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Kerepes Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete

Tisztelt Képviselé-testiilet!

Az intézményvezeté javaslatara a Kerepesi Babaliget Bolcséde Szervezeti és Mikodési Szabélyzatinak
(tovabbiakban: SZMSZ) és Szakmai programjanak modositasat terjesziem elé.

A Pest Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Féosztaly Bolesdei szolgaltatas ellendrzésérél
késziilt 2023. november 10-¢i jegyzokonyvébe foglaltan feltart néhany hidnyossagot, amibdl kifolyolag az
Intézményvezetd a fentnevezett dokumentumokat modositotta.

Szervezeti abra keriilt az SZMSZ-be, illetve a gyermekjogi képvisel§ elérhetésége helyett, az elérhetdség
helye szerepel a tovabbiakban.

A Szakmai program bevezetdjében bekezdések sorrendje valtozik.

Mindkét dokumentumban néhény helyen a megfogalmazast is pontositotta az intézmény vezetdje.

Kérem a Tisztelt Képvisels-testiiletet az el6terjesztés megvitatasara és dontése meghozatalara.

.../2023. 1.7.) Kt. hatiarozati javaslat:

Kerepes Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete elfogadja a Kerepesi Babaliget Bolcsdde Szervezeti €s
Miikédési Szabalyzatanak és Szakmai Programjanak modositasat.

A Képviselé-testiilet felkéri Kiss Helga iniézményvezetot, hogy a jévahagyott intézményi Szervezeti- €s
Miiksdési Szabalyzat és Szakmai Program helyben szokéasos modon térténd kozzétételérél gondoskodjon.

Hataridé: 2023.12.15.
Felelés:  Gyuricza Laszlo Robert polgarmester

Kerepes, 2023. november 30.
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AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Neve: Kerepesi Babaliget Bolcsdde
Cime: 2144 Kerepes, Alfoldi u. 58.
Fenntarté: Kerepesi Varos Onkormanyzat
Székhelye: 2144 Kerepes, Vorosmarty u. 2.
Ellatasi teriilet: Kerepes Varos teriilete elsédlegesen
Az intézmény Gyvt. szerinti besorolasa: Gyermekjoléti alapellatas
A Kkoltségvetési szerv fotevékenységének
allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa: Bolcsddei ellatas
Intézményvezetd: Kiss Helga
Engedélyezett féréhely: 52
Nyitvatartasi id6: 6-18 ora
Csoportszam: 4 gyermekcsoport
Alapitas éve: 2011
Elérhetoségek:

e Telefon: +36 (28) 561-052

e Mobil: 06/20-5598912

e Email: bolcsode@kerepes.hu

e Honlap: kerepesibolcsode.hu

o Koz0sségi oldal: Kerepesi Babaliget Bolcsode
Alapité Okirat szama: 685577
A Szakmai Program érvényes: 2023.-



A bolcsode szakmai programjat meghatarozo jogszabalyok, iranyelvek
- A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény,

-15/1998. (1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtoé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl

- A bolesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja 2017.
- A bolesddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai
- Mddszertani levél

- Nemzeti Csalad-és Szocialpolitikai Intézet Budapest, 2012

— Gyvt, 1997.évi XXXI. térvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
— A Munka torvénykonyveérdl szol6 2012.1.tdrvény

— A gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok
¢és a személyes gondoskodast nytjto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
$z616 235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet

— a Polgari Térvénykdnyvrol szol6 2013.V. térvény
— A szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi L. térvény

— 149/1997.(1X.10.) Kormany rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

— A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet (tovabbiakban: 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet)

— A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikddési nyilvantartasardl szolo
8/2000. (V111.4.) SzCsM rendelet

— 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol szold

— A szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd
végrehajtasarol szol6 257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet

— A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az
orszagos jelentési rendszerrl sz016 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet

— 2000.évi C. torvény a szamvitelrdl
— Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény
— 4/2013.(I.11)Kormanyrendelet az allamhéztartds szamvitelérdl

— A Kkoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 370/2011. (Korm. rendelet)



— A nemzeti kdznevelésrol szo6lo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet

— A személyes gondoskodast ny0jtdé gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet

— Az allamhaztartasrol szO0lo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII1.31.) Korm.
rendelet

— Az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL
torvény

— 2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
— A kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIII. torvény (Kijt.)
— A pedagbgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. térvény (Paétv.)

— A pedagogusok uj életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VI11. 30.) Korm. Rendelet (Paétvr.)

— A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok
hatdsagi nyilvantartasardl és ellenérzésérdl szo16 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

— A gyamhatosagok, a teriilleti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok €s a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol sz616 235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet

— a korményzati funkciok és allamhaztartasi szakdgazatok osztdlyozasi rendjérdl szo6lo
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet

— a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi elbirasokrol szolo 37/2014.
(IV.30.) EMMI rendelet

— természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢és az ilyen adatok szabad aramldsardl valamint a 95/46EK iranyelv hatdlyon kiviil
helyezésrél(altalanos adatvédelmi rendelet) sz6l6 AZ EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS 2016APRILIS 27.-1 (EU) 2016/679 RENDLETE (tovabbiakban: altalanos
Adatvédelmi Rendelet)

— Kerepes Varos Onkormanyzatanak 8/2009.(1V.23.) rendelete a Bélcsédei gondozési
dijakrol és a bolcsédében alkalmazando étkezési téritési dijakrol

— A bolesddei nevelés — gondozés torténete alatt felhalmozott emberi és szakmai értékek,
ezeken beliil is hangstlyozottan, a Bélcsddei nevelés-gondozas minimumfeltételei és a
szakmai munka részletes szempontjai c. kiadvany (OCSGY VI, 1999), valamint

— A modszertani levelek, utmutatok, ajanlasok, a bolcsddei ellatas nemzetkozileg elismert
gyakorlata figyelembevételével késziilt, mind emellett megtartva intézményiink szakmai
Onallosagat, a csaladok és a fenntartd elvardsaihoz igazodva.

A Kerepesi Babaliget Bolcséde Szakmai programjat ,,A bolcsddei nevelés-gondozés orszagos
alapprogramja” figyelembevételével dolgoztuk ki, valamint figyelembe vettiik a gyermekek és
szilil6k igényeit, elvarasait, intézményiink személyi és targyi feltételeit.



Bevezetés

Hazankban, Pesten, a Kalap utcaban 1852. 4prilis 21-én nyilt meg az elsé bdlcséde. Ez a nap
2013 6ta a Magyar Bolcs6édék Napja, ezzel is tisztelegve a bolcsédék szakmai munkdja, és az
ott dolgozok aldozatvallalasa el6tt.

Az elsé bolesdde megalakulasa ota a folyamatos fejlédés jellemzi szakmai munkankat,
mikozben kialakult szakmai értékeinket Orizziik. A tarsadalmi és gazdasagi valtozasok, a
kisgyermekek testi és lelki fejlodésével kapcsolatos tudas béviilése és egy sor tényezd arra
0sztondz minket, hogy folyamatosan ujra gondoljuk a szakmai gyakorlatot, és igyekezziink a
csaladok igényeit ugy kielégiteni, hogy kdzben a gyerekek mindenek felett all6 érdekeit tartsuk
szem el6tt. Meg kell felelniink a folyamatosan valtozo jogszabalyi hattérnek, a Fenntartoi
igényeknek, a csaladok igényeinek, a bolcs6dét szolgaltatd intézményként kell tizemeltetni és
torekedni kell a gazdasdgos miikddtetésre.

2011-ben, Kerepes Varos fontos, és a jovobe tekintd projektet valositott meg. Eurdpai Unids«
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palyézat segitségével bolesédét épitett, hogy az elkdvetkezd generacidt szakszer, szeretetteljes
gondozéasban-nevelésben részesitse. Segitséget nyujtott ezzel sok csalddnak a megélhetés
biztositdsahoz, a csaladi élet szebbé tételéhez is. Fontosnak tartottadk és tartjdk ma is a jovét, és

tudjak, hogy azt a legjobba gyermekeik altal tehetik.

A 2011 szeptemberében atadott Kerepesi Babaliget Bolcsdde mediterrdn stilusu épiiletében
minden igényt kielégitd felszereltséggel varja a 0-3 éves koru gyermekeket arra az idOre, amig

sziileik dolgoznak.

Két egységben négy csoportban jatszhatnak, fejlodhetnek a csaladok legkisebb tagjai.
Bolcsédénkben kiemelten fontosnak a csaladi és bolcsddei nevelés Gsszhangjat, a sziilok és a
kisgyermekneveldk kozotti konstruktiv, kdlesonds bizalmon alapuld partneri kapcsolatat, ami
elengedhetetlen feltétele a kisgyermekek harmonikus fejlédésének. Fontos, hogy a gyermekek
érdekl6dését kielégitsiik, minél természetesebben ,tanulja” az 6t koriilvevd vilagot. Gazdag
jatékkészletiink és a hangulatos kdrnyezet biztosit kisgyermekneveldinknek lehetséget arra,
hogy segitsék a gyermekek személyiségének kibontakozasat. A napi bdlcsédei élet soran, a
nevelés kiilonbozo teriileteinek helyzeteit kihasznalva, jatékos, élményekben gazdag, tudatos
kezdeményezések valdsulnak meg, a csoportszobakban, az udvaron, az auldban, a
fényszobaban (diavetitési lehet6ség) és a s6 szobaban.

A Kerepesi Babaliget Bolcséde ellatottjai, valamint az érintett csaladok szociokulturdlis
Osszetételét meghatarozza a varos lakossaga. A kerepesi 6slakossag mellett jelentds a betelepiild
lakossag szama is, folyamatosan n6 az 0j épitésii csaladi hazak, lakoparkok szama.

A Bbélcsdde Kerepes Varos Onkormanyzata mellett a Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
szomszédsagaban talalhato. Az Intézmény csaladi hazas, z61d kornyezetben helyezkedik el. Az
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iskola mellett all meg a helyi buszjarat, az épiilet el6tt parkold van. Az Intézmény jol
megkozelithetd helyen épiilt, mediterran stilusban, f6ldszintes elrendezésben.

A szabad levegdn val6 jaték lehetOségét két, a korcsoportnak megfeleld jatszotéri jatékokkal,
parasitd berendezéssel, és napvitorlaval ellatott jatszéudvar adja. Mindkét udvarrészhez
tartozik jatéktarolo és udvari gyermek WC.

A csoportszobak rendelkeznek kozvetlen kertkapcsolattal is. A csoportszobak eldtt burkolt
terasz teszi lehet6vé, a nyari idGszakban a gyerekek tizoraiztatasat és igény szerint asztali
jatékokkal valo id6toltést a szabad levegdn.

A Bolcs6dének sajat, minden igényt kielégitd f6zOkonyhaja van, melynek kapacitasa
megengedi, hogy a bolcs6dés korosztaly magas szinvonala étkeztetésén til munkahelyi feln6tt
étkezést is biztositson kivalé mindségben.

A Kerepesi Babaliget Bolcs6de szakmai multja rovid, hagyomanyainkat, jo hirlinket most
épitjiik. Tisztaban vagyunk azzal is, hogy munkankkal hozzajarulunk sok csalad biztonsaganak
megteremtéséhez, segitiink a csaladnak nem csak a gyermekkel kapcsolatos, de mas hétkdznapi
gondok megoldéasaban is.

Szakmai Programunkkal a gondozé-nevel6 munkaegységes, a helyi viszonyokhoz
alkalmazkodo dsszefoglaldjat készitjiik el, egységes rendszerbe foglalva a bolcsddei részlegek
tevékenységét, lefektetve a szem el6tt tartando alapelveket, és elérhetd célokat.

Az eclkovetkezd évek feladata a Szakmai Program megvalositasa, a Kerepesi Babaliget
Bolesdde hagyomanyainak megérzése, a modszertani eljarasok és jo gyakorlatok beépitése a
napi munkavégzés folyamatdba. Ezzel tudunk majd szakmai eredményeket elérni,
munkatarsainknak igényes, jo koriilmények kozott, kiegyenstlyozott munkahelyi 1égkdrben
valé munkahelyet teremteni, ami feltétele a kisgyermeknevelésnek.



1. AZ INTEZMENY FELADATA, TEVEKENYSEGE

1.1 Fogalmi meghatarozas

A bolcséde olyan szolgaltatd intézmény, amely az alapellatas keretében napkozbeni ellatast
nyujt a gyermekeknek: nevelést, gondozast, feliigyeletet, étkeztetést. Segiti a sziilok
munkavégzését, munkaerd piaci visszatérését, képzésen torténd részvételét.

1.2. Intézmény alapfeladata

Intézményiink alapfeladata a gyermekek napkozbeni ellitasa (TEAR-8891), szocialis és
gyermekjoléti ellatas (bolcsédei ellatas). A 3 éven aluli, csalddban nevelkedé gyermekek
napkozbeni ellatasat, szakszerli nevelését, gondozasat végezzilk. Az alap ellatas részeként a
fogyatékkal €16, sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasat, nevelését-gondozasat végezziik
integralt formaban.

1.3 Alapellatas mellett miikodd, csaladi nevelést timogato szolgaltatasok.

- ldészakos gyermekfeliigyelet a szabad fér6helyeken,
- A Bolcséde s6 szobajat a szabad kapacitas fliggvényében hasznalhatjak preventiv és terapias
céllal az igénybevevok.

1.4. Az Intézmény jogallasa

Az Intézmény jogi személyiséggel rendelkezd, 6nalldoan gazdalkodo koltségvetési szerv.

Az Intézmény pénziigyi szervezettel nem rendelkezik. A gazdasagi - pénziigyi feladatokat
Kerepes Varos Onkormanyzatinak Pénziigyi Osztilya latja el.

Az Intézmény vezetSje Kerepes Varos Onkorméanyzatanak Képviseldtestiilete altal elfogadott
koltségvetés keretein beliil gazdalkodik a Bolcsdde anyagi forrasaival.

Az Intézmény dolgozdi felett a munkaltatoéi jogkdrt az intézményvezetd gyakorolja. Az
intézményvezetd tekintetében a kinevezési és felmentési jogkort Kerepes Varos Onkorméanyzat
Képviseldtestiilet altal atruhazottan a Polgarmester gyakorolja.

Az Intézmény pénziigyi és gazdilkoddsi szabdlyzatat Kerepes Viros Onkormanyzatanak
szamviteli politikaja tartalmazza. Az Intézmény sajat hataskorben kidolgozott szabalyzatai nem
lehetnek ellentétesek a Varos altal elfogadott szabalyzatokban foglaltakkal.

A miikodés pénziigyi forrasa:
- allami normativ timogatas
- afenntartoi timogatas, melyet a Fenntarto a mindenkori éves koltségvetésben hataroz
meg.
- sajat bevétel (gondozasi dij, szolgaltatasok téritési dija)
- egyéb forrasok (palyazat)

Az Intézmény miikddésére vonatkozd szabalyokat a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
tartalmazza.



1.5. A szakmai program célja

A Szakmai Programmal célunk a bolcsdei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjanak
magas szintli megvaldsitasa, a szakmai értékek megdrzése és tovabbadasa, a kialakult jo
gyakorlatok megerdsitése, uj modszerek és tevékenységek bevezetése, a dolgozok és a sziilok
nevel6i szemléletének formalasa, kapcsolatépités és halozatfejlesztés.

1.6. A szakmai program elérhetdsége

A Szakmai Program a Bolcs6dében elérheté a sziil6k szamara. A felvételt kovetd elsé sziilbi
értekezleten az intézményvezetd ismerteti a sziilokkel. A szakmai programhoz kapcsolodo
tevékenységek tervezete megtekinthetd a Bolcs6dében elhelyezett falinjsagon.

2. AKEREPESI BABALIGET BOLCSODE SZERVEZETE

A Kerepesi Babaliget Bolcséde fenntartdja Kerepes Varos Onkormanyzata.

Az Alfoldi utca 58. szam alatt mitk6dé intézmény két gondozasi egységgel, négy csoporttal
milkodik. A jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen egy gyermekcsoportban legfeljebb 12
gyermek gondozhat6 ahol 2 éven aluliak vannak, abban az esetben, ha valamennyi gyermek
betoltotte a 2. életévét, ugy a csoportban legfeljebb 13 gyermek ellatasa biztosithato.

Ha SNI-s , illetve korai fejlesztésre jogosult gyermek van a csoportban, 11 lehet a 1étszam.
Ezt figyelembe véve a Kerepesi Babaliget Bolcs6débe maximalisan felveheté gyermekek
szama 52 {6, ha valamennyi kisgyermek betdltotte a 2. életévét, és nincs SNI-s.

A gondozé-neveld0 munkat 8 {0 kisgyermekneveld latja el. Munkdjukat gondozasi
egységenként egy-egy f6 bolcsddei dajka segiti.

A kert karbantartasat és az Intézményben ad6dé kisebb javitasi-karbantartasi munkalatokat
egy {0 kertész-karbantartd munkatars végzi, aki feliigyeli a fiités- és meleg viz — ellatast is.

A minden igényt kielégit6 féz6konyhan egy f6 szakécs iskolat végzé fiatal kollégand, és egy
6 konyhalany dolgozik. Munkdjukat szakképzett élelmezésvezetd koordinalja, aki az étlapot
tervezi, beszerzi a nyersanyagot, elszamolja a koltségeket, és elkésziti a sziilok részére a
szamlakat. ) 2014-ben Elelmezésvezetdi, diétas szakéacs végzettséget szerzett.

A bolesodei textiliak karbantartasat egy f6 moso-vasalond végzi.

Az intézmény irdnyitasat az intézményvezetd végzi.

2.1 Human eréforras
Az engedélyezett dolgozoi 1étszam 17/ 6, ebbdl:

- Intézményvezetd 1 f6,

- kisgyermekneveld 8 f6

- technikai létszam: 4 £6 (2 f6 boles6dei dajka, 1 6 kertész-karbantarto,

- 1 6 moso6-vasalond)

- konyhai dolgozok 1étszama 3 {6 (1 f6 élelmezésvezetd, 1 f6 szakacs, 1 6



konyhalany)

Az Intézmény minden dolgozdja rendelkezik a munkakoréhez eldirt képesitéssel.
4 16 kisgyermekneveld pedagogus végzettségii.

A munkavédelem és tlizvédelem biztonsagat szakiranyu engedéllyel rendelkez6 vallalkozas
biztositja megallapodasunk értelmében.
Az Intézmény valamennyi dolgozdja kdzalkalmazotti jogviszonyban all.

3. KULDETESNYILATKOZAT

3.1.Pedagdgiai hitvallasunk

A Korai életkorban a gyermek szocializiciojiban a csaladi minta meghatarozd. A boles6dei
nevelés ezt kiegészitd, tamogatd, mintanyujtdé szerepet vallal, annak érdekében, hogy a
gyermekek fizikai, emocionalis és szocialis sziikségletei teljes mértében kielégitettek legyenek.
Célunk a fejlodés elosegitése, az érzelmi, az értelmi intelligencia kibontakoztatdsa a
csaladokkal egylittmiikddve, a csaladok nevelési funkcidjanak pozitiv segitésével. Az
intézményi ¢és a csaladi nevelés egymast erdsité folyamatként értelmezziik, mely megfeleld
alapokat biztosit a gyermekek fejlédéséhez. Felismertiik azonban azt is, hogy a bolcsddében
ellatott gyermekek hétkdznapokon, ébrenléti idejiikben kevés id6t toltenek csaladjukkal, és
gyakorta a sziilok sem mindig tudjak sziiléi szerepiiket problémamentesen megélni. Ezért
fokozott figyelemmel kisérjiik azokat a csaladokat, ahol szakértelmiinkkel, tapasztalatunkkal
segiteni tudjuk a csaladi szerepek jobb megélését.

3.2. Gyermekképiink

Minden gyermek egyedi és megismételhetetlen individuum, aki egyéni sziikségletekkel
rendelkezik. Zavartalan fejlédésének érdekében védelem, kiilonleges banasmod illeti meg.
Fejlédését a genetikai adottsagok, az érés torvényszeriségei, a csalad érzelmi 1égkore és a
szociokulturalis hattere, a spontan ¢és tervszerlien alkalmazott kdrnyezeti hatasok egyiittesen
hatarozzak meg.

A csecsemokor az alapvetd bizalom, a kisgyermekkor az autondmia-érzés kialakulasanak
id6szaka. Az els6é évek a legmeghatarozobbak a gyermek életében, személyiségének
fejlédésében. A korai kotddés és a szocializacid idészakaban alakulnak ki a késébbi egész
¢letre jellemz0 szokasok, a viselkedésmintdk alapjai.

A csecsemd és a kisgyermek magaval hozott képességeinek kibontakoztatasahoz a
legkedvezobb feltétel a szabadban valdo mozgas, és jatéktevékenység, a bizalomteljes meghitt
személyi kapcsolat, az aktivitasra épitd, interakcioban gazdag gondozas.

A gyermek f6 tevékenysége a jaték, mely Gtjan megtanul tanulni, érdeklddni, kisérletezni.
Megtanulja a nehézségek lekiizdését. Megismeri az 6romot, a megelégedést, amit a siker, a
kitartd munka altal elért eredmény Utjan szerez meg.

A kognitiv készségek, kompetenciak kisgyermekkori elsajatitasa elengedhetetlen feltétele a
késObbi eredményes tanulasnak, az iskolai, tarsadalmi szerepvallalas sikerének.

3.3 Kisgyermeknevel4- képiink

A kisgyermekneveld legfébb munkaeszkoze a személyisége. Alapvetd tulajdonsaga az



empatia, az elfogadas és a hitelesség. Nevel6i attitiidje elfogadd-engedékeny. Képes érzelmi
biztonsagot nyujté kapcsolat kialakitasara minden kisgyermekkel. Jol ismeri a kisgyermekek
¢letkori sajatossagait, egyéniségét, tamogatja a személyiség kibontakozasat, az aktivitast, az
onallésodast. Képes a sziilokkel partneri kapcsolatban egyiittmiikddve eldsegiteni szokasok, a
viselkedési szabalyok elsajatitasat. A gyermekek ellatasat elhivatottsaggal, professzionalisan,
igényesen végzi. Képes a szakmai fejlddésre, a folyamatos megujulasra. Tudataban van annak,
hogy személye, viselkedése példa lehet a gyermek ¢és a sziil6k szamara. Minden gyermeket
annak tudataban nevel és gondoz, hogy tudja, a gyermek egész eljovendé életére hatassal van
munkdja. Céljainak eléréséhez Snmaga folyamatos szakmai és emberi fejlesztésén til torekszik
a munkatarsaival is olyan egyiittm{ikodés kialakitasara, melynek eredményeképpen a
munkahelyi kdzosség is és proaktiv munkatarsi attitiid alakul ki.

3.4. Bolesdde-képiink

Torekvésiink, hogy minden kisgyermek és felnétt jol, otthonosan érezze magat nalunk.
Boles6dénk nyitott a kisgyermekes csaladok szamara. Fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek
nyugodt, biztonsagot nyujtdé neveldi 1égkorben, a jatékon keresztiil, a jatékba integraltan
tanulassal gazdagodjanak értelmileg, érzelmileg és szocialisan. A jaték, mint legfontosabb
tevékenység hatdrozza meg arculatunkat, melyben figyelembe vesszik az életkori
sajatossagokat és az egyéni képességeket is. Esztétikus, fejlesztd, optimalisan inger-gazdag,
kornyezetet teremtiink. Célunk, hogy a bolcsédénk kisgyermek-nevelési kozpontként
mikodjon, ahol a gyermekek gondos ellatdsa mellett - jelentds segitséget adhatunk a
gyermekiiket otthon neveld csalddoknak is. Ebben toreksziink egyiittmitkodésre a Varosban
mikodo tarsintézményekkel, szolgaltatasokkal is (védondi halozat, gyermekorvosok,
csaladsegitd, gyermekjoléti kozpont, 6vodak, iskola, miivelddési intézmények).

Célunk, hogy Boélcsédénk jol integralodjon Kerepes Varos egészségiigyi-szocialis és kulturalis
intézményrendszerébe. Szeretnénk, ha a kisgyermeket neveld sziil6k akkor is fordulnanak
hozzank, ha gyermekilk nem bolcsddés, de nevelési, gondozasi kérdésekben szamitanak
tapasztalatainkra, szakmai tudasunkra.

4. AZ INTEZMENY MINOSEGPOLITIKAJA

Intézményilinkben a mindségi munka alapkévetelmény. Ennek garancidja munkatarsaink
alapképzettsége, tovabbképzése, szakmai fejlesztése és az onképzés.

Az ellatast és a szolgaltatas iranti igényt folyamatosan vizsgaljuk, mérjik. A mérések
eredményeit beépitjiikk az intézmény tovabbi miikodésébe, folyamataiba. Feleldsséget érziink a
sziilok tajékoztatasaért, azért, hogy partnereinkkel 6sszhangban és azok megelégedettségére
végezziik munkankat.

A mindségfejlesztés részeként fontosnak tartjuk a szakmai fejlodést.

A gyermekellatds szinvonalanak megtartasat, novelését, az 0j kutatasok eredményeinek
megismerését, szakmai munkankban valo felhasznalasat, az egységes szakmai szemlélet
kialakitasat és annak megdrzését.

A Szakmai Program az Intézmény szakembereinek szoros egyiittmiikodésével valdsul meg. A
folyamatos belsé szakmai beszélgetések, a szakmai fejlédést segitd ellendrzések, a jo
gyakorlatok atvétele, a megfeleld attitiid kialakitasa, a kornyezeti hatdsokra vald gyors
reagalas, a kisgyermekneveldk kiégés elleni kiizdelme, az élethosszig tarto tanulas tamogatja a
fejlodést.

Mindségpolitikank teszi lehetoévé, hogy intézményilink hossza tava céljai hatékonyan
valésulhassanak meg.
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A szakmai program tartalma, megvalosulasa a szakmai megbeszélések és a tovabbképzések
egyik témakore, ezzel megvaldsulast is nyomon kovetjik.

4.1. Erdsségeink

- a Fenntarté Onkormanyzat tAmogatd, és biztos hatteret biztosit a munkankhoz, a sziikséges
intézkedések megtételéhez

- boles6dénk targyi feltételei nagyon jok,

- a személyi feltételek folyamatos biztositasa megoldott,

- a mindségi kisgyermek ellatas valamennyi dolgozé sziviigye,

- az intézményvezetd tamogato, segitd, tevékenysége,

- tovabbképzések, kozosség épitd tevékenységek,

- mikddo- alakulo kapesolatrendszereink csaladokkal és intézményekkel,

4.2.Fejlesztést igénylé teriiletek

- kisgyermeknevel6k BA képzésben valo részvétele,

- kisgyermekneveldk sziilokkel valo tarsas készségeinek fejlesztése pl.: Gordon modszer

- a bels6 kommunikacio fejlesztése a folyamatos fejlédés érdekében,

- a j0 gyakorlatok atvétele mas intézményekbdl,

- a kialakult jo gyakorlatokat igyeksziink hagyomannya tenni, ezeket tovabb vinni és tijakat
bevezetni

- a jatszoudvarok zolddé, biztensagessa-tétele

- a szakdolgozok szamara a kiégés elleni kiizdelem lehet6ségeinek szélesitése,(szinhdz,
kirandulas, csapatépités)

- bolcsddei alapitvany népszertisitése

- a Bolcséde arculatanak megteremtése, hagyomanyok teremtése mind a pedagdgiai munkaban,
mind a munkahelyi kultaraban.

4.3. Képzés, tovabbképzés, az egyéni fejlodés biztositasa

A szakdolgozok tovabbképzéseken vesznek részt, a kotelezd kreditpontok megszerzése
érdekében, e mellett hazi tovabbképzések keretében is foglalkozunk a szakmai ismeretek
megujitasaval, ij modszerek atadasaval.

Az élelmezési szakembereink rendszeres szakmai talalkozasokon osztjak meg tapasztalataikat,
szakmai ismereteiket. A talalkozasok lehetévé teszik a modszerek, eljarasok egyeztetését.
Lehetéséget biztositunk tovabbtanulasra, szakmai fejlédésre, 0sztondzziik az onképzést, az
egyéni érdeklédés alapjan elsajatitott ismeretek tovabbadasat.

A palyakezd6 kisgyermekneveldk szakmai fejlédését gyakornoki rendszerben biztositjuk.

Az intézmény minden évben tovabbképzési tervet készit, melyben valamennyi, tovabbképzésre
kotelezett dolgozod szerepel, ¢és iskolai végzettségének, valamint az ahhoz tartozo
jogszabalyoknak megfelel6 idészakonként elvégzendd szakmai tovabbképzést tervezi, és tartja
nyilvan.

A folyamatos szakmai tovabbképzést segitik tovabba a rendszeresen megtartott belsé szakmai
eldadasok, a kisgyermeknevelok altal feldolgozott szakmai irodalmi forrasok részletes
ismertetése. Lehet6ség van mas intézményekbe vald szakmai latogatasra is, ahol a jo
gyakorlatokat, szakmai megolddsokat van alkalma megfigyelni a szolgaltatast nyujtod
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szakembereknek. Intézménylink is lehet6séget ad ilyen latogatasokra, igy szakmai
mithelymunkaval van lehet6ség a folyamatos fejlodésre.

5. AZ ELLATAS IGENYBEVETELENEK MODJA

A 15/1998 évi NM rendelet értelmében bolcsddébe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves koranak
betoltéséig, illetve annak az évnek december 31, napjaig vehetd fel, amelyben a gyermek a 3.
¢életévét betdlti. Fogyatékkal ¢él6 gyermek az 5. életév betoltéséig, ill. annak az évnek a
december 31-ig vehetd fel, amelyben a gyermek az 5. életévét betolti.

A részletes szabalyokat a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény ekként foglalja dssze:

42. § (1) A bolcsédei ellatds keretében - ha e térvény kivételt nem tesz - a harom éven aluli
gvermekek napkozbeni ellatasat kell biztositani.

(2) Bélcsodei ellatast biztosithat a bolcséde, a mini bolcsode, a munkahelyi bolcséde és a
csaladi bélcsdde.

(3) Bélcsddei ellatas keretében az Nktv. 4. § 25. pontja szerinti sajatos nevelési igényi
gvermek (a tovabbiakban: sajatos nevelési igényii gyermek) nevelése és gondozasa is
végezheto.

(4) A bolcsédei ellatas keretében az (1) bekezdés szerinti ellatdison tul - szolgadltatdsként -
specialis tandcsadas, iddszakos gyermekfeliigyelet, gyermekhotel miikodtetése vagy mads
gyermeknevelést segité szolgaltatds is biztosithato. Ezeket a szolgaltatisokat a gyermek
hatodik életévének betoltéséig lehet igénybe venni.

(5) A bélesddei nevelési év szeptember 1-jétdl a kovetkezo év augusztus 31-éig tart.

42/4. § (1) Bélcsddei ellatds keretében a gyermek hiiszhetes kordtdl nevelhetd és
gondozhato

a) az évodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatdrozott idépontig,

b) a sajatos nevelési igényii gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatdrozott idépontig,

C) az a) és b) pont ald nem tartozo gyermek esetén, ha a harmadik életévét

C) @) janudr 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,

c) b) szeptember 1-je és december 31-e kizott tolti be, a kivetkezd év augusztus 31-éig, ha a
sziild, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkézbeni ellatasat eddig az
idépontig bélcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az ovodai nevelésre, és ovodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsédei
ellatas keretében gondozhato, nevelheté a gyermek negyedik életévének betoltését kovetd
augusztus 31-éig.

(3) A bélcesddei ellatasban a sajatos nevelési igényti gyermek annak az évnek az augusztus
31. napjdig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsédei ellatasat, aki orvosi szakvélemény
alapjan egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhato.

A Kerepesi Babaliget Bolcsédébe elsdsorban azok a gyermekek veheték fel, akik Kerepesi
lakcimmel rendelkeznek, és életvitelszertien Kerepesen élnek. A felvétel a sziild (térvényes

képviseld) irasbeli kérelme alapjan torténik, melyet érkezési sorrendben iktatunk.

Jelentkezési lapok leadasa a kovetkezd nevelési évre-adott év szeptember 1.és november 30.
kozott lehetséges.
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A felvételi kérelem szama nem feltétleniil befolyasolja a felvételi dontést. A felvételi kérelmek
elbiralasakor figyelembe vessziik:

a raszorultsagot,

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsagot,

a szocialis helyzetet,

a jelzérendszeren keresztiil torténd jelzéseket,

a csaladban eltartott gyermekek szamat,

a sziilok munkavallalasat.

A Kerepesi Babaliget Bolcsédébe a gyermekek felvétele folyamatos, azonban a nevelési év
végén van nagyobb szamu féréhely felszabadulas, ezért a legtobb gyermeket szeptember —
oktdber honapban vessziik fel a bolcsédébe.

Az Intézmény vezetdje minden szerdan személyesen all rendelkezésre a felvételt kérd sziilok
szamara, ilyenkor lehet leadni a jelentkezési lapokat, és tajékoztatast kapni az ellatasrol, illetve
telefonos egyeztetés utan barmelyik megbeszélt idépontban van lehetdség a talalkozasra.

Férohely felszabadulas esetén az Intézmény vezetdje a leadott jelentkezési lapok alapjan
értesiti azt a sziil6t, akinek gyermekét fel tudja venni az Intézménybe.

A bolcsédei ellatas megkezdésekor az intézmény megallapodast kot a sziildvel, a térvényes
képviselGvel az ellatas feltételeirdl. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. tv. 42 (1) értelmében amennyiben a gyermek nem érett az dvodai nevelésre, a
4. életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig tovabb gondozhatd a bolcsédében. A sajatos
nevelési igényli gyermekek nevelését, gondozasat a boles6déink a gyermek 6. életévének
betoltéséig biztosithatjak. A gyermekek fejlesztésének megszervezését segitjiik.

5.1. Az alapellatason tuli csaladi nevelést tamogatoé szolgaltatasok

A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 44 § (1) alapjan, ha a bélcséde alapfeladatait nem
veszélyezteti, a bolcsdde téritési dij ellenében kiilon szolgaltatasként:

- idészakos gyermekfeliigyelet
- soO-terapias szoba hasznalata

5.1.1. Id6szakos gyermekfeliigyelet

A sziil6 alkalmi elfoglaltsaga idejére, néhany orara is eldzetes bejelentés alapjan kérheti
gyermeke felligyeletét a szabad fér6helyeken. Az iddszakos gyermekfeliigyelet téritéskoteles.

5.1.2. S6-terapias szoba hasznalata
Célunk, hogy csokkentsiik a 1égiti megbetegedések okozta hianyzast, eldsegitsiik 6sztdl
tavaszig a gyermekek egészségének megdvasat. A so-terapias szoba hasznalata — mivel a

telepiilésen egyediilallo fejlesztésrdl van szo — kiilsé személyek szamara is hasznalhato.

5.1.3. Informicios tajékoztatas a gyermekjoléti alapellatasokrol, bolcsédei felvételrol,
gyermekjoléti szolgaltatasokrol stb.

A Dbolcs6de minden érdekl6dd szamdra nyitva all a kisgyermekelldtassal és a
gyermekvédelemmel kapcsolatos informaciok vonatkozasaban.
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A bolcsddei jelentkezés utan, a beiratkozast megel6zben a sziild részletes tajékoztatast kap:
e anapkdzbeni kisgyermekellatas tartalmarol,

a hazirendrél,

a beszoktatas menetérol,

a csaladlatogatas fontossagarol,

a csoport szokasairol,

a bolcsddében sziikséges ruhazatrol,

az étkezési- és gondozasi dij mértékérdl, annak megfizetésének szabalyairol,

a dijkedvezményekre vald jogosultsag feltételeirdl,

a sziikséges dokumentumokrol,

a bolcsdde nyitvatartasi rendjérdl,

a bolesdd zarva tartasarol (nyari zaras, nemzeti tinnepek, bolcsddék napja, stb.)

a keletkezett dokumentumok kezelésérol,

a panaszjog gyakorlasanak lehetdségeirdl.

A boles6dérdl szolo tajékoztatas Kerepes Varos honlapjan is elérhet§ Babaliget Bolesde
Kerepes, A bolcsddének van sajat honlapja is: kerepesibolcsode.hu.

A bolcsddevezetd eldre egyeztetett iddpontban fogaddorat tart.

A kisgyermekneveldk a sziilokkel vald napi és rendszeres kapcsolattartason tal elére egyezetett
idépontban tudjak megbesz€lni a sziilokkel a felmeriilé problémakat, és segitséget nyujtanak
nevelési, ¢letvezetési kérdésekben sajat kompetenciahataraik keretein beliil.

A gyermekjoléti szolgaltatasokrdl tajékoztatd olvashatd a bolcsddei atadokban, valamint a
hirdet6tablan.

6. ABOLCSODEI ELLATAS TARGYI FELTETELEI

Targyi feltételeinket a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen, megalapozottan alakitottak ki.
A gyermekek életkordnak, fejlettségének megfeleld butorzattal, gondozasi eszkdzokkel,
korszerti jatékokkal rendelkeziink. A szabadban valé mozgast az épitett ¢s mobil jatékkészlet
biztositja.

6.1. Csoportszobak

Az alapteriilet (40,8 m?) megfelel a féréhelyszdmnak /13/. A butorzatot egységes, korszerii
gyermekbutorok és felnétt butorok alkotjak. A csoportszobak berendezése megfelel a
gyermekek életkori sajatossagainak. Egyediséget képvisel a bolcsddei csoportok belsd
tarolo-helysége, ahol a fektetd agyak, jatékok és pedagogiai eszkozok elhelyezése kivaldan
megoldhatd. A csoportszobdkban kialakitasra keriiltszitkséses—mée—a—csendes elvonulasra,
pihenésre alkalmas kucké.k-iialakitasa: A butorok megfeleld elhelyezésével alakitjuk ki az
elkiilonitett, nyugodt jatszohelyeket. Elegendd hely van a nagymozgasos tevékenységekhez és
a csendes jatékokhoz. A csecsemdk, a jarni tanuld gyermekeknek biztonsagos hempergd is
rendelkezésre all.

A puhasagot iiléparnakkal, jatszoparnakkal, mesesarokkal nyujtjuk. A berendezések és a
jatékok megvalasztasakor az egészségiigyi és pedagodgiai szempontok figyelembevételén tul,
gazdag szin-, forma-, és anyag vilagot tartunk fontosnak, ezzel is megteremtve az inger gazdag
kornyezetet.

A gyermekeknek sajat helylik van az asztaloknal étkezéskor. A nyugodt alvashoz sajat agyat,
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jellel ellatott agynemiit, allando 4gyazasi helyet biztositunk gyermekeinknek. A
kisgyermekneveldk iil6helyét gy helyezziik el, hogy mindig beldthassék a gyermekcsoportot.
Nagyméretli udvar és terasz all a gyerekek rendelkezésére.

6.2. Fiirdészobak

A gondozashoz hasznalt teriilet biztonsagosan megkozelithet. Célszerii, tagas, megfeleléen
elhelyezett eszk6zok (pelenkazo, oltdztetd pad, toriilkozo, és fésiitartd, egészalakos tiikrok,
fert6tlenitd eszk6zok, stb.) segitik a gondozas folyamatossagat. A gyermekvécé a gyermekek
szamara elérhetd, a mozgéasukban korlatozott gyermekek szadmara segédeszkozzel is ellatott. A
gyermekméretli eszkozok lehetdséget adnak az onallo tevékenységhez, a helyes szokasok
kialakitasahoz. A gyermekek sajat pelenkait, ruhazatait jellel latjuk el, és jellel ellatott
elokészitd polcon, szekrényben, polyazo asztalban taroljuk. A gyermekek személyes targyainak
megkiilonboztetésére is szines esztétikus jeleket hasznalunk.

6.3. Gyermekoltozék

A gyermekek otthoni és a valtéruhdinak jellel ellatott bolesddei o6ltéz6szekrényeket
biztositunk. Oltdztetd pad, pelenkazo asztal, szék, a gyermekoltdzd berendezése. A sziilok
szamara biztositjuk a varakozashoz a feltételeket. A faliujsagokon helyezziik el a neveléssel,
gondozassal kapcsolatos aktualis tajékoztatasokat, egyéb sziikséges informaciokat.

Lehetéség van a kézmosasra.

6.4. Jatszéudvarok

A két gondozasi egységnek kiilon jatszoudvara van. Mindkét gondozasi egység
csoportszobaibol kozvetlen kertkapcsolat van a jatszéudvar burkolt, teraszos részére. A
teraszon padok és asztalok vannak, lehet6séget adva a tizorai szabadban valo elfogyasztasara,
valamint napkozben asztali tevékenység végzésére.  Valtozatos mozgaslehetdségeket
biztositunk minden évszakban a beépitett és a mobil jaték eszkozokkel. A szabvanyoknak
megfelel6 homokozokban évente tisztitott mindségi homokot szallittatunk. Nyaron
parakapuval tessziik élvezetessé, €s sokszor elviselhetévé a kanikulai napokat. A kanikulara
kiilon hdségriadé terviink van, amit az ilyen iddszakban alkalmazni kell. Mindkét jatszéudvar
rendelkezik udvari jatéktaroloval, valamint udvari gyermek WC-vel. Az udvarok z5ldebbé,
szebbé ¢és biztonsagosabba tétele egyik f6 célunk. Az Alapitvanyunk tdmogatdséval egy
leselejtezett beépitett jaték helyett egy tobbfunkcios kishazzal boviilt a Maci-Katica csoport
udvara. Szintén az Alapitvany timogatasanak ¢és sziil6i felajanlasoknak koszonhetéen boviilt a
gumitéglaval boritott teriilet az udvarokon. Ez, és az udvar szebbé tétele folyamatos
odafigyelést, munkat igényel.

6.5. Sé-terapias szoba

Parajdi so-szobank az Intézmény egyik biiszkesége. Azokban az iddszakokban, amikor a
bolcs6dés gyermekek nem hasznaljak, szolgaltatasként rendelkezésre bocsatjuk a helységet a
gyogyulni, pihenni vagyo kisgyermekeknek és sziileiknek. A sziiléket irasban nyilatkoztatjuk a
s6-szoba hasznalatrl. Szervezett formaban, alcsoportonként hetente 2-3 alkalommal 25-30
percet tartdzkodnak a gyermekek és kisgyermeknevel6ik a helyiségben. A s6-szobaban jatékra
is van lehet6ségiik.
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6.6. Fejleszt6é szoba

Az egyéni fejlesztés,a rekreacio, és a nyugodt pihenés lehet6ségét adja a helység, ahol
lehet6ség van fény- és audio-eszkdzok hasznalatara is, valamint rossz id6 esetén egy-egy
gyermekcsoport  diafilmes  vetitést nézhet a kisgyermekneveldvel, ezzel segitve
beszédfejlodésiiket, fantaziavilaguk megmozgatasat. Ez az a helység, ahol sziikség esetén
korai fejlesztés, megsegités keretében gyogypedagdgus, pszichologus, terapeuta foglalkozhat a
fejlodésében eltérd palyat mutatd gyermekkel.

6.7. Jatékkészlet

A jaték készlet Osszeallitasanal kiemelt hangsuly jutott a pedagdgiai és az egészségiigyi
szempontoknak, de az életkori igények és a 1étszam igényeknek is megfelel a jelenlegi készlet.
Fontosnak tartjuk, hogy biztonsagos kornyezetben, j6 mindségii, korszert, fejlesztd jatékokkal,
eszkozokkel jatszhassanak a gyermekeink. Biztositjuk az anyag, a funkcié szerinti
valtozatossagot, a nemenkénti jatékokat. Toreksziink arra, hogy a természetes anyagt, szinii
eszkozok, jatékok aranya ndvekedjen. Funkcidk szerint csoportositva, ¢és a
gyermekmagassagaban  helyezziik el. Valtozatos eszkozoket kinalunk minden
tevékenységformahoz.(manipulécio, konstrualas, utdnzas, nagymozgas, szerepjaték, stb.).

A nagycsoportokba babakonyhat rendeziink be. Hangszerekkel, babokkal bévitjikk a jaték
készletet. A kognitiv képességek fejlesztéséhez kiilonbozo logikai jatékokat ajanlunk (kirako,
domind, pottyi). Minimum négy kiilonbozé épitéjaték van a csoportokban, elhelyezésénél
igyeliink arra, hogy elegendd védett hely alljon a rendelkezésre az épitéshez. Minden
korcsoportban vannak ismeretet add, mesélheté képeskonyvek az aktudlis évszaknak,
iinnepnek megfeleléen. Az alkoto tevékenységhez allanddan biztositunk rajzpapirt, zsirkrétat,
mindségi iront, festéket, gyurmat. Mozgasfejlesztd jatékok is vannak a szobakban.(kisautdk,
gurulok, Roddy ponik). Egyes eszkozok csak allando feliigyelet mellett hasznalhatok. Ezeket a
gyermek altal nem elérhetd helyen taroljuk, és csak fokozott odafigyelés és feliigyelet mellett
bocsatjuk rendelkezésre. Az otthoni jatékokat, atmenetei targyakat a gyermekek behozhatjak a
boéles6dei csoportokba, igényiik szerint elévehetik, ezeknek allando tarold helyet biztositunk.
A jatékokat rendszeresen, szervezetten tisztitjuk, fert6tlenitjik.

Természetesen a jatékkészlet bovitése, potlasa minden évben feladat és cél is.

6.8.Textilliak

A gyermekek sajat ruhdzatban tartozkodnak a bolcsddében, de rendelkezésiinkre all bolesédei
ruha is arra az esetre, ha éppen nincs megfeleld, vagy elegendd ruhdzat a gyermek
szekrényében. A valtéruhat ennek értelmében vagy a sziilé vagy a bdlcsdde biztositja. A
pelenkérdl minden esetben a sziilék gondoskodnak, textil pelenkat a székletes gyermekek
gondozasakor hasznalunk. Az alapvetd textiliakrol, azok tisztitasardl, pétlasarol a boleséde
gondoskodik.(toriilk6z6, agynemdi, eloke, abrosz, flirdélepedd, stb.) Az el6irasoknak
megfeleldéen, gondosan mossuk, fert6tlenitjiik a textilidkat. A gyermekek személyes hasznalati
targyait jellel latjuk el.

7. GYERMEK ELELMEZES

A kozétkeztetés feladata, az egészségiigyrdl szold 1997. évi CLIV. 50. §-nak (3) bekezdése
el6irja, hogy ,, A kozétkeztetésben — kiilonos tekintettel az egészségiigyi, szocidlis és

16



gyermekintézményekben nyujtott kozétkeztetésre — az élettani sziikségletnek megfeleld
mindségi és tapértékii étkezést kell biztositani.” A gyermekek élelmezését az OETI ajanlas
jogszabalyi szintre emelkedett ,, A rendszeres étkezést biztositod, szervezett élelmezési ellatasra
vonatkozé taplalkozas-egészségiigyiajanlas kozétkeztetOk szamara” cimli dokumentum alapjan
végezzikk. Az étrendet a Kkorszerii taplalkozasi elvek és konyhatechnologiai eljarasok
figyelembevételével szakképzett élelmezésvezetd /diétas szakacs/ tervezi és allitja Ossze,
munkajat egy szakacs és egy konyhalany segiti. Taplalékallergias gyermek ellatasat is
biztositjuk.

Bolcs6dénk valtozatos, a korosztaly igényeinek és a jogszabalyi elirasoknak megfeleld étlap
alapjan latja el a gyermekek négyszeri étkezését.

A Bolcséde konyhaja a nyersanyag-beszallitastol a talalasig a HACCP (Hazard Analysis
Critical Coltrol Point) el6irasainak megfelelden miikodik, a folyamatokat megfeleléen
dokumentaljuk is.

Beszallitoink kivalasztasanal lehetdség szerint toreksziink a helyi szolgaltatokat igénybe venni,
preferaljuk a kornyékbeli terményeket is.

A felnétt, dolgozoi étkezést is a konyha biztositja, ezzel segitséget nytijtva a munkatarsaknak.
Itt is a valtozatos, izletes ételek jellemzik a szolgaltatast.

Kiemelten fontosnak tartjuk a jo mindségii gyermekélelmezést, ezért rendszeresen mindenre
kiterjedd ellenbrzéssel kisérjiik figyelemmel annak megvaldosulasat.

A gyermekek heti étrendjérél a sziil6ket rendszeresen eldre tajékoztatjuk.

Az élelmezés, az étkeztetés szabalyait az Elelmezési Szabalyzat tartalmazza.

8. NEVELES-GONDOZAS A BOLCSODEBEN

8.1. A bélcsddei nevelés - gondozas célja

A csaladban nevelkedé gyermekek napkozbeni ellatasa, a testi, lelki, szocidlis sziikségletek
kielégitése, a harmonikus fejlodés elosegitése a gyermekek feltétel nélkiili elfogadasaval,
fizikai-, és érzelmi biztonsaganak, jolétének megteremtésével, kompetencidjanak figyelembe
vételével, jatéktevékenység s egyéb tapasztalatszerzési lehetdségek biztositasaval, viselkedés
mintak nyujtasaval. A hatranyos helyzetli, szegény, periférian ¢16 csaladok gyermekei esetében
a hatranyok és kovetkezményeik enyhitése, ellenstlyozasa. A sajatos nevelési igényi
gyermekek gondozasba épitett fejlodéssegitése. A kisebbséghez tartozd gyermekek esetében
nemzeti/etnikai hovatartozas tiszteletben tartasa, az identitas tudat kialakulasanak elGsegitése.
Egyenl6 esélyekhez juttatas, tarsadalmi beilleszkedés elésegitése.

A pszicho-szocidlisan érett, ©nallo, harmonikus személyiség megalapozasa. Az
esélyegyenléség megteremtése, a tarsadalmi beilleszkedés eldsegitése.

8.2. A bolcsédei nevelés - gondozas feladata

1. A csaladok tamogatasa, annak erGsségeire épitve a sziildi kompetencia fejlesztése. A
bblcs6dei ellatast nyujtd intézmény, szolgaltato, mint a kisgyermekes csaladokkal
kapcsolatba keriilé els6 gyermekintézmény jelentGs szerepet tolt be a sziiléi kompetencia
fejlesztésében. A csalad erésségeinek megismerése, tamogatasa a pozitivumok kiemelésével
valosul meg. A csaladi és bdlcsddei nevelés dsszhangja, a sziildk és a kisgyermeknevelok
kozotti  egyenrangli, konstruktiv, kolcsonds bizalmon alapuld partneri kapcsolat
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elengedhetetlen feltétel a kisgyermekek harmonikus fejlédéséhez. A sziilé ismeri legjobban
gyermekét, igy kozvetiteni tudja szokdsait, igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve
ezzel a kisgyermeknevel6t a gyermek ismeretén alapuld differencialt, egyéni banasmod
kialakitasaban. A kisgyermekneveld, mint szakember, szaktudasara, tapasztalataira épitve, a
sziilék igényeihez igazodva kozvetiti a kora gyermekkori fejlédéssel, neveléssel kapcsolatos
ismereteket, modszereket.

2. Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

A szakemberek feladata a kisgyermek fejlddésének nyomon kovetése, dokumentalasa,

tdmogatasa, a harmonikus testi és lelki fejlédéséhez sziikséges egészséges ¢és

biztonsagos kdrnyezet megteremtése. A primer sziikségletek egyéni igények szerinti

kielégitése a gondozési helyzetekben valdsul meg. A rugalmas, a kisgyermek

¢életkorahoz, egyéni fejlettségi szintjéhez €s az évszakhoz igazodd napirend biztositja az

¢letkornak megfeleld valtozatos és egészséges taplalkozast, a jaték, a mozgas, a szabad

levegodn valo aktiv tevékenység és pihenés feltételeit.

e a testi - lelki fejlddéshez sziikséges egészséges és biztonsagos kornyezet
megteremtése,

+ aprimer sziikségletek, egyéni igények kielégitése,

* a kornyezethez vald alkalmazkodas és az alapveté kultar higiénés szokasok
kialakuldsanak segitése, a testi - lelki harmonia kialakuldsat, megdrzését segitd
napirend, étkezés, alvas, leveg6zés, mozgas, stb.).

3. A prevenciés feladatok megvaldsitasaba sziikség esetén specialis szakemberek is
bevonhatok: gyermekorvos, dietetikus, gyogypedagdgus, pszichologus, mentalhigiénés
szakember, gyermekfogszakorvos sth. Elssorban preventiv szerepet tolthet be,de a
sajatos nevelésli, a magatartas- vagy fejlédési problémakkal kiiszkodd kisgyermekek
esetében korrektiv lehetdségeket hordoz. Az intézmény lehetdségeihez mérten
kialakitottunk a nagymozgasok gyakorlashoz kiilonféle mozgésfejlesztd eszkdzokkel
felszerelt szobat,(aulat).

4. Az érzelmi fejlédés és a szocializacio segitése

e derfis 1égkor megteremtése, a bolcsddei adaptacio nehézségeinek csokkentése,

+ a kisgyermeknevel6vel valo szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat
kialakulasanak segitése,

» egyéni sziikségletek kielégitése, az én-tudat egészséges fejlodésének segitése,

* bizalmon ¢és elfogadason alapuld tarsas kapcsolatok kialakitasa, az egytittélés
szabalyainak elfogaddsa, a masik irdnti nyitottsdg, empatia és tolerancia
fejlodésének segitése,

* lchetéség teremtés a kisgyermeknevel6vel és a tarsakkal kozos élmények
szerzésére, az én-érvényesités és a tolerancia egyenstlyanak irdnyaba befolyasolva
a fejlodeést,

* a kommunikativ képességek fejlodésének segitése a kommunikacios kedv
felkeltésével és fenntartasaval.

5. A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

¢ az érdeklddés kialakuldsanak, fenntartasinak, erésodésének, az érdeklddési kor
boviilésének segitése,
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» a gyermek életkoranak, érdeklddésének megfeleld tevékenységek biztositasa,

* a gyermek igényeihez igazodd kozos élmények, viselkedési és helyzetmegoldasi
mintak nyujtasa,

* 0nall6 aktivitas, kreativitas timogatasa,

* 0nalld véleményalkotasra, dontésre, valasztasra valo képessé valas segitése,

* ismeretnyujtas, tapasztalatok és élmények feldolgozasanak segitése,

* a gyermek tevékenységének tamogatdo- Dbatorito odafigyeléssel kisérése,
meger0sitése, az Onkifejezés lehetdségeinek megteremtése az egyes helyzetekben.

a <

9. ABOLCSODEI NEVELES - GONDOZAS ALAPELVEI
9.1. A csalad rendszerszemléletii megkozelitése

A csalad rendszerszemléletii megkdzelitése értelmében a bolcsddei nevelésben elsédleges
szempont a csalad miikodésének megismerése, megértése. Az elsé legjelentdsebb kdzdsség a
gyermekek életében, amely a tarsas viselkedésbe és szokasrendszerbe bevezet. A
rendszerszemlélet lényege, olyan komplex latasmod alkalmazasa, amely nem csak a
kisgyermeket, hanem a csalddot is kiinduldpontnak tekinti. Az interakciés mintdkat a
kisgyermek visszatiikrozi, ezaltal képet kaphatunk a csalad erdsségeirdl és gyengeségeir6l. Az
erdsségek hangsulyozasa altal a szakember hozzajarulhat a csalad ¢letmindségének
javitasahoz. A kisgyermekneveldink célja, hogy a csaladokat minél jobban megismerjék,
ko6lesonos bizalom alakuljon ki koztiik, ami fontos a gyerekek szempontjabol.

9.2. A koragyermekKori intervencids szemlélet befogadasa

A koragyermekkori intervencidé magéaban foglal minden olyan tevékenységet, amely a
kisgyermek sajatos sziikségleteinek meghatarozasat és figyelembevételét szolgalja. A
bblcsddei ellatast nydjtd intézmény, szolgaltatd funkcidjat tekintve alkalmas szintér a
koragyermekkori intervencid szemléletének alkalmazasara. Ennek értelmében a
kisgyermeknevel§ feladata az esetlegesen felmeriil6 fejlédésbeli lemaradasok, megtorpanasok
felismerése és jelzése. Kisgyermeknevelok fontos feladata, hogy tudatosan végezze
megfigyeléseit, ha problémat észlelnének, az minél hamarabb jelzésre keriiljon.

9.3. A csaladi nevelés elsédleges tisztelete

A kisgyermek nevelése a csalad joga és kotelessége. A bolesddei ellatast nyujtd intézmény,
szolgaltatd a csaladi nevelés értékeit, hagyomanyait és szokasait tiszteletben tartva és azokat
erdsitve vesz részt a gyermekek nevelésében. Mindezek értelmében fontos a sziilok szamara
lehet6vé tenni a tevékeny, kiillonb6zo szinteken és modokon megvalosuld bekapcsolodast a
bolesddei ellatast nydjtd intézmény, szolgaltatd életébe. Igyeksziink lehetévé tenni, hogy a
szlilok bekapcsolddjanak a bolcséde életébe, megismerjék munkankat, napirendiinket,
szokasainkat. Erre j6 lehetdség pl. a fokozatos beszoktatds a sziilokkel.

9.4. A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesithetd individuum, egyéni
sziikségletekkel rendelkezd, fejlodd személyiség. Kiilonleges védelem, banasmaod illeti meg.
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A bolcsddei nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara, a személyes, a szocialis
¢s a kognitiv kompetencidk fejlodésének segitésére iranyul az alapvetd gyermeki jogok
tiszteletben tartdsaval. Figyelmet kell forditani az etnikai, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi,
valamint fizikai és mentalis képességbeli kiilonbozdségek iranti tolerancia kialakitasara.

9.5. A kisgyermeknevel6 személyiségének meghatiarozo szerepe

A Dbolesédei nevelésben a korosztaly életkori sajatossagaibol adoddan meghatarozd a
kisgyermeknevel6 szerepe, aki személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre és a csaladra. A
feladatok szinvonalas megvalositasara megfeleld szakmai kompetenciaval és identitassal, kell6
Onismerettel, magas szintli tarsas készségekkel bird szakember képes. Ebb6l addddan a
kisgyermeknevelé felelés a szakmai tudasa szinten tartdsaért, gyarapitasaért, szakmai
kompetenciai fejlesztéséért. A kisgyermekneveld személyisége, nevel6i magatartasa
alapvetden meghatarozza kapcsolatat a gyerekekkel, csaladokkal.

9.6. A biztonsag és a stabilitis megteremtése

A kisgyermek egyéni igényeitdl fliggd bolcsddei ellatast nyujtd intézménybe, szolgaltatohoz
torténd beszoktatasra, adaptacids idGszakra ugy tekintiink, mint a kisgyermek elveszett
biztonsaganak Gjrateremtésére.

A kisgyermek személyi és targyi kornyezetének allandosaga (,,sajat kisgyermekneveld”-
rendszer, felmendrendszer, csoport- és helyallanddsag) noveli az érzelmi biztonsagot, alapul
szolgal a tajékozodashoz, a jo szokasok kialakulasdhoz.

A napirend folyamatossagabol, az egyes mozzanatok egymadsra ¢épiilésébdl fakado
ismétlédések tajekozodasi lehetdséget, stabilitast, kiszamithatosagot eredményeznek a napi
események soraban, novelik a gyermek biztonsagérzetét.

A biztonsag nyujtasa természetszeriileg magaban foglalja a fizikai és a pszichikai erdszak
minden formajatol valé védelmet is.

9.7. Fokozatossag megvalositasa

A fokozatossagnak a bolcsédei nevelés minden teriiletét érintd barmely valtozas esetén
érvényesiilnie kell. A kisgyermek 0j helyzetekhez valdé fokozatos hozzaszoktatdsa segiti
alkalmazkodasat, a valtozasok elfogadasat, az 1j dolgok, helyzetek megismerését, a szokasok
kialakulasat.

9.8. Egyéni bandasméd érvényesitése

A kisgyermek fejlodéséhez alapvetd feltétel a kisgyermekneveld elfogadd, empatikus, hiteles
neveldi magatartasa. A bolcsédei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontan
érésének, egyéni fejlodésének iitemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat,
kompetenciajat, nemzetiségi/etnikai, kulturalis és vallasi hovatartozasat. A fejlodés iitemét
mindig magahoz a gyermekhez viszonyitva kell megitélni. Minden 1) fejlédési allomasnak
kiindul6épontja maga a gyermek. Ezért fontos, hogy a bdlcsddei ellatast nydjté intézménybe,
szolgaltatohoz jaro kisgyermekek mindegyike egyéni sziikségleteihez igazodd mértékben
részesiiljon érzelmi biztonsagot nyujté gondoskodasban és tamogatasban.

9.9. Gondozasi helyzetek kiemelt jelentésége

A gondozasi helyzetek a kisgyermeknevel6 ¢s a kisgyermek interakcidjanak bensdséges, intim
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helyzetei.

A gondozasi helyzetek megvaldsulasa soran a nevelésnek és a gondozédsnak elvalaszthatatlan
egységet kell alkotnia. A gondozas minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés helyzetei,
lehet6ségei nem korlatozodhatnak a gondozasi helyzetekre. A fizioldgids sziikségletek
kielégitése megteremti a magasabb renddi sziikségletek kielégitésének feltételeit. A
professzionalis gondozas, hozzdjarul a személyes kapcsolatok pozitiv alakulasahoz és a
nevelési feladatok megvaldsulasanak egyik kiemelt szintere.

9.10. A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa

A korai ¢€letévekben alapozddnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetenciak, ezért
tamogatasuk kiemelt jelent6séggel bir a bolcsddei nevelésben. Biztositani kell annak a
lehet6ségét, hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken és egyéb tevékenységeken
keresztiil ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, atélhesse a spontan tanulas
o6romét, meger6sodjon benne a vilag megismerésének vagya. Kivancsisaganak fenntartasaval,
pozitiv visszajelzések biztositasaval segiteni kell 6nalldé kezdeményezéseit, megteremtve
ezaltal az egész €leten at tartd tanulas igényének, folyamatanak biztos alapjait.

10. A BOLCSODE MUKODESI RENDJE

A Bolcsdde nyitvatartasi idejét a Fenntartd szabdlyozza, figyelembe véve a bolcsddébe jard
gyermekek sziileinek igényeit, és a bolcsddei ellatas tapasztalatait. A nyitvatartasi id6 napi 12
ora, 6"-18M-ig, a gyerekekért legkés6bb fél 6 — ig. lehet jonni.
A teljes nyitva tartds alatt szakképzett kisgyermeknevel6k foglalkoznak a gyermekekkel.
Unnepnapokon és a hivatalos munkasziineti napokon zarva tartunk. Evente egy alkalommal, a
Bolcsédék Napjanak tiszteletére (aprilis 21) a nevelésmentes napot Szerveziink, amikor
bdlesédéinkben kisgyermekeket nem fogadunk.

Nyaron legalabb 3 hétig zarva tart a bolcséde. Ha sziikséges, erre az iddre van tervezve
nagyobb karbantartasi feladat.

Minden év december végén, a két tinnep koz6tti napokon zarva tartunk.
A boles6dék zarvatatasarodl a sziiloket tajékoztatjuk.

10.1. A gyermekcsoportok szervezése

A boles6dei gyermekesoportok 1étszamat a 15/1998.(1V.3846) NM rendelet 40.§(2) hatarozza
meg. A rendelet értelmében a csoportlétszam legfeljebb 10-13 6. Ennél magasabb 1étszam
szakmailag nem fogadhat6 el. A csoportokat lehetéség szerint életkoronként szervezziik. A
bolesddei ellatas teljes idotartalma alatt igyeksziink biztositani a személyi allandosagot, a
»sajat” gendezénd—kisgyermekneveldi rendszert, és a kornyezet allandosagat. A gyermek a
bolcsddei ellatds teljes ideje alatt lehetdleg ugyanabba a csoportba jar. A sajat
kisgyermeknevel6 szoktatja be a bolcsddébe, végzi nevelését, gondozasat, figyelemmel kiséri
fejlddését, szamon tartja egyéni igényeit, problémait, szokasait, rendszeresen vezeti a gyermek
dokumentacidit. A csoport gyermekeinek egy része, 5-7 gyermek tartozik egy
kisgyermeknevel6hoz. Az tigynevezett ,,0lelkezési id6t” (mindkét kisgyermekneveld bent van
a csoportban) elsfsorban a ,sajat” gyermekeik nevelésére, gondozasara forditjak. A
miszakbeosztasokat az aktudlis adottsagok figyelembevételével alakitjdk elsdsorban a
csoportvezetd gondozéndkkisgyermekneveldk és az intézményvezetd. A gyermekek soha nem
maradhatnak feliigyelet nélkiil, még akkor sem, ha a kisgyermekneveldi 1étszam nem teljes.
Felvételkor a sziil6i kérést a kisgyermekneveld megvalasztasaban lehetdség szerint figyelembe
vessziik. A leendd csoportok kialakitasanal figyeliink a jogszabalyi eldirasokra, korosztalyra,

21



és a fitkk-lanyok hasonl6 aranyara.
10.2. A gyermekek napirendje

Csoportjaink napirendjében a k6zosség sziikségleteit és igényét ugy elégitjiik ki, hogy kdzben
minden egyes gyermek sziikségletét és igényét figyelembe vesszikk. Az egymast kovetd
gondozasi miiveleteket sietség nélkiil, nyugodt, elfogadd hangulatban, a gyerekek aktivitasara
épitve végezziik el. Ez megteremti a biztonsagérzetet, kiszamithatésagot, az idében vald
tajékozodast, az események elOrelatasat és az Onallosag lehetdségét. A napirendet
csoportonként és évszakonként, csecsemdk esetében egyénenként készitik el. A napirendekhez
igazodik az egység munkarendjének elkészitése. Megvalosulasanak feltétele a jo
munkaszervezés, a kisgyermekneveldk és a technikai dolgozok dsszehangolt munkéja.

11.NEVELES - GONDOZAS FOBB HELYZETEI
11.1. Tanulas

Alapvetd szempont, hogy a bolcsddei élet a kisgyermek szamara élményt ny0jto, részvételre
motivalo, tanulasi tapasztalatokat biztositd legyen. A tanulds fogalmat a lehet6 legtagabban
értelmezziik: tanulasnak tekintiink minden olyan tapasztalast, informacidszerz8 folyamatot,
amely tartos valtozast idéz el6 a viselkedésben és a gondolkodasban.

A bolesodei nevelés teriiletén a tanulas fogalmat a lehetd legtagabban értelmezziik. Tanulas,
minden olyan tapasztalat-, illetve informacidszerzési folyamat, amely tartds valtozast idéz el6 a
viselkedésben, illetve a gondolkodasban, valamint eldsegiti, hogy a gyermek megismerje
O6nmagat és kornyezetét. A tanulas a gyermek korabol és fejlettségébdl adodo tevékenységekbe
agyazottan torténik.

A tanulés legfontosabb iranyitoja a személyes kivancsisag, az érdeklddés.

A kisgyermekkori tanulas szinterei a természetes élethelyzetek: a gondozas és a jaték, a
felnottel €s a tarsakkal valo egyiittes tevékenység és a kommunikacio. A tanulas formai az
utanzas, a spontdn jatékos tapasztalatszerzés, a kisgyermekneveld-gyermek interakcidobol
szarmazo ismeretszerzés €s szokaskialakitas. A kisgyermekneveldnek a sajatos nevelési igényti
gyermekek esetében szem el6tt kell tartania, hogy naluk mas jellegli és hosszabb id6t vesz
igénybe a tanulasi folyamat.

A Dbeszéd a kisgyermekkori tanulds nagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek
fejlodésének feltételei a biztonsidgos és tamogatd kornyezetben zajlo felndtt-gyermek és
gyermek-gyermek interakciok. Figyelembe kell venni azoknak a gyermekeknek a nyelvi
sziikségleteit, akiknek nem a magyar az anyanyelviik.

11.2. Gondozas

Gondozés kozben neveliink is, cél a nevelés-gondozas soran a gyerekek testi, lelki
gyermek kozott, amelynek elsédleges célja a gyermek fizikai, testi sziikségleteinek
maradéktalan kielégitése.

A személyes ¢és a szocialis kompetenciak kialakuldsanak egyik feltétele, hogy a gyermek
csecsemokortol kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, lehetésége legyen
ugy probalkozni, hogy koézben érzi a kisgyermeknevelé figyelmét, biztatasat, tamogatd
segitségét. Sikeres probalkozasait a felndtt megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza, ami néveli az
egyiittmiikodési kedvet. A gondozasi helyzetekben sem érvényesiilhet teljesitményelvaras.
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Lényeges, hogy elegend6 id6 alljon rendelkezésre, mivel az egyes mozzanatok megtanulasa
gyakorlast igényel. A felnéttel valé kommunikacié érzelmi tdltése, a kisgyermekneveldnek a
gyermekrdl adott jelzései kihatnak az dnelfogadasra, a személyiség egészséges alakulasara.

A gondozas mindsége jelentds mértékben befolyasolja a szokasok kialakulasat és az
6nallésodas folyamatat.

11.3. Jaték

A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, ami segit a vilag megismerésében és
befogadasaban, elGsegiti a testi, értelmi, érzelmi és szocialis fejlddést. A kisgyermekneveld a
jatek feltételeinek (megfeleld hangulat, hely, id6, eszk6zok) biztositasaval és nevel6i
magatartdsaval tamogatja az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitdst. A
kisgyermeknevel$ a gyermek igényeitél és a helyzettdl fiiggéen kezdeményez, esetenként
mintat nyujt, szerepet vallal a jatékban, annak tartalmat o6tleteivel, javaslataival szinesiti. A
jaték ad elsésorban lehetdséget a tarsas kapcsolatok alakuldsara. A kisgyermekneveldvel, a
tobbi gyermekkel vald egyiittlét Gromforras a kisgyermek szamara, a tarsak viselkedése mintat
nyujt, segitve a szocialis képességek fejlodését.

11.4. Mozgas

A csecsemd- és kisgyermekkor az alapveté mozgasformak kialakuldsdnak és fejlédésének
id6szaka. A kisgyermekek mozgasigénye rendkiviil nagy, szamukra 6romforras a mozgas.
Ezért a szobaban és az udvaron is biztositani kell a minél nagyobb mozgasteret, a
mozgasfejlesztd jatékokat. A jatékeszkozokkel szemben elvaras, hogy felkeltsék az
érdeklddést, fenntartsak a mozgasaktivitast és hasznalatuk biztonsagos legyen.

Biztositani kell a kornyezet balesetmentességét ¢s a veszélyforrasok kikiiszobolését.
CsecsemOknek olyan jatszohelyet kell biztositani, amely védett, de elegendd hely all
rendelkezésre, példaul: hempergd, elkeritett szobasarok.

A nagymozgasos jatékokra a szabadban, az udvaron és a teraszon tobb lehetség nyilik, mint a
szobaban. Még tobb lehetdséget kindl a benti nagymozgasos jatékokkal felszerelt kiilon
helyiség hasznalata. Minél valtozatosabb mozgasra van lehetdsége a kisgyermekeknek, annal
nagyobb 6romiiket lelik a jatékban.

A mozgasfejlesztd eszkdzok haszndlata sordn a kisgyermekek szabadon probalhatjak,
végezhetik az egyes mozgasformakat, fejlodik mozgaskoordinacidjuk, harmonikussa valik a
mozgasuk. Az 6nallosagi torekvések tamogatasa soran a gondozasi miiveletekben valo aktiv
részvétel lehetdséget ad a praktikus mozgasok gyakorlasara, finomitasara.

11.5. Mondoka, ének

A kisgyermekneveld feladata lehetOséget biztositani a sokrétli zenei élmény atélésére,
tapasztalatszerzésre, a kornyezet hangjainak megfigyelésére. Az ének- és beszédhangja,
spontan dudolgatasa, ritmusos szovegmondasa, a dallam és ritmushangszerek hallgatasa,
megszolaltatasa, a kozos éneklés. A kisgyermek életkori sajatossagaihoz, egyéni fejlettségéhez,
érzelmi, hangulati allapotahoz igazodo, feleldsséggel kivalasztott és alkalmazott jatékos
mondokak, gyermekdalok, népdalok és értékes zenemiivek felkeltik a kisgyermek
érdeklddését, formaljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a hagyomanyok
megismerését és tovabbélését. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben atélt mondokazas,
éneklés, zenehallgatas pozitiv érzelmeket kelt, 6romélményt, érzelmi biztonsagot ad a
kisgyermeknek. Az ismétlddések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei élményt, a zenei
emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv elsajititasat, a
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személyiség fejlodését, hozzajarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez, valamint a csoportban
a derls, baratsagos 1égkor megteremtéséhez. A bolesddei ellatdst nyujtd intézményben,
szolgaltatonal végzett zenei nevelés eredményes megvalodsitasa lehetéséget nytjt a kisgyermek
tovabbi zenei fejlodésére.

11.6. Vers, mese

A vers, mese nagy hatassal van a kisgyermek érzelmi és értelmi fejlédésére (ezen beliil a
beszéd, a gondolkodas, az emlékezet és a képzelet fejlodésére), valamint a szocialis fejlédésre.
A versnek elssorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a
személyiségre. A verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés bensdséges kommunikacios
helyzet, igy egyszerre feltétele és eredménye a kisgyermek alapvetd érzelmi biztonsaganak. A
gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek megszerzésére mas
helyzetekben nincs lehetdsége. A kdzos mesélés élménye segiti az aktiv szokincs kialakulasat
és a vilagrol valo ismeretek megszerzését.

A Dbolcsodei ellatast nyajtd intézményben, szolgaltatonal a népi és az irodalmi miiveknek
egyarant helye van.

A helyzetek alakitasat, alakulasat a gyermekek pillanatnyi érzelmi allapota és ebbdl fakado
igényei befolyasoljak elsdsorban.

11.7. Alkoté tevékenységek

Az 6rom forrdsa maga a tevékenység. A kisgyermekneveld feladata a targyi feltételek és
elegend6 id6 biztositasa, az egyes technikak, eszkozhasznalat megmutatasa, a kisgyermek
pillanatnyi igényének megfeleld technikai segitségnyujtassal az alkotokedv ébrentartasa.

A kisgyermek alkotasanak elismerésével és megbecsiilésével a kisgyermekneveld segiti az
alkotd tevékenységek iranti érdeklodés fenntartdsat és az alkotasbol fakaddo orom
személyiségfejlodésre gyakorolt pozitiv hatdsainak érvényesiilését. A leggyakoribb alkotod
tevékenységi formdk a bolcsédei ellatdst nydjtd intézményben, szolgaltatondl: nyomhagyo
eszkozok hasznalata, firkalas, gyurmazas, ragasztas, gyirés, tépés, ujjfestés vagy vastag
ecsettel festés.

11.8. Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozos eldkészitéséhez és megoldasahoz, a
kornyezet aktiv megismeréséhez, az egymasrol és a kornyezetrdl valé gondoskodashoz
kapcsolodnak (pl. babafiirdetés, viraglocsolas, &szi falevelek gereblyézése, karacsonyi
sliteményszaggatas, gylimolcssalata készitése stb.). Az 6rom forrasai az ,.én csindlom”
¢lményének, az egyiittességnek, a kozos munkalkodasnak és a tevékenység fontossaganak,
hasznossaganak atélése. A kisgyermekek barmikor bekapcsolodhatnak és barmikor
kiléphetnek, az Onkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a
helyzetek lehetdséget nyujtanak az egyiittmiikodésre, a feladatok megosztasara, ok-okozati
Osszefliggések felfedezésére, megértésére.
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12. KIEMELT SZAKMAI FELADATOK

12.1. Csaladok tamogatasanak modszerei és lehetdségei

A csaladi nevelés elsddlegességének tiszteletben tartasa mellett, a bolcsdde a csaladdal egyiitt,
a csaladi nevelést kiegészitve segiti a gyermekek fejlodését. Mindehhez nagyon nagy sziikség
van a gyermeken til a csalad megismerésére és a jo kapcsolaton, bizalmon alapuld
egyittmiikodésre. A kapcsolattartas, tajékoztatas tobb formajat rendszeresen, parhuzamosan
sziikséges ehhez alkalmazni.

A sziil6k a bolcsédébe valo jelentkezéskor széles koril tajékoztatast kapnak a bolesddei életrdl,
a szokasokrol, szabalyokrol, a csaladlatogatas jelentGségérél, a beszoktatds modjarol.
Megtekinthetik a gyermekek &ltal hasznalt helyiségeket, a jatszéudvart. Megismerhetik a
gyermekiik leendd kisgyermeknevelGjét.

A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak tobb formaja van, mindegyik mas-mas szerepet tolt be,
ezért parhuzamosan minél tobbet alkalmazunk. A kdzos élmények, emberi kapcsolatok és a
tajékozottsag nagymértékben hozzajarulhat a sziiléi hatékonysaghoz, és segitheti a csaladi

nevelest és a klsgyermek fe]lodeset Sajﬂe%—ebbeﬂ—az—eﬂ%ﬂ—a—ﬁﬁ%ﬂy—lm—aﬁ—keﬁa{ezeﬁ—a

Sziil6i értekezletek

A nevelési év megkezdése el6tt sziil6értekezletet tartunk, ahol az elsé részében dsszevont
megbeszElés van, melyen az Osszes kisgyermekneveld, élelmezésvezetd, intézményvezetd, a
bolcséde orvosa vesz részt. Ez lehet6séget ad az aktudlis informaciok atadasara,
megbeszélésére. A bolcsddevezetd bemutatja a bdlcsddét és a kollégakat.. Ismerteti bolecsédénk
szakmai programjat, a hazirendet, napirendet, a megbetegedésekkel kapcsolatos tudnivalokat, a
nyitva tartdsok tervezetét, a téritési dij befizetésével kapcsolatos kérdéseket, kéréseket. A
sziil6i értekezlet tovabbi részében a csoportszobakban csoportos sziiléi értekezletre keriil sor,
ahol a kisgyermekneveldk vezetésével folytatodik a beszélgetés és a sziilok minden kérdésre
vélaszt kapnak.

Az elsé szilbi értekezleten a kisgyermeknevel6kkel megallapodnak a csaladlatogatas
idépontjaban és a beszoktatasok idejérdl.

Az 6vodaba keriild gyermekek sziilei szamara az 6vodai beiratkozasok eldtt szerveziink
értekezletet, melyre meghivjuk az 6voda vezet6jét, 6vodapedagdgusait.

Bolcsédei nyilt délutan

Néhany éve szerveziink az 0j csaladok részére egy nyilt bolcsddei délutant, amit az elso sziil6i
értekezlet utanra idozitiink. A gyerekek mar abba a csoportba mennek, ahhoz a
kisgyermeknevel6hoz, akihez jarni fognak, ismerkednek, szobaban, udvaron.

Csaladlatogatas

Egy-két héttel a kisgyermek bolcsédébe érkezése eldtt a két kisgyermekneveld otthoni
kornyezetben ismerkedik meg a csaldddal. Célja a gyermek otthoni kdrnyezetének, otthoni
szokasainak megismerése. A talalkozas modot ad arra, hogy a kisgyermek a sziileivel a
biztonsagot adé kornyezetben talalkozzon elészor a kisgyermekneveldkkel, a nevelond pedig
megismerje a kisgyermek eddigi szokasait, ¢letét, egyéniségét. Itt lehetdség van a bizalmas
beszélgetésre, sziikség esetén a szilld aggodalmainak, félelmeinek eloszlatasa az 0j helyzet
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elott. A szakemberek is informacidkat adnak at a bolcsddei életrdl, részleteket a beszoktatasrol.

Sziilovel torténo fokozatos beszoktatas

A hérom éven aluli gyermekek természetes élettere a csalad. Hasonlo koru tarsakkal vald
egylitt nevelkedése nem sajat, hanem a tarsadalmi igény. Feladatunk, hogy az igény kielégitése
mellett csokkentsiik azokat a problémakat, nehézségeket, amelyeket a sziiloktol valo elvalés, a
kornyezetvaltozas okoz.

Ezt a célt szolgalja a sziilovel torténd fokozatos beszoktatas, amit a sziilokkel egyeztetve, a
szakma alapelvei és a felhalmozddott tapasztalati értékeink és a kisgyermek érdekei szerint
terveziink ¢és végziink. A mddszer lehetéséget ad arra, hogy leheté legkiméletesebb modon
torténjen az elvalas, és a gyermek biztonsagban érezze magat az uj kdrnyezetben. Az anya vagy
az apa jelenléte megkdnnyiti a gyermek szamara az uj kornyezet elfogadasat, eldsegiti a
kisgyermeknevel6vel valo jo kapcsolat, érzelmi kotodés kialakulasat. Mérsékeli az adaptacio
soran mutatkozd stressz reakciokat (pl. sirds, tiltakozas, nyugtalansag, étkezési zavar,
alvéaszavar). A sziilok megismerhetik az ellatds minden részleteit, kdzvetleniil lathatjak a neveld
munkat, a neveldi magatartast, modszereket. Modszertani levél, és belsé adaptacios jegyzet
alapjan végezziik, rugalmasan alkalmazzuk, a gyermek, sziild egyéni igényeinek figyelembe
vételével. A ,,sajat” kisgyermekneveld napi, és 0sszegz6 feljegyzést készit az eseményekrdl a

Napi beszélgetések a sziilgvel

Fontosnak tartjuk a kolcsonds tajékoztatast a boles6débe érkezéskor és a hazaadaskor.
Erkezéskor a sziil nyujt informaciot az eléz6 nap gyermekkel kapcsolatos eseményeirdl, a
gyermek egészségiigyi allapotarol, valtozasairol. Hazaadaskor a kisgyermekneveld tajékoztatja
a sziiloket a gyermekrol (hangulata, kozérzete, tarskapcsolata, beszéd, jaték, mozgas, étkezés,
alvas, levegézés, onallosag, stb.) Ugyeliink arra, hogy a beszélgetés a gyermek bevonasaval
torténjen. A napi beszélgetések formaljak a kapcsolatot és erdsitik a bizalmat, lehetdséget ad a
gyermek és egymas jobb megismerésére, a nevelés Osszehangolasara. Kiilon figyelmet
szenteliink annak, hogy a kisgyermekneveld a sziilovel vald beszélgetés alatt is feliigyel, figyel
a rea bizott gyermekekre, és ezen id0 alatt példamutaté magatartasaval is nevel.

Sziilécsoportos beszélgetések

A kapcsolattartasnak olyan médszere mely lehet6vé teszi, hogy az adott csoporthoz tartozd
gyermekek sziilei szervezett formaban taldlkozhassanak, beszélgethessenek aktualis témakrol a
gyermekek fejlédésével, nevelésével kapcsolatban. A beszélgetések célja a csaladi nevelés
segitése, a gyermek személyiségfejlodésének, szocializacidjanak elGsegitése. A
beszélgetéseket a kisgyermeknevelSk vezetik. Evente legalabb két alakalommal szervezziik, a
sziilokkel megbeszélt idopontokban. A beszélgetések erdsitik a partneri egyiittmiikodést, a
bizalomra épiilé jo kapcsolatot, itt a sziilok egymastol is kaphatnak jo tanacsot, Otletet
problémaik megoldasara. A beszélgetés ideje alatt a gyermekek feliigyeletét biztositjuk.

Eqgyéni beszélgetések

A személyes beszélgetést igénylé kérdésekben, nevelési problémakban egyéni beszélgetést
kezdeményezhet a sziild, a kisgyermekneveld, az intézményvezetd. A kozds atgondolas
szakmai kompetenciat meghaladd esetéiben szakember bevondsa is kérhet6. A nyugodt
beszélgetés feltételeit és a kisgyermek feliigyeletét biztositjuk.

Csaladi fiizet

A tajékoztatas irasos formaja, mely nem helyettesiti a személyes, kozvetlen kapcsolattartast, de
kiegésziti és megerésiti azt. T4jékoztatast a kisgyermekneveld a gyermek fejlddésérdl, a
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bolcsédei élet eseményeir6l, a programokrol, stb. A csaladi fiizet bejegyzéseinek
folyamatossagaval a kisgyermek bolcsddében toltott idoszakardl hagyunk nyomot a csalad, a
kisgyermek szamara.

Szervezett kozos programok

A programok a csaladok igényeihez igazodo tobblet lehetdségek a csaladi nevelés, a csalad
bolcsdde kapcsolatanak er0s1tese erdekeben A program lehet, csalad1 délutan, jatszohaz;
kézmiives alkoto foglalkozas, O . Az iinnepekhez,
kiilonleges napokhoz kapcsoloddan kozos a S "kes7ulodes a gyerekekkel,
mikulasvarast, apak-és-anyak napjat,csaladi- gyermeknapot rendezunk A gyermekek a sziilok
biztonsagot ad6 jelenlétében szereznek tapasztalatokat a tarsas helyzetekrol, egyiitt jatszhatnak
sziileikkel és kortarsaikkal. A sziilok oOtleteket kaphatnak egymastol is a neveléshez,
megoszthatjak tapasztalatikat egymassal. Megfigyelhetik a bolcsodei élet részleteit, a
napirendet, étrendet, jatékkészletet.

12.2. Egészségvédelem az egészséges életmod megalapozasa

A gyermekek testi-, lelki egészségének megérzése, az egészséges ¢letmod, a helyes szokasok,
viselkedés modok megalapozdsa a bolcsddei egészségvédelem célja. Személyes
példamutatasra épitve deris, elfogadd 1égkdrben naponta biztositjuk a folyamatos jatékot, az
elegend6 szabadlevegén tartozkodast, a gyermekek fejlettségének, allapotanak megfeleld
étrendet, a fejlddéséhez sziikséges élelemi anyagokat.

Lelki egészségvédelem

A lelki egészség szempontjabol dontd jelentséglick az elsé években szerzett benyomasok. Az
adaptacio és az azt kovetd iddszak érzelmi jelei tobbnyire lathatoak, de az sem ritka, hogy a
gyermek belsé fesziiltségekkel kiizd. A kisgyermeket koriil vevd bolesddei szakemberek a
gyermek viselkedését folyamatosan figyelemmel kisérik, annak érdekében, hogy felismerjék a
lelki problémakat, a stressz jeleit és segitik ezek feldolgozasat. Mindent megtesziink azért,
hogy a gyermek biztonsagban érezze magat, és elfogadja az 0j kdrnyezetét. Figyeliink a
mentalhigiénés valtozasokra, tiinetekre és kompetencia hatarainkon beliil kezeljiik ezeket. A
segité szemléletli, személykozpontt kisgyermeknevelok hozzajarulnak a gyermekek lelki
egészségének megtartasahoz. Sikerélményekhez juttatjuk a gyermekeket, megerdsitjik a
helyes viselkedést. Figyelmet forditunk az agresszid megel6zésére, a jaték segitségével oldjuk
a fesziiltségeket. A szeretetteljes 1égkor, a rendszeresség, a kovetkezetesség biztonsagérzetet
ad. A gyermekek kedvenc jatékukat, atmeneti targyat behozhatnak, ami vigaszt nyujt.

Mozgasfejlodés segitése

A gyermek legtermészetesebb megnyilvanulasa a mozgas. Csecsemd és kisgyermekkorban
alakulnak ki az alapvetd mozgasformak. A gyermekek mozgasigénye nagy, az egészséges
gyermek szivesen és drommel mozog. A mozgasigény kielégitését a szabad jaték és mozgas
biztositasaval, a szabadban €s a szobaban torténd tevékenységekkel, mozgaskezdeményezéssel
segitjiik. A kornyezetet balesetmentessé—biztonsagosabba tessziik, a veszélyhelyzeteket
igyeksziink  kikiiszob6lni. Olyan koriilményeket teremtiink, amelyek fokozzak a
mozgaskedvet, valtozatos mozgasformakra adnak lehetdséget. Elegendd id6t, megfeleld helyet,
eszkozoket biztositunk a mozgashoz a csoportokban és az udvarokon. A csecsemdéknek védett,
elegendd térrel rendelkezd helyett biztositunk (hempergd, elkeritett szobasarok). A gyerekek
allando feliigyelet mellett, szabadon, egyéni fejlettségiiknek, allapotuknak, bels6
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aktivitasuknak megfelelden gyakorolhatjak a nagymozgasokat, finom mozgasokat. A mozgas
pozitivan hat az idegrendszerre, a novekedésre, az egészség fenntartasara, a betegségek
megelézésére. De segiti az én-tudat fejlodését és az alkalmazkodast.

Levegozés

Minden évszakban biztositjuk a szabadban, a friss levegén tartozkodast, kinti jatékot, mozgast.
Folyamatosan figyelemmel kisérjiik az Orszdgos Meteorologiai Szolgalat figyelmeztetd
elorejelzéseit, valamint a szmog, UV sugarzas, és egyéb kornyezeti jelenség veszélyes mértékii
megjelenésére vonatkoz6 jelzéseit. A szabad levegdn vald tartozkodas idejét ezen ismeretek
birtokaban szervezziik.

So-terapias szoba hasznalat

A tapasztalatok bizonyitjak, hogy a so-szoba hasznalatanak hatdsara csokken a léguti
megbetegedések Szdma, a mar kialakult megbetegedés enyhébb lefolyasu, erdsiti az
immunrendszert.

A sé-terapia antiallergias hatéasa is bizonyitott. A gyermekek heti kb.2 alkalommal tartozkodnak
a helyiségben, sziiléi belegyezés utan, amikor az id6jaras nem teszi lehetévé az udvaron vald
jatékot.

13.Az intézmény kapcsolatrendszer

e Fenntart6:
- biztositja a bolcs6de személyi és anyagi jellegli miikodési feltételeit,
- az intézmény vezetdjével egyetértésben meghatdrozza az intézmény dolgozoinak 1étszdmat,
- meghatarozza a felhasznalhat6 béralapot,
- biztositja az eredményes miikodéshez sziikséges targyi feltételeket,
- az informacio és adatszolgaltatassal segiti az intézmény miikodését,
- beszamoltatja a vezetot a feladatok ellatasarol,
- ellendrzi a bolcséde miikodését.

o A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat felé jelzéssel ¢l a bolesdde veszélyeztetettség esetén,
mint a jelzérendszer tagja, részt vesz az esetmegbeszéléseken. Amennyiben védelembe vételre
¢és bolesddei elhelyezésre kertil sor folyamatos a kapcsolattartas.

 Ovodikkal jo az egyiittmiikdés, a bolcsédések ovodaba keriilését, beilleszkedését kozosen
probaljuk megkdnnyiteni. Sziili értekezletre az dvodavezetét, 6vodapedagogust hivunk el,
hogy tajékoztatast adjanak a sziiloknek az dvoddba keriiléssel kapcsolatos tudnivalokrol. A
bolcsdde feliiletein rendszeresen megosztja és kifiiggeszti a varos 6vodainak beiratkozassal,
jelentkezéssel kapcsolatos tajékoztatoikat.

o Magyar Bolcs6dék Egyesiilete: Egyesiileti tagok vagyunk és részt vesziink az egyesiilet altal
szervezett szakmai napokon, konferencidkon, valamint folyamatosan kovetjiik a honlapjukon,
feltett szalmai anyagokat Tobb esetben nyujt segitséget, iranymutatast, javaslatot az egyesiilet.
A Bolesddei Dolgozok Demokratikus Szakszervezetének munkajat is figyelemmel kisérjiik.

28



Bolcsddei Alapitvany

A Kerepesi Babaliget Bolcséde Alapitvanya 2019-6ta fogadja az ado 1 % at.. Ebbdl valdsult
meg egy udvari maszokas kishaz a leselejtezett kisvonat helyett, jaték készlet bévitése, az
udvarokon gumitégla lerakasa a kritikus helyekre. Kérjiik a sziilok tamogatasat az 1 % aval.
Tudjuk, hogy a bolcsddei ellatas megszervezésének biztositasahoz az allam és a fenntartd
jelentds osszegekkel jarul hozza, Bolcsddénkben a sziilék gondozasi dijat is fizetnek. Azt
azonban tudatnunk kell a vilaggal, hogy a jo targyi feltételek ellenére is lenne még mire
kolteniink, napi szinten meriilnek fel olyan feladatok, amelyek megoldasahoz nem kellene
feltétleniil nagy Osszegeket kolteniink, hanem elég lenne egy hozzaértd, segitbkész sziild. A
csaladoknak olyan er6forrasaira szeretnénk szert tenni, ami eléreviszi a bolcs6dét, nem terheli
meg thlzottan a sziil6t, de kozosséget épit és az adomanyozas jo érzésével tolt el. Szeretnénk, ha
a kozos feleldsségvallalas, az egymasra figyelés, a gyermekek szeretete, és az adomanyozok
megbecsiilése a kisgyermekes csaladok szamara megélhetd élmény, lehetdség lenne, és a
Bolcsdde szamara eldrelépési lehetdséget kinalna.

14. GYERMEKEKROL VEZETETT DOKUMENTACIOK

A bolcsédei nevelés- gondozas soran folyamatosan dokumentaljuk a gyermekek fejlédését. A
dokumentalast megfigyelési szempontsorok segitik. Alapja a tényszeriiség (objektiv, konkrét),
a hitelesség, a szakmaisag és a rendszeresség. A gyermek fejlddését onmagahoz viszonyitjuk és
nem mindsitjilk. A dokumentumok vezetése a személyiségi jogok tiszteletben tartdsaval, a
kezelése, tarolasa az adatvédelemnek megfeleléen torténik.

2020 szeptemberétdl bolesddénkbe bevezettiik az 1) fejlédési naplot. 2021. szeptembertdl uj
csoportnaplét is bevezettiink a 2019-ben kiadott modszertani Gtmutato alapjan, melynek cime:
Moddszertani utmutaté a kisgyermekekrol vezetett szakmai dokumentacio vezetésérol

14.1. Gyermek-egészségiigyi torzslap

A gyermek adatainak, egészségi és szomatikus allapotara szolgalé dokumentum, melynek
részét képezi a percentil tabla.

A kisgyermeknevel6 vezeti a sajat gyermekeirél. Utmutatd segitségével rendszeresen irnak a
gyermek érzelmi, értelmi, testi, szocialis fejlddésérdl, valtozasokrol. A gyermekkel torténd
kiilonleges események, a betegségek, hianyzasok is bejegyzésre keriilnek. A torzslapra keriil a
»csaladlatogatasi- €s a beszoktatasi” dsszefoglald is.

14.2.Fejlédési naplo

A kisgyermeknevel havonta-negyedévente tijékoztatja sziil6ket kisgyermekneveldi beirds
formajaban a gyermek teljes korti fejlddésérdl, az eseményekrol. Ezt a fiizetet az 6vodaba mend
gyerekek sziileinek mintegy emlékként adjuk at, azzal a nem titkolt céllal, hogy mosolyt
csalhassunk arcukra, amikor évekkel késobb gyermekiik bolcsodei életérdl olvasnak.

14.3. Uzené fiizet

A gyermek betegségeirdl szolo igazolasokat, a sziilék adatait, a hivatalos bejegyzéseket
tartalmazo flizet, mely dokumentalja a tavolmaradasokat, a sziiléi, kisgyermeknevel6i
kéréseket. Ezt a flizetet a Gyermek egészségiigyi torzslapra vonatkozo iratérzési szabalyok
szerint taroljuk.
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14.4. Csoportnaplé

A csoport ¢letének naponkénti rogzitésére szolgdl. Kisgyermekneveldk vezetik, délelotti -
délutani valtasban. Tartalmazza a jelenlévék névsorat, a napirendi eseményeket, szakmai
tevékenységet, kiilonleges torténéseket. Rogzitik a levegdén tartozkodast, a gyermek napi
tevékenységét, tarsas kapcsolatat, az esetleges rendkiviili eseményeket.

14.5. Napi jelentés kimutatas TAJ alapu kozponti nyilvantartas (KENYSZI)

A naponta gondozasban résztvevé gyermekek nevét rogzitjik. A feladat felelései az
intézményvezetd, a gazdasagi feladatokat ellatd élelmezésvezetd, és a bolcsddevezetd
helyettesi feladatokat is ellatd kisgyermekneveld. Az adatszolgaltatas ellenérzését a Boles6dék

Kozpontjanak munkatarsai végzik. A bolesddei normativa igénylésének alapja.

14.6. Személyi téritési dijak nyilvantartasa

Az étkezésben résztvevd gyermekek nyilvantartasat naponta vezetjiik. Kiilon nyilvantartas
késziil a gondozasi dijat

1615. SZEMELYI TERITESI DIJAK NYILVANTARTASA

Az étkezésben résztvevd gyermekek nyilvantartasat naponta vezetjiik. Kiilon nyilvantartas
késziil a gondozasi dijat fizetdkrdl és a kedvezményben részesiilokrol is. Havonta szamlat
allitunk ki a sziiloknek, akik-tavaly2020 6ta csak atutalassal tudjak rendezni a befizetéseket.
Azdbta is jol miikddik ez a rendszer.

1716 A SZEMELYES  GONDOSKODASBAN  RESZESULO
SZEMELYEKROL VEZETETT NYILVANTARTAS

A jogosultsagi feltételekre és az azokban bekdvetkezett valtozasokra vonatkozé adatok, az
cllatassal kapcsolatos dontések, megallapitasira, megvaltoztatasara, megsziintetésére
vonatkozé adatok, megsziintetés jogcime, valamit a dontés jogerére emelkedésének
idépontja(i) az ellatdssal kapcsolatos dontések, megallapitdsara, megvaltoztatasara,
megsziintetésére vonatkozd adatokat, megsziintetés jogcimét, valamint a dontés jogerdre
emelkedésének idopontja, a gyermek, hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetének
megallapitasanak oka, a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, elmaradasara,
behajtasara, illetve eléviilésére vonatokozé adatok Nyilvantartasban vezetése.

A sziilok figyelmét felhivjuk a Hazirendben, hogy az adatvaltozast 15 napon beliil jelezniiik
kell az Intézmény felé.
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1817. A FEJLODES JELLEMZOI A BOLCSODESKOR VEGERE

A gyermekek tobbsége az érés, fejlodés, a csaladi nevelés és a bolcsddei nevelés
eredményeként a bolcs6dés kor végére elérik az Ovodai élet megkezdéséhez sziikséges
fejlettséget.

Az 6voda érettség jellemzoi:

- F6 tevékenysége a jaték, aktiv, tevékeny, szereti, amit csinal,

- képes kotddni, érzi, hogy szeretik, a k6zOsséghez tartozik, csaladjanak, tarsainak oriil, a
felnétt-gyerek kapcsolaton tal, a gyerek-gyerek kapcsolatokban is biztonsagban, jol érzi magat,
szivesen jatszik tarsaival.

- Kialakult én-tudata, én-képe pozitiv,

- Nyitott, érdekéldds, kivancsi. Orommel vesz részt 11j tevékenységekben,

- Tobb tertileten 6nallo, élvezi onallosagat, a gyakorlast, kisebb segitséget igényel,

- Jol tajékozodik a kornyezetében, ismeri napirend eseményeit, a szokasokat. elfogadja a
csoportban kialakitott szabalyokat, alkalmazkodds nem jelent szdmara megterhelést.

- Tudomasul veszi, hogy nem teheti mindig azt, amit akar.

- Képes a konfliktusokat, negativ érzéseket 6nalldan, vagy felnétt segitségével feldolgozni,

- Mozgasa Osszerendezett, véltozatos mozgasformakat hasznil. Erzékeli teste térbe vald
elhelyezkedését, mozdulatai hatasat.

- Képes kifejezni magat, szabadon megnyilatkozik kiilonboz6 teriileteken. Szavakkal fejezi ki
sziikségleteit,

- Els6sorban beszéd utjan tart kapcsolatot a felndttekkel és a gyerekekkel,

- Szobatiszta, legtobbszor ,,agytiszta”. Biiszke arra, hogy nem hasznal pelenkat,

- Egyiittmikodik a felnéttekkel, szivesen segit, kisebb feladatokat teljesit.

A gyermekek egészséges fejlodés esetén is jelentds egyéni kiilonbségeket mutatnak. Az
intézmények a csalad, bolcséde és ovoda egylittmiikodése fontos a gyermek zavartalan
fejlddése és az 6vodai adaptacio érdekében.

19.18 IGENYBEVEVOK ES A SZEMELYES GONDOSKODAST VEGZO
SZEMELYEK JOGAI ES KOTELEZETTSEGE

Gyermekvédelem a bolcs6dében A gyermekvédelmi feladatok ellatdsat a gyermekek
védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold, 1997. évi XXXI. torvény szabéalyozza. Minden
évben a Gyermekjoléti Szolgalat altal szervezett gyermekvédelmi konferenciara irasos
beszamoldt készitiink, és részt vesziink ezeken a konferencidkon. A kisgyermekneveld
hatosagok kérésére jellemzést készit hivatalos tigyekben.

Feladatok:

e Prevencio és a lehetséges korrekcid

o A kisgyermek jolétének biztositasa

o A veszélyeztetettség felismerése és jelzése

* A gyermekbantalmazas jeleinek felismerése, jelzése Jelzérendszer miikddtetése

e A kisgyermeknevel, ha barmilyen problémat észlel a gyerekeivel kapcsolatban, errél
tajékoztatast nyujt az intézményvezetonek

o Védoéndvel, hazi gyermekorvossal valo konzultalas

o Sziilgvel torténd beszélgetés

e Renddrség illetve a helyi gyermekjoléti szolgalat tajékoztatasa irasban

A boleséde ataddjaban a hirdetd tablan talalhatd a gyermekjogi képviseld neve és elérhetOsége.
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Kisgyermek joga

o Biztonsagot nyujto, szeretetteljes 1égkorben élhessen, fejlodhessen

o Fejlodéshez sziikséges feltételek biztositva legyenek

o Veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon

o Sziikség esetén szakemberek segitsék a fejlodését

o Lehetdsége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez

e Hatranyos szocialis koriilmények esetén kapjon meg minden segitséget a fejlodéshez

e Rendszeres egészségiigyi feliigyeletben részesiiljon

A sziil6 joga

o Megvalassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését-gondozasat bizza

e Megismerje a nevelési-gondozasi elveket, szakmai programot melyek alapjan gyermekét
nevelik, gondozzak

e Tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tdl, megismerhesse a
gyermekcsoport életét

o A boleséde mitkodésérdl véleményt mondjon

o Az ellatast igénybe vevot megilleti a személyes adatainak védelme, az adatai kezelésével
kapcsolatos jogok érvényesitése valamint a maganéletével kapcsolatos titokvédelem

o Az ellatast nyujto kotelezettségszegése az ellatassal a szolgaltatds igénybevételével
kapcsolatos problémak esetén panasszal élhetnek, melyet a bolcséde vezetdjéhez lehet szoban
vagy irasban benyujtani.

A sziil6 kotelessége

o A hazirendben leirtak betartasa

o Téritési dijak a bolcsdde altal meghatarozott iddpontig torténd befizetése

e A csalad koriilményeinek (munkaviszony megsziinése, tarsadalombiztositasi ellatasok
igénybevétele, stb.) a bolcsédei ellatasra vagy a kiskoru feliigyeletének ellatasara vald
jogosultsagot érintd, tovabba a személyazonositd és egyéb korabban megadott adatokban vald
valtozast 8 napon beliil irdsban koteles a sziil6 bejelenteni a bélcséde vezetdjének.

A kisgyermeknevel6 joga

e Szervezze a bolcsddei csoport életét, a nevelési-gondozasi elveket, megfeleld modszereket
szakmailag 6nalldan gyakorolja

o A munkdjahoz sziikséges feltételek biztositva legyenek

e Részt vegyen tovabbképzésben, kutatdsokban, munkdjanak eredményességét szolgald
konferencidkon.

e A nevelési-gondozasi feladatokat a szakmai elveknek, a térvényben és a jogszabalyban
rogzitett bér és munkaiigyi el6irasoknak megfelelden, meghatarozott munkaidében, az
intézményvezetd iranyitasaval és ellenérzésével lassa el.

A kisgyermeknevel6 kotelessége

o Tiszteletben tartsa a gyermek személyiségét és jogait.

o Egyiittmiik6djon a csaladdal, tiszteletbe tartsa a csaladi nevelést, etikusan kezelje a csaladrol
szerzett informacioit.

o Hivatasbeli kotelességként végezze gyermekvédelmi feladatat, kiilonleges gondossaggal,
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felelosséggel foglalkozzék a hatranyos helyzetiik miatt raszorulokkal.
e Folyamatos dnképzéssel és tovabbképzéssel biztositsa a naprakész szakmai miiveltségét.

2019. A SZAKMAI PROGRAM ALAPDOKUMENTUMAI

Szakmai iranyelvek, médszertani levelek

A bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja. SZMI, 2008. Kézirat

A csalad és a bolcséde kapcsolata. Modszertani levél. Kézirat. Magyar Bolcs6dék
Egyesiilete, Pedagogus - Pszichologus Tagozat anyaga, 2007

Az egészséges csecsemd taplalasanak iranyelvei.(Az Orszagos Csecsemd-és Gyermek
egészségligyi Intézet altal 1994-ben Osszedllitott, ,, Az egészséges csecsemd
taplalasanak iranyelveir6l” c. viseld 47. szami modszertani levél helyébe 1ép. 2001.
Biztos alapokon. Kisgyermekkori nevelés és gondozas. Nevelés és képességfejlesztés.
OECD, 2001

Bolcsddei adaptacio. Mddszertani levél. BOMI, Bp, 1979

Folyamatos napirend a bélcs6dében. Modszertani levél. BOMI, Bp. 1982

Gyermekek napkozbeni ellatasa. Standard. SZMI. Bp,2007.

Jaték a bolcsodében. Modszertani levél. BOMI, Bp., 1997

Korai fejlesztés a bolcs6dében. Mddszertani levél. NCsSzI, Bp. 2003

Napkozbeni gyermekellatas Europaban. Az Eurdpa Tandcs ajanlasai. Kézirat.
Sziilovel torténd fokozatos bolesddei beszoktatas. Kiegészitd modszertani utmutato a
fokozatos beszoktatas c. mddszertani levélhez. BOMI, Bp. 1982

Utmutato a bolesédei-gondozénék gondozondk csaladlatogatisdhoz. BOMI, Bp. 1989
A bolcsédei nevelés- gondozas orszagos alapprogramja. SZMI. Bp, 2008

A bolcsédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai SZMI Bp,20009.

Intézményi Szabalyzatok

SZMSZ,

Erdekképviseleti Forum Szabalyzat,
Hoségriado terv

Hazirend (melléklet)

Adatvédelmi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Leltar és selejtezési szabalyzat
Ttzvédelmi szabalyzat

Munkaruha szabalyzat
Tovabbképzési terv

Szakmai Program mellékletei

1. SZMSZ
2. Megallapodas minta
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3. Hazirend

2120. ZARSZO

Bizunk abban, hogy a Szakmai Program a gyermekek életkori sajatossagait és szakmai
értékeket kovetve szolgdlja a varosban a kisgyermeknevelés tovabbfejlesztését, segiti
kibontakoztatni a bolcsédei nevelés-gondozas sokszinli tevékenységét, a kisgyermeknevelés jo
gyakorlatanak minél szélesebb alkalmazasat, szolgilva ezzel a gyermekek személyiség
fejlodését.

Hissziik, hogy a szakmai program megvaldsitasaval boldog gyermekkort, egészséges testi, lelki
¢és szocialis fejlédést biztositunk a lakossag gyermekeinek, és a bolcsddei kor végére érett,
6vodai élet megkezdésére alkalmas kisgyermeket neveliink.

A fenntartéi legitimacid utan a program életbe 1ép.

Intézmény bélyegzdjének lenyomata:

Intézményvezetd alairas
intézményvezetd

Zaradék:

A Kerepesi Babaliget Bolcsdde Szakmai Programjat Kerepes Varos Onkorményzat
Képviseld-testiilete a Kt. hatarozataval jovahagyta.

Kerepes,
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Kerepesi Babaliget Bolcsode

2144 Kerepes, Alfoldi ut 58.
Tel:06/20/559-8912 Elelmezés vezetd: 06/28/561-053
bolcsode@Kkerepes.hu

Hazirend

Az intézmény neve, cime: Kerepesi Babaliget Bolcséde,
2144 Kerepes, Alfoldi ut S8.

Az intézmény telefonszdama: 06-20-559-89-12

Az intézmény e-mail cime: bolcsode@kerepes.hu

Az intézményvezetd neve: Kiss Helga

Az intézmény fenntartéja: Kerepes Varos Onkormanyzata

A hazirend célja olyan szabalyok megfogalmazasa, érvényesitése, amelyek biztositjak a
gyermekek nyugodt, biztonsagos bolcsddei életét, a gyermekkdzpontii neveldmunkat és az
intézmény torvényes mitkodését.

A hazirend feladata, hogy biztositsa az intézményt hasznald gyermekekre, sziildkre és az
alkalmazottakra vonatkozo jogok, kotelezettségek, valamint az intézményi miikodés alapvetd
rendjének megismerését.

A hazirend hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi bdlcs6dés kisgyermekére és azok
sziileire, tovabba az intézmény dolgozdira, illetve az intézmény teriiletén tartézkodo
személyekre.

A hazirend az 2023-ektéber: december —015. napjatél 1ép hatalyba.

A gyermek jogai:

1. Segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd nevelkedéshez, személyiségének
kibontakozasahoz, a fejlddést veszélyeztetd helyzet elharitasdhoz, a tarsadalomba
val6 beilleszkedéshez.

2. Sériilés, tartds betegség esetén a fejlodését és személyisége kibontakozasat segité
kiilonleges ellatasban részestiljon.

3. A fejlédésre artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségre
karos szerek elleni védelemben részesiiljon.

4. Emberi méltosagat tiszteletben tartsak, a bantalmazassal — fizikai, szexualis vagy
lelki erészakkal, elhanyagolassal — szemben védelemben részesiiljon.

5. A hatranyos megkiilonboztetés minden formajatdl mentes nevelésben-gondozasban
részesiiljon.

A sziil6 jogai:
1. Megvalassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését-gondozasat bizza.
2. Téajékozddni tudjon az intézmény helyi nevelési, szakmai programjaroél, hazirendjérdl,
valamint megismerje a nevelési-gondozasi elveket.
Megismerhesse a gyermekcsoport életét, napirend;ét.
Folyamatos tajékoztatast kapjon gyermeke fejlodésérol.
Megismerje sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.
Véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolcséde miikodésével kapcsolatban.
Az Erdekképviseleti Forum munkajaban részt vegyen.

Noosw

A sziil6k kotelességei:
1. A gyermeke ellatdsaban kozremikodé személyekkel és —intézményekkel
egylittmikodjon.
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2.
3.

A fizetendd téritési dijat idében rendezze.
Az intézmény héazirend;jét betartsa.

Az intézmény nyitva tartasa: A gondozasi-nevelési év szeptember 1-t8] augusztus 31-ig tart.
Az intézmény nyitvatartdsi rendje: Reggel 6.00 oratol délutan 18.00 o6raig, Otnapos
(hétfotol-pénteking) tartd munkarendben.

A bolcsodei élettel kapcsolatos szabalyok:

1.

A Dboleséde reggel 06.00 oratol fogadja az érkezé gyermekeket. A napirend
betarthatosaga érdekében kérjiik, hogy a gyermekek reggel 7:45-ig, vagy reggeli utan
09:00 oraig érkezzenek be a bolcsddébe. A reggeli ideje alatt 8.00-8.30 ordig ¢és az
uzsonna alatt 15.00-15.30 o6ra kozott, érkezésiikkel ne zavarjak az étkezd
gyermekcsoportot. Az étkezések ideje alatt a kisgyermeknevelének teljes figyelmével
a gyerekekkel kell foglalkoznia, és segitenie kell az étkez6 gyerekeket.

Amennyiben ettdl eltéré idépontban érkeznek, kérjiik a bolcséde és lehetség szerint a
kisgyermekneveld eldzetes tajékoztatasat.

Az étkezések rendje a Bolcsodében:

2.

4.

5.

Reggeli: 8%0-8%°
Tizérai: 9°%°

Ebéd: 11%°
Uzsonna: 15%-15%

A gyermekek hazavitelére délutan 18.00 o6rdig van lehetdség. A bolcsddébdl a
gyermeket csak a sziild vagy az altala megbizott (irasban az iizend fiizetben —
személyazonosito igazolvany sziikséges — és el6z6leg bemutatott) személy viheti el. 14
éven aluli gyermek ezzel a feladattal nem bizhaté meg, valamint ittas vagy bodito szert
fogyasztott egyénnek nem all modunkban a gyermeket kiadni!

Kiilon €16 sziilok esetében a sziilonek csak akkor tagadhatjuk meg a gyermek elvitelét,
ha arrdl a jogszabalyoknak megfeleld végzést mutat be a sziilo.

Abban az esetben, ha a Sziild vagy 4ltala el6zetesen irdsban megjeldlt személy(ek)
egyike sem viszi el a gyermeket a fenti id6pontig, illetve akadalyoztatdsardl nem
tajékoztatja az intézményt, a jelen 1évo kisgyermekneveld telefonon keresi a Sziiloket.
Sziild vagy az altala irasban megjeldlt személyek egyike sem érhetd el, akkor a
kisgyermeknevel$ - Osszhangban a 1997.évi XXXI. tv. eldirasaival - a renddérség
kozremiikodésével kezdeményezi a gyermek ideiglenes hatalyt elhelyezését.

A kisgyermeknevel6tol ,atvett” gyermek testi épségéért az érkezd személy a felelds.
Kérjiik, hogy a Sziilé a gyermek atvétele utan tovabbiakban a bdlcséde udvaran ne
id6zz6n, mintegy jatszokertként hasznalva azt. Ez id6 alatt bekovetkezett balesetekért
semmilyen feleldsséget nem vallalunk. Kifejezetten tilos a bolcséde udvari jatékainak
ovodas- vagy iskolaskoru testvér altali hasznalata.

A boleséde atadojaban minden gyermeknek kiilon szekrénye van, ruhai tarolaséra.
Kérjiik, hogy csak a legsziikségesebb ruhadarabokat taroljak benne, mert a
szekrényben elhelyezett értéktargyakért, illetve a gyermek személyes targyaiért
felelosséget vallalni nem tudunk! A gyermek ékszert csak a sziilé feleldsségére
viselhet. A balesetek elkeriilése végett apro jatékokat, targyakat kérjiik, ne hozzanak a
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

bolesédébe! Etelt, italt az 6ltozOszekrényben ne taroljanak és az atadokban ne
fogyasszanak! A babakocsikat az erre kijeldlt helyen kérjiik tarolni.

A gyermek kerékparral torténd bolcs6débe hozatalakor és elvitelekor kérjik,
sziveskedjenek a kerékpart az arra kialakitott helyre biztonsagosan elhelyezni.

Kérjiik, hogy a bolcséde teriiletére kutyat ne hozzanak be, ne kdssék ki a bejarati
kapuhoz, mert a bolcs6débe érkez6 gyermekek korében ez félelmet kelthet.

Felhivjuk a sziilok figyelmét, hogy a gyermekek személyiség jogainak védelme
érdekében a bolesdde teriiletén csak ugy lehet fényképet, vagy video felvételt késziteni,
ha azon csak a sajat gyermeke szerepel. Amennyiben a sajat gyermekén kiviil mas
gyermekek is szerepelnek a képen, illetve a video felvételen, akkor azt csak az érintett
sziilék hozzajarulasaval jelenitheti meg k6zosségi oldalakon, egyéb esetben tilos!

A bolcsédébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség érdekében 1aza(37,5°C és
ennél magasabb testhdmérsékletil), antibiotikumot szedd vagy fertézésre gyants
gyermek a bolcsddét nem latogathatja. A csaladban eléforduld fert6z6 betegségrol a
bolcsodét értesiteni kell.

Ha gyermek a bolcsddében betegszik meg, értesités utdn a sziild koteles minél
hamarabb a gyermeket elvinni a kdzosségbodl, ezzel is novelve a gyogyulas esélyét.
Ahhoz, hogy értesiteni tudjuk a sziilét, illetve a hozzatartozot, sziikséges napkdzbeni
elérhetdsége, pontos cime, telefonszdma. A gyogyult gyermek a kezel6orvos
igazolasaval hozhaté tjra a kozosségbe. A bolcsédében gyodgyszert nem all
moddunkban beadni, kivétel az allandd gydgyszer (pl. anafilaxias sokk, krupp,) illetve a
lazcsillapitd gyogyszerek. A megtortént kotelezd véddoltasokrol folyamatosan kérjiik
a tajékoztatast.

A bolcsédében napi 4 étkezést biztositunk a gyermekek szdmara. Ezek a kovetkezok:
reggeli, tizorai, ebéd és uzsonna. Szakorvosi javaslatra diétat tudunk biztositani.

Az intézményi téritési dijat Kerepes Varos Onkorményzat Képviselétestiiletének
hatarozata alapjan;2022. szeptember 1-t6l, a nyersanyagkoltség figyelembevételével a
étkezés dija 840 Ft.

2023. marcius. 30-i tilésén a megallapitott intézményi téritési dij alapjan meghatarozta
a bolcsddei gondozas személyi téritési dijat, mely 6sszeg 2023.majus 1-t6]1 maximum
2000.- Ft/nap/f6.

A fizetés mindig az adott honapra utolag torténik, a lemondas szabalyai szerint
lemondott, igénybe nem vett napok jovairasra keriilnek.

A befizetésrol az Elelmezésvezetd szamlat allit ki (a sziilé, vagy munkéltatéja nevére).
2020. januartol csak atutalassal lehet fizetni, a szamlan feltiintetett hatariddig.

Ha a Sziilé6 gyermekét betegség vagy mas ok miatt nem viszi bolcsédébe, akkor a
tavolmaradas okat koteles jelenteni a bolcséde felé reggel 9 oraig. A 328/2011.
(XI1.29.) Korm. rendelet értelmében a bejelentést koveté naptél a tdvolmaradas
idejére mentesiil a gyermekétkezésért fizetendd téritési dij fizetésnek kotelezettsége
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

alol. Hianyzas utan kérjiik, legalabb egy nappal eldre jelezzék, ha gyermekiik ismét
johet bolcsddébe.

A gyermek hosszabb idejii hianyzasa esetén kérjik a sziiléket, hogy hetente
tajékoztassak az intézményt.

A gyermek gyogyszer, illetve ételérzékenységérol a kérjiik, hogy a Sziil6 tajékoztassa
az intézményt. A kivizsgalas eredményét, szakorvos igazolasat kérjiik bemutatni.

A bolcesddei sziiletésnapok és névnapok megiinneplésére hazi készitési tortak és
stitemények nem szolgalhatoak fel. Az ilyen alkalmak esetén bontatlan csomagolasban
1év0 szaraz siiteményt lehet behozni, a szavatossagi id6 figyelemmel kdvetésével.

A csalad és a bolcséde kapcsolatanak erdsitésére lehetdséget biztositunk a sziildvel
torténd fokozatos beszoktatason til a napi talalkozasra, a csaladi fiizetben torténd
informacid cserére, sziiloi értekezletekre, sziildcsoportos beszélgetésekre. Lehetdséget
adunk a csaladnak a bolcséde életébe valo betekintésre is, a kisgyermekneveldvel eldre
egyeztetett idépontban vagy szervezett nyilt nap keretében.

A csaladi flizetbe a kisgyermekneveldk 1-3 havi rendszerességgel adnak tajékoztatast a
gyermek fejlodésérdl. Szivesen vessziik, ha a Sziilok bejegyzéseikkel tajékoztatnak a
gyermek életében tortént valtozasokrol, otthoni viselkedésérol.

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 43.§ (1) bekezdés alapjan, a bolcsddében aprilis 21-e,
vagy ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, az azt koveto legkdzelebbi
munkanap, minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

A bolcsdde nyari zarasarol, a fenntartd dontése alapjan legalabb harom hét, melynek
id6pontjardl minden évben februar 15-ig adunk tajékoztatast.

A Sziild6 — gyermeke ellatasaval kapcsolatos — észrevételét szivesen fogadjuk.
Probléma esetén forduljanak az intézmény vezetdjéhez. Amennyiben problémaja
megoldasahoz tovabbi segitségre van sziiksége, akkor az intézményben miikddo
Erdekképviseleti Forumhoz fordulhat.

Felhivjuk a Sziilok figyelmét, hogy a boélcséde teriiletén és annak 15 méteres
korzetében a dohanyzas szigorian TILOS!

Intézményi jogviszony megsziinése

A gyermek bolcsddei gondozasat az intézményvezetd megsziinteti, ha a gyermek a nevelési év
végére eléri a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvényben meghatarozott életkort.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bdlcsddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény alapjan
egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato.

Magatartasavalzavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

Az ellatas feltételei a tovabbiakban mar nem allnak fenn, ,,pl.: testvér sziiletés” és a gyermek
napkozbeni elldtdsa mas modon megoldott vagy megoldhato; a hatarozathozatalt kvetd honap
elsé napjatol.

38



A szilék téritési dij fizetési kotelezettségiiknek hatariddben nem tesznek eleget, és
dijhatralékukat az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy felszolitasara nem
rendezik; a hatarozathozatalt kovetd honap elsé napjatol.

A gyermek 30 napot meghaladdan a bolcsddei ellatast nem veszi igénybe, kivéve, ha ez alatt az
id6tartam alatt a bolcsddei gondozas igénybevétele gyermekorvos altal igazoltan a gyermek
egészségi allapota, betegsége, balesete kovetkeztében nem volt lehetséges; a gyermek
hianyzasanak kezd6 napjat kdvetd 31. naptol kezdddden.

A sziil6 kérelmére; a kérelemben foglalt id6ponttol kezdddden.

A HAZIREND betartasat koszonjiik!
Kerepes. 2023.-ektéber—04-

Kiss Helga
Intézményvezetd
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Kerepesi Babaliget Bolcsode

2144 Kerepes, Alfoldi ut 58.
Tel:06/20/559-8912 Elelmezés vezetd: 06/28/561-053
bolcsode@kerepes.hu

MEGALLAPODAS
Amely 1étrejott egyrészrél Kerepes Varos Onkorményzata 4ltal fenntartott Kerepesi Babaliget
Bolcsdde (2144 Kerepes, Alfoldi ut 58.), mint a bolcsédei napkodzbeni ellatast biztositd
intézmény (tovabbiakban: intézmény), masrészrol a bolcsddei ellatasban részesiilé gyermek -
Sziilok (torvényes képviselok) adatai:

NV . iieiiiieieneierenecintensensenssscnscasses  seeesessessesssescssssasensantensensensonssnscns

N A1) L B 1 1< 2 s

Gyermek adatai:
NV : titiiintieneteneteenaeenaeessscesasesnscenscenssennsesnseenscesnsesnsesnssennsesnscenssennsennsenne

TAJT SZAIM: «eeiniiiiiiiieeiietineteiaeeesetesncesnseenssesnsesnsesnssesnsesssessssesnsesnsssnssennsans
DN 1 I 11
| BF: 10 1 11 T TN

1. A bolesddei ellatas ......... Vet ho ........... napjatol, a gyermek 3. életévének
betoltéséig,alapesetben  illetve a bolcsédei nevelési év végéig (augusztus 31.) tart,
hatarozott / hatdrozatlan ideig.- ,

2. A személyes gondoskodast nytjtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatir6l és mikodésiik feltételeirl szolo 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet alapjan ,,bolcsddébe az gyermek husz hetes koratél harmadik életévének,
fogyatékos gyerek az 6todik életévének betdltésig, ill. annak az évnek a december 31-¢ig
vehetd fel, melyben a gyermek a harmadik életévét, fogyatékos gyermek az 6todik életévét
betolti.”

3. A bolesddei ellatas idtartama a jogosultsagi feltételek megsziinésig tart.

4. A bolcsbdei ellatas keretében az intézmény a gyermek szamara az alabbiakat biztositja:

- szakszerli gondozas-nevelés, testi-lelki sziikségletek kielégitése, a fejlodés és a
szocializacio segitése,

- napinégyszeri (erves-altal-ellenérzétt, az életkornak megfeleld étkezés, az egészséges,
korszerii taplalkozas szempontjainak figyelembevételével,

- a fejlddéshez sziikséges egészséges ¢€s biztonsdgos kornyezet biztositdsa a
bolcsédében,

- egészségvédelem, egészségnevelés, kulturhigiénés szokasok kialakulasanak segitése,

- allanddsag (sajat sendezénd-kisgyermekneveldi rendszer), egyéni banasmod,

- idgjarastol fliggben napi lehetdség a szabad levegén valo jatékra,

- azegyéni ruhanem kivételével, a textilidval torténd ellatas.

- személyes higiéné feltételeinek biztositasa,
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korcsoportoknak megfeleld jatékeszk6zok biztositasa,
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ovodai életre valo felkészités,

a bélcsdde a meghatarozott nyitvatartasi idén beliil biztositja a gyermek ellatasat.

5. A bolcsdde a sziilo szamara az alabbiakat biztositja:

A hazirend megismertetése,

adaptaciohoz sziikséges id6 ¢€s feltételek biztositasa,

tajékoztatas a gyermekével napkozben torténd eseményekrol,

rendszeres betekintés a kisgyermeknevel6 altal vezetett dokumentacidoban (lizend
fiizet, fejlédési naplo),

sziiloi értekezlet, egyéni €s csoportos beszélgetés a kisgyermeknevel6vel, vezetdvel,
tajékoztatok, étrendek megismerésének lehetdsége,

a csaladi nevelés elésegitése érdekében egyiittmiikodés a sziildvel gondozasi-nevelési
kérdésekben,

a sziil6i érdekképviseleti forum munkajaban valo részvétel lehetdségének biztositasa,
az Intézmény biztositja a Sziild szamara a panaszjog gyakorlasanak lehetoségét.

6. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. XXXI. tv. (tovabbiakban:
Gyvt.) 146 § (1)-(3) bekezdései, valamint a szocialis raszorultsagtol fliggd pénzbeli és
természetbeni tdmogatasokrol szold jogszabalyban foglaltak alapjan a bolcsddei ellatas
téritéskoteles. A Fenntarto jogosult és koteles a targyévre vonatkozo intézményi téritési dijat
targyév aprilis 1-g megallapitani és azt kihirdetni.

7. Kerepes Varos Onkorméanyzat Képviselotestiilete 2023. marcius.30.-i iilésén a megéllapitott
intézményi téritési dij alapjan meghatarozta a bolcsddei gondozas személyi téritési dijat,
mely 6sszege 2023. majus 1-t6l maximum 2000.- Ft/ nap / f6.

A személyi téritési dij kiszamitasanak szabalyai egyebekben valtozatlanok, a
benytjtott jovedelemigazolasok, illetve nyilatkozatok alapjan keriilnek kiszamitasra.
Bolcsodei ellatas keretében nyujtott étkezés intézményi téritési dija naponta 2022.
szeptember 1-t6l, a nyersanyagkoltség figyelembevételével Kerepes Varos
Onkormanyzat Képvisel6testiiletének hatarozata alapjan 840,- Ft. A 2015. évi LXIII.
torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol 1997. évi XXXI.
torvénynek az ingyenes bolcsédei és Ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése
érdekében torténd modositasarol 1.§-a rendelkezik a normativ kedvezményben
részesiilok  korér6l. ,,Az ingyenes vagy kedvezményes étkezés jogosultsagi
feltételeinek fennallasar6l a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol szolé kormanyrendeletben foglaltak szerint kell
igazolni.” (2015. évi LXIIL tv. 1.§ (2) (5b) pontja)

A személyi téritési dij meghatarozasahoz ¢és a dijkedvezmények megallapitasahoz
szikkséges okiratok benyujtasat kovetd munkanaptdl tudjuk érvényesiteni a
kedvezményeket. (MAK igazolas, illetve szakorvosi és szakérti bizottsagi igazolas, 3
vagy tobb gyermeket nevel6k nyilatkozata, rendszeres gyermekvédelmi tamogatasrol
sz016 hatarozat).

A benyujtott, és felhasznalhato bizonyitékok alapjan a gondozas személyi téritési dija:

A 2015. évi LXIIL toérvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol
1997. évi XXXI. torvénynek az ingyenes bolcsédei €s dvodai gyermekétkeztetés
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kiterjesztése érdekében torténd modositasardl 1.§-a értelmében a gyermekétkezés
személyi téritési dija: ...l Ft/nap.

- Amennyiben a kotelezett a személyi téritési dijat vitatja, annak csokkentését, illetve
clengedését kéri a téritési dij megallapitasat tartalmazod értesité kézhezvételétol
szamitott 8 napon beliil a fenntartohoz cimzett irasbeli kérelmet nyujthat be az
intézmény vezetdjénél. A fenntartd dontését hatarozatban hozza meg.

- Az étkezési dij megfizetésének szabalyai:

A fizetés mindig az adott honapra utdlag torténik, a lemondas szabalyai szerint
lemondott, igénybe nem vett napok jovairasra keriilnek.

A befizetésrdl az Elelmezésvezetd szamlat allit ki (a sziilé, vagy munkaltatoja nevére).
2020. januartodl csak atutalassal lehet fizetni, a szamlan feltiintetett hataridoig.

Az étkezési dijat mindig egész napra kell megfizetni, minden olyan esetben, amely
napokra nem mondtak le az étkezést az el6z6 nap 10 6raig.

8. Megszlinik az ellatés:

- haa gyermek a 3. életévét betdltdtte €s a bolcsddei gondozasi-nevelési év végéhez ért,

- valamint a GYVT. 42. § és 41/A § alapjan a gyermek 4. életévének betdltését kovetd
augusztus 31-én, sajatos nevelési igényli gyermek esetén annak az évnek az augusztus
31. napjaig, amelyben a hatodik életévét betolti.

- haasziilé a gyermek 30 napon tuli tavollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni,

- atorvényes képviseld az ellatds megsziintetését kéri,

- ha—béleséde—a gyermek orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi
allapota miatt bolcs6dében nem gondozhato, illetve magatartasa veszélyezteti a tobbi
gyermek egészségét,

- ahdazirend ismételt sulyos megsértése esetén.

9. Zaré rendelkezések

A szilil6 a megallapodasban foglalt, az intézmény részér6l fennalld kotelezettségek
elmulasztasa esetén a vitas kérdés k6zos megegyezéssel torténd rendezésére torekszik. Az
egyeztetés eredménytelensége esetén panaszaval az intézményvezet6hdz, a teriiletileg illetékes
gyermekjogi képvisel6hoz.

Seoen— e a0 200 000

valamint a fenntartohoz (Kerepes Varos Onkormanyzata, 2144 Kerepes, Vérosmarty u. 2.)

fordulhat.

A bolcsdde dtadojaban a hirdetd tablan talalhatd a gyermekjogi képviseld neve és elérhetdsége.
Az érdekvédelemmel kapcsolatos szabalyokrol a Gyvt. 35-36. §-a rendelkezik.

A sziiléi feliigyeletet gyakorlé személy a hazirendet betartja, valamint egyiittmikodik az

ellatast nytjto személyekkel.

Az ellatast igényld kijelenti, hogy a megallapodasban foglaltakat megismert, megértett, és

alairasaval egyiitt az egyik példanyt atvette.

Kelt: Kerepes, ....ovviriiiiriiiiiiiiiiiiieeieeieenans

[formézott: Behuzés: Bal: 0 cm




Sziilé
(tdrvényes képviseld) intézményvezetd

Nyilatkozat a tajékoztatdsi kitelezettség megtorténtérol

Alulirott aldirdasommal igazolom, hogy a Babaliget Bolcsdde tajékoztatasat megkaptam:
e az cllatas feltételeirdl,

az intézményben folyd gondozd-, neveld-oktaté munkardl,

az érték-, és vagyonmegdrzésrol,

az intézmény hazirendjérdl, napirendjérdl,

a panaszjog gyakorlasanak modjarol,

a fizetendd étkezési, gondozasi dijrol,

a Bolcsdde so-szobajanak hasznalatarol.

Mint az ellatasra jogosult sziildje (torvényes képviseldje) kotelességem az intézményi
nyilvantartasokhoz sziikséges adatokrol és az azokban tortént valtozasokrol informaciot
szolgaltatni. (Gyvt. 1997. évi XXXI. tv. 33.§(2) és Gyvt. 1997. évi XXXI. v. (3) b) és ¢)
pontja)

Az Intézménybe felvett gyermekekrdl és hozzatartozoikrol az Eurdpai Unid 2016/679. szama
rendeletének 6. cikk 1.) bekezdés c pontja értelmében jogszabalyi kételezettségeink alapjan
gyljtiink és tarolunk adatokat, melyeket a vonatkozoé jogszabalyoknak megfelelen kezeliink.
Az adatkezelés a jogszabalyokkal 6sszhangban kidolgozott Adatvédelmi Szabalyzat alapjan
torténik, mely megtekinthet6 az Intézmény vezetdi irodajaban.

Az ellatast igényld a napkdzbeni kisgyermekellatas szolgaltatas igénybevételekor kijelenti,
hogy a megallapodasban foglaltakat megismerte, megértette, és alairasaval egyiitt az egyik
példanyt atvette.

A héazirend kivonatat a Megallapodas alairasaval egyidejiileg megkaptam.

Nyilatkozat a személyes adatok védelmérdl

Alulirott tudomasul veszem, hogy gyermekemr6l a bolcsddében szakmai anyagként

késziilhetnek fotok, filmfelvételek. Az elkésziilt anyagok felkeriilhetnek a Bolcs6de honlapjara,

bekeriilhetnek szakmai anyagokba, filmekbe, de a Bolcséde torekvése, hogy az anyagok ne

sértsék a gyermek személyiségi jogait, lehet6leg ne legyenek alkalmasak a személy

azonositasara. Hozzajarulok, hogy gyermekemrdl a zart Facebook sziiléi csoportba képek

kikeriiljenek, és elfogadom, hogy ezek a képek a csoportokbol nem kertilhetnek ki.

A gyermek torvényes képviseldjeként a felvételeken gyermekemet megjelenéséhez
hozzajarulok nem jarulok hozza.

Mint a gyermek sziil6je/torvényes képviseldje gyermekem részére a sd szoba hasznalatahoz

hozzajarulok nem jarulok hozza

Kerepes, ......ovevenenn. V.t hé.ooveiiil. nap
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Sziild
(tdrvényes képviseld)

Kiss Helga
intézményvezetd
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse és
meghatarozza az intézmény alapadatait, szervezeti felépitését, a vezetSk és az alkalmazottak
feladatait, hatas- és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ — ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba l1épése

Idébeli hatalya-2023-—-ektéber01-2023.12.15- napjatol, visszavonasig tart.
Az SZMSZ feliilvizsgalatat az intézményvezetd évente elvégzi.
El kell végezni a feliilvizsgalatot, a szilkséges modositast, jogszabalyi valtozasok esetén is.

Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed
- azintézményvezetore,
- az intézmény minden alkalmazottjéra,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre,
- azintézménnyel szerz6déses jogviszonyban allokra,
- az intézményben miikddo kozosségekre.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az bolcséde valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A sziil6t vagy mds nem az intézményben dolgozd személyt, az intézmény dolgozdjanak
tajékoztatnia kell az SZMSZ — ben foglaltakrol, kérve annak megtartasat. Amennyiben ez
nem vezet eredményre, az intézményvezet6t értesiti, aki felszdlitja a jogsértdt a nem
elfogadhaté magatartas felfliggesztésére, illetve az intézmény elhagyasara.

Az SZMSZ és a Hazirend nyilvanos. A benne foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek
kozos érdeke. Megtartasaért az intézményben dolgozok feleldsséggel tartoznak.

Az SZMSZ nyilvanossaga: egy hitelesitett példany az intézményvezetdi iroddban van
elhelyezve a bolcs6de honlapjan kozzétéve.

Az els6 sziildi értekezlet alkalmaval az intézményvezetd tajékoztatast ad az SZMSZ
tartalmarol, melyet a sziil6k alairasukkal igazolnak.
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Az intézmény miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban az SZMSZ, a
szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakdri leirasok és a
személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeir6l szolo 15/1998. (1V.30.) NM
rendelet 4/A.§ (1) bekezdése szerinti szakmai program hatdrozza meg.

Alapit6 okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozo legfontosabb adatokat,
melyet Kerepes Varos Onkormanyzata fogadott el.

Az intézmény alapadatai az Alapité OKkirat szerint

A koltségvetési szerv megnevezése: Kerepesi Babaliget Bolcs6de

A koltségvetési szerv székhelye: 2144 Kerepes Alfoldi utca 58.

Az alapitas éve: 2011.

Az alapité okirat szama: 685577

Az alapité okirat kelte: 2011. 10. 18. — modositva Kerepes Véaros Onkormanyzata
Képviseld-testiiletének 40/2016. (I11.8.) hatarozataval

OM azonosito: 032848

Adészama: 15825225-2-13

KSH statisztikai szamjel: 16793909-8510-322-13

A koltségvetési szerv fenntartéja:
Kerepes Varos Onkorméanyzata
2144 Kerepes Vorosmarty u. 2.

A koltségvetési szerv alapité jogokkal felruhazott iranyité szervének neve, székhelye:
Kerepes Varos Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete (2144 Kerepes, Vorosmarty u. 2.)

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
889110 Bolcsddei ellatas

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositod intézményben



A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Kerepes Varos kozigazgatdsi
teriilete

A Kkoltségvetési szerv elérhetéségei:

Telefon: 06/28/561-052
06/20/559-89-12

E-mail: bolcsode@kerepes.hu

Honlap: www.kerepesibolcsode.

Az intézmény azonosité adatai

Adoészam: 15825225-2-13

KSH statisztikai szamjel: 16793909-8510-322-13

Torzskonyvi azonosité szam (PIR): 685577

OM azonosito: 032848

Intézményi dgazati azonositdja: 889110

Alaptevékenység f6 TEAOR kod: 8891 Gyermekek napkdzbeni ellatisa

A Kkoltségvetési szerv fizetési szamlaszama: Kereskedelmi és Hitel Bank Zrt
(koltségvetési szamla) 10400494-00027579-00000000

Férchely szama: 52

Agazati azonosito szama: S 0289510

A miikodési engedély szama: PE/SZOC/767-10/2021

Az intézmény bélyegzdje:

Az intézmény bélyegzOit munkaiigyi iratokon, hivatalos levelezéseken, szamldkon lehet és
kell hasznalni.
Hasznélatra jogosultak kore:

- intézményvezetd

- intézményvezetd helyettes

- kisgyermeknevel6 — az intézményvezetd engedélyével.

A hasznalatban 1év0 és érvényes bélyegzok lenyomatai:


mailto:bolcsode@kerepes.hu

A feladat ellatasat szolgalé vagyon

Az alapitd okiratban meghatarozott feladat ellitisara Kerepes Varos Onkorményzata az
intézmény rendelkezésére bocsatja a telephelyen 1évo ingatlant, illetve az abban talalhato,
leltarral alatamasztott targyi eszkdzoket.

Az intézmény feliigyeleti szerve

Kerepes Varos Onkormanyzata 2144 Kerepes Vorosmarty u. 2.

A feliigyeleti iranyitas feladatai:
- Az alapitdo altal meghatarozott céloknak megfeleldé miikodés ellendrzése, az
intézmény miikodési koltségének, fejlesztésének megallapitasa.
- A gazdalkodas és miikddés torvényességének ellendrzése.
- Az intézmény pénziligyi-gazdasagi ellendrzése.
- Az intézmény szakmai miikddésének ellendrzése.

Szakmai feliigyeleti és iranyit6 szervei

Szakmai moddszertani feliigyelet és iranyitas, valamint a miikodési engedélyek kiadasa:
Pest Megyei Kormanyhivatal

Kozegészségiigyi szakfeliigyelet: Pest Megyei Kormanyhivatal Godolléi Jarasi Hivatal
Népegészségiigyi Osztalya

2. AZINTEZMENY TEVEKENYSEGE
Az intézmény alaptevékenysége

A Kerepes Viros Onkormanyzata altal miikddtetett intézmény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 41-42.§ adta
lehet6ség értelmében a gyermekek napkozbeni ellatasaként a csaladban é16 gyermekek
¢letkoranak megfeleld nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglakoztatasat ¢&s
étkeztetését biztositjak 52 fér6helyen. Sajatos nevelési igényil gyermekek ellatasa is torténhet
teljes integracioban (a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 4.§ /25/ bekezdés
alapjan) legfeljebb a gyermek hatéves koraig.

Az alaptevékenységhez kapcsolodd, kiegészito tevékenysége

Intézményiink a késébbiekben, a helyi igények felmérése utan és ezek figyelembevételével
tervezi az alapellatas mellett, a csaladtamogaté szolgaltatasok kialakitasat is, pl: a szabad
féréhelyek fliggvényében — id6szakos gyermekfeliigyelet.

A Gyvt. 42.§ (4) bekezdés szerint: a bolesdde az alapellatason tul szolgaltatasként specialis
tanacsadassal, idGszakos gyermekfeliigyelettel vagy mas gyermeknevelést segitd
szolgaltatasokkal segitheti a csaladokat.



Iddszakos gyermekfeliigyelet

A gyermek teljeskort ellatasnak és jatéklehetdségének biztositasa, a sziilé vagy toérvényes
képviseld altal kért alkalommal és id6tartamban.

Az intézmény munkarendje

Munkarendje: Az Intézmény a fenntartd rendelkezése, a jogszabaly szerinti munkanapnak
mindsiilé napokon tart nyitva.

Az Intézmény nyitvatartasi rendje: A Bolcséde munkanapokon 06.00 — 18.00-ig tart nyitva.

3. AZINTEZMENY FELADATA
A meghatarozo jogszabalyok
Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabdlyok hatdrozzak meg:

— Gyvt, 1997.¢vi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

— A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgédlatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol sz616 235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet

— a Polgari Torvénykonyvr6l szo616 2013.V. torvény

— A szocialis igazgatasrol €s a szocialis ellatdsokrol szold 1993. évi III. torvény

— 149/1997.(1X.10.) Kormany rendelet a gyadmhatdsadgokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

— A személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet (tovabbiakban: 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet)

— A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikddési nyilvantartasarol szolo
8/2000. (V111.4.) SzCsM rendelet

— 9/2000. (VI1.4)SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl szolo

— A szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol szolo 257/2000. (XI11.26.) Kormanyrendelet

— A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az
orszagos jelentési rendszerrdl sz016 415/2015. (XI1. 23.) Korm. rendelet

— 2000.¢évi C. torvény a szamvitelrol

— Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény
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4/2013.(1.11) Kormanyrendelet az allamhaztartas szamvitelérdl

A Kkoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 370/2011. (Korm. rendelet)

A nemzeti koznevelésrél sz016 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol szold
328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet

Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet

Az informacioés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi CXIL
torvény

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. Torvény (Kjt.)

A munka torvénykonyvér6l szo16 2012. évi L. térvény (Mt.)

A pedagdgusok uj életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény (Paétv.)

A pedagdgusok 10j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolod
401/2023. (VIII. 30.) Korm. Rendelet (Puétvr.)

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hatdsagi nyilvantartasarol és ellenérzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nytjtdo szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol sz616 235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet

a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szolo
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet

a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi elbirasokrdl szolo 37/2014.
(IV.30.) EMMI rendelet

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramlasar6l valamint a 95/46EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésrél(altalanos adatvédelmi rendelet) sz616 AZ EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS 2016APRILIS 27.-1 (EU) 2016/679 RENDLETE (tovabbiakban: altalinos
Adatvédelmi Rendelet)

Kerepes Varos Onkormanyzatanak 8/2009.(1V.23.) rendelete a Bolcsddei gondozési
dijakrdl és a bolcsddében alkalmazando étkezési téritési dijakrol
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— A bolcsddei nevelés — gondozas torténete alatt felhalmozott emberi és szakmai értékek,
ezeken beliil is hangstlyozottan, a Bdlcsddei nevelés-gondozas minimumfeltételei és a
szakmai munka részletes szempontjai c. kiadvany (OCSGY VI, 1999), valamint

— A modszertani levelek, utmutatok, ajanlasok, a bolcsédei ellatas nemzetkozileg elismert
gyakorlata figyelembevételével késziilt, mind emellett megtartva intézményiink szakmai
onallosagat, a csaladok és a fenntart6 elvarasaihoz igazodva.

Az Intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A bolesdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerii
gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat biztositd intézmény. A gyermekek napkozbeni
ellatasaként az életkornak megfeleld nappali feliigyelete, gondozast, nevelést, foglakoztatast
és étkezést kell megszervezni azon gyermekek szamara, akiknek sziilei, torvényes képviseldi
munkavégzésiik — ide ért a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segitd allast és a
gyermeknevelési tamogatas folytatdsa melletti munkavégzést is -, munka erépiaci részvételt
elésegité programban-, képzésben vald részvételiik, nappali rendszer(i iskolai oktatasban, a
nappali oktatdss munkarendje szerint szervezett felndttoktatasban, felsdoktatdsi
intézményben, nappali képzésben valo részvételik, betegségiik vagy egyéb ok miatt
napkdzbeni ellatasukrdl nem tudnak gondoskodni.

Ha a gyermek a 3. évét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az Ovodai nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és
gondozhat6 a bdlcsédében. A bdlcséde az alapellatas keretében végezheti sajatos nevelési
igényli, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermekek nevelését és
gondozasat. A bolcsédei nevelés — gondozas célja a szeretetteljes, biztonsagot nyujto,
érzelmekben gazdag bolcsédei élet megszervezése, ahol a szakszerli nevelés — gondozas
csaladias, dertis, nyugodt légkdrben zajlik, biztositva a gyermek fejlédéséhez sziikséges
véltozatos feltételeket.

A bolesddei ellatas keretében a gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfeleléen az
intézmény biztositja a nevelés — gondozas feltételeit:

— asziil6 kozremiikddésével torténd fokozatos beszoktatas lehetdségét

— a felszerelési jegyzékben meghatarozott textiliat, butorzatot, egyéb eszkozoket és
felszereléseket

— ajatéktevékenység feltételeit

— aszabadban valo tartdzkodas feltételeit

— a gyermek ¢lettani sziikségleteinek és az egészséges taplalkozas kovetelményeinek
megfeleld étkeztetést, a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas- egészségiigyi
el6irasokrol sz016 miniszteri rendeletben foglaltaknak megfelelden

12



Intézményiink a szakmai munkajat az Alapprogrammal Osszhangban kidolgozott sajat
nevelési program alapjan végzi.

Nevelés-gondozas

Szakmai munkank tervezésekor, a Bolcsédei nevelés — gondozas orszagos alapprogramjat
tekintettiik alapnak. A csaladi nevelés elsédlegességét tiszteletben tartva, a Kisgyermekek
szamara olyan targyi és személyi kornyezetet biztositunk, mely segiti készségeik, képességeik
kibontakoztatasaban, személyiségiik fejlodését, hogy kiegyensulyozott, a valtozasokhoz
sikeresen alkalmazkodo felndttekké valhassanak. Az elsd harom év az els6 kotddések, a korai
szocializacié idészaka, melynek dontd jelentdsége van a késébbi személyiségfejlédésben.
Ebben az életszakaszban a kisgyermek még testileg-lelkileg erésen fligg a feln6tt6l. A
bolcsddei munkank, nevelésiink éppen ezért gyermekkozpontl, a gyermeki személyiség
egészséges fejlodésére és kibontakoztatasara torekszik. A gyermek massal nem helyettesithetd
individum és szocidlis 1ény is egyszerre; fejléds személyisége, genetikai adottsagai, az érés
sajatos torvényszeriiségei, a spontan és tervszeriien alkalmazott kornyezeti hatasok egyiittesen
hatarozzak meg az egyéniségét. A csalad és a bolcsdde kapcsolatanak kozéppontjaban mindig
a gyermeknek kell allnia. Tart6s és eredményes egyiittmiikodés csak akkor alakulhat ki a
sziild és kisgyermekneveld kozott, ha a kompetencia hatarok betartasaval egymast partnernek
tekintik. Folyamatosan és kolcsonosen kommunikalnak a gyermek életével, fejlédésével
kapcsolatban. A tajékoztatds a kisgyermekneveld részér6l mindig szakmailag hiteles,
személyes hangvételi (nem bizalmaskodod), etikai szempontbol megfeleld, az érintettek
személyiségi jogait tiszteletben tartdo legyen. A nevelési tapasztalatokat kolcsondsen ki kell
cserélni. Az egyiittmiikddésben mellérendelt szerepnek kell kialakulni, ez a partneri viszony
alapja. Nevelési tanacsokat soha nem direkt formaban ad a kisgyermekneveld, megoldasi
lehetdségeket vazol fel, amelybdl a sziild véalaszthat.

A preventiv munka feladatait is végezziik, hiszen a fejlédésbeli elmaradasok id6beli
felismerése, lehetdséget teremt a gyermekeknek a hatranyok lekiizdésében. A
kisgyermekneveldk és a megfelelé szakemberek bevonasa olyan lehet6ségeket teremthetnek,
amelyekkel a késobbi megfeleld fejlodés esélyei biztosithatoak.

A fejlddés, a valtozasok nyomon kovetése és segitése mellett, kiemelt feladatunk a csaladi és
bolesédei nevelés dsszhangjanak megteremtése, a sziildkkel/gondviselével a partneri viszony
kialakitisa, a kompetenciajuk megerdsitése, a csalad tamogatasa.

Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény dolgozoi
kozotti megosztasarol az intézmény vezetéje dont. A feladatok és hataskordok megosztasa
megegyezik a jogszabalyok és az alapitd, fenntartdo altal az intézmény vezetdjére ¢&s
dolgozéira kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.
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Az intézmény élén a magasabb vezetd beosztisu intézményvezetd all, aki az intézmény

4. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

egyszemélyi felelGse.

Az intézmény munkavallaloinak munkakoronkénti meghatarozasa:

A miikodési elvek meghatarozasanal érvényesiilnie kell azon alapvetéseknek, amelyek szerint
az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak €s tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen

intézményvezetd 1 16
kisgyermekneveld 8 6
bolesodei dajka 216
¢lelmezésvezetd 116
szakacs 1 16
konyhalany 1 16

mosond-vasalond, takariténd 1 6
kertész-karbantarto 116

magas szinvonalon lathassa el.

A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mukddtetés, valamint a helyi adottsdgok,
koriilmények és igények figyelembevételével, az intézmény struktiraja a szervezeti diagram
szerint biztositja a zokkenOmentes feladatellatast.

A
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Szervezeti dbra “«

Intézményvezetd

Intézményvezetd Elelmezésvezetd
helyettes

Szakacs <«
Kisgyermeknevel6k — «———

Konyhaldny D
Dajkak —
Karbantarto ]
Mosond D —

5. AZINTEZMENY VEZETESE, MUNKAKORI LEIRASOK

A koltségvetési szerv vezetése

A koltségvetési szerv magasabb vezetdjét, az intézményvezetot, palyazat utjan Kerepes Varos
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete bizza meg, hatirozott idére a hatalyos jogszabalyok
alapjan.

Kinevezés és megbizas rendje

Kerepes Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete kizérolagos hataskorébe tartozik a
kinevezése ¢és vezetdi megbizasa, annak modositasa, visszavondsa és az alkalmazotti
jogviszonyanak megszlintetése. A kinevezés magéaba foglalja a teljes korli munkaltatdi jogok
gyakorlasat.

Felette a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Polgarmester.

Intézményvezeto
A munkakor rendeltetése: Kerepesi Babaliget Bolcsdde vezetése
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A munkakor szervezeti elhelyezkedése /ala és folérendeltségek/:

- Felettes: polgarmester
- Kozvetlen felettes: polgarmester
- Beosztottak: Kerepesi Babaliget Bélcsdde dolgozoi

A munkakor leirasa

A Kerepesi Babaliget Bolcsdde vezetése, az intézmény szakszerii, torvényes és biztonsagos
mikddtetése, a takarékos és ész-szer(i gazdalkodas szem el6tt tartasaval.

Feladatai:

- Munkajat egyéni feleldsséggel és a jovahagyott Szervezeti Mikodési Szabalyzatban
meghatarozott munkabeosztas szerint végzi

- dont az intézmény miikddésével kapcsolatban valamennyi iigyben, amit jogszabaly
nem utal mas hataskorbe

- irdnyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézmény alapitd okirataban
meghatarozott, valamit a jogi szabalyozassal az intézmény hataskorébe utalt szakmai és egyéb
feladatok ellatasa

- gondoskodik a torvényekben, jogszabalyokban, Kerepes Varos Onkormanyzata
Képviseld-testiilete rendeleteiben és hatarozatiban eldirtak és az intézményi Osszefliggd
tervek, programok, szabalyzatok elokészitésrdl, végrehajtasarol

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan biztositjia az intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételeket

- gondoskodik az intézmény tevékenységével Osszefliggd beszamolasi, adatszolgaltatasi
és tajékoztatasi kotelezettség teljesitésrol

- képviseli az intézményt

- kozalkalmazottként koteles megtartani az allami és szolgalati titkot, illetéktelen
személyeknek és szerveknek nem adhat t4jékoztatast

- részt vesz a bolcsddével kapcsolatos konferencidkon, rendezvényeken
- a kozalkalmazottakra vonatkozé jogszabalyok szerint kételes eljarni
- napra készen vezeti az egészségiigyi kiskonyveket

Szervezd- iranyito felelésségi kor:

- gondoskodik a gyermekek felvételérdl

- beszoktatasi tervet készit a kisgyermeknevel6k bevonasaval
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- szervezi a munkarendet — a bolcs6de gondozasi munkait

- egészségnevelési munkat végez

- folyamatossagra torekszik a bélcsdde — 6voda kapcsolataban

- szoros kapcsolatot tart a sziilokkel

- sziikség esetén esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon vesz részt

- folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit, indokolt
esetben intézkedéseket tesz

- ellendrzi, és biztositja a szakmai technikai munkafolyamatok szakszertiségét, a
higiéniai szabalyok betartasat

- rendszeresen ellen6rzi a szakdolgozok és a kisegitd személyzet munkajat, etikai
magatartasat

- belso tovabbképzéseket szervez
- kozremtkodik a feltjitasi, karbantartasi munkak elékészitésében

- a miszaki meghibdsodast az intézmény mikddést veszélyeztetd eseményekrdl
tajékoztatja a Polgarmesteri Hivatal Miszaki Irodajat, illetve a Polgarmestert, Jegyzo6t

- gondoskodik a gyermekek, dolgozok biztonsagarol
- gondoskodik az Intézmény miikodésrol és felelds a bolesdde munkajaért
- felelds a rabizott gyermekek testi épségéért

- a TAJ alapu miikddési nyilvantartasba (KENYSZI), mint e képviseld koteles a napi
nyilvantartast vezetni, ellendrizni

- Eseti jelleggel kisgyermeknevel6i feladatok ellatasa

Munkaltatoi jogkore

A Kerepesi Babaliget Bolcsode kozalkalmazottai és egyéb jogviszonyban allé munkatarsai
tekintetében kizarolagosan gyakorolja az alabbi munkaltatoi jogokat:

e kinevezés
o felmentés
o fegyelmi jogkor
Egyéb munkaltatoi jogkorok:
e kinevezés modositas
e jutalmazas
e tanulmanyi szerz6dés kotése
* megbizasi szerzédés kotése
o mérlegelési jogkdrbe tartozo fizetés nélkiili tavollét engedélyezése

e Dbiintetd és szabalysértési eljaras kezdeményezése
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e helyettesitési dij, potlékok megallapitasa
o illetményeldleg felvétel engedélyezése

e munkaidd, munkarend meghatarozésa

e szocialis tdmogatas odaitélése

e amunkavallalok KJT szerinti mindsitése

Kapcsolatai:

- Kerepes Varos Képviseld — testiilete
- Kerepes Varos Polgarmestere
- Alapszolgaltatasi kozpont — Védondi szolgalat — Csalad és gyermekvédelmi szolgalat

- szakmai ellendrzést végz6 Magyar Bolcsddék Egyesiilete, illetve a Budapest X.
keriileti Bazis bolcsode

Jelentési kotelezettségei:

A jogszabalyban, bels6 szabalyzatokban eldirtaknak megfelelden.
Zaro rendelkezések:

A kozalkalmazott nyilatkozza, hogy a jelen munkakori leirasban meghatarozott feladatait és
ezzel jaro kotelezettségeit megismerte, annak egy példanyat alairasaval igazoltan atvette.

Tudomasul veszi, hogy kozalkalmazottként munkavégzési kotelezettsége nem korlatozodik
kizarélag a munkakori leirdsban foglaltakra, igy magasabb vezetdéi megbizds szerint
munkakorébe és feladatkorébe tartozo feladatokat koteles elvégezni akkor is, ha azt ez a
munkakori leirds nem tartalmazza.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja tajékoztatja a kdzalkalmazottat arrdl, hogy a munkakdri
leirasat — munkakorének keretei kozott, annak valtozatlanul hagydsa mellett — egyoldalu
intézkedésével megvaltoztathatja.

Feleldsség: A jogszabalyokban, a belsd szabalyzatokban, valamint a munkakori leirasban
foglaltak végrehajtasaért felelds.

Helyettesitések: Tavollétében az intézményvezet6-helyettes helyettesiti.

Az Intézményvezeté helyettesitése

A magasabb vezetdi feladatait és hataskorét tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a
magasabb vezetd-helyettes latja el, az intézményvezetd utasitdsa szerint.
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Az intézményvezetd akadalyoztatisanak mindsil az intézményvezetd szabadsag ¢és
betegallomany miatti tavollétének ideje.

A helyettesités — a helyettes sajat munkakori leirdsban meghatarozott feladatai mellett — az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara és feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd — helyettes személyiigyi és
munkatigyi kérdésekben az intézményvezetével tortént elézetes egyeztetés szerint dont, mely
dontéshez sziikséges az intézményvezetd egyetértése.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa estén, az intézményvezetd — helyettes személyiigyi és
munkaiigyi kérdésekben is oOnalléan donthet abban az esetben, ha az intézményvezetd
betegségbdl vagy egyéb okbdl addddan tartdsan dontésképtelen.

AZ intézményvezetd tavolléte esetén érvényes helyettesitési rend: az intézményvezetd
alkalmanként dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja a helyettesre. A
dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik.

Intézményvezeté-helyettes
A munkakor célja:

Az intézményvezetdjének tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén helyettesiti az
intézményvezet6t, tovabba folyamatosan ellatja az intézményvezetd altal rabizott feladatokat.
Segiti az intézményvezeté munkavégzését az intézmény térvényes €s szakszer(i mikodése
érdekében. Ellatja a rabizott gazdasagi és adminisztrativ feladatokat, feladatait kdzvetleniil az
intézményvezetd irdnyitdsa alatt végzi. Az atruhazott feladatok tekintetében folyamatos
szobeli és irasbeli beszamolasi kotelezettsége van az intézményvezetd felé.

Feladat és hatdskordk:

— Az intézményvezetd tavollétében alairasi, teljesitésigazolasi és utalvanyozasi jogkor
gyakorldsa

— abolcsddei jelentkezéssel kapcsolatos feladatok elokészitése, a folyamat ellenérzése

— az intézményre vonatkozd jogszabalyban eldirt dokumentumok elékészitésben vald
részvétel

— az éves koltségvetés tervezésében valo részvétel
— az intézmény iratkezelésének feliigyelete és kezelése
— feladatait a KIRA program moduljainak miikddtetésével latja el

— javaslattételi jogkor illeti meg — az aldrendeltségébe tartozd dolgozok —
tovabbtanulasra, jutalmazasara, minden olyan kérdésben, amely az intézmény
mikodésével osszefiigg

— gondoskodik a munkafegyelem és a munkavégzés torvényességének megtartasarol

— azintézmény belso tigyeit érinté kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli
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ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel — munkakoréhez kapcsoloddan — alkalmanként
az intézményvezetd megbizza

jogosult az intézményvezetd tavollétében a zavartalan miikddés biztositasa érdekében
intézkedni

¢ ielleaselki 51 Soladatok ellitis

Kapcsolatot tart:

— a Fenntartoval, a Kerepes Varos Onkorményzatanak Pénziigyi Irodajaval és az

Onkormanyzat mas intézményeivel

— az ellatottakkal, csaladjaikkal, hozzatartozoikkal

— az intézmény szervezeti egységeivel, dolgozoival

— Szakmai Erdekvédelmi szervezettel

— tarsintézményekkel helyi szinten

Feleldsséggel tartozik:

az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért

a bolcsdde szakmai programjanak megvaldsitasaért, a gyermekek érdekeinek
érvényesitéséért

az intézmény feladatkorébe tartozo, illetve e munkakdri leirdsban részletezett,
valamint az esetenként jelentkezd feladatok, utasitasok szakszeri el6készitésért és
hatarid6ben torténd végrehajtasaért

karbantartasi feladatokat figyelemmel kiséri és jelez a vezetd felé, ha hidnyossagot
tapasztal

a szakmai szinvonal folyamatos fejlesztéséért, a szakszeri, etikus munkavégzésért

Munkakori leirdsok

Az intézményben foglalkoztatott munkavallalok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, az

intézményben elfoglalt munkakoroknek megfelelden feladataikat, jogaikat és kotelességeiket,

névre szoloan. A munkakori leirasokat a belsd szervezeti egység modosulasa, személyi

valtozas, valamint, feladatvaltozas esetén, a bekdvetkezést6l szamitott 15 napon beliil

modositani kell. A munkakori leirasok elkészitéséért és naprakészen tartasaért az intézmény

vezetdje a felelds.

Kisgyermekneveld

Az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

20



A munkakor célja:

Gondoskodik a kisgyermekek ¢letkoranak, egyéni igényeinek megfeleld testi, lelki, értelmi

fejlodésének feltételeir6l. A bdolcsddei csoportok, nevelési-gondozasi munkdit, a napi

munkafolyamatok végzi, a pedagodgiai-gondozasi munka szervezi és megvalositja, a

gyermekek egyéni igényeinek figyelembevételével.

Munkakori jogosultsaga:

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely a kisgyermekek

ellatasaval, nevelésével-gondozasaval 6sszefiiggésben meriil fel.

Felelds:

Feladatai:

a rabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi és szellemi fejlodéséért

a nevelési-gondozasi munka érzelmi biztonsagot nyujto, a gyermekek harmonikus
személyiség fejlodését eldsegitd, magas szakmai szinvonalon torténd végzéséért

a nevelési elvek és modszerek kovetkezetes, sszehangolt, a gyermekek fejlodését
szolgalo alkalmazéasaért

a balesetmentes kornyezet megteremtéséért

a bolesddek belso tligyei, a gondozottak és csaladtagjaik adatainak kezelése soran
koteles betartani az adatvédelmi torvény és az Gyvt. térvény eldirasait

a bolcsddei adminisztracio szakszerii és folyamatos vezetéséért

eleget tesz, a 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendeletnek megfeleléen a tovabbképzési
kotelezettségének

a higiéniai, pedagogiai szabalyok betartasaért

a bolcsddei részleg vagyonaért a munka torvénykonyve, illetve a Kjt. szerinti
meértékben

sajat egészségének megovasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon vald
megjelenéséért, az egészségiigyi kiskonyv aktualizalasaért, bemutatasaért

a munkaltatd jogos érdekében nem szolgaltathat ki olyan informaciokat, mely az
intézmény szamara hatranyos helyzetet teremthet

a munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatason vald rendszeres részvételéért

A bolcsddei nevelés — gondozas orszagos alapprogramjaban és a bdlcsédei nevelés-gondozas

szakmai szabalyaiban meghatarozott elvek szerint végzi feladatait

o

a csaladlatogatassal és a sziildvel torténd fokozatos beszoktatdssal eldsegiti a

kisgyermek zokkendmentes beilleszkedését

— a korszerii nevelési-gondozasi elveket a gyermekek egyéni fejlettségi szintjével
Osszhangban, maximalis érzelmi biztonsdgot teremtve alkalmazza, mindenkor a
harmonikus személyiség fejlodésre térekedve

— megfelelé hangulat, hely, id6, eszkdzdk biztositasaval és neveldi magatartasaval

tdmogatja az elmélyiilt nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitas kibontakoztatasat

— kovetkezetes szeretettel és példamutatissal formalja kultarhigiénés szokasaikat,
tamogatja a helyes kezdeményezéseiket, aktivitasukat és onallosagukat
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figyelemmel kiséri és eldsegiti a gondjaira bizott gyermekek testi, értelmi, érzelmi és
szocialis fejlodését

az elfogadott szakmai kdvetelményeket gondos elméleti megalapozas utan személyre
szabottan, az egyes gyermekek koranak, fejlettségi szintjének, igényeinek megfeleléen
valdsitja meg a gyakorlatban

a gyermekek bolcsddei életét a folyamatos napirend elvarasainak megfeleléen ugy
alakitja, hogy a — varakozési id6t kikiiszobdlve — az ébrenléti id6 sokoldala
tevékenységre, tapasztalat, és informaciogytjtésre adjon lehetoséget
nevelési-gondozasi munkéjat a ,sajat gyermek-rendszeren” keresztiil, az allando
sorrend betartasaval végzi. A csoport napirendjét ugy szervezi, hogy az iddjaras
fliggvényében a lehetd legtobb iddt toltsenek a gyermekek a szabad levegén, udvari
jaték formajaban

a bolcs6édében megbetegedett gyermeket ellatja, a sziiloket értesiti, sziikség esetén
orvost hiv

szakszerlien, a helyi programnak ¢&s modszertani utmutatokban foglaltaknak
megfeleléen gondozza, neveli, fejleszti a rabizott kisgyermekeket

a sziilokkel megfelelé kapcsolatot tart és igyekszik Osszehangolni a csaladi és
bolcsddei nevelést

munkatarsaival egyiittmikodve végzi a sziilokkel, csaladdal valé kapcsolattartast,
fokozottan figyel a gyermekek érdekeire

naponta koteles — beosztasa szerint a sziil6t6l vald atvételkor vagy atadaskor — a
sziilével a kisgyermekkel torténtekrol, a napi eseményekrdl informaciot cserélni
megszervezi ¢€s részt vesz a sziilécsoportos megbeszéléseken, egyéni beszélgetés
keretében beszamol a kisgyermek fejlodésérdl

tudasanak bdvitése és szinten tartasa céljabol rendszeresen tdjékozodik a szakmai
elvarasok, elvek és modszerek feldl

rendszeresen részt vesz a belsd tovabbképzéseken, szakmai rendezvényeken, a
munkaltatdja altal szervezett kiilonboz6 tovabbképzéseken

ha a gyermek pszichoszomatikus fejlodésében eltérést tapasztal, jelzi az
intézményvezetonek

a Modszertani Szervezet (Magyar Bolcsédék Egyesiilete=MBE) eldirasainak
megfeleléen vezeti a gyermekek nevelésével-gondozasaval dsszefiiggd dokumentaciot
éves munkaterv készitésében és végrehajtdsaban aktivan részt vesz

felel a butorok ¢és a jatékok épségéért, tisztantartasaért

a csoportban ¢és a helyiségeiben keletkez6 meghibasodasokat jelenti az
intézményvezetdnek, elharitja a kozvetlen balesetveszélyt

uj dolgozé vagy GYED-rél, GYES-r6l visszatéré dolgozok szakmai, emberi
beilleszkedését segiti

a  munkafolyamatokkal,  kollégakkal, kisgyermekekkel, sziilokkel  vald
kapcsolatfelvételben is segiti kollégait

munkdjat a HACCP kézikonyvben rogzitettek szerint végzi, ligyel a higiénés
szabalyok betartasara
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— talalaskor az ételt megkostolja és meggy6zddik arrdl, hogy izében, Osszetételében,
mennyiségében, hdémérsékletében megfeleld a gyermek egyéni fogyasztasara

— az ¢lelmezéssel kapcsolatos  észrevételeit, jelzi az élelmezésvezetonek,
intézményvezetonek

— az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eléirasokat betartja

— megjelenése minden esetben tiszta, esztétikus, mely ruhdzatara, személyi higiénidjara
és hajviseletére is kiterjed

— a gyermekekrél valé gondoskodasa soran, illetve a velik valoé érintkezéskor
magatartasaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét

— bolesdde belso tigyeit érintd kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli

— a boleséde zarasakor meggy6zddik az ablakok, ajtok biztonsagos bezartsagardl, a
riasztd rendszer bekapcsolasarol

Specifikus munkakori feleldsségek, kitelességek:

— fokozott figyelmet kell forditani a bolcsédei munkdra vonatkozo torvényi és szakmai
szabalyok betartasara, illetve betartatasara

— Oszinte, partneri egylittmikodésre torekszik oly modon, hogy szakmai tudasaval a
kisgyermeknevel6i munka tarsadalmi elismerését is novelje

— egylttmiikddik az intézményvezetdvel €s a tars kisgyermekneveldkkel

— szakmai felkésziiltségével, szocidlis érzékenységével, példamutatd magatartasaval
biztositja a bolcsdde nyitottsdgat a csaladlatogatdsokon, sziildi értekezleteken, nyilt
napon talmenden is

— koteles munkahelyén beosztasdnak megfeleld idében pontosan megjelenni, a
munkaidd nyilvantarto ivet folyamatosan vezetni

— az intézményi szinti szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kdvetenddnek
tartott szabalyok megtartasaért, a munkafegyelem megérzéséért, valamint a
kozalkalmazotthoz mélté magatartds tantsitasaért mind a munkahelyen, mind azon
kiviil

— tavolmaradasat haladéktalanul kételes jelenteni az intézményvezetének

Helyettesités:

Sziikség esetén helyettesiti a tars kisgyermeknevel6t és 6 a tars kisgyermeknevel6t

Bolcsédei dajka

Az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A munkakor célja:

A Dbolesdde helyiségének, a felszerelésének és a gyermekek ellatasahoz, neveléséhez

kapcsolodd targyaknak, jatékoknak a higiéniai szabalyok szerinti tisztitasa, takaritasa.
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Technikai segitségnyujtds a kisgyermekneveloknek. Sziikség szerint feliigyelet a
gyermekekre.

Feladatai:

az intézményvezetd ¢és a kisgyermeknevelok kozvetlen iranyitasaval ellatja a
csoportban a kiszolgal6 feladatokat

tisztantartja a beosztasaban eldirt helyiségeket. A helyiségek higiénés besorolasanak
megfeleléen végzi a napi, heti, havi takaritdst, negyedévenkénti takaritast
(ablaktisztitast, csempemosast stb.) ferttlenitést

a kijelolt helyiségeket naponta, de sziikség esetén tobbszor is higiénés eljarassal
felmossa

a gondozasi egységekben, csoportszobakban a gyermekek napirendjéhez igazodva
végzi a tisztitasi, takaritasi miiveleteket

az egységébe tartozd helyiségek napi egyszeri nagytakaritasat és a gyermekek
napirendjébe tartozo, illetve napirendjéhez alkalmazkodd t6bbszori takaritast elvégzi

a nyari nagytakaritast a zaras idétartamahoz igazitja

pontosan adagolja a tisztitashoz sziikséges vegyszereket

a takaritashoz hasznalt vegyszereket az eldirasnak megfeleléen hasznalja, hasznalat
utan gondosan, a gyermekektdl elzartan tarolja

az eldirt hatoéiddket betartja

naponta tisztan tartja a szennyes- és szemetes badellakat, kiiiritésér6l folyamatosan
gondoskodik

a WC-ket, kézmosokat, naponta és sziikség szerint fertétleniti

gondoskodik személyi higiénéjérol és ruhdzata tisztasagarol

az egységekhez tartozo terasz, bejaratok tisztantartasarol gondoskodik

gondoskodik a takaritashoz sziikséges anyagok, eszkdzok tarolasarol, tisztantartasarol
a munkaidejében meghatirozott idoben, ill. sziikség szerint kozremiikddik a
gyermekek feliigyeletében

elokésziti az alvashoz sziikséges agyakat, agynemiit a napirendhez alkalmazkodva.
Alvas utan rendezetten elrakja.

a gyermekekr6l informaciot nem ad ki a sziil6 felé

a gyermekekkel vald kapcsolata, ill. a velik vald érintkezéskor magatartdsaban
érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét.

adatvédelmi incidens észlelése, tudomasara jutdsa esetén, haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézmény vezetdjével

A gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

feliigyeli a gyermekeket arra az idGtartamra, mely alatt a kisgyermekneveld gondozasi
tevékenységet végez egy masik helyiségben

az ételeket a konyhabdl a csoportszobaba bekésziti

a létszamnak megfelelden a talald kocsira felkésziti az edényzetet
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— az ételekkel kapcsolatos tevékenységeknél ismeri, és mindenkor betartja a HACCP
kézikdnyv elbirasait a szallitdsi Gtvonalra, az étel kiszolgalasara, az ételmaradék
kezelésére vonatkozoan

— az ételszallitaskor, mosogataskor, a takaritaskor a tevékenységnek megfelelé munka-
illetve védéruhazatot visel

Specifikus munkakori feleldsségek, kitelességek:

— a HACCP-rendszer és kézikonyv eldirasainak ismerete az abban elbirtak betartasa, a
sziikséges dokumentacioba torténé bejegyzések hataridoben és pontosan torténd
megtétele

— Dbetartja a munka — és tiizvédelmi elGirasokat. A hasznalatra kiadott eszk6zok, a
leltarban 1év0 targyakért és rendeltetésszerti hasznalataért felel

— lgyel a személyes tisztasagara, ruhdzata cseréjére, /takaritas, talalds/ soran
véddruhazatot visel

— koteles munkahelyén beosztasanak megfelelé idében pontosan megjelenni, a
munkaidd nyilvantarto ivet folyamatosan vezetni

— tavolmaradasat haladéktalanul — a lehetd legrovidebb idon belill — kdteles jelenteni a
bolcsddevezetdnek

— azeldzetes és az éves munka alkalmassagi vizsgalaton részt vesz

— az intézményi szinti szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kdvetenddnek
tartott szabalyok megtartasaért, a munkafegyelem megérzéséért, valamint a
kozalkalmazotthoz mélté magatartds tantsitasaért mind a munkahelyen, mind azon
kiviil

Helyettesités.

Tavolléte esetén az egységében dolgozo kisgyermekneveldk teljeskoriien 1atjak el feladatat.
Tavolléte esetén helyettesiti a mosonot.

Elelmezésvezetd

Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. Az intézmény vezetdje nevezi ki
¢és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A munkakor célja:

A bolcsédében folyd gyermek — és felnétt élelmezés folyamatos szervezése, ellendrzése,
értékelése, a beszerzés feladatainak végrehajtasa és a nyersanyagok feldolgozasanak
figyelemmel kisérése, a konyhai folyamatok ellenérzése. A bolcsédében étkeztetett
gyermekek szamara az életkoruknak megfeleld tapanyagok biztositasa, ezzel hozzajarulva a
gyermekek mennyiségi gyarapodasan tal, a mindségi fejlodéséhez. Ezen kivil az
alkalmazottak étkezésének biztositasa.
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Munkakori jogosultsaga:
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely a kisgyermekek,

¢és felnottek étkeztetésével, taplalkozasaval van Osszefiiggésben. Véleményezési jog a
bolcsdde élelmezési tevékenységével, mitkddésével, gazdalkodasaval kapcsolatban.
Javaslattételi jog a konyhai dolgozok felvételére, elémenetelére, jutalmazasara vonatkozoéan.
Kezdeményezhet a beosztott dolgozdok felé fegyelmi és kartéritési eljarast, kozalkalmazotti
jogviszony megsziintetést.

Javaslatot tehet az élelmezési folyamatok korszerisitésére.

Rendelkezési és intézkedési joga van az intézményvezet altal atruhazott tigyekben.

Feleldsségi kore:

Kiterjed a bolcsédei mindségi élelmezési munka biztositasara, az altala elkészitett étlapok,
¢élelmezési kiszabatok, kimutatasok hitelességére és szakszeriiségére, az eléirt dokumentumok
pontos és naprakész vezetésére, szakszerli gazdalkodasra. A konyhai személyzet munkajanak
koordinalasara, ellenérzésére.

Feladatai:

— a HACCP rendszer mikodtetése soran feleldssége és hataskdre a nyersanyag
beszerzés és ételkészités teljes folyamataban érvényesiil

— feladata a gyermekek és dolgozdk élelmezésének folyamatos, zokkendmentes ellatasa
elére  elkészitett  étlaptervezet alapjan, melyet az  intézményvezetével,
bolcsédeorvossal, szakaccsal allit ssze és véglegesiti azt

— napi étkezési létszamot nyilvantartja

— csaladokkal val6 kapcsolttartasban részt vesz

— folyamatosan vezeti az élelmiszer felhasznalast

— havonként konzultaciot szervez a szakacs és a konyhalanyok részvételével

— étlapszerkesztést, energia — tdpanyagszamitas végez

— folyamatosan ellendrzi a f6z6konyhak és kiszolgaldo egységek HACCP (élelmezés
higiéniai) szerinti megfeleldségét, a kotelez6 dokumentumok vezetését, meglétét

— az étlapok, receptirak honlapon torténd kozzétételét, aktualizalasat végzi

— havi és éves élelmezési statisztikak elkésziti és éves élelmezési eldiranyzatot
meghatarozza

— a sziikséges ¢élelmezési eldirdnyzat modositasokat, kalkulaciokat elkésziti a bdlcsdde
¢lelmezési ligyvitelét ellatja, az eldirt nyilvantartasok vezeti, konyveli, naprakészen
dokumentélja

— ho végén eleget tesz jelentési kotelezettségeinek az intézményvezetd, valamint az
onkormanyzat Pénziigyi Irodaja felé

— a véglegesitett étlap alapjan végzi az élelmezés nyersanyagsziikségletének
megtervezését, beszerzését, konyvelését. Felelds a napi anyagfelhasznalads pontos,
naprakész vezetéséért, gondoskodik a beszerzett nyersanyagok szakszer(i atvételérdl,
tarolasarol, a raktari készletek nyilvantartasi eldirasainak betartasarol

— gondoskodik a raktarak tisztasagarol
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— naponta kiadagolja a gyermek ¢és a felndttek napi tervezett, majd korrigalt 1étszdméanak
megfelelden a felhasznalhatd nyersanyagokat és a szakacsnd rendelkezésére bocsatja
azokat ellendrzi a nyersanyagok hidnytalan felhasznalasat

— elvégzi a nyersanyagok ¢lelem biologiai érték — és tapanyagszamitasait

— Lakoma W-14 programban konyveli a bevételt és a felhasznalast

— ételmintdk megorzését ellendrzi

— az ¢lelmezéssel kapcsolatos szallitoi szerzédések és szerzédéskotések eldkészitésében
részt vesz

— figyelemmel kiséri a szakacsné altal alkalmazott konyhatechnologiai eljarasokat, a
probafézéseket, az 0j igényeknek és elvarasoknak megfelelden modositja azokat

— kiilonds gondot fordit a diétas taplalkozasok ellendrzésére. Kapcsolatot tart diéta
esetén a kisgyermeknevelGvel, nyomon koveti a gyermekek egészségi allapotat. Csak
szakorvos dltal igazolt diétdk alkalmazdsat fogadja el!

— figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomanyi eredményeket és ezeket a
gyermekek élelmezésében alkalmazza

— felelos az étkezésekkel kapcsolatos kozegészségiigyi szabalyok betartasaért, ide
tartoznak az ételmérgezések és azok gyanujaval kapcsolatos eljarasok ismerete

— feladata az ételek korszert elkészitésének iranyitasa, adagolasanak megszervezése és
ellenbrzése

— felelés azért, hogy a felszolgalt étel mindségileg és mennyiségileg az elbirtaknak
megfeleld legyen

— megszervezi és ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat

— szurdproba szertieén ellendrzi az ételmintakat, az adagolas és talalas modjat, menetét,
az ételhulladék mennyiségét, a gyermekcsoportok étkezését, a gyermekek fogyasztasi
szokasait

— naponta szervezi, iranyitja és ellenérzi a konyha dolgozoéinak munkajat

— részt vesz a konyhai dolgozok munkéjanak beosztasaban, ellenérzi annak betartasat

— betartja és betartatja az egészségvédelmi, a baleset — és tlizrendészeti eldirasokat

— havonta t4jékoztatja a bolcsédevezetSt a felhasznalt normakrol, a megtakaritasrol és az
esetleges tullépésekrdl. Javaslatot tesz sziikség esetén (évente legfeljebb két
alkalommal) a norma emelésérél

— figyelemmel kiséri a kozétkeztetésre vonatkozd rendelkezések valtozasait és
alkalmazza, ill. alkalmaztatja azokat az intézményben

— a munkavégzéssel kapcsolatos szervezett tovabbképzéseken részt vesz és
folyamatosan képzi dnmagat

Specifikus munkakori feleldsségek, kitelességek:

— a HACCP rendszer mikodtetése soran az ¢lelmezésvezetd feleldssége a folyamat teljes
fazisaban érvényesiil
— felelds a higiéniai utasitasok betartasaért és betartatasaért, azok ellendrzéséért
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— felelds a szallitokkal kotott szerzodésekben foglaltak betartasaért, a szallitott és atvett
aru mindségi megfelelosségéért

— afagyasztott aruk megfeleld héfokon tartasaért, annak ellenérzéséért, dokumentalasaért

— az ételkészités megfeleld technologiaval torténd elkészitéséért, annak ellendrzéséért

— abiztonsagos adagolas és talalas kivitelezéséért

— az élelmezési norma betartasaért

— a f6zési hdmérsékletek ellendrzéséért és regisztralasaért

— a HACCP nyilvantartasok vezetéséért

— biintetdjogi feleldsséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontossagaért

— az anyagi és szamviteli adminisztraciot az tigyrendnek, ill. az eléirasnak megfeleléen
naprakészen vezeti

— a gongyoleget honap végén megszamolja, rendszeres idokozonként elszallitasukat
megszervezi

— ahelytelen tarolas miatt értéktelenné valt készletért, anyagi feleldsséggel tartozik

— a konyhai gépek, berendezések meghibasodasat, eszkdzcsere sziikségességét az
intézményvezetd felé jelenti, igyel a gépek rendeltetésszer(i hasznalatara

— torési fiizetet vezet

— éves selejtezésben, leltarozasban aktivan részt vesz

— ha a dolgozok kozott betegségre utalo tiineteket észlel, jelenti az intézményvezetonek

— koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idében pontosan megjelenni, a munkaidé
nyilvantart6 ivet folyamatosan vezetni

— tavolmaradasat haladéktalanul koételes jelenteni az intézményvezetonek

— munkaideje alatt az intézményt csak az intézményvezeté engedélyével hagyja el

— az intézményi szintll szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kovetenddnek
tartott szabalyok megtartasaért, a munkafegyelem megorzéséért, valamint a
kozalkalmazotthoz méltdé magatartas tanusitasaért mind a munkahelyen, mind azon
kiviil

— abolcsdde belso tligyeit érintd kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli

— a gyermekekrél valdo gondoskodasa soran, ill. a velik wvald érintkezéskor
magatartasaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét. Ezt a
konyhai dolgozoktdl is meg kell kovetelnie

Helyettesités:

Hianyzasa esetén az intézményvezetd — helyettes teljeskoriien latja el feladatat.

Szakacs

A munkakor célja:
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Az intézményben gondozott gyermekek szdmara az életkoruknak megfeleld f6zési
technologiaval, talalasi modokkal késziti el az ételeket. Ugyancsak a szakmai szabalyoknak
megfeleléen f6zi meg a dolgozok szamara kiszolgalando ételféleségeket.

Munkajat kozvetleniil az élelmezésvezeté és az intézményvezetd iranyitasaval végzi a
HACCP rendszer, az egészségiigyi — tlizvédelmi — balesetvédelmi eldirasainak betartasa
mellett.

Munkakori jogosultsaga:

Véleményezési és javaslattételi jog illeti meg az élelmezéssel kapcsolatos kérdésekben.

Felelossége:

Felelés a teljes ételkészitési folyamat soran a technoldgiai utasitasok betartdsaért ¢és
betartatasaért, kozremiikodik a veszélyelemzések folyamataban.

Feladatai:

— a mindenkor érvényben 1évé rendeleteknek és az intézmény szakmai gyakorlatanak
megfelelden, a korszerii f6zési technikak alkalmazasaval napi gyakorlatban elkésziti
az aktualis létszamnak megfeleléen a bolcsddés gyermekek reggelijét, tizoraijat,
ebédjét és uzsonnajat, a dolgozok ebédjét

— 1észt vesz az étlapkészitési munkaban. Javaslattételi joga van a konyha technologiai
folyamatok korszeriisitésében, konyhagépek, eszkdzok beszerzésében

— a HACCP rendszer miikddtetése soran hataskore és feleldsségi kore az ételkészités
teljes fazisaiban — az el6készitéstdl az adagolasig — érvényesiil

— felel6s az atvett nyersanyagok elokészitéséért

— az utasitdsokban rogzitett higiénia betartasaért

— az adagolasi utasitasok betartasaért

— az ¢élelmezésvezetd iranyitasa alatt dolgozik. Tole atveszi naponta az adott [étszamnak
és a napi meniinek megfeleléen kiszabott nyersanyagokat. Az atvételt alairasaval
igazolja. A nyersanyagokat a kiszabasnak megfelelden kiilon hasznalja fel a gyermek
¢s a felnott ételek elkészitéséhez

— a csoportok napirendjéhez igazitottan Osszedllitia az ételeket, melyeket ennek
megfeleléen a talal. Minden esetben ligyel a higiénids rendszabalyok betartasara, és
kiilonos gondot fordit a diétak elkészitésére

— talalas utan ételmintat tesz el. Ezzel egy idében kiveszi az ételmintés hiitészekrénybol
a lejart (72 o6raja tarolt) ételmintakat és megsemmisiti azokat

— a reggeli elkészitése utan a konyhalanyok segitségével hozzakezd az ebéd
elékészitéséhez

— nyomon koveti a sziikséges foldes aru megtisztitasat, a mirelit aru, a hasféléket és
egyéb, az ebédhez sziikséges nyersanyagok elokészitését

— ezen kiviil iigyel arra, hogy a konyhai és mellékhelyiségeiben minden személy csak
veédooltozetben tartozkodhat
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az ebéd elkészitésénél igénybe veszi a konyhaldny segitségét, aki a konyhan a
szakacsnd iranyitasa alatt dolgozik

fél 10 — kor frissitd folyadékot (gylimdleslé, citromos tea) készit a gyermekek
szamara. Kancsokban — a csoportok 1étszamanak megfeleléen — kiadagolva kiildi azt a
csoportokba

az ebéd elkészitését nagy gonddal végzi. A kiszabott anyagokat teljes egészében
felhasznalja, de iigyel az ételek izvildgara és allagara. Ugyel, hogy az ételek megfeleld
ideig f6jenek, tulfézés miatt ne veszitsenek tapanyag és vitamintartalmukbol, de
minden puha, megfott és mikrobioldgiailag is elfogadhatd minéségii legyen

talalas el6tt az elkésziilt ebédet az ¢lelmezésvezetovel megkodstoltatja, dokumentalja, s
elvarasoknak megfelelden jar el

talalasnal a kiilonféle ételeket az arra megjeldlt edénybe adagolja

talalas utan feliigyel a konyha rendbetételére, a mosogatasi és takaritasi utasitasok
betartasara

gondot fordit arra, hogy az edények az elirasoknak megfeleldek legyenek, ne legyen
rajtuk csorbulas, kozmasodas

a konyhai gépeket a miiszaki el6irasoknak és a megadott célnak megfeleléen hasznalja
rendszeresen ellendrzi a haztartasi gépek allapotat, jelzi, ha meghibasodas kovetkezik
vagy kovetkezhet be, ha veszélyes allapot alakul ki

betartja és betartatja az egészségvédelmi, a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat
az ¢lelmezésvezetonél vagy az intézményvezetonél jelzi, ha valamilyen oknal fogva
nem tudja a munkajat kell6 modon elvégezni

nagy gondot fordit arra, hogy egyetlen szennyes edény se maradjon. A mosogatok, a
tiizhelyek, a pultok, az asztalok tisztdk és rendezettek legyenek. A kovezet frissen
legyen felmosva, ételmaradék, morzsa ne adjon talajt a korokozok és a ragesalok
terjedésének

munkaja végeztével bezarja a konyhat, hogy idegen ne mehessen oda be és tavozik
vezeti a HACCP ra vonatkozé dokumentumait

) ételek bevezetése eldtt probafozést végez

idénként az étkezések idején meglatogatja a csoportot és az étel fogyasztasanak
madjarol tapasztalatot szerez

Specifikus munkakori feleldsségek, kotelességek:

koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld id6ben pontosan megjelenni, a
munkaidd nyilvantarté ivet folyamatosan vezetni

tavolmaradasat haladéktalanul — a lehetd legrovidebb id6n beliil — koteles jelenteni az
intézményvezetének

csak egészséges allapotban jelenik meg munkahelyén, betegség (pandémia) tiineteit
tapasztalva, azt azonnal jelzi ill. otthonaban marad

felel az ételek kifogastalan mindségben vald elkészitéséért, a kiilonboz6 korosztalyok

szamara tortént kiszabatok pontos felhasznalasaért
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— felel, az ételmintak pontos eltételéért

— felel a konyhaban 1évd leltari targyakért, az alloeszk6zok allagmegovasaért.

— felel a rabizott élelmiszerek, zoldségfélék, gyiimolesdk és egyéb nyersanyagoknak
szabalyszerili tarolasaért, elokészitéséért, feldolgozasaért

— munkaideje alatt az intézményt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el

— figyelemmel kiséri és 6sszehangolja a konyhalanyok munkafolyamatait

— abolcsdde belso tligyeit érintd kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli

— a gyermekekrdl valé gondoskodasa soran, ill. a velik valé érintkezéskor
magatartasaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékeit

— a megfelel6 személyi higiénia érdekében, naponta illetve -sziikség szerint tiszta ruhat
cserél

— nyersanyagot, ételt a bolecsddébdl kivinni szigoruan tilos!

Helyettesités:

Tavolléte esetén a konyhalany teljeskoriien latja el feladatat.

Konyhalany

A munkakor célja:

A bolesédei fozési tevékenység technikai kiszolgalasa, a higiéniai feltételek folyamatos
biztositasa.

Munkajat a szakacsnd kozvetlen iranyitasaval végzi az egészségiigyi — munkavédelmi —
érintésvédelmi — tiizvédelmi, valamint a HACCP rendszer szigoru betartasaval.

Feleldssége:

Kiterjed az eldkészitési, f6zési, talalasi miveletekhez kapcsolodd technoldgiai utasitasok
teljeskorii betartasara.

Feladatai:

— munkajat a szakacs iranyitasa alatt végzi

— a szakacstol atvett nyersanyagok eldkészitése — mosas, tisztitas, darabolas — a kijelolt
helyen, kiilon e célra rendszeresitett kotényben

— aszakacsn iranyitasaval az étkezési segédtevékenységeket elvégzi

— amegfeleld eldirdsok szerint végzi az tizemi edények mosogatasat

— a gyermekek edényzetét mosogatja

— tisztan tartja az el6készitd — , f6z6 — , és raktarhelyiségeket

— naponta takaritja a f6z6konyhat és a hozza tartozo helyiségeket, berendezési targyakat,
tlizhelyeket, gazzsamolyokat, pultokat

— az ételhulladék tarold edényeit, helységeit naponta gondosan tisztan tartja, a konyhai
hulladékot és ételmaradékot az eldirt helyen és mddon tarolja
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— koteles megismerni a bolcséde HACCP rendszerét, s a munkakoréhez sziikséges
ismereteket elsajatitani, a munkakorével kapcsolatos feladatokat elSiras Szerdien
végrehajtani

— a HACCP rendszer eldirasai szerint végzi a kdrnyezeti higiénia betartasara vonatkozo
napi, heti takaritasi feladatait

— nagy gondot fordit arra, hogy egyetlen szennyes edény se maradjon. A mosogatok, a
tlizhelyek, a pultok, az asztalok tisztak és rendezettek legyenek. A kovezet frissen
legyen felmosva, ételmaradék, morzsa ne adjon talajt a korokozok és a ragesalok
terjedésének

— segédkezik az élelmiszereknek a megfeleld helyre vald eljuttatdsaban, kezeli, és
tisztan tartja a konyhai gépeket

— azonnal jelenti a szakacsnének a gépek meghibasodasat, illetve a legkisebb
munkahelyi balesetet is. A meghibasodott gépet, azonnal leallitja

— naponta, illetve sziikség szerint elkésziti a fertStlenité oldatot a konyhaban

— betartja a munka- és tiizvédelmi eldirasokat

— a személyi és kornyezeti higiénére fokozottan iigyel. Betartja a higiéniai mosogatasi
utasitast

— koteles megismerni a konyha HACCP rendszerét, melyb6l a megfeleld személyi
higiénia érdekében, naponta ill. sziikség szerint tiszta ruhat cserél

— részt vesz rendszeresen a tovabbképzéseken

— koteles munkahelyén beosztdsanak megfelelé idében pontosan megjelenni, a jelenléti
ivet folyamatosan vezetni

— tavolmaradasat haladéktalanul — a lehetd legrévidebb idén beliil — koteles jelenteni az
intézményvezetdnek

— csak egészséges allapotban jelenik meg munkahelyén, betegség (pandémia) tiineteit
tapasztalva, azt azonnal jelzi ill. otthonaban marad

— abolcsdde belso tligyeit érintd kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli!

Specifikus munkakori feleldsségek, kitelességek:

— Vezeti és betartja HACCP — kézikonyvben a szamara eldirt feladatokat. Szakacsnd
hianyzasakor egyszeriibb ételeket segitséggel megfoz.
— Nyersanyagot, ételt a bolcs6débdl kivinni szigorian tilos!
Helyettesités:

Tavolléte esetén az élelmezésvezetd teljeskortien 1atja el feladatat.

Moso6no- vasaloné

A munkakor célja:
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A bolcsddei gondozottak és az alkalmazottak bolcsédében haszndlt ruhdzatanak, valamint a
bolcs6dében hasznalt valamennyi textil tisztan és gondozottan tartiasa, mosasa, vasalasa,
fert6tlenitése, figyelemmel a kornyezetvédelmi €s higiénés szabalyokra.

Munkajat elsfsorban az intézmény mosd - és vasalOhelységei, de az épiilet valamennyi
helységében, illetve a hozza tartozo telekrész teljes teriiletén, valamint azokon a teriileteken,
ahol az intézmény zavartalan miikddésének biztositasahoz sziikséges munkat végeznie.

A mosonéi munkakoér tartalma:

- A mosodaba leadott szennyes ruhat szin, és mosasi eldirasok szerint csoportositja.

- A mosnivalot a megfeleld héfokon, a megfeleld moso-, és adalékszerek hasznalataval
mossa. Ugyel arra, hogy a textilidk makulatlanok legyenek, a mosas és vasalas folyaman
azok ne karosodjanak.

- Ha munkija soran a textilidkon szakadast, feslést észlel, akkor azt haladéktalanul
megjavitja.
- A moso-, és szaritdgépeket rendeltetésszeriien hasznalja, ligyel azok miiszaki allapotara

- Valamely gép meghibasodasa esetén értesiti az intézményvezet6t.

Vasaloi munkakor tartalma:

- Vasalaskor ellen6rzi a vasald héfokat, betartja a vasalasi Gitmutatoban elbirtakat.

- A mos6d és vasald helységben mindig munkaruhdban, és megfelel6 (gumitalpt)
munkacipében, dolgozik.

- Munkaja soran betartja a rea vonatkozo higiénés szabalyokat.

- A vasalot és a mosogépet az el6irasnak megfelelden hasznalja. Meghibasodasukat jelzi a
intézményvezetonek.

- Gondoskodik a sziikséges tisztitoszerek utanpotlasarol az intézményvezet6vel egyeztetett
idépontban.

- A mosoda-vasalé helységének a nyari zaras utani nagytakaritasat kozosen végzi a tobbi
munkatarssal.

- A csoportban dolgozd technikai személyzet hidnyzasa esetén besegit annak munkaja
elvégzésébe.

- Részt vesz az évenkénti munka alkalmassagi vizsgalaton.

- Betartja a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat.

- Evente megvasarolja a munkaruha pénzb6l az eléirt munkacipét és munkaruhit.

- Munkaidejében a bolcsdde teriiletét csak a szakmai vezetd engedélyével hagyhatja el.

- Tovabba elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény zavartalan miikodése
érdekében a szakmai vezetd megbizza.

Felelossége:
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A munkavégzés soran hasznalt eszkozok, berendezések balesetmentes miikddtetése,
meghibasodas esetén annak jelzése.

A Dboles6de belsd ligyeirdl, a gondozottak és csaladtagjaik kapcsan tudomaésara jutott
informaciok tekintetében koteles betartani az adatvédelemi térvény és a Gyvt. eldirasait. A
munkaltato jogos érdekében nem szolgaltathat ki olyan informaciokat, mely az Intézmény
szamara hatranyos helyzetet teremthet.

Helyettesités:

Tavolléte esetén az a bolesddei dajka teljes kortien 1atja el feladatat.

A Kkertész-karbantarté feladata:

A munkakor célja:

Az udvar, teraszok tisztantartasat, a fii, sdvény nyirasat, locsolasat, gyomtalanitasat
végzi.

A Bolesdde filitését és melegviz-ellatasat biztositd gépeket, berendezéseket napi
szinten ellendrzi, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A Bolcséde kisebb javitasi és karbantartasi munkalatait elvégzi, a Bolcsdde
vagyontargyit a jo gazda gondossagaval kezeli, apolja, karbantartja.

Felelossége:

A munka- és tiizvédelmi eldirasokat betartja, az elektromos gépeket rendeltetésszeriien
hasznalja.

Munkaeszkdzeinek allapotat folyamatosan ellenérzi, azokra vigyaz, gondozza.

Az eloirt rendszerességgel ellen6rzi a jatszokerti jatékokat, balesetvédelmi
szempontbol kiemelten fontos eszkdzoket (napvitorlak, stb.).

Figyelemmel kiséri a technikai személyzet, a konyhai dolgozok ¢és a
kisgyermekneveldk altal hasznalt eszk6zok alkalmassagat, mindent megtesz annak
érdekében, hogy azok hasznalhatosaga minél tovabb megorzddjék.

Kézbesitési feladatot végez.

Vezeti a tliz- és munkavédelemmel, katasztrofavédelemmel, jatszotéri eszkozokkel
kapcsolatos napi nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri az intézmény koziizemi
mérdorainak leolvasaskori allasat.

Mindenben a munkakéri leirdsanak megfelelden jar el, munkajat illetéen beszamolasi
kotelezettsége van a vezet6 felé.

Helyettesités:

Hianyzasa esetén a bolcsdde takaritdja helyettesiti.
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6. AZ INTEZMENY MUKODESET SEGITO TESTULETEK,
SZERVEK, KOZOSSEGEK

— Szakmai-, munkatarsi értekezletek

— Sziildcsoportos megbeszélések

— Dolgozoi  érdekképviseleti  szervezetek: Bolesédei  Dolgozok — Demokratikus
Szakszervezete, Magyar Bolcs6dék Egyesiilete

— Sziil6i forum

Bolcsddei  értekezletek: az  intézményvezeté szilkség szerint, de legalabb havonta
kisgyermekneveldi, negyedévente munkatarsi értekezletet koteles tartani.

Feladata:
— tajékoztat a szervezeti egységek munkajarol
— egy-egy szakmai id6szak alatt végzett munka értékelése
— a szakmai munkaban tapasztalt hianyossagok feltdrasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,
— amunkafegyelem értékelése
— abdlcsdde elétt allo szakmai és egyéb feladatok megfogalmazasa, megbeszélése

Az intézmény munkajat segito testiiletek: az intézményvezetd egyiittmiikodik az intézményi
dolgozok minden olyan torvényes testiiletével, amelynek célja a dolgozdk, a szakma ¢és a
gyermekek érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézményvezetd tdmogatja és segiti az
érdekképviseleti szervezet, valamint a Magyar Bolcs6dék Egyesiilete, mint szakmai
érdekképviseleti szerv mikodését.

Erdekképviseleti Forum: az intézményben Erdekképviseleti Forumot kell miikddtetni, mely a
gyermeki jogok védelmével, a szakmai program véleményezésével segiti az intézmény
szakmai munkéjat. Mikodésének részletes szabalyait az intézmény szakmai programja
rogziti.

7. AZINTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte
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Az intézmény az alkalmazottak esetében teljeskoriien figyelembe veszi és alkalmazza a Kijt.
Kozalkalmazottakra, valamint Puétv. pedagdogus munkakorben foglalkoztatottakra vonatkozo
utmutatésait, valamint a kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl
sz016 257/2000. (XI1. 26.) Korm. Rendeletet, tovabba a Puétvr. Rendelkezéseit.
Kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan/hatdrozott idére torténd kinevezéssel és annak
elfogadasaval jon létre. A kinevezést és annak elfogadasat irasban kell rogziteni. A
jogviszony létrejottekor az alkalmazott tajékoztatast kap arr6l, hogy milyen munkakorben,
milyen feltételekkel és milyen mértéki illetménnyel keriil foglalkoztatasra. Az intézmény
feladatainak ellatasara, megbizasos jogviszonyban is foglalkoztathat kiilsds személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzdést kothet sajat dolgozojaval munkakdrén kiviil es6 feladatra,
hatarozott idére, atmeneti id6szakra, valamint kiilsés munkavallaloval specialis feladat
ellatasra.

A megiiresedett allashelyeket kozzéteszi a Beliigyminisztérium ,,K6zszolgallas” honlapjan,
kozreadja a jelentkezés feltételeit, majd a jelentkezdk koziil a legmegfelelobbet valasztja ki.

A szakmai kovetelményekre tekintettel intézményiinkben a Kjt. Es a pedagbgusok
elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. Torvény
koznevelési intézményekben torténdé végrehajtasardl szolé 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm.
Rendelet altal, valamint a Paétv. és a Puétvr. altal meghatirozott gyakornoki rendszer
mikodik, melynek részletes tartalmat, a gyakornok és a segit6 kotelezettségeit, a szamonkérés
feltételeit, az értékelést, koztiik a mindsités szabalyait kiilon Gyakornoki szabalyzatnak kell
tartalmaznia.

Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozék dijazasa, munkaba jaras
a munkavégzés koltségeinek megtéritése, egyéb juttatisok

A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat kinevezési okiratban kell rdgziteni a
vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen. A kozalkalmazottat illetményének
megallapitasa érdekében, fizetési osztalyba és fizetési fokozatba kell besorolni.

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotliéka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlédve kertilnek kifizetésre.

A kozalkalmazott a bet6ltott munkakor fliggvényében illetménypdtiékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatdrozni.

A munkdba jards koltségeinek meghatarozott szdzalékat a munkaltatd koteles a vonatkozo
jogi rendelkezések értelmében megtériteni (vidékrdl bejardk). Amennyiben a dolgozoénak

alkalmazasa utdn a munkaba jards koriilményeiben valtozas all be, azt koteles az
intézményvezetd részére azonnal bejelenteni. Amennyiben ennek nem tesz eleget,
visszafizetési kotelezettsége van a szamara jogtalanul kifizetett tdimogatas értékében.

Munkaruha juttatasa a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 12. szamt melléklete meghatarozza
azokat a munkakoroket, melyek esetében munkaruhat biztositani sziikséges. Egyéb
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munkakorok esetében az intézmény, kiilon szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen
biztosithat munkaruhat illetve véddruhat.

Kartéritési kotelezettség — anyagi, erkolcsi felel6sség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti viszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért, kartéritési felelésséggel tartozik.

— Széandékos karokozas esetén, a kdzalkalmazott a teljes kar ellenértékét koteles megtériteni.

— Gondatlan karokozas esetén a kozalkalmazott legfeljebb hat havi illetménye erejéig felel,
a Kjt-ben meghatarozott esetekben.

— Az intézményvezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karokért
teljes mértékben felel.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil, a teljes kart koteles megtériteni, a

visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan targyakban bekovetkezett

hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel és azokat

jegyzék vagy elismervény alapjan atvett.

Az intézményvezett a kezelt pénz, egyéb értéktargy tekintetében teljes felel6sség terheli,

melyet a felel6sségvallalasi nyilatkozat alairasaval igazol.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési — felszerelési targyakért, azok

rendeltetésszer(i hasznalataért, megovasaért.

A dolgoz6 ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért —

kivéve a kizardlag a dolgozonak felrohatd eseteket — feleldsséget vallal az intézmény, ha a kar

a dolgozé munkahelyén vagy mas meglrzésre szolgdlé helyen elhelyezett dolgokban

keletkezett.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben, egyiittesen okoztak egyetemleges kotelezésnek

van helye.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki és értékii hasznalati

értekeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be, illetve vihet ki az intézménybdl.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és

testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitsa, baleset vagy ennek veszélye

esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

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

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Munkajat és az arra
vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.
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Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, kiilondsen, amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Nem adhato6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindésiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

— adolgozok személyes adatai, kiilondsen bérezésiikkel kapcsolatos adatok,

— ellatottak, gondozottak személyes adatai,

— adolgozdk, ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozé adatok, mint kiilonleges
személyes adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megodrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

Munkaid6 beosztas

A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo belsd szabalyok kialakitdsanal elsésorban a Kjt.,
illetve a Munka Torvénykonyve e torvényeldirasai az iranyadok.

A torvényes munkaidé minden munkakdrben heti 40 6ra. A heti 40 6ra magaba foglalja az
ebédidét is.

A boles6dét a munkarend szerint érkezé kisgyermeknevel$ nyitja, illetve a napi munka
végeztével a tavozd dolgozo zarja.

A teljes napi munkaidejébdl 7 orat tolt a csoportszobaban, a fennmaradé id6ben
adminisztrativ feladatait végzi vagy csaladot latogat. A 257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet
alapjan a munkaid6 beosztasa 2 miiszakban torténik. Ez tekintettel a bolcséde nyitasi —
zarasi idejére, a gyermekek napirendjére, 1épcsézetes munkakezdéssel valosul meg. A
munkakezdés eldtt 10 perccel kdteles a munkahelyen megjelenni.

Az egyéb munkakordkre vonatkozd munkarendet a személyre szabott munkakori leiras
tartalmazza.

A bdlcséde nyitvatartasi ideje: 12 6ra, 6.00 — 18.00 o6raig.

A bolcséde nyaron 3 hétig van zarva.

A nyéri idészakban a bolcséde eldre iitemezett rendben, igény esetén iigyeletet biztositva zar
be, felujitasi és karbantartasi munkalatok, szabadsigolasok miatt, melyet a fenntartdo hagy
jova.

Boles6dék Napja
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A 15/1998. (IV.30.) NM rendeletben foglaltak szerint, aprilis 21-én, vagy ha az heti
pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, az azt kovetd legkozelebbi munkanapon tartott
Bolcs6dék Napja minden évben nevelés — gondozas nélkiili munkanap.

Helyettesités rendje

Az intézményben folyd0 munkat a dolgozok iddleges, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozd tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézményvezetd feladata.

A helyettesités megszervezése, valamint a folyamatos szakmai munka biztositasa érdekében,
tavollétet, akadalyoztatast minden esetben jelezni kell, minimum 24 éraval azt megel6z6en az
intézményvezetonél.

A helyettesité személy, a munkakori leirasban rogzitésre keriilt.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok képzése, tovabbképzése

A munkaltatd a fels6foku-, valamint kozépfoku tanulmanyok folytatdsaban azokat a
munkavallalokat tamogatja, akiknek munkakdriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal
nyujtott képesités megszerzése.

A tanulmanyok folytatasanak altalanos szabalyai:

— mindenki koteles irasban kérelmezni tovabbtanulasat, akar fels6foki oklevél
megszerzésérol, akar kozépfoku képzés megszerzésérdl van szo és koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre,

— koteles leadni a tanulé munkavallalé a konzultacios és vizsgaidépontokat,

— koteles a tanulmanyok végzésével kapcsolatos tavollétét, az oktatdsi intézmény altal
kiadott igazoldssal vagy mas egyéb modon igazolni. Ennek hianyaban csak rendes
szabadsag, valamint fizetés nélkiili szabadsag terhére torténhet a tavollét.

Az intézményvezetd tanulmadnyi szerzédést, valamint tanulmanyi megallapodast kéthet azon
munkavallalokkal, akiknek a tanulmanyai a munkakériik betoltéséhez elengedhetetlen.

A személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
rendelkezd rendelet tovabbképzésre kotelezettként nevesiti a  gyermekjoléti  és
gyermekvédelmi tevékenységet végz6 személyeket.

Az intézményvezetd a személyes gondoskodast nytjtd intézmény koételezettjeinek, éves
tovdabbkeépzési tervet készit.

A tovabbkeépzés koltségeihez valo hozzajarulas mértéke a rendelkezésre allo dsszeg és a
jelentkezok szama alapjan a koltségvetés fiiggvényében keriil meghatarozasra.
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Eves munkaterv

Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtasara éves munkatervet készit.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

— a feladatok konkrét meghatarozasat

— afeladatok végrehajtasaért felelés megnevezését

— a feladat végrehajtasanak idejét

— azellendrzések, beszamoltatasok rendjét

— végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettséget
A munkatervet a szakmai egységek dolgozodival ismertetni kell. Az intézményvezetd a
munkatervet megkiildi a fenntartonak jovahagyas céljabol.
Az intézmény belsd kapcsolattartasi rendje:
A hatékonyabb feladatellatas érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal Szoros
kapcsolatot tartanak fenn. Ezen kapcsolatok rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek,
forumok. Ezek idGpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A bolcséde egészség-, baleset- és munkavédelemmel kapcsolatos szabalyai

Egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyok: az egészségvédelmi kovetelmények betartasat az
intézményvezetd rendszeresen ellendrzi.

A boles6dés gyermekek egészségvédelme: lazas, hurutos, antibiotikumokkal kezelt, beteg
gyermek nem jarhat boles6débe. A boles6édében felmerild betegség gyandjat a
kisgyermeknevel6 jelzi a sziildnek, aki gondoskodik a gyermek miel6bbi elvitelérdl.

A bolcsddében siirgdsségi ellatas torténik (pl.: lazesillapitas). A betegség kezelése a csalad
orvosanak a feladata. Betegség utan a sziild koteles orvosi igazolast hozni, melyet a
kisgyermeknevel6 dokumental.

Egyes nem fert6z6 (pl. allergia, anyagcserezavar stb.) betegségben szenvedé gyermekeknek,
ha sziikséges, a haziorvosa altal eldirt gyogyszerét beadhatjak a bolcsddében. A sziiléknek
irasban kell nyilatkozniuk a gydgyszerszedéssel kapcsolatos valamennyi kérdésben, milyen
gyogyszert kaphat a gyermek, milyen gyogyszert kapott a gyermek. Az egyes
ételérzékenységek allergidk miatt sziikséges étrendi illetve alapanyag korlatozasok
bizonyitasra, szakorvosi igazolast sziikséges bemutatni.

A jarvanyligyi és népegészségiigyi eldirasokat, a bolcsddei egészségvédelmi szabalyokat
maximalisan be kell tartani.

A bolcsédei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai: a dolgozok kotelesek a
munkaba 1épés eldtt a munkakori alkalmassagi vizsgalaton megjelenni. A dolgozonak
rendelkeznie kell érvényes ernydsziirési lelettel. Koteles bejelenteni, ha 6 vagy a kozos
haztartasaban 1év6 személynél betegség gyantija jelentkezik (pl. hasmenés, virusfertdzés).

Takaritdas

40



A helyiségek takaritdsa, meghatarozott rendben torténik, figyelemmel arra, hogy a gyermekek
tevékenységét, pihenését ezzel ne zavarjak. A felszerelési és berendezési targyak konnyen
tisztithatok, fert6tlenitheték legyenek. Tisztitasuk nedves, fert6tlenitészeres ruhaval torténjen.
Jarvany esetén a kozegészségiigyi szabalyok szerint kell a takaritast végezni. A takaritas
nyitott ablaknal torténjen. A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el
kell tavolitani. A padld tisztitdsa nedves, fertStlenitOszeres ruhdval torténjen. Kiilon
takaritoeszkozt kell hasznalni a csoportszobaban, WC-ben, és kiilon a mosogatokban és a
konyhai helyiségekben, illetve a folyosdkon. A tisztitd- és fertStlenitdszereket a mindenkori
kozegészségiigyi eléirasoknak megfelelen kell alkalmazni, tarolni.

Ferto6tlenitést (jatékok, jatékeszkozok) hetente egyszer, illetve jarvany idején soron kiviil kell
elvégezni. A fertStlenitett jatékokat meleg folyovizzel tobbszor, alaposan le kell dbliteni.

A bolcséde helyiségeit 2 — 3 évenként festeni kell.

Szennyes ruha kezelése, mosdsa

Minden gyermek tisztazdsa utan fertStleniteni kell a pelenkazot. Az egyszer hasznalatos
pelenka zart foliazsdkban a telepiilési hulladékkal egyiitt kezelendd. A szennyezett bolcsddei
textilidk mosasa, az intézmény mosodajaban torténik. A gyermekek torolkozoit, asztalteritot,
dgynemilket kozepesen szennyezettnek tekintjiik. Ennek megfelelé mosastechnikat kell
alkalmazni. A kimosott textiliat higiénés kovetelményeknek megfelelden kell vasalni, tarolni.

Balesetvédelemmel kapcsolatos szabdlyok

A baleset-, munka- ¢és tlizvédelemmel kapcsolatos szabalyok elsajatitisara és a
veszélyhelyzetek elkeriilése érdekében rendszeres oktatas szervezése sziikséges. Ezen kiviil a
kisgyermekneveldk elsésegély — nyujtasi ismereteit is rendszeresen fel kell frissiteni.

Az intézmény kiils6 kapcsolattartasanak rendje

A miikddés eldsegitése és tevékenység eredményesebb végzése érdekében az intézmény a
sziillokkel, szakmai szervezetekkel, tarsadalmi — és tarsintézményekkel, iranyitd — és
gazdalkodo szervezetekkel kdteles egytittmiikddni. Ennek feleldse az intézményvezeto.

Belso ellendrzés

Az Aht., valamint a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet értelmében a belsd ellendrzés
kialakitasrol, megfelelé mikodésérdl és fiiggetlenségének biztositasrol a koltségvetési szerv
vezetdje koteles gondoskodni.

Az ellenérzések célja egyrészt a hibak feltardsa, masrészt a szakmai munka hatékonysaganak
novelése. Az ellenérzés teriilete, tartalma, iitemezése és modszere a munkatervben Kkeriil
meghatarozasra, melytdl indokolt esetben el lehet térni. Az munkatervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetdé dont.
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A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

—  szakmai tevékenységgel Osszefliggd és

— agazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
Gazdalkodas:
Az ellendrzésnek kiilonb6z6 tipusai alkalmazhatok. Targyat tekintve lehet atfogd: az adott
konkrét tevékenység egészére iranyuld, célellendrzés: adott részfeladatra iranyuld,
témavizsgalat: tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld, €s utdellendrzés: egy korabban
lefolytatott ellenérzés feliillvizsgalatara iranyulo.
Az ellenérzés modjai lehetnek pl. esetmegbeszélések, sziilécsoportos megbeszélés,
munkatarsi értekezlet, nyitas — zaras idejének ellenérzése, irasos dokumentum vizsgalata,
szilil6i vélemények meghallgatasa, beszamoltatas szoban €s irasban.
Ellendrzést végzo személyek kore:

— intézményvezeto,

— egyéb belsé az intézmény alkalmazasdban allo személyek, csak és kizardlag az
intézményvezetd kijelolésével, melynek tartalmaznia kell az ellendrzés teriiletét és
idGtartamat,

— az Onkormanyzat belsd ellendre.

Az ellenérzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan attekinti, melyek alapjan a
sziikséges intézkedést megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl és a megtett intézkedésekrdl az érintetteket az
intézményvezetd tajékoztatja.

Szakmai:

A gondozési munka belsd ellendrzésének rendje

Az cllendrzés legfontosabb feladata a bolcs6dében folyd szakmai tevékenység
hatékonysaganak mérése, mely kiterjed a bolcséde miikodésének minden teriiletére. Az
ellendrzés évente elkészitendd ellendrzési terv szerint torténik. A bolcsédei nevelés belsd
ellenérzésének megszervezéséért, mikodtetéséért az intézményvezet§ a felelés, melyhez
tervet készit.

A gondozas belso ellendrzésére jogosultak:
* azintézményvezetd
» azintézményvezetd — helyettes
Az ellenbrzés modszerei:
» latogatasok
» gyermeki tevékenységek megfigyelése
* beszamoltatasok szdban és irasban
» irasos dokumentumok.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az intézményvezetd dont.
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Utasitasi jogkor

Az egész intézményre kiterjedd utasitast az intézmény vezetdje jogosult irdsban/szoban
kiadni. Az intézményvezeté jeloli ki a munkafeladat feleldsét, tobb munkatars kézremiikodése
esetén pedig felelds iranyitojat. Kijelolésnek tekintendd a munkakori leiras is vagy a vezetd
részérdl személyre szo616 feladatkijeldlés.

Ugyiratkezelés, bélyegzé hasznalat

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.
Hasznalatara jogosult:

—  intézményvezetd

—  intézményvezetd helyettesi megbizassal rendelkez6 kisgyermekneveld

—  mindkettdjiik akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a munkakori leirasban kijeldlt

kisgyermekneveld

Valamennyi bélyegzoérol, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy ki és mikor vette hasznalatba a bélyegzot. Az
atvevok személyesen feleldsek a bélyegz6k megdrzéséért.

A fentiek iranyitasaért és ellendrzéséért, valamint aktualizalasaért az intézményvezetd a
felelds.

Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval dsszefliggé feladatok,
hataskorok  szabalyozdsa — a jogszabalyok ¢és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — az intézményvezetének a feladata.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

Az intézmény nevében kotelezettségvallalasra az intézményvezetd ill. az altala irasban
megjelolt személy jogosult. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités €s pénziigyi
ellenjegyzés részletes eljarasrendjét, az arra jogosult személyeket a Kistarcsai Polgarmesteri
Hivatallal kotott megallapodasnak megfeleléen a vonatkozo polgarmesteri €s jegyzoi utasitas
rogziti.
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Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek és targyi eszkozeinek hasznalati rendje
Az intézményt felkeres6k, vele kapcsolatba keriiloknek tiszteletben kell tartaniuk az
érvényben 1év6 Hazirendet, melyet, az intézményvezet6vel, valamint a jogszabalyokban eldirt
szervezetekkel jova kell hagyatni, majd jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni.
Fészabalyként érvényesiil, hogy sziild egyedil nem maradhat irodai, illetve egyéb
helyiségben. A varakozas csak az erre kijelolt helyiségekben torténhet.
Az intézménybdl barmilyen targyi eszkodzt csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet kivinni, melyet az iktatast kovetden el kell helyezni a leltari
dokumentacioban. Nem intézményi tulajdont képez$ eszkOzoket, anyagot szintén csak
intézményvezetdi engedéllyel lehet behozni. Ez esetben az intézményt semmilyen kartéritési
és egyéb felelésség nem terheli.
Az intézmény bejaratat cimtablaval, az intézmény részére engedélyezett névvel kell ellatni,
homlokzatan nemzeti és EU — s zaszl6t kell elhelyezni.
Az intézmény épiiletét, helyiségeit, targyi eszkozeit rendeltetésiiknek megfelelden kell
hasznélni. Az intézmény helyiségeinek és azok berendezési targyainak, valamint eszkdzeinek
hasznaloi feleldsek:
— fegyelmi- és Kkartéritési feleldsséggel az intézmény tulajdonanak megovasaért,
védelméért,
— fegyelmi feleldsséggel a tliz- ¢és baleset megelézési, illetve a munka- és
egészségbiztonsagi szabalyok betartasaért,
— az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
— az intézmény SZMSZ-ében, valamint egyéb szabalyzatban ¢és utasitisban, a
hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasa.

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység rendje

Az intézményben reklamhordozé anyag, barmilyen hirdetés csak az intézményvezetd
engedélyével helyezhet6 ki. A reklamhordoz6 anyag nem 6sztondzhet erdszakra, a személyes
vagy kozbiztonsag megsértésére, a kérnyezet, a természet karositasara és nem lehet félelmet
kelto.

A sajto és a tomegtajékoztato szervek részére adott nyilatkozatok és publikaciok rendje
Nyilatkozatnak mindsiil minden, az elektronikus és irott sajtd képviseldinek adott
felvilagosités.

Nyilatkozattétel esetén a kdvetkez6 eldirasok betartasa kotelezo:

— az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra kizarélag
az intézményvezetd, vagy az altala esetenként meghatalmazott személy jogosult,

— a kozolt adatok, informaciok szakszeriiségért, pontossagaért, a tények objektiv
ismertetésért a nyilatkozo személy felel,

— az udvarias, konkrét és szabatos valaszok az elvarhatok,

— a nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,
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— nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek idd eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek erkdlcsi, anyagi kart okozna, illetve a kliens gondozasi folyamatanak
kimenetelét karosan befolyasolnd, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd személy hataskorébe tartozik,

— a nyilatkozattevé koteles a vele késziilt felvételt, kész irott anyagot a kozlés eldtt
attanulmanyozni és amennyiben nem tartja elfogadhatonak a kdzlését megtagadni,

— kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat, felvilagositas minden esetben csak a
fenntartd engedélyével adhato.

Az intézmény nevében, illetve az intézményre valo hivatkozassal intézményi forrasok, adatok
és egyéb szakmai tevékenységek eredményei, eseményei kozzétételére (publikaldasara) a
kozalkalmazott csak az intézmény vezetdjének irasbeli engedélye alapjan jogosult.
Valamennyi publikacioé egy példanyat a kdzalkalmazott kdteles a megjelenés el6tt, elozetesen
az intézmény rendelkezésére bocsatani.

Az intézmény kozalkalmazottja munkaid6 alatt eldadast, ismertetdt, médiaszereplést csak az
intézményvezetd engedélye alapjan vallalhat.

Rendkiviili események

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a szolgaltatast
igénybe vevOk és a munkavallalok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

— akozrendet sértd, veszélyeztetd esemény, vagy arra utaldé esemény, magatartas,

— azintézmény vagyonaban bekovetkezett, jelentds értéket meghalado kar,

— tlizeset vagy robbantas, amelynek karértéke jelent6s értékii, valamint sérilést, illetve
halalesetet okoz,

— tobb személyt sujto, vagy kiilondsen nagy anyagi kart okozo elemi csapas,

— a kornyezetet jelentdsen szennyezd, emberi egészségre is karos fold-, viz- és
légszennyezés,

— radioaktiv, sugarzo, pszichotrép, mérgez6 anyag, kabitdszer illetéktelen személy
birtokaba jutasa, elvesztése, illetve az itt felsoroltakkal kapcsolatos balesetek,

— azintézmény teriiletén, illetve tevékenységi korében tortént fegyverhasznalat,

— minden olyan miiszaki zavar, amely az alaptevékenységet veszélyezteti,

— minden olyan egyéb jellegli esemény, amely az intézmény rendeltetésszerii
mikodésének szandékos megzavarasara iranyul.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak, szolgaltatast igénybe vevonek az
intézmény épiiletét vagy a benne tartdzkodod személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
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eseményre utald tény jut tudomasara, kételes azt azonnal k6zoIni az intézményvezetdvel vagy
a munka- és tiizvédelmi megbizottal, akik egyben az intézkedésre jogosultak korét is adjak.

Az intézkedésre jogosultak, a rendkiviili esemény bekdvetkezése esetén az emberi élet és
javak mentése érdekében haladéktalanul kotelesek intézkedni.

Amennyiben az intézkedésre jogosultak nem elérhetdek, illetve barmilyen oknal fogva
akadalyoztatva vannak, a rendkiviili esemény bekovetkezése esetén az emberi €let és javak
mentése érdekében haladéktalanul kételes intézkedni, az azokat észlel személy is.
Egyidejlileg gondoskodnia kell arrdl, hogy az eseményrdl az intézkedésre hivatott szervek
miel6bb értesiiljenck.

Koteles tovabba az intézményvezetdé a rendkiviili eseményrdl, valamint koriilményeinek
kivizsgalasardl beszamolni a fenntarto, illetve felettes szerv felé is.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

— azintézményvezetot,

— azintézmény fenntartdjat,

— tliz esetén a tiizoltdsagot,

— robbantéssal torténd fenyegetés, lopas, fegyverhasznalat stb. esetén a rendérséget,

— személyi sériilés esetén a mentoket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézményvezet6 sziikségesnek tartja.

Rendkiviili eseménynek mindsiil az is, amikor a kozalkalmazott elhdrithatatlan kiilsé ok miatt
nem tud eljutni a munkavégzésének helyére (pl. BKV, MAV sztrajk, kozlekedési akadaly).
Ilyen esetben donthet a fizetett szabadnap kivétele, vagy igazolt tavollét mellett dijazas
nélkill. A kies6 munkaidé ledolgozasara nincs lehetdség. A valasztott lehet6ségrol az
intézményvezetdt irasban tajékoztatni kell.

Az intézmény honlapja

Az intézmény honlapjara keriil6 minden informacioért, adatért az intézményvezet6 felel. A
honlap készitésénél, aktualizalasakor mindenkor be kell tartani a személyes adatok védelmére
vonatkozé szabalyokat, elirasokat.

Az intézmény honlapjan csak az intézmény dokumentumai, rendezvényei, informacioi
szerepelhetnek. Amennyiben mas intézmény vagy szervezet dokumentuma keriill ki a
honlapra, a hivatkozast minden esetben meg kell jel6lni.

Az intézmény honlapja adjon minél tobb informaciét az intézmény miikddésével
kapcsolatosan, mely érinti a gondozottak személyét és az érdekldddket.

Az intézmény honlapjat folyamatosan frissiteni kell, a legfrissebb informaciokat kell
tartalmaznia.

Dohanyzas intézményen beliili szabalyozasa

Az intézmény teriilletén, igy az épiiletben és beleértve a kiilsé udvart is TILOS A
DOHANYZAS. Dohanyzasra kijelolt hely, csak az intézményen, épiileten, udvaron kiviil
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jelolhetd ki. A kijeldlést és a tiltast tartalmazo kiirast jo lathatd helyen kell Kifiiggeszteni. A
dohanyzas szabélyaira vonatkozo el6irdst megszegd dolgozd esetében, a kiszabott
pénzbiintetés a dolgozo6 személyt terheli, a munkaltato altali felelésségre vonas terhe mellett.

Adatkezelés, adatszolgaltatas rendje

Az intézményben az adatkezelés és adatszolgaltatas — kiilonds tekintettel a személyes adatok
kezelése soran biztositani kell, hogy a vonatkozo eldirasok alapjan vezetett nyilvantartasokat,
adatokat jogszeriien kezeljék, tovabba az adatvédelem és az adatbiztonsag kovetelményei
érvényesiiljenek.

Meg kell akadalyozni a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan
nyilvanossagra hozatalat. Ennek érdekében a szolgaltatast igénybe vevét tajékoztatni kell az
intézmény adatgy(ijtésér6l, az adattovabbitasok rendjérdl, kiilonds tekintettel a személyes
adatok kezelésére vonatkozo szabalyokrol. Személyes adatok kizarolag érvényes jogalappal
Ipl.: érintett hozzajarulasa, jogszabaly alapjan/ kezelhet6ek.

Iratkezelés rendje

A 335/2005. (XI1..29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése alapjan az iratkezelés szervezeti
rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo
feladatokat, hataskdroket az intézmény iratkezelési szabélyzata tartalmazza.
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8. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Kerepes Varos Onkormanyzata Képviselé -
testiilete................... hatarozataval jovahagyta, mely 2023. napjan
1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Datum: 2023.

Intézményvezetd

Jovahagyom:

Fenntarto részérol
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Kerepesi Babaliget Bolcséde

2144 Kerepes, Alfoldi ut 58.
Tel:06/20/559-8912 Elelmezés vezetd: 06/28/561-053
bolcsode@kerepes.hu
MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészrél Kerepes Varos Onkorményzata altal fenntartott Kerepesi Babaliget
Bolcs6de (2144 Kerepes, Alfoldi ut 58.), mint a bolcsddei napkozbeni ellatast biztositd
intézmény (tovabbiakban: intézmény), masrészrdl a bolcsddei ellatasban részesiilé gyermek -
Sziilék (térvényes képvisel6k) adatai:

NV iiiiiiieeineiierencierensescnscnssescosses  eeeessescesssasensensensensensonssnscssnasnces

Gyermek adatai:
NV teintiiitieieteeeeeneeeeseeesasessseesscenssosnsesnseenssesssesnscsnssesnsesnscenssennscnnseonnsnne

TAJT SZAIM: «oeiniiiiiiiiiiitiieetiaeteraterneeenssesssesnseesseesnsesssessnsesnsesnseesssennsennsens
ANYJANEVER: euurneieineinieierneieiecieiecseiesseiecatsesssscssssssssscsssssscsssscsssssssssssssssnces
| BE:1 140 1 11 PP PPN

1. A bolcsédei ellatas ......... Vit ho ........... napjatol, a gyermek 3. életévének
betoltéséig, Hletve—alapesetben a bolcsddei nevelési év végéig (augusztus 31.) tart,
hatarozott / hatarozatlan ideig.-

2. A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatirol és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet alapjan ,,bolcs6débe az gyermek husz hetes koratdol harmadik életévének,
fogyatékos gyerek az 6todik életévének betoltésig, ill. annak az évnek a december 31-éig
vehet6 fel, melyben a gyermek a harmadik életévét, fogyatékos gyermek az 6todik életévét
betolti.”

3. A bolesddei ellatas idotartama a jogosultsagi feltételek megsziinésig tart.

4. A bolcsbdei ellatas keretében az intézmény a gyermek szamara az alabbiakat biztositja:

- szakszeri gondozas-nevelés, testi-lelki sziikségletek kielégitése, a fejlodés és a
szocializacio segitése,

- napi négyszeri (erves-altal-eHendrzdtt-az ¢letkornak megfeleld étkezés, az egészséges,
korszerti taplalkozas szempontjainak figyelembevételével,

- a fejlédéshez sziikséges egészséges ¢€s biztonsagos kornyezet biztositdsa a
bolcsédében,
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- egészségvédelem, egészségnevelés, kulturhigiénés szokasok kialakulasanak segitése,
- allanddsag (sajat gendezénéd -kisgyermekneveldrendszer), egyéni banasmaod,

- idgjarastol fiiggden napi lehetdség a szabad levegén valo jatékra,

- azegyéni ruhanemi kivételével, a textiliaval torténd ellatas.

- személyes higiéné feltételeinek biztositasa,

- korcsoportoknak megfeleld jatékeszk6zok biztositasa,

i ] + ellentizés,

- ovodai életre valo felkészités,

- abdlcsdde a meghatarozott nyitvatartasi idon beliil biztositja a gyermek ellatasat.

5. A bolesdde a sziild szamara az alabbiakat biztositja:

- A hazirend megismertetése,

- adaptaciohoz sziikséges id6 és feltételek biztositasa,

- tajékoztatas a gyermekével napkdzben torténd eseményekrol,

- rendszeres betekintés a kisgyermekneveld altal vezetett dokumenticidban (iizend
fizet, fejléddési naplo),

- sziil6i értekezlet, egyéni és csoportos beszélgetés a kisgyermekneveldvel, vezetovel,

- tajékoztatok, étrendek megismerésének lehetdsége,

- acsaladi nevelés elésegitése érdekében egyiittmitkodés a sziilével gondozasi-nevelési
kérdésekben,

- aszildi érdekképviseleti forum munkajaban valo részvétel lehetéségének biztositasa,

- az Intézmény biztositja a Sziild szdmara a panaszjog gyakorlasanak lehet6ségét.

6. A gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. XXXI. tv.
(tovabbiakban: Gyvt.) 146 § (1)-(3) bekezdései, valamint a szocidlis raszorultsagtol fiiggd
pénzbeli €s természetbeni tamogatasokrol szold jogszabalyban foglaltak alapjan a
bolcsddei ellatas téritéskoteles. A Fenntartd jogosult és koteles a targyévre vonatkozd
intézményi téritési dijat targyév aprilis 1-g megallapitani és azt kihirdetni.

7. Kerepes Varos Onkorméanyzat KépviselStestilete 2023. marcius.30.-i iilésén a
megallapitott intézményi téritési dij alapjan meghatarozta a bolcsédei gondozas személyi
téritési dijat, mely 6sszege 2023. majus 1-t6] maximum 2000.- Ft/ nap / £6.

- A személyi téritési dij kiszamitasanak szabalyai egyebekben valtozatlanok, a
benyujtott jovedelemigazolasok, illetve nyilatkozatok alapjan keriilnek kiszamitasra.

- Bolesddei ellatas keretében nyujtott étkezés intézményi téritési dija naponta 2022.
szeptember 1-t6l, a nyersanyagkoltség figyelembevételével Kerepes Varos
Onkormanyzat Képviseltestiiletének hatarozata alapjan 840,- Ft. A 2015. évi LXIIL
torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol 1997. évi XXXI.
torvénynek az ingyenes bolcsddei és ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése
érdekében torténd modositasarol 1.§-a rendelkezik a normativ kedvezményben
részesiilok korérél. ,,Az ingyenes vagy kedvezményes étkezés jogosultsagi
feltételeinek fennallasat a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok
¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhato
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bizonyitékokrol sz6l6 kormédnyrendeletben foglaltak szerint kell igazolni.” (2015. évi
LXIIL tv. 1.§ (2) (5b) pontja

A személyi téritési dij meghatarozasahoz és a dijkedvezmények megallapitasahoz
sziikséges okiratok benyljtasat kovetd munkanaptol tudjuk érvényesiteni a
kedvezményeket. (MAK igazolas, illetve szakorvosi és szakértéi bizottsagi igazolas, 3
vagy tobb gyermeket neveldk nyilatkozata, rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasrol
sz6106 hatarozat).

A benyujtott, és felhasznalhato bizonyitékok alapjan a gondozas személyi téritési dija:

A 2015. évi LXIII. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol
1997. évi XXXI. torvénynek az ingyenes bolcsddei és ovodai gyermekétkeztetés
kiterjesztése érdekében torténé modositasarol 1.§-a értelmében a gyermekétkezés
személyi téritési dija: ...........ooiiiiiiiin. Ft/nap.

Amennyiben a kotelezett a személyi téritési dijat vitatja, annak csdkkentését, illetve
elengedését kéri a téritési dij megallapitasat tartalmazo értesitd kézhezvételétdl
szamitott 8 napon beliil a fenntartbhoz cimzett irasbeli kérelmet nyujthat be az
intézmény vezetdjénél. A fenntartd dontését hatarozatban hozza meg.

Az étkezési dij megfizetésének szabalyai:

A fizetés mindig az adott honapra utblag torténik, a lemondas szabalyai szerint
lemondott, igénybe nem vett napok jovairasra keriilnek.

A befizetésrol az Elelmezésvezeté szamlat allit ki (a sziilé, vagy munkaltatoja nevére).
2020. januartol csak atutalassal lehet fizetni, a szamlan feltiintetett hatariddig.

Az étkezési dijat mindig egész napra kell megfizetni, minden olyan esetben, amely
napokra nem mondtak le az étkezést az el6z6 nap 10 oraig.

8. Megszilinik az ellatas:

ha a gyermek a 3. életévét betdltdtte és a bolcsddei gondozasi-nevelési év végéhez ért,
valamint a GYVT. 42. § és 41/A § alapjan a gyermek 4. életévének betdltését kovetd
augusztus 31-én, sajatos nevelési igényii gyermek esetén annak az évnek az augusztus
31. napjaig, amelyben a hatodik életévét betolti.

ha a sziil6 a gyermek 30 napon tali tavollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni,

a torvényes képviseld az ellatas megsziintetését kéri,

ha béleséde—a gyermek orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi
allapota miatt bolcsédében nem gondozhato, illetve magatartasa veszélyezteti a tobbi
gyermek egészségét,

a hazirend ismételt sulyos megsértése esetén.

9. Zard rendelkezések

A sziild a megallapodasban foglalt, az intézmény részérdl fennalldo kotelezettségek
elmulasztisa esetén a vitas kérdés kozos megegyezéssel torténd rendezésére torekszik. Az
egyeztetés eredménytelensége esetén panaszaval az intézményvezetéhdz,
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valamint a fenntartohoz (Kerepes Varos Onkorményzata, 2144 Kerepes, Vordsmarty u. 2.)
fordulhat

A Dbolcs6de ataddjaban a hirdetd tablan talalhatd a gyermekjogi képviseld neve és

clérhetdsége.

Az érdekvédelemmel kapcsolatos szabalyokrdl a Gyvt. 35-36. §-a rendelkezik.

A sziiléi feliigyeletet gyakorld személy a hazirendet betartja, valamint egyiittmikodik az
ellatast nytjto személyekkel. Az ellatast igényld kijelenti, hogy a megallapodéasban foglaltakat
megismert, megértett, és alairasaval egyiitt az egyik példanyt atvette.

Kelt: Kerepes, . ..covveeieiiiiiiiiiieeeeeeee,

Sziil6
(torvényes képviseld) intézményvezetd

Nyilatkozat a tajékoztatasi kitelezettség megtorténtérol
Alulirott alairdsommal igazolom, hogy a Babaliget Bolcsdde tdjékoztatasat megkaptam:
e az ellatas feltételeirdl,
e azintézményben folyd gondozo-, nevel6-oktaté munkardl,
e az ¢érték-, és vagyonmegdrzésrol,
e azintézmény hazirendjérdl, napirendjérdl,
e apanaszjog gyakorlasanak maodjardl,
e a fizetendd étkezési, gondozasi dijrol,
e a Bolcsdde s6-szobdjanak hasznalatarol.

Mint az ellatasra jogosult sziildje (torvényes képviseldje) kotelességem az intézményi
nyilvantartdsokhoz sziikséges adatokrol és az azokban tortént valtozasokrol informaciot
szolgaltatni. (Gyvt. 1997. évi XXXI. tv. 33.§(2) és Gyvt. 1997. évi XXX v. (3) b) és ¢)
pontja)

Az Intézménybe felvett gyermekekrol és hozzatartozoikrol az Eurdpai Unié 2016/679. szamu
rendeletének 6. cikk 1.) bekezdés ¢ pontja értelmében jogszabalyi kotelezettségeink alapjan
gyljtiink és tarolunk adatokat, melyeket a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen kezeliink.
Az adatkezelés a jogszabalyokkal 6sszhangban kidolgozott Adatvédelmi Szabalyzat alapjan
torténik, mely megtekinthetd az Intézmény vezetdi irodajaban.
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Az ellatast igénylé a napkozbeni kisgyermekellatas szolgaltatds igénybevételekor kijelenti,
hogy a megallapodasban foglaltakat megismerte, megértette, és alairasaval egylitt az egyik
példanyt atvette.

A hazirend kivonatat a Megallapodas alairasaval egyidejiileg megkaptam.

Nyilatkozat a személyes adatok védelmérol

Alulirott tudomasul veszem, hogy gyermekemrdl a bdolecsédében szakmai anyagként
késziilhetnek fotok, filmfelvételek. Az elkésziilt anyagok felkeriilhetnek a Boleséde
honlapjara, bekeriilhetnek szakmai anyagokba, filmekbe, de a Bdlcséde torekvése, hogy az
anyagok ne sértsék a gyermek személyiségi jogait, lehetéleg ne legyenek alkalmasak a
személy azonositasara. Hozzajarulok, hogy gyermekemrdl a zart Facebook sziildi csoportba
képek kikeriiljenek, és elfogadom, hogy ezek a képek a csoportokbdl nem keriilhetnek ki.

A gyermek torvényes képviseldjeként a felvételeken gyermekemet megjelenéséhez
hozza jarulok nem jarulok hozza.

Mint a gyermek sziil6je/térvényes képviseldje gyermekem részére a sd szoba hasznalatahoz

hozza jarulok nem jarulok hozza
Kerepes, ..c.oovvvnnnn.. EVeiiiiiiii, hé..ooviiini. nap
Sziil§ Kiss Helga
(tdrvényes képviseld) intézményvezetd
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