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I. Bevezetd

A bélcséde a csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkoézbeni ellatasat,
szakszerli gondozdsat és nevelését biztosité intézmény. Ha a gyermek a 3. évét
betoltétte, a bolcs6dei gondozasi nevelési év végéig maradhat a bolcs6dében.
Amennyiben testi vagy szellemi szintje alapjdn még nem érett az 6vodai nevelésre, a
szil6 kerésére és a hazi gyermekorvos javaslata alapjan a 4. életévének betdltését
kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhat6 a bélcsdében.

Szakmai programunkat ,A bélcs6dei nevelés-gondozds orszagos alapprogramja” szerint
allitottuk 6ssze, melynek tartalma és szemlélete Gsszhangban van Magyarorszag
Alaptoérvényével.

A bolcs6dei alapellatdson til gyermeknevelést segité szolgdltatisokat biztositunk a
csaladoknak pl. jatszécsoport, idGszakos gyermekfeliigyelet forméajaban.
Biztonsagérzetet nyjtd, érzelem-gazdag kornyezet kialakitasara toreksziink, melyben a
gyermek sajat képességei szerint fejl6dhet, megizlelheti az onfeledt, aktiv jaték oromét,
mely képessé teszi a kés6bbi élet sordn a kreativ tovabbfejlédésre, élmény és fantdzia

vilaga gazdagodhat, és kialakulhat az esztétikum iranti érzékenysége.



II. Azintézmény adatai

Intézmény neve: Obudai Egyesitett Bélcs6dék
Székhelye: 1035 Budapest, Szél u. 23-25.
Szél Bolcs6de 112 férdhely

Telephelyei:

Araté Bolcsde 1031 Budapest, Arat6 Emil tér 2. 84férbhely
Csillaghegyi Makovecz Bolcs6de 1039 Budapest, Fodros u. 7. 66 féréhely
Kelta Bolcsdde 1039 Budapest, Kelta u. 3. 112 féréhely
Kerék Bolcsode 1035 Budapest, Kerék u. 12-14. 90 fér6hely
Medgyessy Bolcsdde 1039 Budapest, Medgyessy F.u. 3. 112 féréhely
Mokus Bolcs6de 1036 Budapest, Mékus u. 1-3. 112 fér6hely
Solymar Bélcséde 1032 Budapest, Solymar u. 12. 112 fér6hely
Szérliskert Bolcs6de 1033 Budapest, Szériiskert u. 35. 84 fér6hely
Viziorgona 1 Bolcséde 1039 Budapest, Viziorgonau.1. 112 féréhely

Fenntartéja: Budapest Févaros II1. Kertilet, Obuda-Bék4smegyer Onkorméanyzat

1033 Budapest, F6 tér 3.

I11. Az Obudai Egyesitett Bolcs6dék bemutatasa
Az Obudai Egyesitett Bolcs6dék a székhelyen és 9 telephelyen 996 féréhellyel mikodik.

A koltségvetési szerv a bolcs6dei ellatdson tul kiilon szolgaltatasként jatszocsoportot,
id6szakos  gyermekfelligyeletet,  sziil6-csecsemd-kisgyermek — konzultdciét  és
humankineziolégiai szolgaltatast biztosit.

A bélcs6de miikodésének rendjét a “Hazirend” szabalyozza. A bolcs6éde munkanapokon
napi 12 6raban miikodik. 6-18 6raig tart nyitva.

Dolgozéink szamdra munkahelyi étkezést biztositunk, tovabba ebédf6zést végziink mas
tarsintézmény (Obudai Rehabilitaciés és Foglalkoztatdsi K6zpont) megrendelésére a
Budapest F6varos Kormadanyhivatala II. Keriileti Hivatala Népegészségligyi Osztaly
Budapesti I1I. Kertileti Kirendeltségének engedélye alapjan.

Az Obudai Egyesitett Bolcs6dék intézményhdlézata 10 bélcs6débsl all, a kdzpont
a Szél u. 23-25. szam alatti boélcs6dében mikddik. Az intézményhdlézat élén

Intézményvezetd 4&ll, akinek kinevezett helyettese van, szakmai helyettese egy
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bolcsédevezetd, dltalanos helyettese a gazdasagi elemzd, a munkaiigyi eléadd, akik a
helyettesi feladatokat megosztva latjdk el. A székhelyen miikddd bolcsédét és a 9
telephelyet Bolcs6devezetSk irdnyitjak, helyettesitésiiket - egy bolcséde kivételével -
megbizott bélcsédevezetd-helyettesek biztositjadk, akik egyben csoportvezets-
kisgyermeknevel6k. Az intézmény székhelyén torténik a kdzponti adminisztracio, itt

latjak el a munkatgyi, gazdasagi és kozétkeztetési feladatokat is.

IV. A bolcs6de miikédését és szakmai programjat meghatarozé
jogszabalyok, alapdokumentumok

s 1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogairdl sz6lo, New Yorkban, 1989.
november 20-an kelt Egyezmény kihirdetésérél

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz6l6 1997. évi XXXI.
torvény (a tovabbiakban: Gyvt.)

e A Kkoznevelési feladatot ellaitd egyes Onkormdanyzati fenntartasa
intézmények allami fenntartisba vételérél sz6lé 2012. évi CLXXXVIIL
térvény (a tovabbiakban: 2012. évi CLXXXVIIL torvény)

e A személyes gondoskodast nyujté gyermekjéléti és gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeir6l szo6l6 15/1998. (IV.30.) NM rendelet (a tovabbiakban:
15/1998. (IV.30.) NM rendelet)

e A személyes gondoskodast nyuijté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrél szélé6 235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: 235/1997. (X11.17.) Korm. rendelet)

e A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak mikodési
nyilvantartasardél sz616 8/2000. (VIIl.4.) SZCSM rendelet

e A szemelyes gondoskoddst végzd személyek tovabbképzésérdl szold
9/2000. (VII1.4.) SZCSM rendelet

e A vezetSi megbizassal rendelkez6 szocidlis szolgaltatast nydjté személyek
vezet8képzésérdl szolé 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet

e A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIIL. térvény

e A munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi I. térvény



e A kozalkalmazottak jogalldsardl szé6lé 1992. évi XXXIIL. torvénynek a
szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban térténd
végrehajtasrél sz6l6 257 /2000. (XI1.26.) Korm. rendelet

e A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarél és az igénylésikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol sz6l6 328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet

e Obuda-Békasmegyer Onkormdanyzat Képviselé-testiiletének 2/1999.
(.29.) oOnkormanyzati rendelete a rendszeres és rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatasban valé részesités feltételeirdl, valamint a
személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasrél, azok
igénybevételérél és a fizetendd téritési dijrol (a tovabbiakban: helyi
rendelet)

e Abolcsédei nevelés-gondozas alapprogramja 2020.

e Maoddszertani levelek, itmutatdk, standardok

e Magyarorszag 2022. évi kozponti koltségvetésérdl szolé 2021. évi XC.
térvény

e 415/2015. (XIL23.) Korm. rendelet a szocidlis gyermekjoléti és
gyermekvédelmi igénybevevsi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési

rendszerrdl

V. Az ellatandd célcsoport és ellatandd teriilet jellemz6i

Obuda-Békasmegyer a népességszamat tekintve Budapest masodik legnagyobb keriilete,
lakosainak szdma 2021. januar 1-i lakényilvantartds alapjan 125 543 f{6. Ennek
megfeleléen magas a bolcsédés kort gyermekek szdma is. A Kkeriileti bdlcs6dék
fér6helyszamaira vonatkozé dsszehasonlitasban az Obudai Egyesitett Bolcs6dék el6kels

helyet foglal el a 996 {6t befogadd, 10 bdlcsédéjével.

Az Obudai Egyesitett Bolcsédék elsédleges célcsoportia a III. keriiletben é18
kisgyermekes csaladok.

Mésodlagos célcsoportot a nem Kkerililetben lakd, de a Polgarmesteri Hivatalban,
onkormdanyzati fenntartasi intézményben vagy Onkormanyzati alapitdsu gazdasagi

tarsasagban dolgozdk gyermekei jelentik.



A bolcs6dei féréhelyek szdma a felmerilé lakossagi igényekre reagdlva Kkeriilt
kialakitdsra. A bolcs6dei szolgaltatisok bevezetése és bdoviilése is a célcsoport
sajatossagainak megfelel6en alakul. A gyermekek egészségvédelmét szem el6tt tartva
mar mind a 10 bdlcsédében van s6szoba, melyet elézetes bejelentkezés alapjan, délutdni
id6pontokban lehet igénybe venni. Az adott bolcs6dékben a bolcs6dések napirendbe
illesztve hasznaljak a s6szobéat, mely hatékony segitség a korcsoportnal még fejlédésben
1év8 immunrendszer erdsitéséhez.
Fentiek mellett fontosnak tartjuk a korszeri csecsemé- és kisgyermekkori taplalkozasi
elveken alapul6 étkezés biztositasat, hogy a taplalék mennyiségileg és minGségileg
helyes Osszetétel(, a higiénés kovetelményeknek megfeleld és korszer(i konyhatechnikai
eljarasokkal elkészitett, élvezhetd étel legyen, tekintettel arra, hogy a korosztily
egészségtudata, tdplalkozasi magatartasa, étkezési kultiréja, izlése alakuléban van. Az
egészséges taplalkozds megvaldsitisa mellett ezért, annak megismertetésére,
elfogadtatasara is nagy hangsulyt fektetiink, szem el6tt tartva a gyermek izlésének,
taplalkozasi magatartasanak, étkezési kultirdjanak formalasat is.
A HACCP Hazard Analysis Critical Coltrol Point-Veszélyelemzés Kritikus Szabalyozasi
Pontok rendszere m{ikddik valamennyi intézménytlinkben, amely meghatarozza, értékeli
és szabalyozza az élelmezés szempontjabdl jelentGs veszélyeket. A bolcsGdei élelmezés
soran a korszerli csecsemd- és Kisgyerek taplalasi elveket vessziik figyelembe, vagyis a
taplalék:

¢ mennyiségileg elegendé és mindségileg helyes 6sszetételd,

e ahigiénés kdvetelményeknek megfeleld,

¢ megfelel6 konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett és élvezhetd.
A gyermekek teljes napi energia és tadpanyagsziikségletének meghatarozott hanyadat
(75%-4t) biztositani kell.
A Dbolcs6dében gyermekekre szabott minéségi élelmezést kell biztositani, mely
kikiiszoboli az ételeredetli megbetegedéseket. A szakember a megfelel6 biztonsagu
alapanyagok beszerzésére térekszik. Ezek felhasznaldsa soran Kkorszer(i technolégiaval
és megfelel§ hozzaértéssel késziilnek az ételek.
A gyermekeknek és a bolcs6dében dolgozé felnStteknek kilén étlap, és kiilon
ételkészités szerint torténik a f6zés.
Napjainkban sajnos egyre tobb gyermek szenved ételallergidban. A diétas étkeztetést a

37/2014. (Iv/30.) EMMI rendelet 15. §-a szabalyozza. Az elfogadhat6 igazolasokat



kiallité szakorvosok jegyzékét 2017. aprilis 13-tél a 37/2014. (IV/30.) EMMI rendelet
2. § 22. pontja hatarozza meg:

a) endokrinolégia és anyagcsere-betegségek raépitett szakképesitéssel rendelkez6
szakorvos,

b) gasztroenterolégia alap szakképesitéssel rendelkezé szakorvos,

c) diabetolégiai szakorvosi licenccel rendelkezd szakorvos,

d) allergoldgia és klinikai immunoldgia raépitett szakképesitéssel rendelkezé szakorvos.

A bdlcsédei féz6konyhdk a NEBIH 4ltal élelmiszer-higiéniai, élelmiszer-biztonsagi és

élelmiszer-mindségi szempontok értékelése alapjan minésitettek.

VI. Az intézmény célja, feladata, alapelvei

A bolcsddei nevelés célja

A boélcsédei nevelés célja, hogy a kisgyermekek elsajatitsak azokat a készségeket,
képességeket, amelyek segitik 6ket abban, hogy hatékonyan és kiegyensilyozottan
viselkedjenek sajat kulturdlis koérnyezetiikben, sikeresen alkalmazkodjanak annak
valtozasaihoz. A bdlcs6dei nevelés mindezt olyan szemlélettel és médszerekkel teszi,
amelyek segitik a csaladi nevelés els6dlegességének tiszteletét.

A bolcsddei nevelés tovabbi célja, hogy a koragyermekkori intervencié szemléletének
széles kord értelmezésével 6sszhangban minden kisgyermekre és csalddjara kiterjed6
prevencios tevékenységet folytasson. A bolcsédei ellatast nydjté intézmény, szolgaltatd
csaladbarat intézményként, szolgaltatasként hozzdjarul a csaladok életmindségének
javitasahoz, a sziil6k munkavallalasi esélyeinek néveléséhez.

A jelzbrendszer aktiv tagjaként miikédve a gyermekvédelmi szempontbol hatranyos
helyzetli gyermekek és csaladdjaiknak tdmogatdsa, a hatranyok és kovetkezmények

enyhitése, sziikség esetén mas intézményekkel, szakemberekkel egylittm{ikodve.

A bolcs6dei nevelés alapelvei

A csalad rendszerszemléletii megkozelitése
A csaldd rendszerszemléletli megkdzelitése értelmében a bolcs6dei nevelésben
elsédleges szempont a csaldd m(kodésének megismerése, megértése. A

rendszerszemlélet 1ényege, olyan komplex latdsmod alkalmazasa, amely nem csak a



kisgyermeket, hanem a csaladot is kiindul6pontnak tekinti. Az interakciés mintikat a
kisgyermek visszatlikrozi, ezaltal képet kaphatunk a csaldd erésségeirdl és
gyengeségeirdl. Az er6sségek hangstlyozasa éltal a szakember hozzajarulhat a csalad

életmindségének javitdsahoz.

A koragyermekkori intervenciés szemlélet befogadasa

A koragyermekkori intervencié magdban foglal minden olyan tevékenységet, amely a
kisgyermek sajatos sziikségleteinek meghatdrozasat és figyelembevételét szolgalja. A
bolcsédei ellatast nydjtd intézmény, szolgaltaté funkcidjat tekintve alkalmas szintér a
koragyermekkori intervencié szemléletének alkalmazisira. Ennek értelmében a
kisgyermeknevel6 feladata az esetlegesen felmerils fejlédésbeli lemaradésok,

megtorpanasok felismerése és jelzése.

A csaladi nevelés elsddleges tisztelete

A kisgyermek nevelése a csaldd joga és kotelessége. A bélcsédei ellatdst nyijtd
intézmény, szolgaltato a csaladi nevelés értékeit, hagyomdanyait és szokasait tiszteletben
tartva és azokat erdsitve vesz részt a gyermekek nevelésében. Mindezek értelmében
fontos a szll6k szaméra lehet6vé tenni a tevékeny, kiilonb6z6 szinteken és médokon

megvaldsul6 bekapcsolédast a bélcsddei ellatast nyjté intézmény, szolgaltatd életébe.

A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesithet6 individuum,
egyéni sziikségletekkel rendelkezd, fejl6d6 személyiség. Kiilonleges védelem, banasmaéd
illeti meg.

A bolcs6dei nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatdsara, a személyes, a
szocidlis és a kognitiv kompetencidk fejlédésének segitésére iranyul az alapvetd
gyermeki jogok tiszteletben tartdsaval. Figyelmet kell forditani az etnikai, kulturalis,
vallasi, nyelvi, nemi, valamint fizikai és mentdlis képességbeli kiilonbozéségek irdnti

tolerancia kialakitdsara.

A kisgyermeknevel6 személyiségének meghatarozo szerepe
Bolcsédei nevelésben a korosztaly életkori sajatossidgaibdl adéddéan meghatarozéd a

kisgyermeknevel§ szerepe, aki személyiségén Kkeresztil hat a Kkisgyermekre és a



csaladra. A feladatok szinvonalas megval6sitasara megfelel6 szakmai kompetenciaval és
identitassal, kell6 dnismerettel, magas szint(i tarsas készségekkel biré szakember képes.
Ebb6l adédéan a kisgyermekneveld felel6s a szakmai tuddsa szinten tartasaért,
gyarapitasdért, szakmai kompetenciéi fejlesztéséért.

A gyermekkel foglalkozé felndttek - a kozottiik 1évd személyiségbeli kiillonbozbségek
tiszteletben tartdsaval - a gyermek elfogaddsaban, ontevékenységének biztositdsaban
egyetértenek, az alapvetd erkodlcsi normdkat egyeztetik, nézeteiket, nevel6i

gyakorlatukat egymashoz kézelitik.

A biztonsag és a stabilitas megteremtése

A Kkisgyermek egyéni igényeit6l fliggé bolcsdédei ellatdst nyujté intézménybe,
szolgaltatbhoz térténd beszoktatdsra, adaptaciés id@szakra gy tekintiink, mint a
kisgyermek elveszett biztonsaganak Gjrateremtésére.

A kisgyermek személyi és targyi kdrnyezetének dllandéséaga (,sajat kisgyermeknevel”-
rendszer, felmendrendszer, csoport- és helydlland6sag) noveli az érzelmi biztonsagot,
alapul szolgéal a tdjékozdédashoz, a j6 szokasok kialakuldsahoz.

A napirend folyamatossagibdl, az egyes mozzanatok egymdésra épiilésébdl fakado
ismétlédések tajékozodasi lehetGséget, stabilitast, kiszdmithat6sdgot eredményeznek a
napi események soraban, névelik a gyermek biztonsagérzetét.

A biztonsag nyujtasa természetszer(ileg magaban foglalja a fizikai és a pszichikai erészak

minden formajatol valé védelmet is.

Fokozatossag megvaldsitasa

A fokozatossagnak a bolcs6dei nevelés minden teriiletét érinté barmely valtozas esetén
érvényestilnie kell. A kisgyermek 0] helyzetekhez val6 fokozatos hozzaszoktatasa segiti
alkalmazkodasat, a valtozdsok elfogadasat, az 0j dolgok, helyzetek megismerését, a

szokasok kialakulésat.

Egyéni banasmadd érvényesitése

A kisgyermek fejlédéséhez alapvetd feltétel a kisgyermekneveld elfogadd, empatikus,
hiteles neveldi magatartdsa. A boélcs6dei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek
spontan érésének, egyéni fejlddésének litemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat,

kompetencidjat, nemzetiségi/etnikai, kulturdlis és valldsi hovatartozdsat. A fejl6dés
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Utemét mindig magahoz a gyermekhez viszonyitva kell megitélni. Minden 4j fejlédési
allomésnak kiindulépontja maga a gyermek. Ezért fontos, hogy a bolcsddei ellatast
nyujté intézménybe, szolgaltatbhoz jaré Kkisgyermekek mindegyike egyéni
szikségleteihez igazod6 mértékben részesiiljon érzelmi biztonsdgot nytjtd

gondoskoddasban és tdmogatasban.

Gondozasi helyzetek kiemelt jelentosége

A gondozasi helyzetek a kisgyermeknevel6 és a kisgyermek interakciéjanak bensséges,
intim helyzetei.

A gondozasi helyzetek megvalésuldsa sordn a nevelésnek és a gondozasnak
elvalaszthatatlan egységet kell alkotnia. A gondozas minden helyzetében nevelés folyik,
a nevelés helyzetei, lehetdségei nem korlatozédhatnak a gondozasi helyzetekre. A
fiziologias szilkségletek kielégitése megteremti a magasabb rend( sziikségletek
kielégitésének feltételeit. A professziondlis gondozas hozzajarul a személyes kapcsolatok

pozitiv alakuldsdhoz és a nevelési feladatok megvaldsuldsanak egyik kiemelt szintere.

A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa

A korai életévekben alapozédnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetencidk, ezért
tdmogatasuk kiemelt jelentGséggel bir a bolcsédei nevelésben. Biztositani kell annak a
lehet8ségét, hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken és egyéb
tevékenységeken Kkeresztiil ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson,
atélhesse a spontén tanulas 6réomét, meger6sédjon benne a vildg megismerésének vagya.
Kivancsisaganak fenntartdsaval, pozitiv visszajelzések biztositdsaval segiteni kell 6nallé
kezdeményezéseit, megteremtve ezdltal az egész életen at tarté tanulds igényének,
folyamatanak biztos alapjait.

A biztonsagos és tevékenységre motival6é kdrnyezet megteremtése, a probalkozasokhoz
elegend6 id6 biztositdsa, a gyermek &sztdnzése, megnyilvinuldsainak elismerg,
tdmogat6, az igényekhez igazodé segitése, a gyermek felé iranyulé szeretet, az elfogadas

és empatia fokozzak az aktivitast és az 6nalldsag iranti vagyat.

A bolcsddei nevelés feladatai

A csaladok tamogatasa, annak erdsségeire épitve a sziil6i kompetencia fejlesztése
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A bolcsédei ellatdst ny0jtéd intézmény, szolgaltatd, mint a kisgyermekes csaladokkal
kapcsolatba kertlé els6 gyermekintézmény jelentds szerepet télt be a szil6i
kompetencia fejlesztésében. A csaldd erdsségeinek megismerése, tamogatasa a
pozitivumok kiemelésével valdsul meg.

A csaladi és bolcsédei nevelés dsszhangja, a sziilék és a kisgyermeknevel6k kozotti
egyenrangl, konstruktifv, kélcsondés bizalmon alapulé partneri kapcsolat
elengedhetetlen feltétel a kisgyermekek harmonikus fejlédéséhez. A sziild ismeri
legjobban gyermekét, igy kozvetiteni tudja szokasait, igényeit, szilikségleteit,
nagymértékben segitve ezzel a kisgyermeknevel6t a gyermek ismeretén alapuld
differencidlt, egyéni banasmod kialakitdsdban. A kisgyermeknevel§, mint szakember,
szaktudasara, tapasztalataira épitve, a sziilék igényeihez igazodva kozvetiti a kora

gyermekkori fejlédéssel, neveléssel kapcsolatos ismereteket, médszereket.

Egészségvédelem, az egészséges életmdod megalapozasa

A szakemberek feladata a kisgyermek fejlédésének nyomon kévetése, dokumentdlasa,
tdmogatasa, a harmonikus testi és lelki fejlédéséhez sziikséges egészséges és
biztonsagos kérnyezet megteremtése.

A primer szilikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben
valosul meg. A rugalmas, a kisgyermek életkorahoz, egyéni fejlettségi szintjéhez és az
évszakhoz igazodé napirend biztositja az életkornak megfelel$ valtozatos és egészséges
taplalkozast, a jaték, a mozgas, a szabad leveg6n vald aktiv tevékenység és pihenés
feltételeit. Az egészséges életmdd, az egészségnevelés érdekében torekedni kell az
alapvetd kultarhigiénés szokdsok kialakitasara.

A prevencios feladatok megvaldsitasaba sziikség esetén specidlis szakemberek is
bevonhaték: gyermekorvos, dietetikus, gyégypedagoégus, pszicholégus, mentalhigiénés
szakember, gyermekfogszakorvos stb.

Els6sorban preventiv szerepet tolthet be, de a sajatos nevelési igény(i, a magatartas-
vagy fejlédési problémakkal kiiszkodé kisgyermekek esetében korrektiv lehet6ségeket
hordoz, az intézmény lehet&ségeihez mérten kialakitott, a nagymozgasok gyakorlasdhoz,
kiilonféle mozgasfejlesztéshez sziikkséges eszkdzokkel felszerelt szoba vagy erre a célra
alkalmas helyiség, hidroterdpias medence vagy fejleszt6-, s6-, fény-, hang-, zene-, mese-

vagy alkotéterapias szoba.
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Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

A biztonsdgot nytjté nevel6i magatartds magdban foglalja a szakember érzelmi
elérhet8ségét és hitelességét, az érzelmek Kkifejezésére valé osztonzést, a pozitiv és
biztatd lizenetek rendszeres Kkozvetitését, a vildgos elvardsok és hatarok
megfogalmazdsat. A kisgyermek bolcsdei ellatast nytjté intézménybe, szolgaltatéhoz
torténé keriilése tobb lehet&séget teremt a tarsas kapcsolatok megtapasztalasira. Az
egyuttlét helyzetei az énérvényesités, a tolerancia, az empatia gyakorldsanak szinterei,
amelyek hozzajarulnak az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztéséhez.

Toérekedni kell az egylittélés szabdlyainak elfogadtatisdra, a mdsok irdnti nyitottsag
meglrzésére. A Kkisgyermeknevel6 feladata a Kkisgyermekek beszédkészségének
fejlesztése érdekében az ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kdrnyezet biztositdsa, a
kommunikacids kedv felkeltése és fenntartidsa a bolcs6dei nevelés-gondozis minden
helyzetében, monddkak, énekek, versek, mesék kozvetitésével.

Kilonds figyelmet kell forditani a sajatos nevelési igényli és a hatranyos helyzet(
gyermekek tarsas és érzelmi kompetencidinak fejlesztésére, sziikség esetén més segitd

szakemberek bevonasaval is.

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

A kisgyermek érdeklddésének erdsitése a jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulas
lehet8ségeinek megteremtése a kisgyermeknevel6 aktiv részvételével és a megfelel
kérnyezet kialakitdsaval torténik. A bolcs6dei nevelés-gondozds helyzeteiben a
szakember ismeretet nyujt, segiti a tajékozédast, a tapasztalatok és élmények
feldolgozasat. A kisgyermek igényeihez igazodd k6zos tevékenység soran szerepet kap
az élmények, viselkedési és helyzetmegoldasi mintak nyjtasa, az 6nallé préobalkozas és
a kreativitds tdmogatasa. Az 6nall6 valasztds és a dontési képesség kialakulasat segiti a

batoritd, 6szténz6 nevel6i magatartas.

A bdlcsédei nevelés fébb helyzetei

Alapvet6 szempont, hogy a bolcs6dei élet a kisgyermek szamdara élményt nyujtd,
részvételre motivald, tanulasi tapasztalatokat biztosit6 legyen. Valamennyi tevékenység,
élethelyzet alakitisdnak modszertani alapja az egyéni bandasméd érvényesitése, a

o

gyermek pozitiv 6nallésagi torekvéseinek, 6nértékelésének erdsitése.
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Tanulas

A teljesitményelvardshoz kotott, erdltetett ismeretgyarapitasnak a bélcsédei ellatast
nyujté intézményben, szolgdltaténal nincs helye. A bolcsédei nevelés teriiletén a tanulas
fogalmat a lehet legtdgabban értelmezziik. Tanulds, minden olyan tapasztalat-, illetve
informdciészerzési folyamat, amely tartds valtozast idéz el§ a viselkedésben, illetve a
gondolkodasban, valamint el8segiti, hogy a gyermek megismerje Onmagat és
kornyezetét. A tanulds a gyermek kordbdl és fejlettségébdl adodod tevékenységekbe
agyazottan torténik.

A tanulds legfontosabb irdnyitéja a személyes kivancsisag, az érdekl6dés.

A kisgyermekKori tanulds szinterei a természetes élethelyzetek: a gondozas és a jaték, a
felnéttel és a tarsakkal vald egyiittes tevékenység és a kommunikacié. A tanulds formai
az utdnzds, a spontdn jatékos tapasztalatszerzés, a kisgyermeknevel6-gyermek
interakciébdél szarmazé ismeretszerzés és szokaskialakitas. A kisgyermeknevel6nek a
sajatos nevelési igényli gyermekek esetében szem el6tt kell tartania, hogy naluk mas
jellegli és hosszabb iddt vesz igénybe a tanulasi folyamat.

A beszéd a kisgyermekkori tanulds nagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek
fejlédésének feltételei a biztonsagos és tAmogat6 kérnyezetben zajlé felndtt-gyermek és
gyermek-gyermek interakciok. Figyelembe kell venni azoknak a gyermekeknek a nyelvi

szlikségleteit, akiknek nem a magyar az anyanyelviik.

Gondozas

A gondozds bensOséges interakciés helyzet a kisgyermeknevel§ és gyermek kozott,
amelynek els6dleges célja a gyermek fizikai, testi sziikségleteinek maradéktalan
kielégitése.

A személyes és a szocidlis kompetenciak kialakulasanak egyik feltétele, hogy a gyermek
csecsemobkortdl kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, lehet6sége
legyen ngy probalkozni, hogy kézben érzi a kisgyermeknevel$ figyelmét, biztatdsat,
tdmogaté segitségét. Sikeres prébdlkozdsait a felndtt megerdsitéssel, dicsérettel
jutalmazza, ami noéveli az egylittm(ikédési kedvet. A gondozisi helyzetekben sem
érvényesiilhet teljesitményelvaras. Lényeges, hogy elegend6 idé alljon rendelkezésre,
mivel az egyes mozzanatok megtanuldsa gyakorlast igényel. A feln6ttel wvald
kommunikacié érzelmi toltése, a kisgyermeknevel6nek a gyermekrél adott jelzései

kihatnak az 6nelfogadasra, a személyiség egészséges alakuldsara.
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A gondozas mindsége jelent6s mértékben befolyasolja a szokdsok kialakuldsat és az

onall6sodas folyamatat.

Jaték
"A jaték kordntsem jdték, nem puszta szdérakozds, id6téltés, hanem fontos ismeretek
szerzésének és kifejezésének modja, valamint a kinzo belsé fesziiltség csillapitdsdnak, az
"Ongydgyitdsdnak " is eszkéze.” / Ranschburg Jend: Szil6k lesznek/
A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, ami segit a vilag megismerésében és
befogadasaban, elfsegiti a testi, értelmi, érzelmi és szocidlis fejlédést. A
kisgyermeknevel§ a jaték feltételeinek (megfelelé hangulat, hely, id6, eszkozok)
biztositasaval és nevel6i magatartdsdval tadmogatja az elmélyilt, nyugodt
jatéktevékenységet, a kreativitdst. A Kisgyermeknevel6 a gyermek igényeit6l és a
helyzettdl fliggben kezdeményez, esetenként mintat nyujt, szerepet vallal a jatékban,
annak tartalméat o6tleteivel, javaslataival szinesiti. A jaték ad els6sorban lehet8séget a
tarsas kapcsolatok alakuldsara. A kisgyermeknevel6vel, a tobbi gyermekkel valé
egyuttlét oromforras a kisgyermek szamara, a tarsak viselkedése mintat nyujt, segitve a
szocialis képességek fejlédését.
A gyermekkor legfontosabb tevékenysége, amely segit a vildg megismerésében és
befogadasaban, eldsegiti a testi, értelmi, az érzelmi és szocidlis fejlédést.

[ellemzdi:

e belsd 6romot ad

e mindig a valésagot tiikrozi

e atarsas kapcsolatok kiteljesitésének a szintere

e fejleszti a gyermek személyiségét

e noveli a gyermek 6nallésagat, kitartasat

e fejlédik a kommunikacié

e mindig spontan és dnkéntes

e sajatossaga a fesziiltségcsokkentés

e élményeit, tapasztalatait jatssza el sajatos formaban

e ajatékban minden lehetséges

e motivaciéja nem a cél, hanem maga a tevékenység

e ajaték belsd késztetésbdl fakadé tevékenység
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e jaték kozben ismeri meg a gyermek 6nmaga testét a koriilotte 1év6 targyakat,
személyeket, sziik és tagabb kdrnyezetét, magat a vilagot.

o egyltt fejlédik mas funkcidkkal, transzfer hatdsként érvényesiil

A nvugodt idtékot biztositia:

e kellemeslégkor
e megfeleld csoportlétszam
e kisgyermeknevel6i dllanddsag, kot6dés, biztonsag kialakulasa
e aszoba megfelel6 berendezése
e ajatékok megfeleld elhelyezése
e jatékok mennyisége és mindsége
|atékfejlédés:
A jaték végigkiséri a gyermek életét csecsemdkortol a felndtt korig.
Els6 év:
. az Ujszilott par hetes koraban koveti szemével a mozg6 targyakat
. 6-8 hetes kordban felfedezi a kezét
. kéznézés, a kézzel valé jaték el6késziti a manipulaciot
. egytargyas manipulacié
. kéttargyas manipulacio
Masodik év:
o gylijtogetés
e épit6, konstruald tevékenység
e szimbolikus utanzé jaték
e nagymozgasok fejlédése
Harmadik év:
e épités, konstrualas fejlettebb formaja
e szerepjaték kialakuldsa, (szerepmegosztas)

e szabalyjaték megjelenése
Mozgas
A csecsemd- és kisgyermekkor az alapvet6 mozgasformak kialakuldsdnak és

fejlédésének id&szaka. A kisgyermekek mozgésigénye rendkiviil nagy, szamukra
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orémforras a mozgas. Ezért a szobdban és az udvaron is biztos{tani kell a minél nagyobb
mozgasteret, a mozgasfejlesztd jatékokat. A jatékeszkozokkel szemben elvéaras, hogy
felkeltsék az érdeklédést, fenntartsdk a mozgasaktivitist és haszndlatuk biztonsagos
legyen.

Biztositani kell a kdrnyezet balesetmentességét és a veszélyforrasok kikiisz6bolését.
Csecsemdbknek olyan jatszohelyet kell biztositani, amely védett, de elegend6 hely all
rendelkezésre, példadul: hempergg, elkeritett szobasarok.

A nagymozgdsos jatékokra a szabadban, az udvaron és a teraszon tobb lehetGség nyilik,
mint a szobaban. Még tébb lehetdséget kindl a benti nagymozgasos jatékokkal felszerelt
kilén helyiség haszndlata. Minél valtozatosabb mozgisra van lehet8sége a
kisgyermekeknek, annal nagyobb érémiiket lelik a jatékban.

A mozgasfejlesztd eszk6zok haszndlata sordn a kisgyermekek szabadon prébdlhatjak,
végezhetik az egyes mozgdsformakat, fejlédik mozgdskoordinicidjuk, harmonikussé
valik a mozgasuk. Az 6nallésagi torekvések tdmogatisa sordn a gondozasi miiveletekben

valé aktiv részvétel lehetdséget ad a praktikus mozgéasok gyakorldsara, finomitasara.

Mondoka, ének - korai zenei fejlédésgondozas

Kodaly Zoltdn moédszerén alapulé Forrai Katalin tanftisait vessziikk at a bolcsGdés
gyermekek ének-zenei nevelésében.

A bolcsbdei ellatast nytijté intézményben, szolgéltatonal sokréti zenei élmény atélésére,
tapasztalatszerzésre ad lehetSséget a kornyezet hangjainak megfigyelése, a
kisgyermeknevel§6 ének- és beszédhangja, spontin dddolgatdsa, ritmusos
szovegmondasa, a dallam és ritmushangszerek hallgatisa, megszélaltatisa, a kozos
éneklés. A kisgyermek életkori sajatossagaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati
allapotdhoz igazod6, feleldsséggel kivalasztott és alkalmazott jatékos mondokak,
gyermekdalok, népdalok és értékes zenemiivek felkeltik a kisgyermek érdekl6dését,
formaljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a hagyomanyok megismerését
és tovabbélését. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben 4télt mondokazas,
éneklés, zenehallgatds pozitiv érzelmeket kelt, 6romélményt, érzelmi biztonsagot ad a
kisgyermeknek. Az ismétl6dések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei élményt, a
zenei emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv elsajatitasat, a
személyiség fejl6dését, hozzajarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez, valamint a

csoportban a dertis, baratsagos 1égkdr megteremtéséhez. A bolcsédei ellatdst nyujto
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intézményben, szolgaltatonal végzett zenei nevelés eredményes megvaldsitasa

lehet6séget nyijt a kisgyermek tovabbi zenei fejlédésére.

Vers, mese

A vers, mese nagy hatédssal van a kisgyermek érzelmi és értelmi fejl6désére (ezen beliil a
beszéd, a gondolkodés, az emlékezet és a képzelet fejlédésére), valamint a szocidlis
fejlédésre. A versnek elsGsorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az
érzelmeken keresztil a személyiségre. A verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés
bensGséges kommunikacids helyzet, igy egyszerre feltétele és eredménye a kisgyermek
alapvetd érzelmi biztonsaganak. A gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz
szert, amelyeknek megszerzésére mas helyzetekben nincs lehet8sége. A kozés mesélés

élménye segiti az aktiv székincs kialakulasat és a vilagrol val6 ismeretek megszerzését.

Alkot6 tevékenységek

Az 6rom forrdsa maga a tevékenység - az érzelmek feldolgozdsa és kifejezése, az
onkifejezés -, nem annak eredménye. A kisgyermeknevel$ feladata a targyi feltételek és
elegendé id6 biztositdsa, az egyes technikdk, eszkdézhaszndlat megmutatdsa, a
kisgyermek pillanatnyi igényének megfelel6 technikai segitségnyijtassal az alkotokedv
ébrentartasa.

A kisgyermek alkotdsanak elismerésével és megbecsiilésével a kisgyermekneveld segiti
az alkoté tevékenységek iranti érdekl§dés fenntartasat és az alkotasbél fakadd 6rém
személyiségfejlédésre gyakorolt pozitiv hatdsainak érvényestilését. A leggyakoribb
alkot6 tevékenységi formak a bolcsddei elldtdst nydjté intézményben, szolgaltatonal:
nyomhagy6 eszk6zok haszndlata, firkalads, gyurmazas, ragasztas, gylirés, tépés, ujjfestés

vagy vastag ecsettel festés.

Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozos el6készitéséhez és megoldasahoz, a
koérnyezet aktiv megismeréséhez, az egymasrol és a kérnyezetrdl valé gondoskodashoz
kapcsolédnak (pl. babafiirdetés, virdglocsolas, 6szi falevelek gereblyézése, kardcsonyi
sliteményszaggatas, gyiimolcssalata készitése stb.). Az 6rom forrasai az ,én csindlom”

élményének, az egylttességnek, a kozo6s munkalkoddsnak és a tevékenység
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fontossaganak, hasznossidganak atélése. A kisgyermekek barmikor bekapcsolédhatnak
és barmikor kiléphetnek, az 6nkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet
feladat. Ezek a helyzetek lehetéséget nyujtanak az egylttmiikodésre, a feladatok
megosztasara, ok-okozati 6sszefiiggések felfedezésére, megértésére.

A bolcs6dei nevelés megvaldsitdsanak sajdtos feltételei

»Sajat kisgyermekneveld” -rendszer

A kisgyermeknevel6 a bolcs6dei nevelés szakembere, aki személyiségével, nevelsi
attitidjével mintat jelent a csaladok és a gyermekek szamara egyarant.

A ,sajat kisgyermeknevel6” -rendszer a biztonsag és a stabilitis megteremtésének
szabdalyan alapul. A csoport vagy a csoport gyermekeinek egy része tartozik kozvetlentl
egy kisgyermeknevel6hoz. A ,sajat Kisgyermeknevel3” szoktatja be a gyermeket a
bolcs6débe. A bodlcs6débe jards egész idGtartama alatt & a kisgyermek nevelGje
(felmendérendszer). O kiséri figyelemmel a kisgyermek fejlédését, tartja szamon az egyes
fejlédési allomasokat, vezeti az ehhez kapcsolédé szakmai dokumentaciot és
felel6sséggel tartozik a rabizott gyermekekért.

A ,sajat kisgyermeknevel6” -rendszerben tobb figyelem jut minden gyermekre, szamon
lehet tartani a gyermekek egyéni igényeit, problémait, szokasait, elsésorban a ,sajat
kisgyermeknevel” segiti 4t 6ket a bolcs6dei élet soran adéd6 nehézségeken.
Bélcsédéinkben a kisgyermeknevel6k mindig nagy figyelmet forditanak a személyiiket
érint6 dontések meghozataldnal a gyermek-csoportjuk érdekeinek figyelembe tartisara.
Tudjak jdl, hogy a gyermek személyi- és targyi kornyezetének allanddsiga, a ,sajat
kisgyermeknevel$” rendszer, felmendrendszer, csoport- és helydllanddsag néveli az
érzelmi biztonsdgot. Tapasztalatok szerint a személyi valtozas, a helyvaltoztatds hosszi
idére elbizonytalanitja, kizokkenti egyensilyukbdl a gyermekeket, ezért nyugodt
fejlédésiik érdekében fontos az allandésdg. Egy-egy csoportban 12-14 gyermek van
egyltt 2 kisgyermeknevelGvel, ugyanabban a szobaban.

Minden gyermeknek van sajat kisgyermeknevel6je, aki fokozottan felelGs a csoportjaba
jaré sajat gyermekért. O az, aki az anyat6l megtanulja a gyermek otthoni szokésait, a vele

kapcsolatos fontosabb teend6ket. A nap nagy részében § gondozza, neveli a gyermeket.

Gyermekcsoportok szervezése
A bolcsddei ellatast nydjté intézményben, szolgaltatonal a gyermekcsoport 1étszama

jogszabaly altal meghatarozott. Az el6irtndl magasabb csoportlétszam nem fogadhato el,
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mivel a mindségi bolcsddei nevelést az életkornak és a sajatos igényeknek megfeleld
felnétt-kisgyermek arany garantalja.

A Dbolcs6dei nevelés alapelveinek megfeleléen a kisgyermek a bolcs6débe jaras teljes
idtartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jar. Eletkor szerint homogén és vegyes
csoportok egyarant el6fordulnak. A szakmai elveknek megfelelébb az életkor szerinti
homogén csoport, mert a gyermekek kozotti nagy egyéni kiilénbségek kezelése
homogén csoportban sem konny( feladat és a vegyes korcsoport eldnyei a b6lcs6dés

korban kevésbé érvényesiilnek, mint a késébbi életszakaszokban.

Targyi feltételek

A kisgyermeket koriilvevd targyi kérnyezetet - a bolcsddei ellatast nyudjté intézmény,
szolgaltatd épiiletét, jatszoéudvarat és egyéb helyiségeit -, a jogszabdalyi és szakmai
el6irasok, a csoportokba jaré kisgyermekek 1étszama, életkora, igényei alapjan ugy kell

kialakitani, hogy az biztonsagos legyen és a bolcs6dei nevelés megvaldsitasat szolgalja.

Napirend

A jél szervezett, folyamatos, ugyanakkor rugalmas napirend a kisgyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt, kiszamithatd, folyamatos gondozas feltételeit,
annak megvaldsitasat biztositja, megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszadmithatésagot,
az aktivitds és az Ondllésodas lehetGségét. A napirenden belill az egyes kisgyermek
igényeit ugy kell kielégiteni, hogy koézben a csoport életében is attekinthetd rendszer
legyen, a gyermekek tajékozdédhassanak a varhaté eseményekrdl, kiiktatédjon a
felesleges varakozasi idd. Ez egyben a csoport belsd nyugalmat is biztositja.

A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori dsszetételétdl, fejlettségétdl, sziikségleteitd],
de befolyasoljak azt az évszakok, az id6jaras, a csoportlétszam és egyéb tényezdk is. A
napirend kialakitdsdnak tovabbi feltételei a személyi 4llandésdg (,sajat
kisgyermeknevel$” -rendszer), a targyi feltételek, a j6 munkaszervezés, a bolcsédei
dajkaval valé Osszehangolt munka, a kisgyermekek otthoni életének, életritmusanak
lehet8ség szerinti figyelembevétele.

A bolcsédében hasonld kort, kiilonboz6 fejlettségl és igényli gyermekek élnek egyiitt a
csoportban, ezért nem konny{ a megfelel6 napirend kialakitdsa. Szem el6tt kell tartani a

kisgyermekneveldi dllanddsagot, felmenérendszert.
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Csaladok tAmogatiasanak modszerei és lehetdségei

A csalddok tdmogatdsa a csalddban hatékonyan m(ikodé eréforrdsok felkutatasara és
ezen erOforrdsok eredményes miikddtetésére irdnyul, mely hozzajarul a csalad
szoclalizacids funkciéjanak minél szélesebb korit kibontakozasdhoz. Ez a megkozelités
szem el6tt tartja a csaladi nevelés els6dlegességét, a bolcs6dei ellatas csaladi nevelésre
val6 épiilését. A kapcsolattartasnak, tajékoztatdsnak tobb formaja van, mindegyik mas-

mas szerepet tolt be, ezért célszeri parhuzamosan minél tébbet alkalmazni bel&liik.

A csaladlatogatas
A bodlcsbde és a sziil6k kozotti kapcsolattartés egyik formaja a csalddlatogatés.
A csaladlatogatas célja a csaladdal val6é kapcsolatfelvétel, a kisgyermek és a sziil6k
otthoni kérnyezetben valé megismerése. Lehet6ség szerint az elsé csalddlatogatasra a
beszoktatds megkezdése el6tt, a kisgyermek ébrenléti idejében Kkeriiljon sor. A
csaladlatogatas arra is lehetéséget nyujt, hogy a szililé bdvebben informalédjon a
bodlcsddei életrdl, jobban megismerje azokat a kisgyermeknevel6ket, akikre gyermekét
bizza. A csalddlatogatas fontos szintere a bizalmi kapcsolat megalapozasanak, ami
feltétele a kés6bbi j6 egytittmiikodésnek.
Kozvetlen médon beszélhet6k meg a szildvel a gyermekkel kapcsolatos nevelési
kérdések, egészségligyi problémak. El6nyds a szlild szdmara, ha sajat otthondaban, szinte
négyszemkozt beszélhet a gyermekrol. Jobban feltdrhatja problémait, kételyeit, esetleg
aggodalmait, mint egy hivatalos helyiségben, vagy t6bb sziil§ jelenlétében.
A szakember képet kap a gyermeknek a csaladban elfoglalt helyérdl, szokasairdl, sok
olyan korilményrél, amely érdekl6dését, értelmi fejlédését befolyasolja.
A csalddlatogatds formai:
o ismerkedés jellegii csaladlatogatas
° ismételt, vagy évkozi latogatas
A csaladlatogatés szervezési kérdései:

o felvételi beszélgetés

e azelsd latogatast célszer( hetekkel a beszoktatas el6tt lebonyolitani

o elGzetes egyeztetés utan a legkedvez6bb id6pont kijel6lése

e els6 latogatasra a kisgyermeknevel apro figyelmességgel késziiljon

e alatogatas legyen révid

e agyermekkel kapcsolatos kérdések legyenek tapintatosak
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A kisgyermeknevel6 magatartdsa a ldtogatas alatt:

e acsaladdlatogatiason hivatdsanak megfelel6en viselkedjen

e a sziilék felé hitelesen képviselje azt, hogy a csaladlatogatds elényds a
gyermek szempontjabdl.

e tartsa be a kérdezés, hallgatds és elfogadds miivészetére vonatkozd
szabalyokat

e érdeklddését nyitottsag jellemezze

e visszajelzése legyen Gszinte, meggy6z0, segitOkész.

Célzott beszélgetés a sziilével:

o az ébredés koérililményei

o areggeli lebonyolitasa

° az étkezések tapasztalatai

o a gyermek étrendje, esetleges ezzel kapcsolatos problémak

o milyen a gyermek hangulata, tevékenysége, mennyire allandé és mitdl
valtozik meg?

o mivel tolti a gyermek a napja nagy részét?

o a gyermek 6nallésagi szintje

o a gyermekre jellemz6 egyéni igények, sajatossagok, szokdasok (étkezés,
szobatisztasag, alvas és jaték)

) a szabadban val6 tartézkodas szokésai, lehet6ségei

o a fiirdetés koriilményei, annak kivitelezése

o elalvasi szertartasok, szokdsok (megoldéasra var6 nehézségek)

. a gyermek életében tortént kisebb, nagyobb valtozasok

Beszoktatas (adaptaciod) - sziilével torténé fokozatos beszoktatas

A sziildvel torténd fokozatos beszoktatds a csaldddal valé egyiittmiikodést helyezi
el6térbe. Az anya, az apa vagy mas csalddtag jelenléte biztonsagot ad, segiti a
kisgyermekneveld és a gyermek kozott az érzelmi kotédés kialakulasat, ezzel a gyengéd
atmenetet, az Uj kornyezethez valé alkalmazkodast. A sziil6vel torténé fokozatos
beszoktatds folyamata soran a kisgyermekneveld tovabb épiti a bizalmi kapcsolatot, a
szilé informdaciét kap a boélcs6dei nevelés tartalmar6l és a kisgyermekfejlédés

sajatossagairol.

22



Az ajanlds tematikdja segiti a kisgyermeknevel6k munkajat, illetve a sziil6k
tajékoztatasat.
A szildvel torténd fokozatos beszoktatds modszerének feltételei:
e a bolcsédevezetd és a kisgyermeknevel6 korrekt tajékoztatassal teremtse
meg az egylittm{ikodés feltételeit
e aszild részérél a modszer elfogadasa, és egylittm{ikddd részvétele
e a beszoktatds id6tartama a gyermek alkalmazkoddsdnak segitése
érdekében legalabb 2 hét legyen
e a beszoktatas els§ hetében az anyaval/sziilvel/ egylitt, a masodik héten
mar az anya/sziil6/ allandé jelenléte nélkiil, de révidebb és fokozatosan
emelt iddvel térténjen
e a beszoktatas els6 hetében gy kell a beszoktatasi idét alakitani, hogy az
anya a gyermekével valamennyi gondozasi miiveletet elvégezhesse és a
kisgyermekneveld ezeket megfigyelhesse
e a gyermek egylittmi{ikodésétdl fliggben a kisgyermeknevel6 az elsd
napokban is kisérletet tehet egy-egy gondozasi miivelet elvégzésére az
anya jelenlétében /kinalas, orrtorlés/
e a harmadik-negyedik naptél a kisgyermeknevel6 fokozatosan veszi at az
anyatol a gondozasi miiveleteket
e agyermek ébrenléti ideje alatt az anya rovidebb-hosszabb ideig tdvozhat a
csoportszobabdl
e az alvas jelenti a beszoktatas alatt a legnagyobb nehézséget, ezért az anya
még a masodik hét végén is tartézkodjon a bolcs6dében az elaltatas ideje
alatt, illetve az ébredés varhaté idépontjaban beszoktatasi terv készitése,
hogy a csoportban dolgozd kisgyermeknevel6k Osszehangolhassak a
beszoktatas sorrendjét és a gyermekek altal ott toltott id6t
e egy Kkisgyermeknevel6hoz egy idében csak egy gyermek Kkertljon
beszoktatasra, hogy az adott gyermekkel tudjon foglalkozni
e a gyermek bolcs6dei életének kialakitasanal, a szakmai elvek megszabta
kereteken beliil, figyelembe kell venni az otthoni szokasokat
e a beszoktatas soran a kisgyermeknevel6nek az egész csalddot, nem "csak”

a gyermeket kell segitenie.
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Kapcsolattartas a sziil6kkel

A csalddok helyzete megvaltozott a mai tarsadalomban, ami magaval hozta a nevelési
szemlélet valtozasat is, melynek révén a szil6k mdas-mas elvarasokat, igényeket
tdmasztanak a bolcs6dével szemben. Ezért nagyon fontos koriltekintéen megszervezni
és biztositani az egylittm(kodés formdit, melyek magukban foglaljdk a gyermekek
fejlédésérdl szold kolcsonds informacié nyudjtds mellett a nyitottsag hangsulyozasat, a
bolcs6de szakmai munkajanak ismertetését, és nem utolsé sorban a szll8i szemlélet
formalasat is.

A gyermek nevelése elsédlegesen a sziil6k joga és kotelessége, a bolcsdde a csaladi
nevelés értékeit, hagyomanyait ismerve és tiszteletben tartva kapcsolédik be a gyermek
nevelésébe. A nevelés-gondozds Osszhangja, a szimmetrikus partneri kapcsolatok
kialakitdsa elengedhetetlen feltétele a gyermekek fejlédésének. A sziil6 ismeri legjobban
gyermekét, igy kozvetiteni tudja szokasait, igényeit, sziikségleteit. A kisgyermeknevel6
pedig, mint szakember olyan szaktuddssal, tapasztalattal rendelkezik a bdélcs6dés
korosztalyr6l, melynek révén segiteni tudja a gyermeket a beilleszkedésben, a
fejlédésben, a sziil6ket pedig a nevelésben.

A bolcsédelatogatas, a csalddlatogatds, a szlilével torténd fokozatos beszoktatas és a
napi talalkozasok sordn a sziil6k megismerik a bolcs6dei nevelés elveit és gyakorlatat, a
kisgyermeknevel§ pedig a szild segitségével megismeri a gyermek egyéni szokésait.
Ezek a tapasztalatok kélcsonosen segitik az egyiittnevelés megvaldsulasat.

A szll6k és a bolcs6de folyamatosan, kdlcsondsen tajékoztatjdk egymdst a gyermek
fejlédésérdl; ez alapvetsd fontossdgu a személyre szdlé bolcsédei gondozas-nevelés
kialakitasdban, és a csalddokat is segiti gyermekiik nevelésében.

A tdjékoztatds mindig Oszinte, hiteles, személyes hangvételli, etikai szempontbdl
megfeleld, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tarté.

A Kkapcsolattartdsnak, tajékoztatdsnak tobb formaja van. Mivel mindegyik mas-mas

szerepet tolt be, a cél minél tébbet alkalmazni kéziiliik.

Napi kapcsolattartas
A napi kapcsolattartds célja a rovid, kolcsonds informalas a kisgyermek érzelmi
allapotéarol, hangulatardl, az 6t érintd napi torténésekrol, valtozasokrdl. Az egyéni

igények, kérések megfogalmazasara is ezen alkalmakkor keriil sor. Az interakcids
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helyzetet a pozitiv hangvétel jellemzi, de a negativ eseményekrdl is tényszeri

tajékoztatas torténik, a szakmai etikai szabadlyoknak és az id6kereteknek megfelel6en.

Egyéni beszélgetés

Az egyéni beszélgetés a kisgyermek fejl6désérdl szo6l6 részletes, kdlcsonos tdjékozddast
vagy a hosszabb megbeszélést igényl6 kérdések, nevelési problémak kézos atgondolasat
szolgdlo taldlkozasi forma. Kezdeményezheti a sziil6, a kisgyermeknevels, a
bolcsédevezetd. A szakmai kompetencian tilmend kérdésben kérhetd egyéb szakember

kozremiikodése.

A sziilécsoportos beszélgetések

A sziilécsoportos beszélgetések a bolcsGdei nevelési évenként legalabb harom
alkalommal szervezett tematikus beszélgetések a csoportba jaré kisgyermekek sziileit
foglalkoztatd aktudlis nevelési témdkrél. A csoportos beszéigetéseket a
kisgyermeknevel6k vezetik, a szlil6kkel kialakitott partneri viszonyra épitve. A
problémak megosztdsa, egymas meghallgatdsa segiti a szlil6i kompetenciaérzés
megtartdsat. Lehet6ség van az egymastél hallott helyzetkezelési modok
tovabbgondolasara, ezaltal a  sajat  viselkedésrepertoar  bdvitésére. A
kisgyermeknevel6ktdl kapott indirekt megerdésitések befolyasolhatjak a sziil6k nevelési

szokasait.

Sziildi értekezlet

Bolcs6dén beliil a sziil6i értekezlet a sziil6k altaldanos és az adott gyermekcsoportra
vonatkoz6 tajékoztatdsat, valamint a gyermekeket érint6, a sziil6kkel kozdsen
meghozand6 dontések eldsegitését szolgalja. Egy nevelési éven beliil ketté alkalommal
célszerti sziil6i értekezletet tartani (beszoktatasok el6tt és a nevelési év vége felé), de a
bélcs6dét, vagy az adott- gyermekcsoportot érintd kiilénleges helyzetekben rendkiviili

sziil6i értekezlet 6sszehivasara is sor keriilhet.

Indirekt kapcsolattartasi formak
Az indirekt tdjékoztatdsi formak jol kiegészitik a direkt kapcsolattartdsi formakat. Az
irdsbeli tajékoztatdk, hirdet6tablak, honlap, szérélap, kozodsségi oldalakon vald

megjelenések lehet6séget adnak az ismeretterjesztésre.
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A bolcsédei ellatast nyit jto intézmény, szolgaltato kapcsolatrendszere

A szakmai munka fejlédését, a tudasmegosztast, a jo gyakorlatok elterjedését biztositja a
bolcsédei  ellatdst  nyujtd intézmények, szolgaltatok egymas kOzotti  Szoros
egyittmiikodese.

A bolcsédei ellatast nydjto intézmény, szolgaltatd és az 6voda kozott olyan koélcsénos
egylittmiikodésre épiil6, tartalmas kapcsolat kialakitasa sziikkséges, amely lehet6vé teszi
egymas szakmai elveinek, céljainak megismeréseét, megértését. Fontos a szakmai
kompetencia elismerésén alapulé partneri viszony eltérbe helyezése. Kilonos
jelent6séggel bir ez a k6z0Os igazgatasu integralt intézmények esetében. Mindezek a
kisgyermek érzelmi biztonsaga folyamatos fejl6désének fenntartasat szolgaljak,
intézményvaltasnal segitenek az Gj kornyezetbe torténd beilleszkedésben.

A kompetenciahatdrok Kkdlcsonos tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatokat kell
kialakitani mindazokkal a tarsintézményekkel és szakemberekkel, akikkel a csaladok
kapcsolatba keriilnek/keriilhetnek, illetve akikkel a kapcsolat kialakitasa a gyermek
egészséges fejlédése, fejlesztése szempontjabol sziikséges.

A bolcsédei ellatast nyujto intézmény, szolgaltato és a kiilonbdzé civil szervezetek
kozotti egyiittmiikodés is hozzajarulhat a boles6dei ellatast igénybe vevd csaladok

sziikségleteinek, esetleges specialis igényeinek kielégitéséhez.

Intézményen beliili és mas intézményekkel valo egyiittmiikodeés
Intézményen beltili egyiittm{ikddés: Azonos szakmai elvek szerint dolgozunk, napi
kapcsolatban vagyunk.
M4s intézményekkel valo kapcsolat:
e Fenntartéval — A fenntartd meghatarozza munkank feltételeit és a feladatok

révén, annak rendjét is. A kapcsolat egyfeldl hivatali, masfeldl tdmogato, segitd

jellegfi.
o Szocialis és Gyermekvédelmi F6igazgatosaggal - TA] alapt nyilvantartas

(KENYSZI) vezetese kapcsan.
e Budapest Févaros Kormanyhivatala Gydmugyi és lgazsagligyi Féosztallyal -
szolgaltatoi nyilvantartasba torténd bejegyzés kapcsan, illetve a mikddést

engedélyez6 hatdsagi ellendrzések soran.
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e Védodndi szolgdlattal - A bolcsédei felvétel alkalmaval a véd6n6k javaslattevok. Az
elmult évben, amikor jelzéssel éltek, a szocidlisan raszorulé gyermekek szamara
bolcsddei elhelyezést biztositottunk.

e Ovodakkal - Kélcsénos egyiittmiikodés tobb teriileten is megvalésul a bolcséde
és az Ovodak kozott. A nyari nyitvatartdsi rend dsszehangoldsaval a csaladok
szamdra kivanjuk megkdénnyiteni a gyermekeik ellatasat.

e Obudai Csaladi Tanicsadé és Gyermekvédelmi Kozponttal - Az intézmény és a
bolcs6de kozott a Kkapcsolattartds kolcsonds, a jelzések kétirdnyuak. A
gyermekvédelmi tandcskozdson az intézményvezetd részt vesz. A
gyermekvédelmi felel6s6k a bélcsédevezetok.

o Kozépiskolai, fels6oktatasi, szakképzd helyekkel - A bdlcséde hallgatokat fogad, a
szakmai tudast és a mindennapi munka gyakorlatanak tapasztalatait -

igyeksziink - a legmagasabb szinvonalon atadni.

Eves szinten létrejévé kapacitis

A szolgéltatdi nyilvantartasban engedélyezett féréhelyszam alapjan 2021 december 31-
én 962 kisgyermek felvétele lehetséges. A bolcs6débe jelentkez6ket az adott nevelési
évben fel tudjuk venni (nincs koérzetesités).

Kapacitasmutat6 - fér6helyek szdma 2021 december 31-én: 962 6
Feladatmutato - az ellatast igényldk szama targyév soran 6sszesen: 1449

Teljesitménymutaté - az elldtottak szama éves atlagban: 664 £6

VII. A feladatellatas szakmai tartalma, modja

A szolgaltatasi tipusnak megfeleléen a gondozasi-nevelési, fejlesztési feladatok
jellege, tartalma, mddja

A boélcs6dei gondozas-nevelés feladata a gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek
kielégitése, a fejlédés elGsegitése.

A gondozas-nevelés elvalaszthatatlan egységben valdsul meg a bolcsédei ellatasban!

A nevelés tdgabb, a gondozas szlikebb fogalom. A gondozas minden helyzetében nevelés
is folyik, a nevelés helyzetei azonban nem korlatozédnak a gondozasi helyzetekre. A
nevelés  értékkozvetitd folyamat, melynek sordn ismereteket, szokasokat,

hagyomanyokat, normakat, viselkedésformakat sajatitunk el. Az értékek elsajatitdsanak
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folyamataban az érzelmeknek meghatarozé szerepe van, kiiléndsen igaz ez a 0-3 éves
korosztalyra vonatkozéan. Atélhetd megtapasztalhaté élményeket kell kdzvetitenie. A
nevelés soran figyelembe kell venni, hogy a gyerek egyénnek, individuumnak sziiletett
és eld kell segiteni az egyéni tulajdonsdgok kibontakoztatdsat. A nevelés bipolaris
folyamat, amelyben a gyerek is aktiv résztveve.

A munkatarsaink a csalddi nevelést figyelembe véve, azt kiegészitve, a sziil6kkel
egylttmiikodve alakitjdk a nevelés-gondozds folyamatait. Az egészséges életmdd
megalapozasa, az érzelmi fejlédés és szocializacid, a megismerési folyamatok segitése,
valamint a bolcsédei nevelés-gondozds alapelveinek, feladatainak maradéktalan
betartasa elengedhetetlen.

Gondozas

Bens@séges interakciés helyzet Kkisgyermeknevel6 és gyermek kozott, melynek
elsddleges célja a gyermek testi sziikségleteinek kielégitése.

A szocidlis kompetencia kialakuldsédnak egyik feltétele, hogy a gyermek csecsemdékortol
kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, lehet6sége legyen ugy
probalkozni, hogy koézben érzi a kisgyermeknevel6 figyelmét, biztatdsat, tdmogaté
segitségét. Sikeres probalkozasait a feln6tt megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza (ez
noveli az egyiittmiikodési kedvet), a sikertelenségért viszont nem kap elmarasztalast.
Lényeges az elegendd id6 biztositasa, mivel az egyes mozzanatok megtanuldsa hosszu
gyakorlast igényel. A felnéttel valé kommunikacié érzelmi toltése, a kisgyermeknevel a
gyermekrél adott jelzései kihatnak az oOnelfogaddsra, a személyiség egészséges
alakuldsara.

Nevelés

A megfelel6 és meghatarozott neveldi attitlidok megvaldsitasa.

A nevelési médszerek

Indirekt és direkt modszerekben valésul meg, kiemelve a modell értéki
kisgyermeknevel6i személyiség fontossagat.

A Kkisgyermeknevel§ kozvetlen, személyes nevel6i célzati magatartasa: elvarasok,
magyarazat, meggydzés, j0 szokasok kialakitdsa, tilalmak megfogalmazasa, dicséret,
példamutatas.

A nevelési elvek modszerei, attitlidjei érvényesiiljenek a gyermek- kisgyermekneveld

viszonyaban, amely befolyasolja a kisgyermek személyiség fejlodését.

Az egészséges testi fejlédés elGsegitése
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a fejlédéshez sziikséges egészséges és biztonsagos kornyezet megteremtése,
a primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése,
egeészségvédelem, egészségnevelés, a kérnyezethez valé alkalmazkodas és az

alapvetd kulturhigiénés szokasok kialakuldsanak segitése.

Az érzelmi fejlédés és a szocializacid segitése

derts légkor biztositasa, a bolcsédébe Kkeriiléssel jaré nehézségek lehetdség
szerinti megeldzése, ill. csokkentése, a gyermekek segitése az 4télt
nehézségeinek feldolgozdsaban,

a kisgyermeknevel8-gyermek, kisgyermeknevel$-sziils kozott szeretetteljes,
érzelmi biztonsagot jelent kapcsolat kialakitésa,

az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban, konfliktuskezelési médszerek,
az éntudat egészséges fejl6désének segitése,

a tarsas kapcsolatok alakuldsdnak, az egyiittélés szabélyai elfogaddsinak, a
masik irdnti nyitottsag, empatia és tolerancia fejlédésének segitése,
lehetdségteremtés a kisgyermeknevel6vel és/vagy a tarsakkal kozés élmények

szerzésére, atélésére

A megismerési folvamatok fejl6désének segitése

a gyermek életkoranak, érdekl6désének megfelel6 tevékenységek
lehet&ségének biztositasa,

az 6nall6 aktivitas és a kreativitis timogatdasa,

ismeretnytjtas,

a gyermek tevékenységének tadmogat6-batorité odafigyeléssel Kkisérése,

megerdsitése,

gyermek igényeihez igazod6 kozos tevékenység sordn élmények, viselkedési és helyzet-

megoldasi mintak nydjtasa.

Korai fejlesztés

A 2012. évi CLXXXVIIL térvény alapjan korai fejlesztést és gondozast, mint kéznevelési

alapfeladatot 2013. év elejétdl a bolcs6dék nem végeznek. Ezt a feladatot a Klebelsberg

Intézményfenntarté K6zpont alé tartozoé illetékes pedagdgiai szakszolgélatok kotelesek

ellatni.

Ily mé6don ez a feladat ellatas akadozik, ezért az 6nkormanyzat statuszbévitésével latjuk

el.
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Az SNI-s gyermekek fejlesztését gydgypedagdgus, humdankineziolégus latja el a
torvényileg el6irt éraszamban. A dokumentélés is az elSirdsnak megfelel®.

A sérilt, masként fejlédo kisgyermekek bolcsédei gondozasa integralt médon, lehetévé
teszi, hogy minél fiatalabb életkortdl kezdve fejleszté programmal segitsiik a gyermek
optimdlis személyiségfejlédését, biztositsuk a sziil6kkel valé egylittm{ikoédést.
Lehet8séget teremtink arra, hogy a szilék figyelemmel kisérhessék gyermekiik
bélcs6dei fejlodését, fejlesztését, valaszt kaphassanak kérdéseikre. Fontos, hogy a
kisgyermeknevel$ a sériilt gyermeket 6nallé személyiségként fogadja el, gondozasat-

nevelését a gyermek egyéni igényének figyelembevételével végezze.

Alapellitason tili, a csalddi nevelést tamogato szolgaltatasok

A bolcsédei ellatdst nyajté intézmény, szolgédltaté az alapellatds els6bbsége mellett
csalddtamogaté szolgaltatdsokat szervezhet. Ilyen szolgaltatdsok lehetnek a
jatszocsoport, az idészakos gyermekfeliigyelet, a gyermekhotel, a nevelési tanacsadas, a
jaték- és eszkozkolcsonzés. Mindezeket barmely csalad igénybe veheti. A kisgyermekek
és csaladjaik szamara nyujtott szolgaltatasok esetében kiemelten fontos elkiiloniteni és
meghatdrozni az alapellatas és a szolgaltatasok kiilonbdzdségeit és jellemzdit.

A j6 minGségl szolgaltatas megvaldsitadsdhoz a megfeleld személyi és targyi feltételeket
biztositani kell. A szolgaltatisok személyi és targyi feltételeinek kialakitdsandl a
kisgyermek gondozas-nevelés elveit és gyakorlatat kell kévetni az egyes szolgaltatasi
formak eltérd jellegét figyelembe véve.

Valamennyi szolgdltatdsi forma megvaldsitdsandl figyelembe kell venni a bolcs6dei
nevelés alapelveit, kilonosképpen a koragyermekkori intervencié szemléletének
befogadasat.

A szolgaltatasok miikodtetésénél is kiemelt jelent6ségii a kompetenciahatarok betartasa.
A szolgéltatdsokat a gyermekek orvosi igazolas nélkiil vehetik igénybe. A sziil
nyilatkozatot fr ald, hogy gyermeke egészséges, és bemutatja a Gyermek-egészségiligyi
kiskonyvet. Valamennyi szolgaltatasért téritési dijat kell fizetni. Az egyes szolgaltatasok
jellemz6it, az igénybevétel lehetséges mddjait, valamint a dijazast (2/1999. (1.29.)

Onkorményzati rendelet) egyértelmiien megfogalmazva, frasban kell régziteni.
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Jatszécsoport

Szolgaltatasként 1997 6ta miikodtetiink jatszécsoportot.

Ebben a korban a sziil6vel val6 egyiittlét a legnagyobb 6romforras a gyerek szamara,
ugyanakkor a tarsakkal val6 egyiittjatszas nytjtja az elsé kozosségi élményt. A
“héaziasszony” kisgyermek-nevelési szakember, j6 kapcsolatot alakit ki a csaladokkal,
szakmai javaslataival segiti 6ket.

A Szérliskert és a Kelta Bolcs6dében miikodik jatszocsoport nagy sikerrel, ahol hétf6t6l-
péntekig 930 - 13 o6raig varjuk a kisgyermekkel otthon 1év6 csalddokat. A napi
programban jaték, beszélgetés és egy kdzosen elfogyasztott ebéd szerepel.

A csoport berendezése, jatékparkja a korosztily igényeihez igazodik, ingergazdag,
0sztdnzd, kellemes kornyezetet jelent. A gyermek olyan jatékokkal ismerkedhet, ami sok
csalad szamadra elérhetetlen. Pl.: Duplo, Lego, fajatékok.

A lakotelepi lakdsban él6 gyermek szamara féleg télen felszabadult tevékenységet
tesznek lehet6vé a mozgasfejleszté jatékok. A csoportszobdhoz kapcsolddé kiilon
szobdban vannak az alkot6 jatékok, amelyek a gyermekek fejlettségi szintjéhez igazodva
nyujtjak a veliik valé tevékenységek széles skalajat.

F6 szempontok: az 6nkéntesség, a természetes anyagokkal, évszakokkal, linnepekkel
valé ismerkedés, az ismeretnyijtds, a gyermek tevékeny részvételét kivano, beszédre,
cselekvésre késztetd§ jaték. Gyurma, szines papirok, festés kézzel, talppal, ecsettel,
ragasztas, rajzolas, fiizés, ollé hasznélata. A tevékenységek kozos 6rome mellett fejlédik
az érzékelés, észlelés, figyelem, gondolkodas, tarsakkal valé kommunikacid, 6nismeret.

A csoport célja tébbirdnyu:

A kertiletben é16 csalddok, szocio - kulturdlis helyzete, életvezetési stilusa nagyon eltérd.
A sziilének gyakran nincs kivel megosztania problémait a gyermeknevelésrdl, nincsenek
modellek kortldtte és ez gyakran a gyermek fejlédésében is tikrozédik. Jelentkezhet
elmaradds a mozgas, az észlelés, a beszéd vagy a szocidlis viselkedés teriiletén. A
jatszocsoportban a gyermek a sziilével éli at kozosségi élményeit, a tarsakkal vald
egyuttlétet. Konfliktusaik megoldasdban a sziil6k segitsége mintat jelent a kés6bbi
kozosségi konfliktusok feloldasdhoz. A gyermek oOnmagat egy kozosség tiikrében
szemlélheti, informaciok sokasagat kapja.

Ebben a kézegben a sziil6k tapasztalhatjdk, hogy problémaik sok esetben nem egyediek,
hanem a gyermek fejlédésével jaré természetes helyzetek. Nehéz eldonteni és nem is a

mi feladatunk, hogy egy-egy gyermek fejlédési elmaradasa egy eltéré fejlédési litem,
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alacsony szocio-kulturdlis hattér vagy tényleges elmaradés miatt jelenik meg. Szerepiink
van viszont a korai felismerésben, a szakember felkeresésében.

Az étkezések sok csalad szdmdara ,harcok” szinterei. A k6zds ebédelés soran a szalvéta,
teritd hasznalata, az 6nall6 étkezés 6sztonzése minta az otthoni étkezés szamara.

Nehéz feladatunk a ,massag” elfogadtatasa. A csaladoknak segitlink megélni azt a pozitiv
érzést, hogy sérilt gyermekiiknek helye van egy ko6zosségben. Tapasztalhatjdk a
befogadas, elfogadis érzését. Tipikus probléma az eltérd fejlédésii gyereket neveld
csaladok elmaganyosodasa, vagy egy kizardlag ugyanazzal a problémaval él6 szildi

csoporthoz valé tartozasa.

A csoport alkalmas terep a kés6bb bolcs6débe keriilé kisgyermek beszoktatdsanak
elGsegitésére is. A jatszécsoportba jaré gyermek szamdra a bodlcs6dei beszoktatds
folyamata, az anyatol valg elvalas konnyebbé valik. A gyermek szamara az itt toltott idd
alatt ismertté valik az intézmény személyi és targyi kornyezete, kialakulhat két6dése a
kisgyermeknevel6vel. Ennek eredményeként, szdmara egy jol ismert személy tdmogatja
majd az anyatol valé elszakadas fajdalméban. A jatszécsoportba jaras sordn az anya

bizalma is kialakul a kisgyermeknevel6ben, és ez visszahat a gyermekére is.

Idészakos gyermekfeliigyelet

A szil6 elfoglaltsdga idejére igény szerint 8 oOratél 16 Ordig kérheti gyermeke
felligyeletét, akar a hét tobb napjan is. Az idészakosan gondozott kisgyermek a bolcsddei
csoportokba az iires féréhelyen veheti igénybe a szolgaltatast.

A csoportdsszetétel valtozékonysdga és a széles skalan mozgd elvarasok kezelése a
kisgyermeknevel6t6]l kiemelked6en magas szintli ismereteket, rugalmassagot igényel. A
kisgyermekneveld feladatai, munkarendje a bolcs6dei gondozas-nevelés elvei és a napi
gyakorlat alapjan szervezend®.

Az id6szakos bolcs6dei elhelyezés igénybevétele esetén is fokozatosan, a sziilével
torténik a kisgyermek beszoktatasa.

A bolcsédevezets, a szil6vel irdsbeli megallapodas kot, illetve a gyermek személyi
adatain kivil rogziti a szolgaltatds igénybevételének napjat, idétartamat és azt, hogy
kinek adhat6 ki a gyermek, kit és hol lehet értesiteni siirg6s esetben.

Az igénybe vett étkezések dijat és a szolgaltatas koltségeit alkalmanként tériti a sziil6, a

bolcsédevezetdk havonta szamoljak el az Intézményvezetd rendelkezése alapjan.
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Sziil6-csecsemé-kisgyermek konzultacié

A szolgaltatas neve: Szeretet - kapcsolat

A sziil, anya-gyermek kot6dési, kapcsolati problémaiban segft a szakember. Altaldban
étkezési, alvasi, sokat siré problémaval keresik az édesanydk a védénét, illetve a
bélcsdde szakembereit.

A Kkonzultici6 Kkoragyerekkori prevenciés és intervenciés modszer, ami a
pszichoszomatikus megbetegedések megel6zését szolgalja. A védéndk jelzései alapjan
keresik a csalddok ezt a bolcsGdei szolgaltatast.

A konzultéci6 egy folyamat, dltalaban 10 alkalomra van sziikség.

1 konzultacié 2-3 érat vesz igénybe, egylitt van sziil6, gyermek és a szakember.

A szakember a szolgdltatast heti harom alkalommal, a Szél utcai b6lcs6dében az erre

megfeleld helyiségben végzi, az el6irt szakmai dokumentacidkkal.

Humankinezioldgia - mozgasterapia és masszazs

A szolgaltatds a Kerék Bélcs6dében és a Viziorgona 1. Bélcs6dében vehetd igénybe,
elGzetes, telefonos bejelentkezés sziikséges. A terdpia lényege a sériilt gyermekek fizikai
allapotanak meghatarozasa és célzott fejlesztése. Cél, hogy minél tobb taktilis és
kinesztetikus inger érje a gyermeket. A terdpia tdmogatja idegrendszerik és
intelligencidjuk fejl6dését, mozgaskoordinaciéjuk kialakulasat. A foglalkozasok egyénre

szabottak és igazodnak a gyermek mozgasfejlddési szintjéhez.

Korai zenei fejlodés-gondozas

Eletiink els6 harom évében az anyanyelviink zenei kdrnyezetére hangol6dunk.

A gyermekek heti rendszerességgel ismerkednek a monddkakkal, népdalokkal,
hangszerekkel. A korai megfelel§ zenei nevelés éppen olyan jelent6séggel bir, mint a
beszédkészség fejlesztése a kisgyermek személyiségét illetGen. Ez mozgassal Kisérve a
harmonikus koordinéciét segiti.

,EI6 népzene a bélcsédében” cimli programunk 2011 6ta mikodik. Heti
rendszerességgel a Kerek Zenekar koézremiikodésével képzett népzenészek adnak
bemutatdt, a bolcs6dés gyermekek ismerkednek a mondékakkal, népdalokkal, népi

hangszerekkel. A foglalkozast kisgyermeknevel6 vezeti.
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A GYED-en, GYES-en 1év6 édesanydkat, csaladokat is varjuk gyermekeikkel

bolcsédéinkbe a korai zenei fejlédésgondozasra.

Sdészoba

A gyermekek egészségvédelmét szem el6tt tartva, szolgdltatdsunk mar mind a 10
bolcs6dében igénybe vehet6, el6zetes bejelentkezés alapjan, délutani iddpontokban. Az
adott bolcs6dékben a bolcsédés kisgyermekek napirendbe illesztve hasznaljdk a
s6szobat. A kisgyermekek immunrendszerének erdsitésében, mely a korcsoportnal még

fejlédésben van, hatékonyan tudunk segiteni a szolgaltatassal.

VIII. Az ellatas igénybevételének modja

Bolcsédébe felvehetd: minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt
nem tudjak biztositani a napkoézbeni gondozast. A Gyvt. kiemeli olyan kisgyermekek -
szocialis vagy egyéb ok miatt - felvételi lehet6ségét, akinek egészséges fejlédése
érdekében sziikséges a bolcs6dei gondozas, nevelés.

A helyi rendelet 10. § (3) bekezdése szerint a IlII. kertileti énkormdanyzat bdlcs6déibe
2009. majus 1-jét kdvetben, kizarélag az a gyermek vehetd fel, akinek sziil6i felligyeleti
jogot gyakorlé sziil6je, gydmja a III. keriiletben alland6 lakcimmel rendelkezik és
életvitelszer(ien is a kertiletben él, vagy egyik sziil6je a Polgarmesteri Hivatalban, vagy
onkormanyzati fenntartasi intézményben, vagy oOnkormdényzati alapitidsi gazdasagi
tarsasagnal dolgozik.” A helyi rendelet szerint: A gyermekek bdlcs6dei ellatasat
kilénosen olyan gyermek szidmadara kell biztositani, akinek a testi, illetve szellemi
fejlédése érdekében allandé napkdzbeni elldtdsra van sziiksége, akit egyediilallé, vagy
id6skort személy nevel, vagy akivel egylitt a csaladban harom, vagy t6bb gyermeket
nevelnek, kivéve azt, akinek sziildje, gydmja gyermekgondozasi segélyben,
gyermekgondozasi dijban, vagy apolasi dijban részesiil, ide nem értve azt az esetet, ha a
sziilé, illetve gyam a gyermekgondozasi segély, vagy dapolasi dij mellett
munkaviszonyban 4all, vagy keres6tevékenységet végez.

A Dbolcsddei felvételnél elényben részesiil - a helyi rendelet 10. § (5) bekezdése
értelmében - az a gyermek, akinél a csalddban az egy fére juté jévedelem a mindenkori
minimalnyugdij kétszeresét nem haladja meg, illetve az a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermek, akinek sziil6je vagy méas torvényes képviseldje igazolja,

hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban all.
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A gvermek bélcs6débe torténd felvételét a sziild, illetve a sziil6 hozzajarulasival

e akorzeti védénd

e ahdziorvos, hazi gyermekorvos

e aszakértdi és rehabilitacids bizottsag

e aszocialis, ill. csaladgondoz6

e a gyerekjoléti szolgalat

e agyamhato6sag is kezdeményezheti.
»A bolcs6dei elldtds esetében a beiratkozadsi idG6szak a soron kovetkezd nevelési-
gondozasi évre aprilis 1. és aprilis 30. kozott tart. A felvételi kérelmet a kivalasztott
boélcs6dében lehet benydjtani a bolcs6de altal rendszeresitett nyomtatvdnyon. A
kérelmez6t a kérelem elbirdlasardl junius 20-ig - elutasitds esetén iradsban - Kell
értesiteni. Beiratkozasi idészakon tll érkezett jelentkezésekrdl féréhely fliggvényében

az intézményvezetd dont.” (A helyi rendelet 10. § (8) bekezdés)

Az aldbbi szolgdltatdsokat diifizetés ellenében lehet igénvbe venni:

Jatszocsoport

Id6szakos gyermekfeliigyelet
Sziil6-csecsemd-kisgyermek konzultacio
Humankineziol6giai szolgaltatas

Ebédf6zés mas tarsintézménynek megrendelésére

IX. Az intézmény szolgaltatasairdl szolo tajékoztatas helyi mddja

A bolcsédevezetd személyes informalasa, bolcsédei falidjsagok, Obuda Ujsdgban vald
megjelentetés, a bolcsdde facebook oldala, honlapja (http://obudaibolcsodek.hu/), az
Onkormanyzat honlapja (www.obuda.hu), ,Kisgyermekek Obudaja” informaciés fiizetek,
fogad6ora, telefonos informalas.

A televizid, a radid, az irott és elektronikus sajté képvisel6inek adott mindennem
felvildgositds nyilatkozatnak mindsiil, amelyhez a fenntarté el6zetes engedélye,

hozzdajarulasa szukséges.
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X. Az igénybevevdk és a személyes gondoskodast végz6 személyek

jogainak védelmével kapcsolatos szabalyok

Az igénybevevék védelme, jogaik:

e ENSZ Gyermekek Jogairol sz6l6 Egyezmény

e Gyvt

e  Sziil6i Erdekvédelmi Férum
A gyermek sziil6je vagy mas torvényes képviseldje a hazirendben foglaltak szerint
panasszal élhet az intézmény vezet6jénél vagy az érdek-képviseleti férumanal a Gyvt.
36. §-a alapjan az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében, a gyermeki jogok
sérelme, tovabba az intézmény dolgozdinak kételezettségszegése esetén. Az intézmény
vezetlje, illetve az érdekképviseleti férum a panaszt kivizsgilja, és tajékoztatast ad a
panasz orvosldsdnak mas lehetséges mddjarél. Evi két alkalommal kételes a férum
lilésezni. Tagjai azok a sziildk, akik a tobbiek érdekét is képviselik, az intézmény
vezetdsége, és a fenntartd irdnydba mintegy kommunikaciés csatornat képezve. A
forumokon a sziil6k, a fenntart6 és a bélcs6de vezet&sége vesz részt, hoz dontést, melyet
a képvisel6 sziil6k tovabbitanak, ismertetnek, megszavaztatnak.
Amennyiben a panaszt kdvet8en az intézmény vezetdje vagy az érdekképviseleti forum
15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérél, vagy ha a panasztevd a
megtett intézkedéssel nem ért egyet, az intézmény fenntartéjahoz vagy a gyermekjogi
képvisel6hoz fordulhat. A gyermekjogi képvisel§ elérhet6sége valamennyi bélcséde
falinjsagjan ki van fliggesztve. (Varga Bedta, e-mail: beata.varga@ijb.emmi.gov.hu)
A helyi rendelet szabdlyozza az aldbbiak szerint, hogy a gyermek sziil6je vagy mas
torvényes képviseldje panasza érvényesitéséhez mikor, kihez fordulhat.
Helyi rendelet 7. § (3) bekezdése:

A személyes gondoskodas igénybevételére vonatkozd kérelmet - ha e rendelet
masként nem rendelkezik - az 6nkormdényzat altal fenntartott intézmény vezet6jéhez
kell benytjtani, aki a jogosultsagrol dont.”

Helyi rendelet 7. § (6) bekezdése:

»,Ha a doéntést vitatja, vagy ha az intézményvezetd az ellatas igénybevételérél nem

intézkedik - a Gyvt. 32. § (4) bekezdése értelmében - a kérelmezs, vagy torvényes

képvisel6je a Polgarmesterhez fordulhat. A feliilvizsgalati kérelmet a dontésrél szo6léd
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értesités kézhezvételétsl szamitott 8 napon beliil a Polgdrmesteri Hivatal Szocilis
Szolgaltaté F6osztalyanal kell benyujtani.”
Helyi rendelet 7. § (9) bekezdése:

»AZ intézményvezet6 a személyes gondoskodast nyidjté ellatds megsziintetésérél,
valamint az ellene tehet§ panaszrél frasban értesiti a jogosultat, vagy torvényes
képviseldjét. Egyet nem értés esetén a Gyvt. 37/A. § (4) bekezdése értelmében a
jogosult, vagy torvényes képvisel&je az értesités kézhezvételét6l szamitott 8 napon beliil
a Polgarmesterhez fordulhat. A feliilvizsgalati kérelmet a Polgarmesteri Hivatal Szociélis
Szolgaltatd FO6osztdlydndl kell benydjtani. A dontésig az intézmény az ellatast
valtozatlanul biztositja.”

Helyi rendelet 7. § (10) bekezdése:

+A gyermek szil6je vagy mas torvényes képviselGje, valamint a
gyermekonkormdanyzat és a gyermek vagy fiatal feln6tt a Gyvt. 36. §-ban meghatarozott
esetben panasszal élhet a Polgarmesternél. A panaszt a Polgidrmesteri Hivatal Szocidlis
Szolgdltaté F6osztalyanal kell benydjtani. A kivizsgalds eredményérdl 15 napon beliil

értesiteni kell a panasztevét.”

A személyes gondoskodast végz6k jogainak védelmét szabalyozé nyilatkozat, térvények,
szervezet:

e ENSZ Emberi Jogok Egyetemes Nyilatkozata 1948.

e A munka térvénykonyvérél sz6l6 2012. évi I. torvény

o A koézalkalmazottak jogallasarol 1992. évi XXXIIL torvény

e Bolcsddék Dolgozodinak Demokratikus Szakszervezete (BDDSZ)
A BDDSZ tajékoztatassal, jogi tanacsaddi szolgalat biztositisaval, sziikség esetén anyagi
tdmogatéssal, az érdekképviseldk segitségével védi az Obudai Egyesitett Bolcsédék

szakszervezeti tagjainak érdekeit.
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XI. Szolgaltatdst nyudjtok folyamatos szakmai felkésziiltsége

biztositasanak maédja, formai

A szakmai felkésziiltséget meghatdrozé jogszabalyok:

e 15/1998.(1V.30.) NM. rendelet

e 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek

tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
e 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkez6 szocidlis
szolgéaltatast nyujtd személyek vezetSképzésérsl

Azon dolgozunk, hogy a bolcséde, mint a kisgyermekes csaldadokat segité preventiv
intézmény nagyobb hangsulyt, tobb odafigyelést kapjon. A bolcsédei szakemberek
képzésével, szakmai munkajuk szinvonaldnak emelésével a gyermekek biztonsdgos,
esztétikus kornyezetének fejlesztésével kivanjuk a bolcsédei kisgyermekellatast
biztositani.
Az Obudai Egyesitett Bolcsédék teljesiti a kisgyermeknevel8k tovabbképzését. Osztonzi
a képzésekben vald részvétel aktivitasat, onfejlesztd modszerek alkalmazasat.
A kisgyermeknevel6k szakmai felkésziiltséglik szinten tartdsat és fejlesztését kiemelten
kezeljik. Mindez két médon valdsul meg. Egyfel6l a tovabbképzések lehetOségeit, és
azok szélesitését, masfeldl az iskolarendszerben tanulni kivandk csoportjat. A képzések
kézpontositott anyagi tdmogatasa az elmult években megsziint, de jol szervezett
munkarenddel tAmogatni tudjuk a tovabbtanulni vagydkat. Lehet6ség szerint segitjiik a
féiskolai képzésben résztvevd kollégakat.
AKkkreditalt tovabbképzések szervezésével, oktatéterem biztositdsdval, a képzéseket
indité szervezetekkel valé egyiittmiikddéssel tessziik lehetévé a kisgyermeknevel6k
szamdra a 2018 évt6l négyévente megszerzenddé 60 kredit (20% kotelezd, 40%
munkakorhoz kotott, 40% valaszthatd), illetve a f6iskolat, egyetemet végzett dolgozék
esetében 80 pontot éré tanfolyamokon valé részvételt.
A bolcs6devezetd, szakmai vezetd, gydgypedagbdgus, gyermekorvos meghivasaval hazi
tovabbképzéseket szerveziink egy-egy témakorben. Itt lehet6ség nyilik a
tovabbképzéseken részt vevd munkatarsak beszamoloéira is. A szakmai megfigyeléseket
kovetd esetmegbeszélések alkalmaval a kisgyermeknevelSk szakmai segitséget kapnak,
mely kompetencidjuk erdsodését segiti és a pszichés megterhelést is hivatott

csokkenteni.
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Legfontosabb programok ennek érdekében:
e Kommunikaciés tréningek inditasa tobb csoportban
e Szervezett tovabbképzések, tanfolyamok dnkormanyzati és orszagos szinten
e Kongresszusokon, szakmai férumokon aktiv tevékenység
e Kildnb6zé el6addsokon valé részvétel
e Intézményi hazi” tovabbképzések, szakmai megbeszélések:
e Vezet6i beszamolok, értekezletek
e (soportvezet6i megbeszélések
¢ Kisgyermeknevel6i, munkatarsi értekezletek
Onképzés preferdlasa - kiilonbozd csatorndk megismertetése, biztositdsa (internet,
szakmai konyvek, forumok stb.) - ennek segitése érdekében alakitottuk és fejlesztjiik

hazi kényvtarunkat.

Az intézményvezetd ellendrzési terve:
A FEUVE rendszer Szabalyzata az Obudai Egyesitett Bélcs6dék Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) részét képezi.
Jelen szabdlyzat tartalmazza a folyamatba épitett elGzetes és utdlagos vezet6i
ellendrzésre vonatkoz6 szabdlyokat, ennek sordn kovetendd szabalyokat, eljarasokat,
modszertant, amelyeket az intézmény minden munkatdrsanak be kell tartania. A
szabalyzathoz tartoz6 mellékletek és iratmintdk az ellen6rzés el6irdsainak,
modszereinek megértését/alkalmazasat hivatottak segiteni.
A bolcs6devezetd a gazdasagi, szakmai irdnyitds mellett a bolcs6de ellendrzését is
ellatja.
Rendszeres megfigyeléseivel képet kap a szakmai szinvonalrdl. Egyéni beszélgetések
soran értékeli, elemzi munkajukat. Megfigyeléseihez ellen6rzési tervet készit, a
latottakrdl emlékeztet6t ir, melyrdl beszamol.
Ellen6rzés szempontjai:

e Objektivlegyen

e Szakemberek végezzék

e Tamogatasra iranyuljon

¢ Feltdrja a problémakat és segitse megoldasukat
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Az ellendrzés fajtai:

o tervszer(, ellenérzési szempontok alapjan
o alkalomszer( ellenérzés
Célja: A problémak feltarasa, megoldasa, az eredményesség mérése

Az ellendrzési modszerek:

o Megbeszélések: A megbeszélések soran ki kell térni a szervezési kérdésekre, a
munkaer6 elldtottsagra, a szakmai szinvonalra, a gondozas - nevelés mindségére,
a vezet6k és a kisgyermeknevel6k altal vezetett dokumentaciéra.

o Megfigyelések: Egyszeri megfigyelések észrevételeit a vezet6kkel meg kell
beszélni. Tanacsokat kell adni a hibak kijavitdsdra. Utéellen6rzés sordn
meggydz6dni a problémak megoldasardl, a hibak kijavitasarol.

A szakmai ellen6rzésrél jegyz6konyv késziil, a jegyz6kdnyv egy példanyat megkapja az

ellenérzott bolcsdde is.

Ellendrzési szintek:

Az ellendrzést hiteles, a bodlcs6dei hivatas kimagasld szakembereinek kell végezni.
Nagyon fontos a szakértés sziikséglete, megerdsitése, amely tobb szinten zajlik.

° Agazati szint

e Regiondlis szint

e Fenntart6i szint

e Intézményi szint

A mindségellenérzéshez sziikséges:
e abodlcséde belsd szakmai, szervezeti miikddésének dsszerendezettsége
e dokumentacids rendszer

e abels6 auditorok meglétének ismerete

Ellenfrzés

o Altalanos ellen6rzés - az ellen6rzés alkalomszer@en torténik, felel§s minden

dolgozd.
e személyi higiéné - dolgozék - gyermekek ruhézata

e kornyezet tisztasiga, rendezettsége
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Szakmai munka ellenérzése - évente minimum kétszer, és alkalomszeri(en,
felel8s: csoportvezetdk, kisgyermeknevelk, szaktanacsadé, bélcs6devezetsk.
csoportok miikddése, kisgyermeknevel 6k munkabeosztisa

csoport hangulat - kisgyermeknevel8- gondozé - gyerek kapcsolat

a gyermekekkel valé banasmé6d megfigyelése

jatszéteriilet balesetmentesitésének ellenérzése

Adminisztraci6 ellendrzése- évente minimum kétszer, és alkalomszeriien,

szakmai - felel8s: csoportvezetd, kisgyermeknevel§, szaktanacsadé,
bélcs6devezetd.

élelmezési- felelGs: élelmezésvezets, bolcsédevezets

munkaligyi: bolcsédevezetd

miikédési - bolcsédevezetd, intézményvezetd, fenntartd

szabalyzatok - bélcs6devezet6, intézményvezet6, fenntartd, szakagazatok.

Elelmezés ellendrzése

az élelmezésvezetd munkajanak ellendrzése
konyha miik6désének ellendrzése

HACCP rendszer miikédtetése

° Etlapok - gyermek, diétas, felnétt - ellendrzése

Technikai személyzet munkdajinak ellenérzése

e tisztasag - napi takaritas
¢ a mos6konyha miikddése - mosészer felhasznélas
e szennyes és tiszta ruha tarolasa

e kert, utcai rész tisztantartasanak ellenérzése
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XIL

Dokumentacio a bolcsodében

4

A bolcsodékben 1évo egységes dokumentumok:

Alapitd okirat

Szolgaltatasi mlikodésbe vétel (Miikodési engedély)
Szakmai program

SZMSZ

Munkakori leirasok

ANTSZ engedély, jegyz6konyv

HACCP szabalyzatok

Kockazatelemzés

Bolcsodevezetdi dokumentacio:

Rovat vezetése, jelentése

Leltar (kis és nagy értékd, sajat hataskorben nyilvantartott, munkaruha analitikus
nyilvantartasa)

Tisztitészerek beszerzésének nyilvantartasa, biztonsagi adatlapok beszerzése

Munkavédelem, tizvédelem, m(iszaki dokumentacié

Dolgozdk:

Kinevezési dokumentumok nyilvantartasa

Egészségligyi nyilvantartas

Elelmezésvezets, konyhai dolgozék, takariténék HACCP nyilvantartdsainak
kezelése

Napi jelenlét dokumentélasa

Déluténi potlék és helyettesitési p6tlék jelentése

Szabadsag nyilvantartasa

Tovabbképzési adatlapok

Gyermek:

Bolcs6dei napléd vezetése/felvételi konyv

Megallapodas a szilil6vel-nyilatkozat

Megallapodas a téritési dij fizetésérdl nyilatkozat
Sziil6i férum regisztralasa

Statisztikdval kapcsolatos havi jelentés dokumentaci6ja

Gyermekétkezés igénybevételének nyilvantartasa
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e Az ellitdsi napokon az ellatdst igénybevevék jelen-vagy tavollétének
dokumentalasa
o FEtkezési befizetési tomb, a Menza Pour program kezelése elektronikus titon
o Téritési dijkedvezmények (igénylések, igazolasok, havi jelentés)
e Eves, KSH, egyéb jelentések
e Szolgaltatasok statisztikai és téritési dij dokumentalasa
Kisgyermekneveldi dokumentdcio:
e Bolcsddei torzslap
e (Csoportnapl6
e Jelenléti filizet
o (saladi fiizet
e Fejlédési napld
Elelmezésvezetd:
Elelmezéssel kapcsolatos dokumentéci6 -az Elelmezési szabélyzat szerint.

HACCP altal el6irt nyilvantartasok vezetése

Zaro rendelkezések

Az intézmény szadmdra a jogszabalyokban, a Kképvisel§ testiileti déntésekben
megfogalmazott feladat-, mikodési, hatdskori és szervezeti el8irdsokat a Szakmai
Programban foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A Szakmai Program 2022. janudr 1-én l1ép hatdlyba. Jelen dokumentum hatélyba
lépésével egyidejlileg hatdlyat vesztik az Intézmény korabbi Szakmai Programjai.

Budapest, 2021. 12. 28.

f v o ¥ /
{ "7/’2/ o ax—vj"'l [7.7.
Zelei Agnes Anna
intézményvezetd
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1. szamu melléklet: Megillapodas a bolcsdde és sziil6, gondviseld kozott

MEGALLAPODAS

mely létrejott az Obudai Egyesitett Bolcsédék, mint a napkézbeni ellatdsat biztositd
intézmény, valamint a bolcsédei ellatasban részesiild gyermek sziildje (torvényes

képviseldje) kozott.

Sziil6 (torvényes képviseld) adatai:
Csaladi és utoneve(i):

Sziiletési csaladi és utdéneve(i):
Sziiletési hely, id6:

Anyja sziiletési csaladi és uténeve(i):

Gyermek adatai:

Csaladi és utoneve(i):
Sziiletési csaladi és uténeve(i):
Sziiletési hely, id&:

Anyja szlletési csaladi és utoneve(i):

A bolcsé6dei ellatas idétartama: hatarozatlan/hatarozott:.......eenennig

Az ellatas kezdetének id6pontja:

1. A bélcs6de a csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat,
szakszer(i gondozasat és nevelését biztositdé intézmény. Ha a gyermek a 3. évét
betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjdn még nem érett az
ovodai nevelésre, a 4. évének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és
gondozhaté a bolcs6dében. A boélcs6de végezheti a fogyatékos gyermekek
nevelését és gondozasat is. A bolcsédei elldtasban a nemzeti kéznevelésrol sz616
2011. évi CXC. torvény 4. § 25. pontja szerinti gyermek (sajatos nevelési igényi

gyermek) legfeljebb hatéves koraig vehet részt.
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Sajatos nevelési igényl, szakért6i véleménnyel rendelkez6 gyermeket a

bolcs6débe prdobaidével lehet felvenni, melynek legrovidebb id6tartama egy

hénap. Azon gyermek esetében, akinek még nincs szakért6i véleménye, a

Pedagogiai Szakszolgélat véleménye alapjan is érvényes a prébaid6. A probaid6

letelte utdn a gyermekkel koézvetlenil foglalkozé szakmai csoport (orvos,

gyogypedagogus, kisgyermeknevel§) egyiittes véleménye figyelembevételével

kell donteni a gyermek tovabbi gondozasarol.

2. A bolcs6dei ellatds keretében az intézmény a gyermek szamara az

alabbiakat biztositja:

szakszer{i gondozdas-nevelés, testi-lelki sziikségletek kielégitése, a fejlédés és a
szocializacio segitése,

napi négyszeri (dietetikus altal ellendrzott, az életkornak megfeleld) étkezés,
a fejlédéshez szlikséges egészséges és biztonsagos kérnyezet,
egészségvédelem egészségnevelés, kulturhigiénés szokasok kialakuldsanak
segitése,

allanddsag (sajat kisgyermeknevel6 rendszer), egyéni bandsmod,

id6jarastol fliggben napi lehet6ség a szabad leveg6n vald jatékra,

az egyéni ruhanemii kivételével, a textiliaval torténdé ellatas,

személyes higiéné feltételeinek biztositasa,

korcsoportnak megfelel6 jatékeszk6zok,

6vodai életre val6 felkészités

diétas étkezést ételérzékenység esetén szakorvosi igazoldssal biztositjuk
(37/2014. (1V. 30.) EMMI rendelet 15 § (1).

Sajdtos nevelési igényii és folyamatban 1évd szakértdi bizottsdg vizsgdlatdban
résztvevd gyermek esetében ligyeletet egyéni elbirdlds alapjdn dll médunkban

biztositani.

3. A téritési dij megallapitasara és megfizetésére vonatkozo szabalyok:

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. térvény

(a tovabbiakban: Gyvt.) 146. § (1) bekezdése alapjan a gyermekek napkézbeni

ellatasaért téritési dijat (étkezés) kell fizetni, melynek 6sszegét a fenntartoé allapitja

meg.

Obuda-Békdsmegyer Onkormdnyzat a rendszeres és rendkiviili
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gyermekvédelmi tdmogatidsban vald részesités feltételeirdl, valamint a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasrél, azok igénybevételérdl, és a
fizetendd téritési dijrél szolé 2/1999. (1.29.) oOnkormanyzati rendeletében
szabalyozza a bolcsédei ellatas téritési dijat, mely alapjan a bélcs6devezetd allapitja
meg a sziil6 vagy madas torvényes képvisel§ altal fizetendd személyi téritési dij
Osszegét. Az étkezési téritési dijat készpénzes fizetés esetén minden hénapban a
kijelolt id6pontban kell megfizetni. Banki atutalassal térténé befizetés a kiéllitott
szdmla alapjan torténik a targy hénap 10-ig. Hidnyzas esetén a befizetett személyi
téritési dij a kdvetkez6 hdnapban jovairasra keriil.

A fizetend6 téritési dij Osszegér6l, valamint annak esetleges valtozasarél a

bolcs6devezetd az Csaladi fiizetben tajékoztatja a fizetésre kotelezettet.

A Gyvt. alapjan lehet6ség van a dijfizetés kapcsan kedvezmények igénybevételére.
A Gyvt. 21/B. § szerint ingyenes étkezésre (100 %-os normativ kedvezményre)
jogosult:
a.) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
b.) tartésan beteg vagy fogyatékos,
c.) csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
d.) csalddjaban harom, vagy tobb gyermeket nevelnek
e.) nevelésbe vették
f.) csaladjaban a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy f6re juté havi jovedelem
O0sszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi
jovedelemadéval, munkavallaléi, egészségbiztositdsi és nyugdijjarulékkal

csOkkentett §sszegének 130%-at (2021. évben 144 717 Ft).

Az ingyenes étkezés igénybevételéhez - a személyes gondoskodast nyijtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijarol és az
igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrdl szélé 328/2011. (XI1.29.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rend.) 6. sz. melléklete szerinti - kérelmet kell

benyujtani a bélcsédevezetShoz.
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A bdlcsddei ellatdas megsziintetésének moédjai (Gyvt. 37/A. §):

a bolcsbdei ellatdas megsziinik a nevelési év végén, ha a gyermek a 3. életévét
bet6ltotte és 6vodaba tavozik

testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az vodai
nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ét kdvetden

sziil6 kérésére

a személyi téritési dij befizetésének elmulasztidsa esetén, 2 havi hatralék
felhalmozasat kévetden.

a hazirend ismételt stilyos megsértése esetén

ha a hazi gyermekorvos véleménye szerint a gyermek egészségi dllapota miatt
bolcs6dében nem gondozhatd, ill. magatartdsa veszélyezteti a tobbi gyermek
egészségét

kistestvér sziiletésekor a sziil6 a gyermek boélcs6dei alapellatdsat a CSED
lejartaig igényelheti, vagy amig az adott fér6helyre munkaltatdi igazolassal
rendelkez6 sziil6 nem kéri gyermeke felvételét (Ebben az esetben alapellatas
helyett egyéb szolgaltatdst - pl. id6szakos gyermekfeliigyeletet - tudunk

biztositani.)

. Nyilatkozat tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérdl (Gyvt. 33. §):

Szébeli tajékoztatast megkaptam,

az ellatas tartalmardl, feltételeirdl,

az intézmény Aaltal vezetett személyes nyilvantartdsokrdl (A szocialis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrél és az
orszagos jelentési rendszerrdl szolé 415/2015. (XIL. 23.) Korm. rendelet
tartalmazza az igénybevevdi nyilvantartas vezetésének szabalyait.)

az érték- és vagyonmegdrzés modjardl,

az intézmény hazirendjérdl, napirendjérdl,

a panaszjog gyakorlasanak médjardl,

a fizetendd téritési dijakrdl, igénybe vehet6 kedvezményekrol

az érdekképviseleti férumrol.

gyermekjogi képvisel6: Varga Beata (beata.varga@ijb.emmi.gov.hu)
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Mint az ellatdsra jogosult sziildje (térvényes képvisel6je) kotelességem az
intézményi nyilvantartasokhoz sziikséges adatokrdl és az azokban tortént
valtozasokrdl informaciot szolgaltatni. Az intézményben foly6é gondozo6-neveld

munkarol és az el§z6ekben felsoroltakrél sz416 tajékoztatast elfogadom.

6. A boélcs6dei programokon készitett, a bdlcsédei élettel kapcsolatos fotdkat
internetes feliiletre - kiilénds tekintettel a k6zdsségi oldalakra - felhelyezni csak

a sziil6 irasos hozzdjarulasaval engedélyezett.

7. Aszild a megallapodasban foglalt, az intézmény részérol fennall6 kotelezettségek
elmulasztasa esetén panaszaval a bélcsédevezet6hdz, az intézményvezetShoz,
valamint a fenntart6 Onkorményzat Szocidlis Szolgaltaté Féosztalydhoz

fordulhat. Az érdekvédelemmel kapcsolatos szabalyokrél a Gyvt. 35-36. §-ai

rendelkeznek.
Kelt: Budapest, ............ €V cvvrrirrennnnnnaNO L n@p
Sziilé/gondviseld Sziil§/gondvisel

bolcs6devezetd
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2. szamu melléklet: Beszoktat4s ajanlas

... Bélcs6débe indulok - beszoktatasi ajanlas

A kisgyermekneveld és a sziild a beszoktatds el6tt egyeztessék a gyermek szokasait.
Fontos, hogy a beszoktatas a gyermek igényeihez alkalmazkodva, a bélcséde napirendjét
is szem el&tt tartva minél kisebb megrazkdédéssal térténjen.

A bolcs6dei beszoktatds, az elsd kozosségbe illesztés a késbbi kozdsséget tekintve is, -
mint 6voda, iskola- meghatarozé a gyermek életében.

Uj csoport beszoktatisanal a kisgyermekneveldk egy miiszakban dolgoznak, amig a
gyermekek ellatdsa ezt megengedi, nytjtott miiszakban, amig a gyermekek ellatasa ezt
megkivanja. Egy Kkisgyermeknevel6h6z egyszerre csak egy gyermek szokhat, kivéve az
els6 két gyermeket és az ikreket, akik egyszerre szoknak. Az els§ nap egy gyermek 9
Ordra, egy gyermek 10 oérdra jon, Ggy, hogy az els§ oOrat egyiitt tolthessék a

kisgyermeknevelG6k az 4j gyermekkel.

L hét

1. nap (hétfd) id6tartam 2 6ra, érkezés 9 érara
A sziil6 végig bent tartézkodik a gyermekkel (a gyermek tizérait kap a sziil6tél). A
kisgyermekneveld megfigyeli a sziil6-gyermek interakcioit.

2. nap (kedd) id6tartam 2 6ra, érkezés 9 érara

A sziil6 végig bent tartézkodik, tizérait ad a gyermekének. A kisgyermeknevel6
megprobal kapcsolatot felvenni, beszélgetni a gyermekkel.

3. nap (szerda) id6tartam 2 éra, érkezés 9 6rara
A sziil6 végig bent tartézkodik, tizérait ad a gyermekének. A kisgyermekneveld
kapcsolatfelvételt kezdeményez a gyermekkel.

4. nap (csiitortok) idétartam 3 - 4 6ra, érkezés el6re egyeztetett idépontban
A sziil6 kb. 1,5 6rat van bent, megbeszéli gyermekével, hogy elmegy Kicsit, pl.
boltba vasarolni stb. A tizérait a kisgyermeknevel§ kindlja. Tizenegy érakor a
szUl6 visszajon, 6 gondozza gyermekét ebéd el6tt. A kisgyermekneveld elkésziti,
megmutatja a gyermek allandé helyét az asztalnal. A szil6 ebédeltet.

5. nap (péntek)

Ugyanaz torténik, mint a 4. napon.
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II. hét

6. nap (hétfo) id6tartam 3 - 4 6ra, érkezés elore egyeztetett idopontban
A sziil6 kb. 1,5 6rat van bent, megbeszéli gyermekével, hogy elmegy kicsit, pl.
boltba véasarolni stb. A tizérait a kisgyermekneveld kindlja. 11 6rakor a szild
visszajon, 6 gondozza gyermekét ebéd elott, 6 ebédelteti. Ebéd utan a
kisgyermeknevel megmutatja a gyermek dgyat a sziil6 jelenlétében.

7.nap (kedd) id6tartam 4 - 4,5 6ra, érkezés elore egyeztetett idé6pontban
A sziil6 10 6rdig bent marad a csoportban. A gondozasi miiveletet a
kisgyermekneveld végzi, ebédet is 6 ad. A sziil6 a folyosdn var, ha sziikkséges,
bemegy a csoportba. Ebéd utdn az dgyat felkindlja a kisgyermeknevel6 a
gyermeknek a sziil6 jelenlétében. A gyermek eldontheti, hogy ott alszik-e, vagy
sem.

8. nap (szerda) idGtartam 6-8 dra, érkezés elore egyeztetett idopontban
A szil6 reggeliztet, tdvozik 9 -10 6ra kozott. A kisgyermeknevels gondoz,
ebédeltet. A szlil6 ebédeltetésre visszajon, ebéd utan lefekteti gyermekét. Addig
maradnak, ameddig a helyzet megkivanja (pl. elalszik, uzsonnara is marad; nem
alszik el, hazamegy rogtoén; nem fogadja el az agyat stb.).

9. nap (csiitortok) idétartam 6 - 8 6ra, érkezés elére egyeztetett idépontban
Ugyanaz torténik, mint a 8. napon.

10. nap (péntek) id6tartam 6 - 8 dra, érkezés el6re egyeztetett idopontban
A szil§ tavozik, ahogy ezt a gyermek engedi, legkésébb 9 -10 6ra kézétt. A
kisgyermeknevel$ gondoz, ebédeltet, fektet. A sziil6 érdeklddik telefonon, vagy
személyesen, hogy gyermeke hogyan viselkedik. Ha sziikséges hazaviszi, vagy

marad gyermekével a bélcs6dében egy kicsit még.

Az ajanlas atlagos beszoktatadsi séma. A gyermek egyéni beszoktatasa ettél eltérd lehet,
ha a viselkedése megkivanja. A két hét is atlagos, bizonyos esetben ez hosszabb, de

indokolt esetben rovidebb is lehet.
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3. szamu melléklet: Napirend

TAVASZI-NYARI NAPIREND

6.00-tol Folyamatosan érkeznek a gyerekek a csoportba és kapcsolédnak be a
jatéktevékenységbe. Sziikség szerinti flird6szobai tevékenység.

8.00-8.30 Reggeli

8.30-10.00  Udvari jatéktevékenységre késziilés a gondozasi sorrend szerint.
Szabad jatéktevékenység.

10.00-kor  Tizérai. Sziikség szerint tobbszori folyadékkinalas.

11.25-t81 Udvarroél beérkezés, flirdszobai tevékenység. Szabad jatéktevékenység.

11.45-t6l Ebédelés a gondozasi sorrend alapjan. Alvas, pihenés.
14.45-t61 Ebredési sorrendben fiirddszobai tevékenység.

15.00-t61 Uzsonna

18.00-ig Jatéktevékenységbdl folyamatosan tdvoznak a gyermekek.

Nyaron a napsugarzas eréssége meghatarozza a szabadlevegdn tartézkodas id6tartamat.

OSZ-TELI NAPIREND

6.00-t61 Folyamatosan érkeznek a gyerekek a csoportba és kapcsolédnak be a
jatéktevékenységbe. Sziikség szerinti flird6szobai tevékenység.

8.00-8.30 Reggeli

8.30-10.00 Szabad jatéktevékenység

9.30-tol Sziikség szerint alvasfelkinalas, pihenés.

10.00-t6l Tizorai. Udvari jatéktevékenységre késziilés a gondozasi sorrend szerint.

11.10-t81 Udvarroél beérkezés, flird6szobai tevékenység. Szabad jatéktevékenység.

11.45-t6] Ebédelés a gondozasi sorrend alapjan. Alvasfelkinalas, pihenés.
14.45-t6] Ebredési sorrendben fiird6szobai tevékenység.

15.00-t61 Uzsonna

18.00-ig Jatéktevékenységbol folyamatosan tdvoznak a gyermekek.

Oszi-téli hénapokban a levegd szennyezettsége- hémérséklete hatarozza meg a
szabadlevegén tart6zkodast.

Heti egy alkalommal s6szoba hasznéalata
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A Szakmai Program 4. szami melléklete

OBUDAI EGYESITETT
BOLCSODI K

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Zelei Agnes Anna
intézményvezet6

Hatalyos: 2022. januar 1-t61



Altalanos rendelkezés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya:

A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse a
koltségvetési szerv adatait, feladatait, szervezeti felépitését, ezen beliil a vezet6(k) és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, valamint az intézmény miikddési rendjét.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézményre, mint munkaltatora, szervezeti egységeire és a
vele kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 valamennyi kézalkalmazottra.

Az Obudai Egyesitett Bolcs6dék az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 8. §
(1) bekezdés b) pontja alapjan helyi 6nkorményzati koltségvetési szervnek, a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI torvény 5. § u) pontja

alapjan gyermekjoléti intézménynek mindsiil.

A Koltségvetési szerv adatai

1.) A koltségvetési szerv - Alapité Okiratban rogzitett - neve:
Obudai Egyesitett Bolcs6dék (roviditett neve: OEB)

2.) Az alapitas idépontja: 1982. januar 1.

3.) AKkoltségvetési szerv nyilvantartasi szama:
- Térzskoényvi azonosit6é szama: 503534
- Agazati azonositéja: S0059978

4.) Az alapit6 okirat kelte, szama:
2019.06.13.
Okirat szama: VII-1913-7/2019

5.) Afenntart6 hivatalos megnevezése és székhelye:
Budapest Févaros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
1033 Budapest, F6 tér 3.

6.) A szamlavezet6 bank neve, cime:
Raiffeisen Bank Zrt., 1054 Budapest, Akadémia u. 6.

7.) Szamlaszam: 12001008-01336482-00100000

8.) AKk®oltségvetési szervaddszama: 15503530-2-41



9.) AXkoltségvetési szerv székhelye: 1035 Budapest, Szél u. 23-25.
Szél Bolcs6de 112 férbhely
10.) A koltségvetési szerv telephelyei:

Aratd Bolcs6de 1031 Budapest, Araté Emil tér 2. 84 férdhely
Csillaghegyi Makovecz Bélcs6de 1039 Budapest, Fodros u. 7. 66 féréhely
Kelta Bélcséde 1039 Budapest, Kelta u. 3. 112 féréhely
Kerék Bolcs6de 1035 Budapest, Kerék u. 12-14. 90 féréhely
Medgyessy Bolcséde 1039 Budapest, Medgyessy F.u. 3. 112 féréhely
Moékus Bolesdde 1036 Budapest, Mdkus u. 1-3. 112 féréhely
Solymar Boélcsdde 1032 Budapest, Solymar u. 12. 112 féréhely
Szérliskert Bolcs6de 1033 Budapest, Szérskert u. 35. 84 fér6hely
Viziorgona 1 Bolcséde 1039 Budapest, Viziorgona u. 1. 112 féréhely

11.) A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak kore:
Az Obudai Egyesitett Bélcs6dék intézményvezetdje, valamint az altala megbizott
személy.

12.) A Koltségvetési szerv bélyegzéjének leirasa, szamozasa, a bélyegzo

hasznalatara jogosultak a bélyegzd szama szerint:

Obudai Egyesitett Bélcs6dék
1035 Budapest, Szél u. 23-25.
Adé6szam: 15503530-2-41
Bankszamla: 12001008-01336482-00100000
1.

Haszndlatéra jogosult személy: anyagbeszerz6

Obudai Egyesitett Bélcs6dék
1035 Budapest, Szél u. 23-25.
Adészam: 15503530-2-41
Bankszamla: 12001008-01336482-00100000
2.

Hasznalatara jogosult személy: dietetikus
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4 darab korbélyegzé:

Obudai Egyesitett Bolcs6dék
1035 Budapest, Szél u. 23-25.

Haszndlatéra jogosult személy:
1. intézményvezetd
2. dietetikus, élelmezési csop.vez.
3. munkatigyi el6adé

4, gazdasagi elemzd

A koltségvetési szerv tevékenységei

1.) Akoltségvetési szerv tevékenységei és az azokat meghatarozo jogszabalyok:

Alaptevékenység:
Szakagazat szam: 889110 - Bélcsédei ellatas

Gyermekjoléti alapellatds, azon beliil bolcsédei ellatas nydjtisa 996 férdhellyel
(a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szélé 1997. évi XXXI. torvény
(a tovabbiakban: Gyvt) 42. § valamint a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirél szélo 15/1998.(IV. 30.) NM rendelet 35. §-
45. § (a tovabbiakban: NM rendelet).

Az alaptevékenységhez kapcsolddo tevékenység:

A koltségvetési szerv a bolcs6dei ellatason tul kiilon szolgaltatasként jatszocsoportot,

idoszakos gyermekfeliigyeletet, sziil6-csecsemoé-Kisgyermek Kkonzulticiot és
humankineziol6giai szolgaltatast biztosit az Obuda-Békdsmegyer Onkormanyzat
Képvisels-testiiletének 396/0K/2000.(VI. 28.) hatarozata, 682/0K/2007.(XI. 19.)
hatérozata, 822/0K/2012.(XI1.13) hatarozata, 350/0K/2010.(VIL.8.) hatdrozata, illetve a

rendszeres é€s rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatasban valé részesités feltételeir6l, valamint

a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti alapellatasrol, azok igénybevételérdl és a
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fizetend6 téritési dijrél szolé 2/1999. (I. 29.) onkorményzati rendelet 1. sz. melléklete,
valamint az NM rendelet 44. § alapjan.
Munkahelyi étkeztetést biztosit a bdlcs6de dolgozoéi szdmdra, valamint ebédf6zést

végez mds tarsintézmény megrendelésére a 3287/1./1995. ANTSZ engedély alapjan.

2.) Afeladatmutatdok megnevezése, kore:

Alaptevékenység:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése Feladat-
funkcio mutato

megnevezése

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé
gazdalkoddassal kapcsolatos feladatok

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa Ellatottak
szama a
targyévben
(f6)

104035 Gyermekétkeztetés bélcs6dében, Ellatottak
fogyatékosok nappali intézményében szama a
targyévben

(f6)

104036 Munkahelyi étkeztetés bdlcs6dében Ellatottak
szdma a
targyévben
(f6)

Ellathato vdllalkozdsi tevékenység: nincs




A felsorolt tevékenységek forrasai:
Az intézmény az allami normativa, valamint a fenntarté altal jévahagyott éves

koltségvetési rendelet alapjan miikodik.

A koltségvetési szerv gazdalkoddsa

1.) AKkoltségvetési szerv jogallasa:
A koltségvetési szerv 6nall6 jogi személy, teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalléan miik6dd

kozszolgaltato koltségvetési szerv, gyermekvédelmi kozintézmény.

2.) Pénziigyi és szamviteli tevékenység:

A koltségvetési szerv a fenntarto altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan miikodik. A
koltségvetési szerv a kdltségvetését a fenntart6 és iranymutatdsa alapjan a Kéltségvetési
Szerveket Kiszolgalé Intézmény késziti el. A koltségvetés felhasznélasat a likviditasi terv
figyelembevételével litemezi.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasokat a
fenntart6 altal elfogadott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

A pénziigyi, szamviteli, valamint a hozza tartozé nyilvantartasi tevékenységet a KSZKI
megallapodas alapjan a latja el.

Kotelezettségvallalas:

Kotelezettségvallalasra - jogszabalyban meghatarozott kivétellel - az intézményvezetd,
vagy az altala {rasban kijel6lt személy jogosult.

Az éves koltségvetésben tervezett kiaddsok és bevételek teljesitésére az Obudai
Egyesitett Bolcs6dék intézményvezetdje, vagy az altala irdsban kijel6lt személy vallalhat
kotelezettséget az érvényben 1év6 koltségvetési rendeletben foglaltak szerint.

Az Obudai Egyesitett Bolcsédék sajat gazdasigi szervezettel nem rendelkezik. (Avr.13 §)



3.) Az intézmény vallalkozasi tevékenységet a fenntarté hozzajarulasa nélkil nem

folytathat.

4.) Gazdasagi tevékenységet ellaté személyek munkakore, feladatkore:

Gazdasagi elemzo:

Felel6s a koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi, kiilondsen tervezési, végrehajtasi,

s 77

feladatainak ellatasaért; felelGs feladatai jogszabalyoknak megfelels ellatasaért.

A gazdasagi elemzd felel6ssége nem érinti az intézményvezet6 vagy az egyes ligyekért

felel6s alkalmazottak feleldsségét. Atmeneti vagy tartés akadalyoztatisa esetén az

intézményvezetd haladéktalanul kételes gondoskodni helyettesitésérél.

A gazdasagi elemzd f6 feladatai:

Megszervezi az intézmény pénzforgalmaval kapcsolatos ligyviteli munkat.

Havonta likviditasi tervet készit - éves litemterv alapjan, megkiildi a KSZK], illetve a
Szocidlis Szolgaltaté Féosztaly felé.

Az elfogadott likviditasi terv szerint koordinédlja a tagintézmények vasarlasait.
Folyamatosan, de legalabb havonta tajékoztatja az intézmény vezetdjét az intézmény
pénziigyi helyzetérdl, erre az idépontra 6sszefoglalé gazdasagi jelentést készit.
Gondoskodik az intézmény gazdalkodasat érintd beszdmolasi kotelezettségek
teljesitésérol.

Gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének oOsszeallitasar6l és annak
végrehajtasarol;

Feladata a bolcsédevezetdktdl bekért adatszolgaltatasok beépitése a koltségvetésbe,
a bér, a dologi kiaddsok megtervezése a teljesités és a targyévi prioritdsok
figyelembe vételével.

Bevételek tervezése: A dietetikus adatszolgaltatdsa alapjan megtervezi az élelmezési
bevételeket, kiadasokat - naturdlis szamitasok alapjan.

Bolcs6dei normativak megtervezése a varhaté teljesités alapjan, folyamatos
figyelemmel kisérése, negyedévente egyeztetés a Szocidlis Szolgaltaté Féosztaly
Pénzligyi és Intézményi Osztallyal; - esetleges médositasok megtétele.

Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatds megszervezésérdl, helyes és naprakész
elkészitésérdl, annak online tovabbitidsardl a KSH Elektra feliiletén.

Gondoskodik minden olyan intézkedés megtételérdl, amelyek az intézmény

gazdasagi érdekeinek védelmére iranyulnak.



Segiti az ellen6rzés munkdajat, a belsd ellen6rzés miikédéséhez a sziikséges
informdaciékat megadja.

A Menza Pour kozétkeztetési program adminisztratori feladatait végzi.

Leltdrozasi Gtemterv készitése, a leltarozasok ellenérzése;

Selejtezések feliigyelete a KSZKI szdmviteli csoportjaval egytlittmiikddve,

Havi gyermeklétszamok Osszesitése, adategyeztetés élelmezési csoporttal

Részvétel a palyazatok elkészitésében, elszamoldsaban.

A KSZK], az Onkormdnyzat és az Intézmény haromoldalti megéllapodasaban régzitettek

szerint latja el feladatat.

5.) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL térvény

3. § (1) bekezdése szerint vagyonnyilatkozat tételére kételezett:

1)

— Intézményvezet6
Feladat és jogkorok
Intézményvezet6

Feladatok és hataskorok meghatarozasa:

1.
28

Feladatat a polgdrmester kozvetlen irdnyitasa alatt koteles ellatni.

Vezeti a Budapest Févaros III. Keriilet, Obuda-Békdsmegyer Onkormanyzat
fenntartdsdban miikédé Obudai Egyesitett Bolcs6déket (székhely és telephelyei),
elldtja az intézmény képviseletét, teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az irdnyitdsa alatt 4ll6 intézmény miikédésével
Osszefliggl jogszabalyokat, azok valtozasat, tovabba a Képvisel-testlilet rendeleteit,
hatarozatait és a mindennapi munkdjdba beépiti azokat (nyilvantartdsok,
dokumentaciok vezetése stb.).

Biztositja az intézmény térvényes és jogszerll miikodését, gondoskodik a személyi,
targyi, szervezési és szabdalyozasi feltételekrd], illetve azok koordinaciéjaral.
Iranyitja és Osszehangolja a szakmai tevékenységet. Az Alapité OKiratban, illetve a
mindenkor érvényes, szolgaltatéi nyilvantartasba torténd bejegyzésrdl sz616 jogerss
hatdrozatban meghatdrozott feladatokat tervezi, szervezi, elemzi és értékeli az
intézményben foly6 szakmai munkat.

Dont az ellatds iranti kérelmekrdl, gondoskodik a gyermekeket/torvényes

képvisel6iket érinté nyilvantartdsok naprakész vezetésér6l és adatszolgiltatasi
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

kotelezettségek teljesitéséral.

A televizié, a rddio, az irott és elektronikus sajt6 képviselinek adott mindennemi
felvildgositds nyilatkozatnak minésiil, amelyhez a fenntarté elézetes engedélye,
hozzéjarulasa sziikséges.

Feladata, hogy a fenntart6 felé jelezzen minden olyan javaslatot, amely az
intézményre vonatkozd szolgaltatéi nyilvintartisba bejegyzett adatokrdl szol6
hatarozatat és Alapit6 Okiratat érinti.

Elkésziti a Szakmai Programot, illetve annak mellékletét képz6 dokumentumokat
(pl. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Megéllapodas-tervezet, Hazirend), tovabba
az intézmény miik6désével dsszefliggd bels6 szabalyzatokat és gondoskodik arrél,
hogy a munkavallal6k megismerjék azt (a megismertetés tényét dokumentalni kell).
A modositasok esetében koteles ugyanigy eljarni. A gyermekeket, illetve torvényes
képviseldiket érinté dokumentumok megismertetése szintén feladati kozé tartozik.
Az 4ltala, mint intézményvezetd &ltal vezetett Obudai Egyesftett Bolcsédei
munkavallaléi felett a munkaltatéi jogokat gyakorolja a jogszabalyokban
meghatarozott keretek kozott (pl: kozalkalmazotti jogviszony létesitése,
megsziintetése; kinevezés, besorolas, atsorolas; megdallapitja a létszamigényt és
munkaerd sziikségletet; meghatarozza a munkakordket; engedélyezi a
szabadsagokat; megbizast ad a kiilénb6z6 részfeladatok ellatasara; javaslatot tesz
bérfejlesztésre).

Elkésziti az irdnyitasa aléd tartozé munkavallalok munkakori leirasat és ellenérzi az
abban foglaltak betartasat, betartatasat.

Gondoskodik a munkavallalokat érintd nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitésérdol.

Gondoskodik a foglalkozéds-egészségligyi vizsgalatok folyamatos megszervezéséral.
Evente tovabbképzési tervet készit és gondoskodik az irdnyitisa ald tartozé
dolgozdk szakmai tovabbképzésérsl, O maga is részt vesz tovabbképzéseken.
Ellenérzi a beosztott munkatarsak szakmai tevékenységét, 6sszehangolja a szakmai
csoportok miikodését. Rendszeresen munkaértekezletet tart.

Felligyeli az etikai szabalyok érvényesiilését.

Megallapitja az étkezésért fizetend6 személyi téritési dijat, értesiti a téritési
dijfizetésre kotelezettet.

Hivatkozva az NM rendeletre tajékoztatja a fenntartét minden év februar 10-ig a
bolcs6de nyari nyitvatartdsi rendjérdl, valamint a nevelés-gondozas nélkiili

munkanaprél és a nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a gyermek felligyelete és



19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

2l

28.

29.

30.

az étkeztetés biztositdsa irdnti igény bejelentésének lehetéségérdl.

Feladata a bdlcs6dében foglalkoztatott pedagdégus munkakoérékben dolgozdkra
vonatkoz6 pedagoégus életpdlya Kiterjesztésével kapcsolatos szabalyok betartasa és
a sziikséges teend6k megtétele.

Feladata, hogy szorosan egylittmiikodjon az Oktat4dsi Hivatallal és adatokat
szolgédltasson a KIR honlapon a boélcsédében pedagdégus-munkakoérben
foglalkoztatottakrol.

Feladata, hogy folyamatosan figyelemmel kisérje a bdlcs6dékben foly6 gondozasi
tevékenységet, gondoskodjon a nevelési-gondozasi tervek elkészitésérdl, valamint
azok érvényesulésérdl, folyamatos ellendrzésérol.

A Koltségvetési Szerveket Kiszolgdlé Intézménnyel (a tovabbiakban: KSZKI)
egylittmi{ikbdve gondoskodik az intézmény miikdédéséhez szlikséges éves
koltségvetési  eliranyzat elkészitésérél, a  koltségvetés végrehajtasarol.
Egylttmikodve a KSZKI-val megszervezi a gazdalkodas szabalyszerd rendjét és
annak folyamatossagat figyelemmel a munkamegosztasi megallapodasban
foglaltakra.

Gondoskodik az intézmény munkavédelmi, tlizvédelmi feladatainak ellatasarél, az
ezzel Osszefliggd jogszabalyokban meghatdrozott képzési és ellendrzési
feladatokrol.

Ellatja az intézmény milkddéséhez sziikséges kotelezettségvallalast, valamint
kiadmanyozast, illetve a teljesitések szakmai igazoldsat a fenntarté Onkormdnyzat
koltségvetésében meghatarozottak szerint.

Jogosult az intézménnyel megbizasi szerz6déssel jogviszonyban allok szerz6désével
kapcsolatos jogkdr gyakorlasara, igy a megbizadsi szerz6dések megkotésére,
feliilvizsgalatara, médositasara.

Felligyeli az adatvédelmi és ligyirat-kezelési szabalyok érvényesiilését, felel6s ezen
szabdlyzatok sziikség szerinti fellilvizsgalataért.

Evente 4tfogd beszamolét, értékels jelentést készit a szakmai munkaroél, feladatokrol
és azt megkiildi a Budapest Févaros III. Keriilet Obuda-Békasmegyeri Polgdrmesteri
Hivatal Szocialis Szolgaltat6é Féosztalyara.

Javaslataival segfti Budapest Févaros IIL  Kerilet Obuda-Békasmegyer
Onkorményzatanak illetékes szakbizottsdgainak munkajat.

Biztositja a folyamatos és pontos adatszolgaltatast valamennyi jogosult szerv
részére.

Feladatainak ellatisa keretében fogadja az intézmény munkdjival kapcsolatos
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kozérdekd bejelentéseket, panaszokat, javaslatokat és ezek alapjan meghozza a
szikséges intézkedéseket.

31. Az intézmény szolgaltatdsaival Osszefliggd palyazati kifrasok nyomon kovetése és a
fenntartd tdjékoztatdsa, valamint egyeztetés a lehetGségekrél. Pozitiv fenntart6i
dontést kovetben a palyazaton térténd részvétel és annak megvaldsitédsa.

32. Hivatkozva a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl sz6lé 415/2015. (XII. 23.)
Korm. rendeletre gondoskodik az abban foglaltak végrehajtasarol.

33. Hivatkozva a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és bels6
ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre gondoskodik a kiilsd
ellenérzések koordinaci6jarél és éves bontasban nyilvantartast vezet a kulsé
ellendrzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasaral.

34. Aktivan kézremiikodik Obuda-Békasmegyer Onkormanyzatanak koncepciéinak,
stratégiai dokumentumainak elkészitésében, fellilvizsgdlatdban - szakmai
javaslatait eljuttatja a fenntartéhoz -, illetve az elfogadott dokumentumban foglaltak
megvalositasaban.

35. Feladata, hogy az intézmény honlapjan megjelend adatokat, informacidkat
folyamatosan aktualizalja.

36. Ellatja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel felettese megbizza, amennyiben az
a munkakorével Gsszefligg és a végzettségének megfelel. Amennyiben a felettesétdl
olyan utasitidst kap, amelynek végrehajtdsa torvénybe iitkozik, azt jogdban A&ll

megtagadni.

Az ellen6rzésre, a Kkapcsolattartdsra, a kovetelményekre/kotelezettségekre, a

felelsségre vonatkozo részletes el6irasokat a munkakori leirds tartalmazza.

A fentieken til kételes az alabbiak betartasara:

Az intézményvezet6 az intézmény miikddéséhez kapcsolédé szabalyzatokban,
intézkedésekben, Szakmai Programban és az annak mellékletét képezd

dokumentumokban foglaltakat magara nézve kotelezdnek tartja.

A munkakori leirasban felsorolt feladatok végrehajtasaért, a kotelességek maradéktalan

teljesitéséért anyagi, fegyelmi és etikai felel8sséggel tartozik.

Az intézményvezet6re a munkakori leirdsban nem részletezett fentiekben
felsoroltakon kiviil a vonatkoz6é jogszabdlyokban meghatarozott elvarasok
is irdnyadoak.
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2)

Intézményvezeto helyettes

Feladatok és hataskérok meghatarozasa:

1.
2

10.

Feladatat az intézményvezet$ kozvetlen irdnyitdsa alatt koteles ellatni.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az irdnyitdsa alatt &llé6 intézmény mikodésével
Osszefliggd jogszabalyokat, azok valtozasat, tovabba a Képvisel§-testiilet rendeleteit,
hatdrozatait és a mindennapi munkajdba beépiti azokat (nyilvantartasok,
dokumentaciok vezetése stb.).

Feladata, hogy az intézményvezetd felé jelezzen minden olyan javaslatot, amely az
intézményre vonatkozo szolgdltatéi nyilvantartdsba bejegyzett adatokrél széld
hatarozatat és Alapité Okiratat érinti.

El6késziti az intézményvezetd részére jovahagyasra a Szakmai Programot, illetve
annak mellékletét képz8 dokumentumokat (pl. Szervezeti és M{ikddési Szabdalyzat,
Megallapodas-tervezet, Hazirend), tovabba az intézmény miikédésével dsszefiiggd
belsé szabalyzatokat és segiti az intézményvezet6 munkdjat azzal, hogy
kozremkodik abban, hogy a munkavallalok megismerjék azt (a megismertetés
tényét dokumentalni kell). A mddositasok esetében koteles ugyanigy eljarni. A
gyermekeket, illetve  torvényes  képvisel6iket érint6  dokumentumok
megismertetésében valé kozremiikddés szintén feladati kozé tartozik.

El6késziti az intézményvezetd részére jévahagyasra évente a tovabbképzési tervet
és kozremiikddik a dolgozok szakmai tovdbbképzésnek szervezésében, 6 maga is
részt vesz tovabbképzéseken.

Részt vesz a beosztott munkatarsak szakmai tevékenységétnek ellendrzésében és a
szakmal csoportok munkdjdnak oOsszehangoldsdban. Az intézményvezetGvel
rendszeresen munkaértekezletet tart.

Felligyeli az etikai szabdlyok érvényesiilését.

Feladata a boélcs6dében foglalkoztatott pedagégus munkakorokben dolgozdkra
vonatkoz6 pedagogus életpdlya kiterjesztésével kapcsolatos szabalyok betartdsa és
az intézményvezetd tajékoztatasa a szilikséges teend6k megtételének érdekében.
Feladata, hogy szorosan egylittm(ikddjon az Oktatasi Hivatallal és adatokat
szolgdltasson a KIR honlapon a bolcs6édében pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatottakrol.

Feladata, hogy folyamatosan figyelemmel kisérje a boélcs6dékben folyé gondozasi
tevékenységet, gondoskodjon a nevelési-gondozasi tervek elkészitésérél, valamint

azok érvényesiilésérol, folyamatos ellenérzésérol.

11. Felligyeli a GDPR szabalyok érvényesiilését, felelés azért, hogy az intézményvezetd
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tajékoztassa ezen szabalyzatok sziikség szerinti felilvizsgalatarol.

12. El6késziti az intézményvezetd részére jovahagyésra az évenkénti atfogd beszamolGt,
értékeld jelentést az intézmény szakmai munkajarél, feladatairél. Javaslataival segiti
az intézményvezetd munkajat.

13. Segfti az intézményvezet6 munkajat, hogy biztositott legyen a folyamatos és pontos
adatszolgaltatast valamennyi jogosult szerv részére.

14. Hivatkozva a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevsi
nyilvantartasrél és az orszagos jelentési rendszerrél szélé 415/2015. (XII. 23.)
Korm. rendeletre segiti az intézményvezet6 munkajat, hogy biztositott legyen az
abban foglaltak végrehajtasa.

15.Feladata, hogy az intézmény honlapjin megjelené adatokat, informaciékat
folyamatosan aktualizilja.

16. Ellatja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel felettese megbizza, amennyiben az
a munkakorével dsszefiigg és a végzettségének megfelel. Amennyiben a felettesét6l
olyan utasitdst kap, amelynek végrehajtdsa torvénybe itkozik, azt jogdban all

megtagadni.

A fentieken tiil koteles az aldbbiak betartisara:

Az intézményvezet§ helyettes az intézmény miik6déséhez kapcsolodé szabélyzatokban,
intezkedésekben, Szakmai Programban és az annak mellékletét képezd

dokumentumokban foglaltakat magéara nézve kotelez6nek tartja.

A munkakori lefrdsban felsorolt feladatok végrehajtasaért, a kotelességek maradéktalan

teljesitéséért anyagi, fegyelmi és etikai felelGsséggel tartozik.

Az intézményvezetd helyettesre a munkakéri leirdsban nem részletezett fentiekben
felsoroltakon kiviil a vonatkozé jogszabalyokban meghatdrozott elvarasok

is irdnyaddak.

Az intézményben vezetd beosztast kézalkalmazottnak mindsiilnek:

-  Bolcs6devezets

3.) Bolcsodevezetd
Feladatok és hatdskorék meghatdrozdsa:
- Az intézményvezetS, a fenntartd és ellen6rz6 szervek utasitisai alapjan a

miikodésére vonatkozd térvényes rendelkezéseket végrehajtja és végrehajttatja.
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A bolcsédei gyermekfelvételt a fenntartd helyi rendeletének megfelel8en végzi.
Megteremti a miikodéshez szilikséges személyi, targyi feltételeket, a bolcsdde
alapfeladatainak megfelel8en.

Kialakitja a bélcs6de hazirendjét, megszervezi a bélcs6éde munkarendjét, a dolgozdk
munkabeosztasat és a gyermekek napirendjét a kisgyermeknevel6kkel egyiitt.
Ertékeli, ellenérzi a bodlcsédei dolgozék munkajat, a gyermekek harmonikus
fejlodésének érdekében.

A dolgozokrél alapnyilvantartdst vezet: a személyes adatokat, az el6meneteli
rendszert, a besorolasok, atsorolasok, helyettesitések rendjét, képzések rendjét.

A bolcséde gyodgyszerkészletét kezeli.

A bolcs6dében megbetegedett gyermek silirg6sségi ellatasat, a sziil6k értesitését, az
eljaras dokumentalasat feliigyeli, ellen6rzi.

Fert6z6 megbetegedés esetén azonnal értesiti az illetékes ANTSZ-t és utasftasai
szerint jar el.

Eves munkaterv alapjan dolgozik.

szabadsagok megtervezését a bolcséde lizemeltetési idejére vonatkozoan.
Megszervezi a munkatarsi értekezleteket, meghatdrozza a csaladokkal valé
kapcsolattartds formait, az alkalmak szamat.

Gondoskodik a prevenciorol, az egészségnevelésrol.

Feladata a bdlcs6de fejlesztési igényeinek, a tatarozasi, karbantartasi, feljitasi
feladatokat igénylé tevékenységeknek szadmontartdsa, jelzése, végrehajtdsanak
feltigyelete.

Betartja és betartatja a munka-, tliz-, baleset- és vagyonvédelmi utasitadsokat. Végzi,
ill. megszervezi a dolgoz6k munka- és tlizvédelmi oktatsat.

Feladatkorébe tartozik a bélcs6de gazdasagi ligyvitelének elldtdsa, a pénzkezelés
feliigyelete, a téritési dijak beszedése a pénziigyi szabdlyzatok figyelembevételével
elektronikus feliileten (Menza Pour program) nyilviantartja a bolcsGde
gyermekétkeztetését, gondoskodik a szamlak kiallitasarél, azok teljesitését ellenérzi.
Betartja és betartatja a bodlcs6de pénzkezelési, vagyonvédelmi, leltdrozasi,
raktarozasi, iratkezelési, selejtezési szabalyzatat.

Kilénos figyelmet fordit a normativa alapjat képezé nyilvantartasok naprakész
vezetésére: TA] alapu nyilvantartas (KENYSZI), napi jelenlét dokumentélas.

A dolgozék munkaegészségligyi vizsgilatokon valdé részvételét folyamatosan

ellendrzi és megszervezi.
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Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

Az élelmezéssel kapcsolatos feladatokat figyelemmel kiséri, feliigyeli, ellenérzi.

Az élelmezésvezetd tavolléte esetén helyettesiti. Tartés hidnyzds esetén jelzése
alapjan a dietetikus altal kijel6lt élelmezésvezet6 latja el a feladatot.

Gondoskodik a HACCP rendszerének kialakitasdhoz sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasarol, felligyeli, ellendrzi és segiti a rendszer miikodését,
fejlesztését.

A bolcs6de valamennyi dolgozdja szdmdra, kiemelten a konyhai alkalmazottakra,

gondoskodik a megfelel6 munka- és védéruharol.

Jogkére:

Véleményezési jog a bolcs6dék miikodésével, szakmai feladataival, gazdalkodasaval
kapcsolatban.
Javaslattételi jog a dolgozdk felvételére, felmentésére, elémenetelére, jutalmazasara

vonatkozdan.

4.) Kisgyermeknevel6

Feladatok és hataskérék meghatdrozdsa:

A bolcsGdevezetd irdnyitasaval dolgozik, munkdjiban figyelembe veszi a szaktanacsado,

és ahol szilikséges, gyogypedagbdgus szakmai dtmutatasat.

Feladata:

Az egészséges csecsemo és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elGsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségligyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejl6dését,
az aktivitds, a kreativitas és az 6nallésag alakulasat.

Szakszer(ien, az érvényben 1évé moddszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfelel6ek legyenek.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat. Munkaja befejeztével szdban vagy
frasban beszamol kollégandjének a csoportban térténtekrol.

A sziil6kkel &llandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel
kapcsolatos napi eseményekrol.

A sziilékkel egylittmiikédve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit és
megvalositja azt.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziil6i értekezleteit.
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- Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérdl, hogy a gyermekek az
idgjarasnak és nemiiknek megfelel6en legyenek fel6ltoztetve.

- Betartja a higiénés kovetelményeket. A csoportjdban rendet tart, a napkdzbeni
takaritds rd vonatkoz6 részét elvégzi (asztalok torlése, agynemid athuzdsa,
szekrények rendben tartasa, jatékok heti rendszeres lemosdsa, illetve takaritoi
jelenlét hianyaban étkezések utani feltorlés).

- A gondoz6nd a sériilt gyermekekkel valé foglalkozds soran tobb elembdl 4llé
habilitacids munkat végez a gyégypedagdgus irdnyitisa alapjan.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, csoport megbeszéléseken. A kreditpontos
tovabbképzéseken éves szabadsdganak terhére koteles részt venni.

- Felel6sséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltari targyakért.

- Kétmiiszakos munkarendben dolgozik. A tars-kisgyermekneveld hidnyzasa esetén
8-t6l 16 6raig latja el feladatat.

Jogkére:

Javaslattételi joga van a bolcs6de szakmai feladataival kapcsolatban.

Kiegészités: Csoportvezetd kisgyermeknevel6
Csoportvezetéssel kapcsolatosan elldtandé feladatok:
- Az egységben dolgozé kisgyermeknevel6k napi beosztasat elkésziti, a

szabadsagolasokat megtervezi és nyomon koéveti azt.

- Figyelemme] kiséri a napirend és a hozzad kapcsolédé munkarend folyamatossagat,
sziikség esetén valtoztatést javasol.

- A gyédgyszerszekrény tartalmdnak figyelemmel Kkisérése, hidnyos, és lejart
szavatossag esetén jelzi a bolcs6de vezet6jének.

- Egységében csoportmegbeszéléseket kezdeményez, megtartja azokat.

- Uj kisgyermeknevel§ beilleszkedését elsegiti, betanitasat figyelemmel kiséri.

- A gyakornokok munkajat segiti.

Jogkdre:

- Javaslattételi joga van a bolcs6de szakmai feladataival kapcsolatban; a csoportban
dolgozd kisgyermeknevel6k és bolcs6dei dajka elémenetelére, jutalmazisara
vonatkozoan.

- Azonnali beavatkozas sziikségessége esetén a biztonsagi intézkedések megtételére

jogosult.
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Kiegészités: Jatszocsoportos haziasszony

A jatszocsoport haziasszonya szakmailag kivalo kisgyermeknevel6 lehet, aki megfeleld

kommunikaciés képességgel, nyitott személyiséggel rendelkezik.

A csaladi nevelés és a sziil6i szerepvallalas kompetencia erdsitése.

Részt vesz a jatszécsoport team megbeszélésein.

A jatszdécsoport adminisztraciéit naprakészen vezeti.

Munkaideje egymiszakos.

Javaslattételi joga van a jatszécsoport szakmai feladataival kapcsolatban.

5.) Szaktanacsado

Feladatok és hatdskéréok meghatdrozdsa:

Szakmai kompetencidjanak megfelel6en figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédését, a
tapasztalatokat dokumentdlja, elemzi.

Szaktuddsaval segiti a kisgyermeknevel6k gondozo6-nevels, csaladtamogaté
munkajat, megfigyeléseinek tapasztalatait megbeszéli a kisgyermeknevel6kkel, segiti
a gondozasi-nevelési munka szinvonalanak folyamatos emelését.

Uj kisgyermeknevels elméleti felkészitése a médszertani bélesédében.

Igény szerint egyéni tandcsadast nyujt a sziil6knek hatékonysaguk fejlesztése, a
csaladi nevelés problémaiban valé eligazodas segitése érdekében. Kiilonésen a sériilt
gyermeket neveld csaladoknak prébal segiteni a specialis problémak megoldasaban.
Részt vesz a Dbolcs6dei szolgéltatdsok, tovdbbképzések tematikajanak
kidolgozasaban.

A kisgyermeknevel6k munkaja soran ad6dé megterhelé problémak feldolgozasat -
mentalhigiénés tdmogatas formajaban - segiti (esetmegbeszél§ csoport).

Szakmai forumokon bemutatja, népszer(siti a bélcsédét, az ott folyé gondozé-neveld
munkat (el6adas, poszter, cikkek, stb.).

Szerepet vallal az alapellatason tuli csaladtdmogaté tevékenységek modszertananak

kidolgozasaban.

Munkajaban a szakma etikai el6irasai iranyadok, kilonos tekintettel a gyermekek és

sziilék jogaira, valamint a titoktartasra, illetve az adatvédelemre.

Jogkore:

Véleményezési, javaslattételi, ellendrzési jog illeti meg a szakmai munka tertletén.
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6.a) Gyogypedagogus - korai fejleszto
Feladata:
- A bolcs6devezetd altal jelzett Kisgyermekek megfigyelése, tanacsadas a fejlédés
el6segitéséhez.
- A jatszdécsoportban a sziil6kkel valé konzultacié - amennyiben masképp fejl6dd
SNI-s kisgyermekkel érkeznek.
- A  megkésett beszédfejlédésli kisgyermekek beszéd inditasdhoz segités,
szakirodalommal és tanaccsal.
- Konzultaciés megbeszélés a kisgyermeknevel6kkel, bélcsédevezetbvel.
Jogkdre:
Véleményezési, javaslattételi, ellen6rzési jog illeti meg a gydégypedagogiai, pedagogiai

szakteriileten.

6.b) Gyogypedagogus - humankineziol6gus

Feladatok és hatdskorok meghatdrozdsa:

- A humdénkineziol6gus legfontosabb feladata mozgasterapiai rehabilitaci6 végzése.

- Alkalmazza a biomechanika, anatémia, fizioldgia, pszicholégia és idegtudomany
eredményeit.

- Sérilt gyermekek fizikai allapotdnak meghatarozasa, céliranyos fejlesztésének
megtervezése, lefolytatasa, egészségmegOrzése.

- Egyénre szabott kinezioldgiai mdédszerek kidolgozdsa az egészségi dllapot javitasara
és helyreallitasara.
az elhizas kineziol6giai szemponti befolyasoldsa. A gyermekek mozgésfejlesztési
szintjéhez alkalmazkodnak a gyakorlatok.

- Pszichomotoros képességek szintjének meghatarozasa és fejlesztése.

- A lényeg, hogy minél tébb taktilis és kinesztetikus inger érje a gyermeket. Ennek
érdekében a mozgdasterdpia mellett funkcionalis masszazzsal egésziil ki a gyermekek
fejlesztése.

- E kettd altal képessé valnak a testrészeik 6sszehangolt mozgatasara, jobban fejlédik a
gyermekek testtudata. Segiti az idegrendszertik és az intelligenciajuk fejl6dését.

- A masszazs el6segit a gyermekek testi fejlédését, segiti a létfontossagi szervek
miikodését, stimulélja a bért, segiti az immunrendszer m{ikodését, érzékszervek és

izomrendszer fejlédését.

18



Megakadalyozza a gyermekek fejlédési ivében a lemaraddsokat, el@segiti a
mozgaskoordinaci6juk kialakuldsat. Konnyebben alszanak, kevesebbet sirnak,
figyelmuk aktivabba valik, kiegyensilyozottabbak és érdekl6dbbek lesznek.

Konzultécio a szilil6kkel a gyermekek allapotarol, fejlesztési célokrol, tanacsadas.

7.) Munkaiigyi el6ado:

Feladatok és hatdskorék meghatdrozasa:

Munkajat kozvetlenil az intézményvezetd irdnyitja.

Feladata a dolgozéi dllomdany teljes kordi munkatgyi tigyintézése,

Szerz8déskotés, be- és kiléptetések.

Adatlapok, foly6szdmla megbizas, p6tlapok kitdltése és tovabbitdsa a MAK illetékes
szamfejt6jéhez.

Kilépbé dolgozok kozalkalmazotti jogviszony megszilinésével kapcsolatos ligyek
intézése.

A valtoz6 bérek tovabbitasa a KSZKI-ba.

Nyugdijazasok, idébeszamitdsok tovabbitdsa, a jubileumi jutalmak kiszdmitasa és
annak kifizetésérol gondoskodas.

Szerz6dések allandé nyilvantartdsa, atsoroldsok, soros és soron kiviili valtozasok
elkészitése, nyilvantartasa.

Beteglapok tovabbitasa, személyi adatvaltozasok nyilvantartdsa és tovabbitasa.
Hovégi jelentések,/ hianyzasok, miszakpotlék, belsé helyettesitések, kerékparral
munkaba jarék/ dsszeallitasa, illetve tovabbitasa a KSZKI- felé.

Nem rendszeres juttatdsok tovabbitasa a KSZKI felé.

Az 50%-o0s utazasi utalvanyok intézése.

Munkatigyi nyilvantartasok vezetése

Felmeriil6 munkatigyi kérdések megvalaszolasa,

Kapcsolattartas a bérszamfejtékkel

Jogszabalyok naprakész ismerete folyamatos nyomon kévetése

Jogosultsagai:

Javaslattétel a foglalkoztatas ligyintézésével kapcsolatosan

Az intézményvezetd tajékoztatdsa az esetleges, az intézmény miikodését érintd

torvényi, jogszabalyi valtozasokrol.
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8.) Titkarno-asszisztens

Munkajat kézvetlenil az intézményvezet6 iranyitja.

Feladatok és hatdskérék meghatdrozdsa:

Altalanos feladata az intézményvezetd mindennapos munkajanak timogatésa.
Kapcsolattartas és kommunikacié a bolcs6dék vezetbivel és a fenntartd
onkormanyzattal.

Az iroda hatékony informaci6éaramlasanak biztositasa

Az irodai kommunikacié rendszereinek kezelése: telefon, fax, e-mail, internet.

Sajat hataskorében a rendelkezésére all6 eszkozokkel a felmeriild kérdésekre,
problémakra megoldds keresése, vagy a megfelel6 Ttligyintézési szintre valo
tovabbitasa.

Az elektronikus dokumentdciés rendszer magas szinvonalon valé miikodtetésem,
adatok gytjtése és rogzitése, adatbazis épitése, kezelése és irattarazas.

Elektronikus  dokumentdciék készitése: levelek, egyéb dokumentumok,
nyomtatvanyok elkészitése.

A vezet6i dontések elkészitéséhez célzott informacié gy(ijtése, azok rendszerezése és
tarolasa, a beérkez6 kiils6 és bels6 telefonos és irdsos megkeresések fogadasa és
dokumentalasa.

Telefonon érdekl6dé sziilék felvilagositasa.

9.) Dietetikus

Munkajat kozvetleniil az intézményvezet6 iranyitja.

Feladatok és hatdskorék meghatdrozdsa:

Részt vesz az étlap tervezési team munkajaban.
A szakorvos altal igazolt taplalékallergias gyermekek részére diétas étlapot tervez.

Folyamatos munkakapcsolatban 4ll az élelmezésvezet6kkel, sziikség esetén

tandcsaddassal all rendelkezéstikre.

Figyelemmel kiséri a modern tapldlkozas-tudomanyi eredményeket, és azokat a

gyermekek élelmezésében alkalmazza.

Nyomon koveti a k6zétkeztetésre vonatkozé rendelkezések valtozasait, alkalmazza

az intézményekben.

Rendszeresen latogatja a bolcsédei konyhdkat, szuréproéba szerlien iranyitja és

feliigyeli a diétas ételkészités folyamatat, figyelemmel kiséri a szakdcs altal alkalmazott

diétas konyhatechnoldgiai eljarasokat.
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A munkavégzéssel kapcsolatos szakmai tovabbképzéseken részt vesz.
Egylittm(ikodés a fenntarté szerv és a KSZKI pénziigyi, gazdasagi szakembereivel.
Az élelmezési csoportba beosztott munkatirsak feladatainak iranyitasa és
ellenérzése.
A bolcsédék részére a kézponti anyagbeszerzéssel biztositani a szlikséges élelmezési
nyersanyagot.
Kozponti étlap, illetve diétas étlap szerkesztése.
A beérkezett rendelések 0sszesitése, tovabbitasa a szallitok felé.
Szerz6déskotés lebonyolitdsa a szallitokkal, a szallitéktél Mindségi tanusitvany
bekérése, a szerz6déskotéskor.
Az intézményekt6l beérkezett, nyilvantartasba felvett élelmezési szamlak
ellendrzése,
Az étkezési befizetési konyvek nyilvantartasa.
Havonta lizemanyag elszamolas készitése az anyagbeszerz6 és a karbantarté részére.
A HACCP rendszer miikodésének feliigyelete.
A gazdasdagi, gazdalkodasi, irattdrazasi szabdlyzatok, jogszabalyok, el6irasok
betartasa.

Az Egyesitett Bélcs6dék vezet6jét havonta tajékoztatja a felhasznalt normardl.

Jogkdre:

Véleményezési jog a bolcséde gazdalkodasaval kapcsolatban.
Javaslattételi jog az élelmezési csoportban dolgozdék felvételére, felmentésére,

elémenetelére, jutalmazasara vonatkozoan.

10.) Elelmezésvezetd

Munkajat a bélcs6devezet6 iranyitasaval, a dietetikussal egylittmiikddve végzi.

Feladatok és hatdaskoérék meghatdrozdsa:

Tavolléte esetén a bolcs6devezetd helyettesiti 6t.

Tart6és hidnyzas esetén feladatait a tagintézményekbdl kijeldlt élelmezésvezetdje
latja el.

Hatdskore és felel6ssége kiterjed a HACCP rendszer miikodtetése sordn a
nyersanyag beszerzése és ételkészités teljes folyamatara.

Véleményezi a konyhai dolgozék munkajdnak beosztasat, szabadsagos

Utemterviket

A konyhai gépek, berendezések meghibdsodasat, eszkdzcsere sziilkségességét a

boélcsédevezetdnek jelzi.
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A konyhai dolgozék egészségligyi alkalmassdgidnak érvényességét, illetve
munkavégzésre alkalmas allapotukat figyelemmel kiséri.
A bolcs6de élelmezési ligyvitelének ellatdsa, az el6irt nyilvantartasok vezetése,
konyvelése, naprakész dokumentalasa.
Részt vesz a gyermekek tapanyagsziikségletének megfelel6 kozponti étlap
tervezésében.
Végzi az élelmezési nyersanyagsziikséglet megtervezését, beszerzését.
Naponta kiadagolja a tervezett, illetve Kkorrigdlt létszamnak megfelel6
nyersanyagokat a szakdcsnének, felhaszndlasra
Figyelemmel kiséri a konyhatechnikai eljarasokat, a nyersanyag felhasznalast.
Iranyitja és ellendrzi a konyha dolgozéinak munkajat.
Megszervezi az ételek korszert elkészitését, adagolasat, szallitasat.
A gyermekek szamara diétas étrendet kizdrdlag:

o endokrinologia és anyagcsere-betegségek raépitett szakképesitéssel

rendelkezs szakorvos,

e gasztroenteroldgia alap szakképesitéssel rendelkez6 szakorvos,

e diabetolégiai szakorvosi licenccel rendelkez6 szakorvos,

e allergoldgia és klinikai immunolégia raépitett szakképesitéssel rendelkez6

szakorvos

altal adott igazolas alapjan biztosit. A diétds étlapot a bolcs6de orvosaval, illetve a
dietetikussal egyiittmiikddve késziti el.
Gondoskodik a beszerzett élelmiszerek szakszeri tarolasardl.
A raktari (élelem) készletet folyamatosan figyelemmel kiséri (szavatossagi ids)
nyilvantartja, leltaroz (havonta és év végi mérleg készitése).
Etkezési téritési dfjak kiszamolasa (vendég ebédek).
A bolcs6devezetdt havonta tajékoztatja a felhasznaldsi normarol.
Megszervezi és ellendrzi az ételmaradék higiénés kezelését, szallitasat.
A HACCP rendszer miikodtetése soran feleléssége a folyamat minden fazisara
kiterjed.
Felel6s azért, hogy a felszolgdlt étel mindGségileg, mennyiségileg az el6irtnak
megfelel§ legyen.
Felel6s az étkezésekkel kapcsolatos kozegészségligyi szabalyok betartdsaért.(Az
ételmérgezések és azok gyanuijaval kapcsolatos eljardsok ismeretével rendelkeznie
kell.)
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Bilintetdjogi felel6sséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli
kezelésének pontossagaért.
A helytelen tarolds miatt értéktelenné valt készletért anyagi felel6sséggel tartozik.

Munkajat a mindenkori szaktudasanak és lelkiismeretének megfelelen végzi.

11.) Anyagbeszerzo

Munkdjat az dietetikus kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladatok és hatdskérék meghatdrozdsa:

A kertiletben m{ik6dé bolcsédék részére a kozponti anyagbeszerzéssel biztositani a
sziikséges élelmezési nyersanyagokat.(tékehts, zoldség, gyilimolcs, kenyér és
pékaru).

Az élelmezésvezet8k szdmadara leadott rendelés masodpéldanyan (szamla) élelmezési
nyersanyagok napi dron torténd bedrazasa és mennyiségi valtozas feltlintetése
Naponta vezeti a menetleveleket.

Az ANTSZ eléirdsoknak megfeleléen gondoskodik a gépkocsi tarolterének
tisztantartasarol.

Feladata a szallitdedények rendszeres tisztantartasa, tisztan atvétele.

A pénzkezelési szabalyzatnak megfelel§ pénzkezelés betartasa. A gépkocsiba szerelt
biztonsagi kazettaban koteles tartani a pénzt és a gépkocsi iratait.

Az intézményekbdl érkezett (6sszesitett) megrendeléseket pontos idében torténd
leadasa.

A rendelések alapjan- intézményenként- a nyersanyagaru mennyiségi és min6ségi
leszallitdsa, amit a bolcs6de élelmezésvezetbje, vagy a megbizott helyettese
alafrasaval igazol.

Tekintettel, hogy gyermekintézményt élelmezési nyersanyaggal lat el, a higiénés
el6irasokat és a HACCP kovetelményeket maximalisan betartja.

Fert6z6 betegség gyanija esetén azonnal orvoshoz fordul, errdl tajékoztatja
munkahelyi vezetdjét.

A gépkocsi allapotat naponta munkakezdéskor és befejezéskor ellen6rzi. 25 000 km-
ként m(iszaki vizsgara kételes vinni. Uzemanyag eléleggel havonta elszdmol.

A vagyonvédelem biztositdsa érdekében felel6s a gépkocsiért és a gongyolegekért.
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12.)

Szakacs

Feladatok és hatdskérék meghatdrozasa:

Munkajat az élelmezésvezetd kdzvetlen iranyitasaval, a bolcs6devezet6 felligyelete
alatt végzi. Feladata és jogkore a f6zési teend6k elldtdsa a bolcsddés gyermekek,
és a felnéttek szamara.

A f6zéshez sziikséges lemért nyersanyagot az el6re elkészitett anyagkiszabas
alapjan az élelmezésvezet6tdl veszi at, az atvételt alairasaval igazolja.

A nyersanyagot a kiszabdsnak megfelelen kiilon haszndlja fel a bdlcsédés és a
felnott ételek elkészitéséhez.

Minden talaldst megeléz6en minden ételféleségb8l mintat tesz el, melyet 72 érai
taroldsra hiitében helyez el.

Ugyel a nyersanyag el6készités sorrendjére, a minél kisebb tisztitdsi veszteségre.

A nyersanyagok el6készitését (burgonya, z6ldség, gylimdlcs) az eldirdsoknak
megfelelden az erre kijel6lt, elkilonitett helyiségben koteles végezni.

A hamozott, szeletelt zoldséget, gylimolcsoét frissen, roviddel az étkezés,
felhasznalds el6tt kell elkésziteni.

A tojas fert6tlenitése (kivéve az 6zonnal fert6tlenitett tojast) az el6irasok
szerint.

Reggel fél 8-ig csoportok szerint talaldsban dsszedllitja a reggelit

Azt ebéd elkészitésénél igénybe veszi a konyhaldny/ok segitségét, munkajukat
iranyitja, feliigyeli.

Koteles az ételeket kifogastalan minéségben, id6re elkésziteni, szem el6tt tartva a
kisgyermek élelmezés szempontjait, korcsoportok figyelembe vételével.

Az elkészitett ételeket talalas el6tt az élelmezésvezetGvel, a bolcs6devezetivel,
vagy helyettesével koteles megkdstoltatni.

Talalasnal a kiilonféle ételeket az arra megjeldlt edénybe adagolja. Kiilén gondot
fordit a diétas ételek kiosztasara

Talalds utdn felligyel a konyha rendbe tételére, a mosogatdsi és takaritasi
utasitasok betartasara.

Az ételmaradék, hulladék tarolasarél gondoskodik.(Fézés utan zarhaté edénybe
kell gy(ijteni és az erre kijel6lt helyen térolni.)

A HACCP rendszer mikddtetése sordan a hataskore és felelsségi kore az

ételkészités teljes fazisaban-az el6készitést6] az adagolasig-érvényesiil.
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Felelds a teljes folyamat sordn a technoldgiai utasitisok betartisaért és

betartatasért.

A raktarkészlet figyelemmel kisérése, havonta, évente a letdrozasban részt vesz

A f6z8 és tejkonyha tisztasaga els6rendli felel6ssége, ennek érdekében az
egészségiigyi hatésag idevonatkozé rendelkezéseit, valamint a HACCP el6irasait

be kell tartani.

Gondot fordit az edények megfelel§ allapotara, a konyhai gépek haszndlata soran a
miszaki el6irdsok Dbetartasara, betartatdsiara, azok miiszaki allapotat

rendszetesen ellendrzi.

Betartja és betartatja az egészségvédelmi a balesetvédelmi és tlizvédelmi

el6irasokat.

Védd - és munkaruha hasznalata kdtelezd, (védocip6, kétény, kdpeny, hajvédd) és

az mindig tiszta legyen.

13.) Egyéb dolgozok feladat és hataskoreinek meghatarozasa, jogkorei

Konyhalany

Munkajat kozvetlenill a szakacsnd feliigyelete alatt, az élelmezésvezet6 és a
bélcsddevezetd iranyitasaval végzi.

Id6ben elhozza a konyhdrdl, és a talalé kocsira késziti a létszamnak és igénynek
megfelel6en elkészitett - reggelit, tizérait, ebédet, illetve az uzsonnat.

A szakdcsn6 utasitdsa alapjan segit a f6zés el6késziileteiben, munkajat a
szakacsndvel 6sszehangoltan végzi. (burgonya, z6ldség tisztitdsakor, darabolaskor
tgyel, hogy a tisztitasi veszteség a legkisebb legyen)

A f6z6konyhat és el6készitési helyiségeket tisztantartja, az idevonatkozé el6irasok
betartasaval.

A konyha edényeinek helyes hasznalata, tisztantartdsa a mosogatas el8irdsanak
betartasaval: feketeedények 2 fazisban, a fehéredények 3 fazisban torténd
mosogatasa.

A szennyes edényeket azonnal elmosogatja, szdradds utdn a helyére rakja.

Az ételmaradékot, hulladékot f6zés utdn zart edénybe gylijti és azt az arra kijelolt
helyen tarolja.

Kimossa, és szdrazra torli a mosogaté kadakat, felmos, kiszelléztet.

Munkajat akkor tekinti befejezettnek, ha minden edényt elmosogatott, rendet rakott

a kérnyezetében.
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A mindenkori létszamnak megfelel6en késziti fel az eszkozoket a tdlald kocsikra,
gondoskodik a talalds és ételszallitdssal kapcsolatos higiénés kovetelmények
betartasarél.

Fokozott gondot fordit a diétat, illetve specidlis ellatast igényl6 gyermekek ételének
gondos elkiilonitésére.

A HACCCP rendszer miikodtetése soran felelGssége kiterjed az el6készités, a f6zés és
az ételszallitas miiveleteihez tartoz6 technoldgiai utasitasainak betartdsara.

A konyhai gépek haszndlatandl betartja az érintésvédelmi, munkavédelmi
utasitasokat.

A konyhagépeket csak a hasznalati utasitasnak megfelel6en hasznalhatja.

Véd§ - és munkaruha hasznalata kételezd, (véd6cipd, kétény, képeny, hajvéds) és az

mindig tiszta legyen.

Bolcsddei dajka

Munkajat a bolcs6devezetd irdnyitdsaval végzi, a csoportvezeté kisgyermekneveld

Utmutatasaval a gondozasi egységek és a hozzajuk kapcsolt teriileteken. A munkarend

szerinti tevékenységek a gyermekek napirendjét nem zavarhatjak.

Feladata:

Gyermekfelligyelet biztositdsa - gondozds-nevelés nélkiil- a napirend szerint
szlikséges id6pontokban.

A gyermekek altal nem hasznalt teriileteket a gyermekek napirendjétél fliggetleniil
takarithatja.

A gondozasi egységek - atad 6k, csoportszobdk, fiird6szobdk - takaritdsa a gyermekek
érkezése el6tt és tavozasa utan, illetve a gyermekek udvaron tartézkodasanak
idejében.

A takaritdst a biztonsagi el6irdsok betartdsaval végzi, a minimumtanfolyamon
elsajatitott ismeretek alkalmazasdval, nyitott ablak mellett.

Takaritasi terv szerint térténik az ajtdk, ablakok lemosasa a bolcsédevezetd és a
szakdolgozdk itmutatasanak alapjan.

A csoportszobadk butorainak tisztantartdsa; a szényegek porszivéval, nedves
tisztitassal torténd takaritasa; a padlé tisztitasa nedves, ferttlenitds eszkozzel.

A gyermekek reggelijét, tizoraijat, ebédjét, uzsonnajat étkezések elétt beviszi, vagy a
talalé kocsin betolja a csoportszobaba.

A csoportszobakat minden étkezés utan rendbe teszi.
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- A gyermekek edényeit az el6irasnak megfelel6 médon, 3 fazisban elmosogatja.
Jogkore:

Javaslattételi jog a bolcs6de higiénés, technikai feladataival kapcsolatban.

Varroné

Munkajat kézvetleniil a bolcs6devezets iranyitasaval végzi.

Feladata:

- Az elszakadt vagy megrongaldédott gyermek és felnétt textilia feldjitasa, javitdsa; a
textil hasznalati eszk6z0k, kiegészit6k, kellékek javitisa és készitése.

- Munkaja soran a minéségi és esztétikai szempontokat figyelembe veszi.

- Az j textilidk feldolgozasanal a szakmai el6irasoknak megfelelGen jar el.

A bolcsédevezetSkkel egyeztetett id6ben és munkarendben végzi a varrasi feladatokat,

tekintettel az ellatand6 bolcséde igényeire, sziikségleteire.

- Avarrasra atvett és visszaadott textilidkrdl flizetet vezet.

- Jaték és textil kiegészit6k tervezésében partner, segiti a kisgyermeknevelGket az
otletek kivitelezésében.

- A varréhelyiséget rendben tartja, a varrasra atvett anyagokat megfelel6 mddon
tarolja.

Jogkére:

Javaslattételi jog a bolcs6de textilia ellatottsagaval, felhasznéalasaval kapcsolatban.

FelelSs a varrogép megfelel6 miiszaki dllapotaért, annak rendszeres karbantartasaért.

FelelGssége kiterjed a balesetvédelmi és munkavédelmi el6irdsok az érintésvédelmi

utasitdsok betartasara, valamint a varrogép el6iras szerinti betartasara.

FelelGs a kiadott varrés készletért, eszkozokért, azok elbiras szerinti taroldsaért.

Mosé-vasaléno

Feladata:

- A szennyes ruha kezelése, fert6tlenitése, mosasa. A tiszta ruha megfelel tarolasa.

- A szennyes textiliat az egészségligyi kozegészségligyi rendelkezéseknek megfelelen
kezeli.

- A kimosott, tiszta textilidt az egészségligyi és higiénés kovetelményeknek
megfelel6en kiilon helyiségben vasalja, hajtogatja, a megfeleld szekrénybe tarold
helyre elhelyezi.

- Rendben tartja és takaritja, fert6tleniti a mosodai helyiségeket.
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A mos6 és szaritogépeket, centrifugat, vasalét az érintésvédelmi, tiizvédelmi
utasitasok figyelembe vételével, a gépkezelés hasznalati utasitds alapjan miikodteti.
Felel a részére kiadott mosaszerekért, azok eliras szerinti tarolasaért.

A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszk6zok igényét a bolcs6devezeto felé jelzi.
A munkakdréhez tartozé alapfeladatok elldtasa utdn a bolcs6devezeté dtmutatasa

szerint - de nem alaptevékenysége rovasara - takaritasi feladatokat is ellat.

Jogkdre:

Javaslattételi jog a bélcséde higiénés, mosodai technikai feladataival kapcsolatban.

Karbantartd

Feladata:

Napi rendszerességgel a jarda, udvar, bejaratok rendbetétele.

A hulladéktarolok rendben tartasa, a konténerek el6készitése a szemét elszallitasara.
Kisebb javitasok elvégzése: elromlott zarak, vizcsapok, butorok, ajték, ablakok,
javitasa, csempék poétlasa.

Karbantartés: bitorok, kerti eszk6zok jatékok feludjitasa, festése, mazolasa - kiil6nos
tekintettel a telepitett fajatékok dllagmegévasara.

Jatékok lehet6ség szerinti javitdsa.

Homokozé naponkénti feldsasa, hetenkénti az el6irasoknak megfelel6 médon
torténd fertbtlenitése.

S6vény nyirasa, flinyiras, locsolas.

Terasz rendben tartasa.

Udvari jatékok kirakadsa az udvarra és visszahelyezése a taroléba.

A kezelésében levd eszkozok, gépek, szerszamok karbantartasa, allagévasa.
Evszakoknak megfelel§ idénymunkak:

Télen hé és jégt6l mentesités: a terasz, a jarddk és a bejarat letakaritasa,
jégmentesitése, felszorasa.

Nyaron locsolads naponta, flinyiras sziikség szerint.

Osszel: falevelek rendszeres soprése, 6sszegyiijtése.

A bolcs6de vezetdjének jelezni, és dokumentélni kteles a munkavégzés sordn tapasztalt

allapot valtozasokroél (épiilet, kerités, berendezés, eszkoz, szerszam, stb.).
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Kézbesitd — takarité

Munkdjat az intézményvezetd iranyitasaval, Gtmutatasaval végzi az OEB K&zpontban az

irodak és a hozzajuk kapcsolat teriileteken.
Feladata:

- Iroddk takaritdsa a napirend szerint sziikséges idépontokban.

- A takaritast a biztonsagi el6irdsok betartdsaval végzi a minimumtanfolyamon elsajatitott
ismeretek alkalmazésaval, nyitott ablak mellett.

- Butorok tisztan tartdsa, sz6nyegek porszivéval, nedves tisztitassal torténd takaritdsa, a padlé
tisztitdsa nedves, fert6tlenitds eszkdzzel

- A kozponti dolgozék edényeit az el§irdasnak megfelelé6 médon és eszkdzzel elmosogatja

- Iratokat, dokumentumokat Kézbesit az 5nkorményzat, a KSZKI és egyéb intézmény kozott.

- Atveszi az OEB részére érkezett postai klildeményeket, leveleket.

Jogkdre:

Javaslattételi jog a bolcs6de higiénés és technikai feladataival kapcsolatban.
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Nyilatkozattétel a témegtajékoztaté szervek részére:

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét, az intézmény dolgozdinak
az alabbi szabdlyok betartasa mellett kell elgsegitenitk:

A televizi6, a radi6é és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsul.

Az intézményen beliil nyilatkozatra az a kézalkalmazott jogosult, akit erre a Budapest,
111 keriilet Obuda-Békasmegyer Polgdrmestere felhatalmaz.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az 0jsagiroét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
O szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Az Intézmény képviseletében minden dolgozé a szakmai, etikai koédexének és az

intézményen beliil elfogadott normaknak megfeleléen nyilatkozhat.

Anyagi és kartéritési felel6sség:

Az intézmény és kozalkalmazottai a munkakoéri feladatok ellatdsa sordn okozott
karokért a kozalkalmazottak jogdllasar6l széléo 1992. évi XXXIIL. térvényben
(a tovabbiakban: Kjt.) foglaltak szerint felelnek. Az intézmény az ellatottak, illetve
harmadik személyek felé a Ptk-ban foglalt anyagi és kartéritési felel6sséggel tartoznak.
Az intézmény leltaraban szerepld targyak vagyon, illetve allagmegoévasaért a leltar
kezelGje tartozik anyagi felel6sséggel, de az intézmény minden koézalkalmazottja is
erkolcsi felelsséggel tartozik az ide vonatkozé szabalyok betartasaért.

Az intézménybdl csak az intézményvezetd irdsos engedélyével lehet leltari targyakat
kivinni, illetve kélcsénadni.

A koézalkalmazottak személyi tulajdondban 1év6 hasznalati targyak intézménybe térténd

behozatala esetén a vezet$ anyagi felel6sséget nem vallal.

A munkavépzés, munkakori kotelezettségek, hivatali ti

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezet6je altal kijel6lt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabalyok és a munkaszerz8désben, a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

Az intézményben foglalkoztatott k6zalkalmazottak feladatainak lefrdsat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A dolgoz6 a munkakoérébe tartozé munkat elvarhat6 szakértelemmel koteles végezni a

hivatali titkot meg0rizni.
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Hivatali titoknak min&siil minden olyan informécio, ami a

- amunkahely belsé életével, gazdalkodasaval

- az ellatottak és dolgozdk személyiségi jogait érinté eseménnyel kapcsolatos.
Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsira és amelynek kozlése a munkaltatéra,
vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.
A dolgozé munkajat az arra vonatkozo jogszabdlyoknak és elSirdsoknak a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelGen kételes végezni.
A hivatali titok megsértése vétségnek mindstil, fegyelmi felelGsség korébe tartozik.
Az intézmény valamennyi dolgoz6ja koételes a tudomésara jutott hivatali titkot

mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodésének rendje

1.) Szervezeti felépités:

Az Obudai Egyesitett Bélcsédék intézményhalézata 10 bolesédébsl 4ll, a kézpont
a Szél u. 23-25. szdm alatti bolcs6dében mikodik. Az intézményhalézat élén
intézményvezet6 4ll, kinevezett helyettese van. Két altaldnos helyettes és egy szakmai
helyettes - aki boélcs6devezet6 - latjdk el a helyettesi teend6ket a feladatok
megosztasaval.

A 10 boélcséde élén bolcsédevezetdk allnak, helyettesitésiiket megbizott bolcsédevezetd-
helyettesek biztositjak, akik egyben csoportvezets-kisgyermeknevelSk. Az intézmény
székhelyén miikodik a kozponti adminisztracio, ott végzik a munkaligyi, gazdasagi és a
kozétkeztetési feladatokat.

A szervezeti dbrat az 1. szdmu melléklet tartalmazza.
2.) AKkoltségvetési szerv miikodésének rendszere:

A Kkoltségvetési szerv dolgozdinak létszamat képesités szerint az 1. sz fiiggelék

tartalmazza.
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A koéltségvetési szerv normativ dolgozoi 1étszama munkakor szerint

2022, januar 1-t6l
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Intézményvezetd 1 1
Intézményvezetd helyettes 1 1
Bolcsédevezetd 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10
Kisgyermekneveld 14| 12| 18| 17| 18| 18| 18| 18| 14| 18 165
Bélcsédei dajka 3] 3| 5| 4] 4| 4] 4] 4| 4| 4 39
Elelmezésvezetd 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10
Szakacs 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10
Konyhalany 2| 2 3| 2 2 2 2 3 2 2 22
Moso6-vasalond 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10
Varréon6 1 1
Karbantarto 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10
Szaktanacsado 1 1
Gyodgypedagdgus 2 1 3
Titkarné-asszisztens 1 1
Gazdasagi elemzé 1 1
Munkalgyi el6adoé 1 1
Dietetikus 11 1
Anyagbeszerz6k 2 2
Kézbesito-takaritd 1 1
Osszesen: 24| 22| 32| 30| 29| 29| 29| 30| 25| 29| 11(290

A *-gal jeidlt bdlcsddékben jatszéesoport mikodik!
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Nyitvatartas:
A bélcs6de munkanapokon napi 12 draban miikodik, reggel 6 6ratél este 18 6raig.
Uzemeltetése a képviseld-testiilet altal meghatarozott nydri zarva tartas alatt sziinetel. A

nyari zaras idépontjarél a képvisels-testiilet dont.

Munkaidé beosztas:

Minden dolgoz6 40 6ras munkahéttel dolgozik. Kivéve a Gyes-en 1évé dolgozok.

- Az intézményvezetd a Kjt. 55/A. § (1) bekezdése alapjdn a munkaidé beosztasat,
valamint a pihendidé (szabadsag) igénybevételét maga llapitja meg.

- Az intézményvezetd helyettes hétf6tsl cstitortokig: 8-1630-ig, pénteken 8-1330 6raig
dolgozik.

- Abolcs6devezetdk napi 8 6rat, 8 - 16 6raig dolgoznak.

- A kisgyermeknevelk két miiszakban dolgoznak, de: 6 - 14 6rdig, du: 10 - 18 éraig.
Hét 6rat kotelez6en gyermekcsoportban téltenek, az ezen tuli id6 felkésziilési idé.

- Abodlcsédei dajkak két miiszakban, de: 6-14-6raig, du: 10 - 18 éréig dolgozik.

- Az OEB iroda munkatarsai hétf6t6] csitortokig: 8-1630-ig, pénteken 8-1330 6riig
dolgoznak.

- Atechnikai személyzet:

- 6 -14 6raig: konyhai dolgozdk, kerti munkasok

- 8 - 16 6raig: moso6-vasalong, varrond

Helyettesités rendje:

Az intézményvezetdnek fliggetlen helyettese van. Két dltaldnos helyettes és egy szakmai
helyettes - aki bdlcsGdevezets - 1atjdk el a helyettesi teendSket a feladatok
megosztasaval. Tartds tavollét, akadalyoztatis esetén szakmai kérdésekben az
intézményvezetd helyettes, vagy a Viziorgona 1 bélcséde vezet6je jogosult eljarni, egyéb
intézményvezetdi feladatokat a gazdaségi elemz6 és a munkaiigyi el6adoé latja el.

A bolcs6devezetd helyettesét a bolcs6devezetd jeloli ki. Az egyéb dolgozéknak
kinevezett helyettese nincs, a helyettesitést az intézményvezet6 és/vagy a

bolcsédevezet6 dltal megbizott személy végzi.
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Szabalyzatok:
A Kkoltségvetési szerv jelen szabdlyzatdban nem rendezett miikodésének részletes

szabalyait az intézmény egyéb belsd Szabalyzatai tartalmazzak.

A koltségvetési szerv tevékenységei

1.) Alaptevékenység:

Gyermekek napkozbeni ellatiasa - bolcsodei ellatas: a 0-3 éves koru kisgyermekek
gondozdsat, nevelését, napjainak tudatos tervezését, az egymast kovetd események
sorrendjének megszervezését, meghatarozasat, betartasat jelenti egy meghatarozott
napirend szerint, mely figyelembe veszi a gyermekek otthoni napirendjét, a
gyermekcsoport életkori 0sszetételét, a gyermek testi, lelki szlikségleteit.

Nagyon fontos, hogy a bolcs6dének sajat konyhdaja legyen (27/2018. (VIIL.7.) EMMI
rendelet). Szakképzett élelmezésvezet6k gondoskodnak réla, hogy a kisgyermek
hozzajusson mindahhoz a tapldlékhoz, mely az életkori sajatossidgainak megfelel.
Kozponti étlaptervezés és kézponti anyagbeszerzés folyik.

A boélcs6dei mikodés rendjét a Szakmai Program mellékletét képezd Hazirend

szabalyozza.

Az alapellatason til nynjtott szolgaltatasok:

Ebédf6zés mas intézmény megrendelésére:
- f6zés az Obudai Rehabilitaciés és Foglalkoztatisi Kézpont Fogyatékosok Nappali
Otthona és a Pszichiatriai Betegek Nappali Otthona ellatottjai és dolgoz6i részére.
- vendég étkeztetés biztositasa a kertileti id6s nyugdijasok részére.

- munkahelyi étkeztetés sajat dolgozok részére

Jatszocsoport: A Szériiskert és a Kelta Bolcs6dékben 20-20 féréhelyen Jatszdcsoport
mikddik, ahova a délel6tt folyaman a gyermekiikkel otthon - GYED-en illetve GYES-en -
1évé kismamak vihetik gyermekeiket kézos jatékra és ebédelésre. Ez a szolgaltatas a
sziil6ket sziil6i szerepiikben kivanja erdsiteni, gondozdsi, nevelési tanacsokat ad,

mintanyujtason keresztiil.
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Idészakos gyermekfeliigyelet: Sziil6i igény szerint 8 6ratél 16 6raig kérheti gyermeke
felligyeletét valamennyi telephelyen. Bolcsédei csoportonként egy kisgyermek veheti
igénybe a szolgaltatast, akar heti tobb alkalommal, iires fér6helyeken.

Az id6szakos bélcs6dei elhelyezés igénybevétele esetén is fokozatosan, a sziilével

torténik a kisgyermek beszoktatasa.

Szil6 - csecsemé - kisgyermek konzulticio, a szolgaltatis neve: Szeretet - kKapcsolat
A sziil§, anya - gyermek kotédési, kapcsolati problémaiban segit a szakember. Altaldban
étkezési, alvasi, sokat sir6 problémaval keresik az édesanydk a védénét, illetve a
bélcséde szakembereit.

A konzultici6 koragyerekkori prevenciés és intervenciés mddszer, ami a
pszichoszomatikus megbetegedések megel6zését szolgdlja. A  gyermekjoléti
jelzérendszer jelzései alapjan keresik a csalddok ezt a b6lcsGdei szolgaltatast.

A konzultacié egy folyamat, altaldban 10 alkalomra van sziikség.

1 konzultacié 2-3 érat vesz igénybe, egyiitt van sziil6, gyermek és a szakember.

A szakember a szolgéltatast a Szél Bolcsédében az erre megfelel helyiségben végzi, az

eldirt szakmai dokumentaciokkal.

Humankineziolégia - mozgasterapia és masszazs: A szolgéltatds a Kerék és a
Viziorgona 1. Bolcs6dékben vehet§ igénybe az erre a céira kialakitott fejleszts-
szobakban, elézetes telefonos bejelentkezés alapjan. A terdpia lényege a sérilt (SNI)
gyermekek fizikai dllapotanak meghatarozasa és célzott fejlesztése. Cél, hogy minél tébb
taktilis és kinesztetikus inger érje a gyermeket. A terapia timogatja idegrendszerik és
intelligenciajuk fejlédését, mozgaskoordinacidjuk kialakulasat. A foglalkozasok egyénre
szabottak és igazodnak a gyermek mozgasfejlédési szintjéhez. A szolgaltatds nem csak a

kertiletben, de orszagosan is egyediilall6 a bélcsédei rendszerben.

Soszoba: A gyermekek egészségvédelmét szem el6tt tartva, szolgaltatdsunk mar mind a
10 bolcs6dében igénybevehetd, el6zetes bejelentkezés alapjan, délutani idépontokban.
Az adott bolcsédében a bolcs6dés kisgyermekek napirendbe illesztve hasznaljak a
so6szobat. A kisgyermekek immunrendszerének erdsitésében, mely a korcsoportnal még

fejlédésben van, hatékonyan tudunk segiteni a szolgaltatassal.
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Erdekképviselet:

Az intézményben a vele jogviszonyban allok és az ellatott gyermekek érdekvédelmét
szolgalo érdekképviseleti forum miikédik a Gyvt. 35. §-anak megfeleléen. A Képviseld-
testiilet 277/0K/2004.(1V.28.) hatirozata alapjan az intézményi érdekképviseleti forum
fenntart6i képvisel6t delegal. Az érdekképviseleti férum targyi miikodési feltételeit az

intézményvezetd biztositja.

Az intézmény miikodését segitd forumok:

Munkatarsi értekezlet:
Tagintézményenként, havi rendszerességgel - szilikség szerint gyakrabban - a
boélcs6devezeté tajékoztatja a dolgozdkat az aktudlis eseményekrdl, feladatokrol. A

dogozdk - munkakdr szerint - megbeszélik az elmult id6szak tapasztalatait.

Vezeto6i értekezlet:

Utemterv alapjan, havi rendszerességgel - sziikség szerint gyakrabban - keriil ra sor.
RésztvevOi az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, a boélcs6devezetdk, a
szaktanacsado, a gazdasagi elemzd, a dietetikus és a munkatigyi el6ado. Az értekezleten
sor Kkeriil az aktudlis szakmai, gazdasdgi, munkaligyi témak megbeszélésére, 1j
szabalyok, toérvényi el6irdasok, rendeletek ismertetésére.

A bolcsbdevezet6k beszamolnak a tagintézményekben toérténtekrdél. Megbeszélik a

felmertil6 kérdéseket, javaslatokat és problémakat.

Elelmezésvezet6i értekezlet:
Negyedévente - sziikkség szerint gyakrabban - az aktudlis munkak, feladatok
megbeszélése. Témai:
- normafigyelés, kiértékelés;
- 1j szalliték bemutatasa, termékbemutatéval;
- aszallitékkal val6 problémak megbeszélése;
- élelmezésvezetdi forumokon részt vett munkatarsak beszamoléja.
Szakmai napokon, konferenciakon, tovabbképzésen val6 részvétel:
Orszagos szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken aktiv résztvevéként nagy

szamban vagyunk jelen.
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Koordinatori értekezletek, févarosi egyesitett vezet6i értekezletek: aktudlis

térvényi és modszertani Gitmutatasok, szakmai médszertani egyeztetés, tapasztalatcsere.

Szakdolgozo6 képzésben val6 aktiv részvétel:
A kisgyermeknevel6 BA képzésben t6bb képzd intézmény részére biztositunk

gyakorléterepet bolcsédéinkben.

Sziiloi értekezletek, illetve sziilGcsoportos megbeszélések:

Bolcs6dénként évente két alkalommal Osszevont sziil8i értekezletet tartunk a
bolcs6débe felvételt nyert gyermekek sziil6i szamdara. A nevelési év elején az
intézményvezet6, a bélcs6devezetb és az élelmezésvezetd ad tajékoztatast. Az 6vodaba
késziil6 gyermekek sziilei szamdara ,zar¢” sziil6i értekezletet a bolcsédevezets tart a
meghivott é6vodavezetékkel.

A sziil6csoportos megbeszélések bolcsGdei csoportonként aktuélis téma kivalasztasaval,

a gondoz6ndk vezetésével zajlanak, évente minimum hiromszor.

Szoréanyagok, kiadvanyok terjesztése, médidban val6é megjelenés:

A Dboélcs6édéinkben nyujtott  ellatasrél, szolgdltatasokrdl, elérhetdségekrél a
,Kisgyermekek Obudaja” cim(i informaciés fiizetekben és a Facebook oldalunkon adunk
tajékoztatast

Honlapunk elérhet6: www.obudaibolcsodek.hu

Zaro rendelkezések

Az intézmény szamdra a jogszabalyokban, a képvisel§ testiileti doéntésekben
megfogalmazott feladat-, miikédési, hataskori és szervezeti elSirdsokat a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatban foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A Szervezeti és M{ik6dési Szabélyzat 2022. januér 1-én 1ép hatélyba. Jelen dokumentum
hatdlyba 1épésével egyidejlileg hatdlyat vesztik az Intézmény kordbbi Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatai.

Budapest, 2021.12.28.
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intézményvezetd
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1. sz. fliggelék

Az intézmény dolgozéinak létszama képesitések szerint

Csecsemd és kisgyermeknevel8 BA 33
Kisgyermeknevel6 OK]J 123
Szocialpedagdgus 8
Szocialis munkas 3
Ovodapedagégus 1
Pedagdgus 4
Védond 2
Gydgypedagogus 4
Diplomas apold 1
Teoldgus 2
Neveléstudomany MA 1
Bolcsbdei dajka 39
Elelmezésvezets 7
Szakacs 7
Diétas szakacs 3
Dietetikus 2
Kozgazdasz 1
FelsGszint(i jogi képesités 1
Varrénd 1
Gépkocsivezetd 2
Képesitést nem igénylé munkakordk 45
Osszesen: 290
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