkaért, az intézmény targyi értékeiért, a gondozottak

bizionsacidrt, a bolesddében tdrténtekért,

Tavolléte esetén a bblesddevezetd-helyettes latja el a bélestdevezetdi feladatokat.

Szaktandcsado:

bdlesddei ellatasban résztvevok — ellatottak és ellatok — szerepénck erdsitése (sziiloi,
kisgyermekneveldi, vezetdi szerep),
a kapesolatok tAmogatdsa, épitése,

kisgyermeknevel- gyermek

kisgyermeknevel6- sziilé

bélcsddevezeto- sziild

bolcsddevezetd- beosztott kozott
megfigyelések végzése a bolcsddékben a szakmai dsszekotdvel egyeztetett szempontok
alapjan,
a bolcsodevezetok felkérésére sziildcsoport beszélgetéseken, valamint egyéb bdlesddei
programokon val6 részvétel,
a témavalasztastdl fliggden a bolesddék hdzi tovabbképzésein valé kozremikodés
bolcsbdevezetdi megkeresésre,
szakirodalom ajanlasa sziilok, munkatarsak részére,
személyiségfejlesztd tréning szervezése,
modszertani tanacsadas lehetdségének biztositisa a munkatarsak részére,
pszichologiai tandcsadds lehetOségének biztositasa a sziilok részére,
konzulticid lehetbségének biztositasa a szakmai segitok és a gyakornokok részére,
részvétel a gyakornokok értékelésében €s mindsitésében,
a megkésett pszichoszomatikus fejlodés korai felismerése.

A feladatok kivitelezéséhez feltétleniil sziikséges a bolesddel ellatds folyamatanak a
tagintézmények sajatossagainak részletes, helyszinen t6rténé megismerése, a megfigyelése, a
megallapitasok, a kdvetkeztetések, javaslatok irdsos dokumentalasa.
Tavolléte esetén a bolcsédevezetdk helyettesitik.
A fent megnevezett személyek feladataik eliatasaban az 1992. évi XXXIII. szamu, a kdzalkalmazottak
jogéllasarol szo616 térvényben foglaltak szerint tartoznak fegyelmi feleldsséggel.
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Az intézmény szervezeti felépitésében megjelslt munkakdrék munkakori leirasait és hataskoreit a 4.
szamu melléklet tartalmazza.

Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kizosségek megnevezése, tevékenységiik rovid
ismertetése

Intézményen beliili szervezet:

- Bolestdei Dolgozék Demokratikus Szakszervezetének Varosi Alapszervezete

- K6zalkalmazotti Tanacs

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

- Erdekképviseleti Forum — az intézményi ellatasban részesiilok érdekvédelmi szerve.

Kiilsd kapcsolataink — a teljesség igénye nélkiil

Ovodik:

- a szakmai kapcsolat egyre mélyill (szliléi értekezletre vald meghivas, Ovoda-
bolesddelatogatas, rendezvényeken vald részvétel, gyermekek atadésa).

Védiondi hdlozat:

- koézvetlen, szamunkra nagyon hasznos az egyiittmitkédés (sok informaciéhoz juthatunk az
1) gyermekek szocidlis hatterével, a sziiléi magatartassal kapcsolatban, viszontinformaciot
is szolgaltatunk a védondk felé.

Hdzi gyermekorvosok:

- segitséget kapunk a gyermekek szakrendelésre utaldsanak sziikségességekor, a szocialis
nehézségekkel kiizdd csaladok problémainak megoldasaban (alkoholista sziildk, kabitoszer
sth.)

UTKERESES Segits Szolgdlat:
- az egylittmiikddés a veszélyeztetett vagy hatranyos helyzet(i, a bélcsédéinkben gondozott
gyermekek érdekében elengedhetetlen fontossagu.

Dunaijvdrosi Jdrdsi Hivatal Népegészségiigyi Osztilya:

-  munkank végzése soran szakmai tdmogatasukrol biztositanak minket (hazi tovabbképzés
konyhai és technikai dolgozok részére, javaslat az alkalmazott tisztitd és fert6tlenitészerek
hasznélatara).

Mgra Ferenc Altaldnos Iskola és Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani Intézménnyel és a
Joszolgdlati Otthon Kézalapitvannyal: a kapcsolat a Hétszinvirag Bolesodében folyd korai
fejlesztéssel, fejleszto felkészitéssel fligg Gssze.

Onkormdnyzat;
- az intézmény fenntartdja a képviseld testiileten és az egyes bizottsagokon keresztiil dont
feladatainkrol (szakmai és gazdasigi), a szamunkra jovahagyott tamogatasrol.
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Polgdarmesteri Hivatal:
- tekintetében elsédleges a kapcsolat a Huméan Szolgdltatdsi Foéosztéllyal, de a

feladatainkbél adéddan szamos osztaly nyQjt segitséget, illetve keres megoldast
gondjainkra.

Magyar Bolcsodek Egyesiilete:

- a szervezet legfobb célja, hogy a szakmat képviselje az orszigos férumokon, részt vegyen
a bolcsodevezetdi munkaksrokre kiirt péalyazatok elbirdlasi munkéjaban, jelen legyen a
bolcsddéket érintd dontések meghozatalanal.

Az intézmény mikodését segité testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell

késziteni, amelynek megorzésérol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- az lilés helyét, idépontjat,

- amegjelentek nevét,

- a targyalt napirendi pontokat,

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

A munkaidé beosztisa
Valamennyi dolgoz6 munkaidé beosztdsat a munkakéri leirds régziti.
A bolcsédékben dolgozdk munkarendje az adott bolesbde, adott évi munkatervének
mellékletét képezi.
A napi munkaidé az étkezési idovel egyiitt 8 ora.
Kotetlen munkaidében dolgoznak:
- igazgato
- gazdasagi igazgatdhelyettes
- a bdlestdevezetdk

- szaktanacsado
Ugyfélfogadss rendje:
Munkaiigyi csoportndl: Heétfo: 8% - 11% 4raig
Szerda: 8% - 14% oraig
Péntek: 8% - 11% ¢oraig
Pénztar esetében: Hétfo, Kedd, Szerda: 930 _14% oraig
Munkaterv

A tagintézmények 6sszeallitjak az adott bélesédére vonatkozé munkatervet.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
- a feladatok konkrét meghatarozasat,
- a feladat végrehajtasaért felelos/felelostk megnevezését,
- a feladat végrehajtasdnak hataridejét,
- a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket,
- a bblcsédében dolgozok adott évi munkarend;ét.
A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell (az érvénybe 1€pését megelGzden a
munkaértekezleten).
Az intézmeény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

Az intézmény ligyiratkezelése:
Az intézményben a beérkezd iratok bontaséat az igazgatd (tavollétében a gazdasagi ig.h.) végzi.
A sziikséges intézkedéstol fiiggden kiszignalja az illetékes munkatérsra.
Ezt kivetden az iratok az iktatoba keriilnek, ahol a bejegyzésiiket a munkaiigyi adminisztrator
elvégzi, majd aldirés ellenében atadja a megjeldlt kolléganak.
A tudomasulvétel, illetve a sziikséges feladat elvégzését kbvetden a dolgozd az ligyiratot sajat
irattaraba fiizi le.
A kimend iratok Ugyiratszammal ecllatva szintén iktatisra keriilnek, majd a postizas
kovetkezik.
A tagintézményekben torténd iratkezelés a bolesédevezetok feladatkdrében tartozik.
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Bélyegzik haszndlata, kezelése:
Valamennyi cégszerii aldirasndl cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel -ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valod
lemondast jelent.
A boles6dékben a bélyegzok rzésérdl a bolesddevezetdk gondoskodnak.,
A gazdasigi egységnél az egyes munkateriiletek egy-egy megbizottjia felel a cégszerii és a
fejbélyegzdért.
Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérol és
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol a gondnok intézkedik, illetve a bélyegzé elvesztése
esetén az elbirasok szerint jar el.
‘A cégbélyegzok, fejbélyegzok lenyomatat, valamint e bélyegzdk hasznélatira jogosult
munkakdrék megnevezését a bélyegzdkrdl készlilt nyilvantartds tartalmazza, melynek
vezetéséért a gondnok a felelds.

Az intézmény gazdalkodasanak rendje:
Az intézmény gazdialkodasdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmeény kezelésében 1évo vagyon hasznositasaval dsszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok €s a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével
- az igazgato feladata.

a) A gazdalkodas vitelét elosegité belsd szabalyzatok:
o Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, <érvényesités rendjének

szabalyzata

Szamviteli Politika

Ugyrend

Bizonylati Szabélyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Szamlarend

Kozbeszerzesi Szabalyzat

Selejtezési Szabalyzat

Leltarozasi Szabalyzat

Belsé Ellendrzési Szabalyzat

Bels6 Kontroll Kézikdnyv

cC 0O 0O 0O 0 O ¢ 0O O 0

b) Kiils6 szabalyzok
o 368/2011. (XIL. 31.) szdmi Kormanyrendelet
4/2013. (1. 11.) szamu Kormanyrendelet
adott évi kbzponti koltségvetési térvény
2011. évi CXCV. Torvény
DMJV Onkormaényzata adott évi koltségvetésérdl szolé rendelete
DMIJV Onkorményzata Kozgy(ilésének az dnkorméanyzat gazdalkoddsanak rendjérdl
szo0l6 6nkormanyzati rendelete.

0O 0 00 O
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¢) Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgatd jelsli ki. Neviiket és
aldirasukat a fenntartd jovdhagyisidval be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. A
bankszamla feletti rendelkezésnél az alairok sorrendjét az aldirds-bejelentési karton rogziti.

d) Kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, €rvényesités rendjét az intézménynél az
igazgatd hatarozza meg. Ennek mikéntjét a Kotelezettségvallalas, Utalvanyorzas, Ellenjegyzés,
Ervényesités Rendjének Szabélyzata rogziti.
Kotelezettségvallalasra az igazgatd vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.
Frvényesitést csak az igazgaté altal ezzel irasban megbizott, legalabb kozépfoku iskolai
végzettségll és emellett pénziigyi-szamviteli képesitésii dolgozo végezhet.
Utalvanyozasra az igazgat0, vagy az dltala felhatalmazott személy jogosult.
Ellenjegyzésre a gazdasdgi igazgatoOhelyeties, vagy az intézményvezetd altal irdsban
felhatalmazott személy jogosult.
Belso ellendrzés
a) Az intézmény bels6 ellendrzését a Poigarmesteri Hivatal Belsd Ellendrzési Osztalya latja
el, melynek szabélyait a BID Intézményi Belsd Ellendrzési Kézikonyve tartalmazza.
b) A pénziigyi iranyitasi €s ellendrzési rendszernek biztositani kell, hogy:

o az intézmény valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja
Osszhangban legyen a szabalyszerliség, szabalyozottsag és megbizhato gazdalkodas
elveivel,

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

o megfeleld, pontos és naprakész informéacidk alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv gazdalkodasaval kapcsolatosan,

o a folyamatba épitett, elozetes €s utdlagos vezetdi ellenérzés harmonizacidjara és
Osszehangolasara vonatkozd iranyelvek végrehajtasra keriiljenek,

o a rendelkezésre allo eszkdzdk és forrdsok a szabilyszerliség, szabdlyozottsag és
megbizhaté gazdalkodas elveivel Gsszhangban keriiljenek felhasznélasra.

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

A Kkapesolattartas rendje, formai

- az intézményen beliil
- vezetbi érickezlet (kéthetente), résztvevOk: igazgatd, gazdasagi igazgatd helyettes,
bolcsddevezetdk, szaktanacsado
- munkaértekezlet (évente 2 alkalommal) résztvevok: a bélesdde dolgozoi
megbeszélések (aktualitastol fliggden)

- mas intézményekkel
pl. intézménylatogatas (kolesdnos)
szakmai tapasztalatcsere
szakmai napokra, kidllitasra valé meghivas, illetve részvétel
megbeszélés
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V. Fejezet
Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntarté jévahagyasanak napjan lép hatilyba, ezzel egyidejiileg a 2020. jalius 13-t6l
érvényes SZMSZ hatdlyat veszti.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az igazgatd gondoskodik.

Kézalkalmazotti T. Elndke Szakszervezeti Titkar
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1. sz. melléklet
Az intézmény feladatai

Dunatjvéros kozigazgatasi teriiletén €16 20 hetes kortdl-3 éves kort gyermekek, valamint a 20 hetes
kort6l-6 éves koru specialis gondozast igényld gyermekek bolcsdédében és mini bolesddében torténd
ellatasanak biztositasa, és a mindezekhez sziikséges szolgaltatasok nyiijtiasa.

A specialis gondozast igényl6 gyermekek rehabiliticios céla ellatasat, korai fejlesztését, gondozasat,
fejleszto felkészitését a Pedagogiai Szakszolgalat szakemberei végzik az intézményben.

Bolesédei ellatas
A boles6de, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd gyermekek napk&zbeni
cllatasat, szakszerli nevelését-gondozésat végzd intézmény.

A bolesédei nevelés- és gondozas feladatai: a gyermek testi és pszichés szilkségleteinek kiclégitése, a
fejlodés elosegitése.

1 Az egészséges testi fejlodés eldsegitése
- a fejlédésher szitkséges egészséges és biztonsigos kdrnyezet megteremtése,
- a primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése,
- egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez vald alkalmazkodas és az alapvetd
kultarhigiénés szokasok kialakulasanak segitése.
2, Az érzelmi fejlodeés és a szocializdcio segitése
- derlis légkor biztositisa, a bolcs6débe keriiléssel jaréd nehézségek lehetOség szerinti
megeldzése, ill. csOkkentése, a gyermekek segitése atélt nehézségeik feldolgozasaban,
- a kisgyermeknevel6-gyermek kozotti szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat
kialakuldasanak segitése,
- az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban élés helyzetében,
- az éntudat egészséges fejlodésénck segitése,
- a tarsas kapcsolatok alakulasdnak, az egyiittélési szabalyok elfogaddsanak, a masik irdnti
nyitottsag, empatia €s tolerancia fejlodeésének segitése,
- lehetéségteremtés a gondozondvel €s/vagy a tarsakkal k6zos élmények szerzésére.
3. A megismerési folyamatok fejlodésének segitése
- agyermek ¢letkoranak, érdeklddésének megfeleld tevékenységek lehetbségének biztositasa,
- az Onalld aktivitas €s a kreativitas tamogatasa,
- ismeretnyujtas,
- agyermek tevékenységének tdmogatdé-batorité odafigyeléssel kisérése, megerdsitése,
- a gyermek igényeihez igazodd kozds tevékenység soran élmények, viselkedési és
helyzetmegoldasi mintak nynjtasa.
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Egészségmegorzés, mint bolcsodei feladat

1. Kozvetlen prevencio
- vitamin és dsvanyi anyag profilaxis
- gyermekfogdszati prevencid

- levegbzés
2. Gyogyszeradas, elsosegély
3. Orvosi ellatas

- abélesédeorvos feladatainak meghatirozasa az adott munkakori leirasban talalhaté
Elelmezés

A bdlesddei €lelmezés sordn a korszeri csecsemd- €s kisgyermek-tdplalasi elveket kell figyelembe
venni Ugy, hogy a taplalék:

- mennyiségileg elegendé és mindségileg helyes dsszetétel,

- biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfeleld,

- megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett és élvezhetd legyen.

A bilesédékben vezetett dokumenticiod

Bélcsddevezeto:
o bolesédei elojegyzés
a bolcsddet ellatdssal kapcsolatos megallapodasok, modositasok, megsziintetések,
értesités normativ tAmogatasrol
havi statisztika
bdlcsddei kimutatas. .. évrdl
szUilo1 nyilatkozatok (pl. soszoba hasznalata, vided, fényképkészités)
étkezOk nyilvantartasa (ellatottak, dolgozok)
heti étrend (bdlcsddeorvossal, élelmezésvezetovel)
dolgoz6k jelenléti kimutatasa
fert6zo betegségekrol torténd kimutatas
dolgozok egészségligyi konyvének, egészségligyi nyilatkozatdnak nyilvantartasa
munkakori leirasok
szabadsag-nyilvantartas
személyligyi anyagok vezetése
kis- és nagy értékii eszkdzok nyilvantartasa (leltar)
anyagnyilvantartds
munkavédelmi-, tiizvédelmi-, és baleseti napld vezetése
TAJ alaptl nyilvantartas (KENYSZI)

o o O ¢ oo o000 o0 o0 o 0 0 0 0 0

Kisgyermeknevelé:
o csoportnapld
o fejlddési napld
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o bolesddei gyermek-egészségligyi torzslap, fejlédési lappal, tablaval egyiitt (C. 3354-6/a.
'I.SZ.NY.T)

o nevelési program

o csaladi fiizet

Bolcsddeorvos:
o egészségligyi térzslap
o O6vodai jelentés a 6 év alatti gyermekroi
Szakacsnd, konyhalany: -
o a HACCP rendszer milkGdtetésével
o az ¢lelmi anyagok igénylésével, visszamondasaval, atvételével kapcsolatos dokumentaciéd

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

- kockazat: felmérés -, értékelés-, kezelés

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

- tlizriad6 évente

- tlzbiztonsagi felszerelések ellenériztetése az el6irasoknak megfeleléen

- foglalkozas-egészségiigyi ellatas

- egészségvédelmi kdvetelmények betartdsanak ellendrzése, amely kiterjed:
o a bolcsddei dolgozok, a bolesdédében ellatottak, a bolesddei helyiségek higiénéjére
o aszennyes ruha kezelésére
o ajarvanyligyi eloirasok betartasara

Alapellatas mellett nyijtott egyéb gyermekjoléti szolgaltatas

- csak akkor végezhetd e tevékenység, ha az alapellatads maradéktalanul ellathaté, s biztositott
a szolgaltatashoz a szabad kapacitas (pl. jitszécsoport).

Rehabilitacios célii ellatas, korai fejlesztés, fejleszto felkészités

Boélestdei felvételt nyerhetnek mindazon 0-5 éves koru gyermekek, akik velesziiletett, vagy szerzett
kdrosodas kovetkeztében valamilyen fogyatékossaggal élnek, vagy fejlodésiikben, oly mértékben
visszamaradottak, hogy emiatt specialis banasmoédot, tobb figyelmet igényelnek, és nem veszélyeztetik
sem maguk, sem tarsaik testi épségét.

Dunaujvarosban a fejlesziést a Pedagogiai Szakszolgalat szakemberei végzik.

Az eltérd nevelési igényi gyermekek érdekét szolgalja:
- a megfeleld szakembergarda, Dunatjvarosi Pedagdgiai Szakszolgalat, valamint
gyogypedagogiai asszisztens és célzott tovabbképzésen részt vett kisgyermekneveldk

- akllonbdzd fejlesztd programok alkalmazéasa
- eszkOztérunk (tesztek, mozgas- €s készségtejlesztd eszkdzok, jatékok)
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A felvételt nyert gyermekek elhelyezésének madja intézményiinkben

- teljes integracid (egészséges bolcs6dei csoportban 1-2 sajatos nevelési igényli gyermek
elhelyezése)

A fejleszté foglalkozasok formai

- egyéni (elore dsszedllitott terv alapjan torténik, amely a gyermek jelenlegi allapotabol indul
ki €s utal az elérendo legkdzelebbi fejlettségi szintre)
- csoportos (a napirend szerves része)
Az egyéni- és csoportos foglalkozas, a gondozdsba épitett fejlesztés és az €ép tarsakkal vald egyiittlét
biztositja a sériilt gyermek harmonikus fejlédését.

Kiszolgalo feladatok:

A bélesddék mikdsdeséhez a szakmai felkésziiltség, a modszertani elvek megvalositasara valo torekvés
mellett sziikség van egy jol miikddo gazdasagi hattérre. A gazdasagi feladatok sokrétiick, az alabbi
teriiletekre oszthatok:

Pénziigyi, - szamviteli feladatok

- koltségvetés, beszamolo, pénzforgalmi jelentések készitése,

- elbirdnyzat valtozasok atvezetése

- konyvelési teenddk

- bérkifizetés, utikoltség-elszamolasok, atutalasok lebonyolitisa, egyéb kifizetések

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

Elelmezés
- étlaptervezés
- az élelmi nyersanyagok beszerzése, a kézbeszerzési térvényben foglaltak alapjan megk&tott
szerzddések szerint
- raktarozés, szallitas a HACCP rendszer irdnymutatésa alapjan
- aszakmai javaslatok kovetése a gyermekélelmezés teriiietén

Létszam- és bériigyek
- az intézményi feladat ellatasahoz a munkaerd biztositasa
- adolgozdk alkalmaztatasaval kapcsolatos okiratok elkészitése
- nyilvantartasok vezetése
- GYES és nyugdijiigyck bonyolitasa
- jelentési kotelezettségek teljesitése (TB, MAK, KSH stb.)



Beszerzések (kis- és nagy értéki eszkoziok, anyagok vonatkozasaban)
- koriiltekinté igényfelmérés
- vasarlast megel6z6 drajanlat kérése
- kedvezményes akcidk kihasznalasa
- szallitasi koltség csokkentése (sajat gépkocsihasznalattal)

Kozponti mosoda
- intézményi textilia mosasa, vasaldsa
- tagintézményekbe torténd szllitasa

Karbantartas, felajitas
- napi hibaelharitasok siirgdsségi sorrendben
- épliletek karbantartasa eldzetes felmérést kvetden €ves terv alapjan
- felyitasi munkak dnkormanyzati dontéssel és finanszirozassal

Egyéb feladatok
- ellenorzés (vezetdi, munkafolyamatba épitett)
- vagyonvédelem (selejtezes, leltarozas, rendérségi tigyek bonyolitasa)
- munkavédelem, tlizvédelem
- jogszabalykovetés
- palyéazatfigyelés
- kapcsolatépités

Egyiittmiikidési, azaz munkakapcsolat van:

o abolesOdei ellatas és a gazdasagi-, miiszaki-, élelmezési ellatas kozott

az egyes tagintézmények (bolesddék) kozott

o a pénziigyi- és szadmviteli-, élelmezési-, személy és munkaligyi-, valamint a karbantarté- és
szolgaltatd csoport kézott

o
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SZERVEZETI FELEPITES

igazgatd

1. sz. fiiggelék

— T

Gondozési igazgatdhelyettes (1 {6)

h 4
Bolcsddevezetd (5 16)

—» Kisgyermekneveld (78 £6)

— Bolestdei dajka

v
Szakacs (5 f8)
Konyhalany (6 16)
Bolcstdei dajka (18 £8)
4 Takarito (1 16}

Orvos (2 fé)részmunkaidés

Bolesédei ellatas

Engedélyezett 1étszam Osszesen: 133,410

Szaktanicsado (1 £6)

koziitik bolesédénként 1 £6 bilesddevezetd-helyettes
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Gazdasdgi igazgatohelyettes (1£5)

—» Pénziigyi és Szamviteli csoport

Pénztaros (1£8)
Fokonyvi kbnyveld (118)
Ugyviteli munkatars (1 £6)
L » Elelmezés csoport

;

Elelmezésvezet (1f6)
Elelmezési raktirkezeld
(1f8) részm.
Anyagkdnyveld (1 f8)
Gépkocsivezetd (2 f8)

—»  Személy és Munkaiigyi csoport

|

Munkatugyi eléadd
(1£6)

Adminisztrater (1 &)

e Karbantartd-, és Szolgaltaté csoport

!

Gondnok (1f8)
Asztalos (116)
Fest (18}
Karbantarté (1f8)
Mosdond (2 £8)
Villanyszereld (1 f&)részm.

Munkavédelmi ea. (1 f6)részm.

Gazdasagi-, Miiszaki-, Elelmezési ellatas



L 2. sz. melléklet
SZERVEZETI FELEPITES
(Igazgatd tavolléte esetén)

1gazgaté altaldnos helyettese
(Gazdaségi ig. helyettes)

—

Gondozasi igazgatohelyettes (1 18) Szaktanacsado (1 £6)
Balesddevezetd (5 £3) —» Pénziigyi és Szamviteli csoport
—» Kisgyermekneveld (78 £&) Pénztaros (116)
koziilik bolcsddénként 1 £& bdlesddevezetd-helyettes Fékonyvi konyveld (1f8)

Ugyviteli munkatdrs (1 18)
—» Bolcsodei dajka

v - Elelmezés csoport
Szakics (5 fo)
Konyhalany {6 16)
Bolesédei dajka (18 0) fleimezésvezets (1 £6)
Takaritoi allés (1 £6) Elelmezési raktarkezels

(1 f8)részm.

Anyagkinyveld (1 f8)
Orvos (2 f6)részmunkaidds

—» Gépkocsivezetd (2 f6)
—»  Személyes Munkaiigyi csoport
Munkaiigyi eléad6 (1 f8)
Adminisztrator (116)
Karbantartd-, €s Szolgaltato csoport
Gondnok (1 fd)
Asztalos (1f0)
Festd {1 fd)
Karbantartt (1 £8)
Mosond (2 £8)
Villanyszereld (1 f6)részm.
* Munkavédelmi ea. (1 fé)részm.
Bolcsddei ellatas Gazdasagi-Miiszaki-, Elelmezési ell4tas
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3. sz. fiiggelék

Szakmai egységek
s 3s Zeng6- | Napraforg Ff:‘i's:azt:c Héuszinvira Makk Igazgatosag |
Bolcsddék Bongo Y Kerti LB Marci BID Osszesen
BélesGde | Bolesdde Bilestde Béleside Bélesdde
ﬂ?sgzeﬁyezm 30,3 18,3 18,3 15,3 31,3 18,9 133.4
Munkakérok
IgazgatG 1 1
Gazdasagi ig. helyeties 1 1
Bolcsddevezetd 1 1 1 1 1 5
KisgyermeknevelG* 22 12 12 10 22 78
Szaktanicsadd 1 1
Orvos 0.3 0,3 0,3 0.3 0,3 1,5
Fékényvi konyveld 1 1
Ugyviteli munkatars 1 1
Pénztiros 1 1
Munkaiigyi elGadé 1 1
Adminisztritor 1 i
Gondnok 1 i
Elelmezésvezetd 1 1
Elelm. anyagkdnyvel§ 1 1
Elelmezési raktarkezeld 0,8 0,8
Munkavédelmi ea. 0,2 0,2
Gépkocsivezetd 2 2
Villanyszereld 0,2 0,2
Karbantarté 1 1
Asztalos 1 1
Festd 1 1
Mosoénd 2 2
Bolcsddei dajka/takaritd 5 3 3 2 5 0,7 17,7
Konyhaliny 1 1 1 1 2 6
Szakacs 1 1 1 1 1 5
Osszesen 30,3 18,3 18,3 15,3 31,3 19,9 133.4

*koziiliik bolesédénként 1 £6 bolesbdevezeld-helvetles

Engedélyezett 1étszam Osszesen: 133,4 f6

24



4. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

Kisgyermekneveld:
Jogéallasa és hatdskore
- munkaltatdja a BID igazgatdja
- szakmai felettese a bolcsédevezetd
- hi&nyzasa esetén a tars-kisgyermekneveld helyettesiti, hidnyzas esetén a tars-kisgyermeknevelot
helyettesiti

Feleldsségi kore
- Felelds a hataskdrébe és feladatkorébe tartozé feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Feladatai:
- Mindennap tisztdn, dpoltan, munkaképes allapotban jelenjen meg.
- A gyermekeket felvétel eldtt koteles csalddjdban meglatogatni, arrol feljegyzést késziteni, és
megbeszélni a beszoktatas menetét.
- Felelds a csoportjdban gondozott gyermekek harmonikus fejlédéséért, a csaldaddal egytittmiikédve,
a gvermek egyéni szilkségleteit figyelembe véve.
- A gyermekeket atveszi sziileiktdl, tajékozodik egészségi allapotirdl. Atadaskor beszamol a
sziilének a gyermekek napi tevékenységérol.
- Mindenkor kételes az ételt megizlelni, a gyermekek egyéni {zlésének megfelelben izesiteni, hiiteni
stb.
Gondosan tigyel arra, hogy az ételallergias, ill. egyéb diétan 1évé gyermekek a szamukra megfeleld
ételt kapjak.
- Hétfénként atnézi a gyermekek hajat, tetvesség esetén értesiti a szilét és tyékoztatja a
tennivalokrol.
- Figyelemmel kiséri a gyermekek altalanos allapotaban torténd valtozasokat, és ezekrél a bdlesdde
orvost €s a bdlesddevezetdt, vagy annak helyettesét tijékoztatja.
Orvosi vizsgalatoknal segit, betartja a bélesdde orvos utasitasait,
Figyelemmel kiséri, hogy a statusok idében elkésziiljenck.
A bolesddében megbetegedett gyermek ellatasarol, hazavitelérdl gondoskodik.
Betegségjelz0 lapot a sziilo felé kiadja, és ezen kéri az igazolast, ha méar a gyermek gydgyulit.
- Osszedllitja a gyermek napirendjét. A gyermek napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a
csoport Osszetételét, életkorat.
Ugy allitja 6ssze, hogy mindenkor a gyermek fejlédését szolgélja.
Sajat gyerekeirdl megfeleléen vezeti az adminisztraciot (gyermek egészségligyi torzslap, csaladi
fiizet, stly —€s hossz percentil tablazat, ezen til a csoportban 1év6 eléirt adminisztraciot is elvégzi:
csoportnapld napi vezetése).
- Gondoskodik a rendszeres szelloztetésrdl, a gyermek szabadban tdrténd levegdztetésérdl, kint
altatasarol. Altatas alatt els6dleges feladata az alvd gyermekcesoport gondos figyelése.
A gyermekek altatasa alatt babokat, szemlélietd eszkézoket készit (sziiletésnap, aktudlis tinnepek).
Feladata, hogy a gyermekek tartézkodasi helyét otthonossa, baratsdgossa tegye.
- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsdginak
megfeleloek legyenek.
- Hetente, illetve fert6zés esetén lemossa a jatckokat.
- A kisgyermekneveld koteles a tars-kisgyermekneveldnek a gyermekrél napi téjékoztatast adni.
Beszamolni a térténtekrdl és ezeket a csoportnaploban régziteni.
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A csoportjdban eléforduld problémékat, hidnyossigokat elsGdlegesen a csoportban kell
megbeszEélni, megoldani. Meg nem oldas esetén a boélcsGdevezetd vagy a helyettes segitségét kell
igénybe venni.

A csoportjdba tartozé gyermekek ruhazatit rendben tarja, figyelembe veszi a gyermekek igényét
és valasztasat. Ugyel, hogy a gyermekek az idéjarasnak és a nemiiknek megfeleléen legyenek
feloltozve.

A higiénés kdvetelményeket betartja.

A délutdnos kisgyermekneveld koteles a csoportszobat rendben hagyni, a jatékokat izlésesen
elhelyezni. Az ajtdkat, ablakokat biztonsidgosan bezirni. Ha rakeriil a sor, koteles a riasztt
bekapcsolni! Ennek elmulasztasa esetén az intézmény vezetdje irasbeli figyelmeztetésben részesiti.
A délutanos kisgyermeknevelé megérkezésekor, vagy altatas alatt a tiszta ruhét a pavilonba viszi.
Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken. Eszrevételeivel, épitd javaslataival segiti a
bilcsdde munkajat.

Megszervezi a csoportos sziildi beszélgetéseket, gondoskodik a lebonyolitasardl, ezekrol
Jegyzbkonyvet készit.

Munkaid6é alatt az intézményt csak a bolcsOdevezetd, vagy annak helyettese engedélyével
hagyhatja el.

A csoportjaban kiadott targyakért anyagilag felelds!

Bolcsddevezetd-helyettesi megbizasa esetén a bilcs6devezetdt helyettesiti.

Altalanos rendelkezések:

Munkajat felettesének iranyitdsa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabdlyok és rendelkezések
szerint végzi.

Folyamatosan torekednie kell a szakmai ismereteinek bévitésére.

Koteles munkdja soran az egytittélés szabdlyait betartani. Gondot kell forditani a j& munkahelyi
légkor kialakitdsara, megtartisira.

Munkéjard!l tajékoztatast idegennek csak az intézmény vezetOjének elbzetes hozzajarulasaval
adhat.

Az intézményen kivill titoktartasi kotelezettség terheli a gondozott gyermek és annak csaladjaval
kapcsolatban.

Egyiitt mikodik a védondkkel, észrevételeivel a gyermek fejlédésérdl adott informéciokkal segiti
azok munkajat.

A boles6débol semmiféle anyagot, ételt kivinni nem lehet!

Koteles munkaja soran cllatni mindazokat a munkakéréhez tartozd feladatokat a felsoroltakon
kiviil, amit a jogszabalyok, irdnyelvek, valamint felettese eldirnak.

Bilesodei dajka:

Jogéllasa és hataskére

- munkaltatja a BID igazgatdja
- szakmai felettese a bdlesddevezetd
- hidnyzasa esetén a masik bdlcsodei dajka helyettesiti, hidnyzds esetén helyettesiti a bélcs6dei

dajkat

Felelosségi kore

- Telelés a hataskorébe ¢s feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Feladatai:

- agondozasi miveletek feltételeinek biztositasa,
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- jatékok- €s jatékkornyezet szakszerli biztositasa, elokészitése, elrakasa csoportszobaban,
udvaron is,

textiliak kezelése,

kommunikal a gyermekekkel, gyermekek nevét ismeri,

szakmai tartalmui gondozasi egység megbeszélésen jelen van,

dekoracio készitésében kdzremiikodik,

rendezvények, programok helyszinének biztositasa, tevékeny jelenlét meghatarozott
helyzetekben,

bantalmazast észlel, jelez a csoport kisgyermeknevel§jének, bolcsdédevezetonek,

a bolcsddei etikai kddex szerint végzi munkéjat,

a gondozasi miveletek feltételeinek biztositasa (fertdtlenitod szer, tiszta textilia),

az étkezésekhez eldkészit: fehér kopenyt vesz fel, alapos fertdtlenitd kézmosast végez, a
csoportba viszi az ételt, talald kocsira késziti az étkezéshez sziikséges eszkdziket,

feliigyeletet biztosit a csoportszobdaban, ezzel segitve a kisgyermekneveld munkdjat,
gyermekfeliigyelet alatt gondoskodik a gyermekek megfeleld komfortérzetérdl, (orrot tordl,
megnyugtat, stb.),

altatas feltételeit megteremti, fektetot elokésziti, €bredés utan elrakja,

étkezések (reggeli, tizdrai, ebéd, uzsonna) utan kiviszi az étkezés eszkozeit a csoportokbol,
minden étkezés utan nedves ruhaval letérli az asztalokat, vizes ruhaval feltorol az asztalok alatt
és koriil,

az edényeket HACCP kézikonyv kdvetelményeinek betartasaval elmosogatja,

a badellakbol a szennyes ruhat, pelenkat (a széklettel szennyezett pelenkat sziikség szerint
kezeli) kiviszi,

a szennyes ruha kezeléséhez kopenyt cserél, majd a folyamat elvégzése utdn fertdtlenitds
kézmosast végez,

délel6ttos miszakban a pelenkakat kicentrifugdzza, a szennyes ruhat osztalyozza, atszdmolva
csomagolja és szallitasra elokésziti,

ebéd utan a tiszta ruhat a kikiildott lista alapjan atszamolja, és jelek szerint csoportositja.

Takaritsi feladatok:

1./

2./

Napi takaritas

- a gyermekek érkezése elOtt vagy tavozdsuk utdn (miszaktdl fiiggben) a szényegeket
kiporszivozza, nedves ruhaval attorli, a butorokat, ablakparkanyokat vizes ruhdval letorli, a
csoportszobakat felsopri, fertdtlenitGs-mososzeres vizzel alaposan felmossa, a polcokat
szintén nedves ruhaval portalanitja, az ajtdk tivegét letodrli,

- a szemetet Osszegyljti, szeméttaroloba viszi, a badellakat kimossa, fert6tleniti, a csapokat,
mosddékat, WC-ket mosdszeres ruhdval lemossa, a WC-ket és a kefét hypds vizzel le, ill.
kimossa,

- afiirdGszobat, dtadot, kozlekedd folyosokat felmossa,

- a csoportszobakat minden nap kitakaritja, a tejkonyhat a mosogatas utdn rendbe teszi,

- az Olt6z6t, a hallt, a lépesofeljarot, ebédlot, kocsi-tarolot naponta legaldabb egyszer, saros
idoben sziikség szerint felmossa.

Heti nagytakaritas

- acsoportszobakban, atadékban a szekrényeket elhuizza, csillarokat letorli,
- afiirdészobédkban a csempét lemossa,

- minden egyéb helyiséget szintén alaposan kitakarit,

- az ebédlében a székeket atporszivozza,

- az ajtokat, ablakokat sziikség szerint, de hetente legalabb egyszer lemossa,
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- rendbe teszi a takaritoeszk6zdk szekrényét, kitakaritja a pincét (ezeket a feladatokat ugy kell
elvégeznie, hogy a gyerekek nyugalmét ne zavarja).

3/ Havonkénti nagytakaritds
- afalakat, radiatorokat, ajtokat lemossa, az ablakokat szétnyitva megpucolja.

4./ Negyedéves nagytakaritas
- aszdényegeket kiporolja, fert6tlenités vizzel alaposan attorli,
- afiiggdnydket leszedi, mosodaba kiildi, az ablakokat megtisztitja.

Altalanos rendelkezések:

- a kezelésben 1év0 anyagokat (tisztitdszerek stb.) gondosan elzirja, a gyermekek kozelében nem
hagyija, hasznalat utin a kijeldlt helyre teszi,

- felel a munkateriilet rendjéért, tisztasagaért,

- munkajat kdzvetlen felettesének irdnyitasaval és feliigyeletével végzi,

- munkaido alatt a bolesode teriiletét csak a vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el,

- a felsoroltakon kiviil mindazokat a feladatokat koteles elvégezni, amivel a felettese megbizza,

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

- aszlléknek a gvermekekkel kapcsolatban (viselkedés, étkezés stb.) felvilagositast nem adhat,

- felelosséggel tartozik a munkakor utasitdsban foglaltak elvégzéséért és betartasaért.

- tavozaskor felelds az intézmény biztonsagos zarasaért, ennek elvégzését aldirdsaval a zaro-fiizetbe
igazolja.

Konvhaliny:
Jogallasa és hataskore

- munkaltatéja a BID igazgatoja
- szakmai felettese a bolesédevezetd
- hidnyzasa esetén a takaritoné helyettesiti, hianyzas esetén a szakacsot helyettesiti.

Feleldsségi kore
- Felelos a hataskorébe és feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Feladatai:

- Munkajat a szakdcsno irdnyitasa alatt végzi. A szakécsné hidnyzasa esetén ellatja a szakacsndi
feladatokat.

- Feladata a foldesaru elokészitése, ligyelni kell a legkisebb veszteségre. Utana kdpenyt cserél. Ha a
nyersanyag mindsége és mennyisége nem megfeleld, azonnal jelzi a szakdcsnének a sziikséges
intézkedések mieldbbi megtétele végett.

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

- A gyermekek, dolgozdk edényeit kozdsen elmosogatjak, a vonatkozo el6irdsoknak megfelel6en.

- Hitoket hetente kimossa.

- Az ételmintds livegek tisztitasat elvégzi.

- Konyha, elokészitd, raktarak takaritdsat kdzosen végzik a konyhaldnyok (napi, heti, havi).

- A mosléktarolét hetente kitakaritjak.

- Munk4ja soran mindenkor betartja a HACCP kézikOnyv eloirdsait.

- Munkaidé utan kételes az ablakokat becsukni, a gépeket lekapcsolni, rendben hagyni a konyhat.
Ennek elmulasztisa esetén az intézmény igazgatdja irasbeli figyelmeztetésben részesiti.

- Akonyhabol és az intézménybol élelmiszert €s egyéb anyagot kivinni tilos!

Altalanos rendelkezések:
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Munkajat felettesének iranyitisa és felligyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és rendeletek szerint
végzi.

Kételes betartani munkaja soran a HACCP kézikonyv eldirdsait, iigyel személyi tisztasagara,
betartja a higiénés szabalyokat.

Betegség esetén: jelzi a bolcsbde vezetdnek, szakacsnoének, majd orvoshoz megy.

Munkaidé alatt kételes védoruhat, kdtényt, cipdt, hajhalét viselni.

Kopenyt kell cserélnie zoldségtisztitas utan.

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

Részt vesz a munkaértekezleteken, észrevételeivel segiti a bdlesdde munkdjat.

Meghatarozott idében kételes a minimum tanfolyamon részt venni.

Munkakorével kapcsolatos problémakat, hianyossagokat elsédlegesen a konyhan kell megoldani.
Meg nem oldas esetén a vezetdnd, vagy a helyeties segitségét kell igénybe venni.

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

A konyhaba kiadott targyakért, élelmiszerekért anyagilag felelds.

Koteles munkaja soran ellitni mindazokat a munkakoréhez tartozd feladatokat a felsoroltakon
kiviil, amit a jogszabdlyok, irAnyelvek, valamint felettesei el6imak.

Felelos a konyha tisztasagaért €s rendjéért.
Felelds a nyersanyag atvételéért.

Szakiaes:
Jogallasa €s hataskore

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

Felelossegi kore

- Felelds a hataskorébe és feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Felel6s:

- A konyha tisztasadgaért, rendjéért, a konyhai személyzet higiénidjaért.

- A napi nyersanyagot mérve atveszi, azt megfelelden tarolja felhasznaldsaig.
- Felel6s az étel mindségéért, mennyiségéért.

Feladatai:

Ha a kikiildott élelmi anyagok mindsége, mennyisége nem megfeleld, azonnal jelzi a
bélcsédevezetonek, vagy az élelmezésvezetonek.

A gyermekek, dolgozdk reggelijét, ebédjét, uzsonndjat elkésziti (a konyhalanyok segitségével).
Kiilon kell fozni a gyermekek ételét, ligyeljen arra, hogy a diétara szoruld gyermekek étele is
gusztusos, izletes legyen. A gyermekek 1étszdmaéra kikiildott nyersanyagot csak a gyermekeknek
lehet felhasznalni. A lecsdkkent gyermeklétszam miatt a f6zéshez fel nem hasznalt, friss
zoldségfélét elokészités utdn be lehet fagyasztani az erre vonatkozé elbirasok alapjan.

Foézésnél koteles a HACCP kézikdnyv elbirdsait betartani, illetve betartatni. Az étlaptol eltérni
sziikség esetén lehet, egyeztetve a bolesddevezetdvel.

A korszeri fézéstechnologiat alkalmaznia kell, térekednie kell a legkisebb nyersanyag veszteségre.
Hé végén megigényli a kdvetkezd honapra a szlikséges fiiszereket.

Koteles minden ételféleségbdl ételmintat elrakni, illetve elrakatni.

Ellen6rzi a fehér és a fekete mosogatast (folyoviz, zsiroldas, fertbtlenités, Oblités), konyha,
elokészitd, raktarak takaritasat) havi, heti, napi.
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- Biztositja az ételmaradék megfelelé tarolasat, elszallitasat. Gondoskodik a mosléktarold
takaritasdrdl is. ‘

- Munkaid6 utdn koteles az ablakokat becsukni, a gépeket lekapcesolni, rendben hagyni a konyhat.
Ennek elmulasztasa esetén az intézmény igazgatdja frasbeli figyelmeztetésben részesiti.

- A konyhabél és az int¢zménybol ¢lelmiszert, ill. egyéb anyagot kivinni titos!

Altalanos rendelkezések:

- Munkajat felettesének irdnyitasa ¢s feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és rendeletek szerint
végzi.

- Koteles betartani munkdja sordn az Dunailjvarosi Jardsi Hivatal Népegészségtigyi Osztaly
elbirdsait, tigyel személyi tisztasagara, betartja a higiénés szabalyokat.

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

- Munkaidé alatt koteles védbruhat, kotényt, cipdt, hajhalot viselni. Kopenyt kell cserélnie
zOldségtisztitas utan.

- Koteles munkaja soran az egyiittélés szabalyait betartani. Gondot kell forditani a jo6 munkahelyi
légkor kialakitasdra, megtartasara.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, észrevételeivel segiti a bélcs6de munksjat.

- Meghatarozott idoben kételes a minimum tanfolyamon részt venni.

- Munkaké&rével kapcsolatos problémakat, hianyossagokat elsédlegesen a konyhan kell megoldani.
Meg nem oldas esetén a vezetdno, vagy a helyettes segitségét kell igénybe venni.

- Munkaid6 alatt az intézményt csak a bd&lcsddevezetd, vagy annak helyettese engedélyével
hagyhatja el.

- A konyhaba kiadott targyakért, élelmi anyagokért feleldsséggel tartozik.

- Koteles munkaja soran ellatni mindazokat a munkakorékhéz tartozd feladatokat a felsoroltakon
kiviil, amit a jogszabalyok, iranyelvek, valamint felettese eléirnak.

Karbantarté :
Jogallasa és hataskore:
- Munkaltatoja a BID igazgatdja.
- Kozvetlen felettese a gondnok, aki programozza az elvégzend6 munkat.
- Kbotelessége az elvarhatd szakmai szinvonalon elvégezni a karbantartdsi feladatokat ugy, hogy a
karbantartd csoport tagjai egymas munkajat kiegészitsék.
Feleldsségi kore:
- Felel6s a hataskorébe €s a feladatkdrébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.
Feladatai:
- Lakatos munkak: - zarak javitasa, cseréje
- szaritok tisztitasa sziikség szerint
- polcok, titkkrok felszerelése
~ keritések javitasa
- Jatszotéri eszkdzok karbantartasa

- Feladatai koz€ tartozik a bolcsédék esdesatorndinak tisztitasa is. Ezt a munkat a festé munkakort
betoltdé munkatarssal kdzosen végzik, eleget téve a baleset megel6zési eldirasoknak.

- Az elvégzeit munkat koteles a helyszinen igazoltatni, valamint az ehhez felhasznalt anyagot
munkalapon, vagy az erre a célra rendszeresitett fiizetben adminisztralni és azt a gondnoknak a
targyhot kovetdé honap 5. napjaig atadni.

- Ellatja az anyagbeszerzési feladatokat a sajét teriiletén, ligyelve arra, hogy ezen beszerzések ne
képezzenek felesleges raktarkészletet.
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- A munkdk elvégzése utan munkaeszkézeit tiszta allapotban kételes mihelyében tarolni, azokért
leltérilag felelds.

- A tobbi karbantartoval kozosen ellatja az intézményben ad6ddé aprobb karbantartdsi, baleset
megel6zési, allagmegovasi feladatokat.

- Téorekszik a balesetmentes munkavégzésre.

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

- Tavasztol- 0szig a gyermek udvarokban feldssa, majd felgereblyézi a homokozokat
A teraszokat lesepri, az udvarokban a faleveleket, dgakat, szemetet €s minden nem oda 1116 targyat
eltavolit, gombadkat is!)

- Afuvet és a sovényeket szikség szerint nyirja.

- Nyaron a bélcs6de udvarait reggelente fellocsolja (kisgyermeknevelok igénye szerint)

- Haa flinyiré6 meghibasodik, jelenti a bolcsdde vezetdjének, a gép munkavédelmi elbirasait
betartja!

- Télen a bolcsdde jardait, teraszait, bejaratait, a fébejaratot, az igazgatdsag feljardit megtisztitja a
hétol

- Egész évben figyelemmel kiséri a bélcséde kdrnyékének tisztasagat

- Barmilyen rendellenességet €szlel, jelezi a bélcsdde vezetdjének, helyettesének!
Hianyzasa esetén a festo, és az asztalos helyettesiti, hidnyzas esetén a festét és az asztalost
helyettesiti.

Bilesédeorvos
Fobb feladatok:
- Abeszoktatas utdn részletes orvosi vizsgélat, dokumentécid készitése, a bélesédébe jard
gyermekek idbszakos vizsgalata (csecsemd esetén havi, egy év felett negyedévenkénti)
- Afeltart egészségligyi problémdk gondozondvel, sziilovel térténd megbeszélése, baleset,
betegség esetén elsdsegélynyjtas. A hazi patika dsszeallitasa.
- Avédboltasok figyelemmel kisérése, jarvanyveszély esetén az érvényben levo
rendelkezéseknek megfeleld intézkedések megtétele.
- Ovoddba keriilés el6tt az egészségi llapot felmérése, statusz rogzitése.
- Javaslattétel specialis bolcsédébe valo athelyezésre.
Hianyzasa esetén gondoskodik helyettesrol.

Gépkocsivezetd:
- Munkaltatéja a BID igazgatéja a munkdjat kozvetlenill a gazdasagi igazgatShelyettes és az
élelmezésvezetd iranyitja.
Feladatai:
- Atejet, tejterméket a szallitotd] az igazgatdsag épiiletében veszi at, majd kiirds alapian
hiitétaskaba rakja (jégakkuval) és kiszallitja a bolesédékhez.,
- Akenyér és pékaru atvétele a szAallitotol, szintén a feladatiba tartozik.
- Abdlesédékbe torténd szallitas a kifras szerinti szétmérést kivetGen bonyolodik.
- Kenyeret és pékarut szallitani kizarélag erre a célra kijeldlt fextil zsdkokban lehet!
- Ahuslizemben atveszi a megrendelt arut, atvételkor ellenorzi a mindségi megfeleloséget.
- Az atvételt a HACCP elbirasai szerint végzi és dokumentalja.
- A szallitasra keriilé mirelit zoldséget, mirelit gylimolesét az érvényben 1év6 szabalyoknak
megfeleléen kiméri, féleségenként zacskdkba, bolestdénként hiitdtaskaba rakja.
- E miveletet kézvetlen munkatarsaval egyiittesen végzi.
- A httéraktarban képenycsere kitelezd!

- A mirelit raktarban bekdvetkezett leltarhiany esetén a kimérésben részt vevok egyetemlegesen
felelnek atlagkeresetiik ardnyéaban.
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- Anapi anyagkiszabdasrdl szol6 okmanyokat atveszi az élelmezésvezetdtol. A rekeszeket felrakja
a gépkocsira, majd széthordja a bélcsédékbe. Ott az arut tételesen 4at kell adni, az atvételt
igazoltatni koteles! Az esetleges reklaméciot a boleséde az 6 jelenlétében telefonon kételes
megtenni.

- Felel a kihordott 4ruk mennyiségéért és a mindségben bekdvetkezett karosodasért!

- Atveszi a boles6dékts] az igazgatosag felé jelentett napi létszamot, valamint az esetenkénti
postat.

- Abolesédékbe indulés eldtt minden alkalommal elviszi a kiilldeményeket.

- Az intézményekbdl a milanyag horddkba rakott szennyest a mosodaba, a tiszta ruhat az arra
kijelolt dobozokban a bolcsédékbe szallitja. A szennyes ruha szillitasa az utanfuton torténik.

- Az igényeknek megfelelden a javitasra elokészitett eszkozoket beszallitja a miihelybe, onnan
vissza a bolcsddékhez mar javitott allapotban, a kisérd irattal egyiitt (a gondnok irdnyitdsa
alapjan).

- Havonta, illetve 3 havonta tisztitészert és egyéb — a kézi raktarbdl kikiildendé felszereléseket
szallit a bolcs6dékhez. Felel azok mennyiségi atadasacrt és mindségi karosodasadért. Az atvételt
igazoltatni kételes!

- Abeszerzések soran lebonyolitja a vasarolt termékek szallitasat (sziikség esetén videkrél is).

- A gépkocsiban ¢lelemmel egytitt mas arut szallitani nem lehet! Az utanfutén élelmet (a f6ldes
arut kivéve) széllitani tilos!

- Rendszeresen gondoskodik a gépkocsi tisztan tartasarol, a belsejének fert6tlenitésérol (gardzsba
allas clott), az esedékes karbantartastol.

- A menetlevelet a miszak végén leadja, a masnapi munkakezdéshez a menetlevelet felveszi.

- A gépkocsi kulcsat a munkaidé leteltével koteles az arra kijelolt helyen elzarni!

Jogéallasa ¢s hataskore:
- Aldirasi joggal rendelkezik a posta felé a kiildemények atvételéhez.
- Hianyzasa esetén a masik gépkocsivezet6 helyettesiti.
- A masik gépkocsivezetdt hidnyzas esetén helyettesiti.

Feleldsségi kore:
Felelos:
- amunkakdri leirasban foglalt feladatok ellatasaért,
- abalesetmentes kdzlekedésért,
- agépkocsi rendeltetésszerl hasznalataért,
- felel az lizemanyagkartya biztonsadgos hasznalataért, megorzéséért.

Elelmezési anyagkonyveld
Jogallasa és hataskére:
- Munkaltatoja a BID igazgatoja
- Szakmai felettese az élelmezésvezetd
- Hidnyzasa esetén az élelmezésvezetd, ill. az élelmezési raktarkezeld helyettesiti
- Hianyzas esetén az ¢lelmezési raktarkezelét, ill. az élelmezésvezet6t helyettesiti

Felelosségi kore:
- Telelds a hataskorébe és feladatkdrébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasacért.

Feladatai:
- Naprakészen vezeti az élelmezési anyagok értéken torténd bevételezését.
- Az anyagkiadast naponta, a napi anyag-felhasznaldsi Osszesité alapjan — kiilén gyermek és
alkalmazott vonatkozasaban — havonta az eléirasoknak megfeleléen kényveli (gépi anal).
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Havonta egyezteti a kdnyveld adatokat az élelmiszer-készletnyilvantartassal.
Munkavégzése sordn a HACCP eléirdsokat szigoruian betartja.
Toérekszik a munkatarsaival valé hatékony egylittmiikédésre.

Elelmezési raktarkezelo:

Jogallasa ¢s hataskore:

- Munkaitatoja a BID igazgatoja

- Szakmai felettese az élelmezésvezettd

- Hianyzasa esetén az élelmezésvezeto, ill. az élelmezési anyagkonyveld helyettesiti
- Hianyzas esetén az ¢leimezési anyagkonyveldt, ill. az élelmezésvezettt helyettesiti

Felelosségi kore:

Felel6s a hataskorébe ¢s feladatkdrébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Feladatai:

Vagyonvédelem szempontjabol gondoskodik a raktarak megfelel6 zarasardl.

Felel a raktarak rendjéért, tisztasdgaért, s a raktardban tarolt kiilonbdzd Aaruféleségek
elkiildnitéséért.

Kiilonds gonddal vigyaz a romlando élelmiszerek allapotara. Amennyiben mégis eléfordulna a
raktarban romlott 4ru, azt azonnal jelenti az ¢lelmezésvezetdnek.

Raktari fejlapokon anyagféleségenként és mennyiségileg is vezeti a raktarban tarolt
élelmiszerek készleteit.

Szallitolevelek, ill. napi anyag-felhasznaldsi ivek alapjan a bevételt és a felhasznalast a
kartonokon atvezeti.

Id6ben jelzi a hosszabb ideje raktaron 1évé elfekvo készletet, hogy azokat az élelmezésvezets a
heti étrend 6sszedllitdsanal figyelembe vehesse.

Tételesen koteles atvenni a szallitoktdl becérkezd druféleségeket. Felel a raktarba beérkez6 aruk
mennyiségének helyességéért.

A raktarozas soran az aruféleségeket a FIFO elv alapjan helyezi el és naprakészen vezeti az
ezzel kapesolatos dokumentaciot.

Felel a napi anyag-felhasznalasi lapokon bdlesédénként kiirt nyersanyagmennyiségek pontos
kiméréséért és szétosztasaért.

Elelmezésvezets:

Jogallasa és hataskore:

- munkaltatdja a BID igazgatoja

- szakmai felettese a mindenkori gazdasagi igazgatohelyettes

- hidnyzasa esetén az élelmezési anyagktnyveld €s az élelmezési raktarkezeld a feladatokat megosztva
helyettesiti

- hianyzas esetén az ¢lelmezési anyagkényvel6t és az ¢lelmezési raktarkezeldt  helyettesiti (a
helyettesitendd munkakér feladatai a munkakéri leirashoz csatolva)

- iranyitja az élelmezési csoport munkdjat

Felelésségi kore:
- Felel6s a hataskorébe €s feladatkdrébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Feladatai:
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Irdnyitja az étlapszerkesztéssel kapcsolatos feladatokat. A jogszabalyban eldirt
nyersanyagnormat az étlap osszedllitisanal figyelembe veszi, a sziikséges szamitasokat elvégzi.
Szem el6it tartja az érintett korosztalyra vonatkozé eldirasokat, az egészséges taplalkozasra
nevelés szempontjait, a szezonalitast, a mindséget, a szin- &s iz hatast.

Jobbité célzattal javaslatot tesz, illetve a bolcsddevezetoktd] javaslatot fogad.

Megrendeli a szallitoktol az étrend eldirdsainak megfeleléen a szitkséges élelmezési anyagok
mennyiségét, kiilonds figyelemmel a meglévé raktarkészletre.

Ellentrizni koteles a beérkezett druk szamlainak szamszaki helyességét.

Az élelmezési raktarkezeld tavollétében atveszi a szallitott arut és azt a raktarban elhelyezi. A
kovetkezd napon az arut a szdmldval egyiitt atadja a raktarosnak.

Elkésziti bolcstdénként, naponta a napi nyersanyagkiszabast, ellendrzi azok kosarba rakasat,
gondoskodik a kiszallittatasukrol.

Folyamatosan ellen6rzi a bolcsédékben a nyersanyagok felfézésének modjat (helyszini
ellendrzés). A bolesddéktosl visszajelentést kér a megmaradt aruféleségekrodl, mely
mennyiségeket a kovetkez kiirdsnal figyelembe vesz.

Vezeti bolcsddénként és dsszesen a bent évo 1étszamot. Minden hé végén feladast készit a
nyersanyagnorma alakulasarol Ft értékben, a 1étszamnak megfelelen, gyerek, feln6tt
tekintetében kiilon.

Adatokat szolgaltat a bolcsddei kihaszndltsag megéllapitisahoz.

Iranyitja az élelemszallitd kocsit, igyekszik a szallitasokat Gigy beosztani, hogy az gazdasagos
legyen.

Atveszi az aruszallitoktsl a mirelit termékeket.

Elvégzi a mirelit hiis bélesddénkénti kimérését.

Idékszénként személyesen kell, hogy meggy6z6djdn az aruk atadasarél, atvételérdl (has, tej-,
tejtermék, kenyér esetén).

A HACCP eléirasainak megfeleléen ellendrzi és dokumentalja a hiits- és
fagyaszidszekrényekben mért hdmérsékletet.

Részt vesz az arubeszerzési szabdlyzat altal eléirt palyaztatasi eljards szervezési munkalataiban.

Az igazgatosag dolgozdi kdrében vezeti az étkez8k nyilvantartasat, az étkezési dijat.
Végzi a gépkocsi lizemanyag felhasznaldsanak nyilvantartasat.
Munkavégzése soran torekszik a munkatarsaival valo hatékony egytittmikddésre.

Fokonyvi kinyvelo:

Jogallasa és hatdskore

munkaltatoja a BID igazgatdja

szakmai felettese a gazdasigi igazgatdhelyettes

ellenjegyzési, szakmai teljesitésigazolasi, érvényesitési jogkorrel rendelkezik

hianyzdsa esetén: a fokonyvi kényvelésben a gazdasagi igazgatdhelyettes, egyéb feladatokban a
pénztaros helyettesiti

a pénztaros tavollétében helyettesiti 6t a pénztarkezelésben, utalasban

AFA bevallas, ellenjegyzés tekintetében pedig a gazdasigi igazgatohelyettest helyettesiti

alairasi joggal a szamlavezetd pénzintézet és a posta felé rendelkezik

banki utaldsok érvényesitdje, szdmfejtdje

Felelosségi kore:
Felelss a hataskdrébe és feladatkorébe tartozd feladatok maradéktalan végrehajtasacrt.
Feladatai

Ellaga a fokonyveldi feladatokat (banki utalvanyozas)
Pénztar és banki mozgasok kényvelése.
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Ellenérzi a szamlakon az élelmiszer raktar kezeldje Altali bevételeket, az analitikus kdnyvelok
kézjegyet.

Banki forgalmi értesit6k alapjan rendszerezi (havonta dossziéba kétve) a beutalvanyozott
pénziigyi anyagot, szamlakivonatonként.

Gondoskodik az utalvanyok alaki és tartalmi kiallitdsanak helyességérdl, a benne levd
bizonylatok megfelel6 felszerelésér6l. Az azokon levd tételeket kontirozza. A helyes kontirozas
¢rdekében rendszeresen konzultal a gazdasagi igazgatéhelyettessel.

Kigyijti és egyezteti a fokonyvi kdnyvelést a bérfeladassal.

A tovabbképzésben részt vevl dolgozok koltség elszamolasardl, valamint a fizetési eldlegrol
nyilvantartast vezet.

A befolyt bevételekrdl az AFA torvény szabalyainak megfeleléen szamlat allit ki.

Vezeti a szigor(l szamadasa bizonylatok nyilvantartisat.

Nyilvantartast vezet a vidékrol bejard dolgozdk bérkdltségének megengedett mértékil
hozzéjarulas kifizetésérdl az eldirasoknak megfeleléen.

Ellatja a Csaladok Atmeneti Otthonaban tartdzkodé bélesédések téritési dijaval kapesolatosan
felmertild teenddket.

Részt vesz a koltségvetés ¢€s a pénziligyi beszamoldk készitéséhez vald adatszolgaltatasban.

Eves feladast készit a szallito alloményokrol.

Pénztiros:
Jogallasa és hataskore

munkaltatdja a BID 1gazgatdja

szakmai felettese a gazdasagi igazgatdhelyettes

hianyzésa esetén a pénztigyi eldado, fokényvi konyveld helyettesiti a pénztarkezelésben
helyettesiti az ligyviteli munkatarsat, annak hidnyzés esetén

az intézmény és a szamlevezetd pénzintézet kozotti kapcsolatban dlland6 meghatalmazassal
rendelkezik

a posta felé alairdsra jogosult (kiildemények atvételéhez)

készpénzfizetések érvényesiidje, szamflejtdje

Felelosségi kore

Felelds a hataskorebe és feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Feladatai

Begyljti az analitikus konyvel6ktol, gazdasagi igazgatdhelyettestdl, beszerz6t6]l a szamlikat,
szallitoleveleket, s azokat ellendrzi.

Vezeti a pénztarral kapcsolatos szigori szamadast bizonylatokat.

Bonyolitja a készpénzforgalmat, idészaki pénztarjelentést készit. A BID Hazipénztarat a
Pénzkezelési Szabalyzat cldirisai szerint vezeti.

Nyilvantartja az elszamolasra kiadott dsszegeket és figyeli a hataridét.

A készpénzes kifizetéseket végrehajtja.

Szamfejti a bélesddék vonatkozasaban a ki- ¢és befizetéseket, kontirozza ezeket és érvényesiti.
Vezeti a szamla érkeztetdt, figyelemmel kiséri az atutaldsi hataridoket és teljesiti a banki
terminélon a szdmlak kifizetését.

Kikiildetések esetén szamfejti az utiszamlakat a mindenkori pénziligyi rendelkezések szerint,
illetve a bejard dolgozdk bérletét szamfejti.

Naprakészen vezeti a nagyérték(l targyi eszk6zdk nyilvantartasat (épiiletek, gépek és egyéb
nagyértéki targyi eszkdzok valtozasa, feltijitasa stb.)
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Végzi az ezzel kapcsolatos adatszolgdltatast az dnkormdnyzat felé. Elkésziti a negyedéves
mérlegjelentéshez szilkséges feladast. Teljes feleldsséggel szolgaltatja az éves beszamoldhoz a
nagyértékil targyi eszkdzdk nyilvantartott értékét — mint a vagyon részét.

A szamviteli elbirdsoknak megfelelden naprakészen vezeti a kis értékil targyi eszkozok
alloméanyaban bekovetkezett valtozasokat.

A konyveléssel parhuzamosan az eszkozok bolcsodék kozotti mozgisat a ,készlet atadds-
atvételi” (Bny.12-12) bizonylatok alapjan rogziti.

Az eszkzok beszerzEését szamlak alapjan rogziti. A bolesédék felé listak alapjan évente kétszer
egyeztet, év elején nyité adatokat, év kozben a leltdr elétt. Ugyanakkor a fékényvvel is
egyeztet.

Aleltar- €s selejtezési bizottsadg munkdjaban aktivan részt vesz.

A bélcsddei nyilvantartas €s az intézményi leltdrozas alkalmaval észlelt véltozasokat (leltar
tobblet, hidny) valamint a jovdhagyott selejtezési jegyzOkonyvek adatait az analitikus
nyilvantartasban régziti.

Energia vezetése, tdblazatba foglalasa.

Ugyviteli munkatirs:

Jogéllasa és hataskore

munkaltatéja a BID igazgatdja

szakmai felettese a gazdasagi igazgatéhelyet

hidnyzdsa esetén: a feladatokban a pénztaros helyettesiti
helyettesiti a gondnokot, annak hianyzésa esetén

Feleldsségi kore

Felel6s a hataskorébe és feladatkorébe tartozo feladatok maradékialan végrehajtasaért.

Feladatai:

Ellenérzi az bélcs6devezetdk 4ltal havonta vezetett étkezésben részt vevd gyermekek
jelenlétérol, illetve tavollétérdl a megfelelé mddon jelsit, téritési dijkategoridk megjeldlésével
kiallitott €s ho végen lezart (étkezési napok) étkezési kartonokat.

Gondozasi dij naprakész vezetése.

Ellenérzést kdvetben az étkezési, valamint gondozasi kimutatdst hd végén zarja,

a téritési dijak megallapitasa, a tulfizetések, illetve a hatralék sszegének nyilvan tartisa.

A téritési dijak mértékeét csak a szitkséges dokumentumok megléte esetén, azok alapjan allapitja
meg.

A megallapitas helyességéért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

Téritési dijak beszedése: az étkezési, gondozasi dij nyilvantartasa a POLISZ. kozétkeztetési
programban,

A dijbeszedések/potdijbeszedések lebonyolitisa az eldre itemezett napokon.

Havonta frasban adatot szolgaltat a hatralékok GsszegérOl a tagbolesdde vezetdinek, akinek
kotelessége a sziikséges intézkedést megtenni a sziilok felé.

Gondoskodik az intézményt elhagyd gyermek tulfizetésének kifizetésérdl, hatralékanak
beszedésérol.

Kedvezményezetten ként és jogcimenként naprakész nyilvantartast vezet a kiilonbdzo étkezési
dijkedvezmények igénybevételérdl.

AFA bevallashoz hatéridére adatot szolgaltat.
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- Negyedévente egyeztet a fokonyvi konyveléssel és adatot szolgaltat a hatralékok, és a
talfizetések Gsszegérol.

- Ellat minden, a munkakdéréhez tartozo adminisztracios feladatot.

- Kezeli a kdzadat informéacids honlapjat.

Munkaiigyi el6adé:
Jogallasa és hataskodre
- munkaltatdja a BID igazgatdja
- szakmai felettese a BID igazgatdja
- hianyzasa esetén az adminisztrator helyettesiti, hidnyzas esetén az adminisztratort helyettesiti

Felelosségi kore
- Felelds a hataskorébe €s feladatkdrébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Feladatai:

- Figyelemmel kiséri az dllashelyek alakulasat, gondoskodik az iires allashelyek bet61tésérol.

- Az O6nkormanyzat kéltségvetési intézményeiben folyé munkaerd-gazdalkodas elosegitése
érdekében jelentést készit a foglalkoztatdsi adatokban bekovetkezett allapotvaltozasrdl, melyet
megkiild a DMJV Polgarmesteri Hivatal Személyiigyi és Munkaer6-gazdalkodési Osztaly
részére.

- Ellenérzi a jogviszony ellatasahoz sziikkséges okmanyokat ¢s elkésziti a Kjt. illetve a KSZ
rendelkezései alapjdn a kinevezési okmanyokat.

- A Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) részére elektronikus Gton adatszolgaltatast végez.

- Figyelemmel kiséri a kinevezésben foglalt hatarozott id6 lejartat s errdl tijékoztatja az
érintetteket. Az igazgatd utasitdsara kinevezEs hosszabbitast végez.

- Ajogviszony megszimésekor gondoskodik a munkavallalot megilleté okmanyok, igazolasok
eikészitésérol, kiadasarol.

- Abe- kilép6 dolgozokrol nyilvantartast vezet.

- Kiszamitja az €rvényes jogszabaly keretei kozott a dolgozok részére jard szabadségot. Felel a
szabadsag mértékének megallapitasaért.

- Figyelemmel kiséri a munkaligyi jogszabalyok, tarsadalombiztositasi jogszabalyok, valamint az
szja valtozasait. E kérdésekben felvilagositast ad a munkavallaloknak ¢s irasban tajékoztatja az
igazgatot és az érdekképviseletet.

- Ellendrzi a bolcsddevezetok altal készitett helyettes jelentést, miliszakpotlék jelentést,
betegjelentést.

- Elkésziti az id0beszamitisi hatdrozatokat, valamint a bérbesoroldsokat. Felelds ezen
megallapitasok jogszerliségéért.

- A3 évenkénti fizetési fokozatba valé atsorolast elkésziti. Kormanyrendelet alapjan megallapitja
az illetmény-po6tliékndvekedést és adatszolgaltatast készit DMJIV Koltségvetési és Pénziigyi
Osztalya részére.

- Naprakészen vezeti a bérek €s 1étszam alakulasardl a besorolast. Figyvelemmel kiséri a
fluktuacios bérek alakulésat.

- Megallapitja és figyelemmel kiséri a jubileurni jutalom adhatdsdaganak idejét.

- El6késziti a jutalomra, munkaruha juttatasra jogosultak listdjat. Szamfejti e juttatasokbol
levonand6 jaranddsagokat.

- Az év kdzben megsziind jogviszony esetében végrehajtja a szlikséges szamfejtéseket.

- Sziilés, gyed-gyes és a csaladi potiék vonatkozasaban megteszi a szitkséges intézkedéseket a
MAK felé.

- Kapesolatot tart a MAK-kal a munkavallalok bérreklamécidinak megoldasa érdekében.

- Havonta szamfejti 2 munkaltaté altal természetben nyjtott étkezés értékét.
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Koltségvetés és beszamolo osszeallitasahoz kidolgozza a bér- és 1étszamadatokat, gazdasagi
igazgatohelyettes iranyitasa mellett.

Elkészit minden olyan statisztikai jelentést, amely létszammal és bérrel kapcsolatos.
Oregségi, elérehozott dregségi, rokkantsagi nyugdijakat elokésziti, &s a nyugdfjazast elinditja.
Kereseti igazolasokat allit ki.

A megvaltozott munkaképességli munkavallalokrol nyilvantartast vezet, és negyedévente
kiszamolja a munkaltatéi rehabilitacids hozzajarulas 6sszeget.

Naprakész nyilvantartast vezet a munkavallalok TAJ szamarol.

Gondoskodik a szakmai feladatot ellaté személyek miksdési nyilvantartasba vételérol.
Nyilvéntartja a tovabbképzéseket. Az adatokban t6rtént valtozasrol tdjékoztatja a Képzési
Kd&zpontot.

Beiskolazasra keriil6 dolgozdk esetében — vonatkozd jogszabalyok értelmében — a tanulmanyi
szerzbdést elokésziti. Figyelemmel kiséri azok lejarati idejét a jogviszony megszilinése esetén.
Létszdmadatot szolgaltat a foglalkozds egészségligyi szolgaltatast végzd Egészségért BT. felé
létszamvaltozas esetén. Kiallitja az idészakos alkalmassagi vizsgélatokhoz sziikséges
nyomtatvanyokat. Ev végén jelentést készit a foglalkozas-egészségiigyiszolgaltatasban részesiilt
munkavallalokrél.

Eleget tesz a kozeélu foglalkoztatassal kapcsolatos jelentési kotelezettségnek.

Részt vesz a KSZ-t érinté modositasok elkészitésében, javaslatot tesz a valtozasra vonatkozdan.
Bonyolitja a vastti igazolvanyok érvényesitését és az 1ij igazolvanyok igénylésct.

Ugyiratok postazasa.

Irattari anyagok kezelése, karbantartasa.

A tudomaséra jutott adatokat, informacidkat az Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint
kezeli.

Adminisztrator:
Jogallasa és hataskore

munkaltatéja a BID igazgatdja

szakmai felettese a BID igazgat6ja

hidnyzisa esetén a munkaiigyi el6ado helyettesiti, hianyzas esetén a munkatigyi eloadot
helyettesiti.

FelelOsségi kore

Felelos a hataskorébe és feladatkorébe tartozd feladatok maradéktalan végrehajtasaért, a
munkatigyon tarolt adatok biztonsagacrt.

Feladatai:

Az intézményi munkatigyi informacids rendszerben a nem rendszeres kifizetések (jutalom, jub.
jutalom, 13. havi illetmény, nyugdijpénztari utalas, természetbeni étkezes, napidij, bérlet
dijanak megtéritése) rogzitése, karbantartasa, és jelentése a MAK felé.

Az intézményi munkatigyi informacios rendszerben valtozober, illetve szabadsag jelentés
hataridére torténd elkészitése, és tovabbitasa a MAK felé.

Havi betegjelentés gépelési munkait hataridore elkésziti.

Etkezési hozzdjarulds havonta torténd meggépeldse.

Vezeti a BID dolgozéinak létszamnyilvantartasat.

Atsorolasok, kinevezések, kézalkalmazotti jogviszony megsziinteté gépelése.

Ki-belép6 dolgozdk okmdanyainak ellenérzése, kezelése.

Bértartozasi hatarozatok elkészitése, a befizetés megtorténtének ellenérzése és jelentés készitése
a MAK felé.
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- Ugyiratok postizasa. Kezeli az erre a célra kapott ellatmanyt, bélyeggel kiildendd levelekrdl
nyilvantartast vezet.

- Naponta érkezo levelek iktatasa, atadasa az iligyintézonek.

- Aktivan részt vesz a koltségvetés, az éves beszamolo, statisztikdk szakmai anyagok
elkészitésében, gépelésében,

- Uj belépék esetén egészségiigyi nyilatkozatot és alkalmassagi vizsgalatra utalo adatlapot ad ki.

- MAK-tol érkezé bérjegyzékeket havonta szétvalo gatja bolcs6dénként és azokat a bérfizetésher
az intézmények részére kikiildi,

- Kereseti igazolast allit ki.

- Lakasépitési timogatasban részesiilo kdzalkalmazottakrél naprakész nyilvantartast vezet, és a
szerzOdést elokésziti.

- Munkabaleseti jegyz0konyvek gépelése, nyilvantartésa,

- Szabalyzatok gépelése, karbantartasa.

- Az igazgat6 ¢s a gazdasagi igazgatohelyettes, bolcsddevezetok leveleinek, beszamoldinak,
valamint bizottsagi anyagoknak gépelése.

- Aboblcsddék és az igazgatosag altal hasznalt €s a szakmai feladatok ellatasahoz sziikséges
nyomtatvanyok elkészitése.

- A munkaligyi csoportnal jelentkezé tigyfelek problémainak megoldasat elGsegiti.

- Az adlloményban 1évé dolgozdk személyi jovedelemadé tigyének bonyolitasa.

- Az MT altal el6irt utazasi kedvezmény kiallitasa és nyilvantartasa a munkavallalok részére.

- Fizetéselbleg kérelmek nyilvéntartisa, a rendelkezésre 4116 keretdsszeg elosztasa, MAK felé
jelentés készitése.

- Onkéntes nyugdijpénztari tagok figyelemmel kisérése, Nyugdijpénztar felé jelentés készitése.
Magan-nyugdijpénztari tigyek intézése.

- Intézményi Munkaeré Allomény (IMA) 4s az Intézményi Munkaiigyi Informaciés Rendszer
(IMI) adatbazisanak kezelése €s karbantartasa.

- Negyedéves bolesdde-orvosi jelentés elkészitése a OEP felé.

- Irattari anyagok kezelése, karbantartasa.

- A szamitégépes programok zavartalan mitkddése céljabol kapesolatot tart a MAK
rendszergazddjaval.

~  Atudomdsara jutott adatokat, informdacidkat az Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint
kezeii.

Gondnok:
Jogallasa és hataskore
- munkaltatdja a BID igazgatdja
- szakmai felettese a gazdasagi igazgato-helyettes
- hidnyzasa esetén a gazdasagi ig. h. és az igazgato helyettesiti a feladatokat megosztva.

Feleldsségi kore
- Felelos a hataskorébe és feladatkorébe tartozé feladatok maradékialan végrehajtaséért.

Feladatai:
- Az ¢lelmi anyagok kivételével az egész intézményre vonatkozoan bonyolitja a beszerzéseket.
- A bolesédékbdl begyiijtstt éves igényeket az alabbiak szerint rendszerezi:
- karbantartasi igények
- textil igények (gyermek, alkalmazott)
- gyermekétkészletek, konyhai felszerelés, mllanyag aruk
- gépek
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butorok

irodaszer

tisztitdszer stb.

Az igények €s a kdltségvetési eldiranyzat felhaszndalasi litemterv figyelembe vételével beszerzi
az igényelt aruféleségeket, ill. a helyettesité aruk hasznalhatosagat illetéen konzultal a
bolcsddevezetdkkel.

Feladata a bolcs6dékbol beérkezo javittatdsi munkaknak megfelelden a karbantartot
munkalappal ellatni, és a munkak siirgdsségi sorrendjét meghatarozni.

A visszaérkezé munkalapon ellenOrzi az elvégzett munka rovid leirasat, a felhasznalt anyag
szlikségességét, a munka idotartamat €s az elvégzés tényét az arra jogosult személy teljesitési
igazolasat. Ezutan a munkalapokat leflizi.

A javitasra bekiildott gépeket, eszkzoket kiséré okmany ellenében kiildi vissza az adott
balesddébe.

A karbantartok anyag- €s szerszamigeényét — a gazdasagi igazgatohelyettessel egyeztetve —
Osszegylijti €s az illetékes szerelé bevondsaval beszerzi, a szamldkon a teljesitést igazolja.
Az igazgatosag al-leltarat és szobaleltarat rendben tartja.

A szerszamlapokat felfekteti és karbantartja.

Az intézmény egészére vonatkozdan megszervezi a munkahelyi kockazatértékeléssel és
kockazatkezeléssel kapesolatos feladatok ellatasat. Részt vesz az Intézkedési Terv
Osszedllitasaban.

Részt vesz az €ves fejlesztési, felqjitasi javaslat Gsszeallitdsaban.

Figyelemmel kiséri a szabvanyossagi, az érintésvédelmi vizsgilatok és a poroltékésziilékek
ellendrzésének lejarati hataridejét, s a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Tagja és aktiv részese az intézmény leltarozasi és selejtezési bizottsaganak.

Gondoskodik a selejtbe keriild eszkdzok megsemmisitésérol, az értékesités lebonyolitasarol,
valamint a MEH-be keriilendé hulladék elszallitasarol.

Bonyolitja a bolesddei épiiletekkel kapcsolatos biztositasi, esetleges rendorségi (betérések)
tigyeket.

Nyilvantartja €s kezeli az €érvényben I€vo szerzodéseket (kivétel az ¢lelmiszer-szallitassal
kapcsolatos szerzodések).

Az ellatando feladatok érdekében kapcsolatot tart fenn a kiilonb6zo cégekkel, vallalkozokkal.

Mosondé:
Feladata:

Feladata a mosodai munka szervezése, koordindlasa
Osszeallitja és benytijtja a tisztitdszer igényt az igazgatdsag felé,
A kiszallitott tisztitoszert dtveszi €s raktarozasarol gondoskodik, felhasznalaséardl rendelkezik.
Dokumentacidt vezet:

o a beérkezett és kimend ruhdkkal kapcsolatban,

o atisztitoszer felhasznalasardl,

o amosodai dolgozdk jelenlétérodl, szabadsagarol,
Kapcsolatot tart a bélesédevezetokkel.
Felel a mosodara terhelt kis- és nagyértékii targyi eszk6zok leltdri egyezoségéért.
A gondnokkal Osszehangolja a szabadsagolasi ltemtervet, figyelembe véve az iigyeletes
bolcsdde Gizemeltetését.
Feladata a meghibasodott munkaeszk6z6k gondnokné felé torténd bejelentése.
Mosast feladatok ellatasakor a bolesddéktdl beérkezd szennyes ruhét az arra kijelolt helyiségben
— bélestdénkeént elkiilonitve — fajtanként, darabonként atszamolva el0késziti a mosashoz.
Fert6z6 megbetegedés eléfordulasakor a bdlcsode ruhait elkiilonitve kezeli.
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- A szétvalogatott ruhakat a mosdkonyhaban kifliggesztett mosasi utmutaté figyelembevételével,
valamint a munkavédelmi eldirdsokat betartva kell a program szerinti mosasnak aldvetni.

- Amennyiben a mosas befejeztével a ruha nem tisztult meg, utdkezelés sziikséges.

- A tisztdra mosott ruha hélégszaritoba, vagy kiteritésre keriil. Az elektromos szarité csak az
utmutatdban leirt lizemelési feltételek mellett mikddtetheto.

- Vasalas a ruhanem@ anyaganak megfeleld talphdmérsékletl vasaloval torténjen.

- Akivasalt ruhanemiit az adott béles6de részére kijeldlt polera, Ssszehajtogatva kell ethelyezni.

- Torekedni kell a takarékos munkavégzésre (mosdszer, viz, energia felhasznalés)

- A tisztitészerbdl mindig annyi kerliljon felhaszndlasra, amennyi a megfeleld tisztasagi fok
eléréséhez feltétlentil sziikséges.

- A veszélyes anyagokkal (mososzer) kapcesolatos eldirasokat be kell tartani!

- A miszak befejeztével gondoskodni kell az adott munkateriilet rendbetételérdl.

- A mosast végz0 feladata a gépek lemosasa, letdrdlgetése, a szennyes-valogatd és a mosodai
helyiség takaritisa.

- A vasalohelyiség tisztan tartdsa (felmosds, torélgetés, a vasaloruha cseréje, a tiszta ruha
polcainak térolgetése) a vasalast végzd feladata.

- A délutani miiszak befejeztével kotelezd a mosoda €s a vasalohelyiség aramtalanitasa.

Jogallasa és hataskore:
- Munkaltatéja: a BID igazgatdja
- Szakmai felettese: a gondnoknd
- Hianyzasa esetén kollégandje (a masik mosénd) helyettesiti
- Hianyzas esetén kolléganojét helyettesiti.

Feleltsségi kore:
Felelds a hataskorébe ¢s feladatkdrébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Festo:

Jogallasa és hataskore:

- Munkaltatdja a BID igazgatdja

- Kozvetlen felettese a gondnok, aki programozza az elvégzendd munkat,

- Kbotelessége az elvarhatd szakmai szinvonalon elvégezni a karbantartisi feladatokat dgy, hogy a
karbantartd csoport tagjai egymas munkéjat kiegészitsék.

Felelosségi kore:
- Felel6s a hataskorébe és a feladatkorébe tartozoé feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Feladatai:

- A boles6dékben sziikséges festés, mazolas elvégzése. A munka iitemezésénél a
bolcsddevezetdvel egyeztetve, a zavartalan bolcsbdei ellatas biztositasara kell torekedni.

- Az elvégzett munkat koteles a helyszinen igazoltatni, valamint az ehhez felhasznalt anyagot
munkalapon, illetve az erre a célra rendszeresitett flizetben adminisztralni és azt a gondnoknak
az altala kért idépontban atadni.

- Az altala hasznalt veszélyes anyagokra vonatkozé szabalyokat betartja. Torekszik a
balesetmentes munkavégzésre.

- Az anyagbeszerzési feladatokbé] sziikség esetén részt véllal. Ugyel arra, hogy ezen beszerzések
ne képezzenek felesleges raktarkészletet.

- Feladata a takarékossagra, a korszerliségre, esztétikus kivitelezésre valo torekvés.

- Feladatai k6zé tartozik a bdlesddék esdcsatornainak tisztitdsa is. Ezt a munkat a lakatos
munkakdért betolté munkatdrssal kdzdsen végzik, eleget téve a baleset megeldzési eldirdsoknak.
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- A munkék elvégzése utdn munkaeszkozeit tiszta dllapotban kiteles a mithelyben tarolni, azokért
leltarilag felelos.
Hianyzasa esetén a karbantartd helyettesiti, hianyzas esetén a karbantartdt helyettesiti,

Asztalos:
Jogallasa és hataskore:
- Munkaltatoja a BID igazgatoja.
- Kodzvetlen felettese a gondnok, aki programozza az elvégzend6 munkat.
- Kotelessége az elvarhaté szakmai szinvonalon elvégezni a karbantartasi feladatokat Ggy, hogy a
karbantarto csoport tagjai egymas munkajat kiegészitsék.
Felelosségi kore:
- Felelds a hataskorébe és a feladatkdrébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.
Feladatai:
- Asztalos munka: - székek, asztalok, polcok ragasztdsa, csiszolasa, lakkozdsa
- szinyoghdlok készitése
- ajtok, ablakok javitasa
- lambéria felrakdsa
- batorok készitése
- Jatszotéri eszkdzdk karbantartasa

- Az clvégzett munkat koteles a helyszinen igazoltatni, valamint az ehhez felhasznalt anyagot
koteles munkalapon, vagy az erre a célra rendszeresitett fiizetben adminisztrdlni és azt a
gondnoknak atadni.

- Ellatja az anyagbeszerzési feladatokat a sajat teriiletén, iigyelve arra, hogy ezen beszerzések ne
képezzenek felesleges raktarkészletet.

- A munkdk elvégzése utan munkaeszkdézeit tiszta allapotban kételes mithelyében tarolni, azokért
leltarilag felelds.

- Torekszik a balesetmentes munkavégzésre. Ennek érdekében szigorian betartja a munkaeszk6zok
hasznélatara vonatkozo eldirasokat. A gépek meghibasodasat jelzi a gondnoknak.

Hidnyzasa esetén a festd és a karbantarté helyettesiti, hidnyzads esetén a festdt és a karbantartot
helyettesiti.

Munkavédelmi eléadé:
Jogéllasa és hatdskore:

- Munkaltat6ja a BID igazgatdja

- Jogosult munka- és balesetvédelmi vonatkozasban ellenérzéseket végezni a BID
intézményeének egészét illetden.

- Részmunkaidds munkavéallald, hidnyzdsa esetén a munkavédelmi felel6sok helyettesitik.

Felelosségi kore:
- Felelos a munkakdréhez tartozo feladatok maradéktalan ellataséért.
Feladatai:
- Ellendrzi és véleményezi az intézmény teriiletén a munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyok
meglétét, annak betartasat.
- Javaslatot tesz, moédositdsokat kezdeményez a biztonsdgos munkavégzés és gyermekellatds
érdekében.
- Aktiv részese az évente torténé kockazatértékelési bejarasnak.
- Javaslattal ¢l a kockazatok kezelésére vonatkozdan.
- Részt vesz az utdellendrzéseken.
- Kivizsgalja a megtdrtént munkabaleseteket, elkésziti a baleseti jegyzokonyvet.
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Osszedllitja az intézmény Munkavédelmi Szabélyzatét és gondoskodik annak aktualizalasarél.

Villanyszerelo
- Jogallasa és hataskore:

- Munkaltatdja a BID igazgatoja

- Kozvetlen felettese a gondnok, aki programozza az elvégzend6 munkat,

- Kotelessége az elvarhatd szakmai szinvonalon elvégezni a karbantartasi feladatokat 0gy, hogy a
karbantarté csoport tagjai egymas munkdjat kiegészitsék, hidnyzdsa esetén a karbantartd
helyettesiti.

- Felelosségi kore:

- Felel6s a hataskorébe és a feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

- Részmunkaidds munkavallalo

Feladatai:
- Villanyszerelési munka:

- izzok, armatirdk, biztositékok cseréje,

- zérlat esetén a hiba okanak kideritése,

- villamos gépek javitasa, karbantartasa,

- bemérési jegyzOkdnyvben feltiintetett hibak kijavitasa,
- selejtezéshez javaslat a javithatatlan gépekrol.

- Az elvégzett munkat koteles a helyszinen igazoltatni, valamint az ehhez felhaszndlt anyagot
munkalapon, vagy az erre a célra rendszeresitett fiizetben adminisztralni és azt a gondnoknak
atadni.

- Ellatja az anyagbeszerzési feladatokat a sajat teriiletén, ligyelve arra, hogy ezen beszerzések ne
képezzenek felesleges raktarkészletet.

- A munkak elvégzése utan munkaeszkozeit tiszta allapotban kételes mithelyében tarolni, azokért
leltarilag felelos.

- Torekszik a balesetmentes munkavégzésre.

Takaritoné: (BID irodak)

- Jogallasa és hataskore:
Munkaltatoja a BID igazgatdja
Kozvetlen felettese a mindenkori gazdasagi igazgatohelyettes
- Felelbsségi kore:
Felelés a feladatkérébe tartozo teenddk maradéktalan végrehajtasaért.
Feladatai:
- Elvégzi a raktarak, irodak, folvosok, szocialis helyiségek takaritasat.
- Az idébeli  iitemezést az élelmezési  raktarkezelbvel, illetve az iroddkban dolgozo
munkatarsakkal egyezteti.
Gondoskodik a virdgok dpoldsdrdl.
Betartja a takaritasra vonatkozo el6irdsokat.
Koriiltekinté, megfontolt magatartdsaval a balesetmentes munkavégzést igvekszik
megvalositani.
- Koteles az altala hasznalt, meghibasodott, balesetveszélvessé valt eszkdzokrdl a gondnok felé
jelzéssel €lni.
- Napi munkéjat befejezve, az adott munkateriilet elhagvasa eldit, meggy6z6dik a nyildszarok
zart allapotardl.
-___Hidnyzasa esetén a kdzvetlen felettese gondoskodik a feladat elvégzésérol.
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Hazirend

Boles6dék Igazgatosaga Dunadjvaros

....Bolesdde telefon:

Dunagjvaros,...........
Bilcsddevezeto:
Bolesdodeorvoes:

A bélesdde mitkodése

Bilcsodei nvitva tartas

A bdleséde naponta 5°°-167-ig, illetve 6-17 draig tart nyitva a sziilsk munkarendje szerint.

78" illetve 8%-8% kozstt ne zavarjak a reggelizést, kérjik, gyermekiikkel elbtte, vagy utédna
¢érkezzenek legkéstbb 9:30 oraig.

Augusztusban az lgyeletes tagbdlcsdde kivételével a tagbdlesddék 1 honapig zarva vannak. A
gyermekeket az iigyeletes bolcsdde fogadja, mely jilins hénapban tart zarva. Aprilis 21. nevelés-gondozas
nélkiili munkanap. Ugyeletet minden bolesdde biztosit. A nyari ligyelet és a Bolesddék Napja rendjérdl a
sziilok legkésbb februar 15-ig pontos tajékoztatast kapnak.

A bilesédébe hozott dolgok megdrzése, elhelvezése

A bolesddei atadoban minden gyermeknek jellel eflatott kiilon szekrénye van a ruhak tarolasara.

A bolesddében hagyott, illetve a gyermeken levo, vagy hozott targyakért felel6sséget nem vallalunk.
Kérjitk a sziiloket, hogy a gyermek ruhait, cipdjét lassa el megkiilonboztetd jellel, vagy névvel az
azonosithatdsag miatt.

Ekszert (fiillbevald, nyaklanc, karlanc) a gyermekek ne viseljenek a balesetek megeldzése érdekében. Ha
megis, akkor az a sziilé irdsos beleegyezése alapjan lehetséges, minden felelGsség a sziildt terheli.

A gvermek egészségének védelme

A bolesddébe csak egészséges gyermek hozhatd., Lazas (37,5°C és ennél magasabb hoémérsékletl),
antibiotikumot szedd, vagy fertdézésre gyaniis gyermek a bolcsédét nem latogathatja. A csaladban
el6fordulé fertézd betegségrol a bolcsGdét értesiteni kell.

Ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bolcsédében, a kisgyermekneveld értesiti a sziilot, gondviseldt.
(Sziikséges a pontos lakcim, telefon, munkahely).

A gyermek megbetegedése utan, csak orvosi igazolassal johet Gjra a bolesddei kozosségbe.

Ha a sziilé a gyermekét betegség, vagy més ok miatt nem viszi a bolesddébe, a tavolmaradas okat 48 oran
beliil kézoIni kell a bolesbdevezetbvel, vagy a gyermek kisgyermekneveldiével.

A gvermekre vonatkozd védo-ovo eldirasok

A gyermek biztonsaga érdekében a bolcsdde kapujat — a gyermek aital el nem érheté magassagban
ethelyezett — zaroretesszel alland6an zarmi kell.

A bolesode teriiletén tilos az alkohol-, a drogfogyasztas €s a dohanyzas.

A kisgyermeknevel? a sziilotd] atveszi a gyermeket €s a bolcsodében tartdzkodésa alatt feliigyel ra.

Az érkezd sziilonek, ha dtadja a gyermeket, attdl kezdve a sziils felelds a gyermek feliigyeletéért.

A gyermek a bolesdde épiiletébol csak sziilovel/torvényes képviselovel tdvozhat, vagy a sziilé altal irasban
megbizott személlyel. 14 éves kor alatti személynek nem adhaté ki a gvermek. Amennyiben a gyermeket a
bilcs6de zarasaig nem viszik el és a sziilé/tdrvényes kepviseld nem elérhetd, a bblesdde munkatarsa a
Gyermekjoléti kbzpont készenléti szolgalatanak segitségét kéri. Renddbrséget kell hivni

A bileséde orvosa heti rendszerességgel latogatja az intézményt, kiséri figyelemmel a gyermek allapotat,
fejlodését.

A bolesdde orvosanak javaslatait a kisgyermekneveld kozvetiti a sziilék felé, amelyet kériink betartani.
Baleset esetén a suillyossagot mérlegelve jarunk el, eltatjuk a sériilést, silyos esetben ment6t hivunk.

A sziil6t a balesetrdl azonnal értesitjik.

Téritési dij megallapitasa, befizetés:

A gyermek a bdlesbdében napi négyszeri ¢tkezésben részesiil /reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna/, amiért a
sziilé téritési dijat fizet.



¢ Az intézményi étkezési téritési dij mértékét, valamint a gondozasi intézményi dijat a fenntart hatirozza

meg.

s A személyi téritési dij fizetésénél a térvény szerinti kedvezményben részesiilnek azok, akik jogosultsagukat
igazoljak.

¢ A téritési dijat az el6re jelzett napon (amit a faliGijsagon, az atadoban kdzzétesziink) az Igazgatdsagon lehet
befizetni.

o A gyermek hidnyzisa esetén az étkezés lemondhatd reggel 9 oOraig a hidnyzas mdasodik napjatdl. A
lemondas torténhet személyesen, irasban e-mailben vagy telefonon. Lemondaskor kézélni kell a befejezd
napot, vagy ha annak idOpontja nem ismert, a bolcsidei ellatas megkezdése eldtt 2 nappal 10:00 oraig
jelezni kell az ellatas ajboli igénybevételét. .

¢ A s7iild gyermeke megbetegedése esetén igénybe veheti a gyermekétkeztetést oly modon, hogy gyermeke
elsé hianyzasi napjan kifizetett, vagy normativ kedvezmény miatt jard aznapi ételét egyszer hasznalatos
ételdobozban elviheti.

A sziilé jogai, kitelességei:
o A sziilo tajékoztatast kap a bdlesdde szakmai programjardl, hazirendjérdl, napirendjérdl, az intézmény
rendezvényeirdl.
* A sziil§ iizend flizeten keresztiil rendszeres tajékoztatast kap a gyermek bélcs6dei életérdl, fejlodésérdl.
o A szill6 részt vehet a gyermek beszoktatasan, sziildi értekezleten, sziilGesoportos beszélgetéseken,
klubfoglalkozasokon, a szervezett gyermekprogramokon, linnepségeken.
o LehetOséget biztositunk a bolcsdde életébe vald betekintésre, a kisgyermekneveldvel egyeztetett
idépontban.
e Probléma, jogos sérelem esetén a gyermeke kisgyermekneveldjéhez, a bélesdde vezetdjéhez, illetve az
intézmény igazgatojadhoz fordulhat.
Tartsa be a hazirend elbirasait.
Rendszeres kapesolatot tartson gyermeke kisgyermekneveldjével.
Gondoskodjon gyermeke testi, ielki, értelmi, érzelmi fejlddéséhez szitkséges feltételekrdl
Tartsa tiszteletben az intézmény dolgozdinak emberi méltosagat.

Az ellatas megsziinése, megsziintetése:

A bolcsddei ellatas megszinik:
1. a jogosultsagi feltételek megsziinésével,
2. a hatérozott ideji elhelyezés esetén a megjelolt — illetve a meghosszabbitott idétartam — leteltével.

Az igazgato a bélesddei ellatast megsziinteti:

1. sziild vagy torvényes képviseld kérelmére,

2. ha a szill6/tdrvényes képviseld a bdlesdde hazirendjét a figyelmeztetés ellenére ismételten sulyosan
megsérti,

3. ha az igénybevevo kisgyermek folyamatos hidnyzdsa eléri a 30 napot, és ennek indokat a
sziil6/torvényes képviseld nem jelzi a bolcsddevezetonek, kapesolatot nem tart az intézménnyel,

4. ha a bélcsodei szakemberek, bdlcsdde orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek tovabb nem
nevelhet6-gondozhaté bolesddében, mert veszélyezteti csoporttarsai €s sajat testi épségét és fejlodését

5. ha a 3 honap probaidé leteltével a sajatos nevelési igényit gyermek boéleséddei gondozasat a szakmai
munkacsoport nem javasolja.

A hazirend megsértésének sulyos esetei: A hazirend megszegése, figvelmeztetés, felszélitas figyelmen
kiviil hagyasa, tobb alkalommal ismeretlen személy érkezik a gyermekért és nincs jelezve az lizend
fizetében.

Ittas vagy zavart tudatd hozzatartozo érkezik a gyermekért.

Apolatlan, nem beszamithaté személy érkezik a gyermekért.

Sziil6i Erdekképviseleti Forum
o A bolcstdei ellatasban részesiilok érdekvédelmét az Erdekképviseleti Foérum létja el.




Az Erdekképviseleti Forum miikodési szabalyzatat a fenntarté hagyja jova.
Az Erdekképviseleti Forum tagjai: 3 6 ellatdsban részesiild gyermek sziiloje, vagy mas torvényes
képvisel§je; 2 6 intézményi dolgozd; 1 {6, mint a fenntartd képviseldje
Az Erdekképviseleti Forum tagjait az intézményvezetd altal Ssszehivott alakulé Glésen valasztjak meg,
amelyre meghivét kapnak az ellatott gyermekek sziilei, vagy mas térvényes képviseldi, az intézmény
munkatarsai €s a fenntart6 képviselGje.
Az Frdekképviseleti Férum tagja maguk kozil az alakuld iilésen egyszerli szétobbséggel Elndkiot
valasztanak.
Az Erdekképviseleti Férum az Elnokhoz érkezett szdbeli vagy irasbeli dsszehivasi javaslat, inditvany
esetén; de legalabb évente egy alkalommal iilésezik.
A miikddési szabalyzatot a sziilokkel ismertetjiik, tevékenységér6l a forum elndke sziil6i értekezleten
szamol be a sziiloknek.
Panaszt tenni a Forum Elntkénél lehet munkaidében,
Panasz esetén az Elnok 3 munkanapon beliil 6sszehivja a tagokat telefonon, e-mailben vagy papir alapon.
A gvermek sziildje vagy torvényes képviseidje a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet az érdek-
képviseleti forumnal:

- azellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,

- a gyermeki jogok sérelme, tovabba

- azintézmény dolgozoinak kotelezettségszegése esetén

- valamint a kiilon jogszabalyban meghatarozott iratbetekintés megtagadasa esetén
A Forum kivizsgilja a panaszt, a hatiskorébe tartozd ligyekben dont, tajékoztatdst ad a panasz
orvosldsanak Ichetséges modjardl, tovabbd intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a
gyvermekvédelmi gyamnal, a gyermekjogi képviselonél és méas hataskorrel rendelkezo szervnél.
A Foérum veéleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermeket érinté iigyekben, valamint
javaslatot tchet az intézmény alaptevékenységével Gsszhangban végzett szolgiltatisok tervezésérél,
mikddtetésérol, valamint az ebbél szarmazo bevéteiek felhasznaldsarsl.
Az tlésrdl, melyet az Elnok vezet, jegyzokonyv készill. A jegyzokonyvet két 16 hitelesiti .A jegyzékonyv
elkészitési hatarideje az iilést kdvetd 8§ munkanap.
A Férum akkor hatdrozatképes, ha a tagok 1étszaménak 50%-a +1 16 jelen van. Szavazategyenldség esetén
az Eindk dont
A Forum egyetértési jogot gyakorol az intézmény hazirendjének elfogadasiban.
Az Erdekképviseleti Forum tag kilépése esetén, 0j tago(ka)t valaszt.
A gyermek szilloje vagy mds torvényes képviseldje az intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi
képviselohoz fordulhat, ha az érdek-képviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgélat
eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

A hazirend hatilya, elfogadasa

Ez a hazirend a Bolcsédék Igazgatésaga Dunaujvaros intézmény bolcsédéibe jard gyermekekre, azok
szilleire/torvényes képviseldire vonatkozik.

A hézirendet az intézmény dolgozoi kézossége fogadja el az Erdekképviseleti Forum eldzetes
egyetértésével, mely a fenntartd jovahagyasaval vélik érvényessé.

A hazirendet minden sziil6vel ismertetjlik, és minden tagb&lcsédében kiftiggesztésre keriil.

Erdekképviseleti Farum Elndkei:

I.



Bilcsédék Igazgatdésiga Dunanjviros 2.5z, melléklet

Dunatjvaros, Bélyai u. 2.

FELVETELI SZABALYZAT

Dunatijvaros Megyei Jogi Varos Onkorményzata a harom éves kor alatti gyermekek napkdzbeni
ellatasat a Bolesodék Igazgatdsaga Dunaljvaros tagbdlesddéiben :

1. Zengd-Bongd Bolesode Dunaujvaros, Bolyai Janos utca 2.

2. Napraforgé Boleséde Dunanjvaros, Kossuth Lajos utca 7/b
3. Liszt F. Kerti Bolcséde Dunaujvaros, Liszt Ferenc kert 18.
4. Hétszinvirag Bolcséde  Dunatjvaros, Baratsag utja 1.

5. Makk Marci Bolcséde  Dunatjvaros, Marcius 15. tér 11.
biztositja.

1. AZ ELLATASRA JOGOSULTAK KORE;

1. A Bolestdék Igazgatdsaga Dunanjvaros taghdlcsddéibe, Dunaijvaros kozigazgatasi teriletén
bejelentett allandd, vagy tartdzkodasi lakdhellyel rendelkez6 gyermekek vehetok fel és
gondozhatok.

2. Bolesédeébe a gyermek huszhetes koratdél harmadik életévének, a sajatos nevelési igényQ
gyermek, valamint a korai fejlesztésre, gondozdisra jogosult gyermek az 6t6dik életévének
betdltéséig vehet fel.

3. A gyermekek napkozbeni ellatasaként az életkornak megfelelé nappali felligyeletet, gondozast,
nevelést, foglalkoztatast ¢s étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szamara, akiknek sziilet,
torvényes képviseldi munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast
segitd ellatas és a gyermeknevelési tdmogatas folyositasa melletti munkavégzést is -, munkaerd-
piaci részvételt elosegité programban, képzésben valé részvételiik, nappali rendszer(i iskolai
oktatdsban, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felnbttoktatisban, felsGoktatasi
intézményben nappali képzésben vald részvételiik, betegségitk vagy egyéb ok miatt napkézbeni
ellatasukrél nem tudnak gondoskodni. A napkdzbeni ellatds keretében biztositott szolgaltatasok
id6tartama Iehetéleg a sziilo, torvényes képviseld munkarendjéhez igazodik. Gyermekek
napkozbeni ellatisidnak igénybevételére jogosult az atmeneti gondozasban €s az otthont nyujtd
ellatasban részesiilé gyermek is.
Egyéb ok miatt a gyermekek napkdzbeni ellatasat kilonbsen az olyan gyermek szdmara kell
biztositani,

a) akinek fejlddése érdekében allando napkozbeni ellatasra van sziiksége,

b) akit egyediilallé vagy idéskorti személy nevel,

¢) akinek a sziil§je, torvényes képviseldje szocidlis helyzete miatt az ellatdsardl nem tud
gondoskodni.



IL. AZ ELLATAS IGENYBEVETELENEK MODJA:

1. A Boles6dék Igazgatésaga Dunaujvéros tagbdlesddéibe a felvétel dnkéntes, kérelemre torténik,
melyet a térvényes képviseld terjeszthet eld a tagintézmény vezetdjénél, aki azt nyilvantartasba
veszi.

A gyermek bolcsOdébe torténd felvételét a sziilé hozzajarulasaval

a/ a korzeti védond,

b/ a hazi gyermekorvos,

¢/ a csalad- és gyermekjoléti szolgalat,

d/ a gyamhatosag

is kezdeményezheti, az 1/1.2.3. pontok figyelembe vételével

2. Amennyiben a gyermek védelme az ellatds Onkéntes igénybevételével nem biztositott, a
gyamhatosag az ellatas kotelezd igénybevételét elrendelheti.

3. A bolcsédei eljegyzés akkor tekinthetd bolesddei felvételnek, ha a sziilé/torvényes képviseld a
megjeldlt idopontra igazolja bolesédei igényének jogossagat (munkdltatéi igazolas vagy
szandéknyilatkozat, nappalis halligato iskolai igazolasa). A kért dokumentumok leaddsi hatarideje:
minden év majus 30-a, de legkésébb a gyermek bolesodei ellatiasanak megkezdését megeldzo két
héttel.  Annak a kisgyermeknek a bolcsddei eldjegyzése automatikusan torlédik, akinek
sziildje/térvényes képviselGje a fent nevezett igazolast a hataridd lejartaig nem juttatja el az 4ltala
megjelslt bélesddébe. Az elGjegyzés automatikusan tdrlédik akkor is, ha az elbjegyzés utdn 12
hoénap elteltét kdvetden a bdlesddevezetd nem kapott informdciot a csalad végleges dontésérol.

4. A felvételrdl — a becsatolt igazolasok alapjan - az igazgaté dont, a tagintézmények vezetdi
véleményénck figyelembevételével.

5. A dontésrél az igazgatd minden €v junius 20-ig irasban értesiti a sziilét/torvényes képviselst.

Az értesitd levél kézhezvételét kovetden a sziild/gondviselé a bilesddei ellatist biztosité
tagintézmény vezetdjétdl atveheti a felvétethez szitkkséges dokumentumokat.

6. A bolcsddei ellatas megkezdésekor a bolesddevezetd a térvényes képviselével megallapodast kot,
amely tartalmazza:

- az ellatas kezdetének idépontjat, az cllatas varhat6 id6tartamaét,

- a nyujtott szolgaltatasok ¢s ellatasok tartalmat, modjat,

- az ellatds megsziintetésének maddjait,

- a gyermek és térvényes képviseldje személyazonositd adatait.

A bolcsddevezetd tajékoztatja a szil6t/tdrvényes képviseldt:

~ A szolgaltatasok formdjarol, modjarol.

- A bolcsddei beszoktatasrol, melynek ideje két hét.

- Tovabba:

a) az ellatas tartamardl és feltételeirdl,

b) az intézmény altal vezetett, red vonatkozo nyilvantartasokrol, az adatkezelés szabalyairdl,
¢} az intézmény hazirendjérol, melynek egy példanyat kézhez kapja,

d) panaszjoga gyakorldsdnak modjarol,

f) a jogosult jogait és érdekeit képviseld érdek-képviseleti forumrol.

Az ellatasra jogosult gyermek térvényes képviseldje kiteles

a) tajékoztatds megtdrténtérdl nyilatkozni (megallapodas tartalmazza),

b) az intézményben jogszabaly alapjdn vezetett intézményi nyilvantartdsokhoz adatokat szolgaltatni,



¢) nyilatkozni a jogosultsagi feltételekben, valamint a személyazonositd adatokban beallott
valtozasokrol.

7. A bolcsodet ellatas minden év szeptember 1-t61 indul, az 4j gyermekek beszoktatasa kdvetkezd
¢v janudr 31-ig befejezddik, bdlesddei férdhelyet nem all médunkban tovabb fenntartani.

8. Az igazgatd dontése ellen a kézhezvételtdl szamitott 8 napon belill észrevételnek van helye,
melyet a fenntartéhoz - Dunatjvaros Megyei Jogi Varos Polgarmesteréhez cimezve - kell
benyujtani. Az észrevételrdl a fenntartd hatarozattal dont.

II. AZ ELLATAS MEGSZUNESE, MEGSZUNTETESE

A bolcsddei ellatas megszinik:

1. a jogosultsagi feltételek megsziinésével,

2. a hatérozott idejli elhelyezés esetén a megjeldlt — illetve a meghosszabbitott 1d6tartam —
leteltével.

Az igazgato a bolcsddei ellatast megsziinteti:

1. sziild vagy torvényes képviseld kérelmére,

2. ha a sziilé/t6rvényes képviseld a bolesdde hazirendjét a figyelmeztetés ellenére ismételten
sulyosan megsérti,

3. ha az igénybevevs kisgyermek folyamatos hidnyzasa eléri a 30 napot, és ennek indokéat a
sziilé/torvenyes képviseld nem jelzi a bolesédevezetdnek, kapcsolatot nem tart az intézménnyel,
4. ha a bolcsodei szakemberek, bdleséde orvosdanak szakvéleménye szerint a gyermek tovabb nem
nevelhetd-gondozhat6 bolesddében, mert veszélyezteti csoporttarsal és sajat testi épségét és
fejlodését,

5. ha a 3 honap probaidé leteltével a sajatos nevelési igényli gyermek bolesddei gondozasat a
szakmai munkacsoport nem javasolja.

Dunaujvaros, 2024.

Vida Déra
igazgatd



Megéllapodés 3. sz. melleklet

amely létrejétt az alulirott helyen és idében, a bolesddei ellatas igénybevételének
targyaban, a bolcs6dében felvételt nyert kisgyermek torvényes képviseldje és a Bolcsédék
Igazgatésaga Dunanjvaros intézmény intézményvezetéje kézott az alabbi tartalommal:
Sorszam: .............. [év

1./ Az ellatast igénybe vevd és a térvényes képviseld személyazonosité adatai:

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

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

BILYJE TEEVET 1uenititnitan it tntneiee ettt anta et etasraatn e taanatetatrnannrnrnrnrnrarrnrnas

2./ Az ellatast nyiijtd bolesdde neve, cime:

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

3./ Azellatas kezdetének idOpontja:.....cooiiiiiiiiiii i
4./ Az ellatas varhato idotartama:.......oeiiiiiiii e

5./ Az intézmény altal nyljtott szolgaltatas:

A bdlesédei ellatds formdja

a) €geszZ napos [
b) részidos J
c) specialis gondozas, nevelését, fejlesztés 0

(szalértéi bizottsag véleménye alapjan)
Sajatos nevelési igényli gyermeket bolcsédébe probaidovel lehet felvenni, melynek
legrévidebb idétartalma 3 hoénap. A probaidé letelte utan a gyermekkel k&zvetleniil
foglalkozé szakemberekbdl (bolcsGde orvos, gyogypedagdgus, kisgyermeknevel8,
bélesddevezetd) allé csoport véleményének figyelembevételével kell donteni a gyermek
tovabbi bolcsddei nevelésérdl-gondozasardl.

Etkezés biztositdsa

a) a gyermek koranak, fejlettségi fokanak megfeleld élelmezés
b) diétas étkezés {orvosi javaslatra) L

Textilia kezelése
- A gvermek ruhazatat (kinti, benti, valtdé cips, az udvari jatszds valtéruha a
szobatisztasagra szoktatas miatt) a sz(ilé biztositja.
— A boélcsédében szilikséges valamennyi egyéb textiliarol az intézmény gondoskodik
(torolkézé, agynem, eléke, abrosz stb.)
A bolcsddei gondozas, nevelés, fejlesztés személyi és targyi feltételeinek (a higiénés

csomagot kivéve) megteremtésének a jogszabalyi és modszertani eléirasokban

foglaltaknak megfeleléen az intézmény gondoskodik.



A sziild hozzdjdruldsa a tisztasdgi csomag, amely tartalmazza:

6./

7./

8./

9./

- 1 cs. 100 db-os papir zsebkend6/hoé — téritési dij fizetésekor

- 1 cs. egészségligyi papir/ho (szobatisztasagtol fiiggden) — téritési dij fizetésekor
- 1 db szappan/hé

- 1 cs papirszalvéta/ho

- 1 db tizenéfiizet/beirataskor + 1 db A/4-es méretu flizet

A téritési dij fizetésére kotelezett személy neve, lakcime:

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

A gondozasi dij osszege: 250 Ft/nap, 6sszesen: 5250 Ft/hé
A téritési dij befizetésének idépontja
- a dijat havonta a targyhénap 15. napjaig kell befizetni az Igazgatésagon, az
Igazgatosag altal megjeldlt napon és idépontban

Az ellatas megsziinésére vonatkozo szabalyok

A bédlesddei elldtas megszinik:

a)
b)

a megallapodas 4-es pontjaban megjelolt idétartam leteltével
a jogosultsagi feltételek megsziinésével

A bolesodei elldatds megsziintetéseére keriil sor:

a)

b)
c)

d)

ha a bdlcsédei ecllatas megsziintetését a jogosult torvényes képviseldje
kezdeményezi,

ha a hazirend ismételt siilyos megsértésére keril sor,

ha az igénybevev$ kisgyermek folyamatos hianyzasa eléri a 30 napot, és ennek
indokat a szild nem jelzi a bolcsédevezetének, kapcsolatot nem tart az
intézménnyel.

ha a bélcsédei szakemberek, bolcséde orvosanak szakvéleménye szerint a
gyermek tovabb nem nevelheté-gondozhaté bdlcsédében, mert veszélyezteti
csoporttarsai testi épségét és fejlodését.

A boélcsddei ellatas megsziintetésérél az igazgatd értesiti a gyermek torvényes
képviselGjét.

Ha az ellatast igénylé gyermek szlildje vagy a torvényes képviseldje az ellatas
megsziintetésével kapcsolatos dontést vitatja, az arrdl széld értesités kézhezvételét
kdoveté 8 napon belill irdasban Dunatijvaros Megyei Jogh Varos Polgarmesteréhez
fordulhat.

10./

Egyéb:

A bolcsédei ellatassal kapcsolatban felmeriilt tovabbi kérdésekre, a hazirendben
foglaltakkal kapcsolatos tudnivaldokra, a bolcsdédevezeté ad valaszt a torvényes képviseld
szamara.

11./ Nyilatkozat a tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérdl:
Alulirott alairasommal igazolom, hogy a bdélcsédei ellatas megkezdésekor szobeli
tajékoztatast kaptam:

az ellatas tartalmarol és feltételeirdl

az intézmény altal vezetett személyes nyilvantartasroél
az érték és vagyonmegorzés modjardl

az intézmény hazirendjérdl, napirendroél

a panaszjog gyakorlasanak médjarol

a fizetendé téritési, illetve gondozasi dijrél



— ajogosult jogait és érdekeit képviseld érdek-képviseleti forumraol.

Tudomasul veszem, hogy Lkoételes vagyvok a torvény alapjan vezetett intézményi
nyilvantartashoz adatokat szolgaltatni, valamint nyilatkozni a jogosultsagi feltételekben,
illetve a személyazonositdé adatokban beallott valtozasokrdl. Az intézményben folyd
neveld-gondozo munkardl, érdekkeépviseletrdl, panaszjog érvényesitésérol,
értékmeglrzésrol szolé irdsos tajékoztatdt atvettem, a szébeli tdjékoztatast tudomasul
vettem.

Dunanujvaros,............. v

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

térvényes képvisel6é intézményvezetd

Kapjak:

Torvényes képviseld — Bolesddevezett — Intézményvezetd



Adatvédelmi tijékoztato és nyilatkozat



Adatkezelés, adatvédelem

A 2011. évi CXC. torvény, a 20/2012. EMMI rendelet, 1997. évi XXXI. tv. Rendelkezése alapjan:

- azintézmény jogosult a személyes adatok kezelésére, tajékoztatas utani feldolgozasara,

- az intézmény koteles a személyes adatok megtagadasa esetén a Iehetséges
kdvetkezményekrdl valo tdjékoztatasra,

- asziilének joga van informacidt kérni az intézmény altal tarolt személyes adatokrol,
kérni személyes adatainak helyesbitését, beleértve a hianyos személyes adatainak
pétlasanak jogdt, torlését amennyiben ennek megtartasara jogszabaly nem kételezi az
intézményt,

- asziilének joga van kérelmezni, hogy az intézmény korlatozza személyes adatainak
feldolgozasat.

Az adatokat az intézmény kizar6lag Magyarorszag teriiletén tarolja. A papir alapi személyes
adatokat elkiilonitetten kezeli a tobbi trattol, zart helyiségben. Személyes adatokat az intézmény
nem adja tovabb harmadik félnek, kivéve Magyar Allamkincstérnak, az intézmény és a fenntarté

térvényességi felligyeletét ellatd szerveknek, fenntarténak.

Nyilatkozat hang és vided felvétel készitéséhez

Alulirott sziild/gondviseld nyilatkozom, hogy gyermekemr6l, a bolesddei élet eseményein készitett
hang, kép és video felvétel az intézmény zart/nyilt internetes oldalan, helyi televizio miisoraban
megjelenjen.

Hozzajarulok Nem jarulok hozza

Adatkezelési hozzajarulas
Alulirott alairasommal igazolom, hogy:

- hozzajarulok,

- nem jarulok hozza, (megfelelé rész aldhhzésa), hogy Bolesddék Igazgatdsiga
DUnatjvaros, ..oovvveevvrieininriraerennereaearaeans Bélcséde tagintézményében,
bélcsbdei ellatasban részesiilé gyermekem személyes adatait célzottan a feladatellatasi-
adatszolgaltatasi kitelezettsége soran kezelje €s tovabbitsa.

A fenti hozzajaruldsom visszavonasig érvényes.

DUNBGJVALOS, e veeeeiiie i e

torvényes képvisel$ alairasa



