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Bevezetés

A szakmai program tartalmazza a szakmai tevékenységiink irinyvonalait. Toreksziink a csalidi
nevelés fontossagat elGtérbe helyezve a gyermekek szimara nyugodt, szeretetteljes, biztonsagot

nyujto légkort biztositani, melyben harmonikus fejlédésiiket segithetjiik.
Orbottyan — ellatandé teriilet

érbottyén Pest virmegyében a budapesti agglomeracié kiilsé ovezetében, a févarostdl mintegy 30
km-re talalhaté 8000 £6 feletti lélekszami varos. A varost kériilvevd telepiilések Vicratét, Csomad,
Veresegyhaz. Telepiilésiink minden iranybdl jol megkozelitheté. étbottyén lakossaga az
agglomericiéra jellemzSen, népességét tekintve folyamatosan gyarapszik, elsGsorban az ide
letelepedni szandékozok miatt. A betelepedés kétirinyt. Részben Budapestrél koltéznek ki a
zoldovezetbe, akik elsésorban kertes hazakat keresnek, épitenek, részben pedig az orszig keleti

felébdl koltoznek a févaros kozelébe.
Ellatandé célcsoport

Béles6déink Srbottyani lakeimmel rendelkezd csalidok harom éven aluli gyermekeinek gondozasit,
nevelését biztositja a jogszabilyi rendelkezésekkel sszhangban. Szabad féréhely esetén a kornyezo

telepiilések gyermekeit is fogadjak intézményeink.

A gyermekek elsé intézményi szocializicids szintere a bolecséde, amely befolyisolja tarsas
kapcsolataikat, személyiségiik alakulasit, €ppen ezért nagy a felelgsségiink. Fontos, hogy minél

nagyobb Gsszhangot teremtstink a csaladi és az intézmeényi, bolcsédei nevelés kozott.
Intézmény, épiilet bemutatasa

A gyermekek gondozisa, nevelése sz€khelytink6n 1év6 intézményiinkben és telephelyeinken 1évé

tagbdlesédéinkben torténik.

Mindharom bolesédénkben 2 gondozasi egységben, 4 csoportszobiban zajlik a gyermekek
gondozasa, nevelése. A Gyermeksziget és a KicsiKék bélesédébe lepve egy kozos elGtérbe
érkeziink, ahonnan megkozelithetéek a csoportszobak. Mindkét intézményben a f&bejarattal
szemben talilhaté a tilalékonyhank kiszolgalé egységeivel. Az el6térbdl nyilik az akadilymentes
mosdo, kisgyermekneveldi szoba, gépészeti — raktirozasi helységiink, valamint székhelytinkén 1évé

int¢zményiinkben talalhaté egy babakocsitarolé.

A két gondozisi egységiink 4 csoportszobabdl All, egy — egy csoportszobank kézés atadobal,

valamint fiird6bol kozelithetd meg. A gyermekolt6z6- atadoban lehetSség van minden gyermek



szamara ruhazatuk tarolasara, sajat jellel ellitott oltoz6szekrényeikben, valamint a sziiléknek helyet
biztosit gyermekiik 6ltéztetésére, kisebb gyermek esetén rendelkezésre ll egy pelenkazo, nagyobb
gyermekek esetén oltozépadok. Az 4taddbél a fiirdSszobiba érkeziink, ahol a gyermekek
magassaganak megfelel tirgyi eszkézok, mosdék, WC biztositja a nyugodt gondozist és a segitik
a gyermek onallésodasi torekvéseit. A fiirdszobaban tovabba megtalilhatéak minden gyermek
szamara jellel ellatott pelenkizépoleok, melyen sajat tisztalkodasi eszkézeik (pelenka, popsitérld,

krém) talilhatoak.

Csoportszobaink tagasak, nagy belmagassaggal birnak a Gyermeksziget és a KicsiKék bolesGdében
is. Térgyi felszereltségiik a gyermekek életkoranak, fejlettségi szintjének megfelels. Jatékeszkozok
tekintetében megtalalhatéak a konstrualis, a szerepjatck, az alkotdjaték eszkozei. Minden
csoportszobaban fellelhetéek jatszokendGk, labdak, babak, phissfigurik, kiilonféle épitdjatékok (
Montessori torony, hordéépité, duplo, fakockak) autdk, vonatok, babakonyha - konyhai
eszkozokkel, kisgépekkel, kosarakkal, védrokkel - | hangszere, zenei eszkozok, alkotd tevékenység
eszkozei (zsirkréta, ceruza, gyurma), nagymozgasos eszk6zok, mesekonyvek, kirakok, pihendsarok.
Valtozatos és béséges jatékkészlet all a gyermekek rendelkezésére, Gsszeallitisa a szakmai

szempontok figyelembevételével torténik.

A gyermekek szabad levegdn valé tartézkodasa az udvari jatek soran valosul meg. Udvarunk
mindkét egységbél konnyen elérhetd, csoportszobdink kertkapcsolatosak. Udvari jatékaink
telepitett jatékeszkoézokbol és mobil jatékeszk6zokbol dllnak. Az udvaron vald tartozkodast
szinesebbé teszik a csemeték szimira tobbek kozétt az autdk, motorok, csuszdak, kishazak,

hintalovak, triciklik, maszékak, libikokak, alagutak.

A Csepereddk bélesédébe lépve egy k6z6s elGtérbe érkeziink, ahol megtalilhaté az akadilymentes
mosdo, kisgyermeknevelsi szoba, mosokonyha, konyha mosogatasra szolgild egysége, valamint a
vezetol iroda. A kézés térbdl kozelithetd meg mind a 4 csoportszoba. A csoportszobak kozos
atadéval valamennyi csoportszoba sajat flirdészobaval rendelkezik. A kozés 4taddban minden
gyermek szamara sajat jellel ellitott oltozbszekrény biztosit helyet ruhizaruk tarolasara, valamint a
sziléknek helyet biztosit gyermekiik oltoztetésére, kisebb gyermek esetén rendelkezésre 4l egy
pelenkazo, nagyobb gvermekek esetén oltozépadok. Az atadébdl érhetéek el a furdészobak. A
furdészobaban a gyermekek magassaganak megfeleld tirgyi eszkézok, mosdé, WC biztositja a
nyugodt gondozast és a segitik a gyermek 6néllésodasi torekvéseit. A fiirdszobiban tovibbi
megtalalhaté a minden gyermek szimara jellel ellitott pelenkazépole, melyen sajat tisztalkodasi

eszkozeik (pelenka, popsitorls, krém) talalhatéak.

A CseperedSk bélesddében csoportszobaink tagasak, tirgyi felszereltségiik a gyermekek

¢letkoranak, fejlettségi  szintjének megfelels.  Jatékeszkozok  tekintetében megtalalhatéak a



konstrualas, a szerepjaték, az alkotdjaték eszkozei. Minden csoportszobaban fellelhetSek
jatszokend6k, labdak, babak, plussfigurak, kiilonféle epitdjatékok ( Montessori torony, hord6épitd,
duplo, fakockik) autdk, vonatok, babakonyha — konyhai eszkozokkel, kisgépekkel, kosarakkal,
vodrokkel -, hangszere, zenei eszkozok, alkotd tevekenység eszkozei (zsirkréta, ceruza, gyurma),
nagymozgasos eszkozok, mesekonyvek, kirakék, pihendsarok. Valtozatos és béséges jatékkészlet

all a gyermekek rendelkezésére, Gsszeallitisa a szakmai szempontok figyelembevételével térténik.

A gyermekek szabad levegdn valé tartézkoddsa az udvari jaték soran valésul meg, Udvarunk
mindkét egységbél kénnyen elérhets, csoportszobdink kertkapcsolatosak. Udvari jatékaink
telepitett jatékeszkézokbdl és mobil jatékeszkoz6kbol allnak. Az udvaron vald tartézkodast
szinesebbé teszik a csemeték szimira tobbek kozott az autdk, motorok, csuszdak, kishizak,

hintalovak, triciklik, maszokak, libikokak, alagutak.

Bolesédéink minden helyiségét igyeksziink szinesebbé, vidimabba varazsolni, évszaknak, linnepi
id6szakoknak megfelels dekoraciéval oltoztetjik fel intézményeinket, melyek minden esetben

kollégaink keze munkajat dicsérik.

Minéségpolitikank

Célunk magas szinvonald napkézbeni gyermekellatas biztositisa a bolcséde keretein beliil, a
gyermekek egészséges fejlédésének segitése, a csaladi nevelés clsédlegessége mellett. Olyan nevelési
szintér megvaldsitisa a cél, ahol a gyermekek egyéni fejlédési iitemének, életkori sajatossagainak
megfelelé gondozast, nevelést tudunk biztositani, valamint, ahol a kicsik szeretetteljes,
¢lményekben gazdag légkorben tolthetik a mindennapjaikat. Nagy hangsulyt szeretnénk fektetni a
zenei kezdeményezésekre. Egy csaladbarit béleséde létrehozésat szeretnénk megvalsitani, mely
kielégiti a gyermekek, a szildk és a fenntarto igényeit, sziikségleteit. A cél eléréséhez és
megvalositisahoz a boleséde minden dolgozdjanak aktiv részvétele szlkséges, ezért fontos, hogy

csapatban gondolkodva, egységesen vegezziik feladatainkat.
Pedagdgiai hitvallasunk

A gyermek szocializdciéjinak elsdleges szintere a csalid. A csalddi nevelés kulcsfontossigu
szerepet tolt be a gyermekek életében. A bélesGdei nevelés, gondozas ezt egésziti ki, annak
¢rdekében, hogy testileg, lelkileg, érzelmileg és értelmileg  egészségesen tudjanak fejlédni.
Fontosnak tartjuk, hogy olyan deriis, nyugodt, szeretetteljes légkért teremtsiink meg, melyben ez

teljes mértékben megvalosul,



Gyermekkép

"A gyermek olyan, mint egy pillangé a szélben. Néhany magasabbra tud repiilni, mint masok, de
mindegyik a legjobb tudisa szerint repil. Miért is hasonlitanid ossze Gket? Mindegyik mas.

Mindegyik kilonleges. Mindegyik gyonyord."

Minden gyermek egyedi és megismételhetetlen, személyiségiik és igényeik eltérGek. Fejlédésuket
egyuttesen hatdrozza meg a genetikai adottsag, csaladi hattér, valamint a kornyezeti hatasok. Az
elsé évek a legmeghatirozébbak az ember szemelyiségfejlédése soran. Egyéni sziikségleteik,
képességeik felismerésével kiilonleges banismaddal biztositunk szeretetteljes gyermekkort a kicsik

szamara.
Kisgyermeknevel§ kép

»A pedagbgus feladata csak a vezetés, az Utmutatds: & csak segit, szolgal, mig a gyermek

személyisége a maga erejénél fogva fejlédik, mert a gyermek maga cselekszik.” (Maria Montessori)

A gyermekek ebben az életszakaszukban olyan tudishoz jutnak, olyan tapasztalatokat szereznek,
melyeket késébbi éveik sorin hasznilni fognak. Az intézményi nevelés, gondozas sorin a
kisgyermeknevel6 az, aki a gyermekek fejlédésében meghatirozé szerepet tolt be, ezért az &
tevékenységének, magatartasinak és beszédének peldaértékiinek kell lennie a kicsik szamara. Jol
ismeri a gyermekek egyéniségét, életkori sajatossagaikat, ezaltal mindenki szdmara a legmegfelelbb
ellitist képes nydjtani. A kisgyermeknevelsi hivatas nem csupan a gyermekek felé val6 elfogadast
jelenti, hanem azt is, hogy képes a sziilékkel, csaladokkal partneri kapesolatban egyiittm(kodni, a

csaladi nevelés elsédlegességének tiszteletben tartasaval.

Bolcsdde feladata

A bélesbde szakmai munkajar a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrél sz616 1997. évi
XXXI. torvényben foglaltak szerint vegzi, 3 éven aluli gyermekek szimara napkézbeni ellatast,

szakszerli nevelést, gondozist biztosit az egyéni sajitossagok figyelembevételével.
Ellatas igénybevételének médja, megsziinésének esetei

A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatisrol sz6l6 1997, XXXI. torvény (a tovabbiakban:
Gyvt) 42/A. § (1) bekezdés c) pontja alapjin ha a gyermek a harmadik életévét januar 1-je és
augusztus 31-e kozott tolt be, az adott év augusztus 31-¢ig, amennyiben szeptember 1-je és
december 31-e kozétt tolti be, a kovetkezd év augusztus 31-éig nevelhetd, gondozhaté bolesédei

cllatas keretében, ha a sziil§, t6rvényes képviselé nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkozbeni



ellitasat eddig az idépontig bélesédei ellatis keretében kivanja megoldani. A hivatkozott torvény
42/A.§ (2) bekezdése értelmében, ha a gyermek 3. életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az évodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja,
bolesédei ellatas keretében gondozhato, nevelhetd a gyermek 4. életévének betoltését kovetd
augusztus 31-éig. Ugyanezen szakasz (3) bekezdése alapjan a bélesédei ellatasban a sajatos nevelési
igényl gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét

betolti.

A bolesédei ellitas igénybevétele a sziilS irisos kérelme alapjan torténik. A gvermekek felvételérdl,
az ellatds igénybevételének lemondasardl, megszintetésérdl a Felvételi Szabalyzat rendelkezik. A
bolesédei felvételi kérelmeket az intézményvezetS sajat hatiskérben birilja el, eredményérél

irasban értesiti a sziil6t, torvényes képvisel6t.

A bolesSdei ellitasért fizetendd téritési dij mértékét a fenntartd Onkormanyzat rendeletben

szabalyozza, amelyr6l a sziil§ részletes tijékoztatast kap.
Etkezés

Két intézményiinkben mikédik talalokonyha egyben pedig f6zG5konyha. Az étrendet szakképzett
€lelmezésvezetS illita Sssze, aktualis etlapjaink a falidjsigon megtekinthetéek. Az egészséges
€letméd kialakitasanak alapvetd kérdése az egészséges taplilkozas. Az étrend 6sszedllitisakor
figyelembe vessziik a gyermekek ajanlott napi energia- és tipanyag sziikségleteit. A kulturalt étkezés
feltételeinek megteremtése, az esztétikai talalas, 6nallé étkezési torekvés tamogatisa mind hatassal

van a kisgyerekek étkezésére.

Diétas étkezést is tudunk biztositani a kicsik szamara.
Humaneré6forras
Az érbottyzini Gyermeksziget Boleséde személyi allomanya:

— 1 {6 intézményvezets

— 116 intézményvezets helyettes
— 8 f6 kisgyermekneveld

— 2 {6 bolcsédei dajka

— 2 {6 konyhai alkalmazott

Az érbottyéni Gyermeksziget Béleséde KicsiKék tagbdlesédéjének személyi allomanya:

- 16 vezetdi megbizassal rendelkezé kisgyermeknevels



- 716 kisgyermeknevel$
- 2 {6 bolesédei dajka
- 216 konyhai alkalmazott

Ag érbottyémj Gyermeksziget Boleséde Cseperedék tagbéles6déjének személyi allomany:

- 116 vezetéi megbizassal rendelkezé kisgyermeknevel
- 716 kisgyermeknevel$

- 2 {6 bolesédei dajka

- 1f6 szakacs

- 1 {6 konyhat alkalmazott

A gyermekek nevelését, gondozasat szakképzett kisgyermeknevel Sk végzik. Az intézmény és a
gyermekek kornyezetének tisztasagaért, az el6készité munkak elvégzéséért a technikai személyzet
felel. A min6ségi szakmai munka cléréséhez clengedhetetlen a j6 munkahelyi légkor megteremtése,

ezeért kilonféle csapatépits programok szervezése a cél.
Csapatépités

A mimndségi munka, kimagaslé gyermekellatas akkor tud teljesiilni, ha a dolgozdknak kézosek a
céljaik és csapatként tudnak egyiitt dolgozni, hiszen minden munkaerének fontos feladata van.

Ennek érdekében kiilénféle csapatépits, kozosség erdsitd programok szervezése a cél.
Hagyomanyok, programok

A bolesédei életet szinesebbé és nyitottabba teszi az évszakokhoz, unnepekhez kapcsolods
kilénféle programok szervezése a gyermekek és a csaladok részére. Mar egészen kicsi kortol fontos
az unnepekrol valé mélté megemlékezés, a néphagyomanyok, szokisok megismerése. A gyermekek
szamara kilonboézé aktiv programok rendezése, mint példaul sziiret mulatsag, Mirton napi

mulatsag, Mikulas varas, husvéti csokitojas keresés, Fold napi viragiiltetés, zenei babeléadasok.

A gyermekprogramok mellett a csalddi programokra is nagy hangsulyt fektetiink, ilyen példaul az
Anyak napja, Apik napja, gyermeknap, bucstiuzsonna, tokfaragas, Adventi délutin, hiszen ezek a
ké206s rendezvények segitik a j6 kapesolatok kialakitdsat, fenntartdsat, élményt nydjtanak egyarant

a szul6k és a dolgozok szamara, valamint segitik a csaladi nevelést, a gyermekek fejl6dését.



Jogszabalyok, rendelkezések

Bolesédéink a mindenkori torvényl elSirasoknak, szakmai Gtmutatéknak megfeleléen végzik

munkajukat.

Jelen szakmai program az alibbi jogszabalyok, szakmai eléirasok, irinymutatasok, médszertani

utmutatok, kiadvanyok figyelembevételével keriilt kidolgozasra.
A legfontosabb jogszabalyok, szakmai iranymutatasok:

— A bolesédei nevelés- gondozds szakmai szabalyai, Médszertani levelek, kiadvanyok

(https:/ /magyarbolesodek.hu/hu/szakmai-anvagok /)

— A bolesédei nevelés- gondozas orszagos alapprogramja

— Segédlet a bolesédék mikodtetéséhez — A bélesédei, mini bolesédei ellatas szabalyai és
feltételei

— Magyar Bolesédék Egyestilete modszertani kiadvanyai

= 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

— 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a szeméelyes gondoskodist nyujtd gyermekjolét és
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladataitél és mikodésiik
feltételeirdl

= 1992. évi XXXIIL t6rvény a kbzalkalmazottak jogallasarél

= 257/2000. (XII. 26) Korm. rendelet a koézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi
XXXIII. térvénynek a szociilis, valamint gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban
torténd végrehajtasarol

- 8/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
mukdodési nyilvantartisirol

- 9/2000. (VIIL4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodist végzs személyek
tovabbképzésérdl és a szociilis szakvizsgarol

= 235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet a gyamhatésigok, a terilleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és
szemelyek altal kezelt személyes adatokrél

— 329/2011. (XII. 29.) Kormanyrendelet a szocialis gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatSk intézmények dgazati azonositojardl és orszigos nyilvantartisarél

— 25/2017. (X. 18.) EMMI tendelet a vezetdi megbizassal rendelkezd szocilis szolgaltatast
nyujto személyek vezetSképzésérsl

= 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kézétkeztetésre vonatkozo taplilkozds - egészségiigyi

el6irasokrol



- 369/2013. (X.24) Kormanyrendelet a szociilis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatésagi nyilvantartasarél és ellendrzésérdl

= 2023. évi LII térvény a pedagogusok j életpalyajardl

— 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok vj életpalyijardl szolé 2023, évi LIL
torvény végrehajtasardl

—  Orbottyan Viros Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 10/2021 (IX.29.) 6nkormanyzati
rendelete a bélesédei ellatistél, a szolgaltatds igénybevételének feltételeirdl, valamint a

s

fizetendd téritési dijakrdl
Szakmai cél, feladat

Bélesédéink célja, hogy a sziil6kkel egyuttmukodve a csaladi nevelést kiegészitve, tamogatva egy
olyan szeretetteljes biztonsigot nyujté elltist biztositson, mely a gyermekek egyéni igényeihez

igazodik és melyben a kicsik is kiteljesedhetnek.

Intézményeink feladata, hogy megteremtse az ellitds jo szervezettségét, biztositsa a targyl és
személyi feltételeket. Kiemelkeds feladata a sziilgi kompetencia erdsitése, segitése. Meghatarozd
szerepe van ebben a kisgyermeknevelSnek, aki képes a szildkkel egy olyan partnert kapcsolat

kialakitasara, melyben a kolesénosségen alapul6 egytittmikodés mikodhet.
Bolcsédei alapellatason tuli szolgaltatasok

Keésobbi terveink kozétt szerepel olyan bolesédei alapellatason tili szolgaltatasok kialakitasa,
mellyel szintén segithetjiik, tamogathatjuk a csalidokat. Szolgaltatisainkat C”)rbottyén Varos
Onkorményzatanak KépviselS testiilete iltal jovihagyott téritési dij ellenében szeretnénk

megszervezni.

— So6szoba

Deélel6tti napirendbe épitve bélesédés csoportjaink kiscsoportosan kisgyermeknevelSkkel vennék
igénybe. Emellett nyitvatartasi idében szolgaltatasként is szeretnénk a csalidoknak kindlni a

sOszoba hasznalatanak lehetGségét.

— Iddszakos gyermekfeliigyelet

Terveink szerint tires férGhely esetén az alapellitasban részt vevd csoportokban, integraltan
valosulna meg. Segitenénk a csalidokat azzal, hogy amig a szillé halaszthatatlan lUgyeit intézi,

gyermeke szakemberek feliigyelet mellett biztonsagban van.

— Sziilé- gyermek konzulticio



A konzulticié keretein beliil konzulens szakember nyujtana segitséget a csalidoknak, olyan
felmerils problémikban, — evési, alvasi gondok, kommunikiciok nehézségek, viselkedési

problémak - melyben a sziilé nehézségeket tapasztal.
Bolcsédei gondozas- nevelés alapprogramja

A gyermekek napkézbeni ellatasanak a célja, hogy a kisgyermekek egyeni, életkori sajatossagaihoz
igazodva, rugalmas, magas szinvonald ellatast biztositson. A csalddi nevelés elsédlegességét szem

el6tt tartva egytittmiksds, szeretetteljes, gyermekkozpontl bolesGdei élet megteremtése a cél,
Szakmai felkésziiltség, tovabbképzés

A magas szinvonala szakmai munka akkor tud megvalosulni, ha a gyermekek gondozasit, nevelését

végz6 szakemberek folyamatosan bovitik tudasukat, tovibbképzik magukat.

A Gyvt. 104. § (1) bekezdés f) pontja alapjan a szakemberek képzésérdl, tovibbképzésérdl a
fenntart6 koteles gondoskodni. A szemelyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl és
a szocialis szakvizsgarol sz616 9,/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet alapjan a személyes gondoskodast
végz6 személy folyamatos szakmai tovabbképzésben koteles részt venni. Az SzCsM rendelet
alapjan egy tovabbképzési idészakban (négyéves képzési ciklus) felséfoka végzettség esetén 80,
egyéb szakképesités esetén 60 tovabbképzési pontot kell megszerezni,

A tovabbképzések lehetGségeirdl, témairdl folyamatosan  tijékozédunk, tovabbképzési tervet
készitiink. Bélesédéinkben minden héten szakmai értekezletet tartunk, ahol a tovabbképzések
lehet6ségeirdl is tajékoztatast nyujtunk. Hazi tovibbképzéseinken a kollégak informaljak egymast
a tovabbképzések tartalmardl. Elsésorban munkakért érintd témaju tovabbképzéseket helyeziink

elétérbe — szakmai dokumentacio, hatékony kommunikicid, unnepkorok -

BolcsGdei nevelés- gondozas alapelvei

A CSALAD RENDSZERSZEMLELETT) MEGKOZELITESE

A csalad rendszerszemléletii megkozelitése értelmében a bolcsédei nevelésben elsédleges
szempont a csalad miikodésének megismerése, megértése. A rendszerszemlélet lényege olyan
komplex liatasmaod alkalmazisa, amely nem csak a kisgyermeket, hanem a csalidot is
kiindulépontnak tekinti. Az interakciés mintikat a kisgyermek visszatiikrozi, ezaltal képet
kaphatunk a csalad erdsségeirdl és gyengeségeirdl. Az erésségek hangsulyozasa altal a szakember

hozzéjirulhat a csalad ¢letminGségének javitisihoz.

A KORAGYERMEKKORI INTERVENCIOS SZEMLELET BEFOGADASA



A koragyermekkori intetvencié magaban foglal minden olyan tevékenységet, amely a kisgyermek
sajatos sziikségleteinek meghatirozasat és figyelembevételét szolgalja. A bélcsGdei elldtist nyujto
intézmény, szolgaltaté funkcidjit tekintve alkalmas szintér a koragyermekkori intervencié
szemléletének alkalmazasira. Ennek értelmében a kisgyermeknevelS feladata az esetlegesen

felmeriilS fejldésbeli lemaradasok, megtorpanasok felismerése és jelzése.

A CSALADI NEVELES ELSODLEGES TISZTELETE

A kisgyermek nevelése a csalad joga és kotelessége. A bolesédei ellatast nyujté intézmény,
szolgaltat6 a csalidi nevelés értékeit, hagyomanyait és szokdsait tiszteletben tartva és azokat
etdsitve vesz részt a gyermekek nevelésében. Mindezek értelmében fontos a szulok szamara
lehet6vé tenni a tevékeny, kulonbézs szinteken és médokon megvalosulé bekapesolédast a

bolesSdei ellatast nyjts intézmény, szolgaltato életébe.
A KISGYERMEKI SZEMELYISEG TISZTELETE

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, maissal nem helyettesithetS individuum, egyéni
szikségletekkel rendelkezé, fejl6ds szemelyiség. Kilonleges védelem, banasméd illeti meg. A
bélesédei nevelés a gyermeki személyiség telies kibontakoztatisara, a személyes, szocilis és
kognitiv kompetenciak fejlédésének segitésére iranyul az alapvet$ gyermeki jogok tiszteletben
tartasival. Figyelmet kell forditani a etnikai, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi, valamint fizikai és

mentalis képességbeli kulonbozéségek iranti tolerancia kialakitiséra.
A KISGYERMEKNEVELO SZEMELYISEGENEK MEGHATAROZO SZEREPE

A bolesédei nevelésben a korosztily életkori sajatossagaibol adédéan meghatirozé a
kisgyermeknevelé szerepe, aki személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre és a csalidra. A
feladatok szinvonalas megvaldsitisara megfeleld szakmai kompetencidval és identitassal, kell6
Onismerettel, magas szinti tarsas készségekkel biré szakember képes. Ebbdl adédéan a
kisgyermeknevels felelés a  szakmai tuddsa szinten tartasaért, gyarapitasaért, szakmai

kompetenciai fejlesztéséért.
A BIZTONSAG ES A STABILITAS MEGTEREMTESE

A kisgyermek egyéni igényeitél fliggd bolesdei ellatist nyjt6 intézménybe, szolgiltatéhoz
torténd beszoktatisra, adapticiés idészakra ugy tekintlink, mint a kisgyermek elveszett
biztonsaganak tjrateremtésére. A kisgyermek személyi és targyi kérnyezetének allandésaga
(»sajat kisgyermeknevel” -rendszer, felmendrendszer, csoport- es helyillandésag) néveli az
érzelmi biztonsagot, alapul szolgal a tijékozédashoz, a jo szokasok kialakulisahoz. A napirend
folyamatossagabol, az egyes mozzanatok egymasra épiilésébél fakadé ismétlédések tajekozbdasi

lehetGséget, stabilitast, kiszamithatosdgot eredményeznek a napi események soraban, névelik a



gyermek biztonsigérzetét. A biztonsig nytjtisa természetszerlleg magaban foglalja a fizikai és a

pszichikai erészak minden formajatél valé védelmet is.
FOKOZATOSSAG MEGVALOSITASA

A fokozatossagnak a bolesédei nevelés minden teriiletét érint6 birmely valtozis esetén
érvényesiilnie kell. A kisgyermek 0j helyzetekhez valé fokozatos hozzdszoktatisa segiti
alkalmazkodasit, a valtozasok elfogadasit, az vj dolgok, helyzetek megismerését, a szokasok

kialakulasat.
EGYENI BANASMOD ERVENYESITESE

A kisgyermek fejlédéséhez alapveté feltétel a kisgyermeknevel elfogadd, empatikus, hiteles
nevel6i magatartasa. A bolesédei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontan
erésének, egyéni fejlédésének utemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat, kompetenciajat,
nemzetiségi/etnikai, kulturdlis és vallisi hovatartozasat. A fejlodés Gitemét mindig magéhoz a
gyermekhez viszonyitva kell megitélni. Minden Uj fejlédési allomasnak kiindulépontja maga a
gyermek. Ezért fontos, hogy a bélesédei ellatast nyujto intézménybe jaré kisgyermekek
mindegyike egyéni sziikségleteihez igazodé mértékben reszesiljon érzelmi biztonsagot nyujté

gondoskodasban és timogatasban.

GONDOZASI HELYZETEK KIEMELT JELENTGOSEGE

A gondozisi helyzetek a kisgyermeknevels és a kisgyermek interakciéjinak bensGséges, intim
helyzetei. A gondozisi helyzetek megvalosulisa soran a nevelésnek és a gondozasnak
elvalaszthatatlan egységet kell alkotnia. A gondozis minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés
helyzetei, lehetSségei nem korlatozédhatnak a gondozasi helyzetekre. A fiziologias szukségletek
kielégitése megteremti a magasabb rend szukségletek kielégitésének feltételeit. A professzionalis
gondozas hozzijirul a személyes kapcsolatok pozitiv alakulisihoz és a nevelési feladatok

megvalosulasanak egyik kiemelt szintere.
A GYERMEKI KOMPETENCIAKESZTETES TAMOGATASA

A korai életévekben alapozdédnak meg a kognitiv, érzelmi és tirsas kompetenciik, ezért
tamogatiasuk kiemelt jelentGséggel bir a bolcsédei nevelésben. Biztositani kell annak a
lehetéségét, hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken és egyeb tevékenységeken
keresztlil ismeretekhez, elményekhez, tapasztalatokhoz jusson, atélhesse a spontan tanulas
oromét, megerésodjon benne a vilig megismerésének vagya. Kivincsisaganak fenntartasaval,
pozitiv visszajelzések biztositisival segiteni kell 6nallé kezdeményezéseit, megteremtve ezaltal

az egész Eleten at tarto tanulis igényének, folyamatanak biztos alapjait.



Az igénybevevdk és a szemelyes gondoskodast végzGk jogvédelme

Intézményeinkben alapvet feladat a gyermekek, sziil6k és a személyes gondoskodist végzGk
jogainak védelme. A Gyvt. 35. § alapjan a bolesédei elltisban részesiilSk érdekeinek védelmében
az intézmény Erdekképviseleti Forumot mikaédtet. A tagokat a felvett gyermekek szilei koziil

valasztjik meg a jelenlévdk szavazas utjan.

Sziil6i jogok és kotelezettségek
A szl6 joga, hogy:
—  Intézményt valasszon gyermeke gondozisihoz — neveléséhez
— tajekoztatast kapjon a bolesédei életrol, gyermekcsoportokrol, nevelési elvekrdl
—  tanacsot, segitséget kétjen és kapjon a kisgyermeknevel5tdl
—  véleményt nyilvanitson és javaslatot tegyen a béles6de mikodését illeten

— megismerje a gyermek ellitasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A 52016 kotelessége, hogy:
—  gyermeke ellatasiban kézremkods személyekkel, intézménnyel egylittmikodjon

—  betartsa az Intézmény hazirendjét.

Gyermeki jogok
A gyermek joga, hogy
= csaladi kérnyezetben nevelkedjen
—  segitséget kapjon személyiségének kibontakozisahoz, fejlsdését veszelyezteté helyzetek
elhdritasihoz, tarsadalomba valé beilleszkedéshes
— a hatranyos megkiilonbo6ztetés minden formajatdl mentes gondozisban- nevelésben
részestiljon
— emberi méltésigat tiszteletben tartsak, bantalmazassal, elhanyagolassal szemben
védelemben részesiiljon
—  sérilés, tartés betegség esetén a fejlédését és személyisége kibontakozasit segitd
kiillonleges ellatasban részestiljon
—  a fejlédésére artalmas kérnyezeti és tirsadalmi hatasok, valamint az egészségére kiros

szerek ellen védelemb,en részesiiljon.

Személyes gondoskodast végzdk jogai, kbtelezettségei



A bolcsédében dolgoz6 személyek sziamara biztositani kell a megfelel6 munkavégzési
kériilményeket, személyiségi jogaik tiszteletben tartasit és munkijuk elismerését. A munkavallals

kotelezettsége, hogy munkajat magas szinvonalon vegezze, az épiiletet, targyi eszkozeit vedje.

Sziil6i érdekképviseleti férum

A szilléi érdekképviseleti férum célja a gyermekek jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez vald
segitségnyijtas. A gyermek szilSje, valamint a gyermek érdekeinek védelmét ellité érdek-
képviselet és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény
vezetGjénél vagy érdekképviseleti forumnal az ellitdst érintd kifogasok orvoslisa érdekében,
gyermeki jogok sérelme tovibbi az intézmény dolgozéi kotelezettségszegése esetén. Az
intézmény vezetdje, az erdekképviseleti férum a panaszt kivizsgalja és 15 napon beliil

tajékoztatast ad a panasz orvoslasinak lehetséges modjardl.

Tajékoztatasi kotelezettség

A szil6k a beiratkozistol, bolesédei életrdl folyamatos tajékoztatist kapnak a fenntarté
érbottyén Varos énkorményzat;inak honlapjin, a bélesGde honlapjan, az 6tbottyani Hirmondé
lapjain, valamint a fenntarté és a boleséde faligjsagjan.

A gyermek fejl6désérdl, a szakmai munkardl — a napi talalkozasokon til — bélesédei nyilt napon,
szulor értekezleten, sziilécsoportos megbeszélésen, csaladi fiizetben, fogadéoran kaphatnak

bévebb informaciét.

Bolcs6dei élet megszervezésének elvei

Gyermekcsoport szervezése, napirendje
A csoportok létszamit jogszabaly hatirozza meg. A csoportok kialakitasa fiigg a felvett gyermekek
életkoratdl, elényben kell részesiteni a homogén csoport kialakitasat, azonban, ha ez nem

lehetséges, akkor a kozel azonos kort gyermekek egy kisgyermeknevelShéz keriilnek.

A csoportjaink vegyes korosztalyd gyermekekbdl allnak, egy csopottba maximum 12 gyermek
jarhat. Minden évben nagyon vegyes eletkori gyermekek érkeznek bolesédéinkbe, egészen pici

kort6l (6, 10, 12 hénaptdl).

A napirend a gyermek ¢gy napjanak tudatos megszervezése. A rugalmas, folyamatos, jol
megszervezett napirend segiti a tajékozodast, biztonsagérzetet ad, a harmonikus fejlédés
elengedhetetlen eleme. Feladatunk olyan napirend kialakitasa, mely az életkort sajatossagokat,
egyeni szikségleteket figyelembe véve a gyermekeknek és a vele foglalkozé felndtteknek is

nyugalmat biztosit. Kialakitasa valtozik az évszakok valtakozisa és a gyermekek fejlédése soran is.



Beszoktatis (Adaptacio)

Szillével torténé fokozatos beszoktatis elvét alkalmazzuk bélesédéinkben. A beszoktatds
id6tartama fiigg a gyermek igényeitSl, tartama altaliban két hét. A sziils jelenléte biztonsagot ad a
gyermeknek az 1j kornyezet megismeréséhez, elfogadisahoz és fokozatosan tudja fogadni a
kisgyermeknevel kozeledését. A gyermek bolcsédei adaptacidjat befolyisolja a szilg és a
kisgyermeknevels kapcsolata. A bizalmi kapcsolat kialakulasihoz nélkillozhetetlen a sziilével
szembeni elfogadis, a gyermek irinti szeretetteljes odafordulas, biztonsigot nydjté hittér

biztositasa.

Sajat kisgyermeknevel§

A gyermek életében kiemelten fontos a szemelyi allandésag, ezt a sajat kisgyermeknevel6 rendszer
biztositia az intézményben. Csoportlétszamtdl  fiiggben 5-7 kisgyermek  tartozik egy
kisgyermeknevel6hoz. Sajat kisgyermeknevels az, aki figyelemmel kiséti a gyermek fejlodését és
dokumentalja a valtozisokat. A sajat kisgyermeknevels a kicsi elsé bolesddei napjatol ovodaba
keriiléséig marad a sajat gondozdja, nevelGje. A rendszer lehetéséget nytjt a személyesebb,
szorosabb kapcsolat kialakitisira, egyéni igények, szokasok megismerésére, a bolesédei élet sordn

adddo nehézségek atsegitésére.
Kapcsolattartas a sziil6kkel

A gyermek bélcsGdébe keriilése nem csak a gyermek szamira, hanem a sziilé szamara is kihivis.
Az intézmény és a kisgyermeknevelS feladata atsegiteni a csalidot ezen a nehézségekkel teli
idészakon. Ehhez nélkiilozhetetlen, hogy elnyerjik a sziilSk bizalmar és egyuttmikéds partneri

viszonyt alakitsunk ki.

A kapcsolattartasnak t6bb formaja van:
— Els6 talilkozas
— Nyilt nap
—  Gyermekfelvétel
—  Elsé szul6i értekezlet
— Bolesédekostolgatod
— Sziiléesoportos beszélgetések
— Csaladlatogatas
— Egyéni beszélgetés
— Napi kapesolat
— Csaladi fliizet



Ezen lehetSségek mind segitik a boleséde, a szakmai munka kézelebbi megismerését, a sziildk
betekintést nyernek a bolcsédei életbe, csoportokba. Segitséget nytjtunk a sziilsknek abban, hogy
szamukra a gyermekitk nevelése &rémot okozzon, a gyermekeknek pedig, hogy boldog

gyermekkort éljenek.

Minden intézményiinkben kiemelkedSen fontosnak tartjuk a csalidokkal valé egytittmiikodést,
kommunikiciét, kapesolattartist. BélesGdéink mindig nyitva allnak az érdeklédé csaliadok elott,
tavasszal nyilt napokat szerveziink, mely sorin betekintést nyerhetnek intézményeinkbe,
miko6désiinkbe, a gyermekek ismerkedhetnek a bolesGde eszkozeivel, jatékaival. A bolesédébe jaro
csaladok szamara tunnepkorhoz kotott kozos délutanokat szervezlink, mely szintén segiti az
intézmények és a csaladok kapcsolatinak elmélyitését. Ilyen kézos kreativ csaladi délutin példaul
az Anyik napja, az Apik napi délutin, Gyermeknapi csaladi délutin. Minden évben 1gyekszunk
Ujdonsagot belevinni a gyermekek és a csalidok bolesédei életébe. KicsiKék bolesédénk adottsaga
lehet6vé teszi, hogy az 6sszes bolesédés csaldd szamara helyet biztositson a csaladi délutanoknak,
igy a programok tobbsége kozosen kertil megrendezésre. Fontosnak tartom, hogy bolcsédéink
k6z6tt ne szakadék legyen, hanem kollégaink sziméara minél t6bb olyan lehetéséget biztositsunk,
ahol jobban megismerhetik egymast és segiteni tudjuk a csapatszellem kialakulasat.

Minden évben minimum 3 alkalommal tartunk szilocsoportos beszélgetést valamennyi bélesGdei
csoportban, melynek témait az adott gyermekcsoport koré szervezziik. Lehet6séget biztositunk a
sziilok részére, hogy a sziilscsoportos beszélgetés témajat meghatirozzik, igy példaul iltaluk

javasolt téma volt a harapas, szobatisztasag, Gvodiba valé atmenet, beszédfejlédés.
Bolcsddei nevelés - gondozas f6bb helyzetei

Gondozas, 6nallosagra nevelés

Az elsé harom évben a nevelés — gondozas szoros osszefuggésben all.

Gondozas soran ismerkedik onmagaval, kialakulnak szokésai, fejlédik 6nallésaga. Fontos, hogy
segitsik Ot az onallésag kialakitisiban, figyeljiik, timogassuk kezdeményezéseit, dicsérjuk és
muikédjink egytitt vele. A nevelés — gondozas akkor lesz eredményes, ha a kisgyermeknevels

megtalalja az osszhangot a gyermekkel.

— Kulturhigiénés szokasok kialakitisa
A szokaskialakitas és a higiénés nevelés szorosan osszefiiggenek egymassal. A bizalmi
kapcsolat a gyermek és a kisgyermeknevelé kozott segiti a helyes szokasok kialakulasat.
Fontos ezért, hogy a kisgyermeknevelé megfelelé példat mutasson, vegye figyelembe a
gyermek egyéni fejlédési iitemét, adjon lehetGséget a gyakorlasra, tamogassa a gyermek

torekvéseit.



— Szobatisztasag
A szobatisztasig egy érési folyamat kovetkeztében alakul ki, melynek feltétele, hogy a
gyermek megérjen erre testileg, értelmileg és érzelmileg. Kialakuldsiban a gvermekek kozott
eltérések tapasztalhatéak. Erzelmi biztonsagot nyujté legkor, a timogatd, dicsérs

hozzaallis, a megfelelS ruhazat segit ezt a folyamatot.

Jaték

A gyermekkor legfontosabb tevekenysége a jaték. A jiték a tanulis £5 szintere, kilénbozé
formaiban ismerkedik targyakkal, a viliggal, emberi kapcsolatokkal, eziltal fejleszti képességeit,
kreativitasit. A szabad jatéktevékenység sorin gyarapodik ismerete, fejlédésnek indul a
gondolkodasa, beszéde. Fontos, hogy olyan megfelels jatckeszkozoket biztositsunk, mely sorin a
gyermek ki¢lheti mozgasigényét, megbirkézhat vagyaival, félelmeivel. A kisgyermeknevels feladata

a segitségnynjtas, jitékkezdeményezés, tletadds.

Alkotoi tevékenység

A bolesédében kilonféle alkotoi tevékenységek is segitik a tanulist. Az 6rém forrdsa maga az
alkotas élménye, a kisgyermeknevels kezdeményezésével, alkotékedv ébren tartisival segitl a
tevekenységek iranti érdeklédést. A gyermekek alkotisai a csoportszoba diszitd elemeivé is

valhatnak.

Mozgas

A mozgis a megfelels fejlédés létsziikséglete. Minden gyermeknél eltérd a fejlettségi szint és a
mozgasigény. Ezért fontos figyelembe venni a2 gyermek  fejlédési iitemét, aktivitisat.
Mozgasfejlodésiik elésegitéséhez szikséges a megfelels mozgastér és fejleszté eszkozok, jatékok

biztositasa.

Enek, zene, mese, vers

Az éneklés, mondékizis, képeskonyv mind hatast gyakorolnak a gyermekek érzelmi és értelmi
fejlédésiikre. Gazdagodik szokincse, képzelete, kepi viliga, a személyes mondokazas élményt és
érzelmi  biztonsigot nydjt kicsik és nagyok szimara. A nap barmely szakasziban

kezdeményezhetiink éneklést, mesélést gazdagitva ezzel a mindennapokat.

Szocializacié

A gyermekek a gondozés sorin tapasztaljak az egyéni banasmédot, ami a szocialis biztonsaguknak
az alapja. Biztonsagos, szeretetteljes kornyezetben mernek jatszani, probalkozni, tirsaik felé nyitni.
A gyermekek kozott a kapesolat a jatékokon keresztiil alakul ki, ami akar konfliktus kialakulasara is

okot adhat. Fontos, hogy az egymas iranti toleranciat, empatiat, egyuttélési szabalyokat erdsitsiik a



kicsikben. A j6 példa mutatdséval a pozitiv cselekedetek kiemelésével, fokozott odafigyeléssel

segitjiik a gyermek szoctalizaciojat.

Kommunikicié

A beszéd az emberi kommunikécio legjellegzetesebb formaja. A beszédtanulds zavartalan
menetének feltétele a hallds, beszédszervek épsége, a kornyezettel vald kapcsolat. A gyermekek
beszédfejlédésének clengedhetetlen feltétele, hogy a vele kapcsolatban 4llé felnéttek, a
kisgyermekneveldk, tisztan, érthetéen, helyesen ejtsék a szavakat és egyeni fejlettségi szintjiiket

figyelembe véve kommunikiljanak veliik, Osztonoézzék, dicsériék Sket.

Levegéztetés
Az egészséges életmdd lételeme a szabadban valg mozgas, jiték. A megfelels teriilett jatszoudvar

€s a t6bb funkciés jatékok biztositanak ehhez lehetéséget.

Alvas
Az egészséges fejlédéshez az idegrendszernek sziiksége van a mély, nyugodt alvisra.
Elengedhetetlen ehhez a nyugodt, csendes kornyezet és agy megléte. A gyermekek szimara az

otthonrdl hozott , alvékak” segitik a nyugodt alvist.

Boélcsddei dokumentacid

A gyermekek fejlédését a bélesSdei életiik soran végig figyelemmel kiséri a kisgyermeknevels, amit

dokumentalnia is kell,

A kisgyermekneveld altal vezetett dokumenticié:

— Csoportnaplé
= Csaladi fizet
— Fejlédési naplé (Bolesédei egészségligyi torzslap, csaladlatogatas, beszoktatis, fejlédés

dokumentalasa)

Az intézményvezetének vannak intézményre és gvermekekre vonatkozé  adminisztracids
¥

kételezettségei.

Az intézményre vonatkozd dokumenticié:

— Napi jelenléti iv
— Tavolmaraddk jelentése
~  Délutani potlékjelentés

— Szabadség nyilvantartisa



~ Munkakéri leirasok/ Kinevezési dokumentumok
— Toviabbképzési nyilvantartis

—  Munkaterv

— Egeészségiigyi nyilvantartis

— Munka- és tizvédelmi dokumentacid

A gyermekekre vonatkozd dokumenticio:

— Boles6débe jelentkezd gyermekek dokumenticiéja

— Felvételi dokumenticié (Felvételi naplé)

= Megillapodasi szerz6dés sziilGvel

— Sziléi nyilatkozatok

— Napi jelenléti iv

—  FEtkezési nyilvantartas (Ftkezési dijkedvezmények nyilvantartasa)

Minden bolesde elengedhetetlen dokumentumai kézé tartozik az intézmény szakmai programia,

a mitkodési engedélye, az alapit okirata, valamint a2z ANTSZ, engedély.
Kapcsolati rendszer

Bels6 kapcsolat

Az intézményvezetS rendszeresen ellendrzi az intézményekben folyé magas szinvonali
gyermekellatast, tovibba a bélcséde eredményes miikodéséhez szikséges munkavégzést is.
Az ellenérzés tapasztalatainak 4tbeszélése, kiértékelése esetmegbeszélés formajaban
torténik.

A fenntarté Snkormanyzat és az intézményvezeté koézéte folyamatos a kapcsolat, het

rendszerességﬁ értekezletekkel segitjik bolesédéink mikodését.
Kiilsé kapcsolati rendszer

A béleséde szoros kapesolatban all mindazokkal az intézményekkel, szervezetekkel, melyek az

eredményesebb mitkodést elGsegithetik:

— Szakmai feligyeleti szerv
—  DBolesodék

—  Ovodak

— Gyermekorvos

— Védéné



= Gyermekvédelmi intézmények

—  Csaladsegit szolgalat

- GAMESZ

2025.

Mellékletek

1. sz. melléklet: Megallapodas
2. sz. melléklet: SZMSZ,




1.sz. melléklet

MEGALLAPODAS

GYERMEK NAPKOZBENI ELLATASARA

amely létrejott egyrészrdl az érbottyéni Gyermeksziget Bolcséde (2162 (f')rbottyén, Mikszath
Kalmén utca 2., torzskonyvi azonosité: 846145, KSH szam: 15846145-8891-322-13, addszama:
15846145-2-13), mint a napkézbeni ellatist biztositd mntézmény, valamint a bolcsédei ellitisban

részesilo gyermek sziilGje/ torvényes képviselGje kézott az alibbi napon ¢és feltételek szerint:

Sziil§ (torvényes képvisels) / Edesanya adatai:



Ellatast nyujt6 intézmény adatai:

Neve: C”)rbottyém' Gyermeksziget BolcsSde székhelye, telephelyei

1. A gyermekek védelmérsl és a gyamigyi igazgatastol szolé 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) alapjan:

»42/A. § (1) Bolcsédei ellatas ketetében a gyermek huszhetes koritdl nevelheté és gondozhaté
a) az 6vodai neveléste nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatirozott id6pontig,

b) a sajatos nevelési igényti gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek

esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idépontig,
c) az a) és b) pont ald nem tartozé gyermek esetén, ha a harmadik életévét
ca) januar 1-je és augusztus 31-e kézétt tolti be, az adott év augusztus 31-éig,

cb) szeptember 1-je és december 31-e kézott tolt be, a kévetkezd év augusztus 31-éig, ha
a szuld, torvényes képviseld nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig

az id6pontig bolesidei ellitis keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betéltétte, de testi vagy ertelmi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az 6vodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolesédei ellitas

keretében gondozhaté, nevelheté a gyermek negyedik életévének betoltését kovets augusztus 31-
éig.
(3) A bolesbdei ellatisban a sajitos nevelési igény( gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjaig

vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolt.

2. Intézményiink a bélesédei ellatast ........... .. T ho ... naptol kezdédéen
hatarozatlan hatirozott (.....cuimiuiss ceenddg)

idétartamra biztositja.

Igénybevétel médja:

onkéntes javasolt(védénd, gyermekorvos, gyermekjoléti szolgalat, gyamugy)



3. A bolesédei ellatas keretében az intézmény a gyermek szamara az alabbiakat biztositja:

szilével, térvényes képviselvel torténé fokozatos beszoktatas

szakszeri gondozis, nevelés, testi, lelki szukségletek kielégitése, szocializicié segitése,
onallosodas fejlesztése

fejlodéséhez sziikséges biztonsagos és egeszséges kornyezet

szabad jatéktevékenységhez szukséges feltételek

egyéni binidsmad, allandésag (sajat kisgyermeknevel rendszer)

id6jarastol fiiggSen szabad levegdn vald jaték

korcsoportnak megfelels jatékeszkozok

napi négyszeri étkezés

higiénés szokisok kialakulisanak segitése

ovodai életre vald felkészités

A béleséde a sziil6, torvényes képviseld szimara az alibbiakat biztositja:

a hazirend megismertetése

adaptacidhoz sziikséges id6, feltételek

tajékoztatas a gyermekével napkozben tortént eseményekrsl

tajékoztatas a gyermekesoport napirendjérél, csoporteseményekrol

tajékoztatas a fizetendd téritési dijakrél

sziikség esetén tanacsot, segitséget

betekintést a kisgyermekneveld altal vezetett egyéni dokumenticiéba

legalabb évi 2 alkalommal sziil6i értekezletet, egyéni beszélgetést (kisgyermeknevelével,
vezetovel)

panaszgyakorlas modjat

4. A személyi téritési dij (gondozasi és étkezési dij) szabalyai:

A Gyvt. 148. § rendelkezései alapjan az intézményi ellatasért (gondozas, gyermekétkeztetés) téritési

dijat kell fizetni. A bélesédei ellatasért fizetendd téritési dij mértékét az 6nkormanyzat rendeletben

szabalyozza.

A bélesédei ellatis keretében nyujtott étkezés intézményi téritési dfjat Orbottyan Viros

Onkormanyzat Keépvisel§ testuletének 10/2021. (IX.29.) rendeletének mindenkor hatalyos

lL.szamu melléklete hatirozza meg. A sziils/ torvényes képvisels jelen megallapodas alirasival

tudomasul veszi és elfogadja, hogy az étkezés intézményi téritési dijanak feliilvizsgalata Orbottyin

Viros Onkormanyzat Képvisel5-testiiletének joga, annak megviltozisa a jelen megallapodas részét

képezi automatikusan, minden kiilon jognyilatkozat vagy cselekmény nélkiil.



Kivételt képeznck azok a gyermekek, akik a Gyvt. rendelkezései alapjan jogosultak az ingyenes

étkezésre.

A bélcsédei étkezésért fizetendd téritési dijat a szil6, torvényes képvisels havi rendszerességgel

kételes megfizetni dtutalassal vagy az €lelmezés hazipénztiriba.

A bolesédei gondozasi dijat az onkormanyzati rendelet értelmében a szuld, térvényes képvisels
havonta a targyhénap 10. napjiig koteles megfizetni atutalassal az intézmény altal megjelolt

szamlaszamra vagy az 6nkorményzat pénztaraba az arra kijelolt napon.

A szil8, torvényes képvisels a téritési dij kiszimitasiahoz koteles a jogszabaly alapjin meghatirozott

iratokat benyujtani.
Sziikséges iratok:

— Szuild, torvényes képvisels altal alirt nyilatkozat (328/2011. Korm. rendelet 5. sz.
melléklete)
—  Szulk, térvényes képvisels 30 napnal nem régebbi munkaltatéi jovedelem igazolasa, illetve
vallalkozasbdl szarmazé jovedelem igazolisa

— Tartés beteg gyermek esetén orvosi igazolas

— Rendszeres nevelési segély esetén érvényes hatarozat

—  Egytitt €16 hozzatartozék jévedelemi igazolasa (pl: nyugdij)

— Egyéb jovedelmek (tartasdij, osztondi)
A sziikséges iratok benytjtasanak elmulasztisa esetén a szUld, torvényes képvisels a gondozasért a
legmagasabb 6sszegl napi téritési dijat kdteles megfizetni. Félnapos idétartami napkozbeni ellatas
igénybevétele esetén, valamint a gyermek betegsége, illetve egyéb okbdl torténd hianyzasa miatt, a
jogviszony fennallisa alatt a kételezett teljes havi gondozasi dij fizetésére kotelezett. A szild,
torvenyes képvisels kizardlag az intézmény nyari és téli zarva tartdsa idején mentesiil a gondozisi
dij megfizetése alél. Amennyiben a nyari vagy téli zirva tartis tért havi idétartamban keriil
megallapitisra, a gondozasért fizetendd téritési dij a tényleges gondozasi napok napi téritési dija
alapjin kertl megallapitisra. Lemondais miatt csak az étkezési téritési dij jovairasara van lehetéség.
A bolesédei gondozasi dij Osszege érbottyén Viros Onkormanyzat Képvisel§ testiiletének
10/2021. (IX.29.) rendelete alapjan keriil meghatarozasra A szilg/ torvényes képvisels jelen
megallapodis alairasival tudomasul veszi és clfogadja, hogy a gondozis téritési dijanak
feliilvizsgalata érbotr}fén Viros Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének joga, annak megvaltozasa a
Jelen megillapodas részét képezi automatikusan, minden kiilon jognyilatkozat vagy cselekmény
nélkal.

5. Tajékoztat6 a személyes gondoskodis feltételeirgl



— Az intézmény fenntartéja a személyes gondoskodast nyujté alapellitisok keretében
napos bolesédét mikodtet.

— Az intézmény nyitvatartasi idén belil 06:30 — 17:30 oralg biztositja a gyermekek
ellatasat.

— agyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasardl sz6l6 1997, évi XXXI. torvény 17.
§ alapjan a bolcséde a gyermekvédelmi jelzérendszer része.

—  Elvalt vagy valéfélben 1év6 sziildk esetén csak a biréi itélet szerint megallapitott, szil6i
feltigyeleti jogot gyakorlé anya vagy apa viheti el a gyermeket. Amennyiben nincs ilyen
dontés, mindkét sziilé barmikor élhet ezzel a jogaval.

6. Az ellatas az alabbi esetekben sziinik meg:

a bolesédei gondozisi — nevelési év veget ért és a gyermek betoltotte a Gyvt.-ben

meghatarozott életkort, dvodai ellatisra kotelezett

= ha a sziil6, torvényes képvisel6 a gyermek 4 héten tili hidnyzisat orvosi 1gazolassal nem
tudja igazolni

— szuld, torvényes képvisel6 kéri az ellatas megszintetését

— hazirend silyos és ismételt megszegése

— béleséde orvosanak szakvéleménye szetint, amennyiben a bolcsédében nem gondozhaté a
gyermek vagy magatartisa veszélyezteti a tobbi gyermek testi épségét vagy egeszségét

— fizetési elmaradis esetén (ha felszélitist kvetden az elmaradt téritési dijat a fizetésre

kotelezett 60 napon til sem rendezi)

7. Tajékoztatasi kotelezettség

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrél és az orszagos jelentési
rendszerrdl sz6lé 415/2015 (XIL.23) Korm. rendelet alapjan bevezetésre keriilt az igénybe vevéi
TAJ alapt nyilvantartasi KENYSZI rendszer, mely értelmében kételezd a gyermekek igénybe vevéi
nyilvantartasban térténd adatrogzitése és az adatszolgaltatas naponta torténd jelentése.

A személyes adatok kezelése az adatvédelmi szabalyok betartasaval torténik.

A bolesédevezets széban és ezen megillapodis keretein beliil irisban is tajékoztatja a gyermek

torvényes képviselGjét a személyes gondoskodis feltételeirdl és a fizetendd téritési dijakrol.
A szulé kotelezettséget vallal arra, hogy:

— betartja az intézmény hazirendjét
— egyuttmikodik a gyermeke ellatdsaban kézremiksds személyekkel

— azintézményi gondozasi és étkezési téritési dijakat idSben befizeti



— 5 munkanapon beiil jelzi az intézményvezetd felé, ha a jogosultsag feltételeiben,
szemelyazonosité adataiban, a benyujtott adatszolgaltatasban feltiintetett élethelyzetében,
jovedelmi viszonyaiban valtozas 4ll be.

8. Panasztételi IehetSség

Amennyiben az intézmény a megillapodasban foglaltaknak nem tesz eleget a szul6, torvényes
képvisel6 az intézményvezetGhoz vagy a fenntarté Onkorményzathoz fordulhat panaszaval, illetve

az Erdekképviseleti Forumhoz.

Mint a gyermekem torvényes képviseldje tudomdsul veszem, hogy kételességem az intézményi
nyilvantartasokhoz sziikséges adatokat, informacidkat szolgaltatni, és az adatokban térténd

valtozasokrol 15 napon belul értesiteni az intézményvezetot.

Az ellitasra jogosult gyermek szilSje, torvényes képviselGje kijelentem, hogy a megillapodasban
foglaltakat megismertem, megértettem, alirisommal egyidejlleg egy példanyat atvettem. A

gyermek ellatasanak megsziinésével automatikusan hatalyit veszti a megallapodas.

Orbottyan, 2025.

Intézményvezetd
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Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja és hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az érbottyénj
Gyermeksziget Béleséde, valamint tagintézménye(i) adatait, szervezeti felépitését, az
intézményvezetd és az alkalmazottak feladatait, jogkorét, az egyes szervezeti egységek miikodési

rendjét.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az O”rbotryém' Gyermeksziget BélcsGdére, mint munkaltatéra,
annak valamennyi tagintézményére (a tovabbiakban egyiittesen: Intézmény / Boleséde),
szervezetl egységeire és a vele jogviszonyban allé valamennyi személyre — bolesédébe jaré
gyermekek  kozosségére, gyermekek szuleire, torvenyes  képviselSire, az intézmény
kozalkalmazottaira - valamint a bélcsédével Jjogviszonyban nem 4ll6 személyekre, az intézmeény

teriletén munkat végzdkre, rendezvénye résztvevdire.

Az SZMSZ el6irasai az Intézmény egész teriletére eérvényesek. Az SZMSZ a Fenntarté

jovahagyisa napjin 1ép hatalyba és hatirozatlan idére sz6l.
2. SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai

Az SZMSZ. létrehozasinak jogszabdlyi alapjai a hatilyos t6rvények és rendeletek, helyi

rendeletek, moédszertani levelek:

— 1997. évi XXX térvény a gyermekek védelmérd] és gyamiigyi igazgatasrol

= 1993. évi IIL. torvény a szocialis 1gazgatasrél és szocialis ellitasokrél

— 2011 évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

—  2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

— 1992, évi XXXIIL t6rvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 2011. évi CXIL torveny az informaciés Snrendelkezési jogrol  és  az
informaci6szabadsagrol

— 1993. évi XCIIL t6rvény a munkavédelemrél

- 37/2014. (IV.30) EMMI — rendelet a kézétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egeszségligyi elbirasokrol

— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a szemelyes gondoskodist nyjté gyermekjolét,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik
feltételeirdl

= 415/2015. (XIL. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

igénybevevéi nyilvantartisrol és az orszagos jelentési rendszerrdl



— 369/2013. (X.24) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl

— 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérd]
és belsé ellenbrzésérdl

— 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet 2 személyes gondoskodaist nyujté gyermekjoléti
alapellitisok és gyermekvédelmi szakellitisok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznilhaté bizonyitékokrol

= 39/2010. (I1.26) Korm. rendelet a munkiba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrél

— 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellité szervez iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

=~ 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallisardl sz6l6 1992, évi
XXXIIL torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténé végrehajtasarol

— 8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM- rendelet a személyes gondoskodist végzd személyek
adatainak mikédési nyilvantartasardl

= 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM- rendelet a személyes gondoskodast veégzo személyek
tovabbképzésérdl és szocilis szakvizsgarol

— 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodist nyujté szocilis intézmények
szakmai feladatairl és mitkodésiik feltételeirsl

— 33/1998. (VI. 24) NM- rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés

alkaImasség Orvosi Vizsgélatéro'l €és véleményezésérél

- érbottyén Viros  Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 10/2021(1X.29.)
onkormanyzati rendelete a bélcsédei ellatisrdl, a szolgaltatds igénybevételének

feltételeirdl, valamint a fizetendd téritési dijakrol

—  Szakmai Médszertani Levelek
— A bolcsédei nevelés — gondozas OrsZAgos alapprogramja

—  Béles6de Szakmai Programia, Szabalyzatai

3. Az Intézmény adatai
Intézmény neve: érbottyénj Gyermeksziget Béleséde

Intézmény székhelye: 2162 Orbottyan, Mikszath Kalmén utca 2.



Telephelyek (tagholes6dék) neve, cime:
Orbottyini Gyermeksziget Bolcsode Kicsikek Tagbolcsdde
2162 étbottyén, Szent Istvan utca 19.
Otbottyini Gyermeksziget Bolcséde Cseperedék Tagbélesdde
2162 Orbottyin, Desk Ferenc utca 3243 hrsz
Intézmény alapitoja: érbottyén Varos (jnkorményzata
Alapitas idépontja: 2021.05.17.
Alapit6 okirat szama: 8-2/2023.
Telephelyek alapitdsanak éve: 2023, 2025
Alapité okirat kelte: 2023.09.08.
To6rzskonyvi azonosité: 846145

KSH statisztikai szamjel: 15846145-8891-322-13

Altalanos adatok az Alapité okirat szerint
1. A kéltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
1.1. A kéltségvetési szerv

L.1.1.  megnevezése: érbotryéni Gyermeksziget BolcsGde

1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 2162 Otbottyan, Mikszath Kalman utca 2,

1.2.2. telephelye(i):

— —
telephely megnevezése telephely cime

C)rbottyéni Gyermeksziget Bolcséde

_ 2162 Orbottyan, Szent Istva 19.
KicsiKék Tagbdleséde Bae Ll

2 érbottyéni Gyermeksziget ~ Boleséde | 2162 Orbottyin, Deak Ferenc utca 3243

Cseperedck Tagbélcséde hrsz

2. A Kkoltségvetési szerv alapitdsdval és megsztinésével Osszefiiggd

rendelkezések



2.1. A kéltségvetési szerv alapitasanak dituma: a torzskonyvi nyilvantartisba torténd bejegyzés

napja (2021.05.17.)
2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, dtalakitasira, megszuntetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: (”)rbottyén Varos Onkorményzata

2.2.2. székhelye: 2162 Orbottyan, Fé 1t 99.

3. A koltségvetési szerv itanyitasa, feliigyelete

3.1. A kéltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: érbottyén Viros Onkorminyzat Kepvisel6- testiilete
3.1.2. székhelye: 2162 Orbottyan, F6 1t 99.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: 6rb0tryén Varos Onkorményzata

3.2.2. székhelye: 2162 Orbottyan, Fé Gt 99,

4. A kéltségvetési szerv tevékenysége

41. A kéltségvetési szetrv kozfeladata:

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatisrol sz616 1997. évi NXXI. torvény 42-43. §-aban
meghatirozott harom éven aluli gyermekek napkézbeni ellatasa (bélesGdei ellatas biztositisa).

4.1. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartisi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 | 851030 Bélesédei ellatas

4.2. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

BélcsSdei ellatas keretében: a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXNXIX.
torvény (tovabbiakban: Métv.) 13. § (1) bekezdés 8. pontjaban meghatirozott gyermekjéléti
szolgiltatds és ellatis, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz616 1997, évi NXXI.
torvény (toviabbiakban: Gyvt.) 42. §-a szerinti bolcsédei elltas, tovabba a Gyvt. 21. §-a alapjan
gyermekeétkeztetés, a Gyvt. 21/A. §-a és 21/B. §-a alapjan intézményi gyermekeétkeztetés, ingyenes
és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés és a2 Gyvt. 21/C. §-a alapjan sziinidei
gyermekétkeztetés az alabbi szervezeti keretek kézott:

*  Orbottyani Gyermeksziget Béleséde székhelye (2162 Orbottyan, Mikszath Kalman utca 2)
— csoportok szama: 4 (négy),
— férbhelyek szama: 48 £6,

— az intézménybe felvehetd maximalis gyereklétszam: 48 f4.



. (f)rbottyém' Gyermeksziget BolesGde KicsiKék Tagboleséde (2162 érbottyén, Szent Istvin
utca 19.)

— csoportok szama: 4 (négy),
— férGhelyek szima: 48 £3,

— az intézménybe felvehetd maximalis gyereklétszam: 48 £5.
®  Orbottyani Gyermeksziget Bolcséde Csepereddk Tagbéleséde

- csoportok szama 4 (négy)
- féréhelyek szama: 48 £6

- azintézménybe felvehetd maximalis gyereklétszam: 48 6

Munkahelyi étkeztetés keretében: a gyermekek napkézbeni ellatisit biztositd intézményben

dolgozok és mas munkavallalok részére biztositott étkezéssel Osszefliged feladatok ellatisa.

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerint megjeldlése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése N

1 104031 Gyermekek bolesédében és mini bolesédében

torténd ellatasa

2 104035 Gyermekétkeztetés bélesédében,

fogyatékosok nappali intézményében

3 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkézbeni

ellatasat biztosito intézményben

4.4. A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: (")rbottyén Varos kozigazgatasi

tertlete

5. A kéltségvetési szerv szervezete és miikddése

5.1. A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje:

A koltségvetési  szerv vezetojét nyilvinos palyizati eljards  utjan érbotty:in Viros
Onkormanyzat Képviselé-testiilete kézalkalmazotti jogviszonyban hatirozott idejd, legfeljebb
5 (6t) évre 52016 vezetdi kinevezéssel bizza meg a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616
2011: evi CLXXXDYL. torveny (Motv.) 41. § (7) bekezdése, a kozalkalmazottak jogallasarol
52016 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) 23. §-a, valamint a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6
1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténé végrehajtisardl sz6l6 257/2000. (XI1.26.) Korm.rendelet 3-3/A. §-anak

el6irasai szerint. Az intézményvezets felett az Moty, 19. § a) pontjaban foglalt munkaltatéi



jogokat érbottyén Viros (")nkorményzat Képviselo-testiilete, az Moty 19. § b) pontjaban

foglalt egyéb munkaltatéi jogokat érbottyén Varos polgirmestere gyakorolja.

52. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé Jogszabaly

1| kézalkalmazotti jogviszony |a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992, évi
XXXIIL térvény

2 | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi I tc'irvény‘i

3 | megbizasi jogviszony a Polgari Térvénykényvrsl sz616 2013, évi L torvény

4. Intézmény feladata

A bolcséde szakmai munkajat a gyermekek védelmérdl és gyamugyi igazgatasrol sz6lé 1997,
évi XXXI. torvényben foglaltak szerint végzi, a 3 éven aluli gyermekek szamara napkozbeni

ellatist, szakszer(i nevelést, gondozast biztosit az egyéni sajitossigok figyelembevételével.
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5. A bélcsbde szervezeti felépitése
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Tagbdlcsdde

Konyhai

Bolcsédei

dajka személy-

zet

-

Nt

Kisgyermek
neveld

Bolcsédei
dajka

SEERTIE S

Betéltheté allishelyek székhelyen mikédtetett intézményben:

1 £6 intézményvezets

1 £6 intézményvezetd helyettes
8 6 kisgyermeknevels

2 £6 dajka

2 {6 konyhai személyzet

Telephelyeinken mikodtetett intézményeinkben:

1 £6 vezetSi megbizassal rendelkezé kisgyermeknevels (tagbélesde vezetd)

76 kisgyermeknevel
2 £6 bolesédei dajka
2 £6 konyhai alkalmazott

Konyhai
személyzet

bgics ol




5.1.

5.2,

Intézményvezets

Az intézményvezetdi allishely palyazat utjan tSlthets be, a magasabb vezetsi kinevezés

hatirozott idére — 5 évre — sz4lL

Az intézményvezetS felett a munkaltatéi jogokat érbotryén Viros  Onkormanyzat

Keépvisel6-testiilete, az egyéb munkaltatéi Jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézményvezetd feladata:

biztositani az intézmény zékkenSmentes mukodését, mikodtetését, tovabba az
ehhez sziikséges személyl, targyi feltételek biztositisa

jogszabalyokban meghatirozottak szerinti miiksdés biztositisa

magas szinvonali gyermekellitds megszervezése, ellendrzése

biztositani 2 munkavédelmi, kozegészségiigyi, tizvédelmi szabalyok betartisat
folyamatos kapcsolattartis a fenntartéval

kapcsolattartis a bélesGdében miikods érdekvédelmi, illetve kiilsé szervezetekkel
a boles6de dokumentumainak naprakész vezetése, nyilvantartisa

SZMSYZ. és egyéb belss szabalyzatok készitése

munkakori leirasok elkészitése

kisgyermeknevelSk tovabbképzésének megszervezése, segitése

a boleséde mikodését érinté szildi vélemények tanulmanyozisa és értékelése

a szakmai és munkatarsi értekezletek elokészitése, megtartisa

a kisgyermeknevel6k munkajanak folyamatos feliigyelete, ellenbrzése, segitése,
dokumentalasa

kisgyermeknevelSk, bolesédei dajkdk, dolgozok munkarendjének kialakitasa,
ellendrzése

fenntarto altal megillapitott hatiskérben felelds a boleséde gazdalkodasaért

felelésségteljesen végzi a munkijat a munkakéri leirasban foglaltak alapjan.

Intézményvezets helyettes/ Kisgyermeknevels

Intézményvezeté - helyettesi feladatok a vezetd tavollétében:

Az intézményvezets - helyettes megbizott felelSs vezetSként segitl az intézményvezeté

munkavégzését az intézmeény torvényes és szakszerG mikédése érdekében. Ellitja a ribizott

gazdasagi és adminisztrativ feladatokat. Részt vesz a folyamatba épitett belsé ellendrzés

elokészitésében és lebonyolitisiban. Feladatait kozvetlenil az intézményvezetd iranyitasa



alatt végzi. Az atruhdzott feladatok tekintetében folyamatos szébeli, nevelési év végéig -
szeptember 1-ig - pedig irdsbeli beszamolasi kotelezettsége van az intézményvezetd felé.
A vezetd feladatait tavolléte esetén telieskorden litja el, azonnali hatalya beszamolasi
kotelezettséggel, azzal a kitétellel, hogy felmentési, jutalmazasi, munkaltatoi jogkoroket csak
a vezet6 30 munkanapot meghaladé keresGképtelensége esetén gyakorolhat.

Az intézményi feladatok  ellitésira szolgilo  fizetési vagy mis teljesitési
kotelezettségvallalisra az intézmény vezetdje jogosult. Tavollét, akadilyoztatis esetén
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasara kiilén irasbeli felhatalmazas nélkiil
20 ezer forintot meg nem haladé értékd kotelezettséget vallalhat. Ezen Osszeget meghaladé
értckl kotelezettséget a fenntartd onkorményzat gazdasagi vezetojével tortént kotelezd
elézetes egyeztetést kévetGen vallalhat, Osszeghatér nelkal vallalhat kotelezettséget, a
fenntarté 6nkormanyzat gazdasagi vezetSjével tortént kotelezd egyeztetést koveten, ha az
intézményvezets akadalyoztatisinak (keresSképtelenség) idétartama meghaladja a 30
napot.

Az intézményvezets tavolléte esetén szakmai teljesitési igazolds kotelezettségvallalisira
jogosult.

Az intézmény korbélyegzdiének hasznilatira az intézményvezetd jogosult, tivollétében
kiilonésen indokolt esetben, utolagos tdjékoztatasi kotelezettség mellett hasznilhatja.

Az intézményre vonatkozo, jogszabalyban eléirt dokumentumok elkészitésében vald
részvétel,

Az intézmény iratkezelésének feliigyelete, ellenérzése.

Gondoskodik a munkafegyelem és a munkavégzés torvényességének megtartasarol.
Gondoskodik a bélesédei jelentkezés zékkendmentes mukodtetésérdl, az érdekl6ds
sziloket  tajékoztatja, gondoskodik a2 jelentkezéshez  sziikséges dokumentumok
rendelkezésre-allasardl.

Gondoskodik a beérkezett jelentkezések nyilvantartasarol, a jelentkezések Osszesitésérdl, a
felvételi dontéshez sziikséges elokészitésérdl, eléterjesztésérdl az intézményvezets felé.
Az intézmény belsé tgyeit érinté kérdésekben titoktartdsi kotelezettség terheli.

Munkajit minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfelelsen végzi.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel — munkakéréhez kapcsolédéan — alkalmanként az
intézményvezeté megbizza.

Az éves koltségvetés tervezésében valé részvétel.
Anyagi felel6sséggel tartozik a rendelkezésre bocsatott pénzeszkézék mindenkori

jogszabalyoknak megfelelé felhasznalisiért.



- Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az mntézmény takarékos, ésszerd,

hosszd tavra tervezett gazdalkodasirdl. A takarékos felhasznalds lehetéségeit, az eszkozok

megovasat szem elStt tartva torekszik az allagmegévis hatékony betartasira és

betartatasara.

- Feladata a helyiségek leltiroz4sinak feliilvizsgalata, és a selejtezések el6készitése.

- Segiti a kisgyermeknevelSk szakmai munkajat

- Felelésséggel tartozik a bolesédében foly6 szakmai munka meglétérol

- gondoskodik a TEVADMIN folyamatos naprakész vezetésérdl

- kozvetlen beosztottak munkajat ellendrzi, értékeli

- javaslattételi jogkére van az intézmény miikédésére vonatkozdan

5.3.  TagbolcsGdevezets/ Kisgyermeknevels vezetéi megbizassal

A kisgyermeknevelSi feladatai mellett a tagintézmény napi létszimanak jelentése a
TEVADMIN felileten.
5.4.  Kisgyermeknevel5/Csoportvezetd kisgyermeknevels

Az intézményvezets nevezi ki és gyakorolja felette 2 munkaltatéi jogokat.

A kisgyermeknevel feladata:

bélesGdés gyermekek gondozasa, nevelése, a harmonikus testi-lelki sziikségleteinek
kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével

a gyermekek beilleszkedésének segitése

csalidokkal val6 kapcsolattartis, sziiléi kompetencia erSsitése

csoportszoba otthonossa tétele, diszitése

a butorok, a jatékkészlet megfeleléségének figyelemmel kisérése, jelzés

a csaladlatogatis, beszoktatis megszervezése a munkatarsakkal és a csalidokkal
egyuttmuikodve

szUl61 értekezletek tartasa, illetve az azokon valé részvétel

gyermekekre vonatkoz6 dokumenticié naprakész vezetése, nyilvantartisa

felelGsségteljesen végzi a munk4jat a munkakori leirisban foglaltak alapjan

A csoportvezetd kisgyermeknevel§ feladata a fenticken tal:

Csoportvezetdi értekezleten képviseli az egységében dolgozd kisgyermeknevelk
véleményét, szakmai elképzeléseit

Egysegében felel a magas szinvonald szakmai munka megvalositasaért

5.5.  Bolcsédei dajka



Az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatot jogokat.
A bolcsédei dajka feladata:
- felel a bolcsSde egésze és killonosen az adott csoport helyiségeinek tisztintartisaért
- a csoport mikodésében segitséget nyujt — gyermekfeliigyelet, agyak elokeszitese,
lerakasa, elpakolasa
- az ételt a csoportszobakba viszi, a talalokocsit a konyhahoz tolja

- felelosségteljesen elvégzi a munkakori leirasban szerepl6 feladatokat

5.6. Konyhai személyzet

Az intézményvezet6 nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatol jogokat.
A konyhai személyzet feladata:
- az ételmintik ANTSZ el6iras szerinti tarolasa
- HACCP szerinti szabalyok betartisa
- konyhai eszk6z0k szakszer kezelése
- konyhai talalohelyiségek tisztintartasa
- higiénés szabalyok betartasa
- megfelel6 védSruha viselése
- felelésségteljesen elvégzi a munkakoéri leirasban szereplé feladatokat

Helyettesités rendje

Az intézményen belili helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

6. Belso ellenOrzés

A belsé ellenérzés kialakitdsarol, megfelelé muikodtetésérdl és fluggetlenségének
biztositasarol a fenntarté koteles gondoskodni.

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot adé és tanacsad6 tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet mukodeését fejlessze, és eredményességet
novelje.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szitkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellenérzések megallapitasai
kapcsan tett intézkedéseket folyamatosan figyelemmel kiséri, azokrél a hataridSk
maradéktalan betartiasa mellett tajékoztatja a polgarmestert.

Az ellenérzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetoit,

valamint dolgozdit az intézményvezetd tajékoztatja.

6.1. Belsd kontrollrendszer miikédtetése



8.

A vonatkozé jogszabalyok alapjin az IntézményvezetGje koteles kialakitani és mukodtetni
a belsé kontrollrendszert, amelynek ellitasihoz kiilsé szakértot is igénybe vehet. Az
Intézmény belsé ellendrzése az Otbottyini Polgirmesteri Hivatal Jegyz&je altal
szervezetten, kiilsé szolgiltatd igénybevételével torténik. A koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérSl és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet
szerint az Intézmény éves belsé ellendrzési feladatellatisa beépil Orbottyan Vitos
Onkormanyzatinak Képvisel6-testillete altal jovihagyott éves bels6 ellen6rzési tervbe. Az
Intézmény belsé ellendrzési feladatellatasrol az Orbottyani Polgirmesteri Hivatalnak az

Intézményre is kiterjesztett Bels6 Ellenorzési Kézikonyve rendelkezik.
Humanpolitikai tigyintézo

A bolcsédei  intézmények mikodésével kapesolatos  személyligyi  feladatokat a
Polgarmesteri Hivatal Humanpolitikai tigyintézGje litja el. A Humanpolitikai tigyintéz6 a
boleséde munkavallaléi vonatkozasaban az intézményvezetd irasbeli irinymutatasai alapjan
a kovetkez6 feladatokat latja el:

— az alkalmazisra vonatkozé jogviszony tipusinak megfelelé dokumentumok
(személyi anyagok) elSkészitése, fizikai nyilvantartasa.

— az igazgaté iltal dtadott személyes adatok, munkaviszonnyal kapcsolatos egyeb
adatok KIRA rendszerben torténd rogzitése, igy kulonosen a jogviszony tipusa, az
illetmény vagy annak valtozisa, munkaidé, munkakér, jogviszonya jellege
(hatirozott/hatirozatlan), tavollétek, kilépés ténye, tanulminyi szerzdések
elokészitése, nyilvantartdsa. A  Humanpolitkai Ugyintézé kizardlag az
intézményvezetd altal adott dokumentumok, frasbeli irinymutatas alapjan jogosult

a rendszerben torténd rogzitésre, mérlegelési jogkorrel nem rendelkezik.
Pénziigyi iroda
A boleséde gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a gazdasigi szervezet feladatait a
polgarmesteri hivatal pénziigyi irodaja latja el az Aht., valamint az Aht. végrehajtasardl sz6l6
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet alapjan.
Az intézmények munkarendje
Intézményeink hétf6t6] péntekig, reggel 06:30 6ratodl 17:30 oraig tart nyitva.
A téli és a nyari zarva tartas idépontjat a fenntart6 hatarozza meg. Aprilis 21-e a Bolcsédék
Napja, mely nevelés nélkili munkanap, ezen a napon az intézmények nem fogadnak

gyermekeket.



9.1.  Bdlcsddei ellatasra jogosultak kore
BolesSdei felvétel soran elsébbséget élveznek az Orbottyan Viros kozigazgatasi teriiletén
lakShellyel vagy érvényes tartozkodasi hellyel rendelkez6k. Szabad férohely esetén azonban
mas telepiilésen €16 gyermek is felveheto.
9.2.  Gyermekek felvétele
A sziilé, torvényes képviseld irasbeli felvételi kérelmet nyujt be a bolcsédevezetd felé. A
gyermekek felvételérdl a benyujtott dokumentumok, a gyermekorvossal és védonovel
torténd egyeztetés utan a bolesédevezeté dont, melyrdl haladéktalanul irasban értesiti a
sziil6t, torvényes képviselSt. A felvételi kérelem elutasitdsa esetén a szild, torvényes
képvisel6 a dontés kézhezvételét kovets 8 napon beliil Orbottyan Viros Onkormanyzat
Képvisel6-testiilethez cimzett fellebbezéssel élhet.
9.3. Bolcsddei téritési dij
A bolesédei ellatisért fizetends téritési dij mértékét az Onkormanyzat rendeletben
szabalyozza, melyrdl a torvényes képvisel részletes tajékoztatast kap.
9.4. A gyermekek 6vodai ataddsa
A gondozisi - nevelési év végén (augusztus 31-ig) 3. életéviiket betoltott gyermekek
6vodaba mennck. Az intézményvezetd, a gyermek kisgyermekneveldje a szildkkel és az
6voda vezetdjével szorosan egytittm(ikodik, a zokkendmentes atadas érdekében.
9.5. Munkahelyre bevitt eszk6z6k szabalyozasa, védd szabalyok
— KisgyermeknevelSk csak olyan altaluk készitett eszkozoket vihetnek a
csoportszobaba, melyek nincsenck karos hatassal a gyermekekre, hasznalat kozben
sem veszélyezteti testi épségliket, egészségiiket.
— Gondoskodni kell az alland6 felugyeletrdl, a gyermekek a csoportszobaban és az
udvaron sem végezhetnek semmilyen tevékenységet felnétt feligyelete nélkiil.
—  Sajit mobiltelefon a gyermekek k6zott nem hasznalhato.
10. Kapcsolattartas rendje
A bélcséde kiemelkedé munkaja érdekében minden szervezeti egység koteles a szoros,
aktiv munkakapcsolat kialakitisara, folyamatos egyeztetésekre, informacié cserékre. A
szakmai munka minéségét, fejlesztéseket, javaslatokat munkahelyi értekezlet keretein belil
beszélik at az intézmény dolgozoi, melyet a bolesédevezeto tart.
Az intézményvezeté és a kisgyermeknevelSk havonta tartanak értekezleteket, szakmai
tovabbképzéseket.
A kisgyermeknevel6k a sziil6kkel valo kapcesolattartison il évente legalabb két alkalommal
sziil6i értekezletet, sziilécsoportos megbeszélést tartanak, amelynek célja a gyermekek
szileit érint6 tajékoztatds a bolcséde mikodésérdl, a csoportok aktuilis kérdéseinek

megvitatasa.



A bélesbde szoros kapesolatban all mindazokkal az intézményekkel, szervezetekkel, melyek
az eredményesebb mukodést elosegithetik:

= Szakmai feligyeleti szerv

= Boles6dék

= Ovodik

®  Gyermekorvos

= Védono

"  Gyermekvédelmi intézmények

" (Csaladsegité szolgalat

= GAMESZ

11. Iratkezelés rendje

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggé tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hataskoroket az Intézmény Iratkezelési szabalyzata tartalmazza. Az
Intézményben az iratkezelés felugyeletét az Intézményvezeté latja el.

12. Vagyonnyilatkozat-tétel rendje

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL Torvény (tovabbiakban: Vnytv)
3.§ (1) pontja szerint: vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgalatban allo személy, aki
onalléan vagy testulet tagjaként- javaslattételre vagy ellendrzésre jogosult:
- kbzbeszerzési eljaras soran
- feladatai ellitasa sorin koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.
Ennek megfelelve vagyonnyilatkozattételre koteles az Intézményvezeto €s helyettese, valamint a
tagbolcsode vezetdje.
A vagyonnyilatkozattétel részletes szabalyairél kiilon szabalyzat rendelkezik.
13. Ellendrzés
Az intézményvezets rendszeresen ellendrzi az intézményekben folyé magas szinvonala
gyermekellatist, tovabba a béleséde eredményes mikodéséhez sziikséges munkavégzeést is.
Az ellendrzés atbeszélése, kiértékelése esetmegbeszélés formajaban torténik.
A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzést Orbottyan Varos Onkormanyzata latja el.
A szakmai ellenérzést a Pest Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi
Féosztilya, a Magyar Boles6dék Egyestiletének szakértoi, szakmai vezetoi végzik.
14. Balesetvédelem
A mindennapi élet soran a leggondosabb feliigyelet mellett is térténhetnek balesetek. Ha ez
bekovetkezik a gyermekkel foglalkozo felnétt kotelessége az elsosegélynyujtas. A baleset

kortilményeit kotelessége jelenteni az intézményvezets felé. Stlyosabb sériilés esetén



gondoskodni kell minél elébb az orvosi ellatasrol. Kisgyermeknevelé vagy az
intézményvezets értesiti a szulét. Az intézményvezeté jelenti a fenntartd felé, a
meghatarozott nyomtatvanyokat kitolti.
Minden balesetet kovetGen koteles az intézmény vezetdje megtenni a szikséges
intézkedéseket a tovabbi balesetek elkertlése érdekében.
Rendkiviili esemény soran (t0z, természeti katasztrofa) az intézményvezeté dont a
szikséges intézkedésekrdl és értesiti a fenntartét. Az intézmény minden dolgozojanak
kotelessége az altala észlelt rendkiviili eseményt jelenteni felettesének. Az éptilet kitiritése a
tizriado terv szerint torténik. Elsédlegesen az emberi élet mentésérdl kell intézkedni és
egyidejlleg értesiteni a hatosagokat.

" Rendérség: 107

= Tazoltok: 105

= Mentok: 104

= Segelyhivo: 112

Bombariadd esetén a kisgyermeknevel6 vezetésével a gyermekek elhagyjak az épiiletet.

Az intézményvezetd értesiti a fenntartot, rendorséget, tizszerészeket.
Egészségvédelem

Az intézményt csak egészséges gyermek latogathatja. Antibiotikumot szedo, fertézés
gyanus gyermek a boles6débe nem hozhaté. A napkézben megbetegedett gyermek
szilGjét értesitent kell a kisgyermeknevelonek. Gyogyult gyermek csak orvosi

igazolassal veheto be.

Az intézmény minden dolgozdja felelés a berendezések, felszerelési targyak rendeltetésszer

hasznalataért, gépek, eszk6zok megovasaért.

A gyermekekrdl fotot, videot késziteni csak a sziil6 irasos beleegyezésével lehet és a felvételeket

csak a boleséde dolgozoi lathatjak.

15.

16.

Intézményen beliili dohdanyzas rendje

Az intézményen belil tilos a dohanyzas, intézményen kiviil az erre kijelolt helyen a
kisgyermekek ellatasat, a napirendet nem akadalyozo idészakban van lehetoség.

Zaro rendelkezések

Az SZMSYZ. érvényességéhez a fenntarto jovahagyasa sziikséges. A jovahagyast kovetGen az
intézményvezeté koteles minden dolgozéval megismertetni a  dokumentumot. A
szabalyzatot az alkalmazottak és az intézményi ellatasban részesulé gyermekek sziilei,

torvényes képviseléi szamara hozzaférhetS helyen kell elhelyezni.



Az Orbottyani Gyermeksziget Boleséde Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat Orbottyan

Viros Onkormanyzat KépviselS-testulete 210/2025. (IX.25.) hatarozataval hagyta jova.

Mellékletek:

1. melléklet: Hazirend
2. melléklet: Napirend

3. melléklet: Munkakon leiras

Orbottyan, 2025.09.25.

Intézményvezetod



Bolcséde neve:
Boélcs6de székhelye:
Intézményvezeto:

Tagbolcséde neve:

Tagbolcséde (telephely)cime:

Tagbolcsdde neve:

Tagbolcséde(telephely) cime:

Email:

Telefonszam: 06 28 757 696

1.sz. melléklet

Hazirend

Orbottyani Gyermeksziget Bolcs6de
2162 Orbottyan, Mikszath Kalman utca 2.
Laczko Barbara

Orbottyani Gyermeksziget Bolcséde KicsiKék
Tagbolcséde

2162 Orbottyan, Szent Istvan utca 19.

Orbottyani Gyermeksziget Bolcséde Csepereddk
Tagbolcséde

2162 Orbottyan, Dedk Ferenc utca 3243 hrsz.

otbottyanibolcsode@gmail.com

bolcsode@orbottyan.hu

1. A gondozisi — nevelési év szeptember 01-t6l a kovetkezé év augusztus 31-ig tart. A

bolesGde tinnepnapokon és hivatalos munkasziineti napokon zarva tart. A nyar és a teli

zaras idGpontjat és idGtartamat a fenntarté hatarozza meg, melyrdl faligjsagjamnkon és

honlapunkon adunk tajékoztatast. Az intézmény nyari zarasanak idépontjarol februar 15-

ig nydjtunk bévebb informaciot. Aprilis 21.-e a Bolesodék Napja, mely nevelés nélkiili

munkanap, ezen a napon intézménytink nem fogad gyermekeket.

2. Bélcsédénk nyitvatartasi idoben reggel 06:30 6ratdl 17:30 éraig fogadja a gyermekeket.

Kérjuk, hogy a reggeli és a délutani érkezésnél vegyék figyelembe, hogy a gyermekek

atvétele és kiadasa a gyermekek étkeztetésének id6tartama alate (08:00-08:30 kozott) nem

megoldhato. A reggeli étkezés utan érkezé gyermekek reggeliztetése a sziil6 feladata. A

gvermekek délutini hazaadasa uzsonna koézben (15:00 — 15:30 kozott) szintén nem



megoldhat6. A gyermek délutini hazaviteléhez kérjik a szilSket, hogy legkésébb 17:15
oraig érkezzenek meg.

A boles6débdl a gyermeket csak szilé vagy a torvényes képviseld, valamint az altala irasban
megbizott személy viheti el. Meghatalmazassal sem bizhaté meg 16 éven aluli kiskora
gyermek. Ittas, bodult allapota felnGttnek a gyermek nem adhat6 ki. A gyermek hazaadasat
kovetben a sziild vagy a gyermekért érkezett személy felelés a gyermekért a bolcséde egész
teruletén.

A bolesédei ataddban minden gyermeknek kiilén jellel ellitott szekrénye van a ruhak
tarolasira. Kérjuk, hogy a szekrényekben az altalunk kért legsziikségesebb dolgokat taroljak,
mert a bélesédébe hozott vagy itt hagyott targyakért felel6sséget nem tudunk viallalni. A
gyermek altal viselt ruhakba, cipékbe kérjiik irjak bele a gyermek nevét vagy jelét és mindig
gondoskodjanak megfelelé mennyiségl és az évszaknak megfelelé valtoruharol gyermekeik
szamara. Kérjiik, hogy a szekrényekbe élelmiszert ne taroljanak! A csoportszobiba lépés
el6tt minden esetben gondoskodjanak a kézmosasrol.

A bolesédébe csak egészséges gyermek hozhato. A kozosség egészsége érdekeében lazas
(37,5 “C és ennél magasabb hémérsékletil), antibiotikumot szedé vagy fertézés gyanus
gyermek a bolcsédét nem litogathatja. A csaladban el6fordulo fert6z6 betegségrol az
intézményt haladéktalanul értesiteni kell.

A gyermek gyogyszer — illetve ételérzékenységérdl a szilé koteles a bolesodét irasban
tajékoztatni. A tijékoztatis mellékleteként, kérjik az orvosi velemeényrdl, javaslatrol
masolat csatolasat.

Abban az esetben, ha a gyermek mnapkézben megbetegszik a bolcsédében, a
kisgyermekneveld értesiti a sziiloket, illetve a hozzitartozot. Ehhez feltétlentil sziikséges
pontos cim és telefonszam, amit a csalddi fizetbe kériink beirni. Kérjiik, hogy minden
esetben minél elébb (lehetSleg 1 oran belil) gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl,
lletve orvosi ellatisardl, ezzel is novelve a miel6bbi gyogyulas esélyét. Ezekben az
esetekben a kisgyermeknevel§ egy ,,Orvosi vizsgalat igazolasat kér6 lapot” ad at, amelyen
szerepel az oka, hogy miért nem litogathatja a bolcsédét, és mikor lett gyermekorvoshoz
iranyitva. A beteg gyermeket gyogyultan az orvos altal az orvosi vizsgalaton késziilt,
kitoltott, alairt és lepecsételt orvosi igazolassal lehet Gjra kozosségbe hozni.

Betegséget kovetden, illetve 3 napot meghalado, be nem jelentett hiinyzast kovetSen csak
orvosi igazolassal térhet vissza a gyermek a bolcséder kozosségbe. Gyogyszereket,
krémeket, otrsprayket nem all médunkban adni a gyermeknek.

Ha a szil6 betegség vagy mas ok miatt nem hozza gyermekét a boles6débe, a tavolmaradas

okat a leheté leghamarabb jelezze az intézményvezet6 vagy a kisgyermeknevels fele. A



gyermek aznapi étkezésének lemondasat 07:30-ig tudjuk elfogadni. Amennyiben jelzés nem

érkezik, gy a téritési dijakat jovairni nem tudjuk.

10. A bolesédei ellatas téritési dijaira vonatkozé szabalyokat Otbottyan Viros Onkormanyzat

Képvisel testiiletének 10/2021. (IX.29.) 6nkormanyzati rendelete (a bolcs6dei ellatasrol, a

szolgaltatas igénybevételének feltételeirdl, valamint a fizetendd téritési dijakrol) rogziti.

11. A bolesédei gondozis személyi téritési dfjat a szilé az intézménnyel kotott

megallapodasban rogzitett id6ponttol kezdédéen havonta a targyhonap 10. napjaig koteles

megfizetni az intézmény altal megjeldlt szamlaszamra vagy az onkormanyzat pénztaraban,

az arra kijelolt napon.

12. Fizetési elmaradas esetén az intézmény részérdl tértivevényes felszolitd levél keriil

kikiildésre. Amennyiben nem szilletik megegyezés a befizetésrdl, ugy a tartozis Osszege

polgiri peres eljarasban kertil behajtasra.

13. A csalad és a bolcsGde kapesolatanak erdsitése érdekében az alabbi lehet6ségeket biztositjuk

a csaladok szamara:

—  Szuldvel torténd beszoktatas

— KisgyermeknevelS — sziil6 napi talalkozas

— Falwyjsagra kihelyezett informaciok

— Sziiléi értekezletek, csoportbeszélgetések, kilonbozé témaji  csaladi

délutanok, nyilt napok szervezése

— Csaladi fluzetben t6rténé kolcsonos bejegyzések (szivesen vesszik a

gyermek egészségi allapotara, fejlédésére vagy otthoni esemeényekre

vonatkozo bejegyzéseket is)

Sziiléi jogok és kotelezettségek

A szul6 joga, hogy:

A szul6 kotelessége, hogy:

intézményt valasszon gyermeke gondozasahoz — neveléséhez
tajékoztatast kapjon a bélesédei életrdl, gyermekesoportokrol,
nevelési elvekrol

tanicsot, segitséget kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tol
véleményt nyilvanitson és javaslatot tegyen a bolesdde mikodését
illetéen

megismetje a gyermek ellatdsaval kapcsolatos dokumentumokat.

—  gyermeke ellitasiban kozremikods személyekkel, intézménnyel egytittmikodjon



—  Dbetartsa az intézmény hazirendjét.

Gyermeki jogok
A gyermek joga, hogy
— csaladi kornyezetben nevelkedjen
— segitséget kapjon személyiségének kibontakozasahoz, fejlédeset veszelyezteto helyzetek
elharitasahoz, tirsadalomba val6 beilleszkedéshez
— a hatranyos megkiilonboztetés minden formajatol mentes gondozasban- nevelésben
részesuljon
— emberi méltosagat tiszteletben tartsak, bantalmazassal, elhanyagolassal szemben
védelemben részestiljon
—  sérilés, tartos betegség esetén a fejlédését és személyisége kibontakozasat segito
kiilonleges ellatasban részesiljon
—  a fejlédésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségére karos

szerek ellen védelemben részestiljon.

14. Bolesédénkben Erdekképviseleti Forum mukodik. A boles6de mukodésevel, a gyermekek
ellatasaval kapcsolatos vagy egyéb panaszaikkal kereshetik az érdekképviseleti forum tagjait,
illetve a gyermekjogi képviselot. Elérhetoségeik megtalalhatoak a falmijsagon. A sziiloi
érdekképviseleti forum célja a gyermekek jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez valo
segitségnynjtas. A gyermek szildje, valamint a gyermek érdekeinek védelmét ellato érdek-
képviselet és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az
intézmény vezetdjenél vagy erdekképviseleti forumnal az ellatast érintd kifogasok orvoslasa
érdekében, gyermeki jogok sérelme tovabba az intézmény dolgozoi kotelezettségszegese
esetén. Az intézmény vezetdje, az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja és 15 napon
beliil tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak lehetséges modjarol.

15. A bélesbdei ellitis megszinik a sziil6 kérésére, vagy a bolesédei nevelési év végén, ha a
gvermek adott év augusztus 31-ig bet6lti a harmadik életévét és ovodai ellatasra kotelezett.
Az ellatas megszinik abban az esetben, ha a szil6, torvényes képvisel6 a gyermek 4 héten
tali hidnyzasat orvost igazolassal nem tudja 1gazolni. A boleséde hazi rendjének salyos és
ismételt megszegése esetén szintén megszinik az ellatas.

16. A bolcséde egész teriiletén, valamint 15 m -es korzetében tlos a dohdnyzas.

17. A hazirend a bolcs6de honlapjan, a falitijsagjainkon egész évben elérhetd a sziil6k szamara.
Az elsé szuléi értekezleten nyomtatott formaban kézhez kapjak a sziilk és a csaladi fiizetbe

is bekerul.



Az intézményvezetd fogadonapja:
Keddi napokon 08:00 — 10:00 6ra kozott, elore egyeztetett idépontban.
A hazirend betartasat koszonjuk!

Alulirott sztlé/torvényes képviselé tudomasul veszem, hogy a mindenkor hatalyos

hazirendben foglaltak ram nézve kotelez6ek, vallalom, hogy azokat mindenkor maradéktalanul

betartom.

érbottyén, 2025.

Intézményvezeto



2. sz. melléklet

Orbottyéni Gyermeksziget BolcsSde

Napirend

A napirend a gyermek egy napjanak tudatos megszervezése. A rugalmas, folyamatos jol

megszervezett napirend segiti a tajékozodast, biztonsagérzetet ad, a harmonikus fejlédes

elengedhetetlen eleme. Feladatunk olyan napirend kialakitisa, mely az életkori sajatossagokat,

egyéni szukségleteket figyelembe véve a gyermekeknek és a vele foglalkozo felnétteknek is

nyugalmat biztosit. Kialakitasa valtozik az évszakok valtakozasa és a gyermekek fejlodése soran 1s.

A gyermekek megérkeznek a bolesédébe kézmosast kovetéen lépnek a
06:30-08:00 ) s .
csoportszobaba, szabad jaték a csoportszobaban
08:00-08:30 Reggeli kinilasa és elfogyasztasa
Gondozisi feladatok, késobb érkezé gyermekek fogadasa, szabad jatéktevékenység
e a kisgyermekneveld feliigyelete és timogato tevékenysége mellett
09:30-09:45 Tizorai kinalasa és elfogyasztasa
1dé&jarastol fiiggben udvari jatek, a gyermekek folyamatosan, gondozasi sorrendben
09:45-1130 | . ek be az udvarrél. Gondozasi feladatok tisztilkodss, Sltézés. Késziilsdés az
ebédhez, szabad jaték a csoportszobaban.
11:30-12:00 Ebéd kinalasa és elfogyasztasa
Alvas, pihenés, ébredés sorrendjében fiirdészobai teendok, tisztalkodas, 6ltozés
12:00-15:00 . G ; ;
kotetlen jatéktevékenység
15:00-15:30 Uzsonna kinalasa és elfogyasztasa
15:30-17:30 Szabad jaték, gyermekek folyamatos hazaadasa




3.sz. melléklet

6rb0£ty:ini Gyermeksziget Bolcséde
2162 Orbottyan, Mikszath Kalman utca 2.

Email: orbottyanibolcsode(@gmail.com

ORBOTTYAN

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo adatai:

Név:

Sziiletési név:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcime:

Elérhetosége:

Munkakdér megnevezése: Kisgyermeknevel6, Intézményvezeto - helyettes

A munkakor célja:

A mindenkori torvényl szabalyozasnak és szakmai eléirasoknak, elvarasoknak megfelelé olyan

nyitott, csaladbarat nevelési légkér megteremtése, amelyben a gyermek optimalis testi — lelki

fejlédése a lehet legjobban biztosithato.

Munkakér betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

Csecsem6- €s kisgyermekneveldi, szakgondozoi képesités a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet
2. sz. melléklete szerint

Bizonyitvany szama, kelte:

Erkolesi bizonyitvany

Egészségugyi alkalmassag

Tovabbképzési kotelezettségere a 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet vonatozik.

Szervezeti egység megnevezése: Orbottyani Gyermeksziget BolesGde

Munkavégzés helyszine: 2162 Orbottyan, Mikszath Kalman utca 2.



A munkaltatoi jogkor gyakotloja:
Kinevezés, felmentés: Intézményvezeto
Egyéb munkaltatoi jogok: Intézményvezeto
Kozvetlen felettese: Intézményvezeto
Szabadsag engedélyezése: Intézményvezetsd
Csoportban foly6 szakmai munka: Intézményvezetd
Munkaid6, munkarend:

Heti 40 6ras munkarend (valtozé munkakezdéssel és befejezéssel). A teljes napi munkaid6bél hét
orat kell a munkahelyen eltolteni a bolesédében foglalkoztatott kisgyermeknevelonek. Napi 1 6ra
felkésziilési id6vel a gyermekek érdekeit figyelembe véve az intézményvezetd rendelkezik és ha
sziikséges, akkor ezt a plusz egy orat a gondozasi egységben vagy a gondozasi egységen kiviil, az

intézményen belil, illetve bolcsédén kiviil kell eltoltenie a kisgyermeknevelonek.

Munkarendek: 06:30 — 13:30

07:00 — 14:00
09:30 — 16:30
09:30 — 17:30

Bolcsodevezetd tavolléte esetén: 08:00- 16:00, illetve amennyiben az akadalyoztatas nem a teljes

napi munkaidét érinti, az akadalyoztatas id6tartama.

Helyettesités: Tarsgondozonojét tavollétében helyettesiti, illetve hianyzasa esetén
tarsgondozondje helyettesiti 6t. BolesGdevezetd tavolléte esetén helyettesiti 6t. Egytittes tavollét

esetén, egyedi meghatalmazas alapjan kijelolt kisgyermekneveld.

Munkakér jogosultsagai:

azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére

— javaslattételi jog a bolesdde szakmai feladataival kapesolatban

— joga van a munkakorével és munkahelyével kapcsolatban teljes kora tajékoztatast kérni és
kapni, kilonos tekintettel a munkaltaté foglalkoztatassal jaro kotelezettségeire

— joga van a szolasszabadsaghoz, az esélyegyenléséghez

— érvényesitheti a munkahoz vald jogot



— képzéshez, tovabbképzéshez valo jog

Kapcsolati rendszer
Fiiggelmi kapcsolat:

—~ Intézményvezetd
—  Fenntarté Onkormanyzat

Szakmai kapcsolat:

— szakmai vezeto
— gyogypedagogus
—  védondi halozat
—  oOvodak

Ellatandé feladatai:
Kisgyermekneveldi feladatok:

— Az intézménybe olyan idépontban kell megérkeznie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

—  Munkaidd alatt csak a bolcsGdevezets engedélyével hagyhatja el a boles6dét.

— Az intézmény terilletén a torvényi eloirasoknak megfeleléen nem lehet dohanyozni
Intézményen kiviil az erre kijelolt helyen a kisgyermekek ellatasat, a napirendet nem
akadalyoz6 1d6szakban van lehetoség, munkaido alatt 2-szer.

— A bolesédevezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az orvos,
gyogypedagogus, szakmai vezetd utasitasait.

— Az egészséges csecsemé és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elbsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyl és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitast, a kreativitast és az 6nallésag alakulasat, példamutatassal formalja kulturhigiénés
szokasaikat, tamogatja a helyes kezdeményezéseket.

— Szakszerlen, az érvényben lévé modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket.

— Gondoskodik a csoportszoba otthonossa tételérdl, figyelemmel kiséri, hogy a butorok,
jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a biztonsaganak megfelelek legyenek.

— A folyamatos napirend elvarasainak megfelelGen tgy alakitja a gyermekek bolcsodei életét,

hogy sok informaciogytjtésre, tapasztalatszerzésre adjon lehetoséget.



Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsigos és a gyermekek
igényét kielégité udvari jaték feltételeir6l. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek
id6jarasnak és nemitknek megfelelGen legyenek feloltoztetve.

Ha egy gyermek napkézben megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a
bolesodevezetonek, értesiti a szilét, torvényes képviselot.

Fokozott gondot fordit a diétat, illetve a specialis ellatast igénylé gyermekekrdl valo
gondoskodasra.

Munkija befejeztével szoban és irasban beszamol kollégandjének a csoportban
torténtekrol.

Uj csoport inditdsakor, évszak valtozasakor a kollégandivel kozosen oOsszeillija a
kisgyermeknevel6k munkarendjét és a gyermekek napirendjét.

A sziilokkel és a kollégandivel egylittmikodve csaladlitogatasi és beszoktatasi tervet készit,
€s megvalositja azt.

Tudasa és tapasztalata legjavat adja, hogy elSsegitse a gyermekek bolesédei beilleszkedését.
A sziil6kkel alland6 kapcesolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

Sziilbcsoportos beszélgetéseket szervez, melyeken szakmai kérdésck megvitatisaval segiti a
szilo1 kompetencia er6sodését. A beszélgetés megtartasara felkészil, szakmai ismereteit a
témara koncentraltan gazdagitja.

Részt vesz munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, tovabbképzéseken. Tudasat,
ismeretein ontevékeny modon is gyarapitja.

Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasardl. A csoportjdban rendet tart, a
jatékokat rendszeresen lemossa, fertGtleniti.

Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Betartja a munka- és thzvédelmi elbirasokat, évenkénti oktatason részt vesz. Miszaki és
egyéb meghibasodast azonnal jelzi a bolcsédevezetdnek.

Munkajaban a szakma etikai eléirasai iranyadok, kilonos tekintettel a gyermekek és a sziilk
jogalra, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

Csoportjaban vezeti az elSirt nyilvantartasokat.

A csoport éves munkatervének elGkészitésében segit, javaslataival, Gtleteivel gazdagitja azt.
A munkaterv megvalositasaban aktivan részt vesz.

Rendszeresen részese a belsé tovabbképzéseknek, rendezvényeknek.

A gyermekek alvasideje alatt elsédleges feladata az alvé gyermekesoport feliigyelete.

Adminisztricios feladatok:



Idészakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor f6lott 3 havonta)

— Vezeti a bolesodel fejlédési naplot — anamnézis, csaladlatogatas, beszoktatas,
gyermek fejlodésmenete, percentilis)

— A csaladi fuzetben a sziilok szamara informaciot nyugjt a gyermekik fejlodésérol,
bolesodei életérdl.

Naponta

- Csoportnaploban vezeti a ra vonatkozo részt, attol fiiggden, hogy délel6ttos vagy

délutanos muszakban dolgozik-e.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

— A HACCP rendszer ide vonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel
kapcsolatos higiéniai eléirasokat betartja.

— Talalaskor az ételt megkostolja és meggy6z6dik rola, hogy fogyasztasra megfelelo.

— Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bolesédevezetonek.

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
A boles6dei szakmai szabalyokkal kapesolatban a kockazati tényez6k minimalisra csokkentése
Kornyezetvédelmi feladatai:

— gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérdl és megbrzésérdl, a helyi kozosségek
hosszu tava egészséges kornyezetének biztositasarol

— gondoskodik az épiilet, tertlet allagmegovasarol

— lehetGségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytjtésrol

— aveszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva eléiras szerint jar
el

Intézményvezets - helyettesi feladatok a vezetd tavollétében:

— Az intézményvezets - helyettes megbizott felelos vezetoként segiti az intézményvezeto
munkavégzését az intézmény torvényes és szakszerG mukodése érdekében. Ellatja a rabizott
gazdasagi és adminisztrativ feladatokat. Részt vesz a folyamatba épitett belsé ellenorzés
elGkészitésében és lebonyolitasaban. Feladatait kozvetlenil az intézményvezetd iranyitasa
alatt végzi. Az atruhazott feladatok tekintetében folyamatos szobeli, nevelési év végéig -

szeptember 1-ig - pedig irasbeli beszamolasi kotelezettsége van az intézményvezetd felé.



A vezeto feladatait tavolléte esetén teljeskoriien litja el, azonnali hatalyG beszamolasi
kotelezettséggel, azzal a kitétellel, hogy felmentési, jutalmazasi, munkaltatéi jogkoroket csak
a vezet6 30 munkanapot meghaladé keresGképtelensége esetén gyakorolhat.

Az intézményi feladatok ellatasara  szolgaldo fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettségvallalasra az intézmény vezetGje jogosult. Tavollét, akadilyoztatis esetén
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasara kulon irasbeli felhatalmazas nélkiil
20 ezer forintot meg nem haladé értéki kotelezettséget vallalhat. Ezen 6sszeget meghaladé
érteki kotelezettséget a fenntartdé onkormanyzat gazdasagi vezetGjével tortént kotelezd
elozetes egyeztetést kovetden vallalhat. Osszeghatér nelkil villalhat kotelezettséget, a
fenntart6 6nkormanyzat gazdasagi vezetGjével tortént kotelezé egyeztetést kovetden, ha az
intézmeényvezeté akadalyoztatasanak (keresGképtelenség) idGtartama meghaladja a 30
napot.

Az intézményvezeto tavolléte esetén szakmai teljesitési igazolas kotelezettségvallalasara
jogosult.

Az intézmény korbélyegzdjének hasznalatira az intézményvezetd jogosult, tavollétében
kiillénésen indokolt esetben, utdlagos tajékoztatasi kotelezettség mellett.

Az intézményre vonatkozo, jogszabalyban eléirt dokumentumok elkészitésében vald
részvétel.

Az mtézmeény iratkezelésének feltigyelete, ellendrzése.

Gondoskodik a munkafegyelem és a munkavégzés torvényességének megtartasarol.
Gondoskodik a bolesédei jelentkezés zokkenomentes muikodtetésérdl, az érdekléds
szliléket tajékoztatja, gondoskodik a jelentkezéshez szikséges dokumentumok

rendelkezésre-allasarol.

Gondoskodik a beérkezett jelentkezések nyilvantartasardl, a jelentkezések osszesitésérél, a

felvételi dontéshez sziikséges el6készitésérdl, elSterjesztésérdl az intézményvezetd felé.
Az intézmény belsé tgyeit érintS kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli.

Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel — munkakéréhez kapesolodoan — alkalmanként az
Intézmeényvezetd megbizza.

Az éves koltségvetés tervezésében valo részvétel.

Anyagi felelosséggel tartozik a rendelkezésre bocsatott pénzeszkozok mindenkori
jogszabalyoknak megfelel6 felhasznalasaért.

Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos, ésszer,

hosszu tavra tervezett gazdalkodasarol. A takarékos felhasznalas lehetGségeit, az eszkozok



megovasat szem elott tartva torekszik az allagmegovas hatékony betartisira és

betartatasara.

- Feladata a helyiségek leltirozasanak felilvizsgalata, és a selejtezések elokészitése.

- Segiti a kisgyermeknevelSk szakmai munkajat

- Felelosséggel tartozik a bolesédében folyo szakmai munka meglétércl

- gondoskodik a TEVADMIN folyamatos naprakész vezetésérdl

- kozvetlen beosztottak munkéjit ellendrzi, értékeli

- javaslattételi jogkore van az intézmény mikodésére vonatkozdan

Felel6sségi kor:

— felelossége kiterjed a boleséde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan

mukdodésre, kiemelten:

a csoportban térténd szakmai munka mindségére

a csoportban tartézkodo gyermekek biztonsagara

a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértéka viselkedésre

az intézmény jo hirnevének apolisara

az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara

a gazdalkodasi (készletek megdvasa), iratkezelési szabalyzatok, jogszabalyok,
el6irasok betartasara és betartatasara

Az intézmény szakszerl és torvényes mikodésére.

a Szakmai Programban meghatarozott, gyermekek napkozbeni ellatisat
biztosito tevékenység megvalositasara

A csaladok, gyermekek szakszert, j6 szinvonala és humanus kiszolgalasaért, az
tgyek hataridében torténd intézéséért, az tgyiratkezelésért.

A jogszabalyok, testilet dontések, SZMSZ, belsé szabalyzatok, vezet6i
rendelkezések szakterliletén valé betartisara, betartatasara

Az intézmény feladatkorébe tartozo, illetve e munkakéri leirasban részletezett,
valamint az esetenként jelentkezd feladatok szakszerl elSkészitésére és
hataridoben torténd végrehajtasara.

A munkakor ellatisahoz hasznalt szamitogépen tarolt adatok, programok
tartalmara, hasznalatara, az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltak betartisira,
betartatasara

A rendelkezésére, kezelésére atadott intézményi vagyon meglrzésére, és

allaganak megoévasara.



- A szakmai szinvonal folyamatos fejlesztésére, a szakszerd, etikus

munkavégzésre.

A munkakoéri leiras feliilvizsgalatanak idépontja:

1. Hatalybalépés:
A munkakéri leiras 20...év.......ho....... napjatol érvényes.
érbottyén, 0, | B S—— | Lo T nap.

intézmeényvezeto
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltak betartasaért felel6sséggel tartozom.

érbottyﬁn, 20...év.......... ho...... nap.

kozalkalmazott



Orbottyani Gyermeksziget BolcsGde
2162 Orbottyan, Mikszath Kalman utca 2.

Email: orbottyanibolcsode(@gmail.com

ORBOTTYAN

MUNEKAKORI LEIRAS

Munkavallal6 adatai:
Név:
Szuletési név:
Sziletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:

Elérhet6sége:

Munkakor megnevezése: KisgyermeknevelS vezet6i megbizassal
A munkakor célja:

A mindenkori torvényi szabalyozasnak és szakmai elSirasoknak, elvarasoknak megfelel6 olyan
nyitott, csaladbarat nevelési légkoér megteremtése, amelyben a gyermek optimalis testi — lelki

fejlédése a lehetd legjobban biztosithato.
Munkakor betdltéséhez sziikséges kovetelmények:

— Csecsemo- és kisgyermeknevelol, szakgondozéi képesités a 15 /1998. (IV.30.) NM rendelet
2. sz. melléklete szerint

— Bizonyitvany szama, kelte:

— Erkolesi bizonyitvany

— Egészségiigyi alkalmassag

— Tovabbképzési kotelezettségére a 9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet vonatozik.

Szervezeti egység megnevezése: Orbottyani Gyermeksziget Boleséde

Munkavégzés helyszine: 2162 Orbottyan, Szent Istvan utca 19. vagy 2162 Orbottyan, Deik

Ferenc utca



A munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Kinevezés, felmentés: Intézményvezetd
Egyéb munkaltatoi jogok: Intézményvezetd
Kézvetlen felettese: Intézményvezet
Szabadsiag engedélyezése: Intézményvezetd
Csoportban foly6 szakmai munka: Intézményvezetsd
Munkaidd, munkarend:

Heti 40 6ras munkarend (valtozé munkakezdéssel és befejezéssel). A teljes napi munkaidébél hét
orit kell 2 munkahelyen eltSlteni a bolesédében foglalkoztatott kisgyermekneveldnek. Napi 1 6ra
felkésziilési id6vel a gyermekek érdekeit figyelembe véve az intézményvezeté rendelkezik és ha
szitkséges, akkor ezt a plusz egy orat a gondozasi egységben vagy a gondozisi egységen kiviil, az

intézményen belil, illetve bélesédén kivil kell eltoltenie a kisgyermeknevelének.

Munkarendek: 06:30 — 13:30

07:00 — 14:00
09:30 — 16:30
09:30 — 17:30

Helyettesités: Tarsgondozondjét tavollétében helyettesiti, illetve hianyzasa esetén

tarsgondozondje helyettesiti 6t.
Munkakoér jogosultsagai:

— azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére
— javaslattételi jog a bolcséde szakmai feladataival kapesolatban

— joga van a munkakoérével és munkahelyével kapcsolatban teljes koril tdjékoztatast kérni és

kapni, kiilénos tekintettel a munkaltatd foglalkoztatassal jard kotelezettségeire
— joga van a szolasszabadsaghoz, az esélyegyenlséghez
— érvényesitheti a munkahoz valé jogot

— képzéshez, tovabbképzéshez vald jog
Kapcsolati rendszer

Fiiggelmi kapcsolat:



— Intézményvezetd

Szakmai kapcsolat:

— gyogypedagogus
—  védénéi haldzat
— ovodak

Ellatandé feladatai:

— Az intézménybe olyan idépontban kell megérkeznie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

— Munkaidé alatt csak a bolcsodevezetS engedélyével hagyhatja el a bélesédét.

— Az intézmény teriiletén a torvényi elirasoknak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.
Intézményen kiviil az erre kijelolt helyen a kisgyermekek ellitasat, a napirendet nem
akadalyozo6 1d6szakban van lehetdség, munkaidd alatt 2-szer.

— A bolesédevezets kozvetlen iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az orvos,
gyogypedagogus, szakmai vezetd utasitasait.

— Az egészséges csecsemé és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elSsegitésére,
kovetesére €s  értékelesére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitast, a kreativitast és az 6nallosag alakulasat, példamutatissal formalja kulturhigiénés
szokasaikat, tamogatja a helyes kezdeményezéseket.

— Szakszerten, az érvényben lévé modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket.

— Gondoskodik a csoportszoba otthonossa tételérdl, figyelemmel kiséri, hogy a butorok,
jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a biztonsaganak megfelelSek legyenek.

— A folyamatos napirend elvarasainak megfeleléen ugy alakitja a gyermekek bolesédei életét,
hogy sok informaciogytjtésre, tapasztalatszerzésre adjon lehetéséget.

— Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérdl, a biztonsagos és a gyermekek
igenyét kielégité udvari jaték feltételeirdl. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek
id6jarasnak és nemiknek megfelelGen legyenek feloltoztetve.

— Ha egy gyermek napkozben megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a
bélesédevezetonek, értesiti a szilot, torvényes képviselSt.

— Fokozott gondot fordit a diétat, illetve a specialis ellitast igénylé gyermekekrdl valo

gondoskodasra.



— Munkaja befejeztével szoban és irasban beszamol kollégandjének a csoportban
torténtekrdl.

— Uj csoport inditisakor, évszak viltozisakor a kolléganéivel kozosen oOsszeillija a
kisgyermeknevel6k munkarendjét és a gyermekek napirendjét.

— A sziil6kkel és a kollégandivel egyuttmikodve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit,
€s megvalositja azt.

— Tudasa és tapasztalata legjavat adja, hogy elSsegitse a gyermekek bolcsédei beilleszkedését.

— A szilSkkel allandé kapesolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekukkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

= Szulécsoportos beszélgetéseket szervez, melyeken szakmai kérdések megvitatasaval segiti a
sziil61 kompetencia er6sodését. A beszélgetés megtartasara felkésziil, szakmai ismereteit a
témara koncentraltan gazdagitja.

— Részt vesz munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, tovibbképzéseken. Tudasat,
ismeretein ontevékeny médon is gyarapitja.

— Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasirdl. A csoportjaban rendet tart, a
jatekokat rendszeresen lemossa, fertGtleniti.

— Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

— Betartja a munka- és tizvédelmi elbirasokat, évenkénti oktatason részt vesz. Miszaki és
egyéb meghibasodast azonnal jelzi a bolcsGdevezetének.

— Munkajaban a szakma etikai elGirasai iranyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és a sziilSk
jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozéan.

— Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartisokat.

— A csoport éves munkatervénck elSkészitésében segit, javaslataival, Gtleteivel gazdagitja azt.
A munkaterv megvalésitasiban aktivan részt vesz.

— Rendszeresen részese a belsé tovabbképzéseknek, rendezvényeknek.

— A gyermekek alvasideje alatt elsGdleges feladata az alvé gyermekcesoport feliigyelete.

Ellatandé vezetdi feladatai:

- megbizott felel6s vezetSként segiti az intézmény torvényes és szakszer( mikodését

- gondoskodik a munkafegyelem és a munkavégzés torvényességének megtartsarél

- Azintézmény bels6 tgyeit érinté kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli,
- Munkdjat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.

- Ellitja azokat a feladatokat, amelyekkel — munkakoréhez kapcesolédéan — alkalmanként az

mntézményvezetd megbizza.



- Felel6sséggel tartozik a boles6dében folyd szakmai munka meglétérol

- naprakészen vezeti a 328/2011 (XI1.29.) 2. sz. mellékletét a napi jelenlévék

dokumentalasardl

Adminisztracids feladatok:

Id8szakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor folott 3 havonta)

— Vezeti a bolcsédei fejlédési naplot — anamnézis, csaladlitogatis, beszoktatas,
gyermek fejlédésmenete, percentilis)
— A csaladi fiizetben a sziilk szimara informaciét nyujt a gyermekiik fejlédésérdl,

bolesédei életérdl.
Naponta

— Csoportnapléban vezeti a ra vonatkozo részt, attol fiiggéen, hogy délelSttos vagy

délutanos miiszakban dolgozik-e.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

— A HACCP rendszer ide vonatkozd részének ismeretében az élelmezéssel
kapcsolatos higiéniai eléirasokat betartja.
— Talalaskor az ételt megkostolja és meggy6z6dik rola, hogy fogyasztisra megfeleld.

— Az élelmezéssel kapcesolatos észrevételeit jelzi a bélcsédevezetdnek.
Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
A bélesédet szakmai szabélyokkal kapcesolatban a kockdzati tényez6k minimalisra csokkentése
Kérnyezetvédelmi feladatai:

— gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, a helyi kozosségek
hosszu tava egészséges komyezetének biztositasarol

— gondoskodik az épiilet, terilet allagmegovasarol

— lehetéségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgy(jtéstl

— aveszelyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva el6irds szerint jar

el

Felel6sségi kor:

— felel6ssége kiterjed a boleséde egész tertletén tortént eseményekre, a zavartalan

mukodésre, kiemelten:



- a csoportban torténd szakmai munka mindségére

- acsoportban tartozkodo gyermekek biztonsagara

- a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre

- az intézmény jo hirnevének apolasara

- az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara

- a gazdalkodasi (készletek megovasa), iratkezelési szabalyzatok, jogszabalyok,

elbirasok betartasara és betartatasara

A munkakéri leiras feliilvizsgalatanak id6épontja:

2. Hatalybalépés:

A munkakor leiras 20...év.......ho....... napjatol érvényes.

érbottyén, 00 R Wi nap.

intézményvezetsd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltak betartasaért felelosséggel tartozom.

Orbottyan, 20....év.......... hé...... nap.

kozalkalmazott



(5rboftye’1ni Gyermeksziget Bélcsdde
2162 Orbottyan, Mikszath Kilman utca 2.

Email: orbottyanibolcsode@gmail.com

ORBOTTYAN

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavaillal6 adatai:

Neév:

Sziiletés1 név:

Sziletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Elérhetosége:
Munkakér megnevezése: Csoportvezetd kisgyermeknevel6
A munkakor célja:

A mindenkori t6rvényl szabilyozasnak és szakmai elSirisoknak, elvirisoknak megfelel6 olyan
nyitott, csaladbarat nevelési légkor megteremtése, amelyben a gyermek optimalis testi — lelki

fejlodése a lehetd legjobban biztosithato.
Munkakor betdltéséhez sziikséges kivetelmények:

- Csecsemé- és kisgyermekneveldi, szakgondozoi képesités a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet
2. sz. melléklete szerint

- Bizonyitvany szama, kelte:

- Erkolesi bizonyitvany

- Egészsegligyi alkalmassag

- Tovabbképzési kotelezettségére a 9/2000(VIIL4.) SZCSM rendelet vonatozik.

Szervezeti egység megnevezése: f)rbottyéni Gyermeksziget Bolcséde

Munkavégzés helyszine: 2162 Orbottyan, Mikszith Kalman utca 2. vagy 2162 Orbottyin,

Szent Istvan utca 19. vagy 2162 Orbottyin, Deak Ferenc utca



A munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Kinevezés, felmentés: Intézményvezetsd
Egyéb munkaltatoéi jogok: Intézményvezeté
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Szabadsag engedélyezése: Intézményvezets
Csoportban folyé szakmai munka: Intézményvezetd
Munkaid6, munkarend:

Heti 40 6ras munkarend (valtozé munkakezdéssel és befejezéssel). A teljes napi munkaidébél hét

orat kell 2 munkahelyen eltélteni a bolesédében foglalkoztatott kisgyermeknevelének. Napi 1 6ra

.....

sziikséges, akkor ezt a plusz egy érat vagy a gondozasi egységben vagy a gondozasi egységen kiviil,

az intézményen belil, illetve bolesédén kivil kell eltoltenie a kisgyermeknevelének.

Munkarendek: 06:30 — 13:30

07:00 — 14:00
09:30 — 16:30
09:30 — 17:30

Helyettesités: Tirsgondozondjét  tavollétében  helyettesiti, illetve  hidnyzasa esetén

tarsgondozondje helyettesiti Gt.
Munkakér jogosultsagai:

- azonnali beavatkozdsi jog a biztonsagi intézkedések megtételére

- javaslattételi jog a boleséde szakmai feladataival kapesolatban

- joga van a munkakorével és munkahelyével kapcsolatban teljes korh tijékoztatast kérni és
kapny, kiilonos tekintettel a munkaltaté foglalkoztatassal jiré kotelezettségeire

- joga van a szélasszabadsaghoz, az esélyegyenléséghez

- érvényesitheti a munkahoz val6 jogot

- képzéshez, tovabbképzéshez valé jog



Kapcsolati rendszer
Fiiggelmi kapcsolat:

- Intézményvezetd

Szakmai kapcsolat:

- szakmai vezetd
- gyogypedagdgus
- védondi halozat
- ovodak

Ellatando feladatai:

- Az mtézménybe olyan idépontban kell megérkeznie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

- Munkaidé alatt csak a bolesédevezets engedélyével hagyhatja el a bolesdét.

- Az intézmény teriletén a torvényi eléirasoknak megfeleléen nem lehet dohinyozni.
Intézményen kiviil az erre kijelolt helyen a kisgyermekek ellatasat, a napirendet nem
akadalyozo id6szakban van lehetéség, munkaidd alatt 2-szer.

- A bolesédevezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az orvos,
gyogypedagogus, szakmai vezetd utasitasait.

- Az egészséges csecsemé és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elSsegitésére,
kovetésére és  eértékelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségugyi és
gondozastechnikai ismereter birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitast, a kreativitast és az onallosag alakulasat, példamutatassal formalja kulturhigiénés
szokasaikat, tamogatja a helyes kezdeményezéseket.

- Szakszerien, az érvényben lévé modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket.

- Gondoskodik a csoportszoba otthonossa tételérdl, figyelemmel kiséri, hogy a butorok,
jatekok a gyermekek fejlettségi szintjének és a biztonsaganak megfeleléek legyenek.

- A folyamatos napirend elvarisainak megfelel6en ugy alakitja a gyermekek bolcsédei életét,
hogy sok informaciogytjtésre, tapasztalatszerzésre adjon lehetéséget.

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérdl, a biztonsagos és a gyermekek
igényét kielégité udvari jaték feltételeirdl. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek
id6jarasnak és nemitknek megfeleloen legyenek feloltoztetve.

- Ha egy gyermek napkézben megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a

bolcsédevezetonek, értesiti a szulét, térvényes képvisel6t.



Fokozott gondot fordit a diétat, illetve a specidlis ellatast igénylé gyermekekrdl vald
gondoskodasra.

Munkaja befejeztével szoban és irasban beszamol kollégandjének a csoportban
torténtekrol.

U] csoport inditasakor, évszak valtozasakor a kollégandivel kozosen oOsszeillija a
kisgyermeknevel6k munkarendjét és a gyermekek napirendjét.

A szilokkel és a kollégandivel egylittmikodve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit,
¢és megvalositja azt.

Tudasa és tapasztalata legjavat adja, hogy elosegitse a gyermekek bélesGdei beilleszkedését.
A szilokkel allandé kapesolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsolatos
napi esemeényekrol.

Sziiléesoportos beszélgetéseket szervez, melyeken szakmai kérdések megvitatasaval segiti a
sziil61 kompetencia er6sodését. A beszélgetés megtartasara felkészil, szakmai ismereteit a
témara koncentraltan gazdagitja.

Részt vesz munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, tovabbképzéseken. Tudisit,
ismeretein 6ntevékeny modon is gyarapitja.

Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasardl. A csoportjaban rendet tart, a
jatékokat rendszeresen lemossa, fertStleniti.

Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Betartja a munka- és tazvédelmi elGirasokat, évenkénti oktatason részt vesz. Miszaki és
egyéb meghibasodast azonnal jelzi a bolcsédevezetonek.

Munkajaban a szakma etikai el6irasai iranyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és a szulok
jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat.

A csoport éves munkatervének el6készitésében segit, javaslataival, otleteivel gazdagitja azt.
A munkaterv megvalositasaban aktivan részt vesz.

Rendszeresen részese a belsé tovabbképzéseknek, rendezvényeknek.

A gyermekek alvasideje alatt els6dleges feladata az alvé gyermekesoport feligyelete.

Segiti az egységeben dolgozo kisgyermeknevelok munkajat

Csoportvezetol értekezleten képviseli az egységében dolgozé  kisgyermekneveldk
vélemeényét, Gtleteit

Egységében felel6s a magas szinvonalt szakmai munka megvalositasaért

Adminisztracids feladatok:

Idészakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor f6lott 3 havonta)



- Vezeti a bolesodei fejlodési naplot — anamnézis, csaladlatogatas, beszoktatis,
gyermek fejlodésmenete, percentilis)

- A csaladi fiizetben a sziil6k szamara informaciot nyujt a gyermekiik fejlédésérdl,
bélesodei életérdl.

Naponta

- Csoportnaploban vezeti a ra vonatkozoé részt, attdl fiiggden, hogy délelSttos vagy
délutanos muszakban dolgozik-e.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

- A HACCP rendszer ide vonatkozd részének ismeretében az élelmezéssel
kapcsolatos higiéniai eléirasokat betartja.

- Talalaskor az ételt megkostolja és meggy6z6dik rola, hogy fogyasztasra megfeleld.

- Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bolesédevezetének.

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
A bolesédet szakmat szabalyokkal kapesolatban a kockazati tényezk minimalisra csokkentése
Kérmyezetvédelmi feladatai:

- gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek vedelmérdl és megorzésérdl, a helyi kozosségek
hosszu tavu egészséges kormyezetének biztositasarol

- gondoskodik az épilet, tertilet allagmegovasardl

- lehetSségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytjtésrol

- aveszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva elGiras szerint jar
el

Felelosségi kor:

- felelossége kiterjed a boleséde egész tertiltén tortént eseményekre, a zavartalan mikodésre,
kiemelten:
- acsoportban torténd szakmai munka minéségére
- acsoportban tartézkodé gyermekek biztonsagara
- a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre
- az intézmény j6 hirmnevének apolasara
- az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara
- a gazdalkodasi (készletek megdvasa), iratkezelési szabalyzatok, jogszabilyok,
el6irasok betartasara és betartatasara

A munkakéri leiras felillvizsgalatanak idGpontja:



3. Hatalybalépés:

A munkakéri leiras 20.. .év.......hd. ... .. napjatol érvényes.

érbottyén, 200 6Vwaens o Bk smnd nap.

mtézmeényvezeto

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltak betartasaért felel6sséggel tartozom.

Orbottyan, 20....év.......... hé......nap.

kozalkalmazott



érbogtyéni Gyermeksziget BolcsGde
2162 Orbottyan, Mikszath Kalman utca 2.

Email: orbottyanibolecsode@gmail.com

ORBOTTIAN

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallal6 adatai:
Név:
Sztletési név:
Sziletést hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcime:

Elérhetosége:

Munkakér megnevezése: Kisgyermeknevel6
A munkakor célja:

A mindenkori torvényi szabalyozasnak és szakmai elbirasoknak, elvarasoknak megfelelé olyan
nyitott, csaladbarat nevelési légkor megteremtése, amelyben a gyermek optimalis testi — lelki

fejlodése a lehetd legjobban biztosithato.

Munkakoér betdltéséhez sziikséges kovetelmények:

|

Csecsemo- és kisgyermekneveldi, szakgondozol képesités a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet
2. sz. melleklete szerint

— Bizonyitvany szama, kelte:

—  Erkolesi bizonyitvany

— Egészségiigyi alkalmassag

— Tovabbképzési kotelezettségére a 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet vonatozik.

Szervezeti egység megnevezése: Orbottyani Gyermeksziget BolcsGde

Munkavégzés helyszine: 2162 Orbottyan, Mikszath Kalméan utca 2. vagy 2162 Orbottyan,

Szent Istvan utca 19. vagy 2162 érbottyén, Deak Ferenc utca



A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Kinevezés, felmentés: Intézményvezets
Egyéb munkaltatéi jogok: Intézményvezets
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Szabadsig engedélyezése: Intézményvezets

Csopottban foly6 szakmai munka: Intézményvezets, Csoportvezetd

Munkaid6, munkarend:

Heti 40 6rds munkarend (viltozé munkakezdéssel és befejezéssel). A teljes napi munkaidébol hét

orat kell a2 munkahelyen eltSlteni a bélesédében foglalkoztatott kisgyermeknevel6nek. Napi 1 ora

felkészulési idGvel a gyermekek érdekeit figyelembe véve az intézményvezetd rendelkezik és ha

sziikséges, akkor ezt a plusz egy 6rit a gondozasi egyséeben vagy a gondozasi epységen kivil. az
s g g gyseg s

intézményen beldll, illetve bolesédén kiviil kell eltoltenie a kisgyermeknevel6nek.

Munkarendek: 06:30 — 13:30

07:00 — 14:00
09:30 — 16:30
09:30 - 17:30

Helyettesités: Tarsgondozondjét tavollétében helyettesity, illetve hidnyzasa esetén

tarsgondozondie helyettesiti 6t.

Munkakér jogosultsagai:

azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére
javaslattételi jog a bolcsGde szakmai feladataival kapcsolatban

joga van a munkakorével és munkahelyével kapesolatban teljes kord tajékoztatist kérni és

kapni, kiilon6s tekintettel a munkaltat6 foglalkoztatassal jaré kotelezettségeire
Joga van a szolasszabadsighoz, az esélyegyenldséghez
érvényesitheti a munkahoz valé jogot

képzéshez, tovabbképzéshez valé jog



Kapcsolati rendszer
Fiiggelmi kapcsolat:

— Intézményvezeto

— Csoportvezeto

Szakmai kapcsolat:

— szakmai vezeto
—  gyogypedagdgus
—  védondi halozat
— ovodak

Ellitando feladatai:

— Az intézménybe olyan idépontban kell megérkeznie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

— Munkaidé alatt csak a bolcsédevezets engedélyével hagyhatja el a bolesédét.

— Az intézmény teriletén a torvényi elbirasoknak megfeleléen nem lehet dohinyozni.
Intézményen kiviil az erre kijelolt helyen a kisgyermekek ellitiasit, a napirendet nem
akadalyozo id6szakban van lehet6ség, munkaidé alatt 2-szer.

— A bélcsédevezeto kozvetlen iranyitasaval dolgozik, munkdjaban figyelembe veszi az orvos,
gyogypedagogus, szakmai vezetd utasitasait.

— Az egészséges csecsem$ és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elGsegitésére,
kovetésere es értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségugyl és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitast, a kreativitast és az onallosag alakulasat, példamutatassal formalja kulturhigiénés
szokasaikat, tamogatja a helyes kezdeményezéseket.

— Szakszerilen, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket.

— Gondoskodik a csoportszoba otthonossa tételérdl, figyelemmel kiséri, hogy a butorok,
jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a biztonsaginak megfelelSek legyenek.

— A folyamatos napirend elvarasainak megfelelGen gy alakitja a gyermekek bolcsédei életét,
hogy sok informaciogydjtésre, tapasztalatszerzésre adjon lehetdséget.

— Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérdl, a biztonsigos és a gyermekek
igényét kielégité udvari jaték feltételeirdl. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek

1dojarasnak és nemiknek megfelelGen legyenek feloltoztetve.



Ha egy gyermek napkozben megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a
bolcsédevezetonek, értesiti a szilét, térvényes képviselot.

Fokozott gondot fordit a diétat, illetve a specidlis ellatist igénylé gyermekekrsl vald
gondoskodasra.

Munkaja befejeztével szoban és irisban beszamol kollégandjének a csoportban
torténtekrol.

Uj csoport inditasakor, évszak viltozasakor a kollégandivel kozosen osszedllitia a
kisgyermeknevel6k munkarendjét és a gyermekek napirendjét.

A sziilokkel és a kollégandivel egyiittmikodve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit,
¢és megvalositja azt.

Tudasa és tapasztalata legjavat adja, hogy elGsegitse a gyermekek bolesédei beilleszkedését.
A szulékkel allandé kapesolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

Szilécsoportos beszélgetéseket szervez, melyeken szakmai kérdések megvitatisaval segiti a
szul61 kompetencia erdsodését. A beszélgetés megtartasara felkészil, szakmai ismereteit a
témara koncentraltan gazdagitja.

Részt vesz munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, tovibbképzéseken. Tudasat,
ismeretein ontevékeny modon is gyarapitja.

Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasarol. A csopottjiban rendet tart, a
jatekokat rendszeresen lemossa, fertétleniti.

Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Betartja 2 munka- és tizvédelmi eloirasokat, évenkénti oktatason részt vesz. Muszaki és
egyéb meghibasodast azonnal jelzi a bolcsédevezetonek.

Munkajaban a szakma etikai elSirasai irinyadok, kilonos tekintettel a gyermekek és a sziildk
jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat.

A csoport éves munkatervének elSkészitésében segit, javaslataival, Gtleteivel gazdagitja azt.
A munkaterv megvalositasaban aktivan részt vesz.

Rendszeresen részese a belsé tovabbképzéseknek, rendezvényeknek.

A gyermekek alvisideje alatt elsédleges feladata az alvd gyermekesoport feliigyelete.

Adminisztracios feladatok:

Id6szakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor f6lott 3 havonta)

— Vezeti a bolcsodei fejlédési naplot — anamnézis, csaladlatogatas, beszoktatas,

gyermek fejlédésmenete, percentilis)



— A csaladi fiizetben a szulSk szamara informaciot nyujt a gyermekik fejlédésérdl,
boleséder életerol.

Naponta

— Csoportnapléban vezeti a ra vonatkozo részt, attol fiiggden, hogy déleléttds vagy
délutanos muszakban dolgozik-e.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

— A HACCP rendszer ide vonatkozd részének ismeretében az élelmezéssel
kapcsolatos higiéniai eléirasokat betartja.

— Talalaskor az ételt megkostolja és meggy6zodik réla, hogy fogyasztasra megfeleld.

— Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bolcsGdevezetonek.

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
A bolesédei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényez6k minimalisra csokkentése
Kormnyezetvédelmi feladatai:

— gondoskodik a meglévé koryezeti értékek védelmérdl és megbrzésérdl, a helyi kozosségek
hosszi tavi egészséges komyezetének biztositasarol

— gondoskodik az épiilet, tertlet allagmegovasardl

— lehetoségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyjtéstdl

— aveszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva el6iras szerint jar
el

Felelosségi kor:

— felelossége kiterjed a bolecséde egesz tertiletén tortént eseményekre, a zavartalan
miuikodésre, kiemelten:
- acsoportban torténd szakmai munka minéségére
- a csoportban tartézkodd gyermekek biztonsagara
- a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre
- az intézmeény jo hirnevének apolasara
- az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara
- a gazdalkodasi (készletek megovasa), iratkezelési szabalyzatok, jogszabalyok,
eléirasok betartasara és betartatasara

A munkakéri leiras feliilvizsgalatinak id6pontja:

4. Hatalybalépés:



A munkakori leiras 20.. .év.......hé6....... napjatol érvényes.

Orbottyan, 20...év........... hé......nap.

mntézmeényvezetd

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltak betartisaért felelGsséggel tartozom.

érbottyén, 2| T S—— | (g g nap.

kozalkalmazott



('jrbqttyéni Gyermeksziget Bolcséde
2162 Orbottyan, Mikszath Kalman utca 2.

Email: orbottyanibolesode@gmail.com

ORBOTTYAN

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallal6 adatai:
Neév:
Sztiletési név:
Sziletést hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcime:

Elérhetosége:

Munkakér megnevezése: Bolesédei dajka
A munkakér célja:
Tiszta kornyezet kialakitasa a higiéniai eléirasoknak megfelelGen.

Munkakér betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

— 8 altalanos
— Bizonyitvany szama, kelte:
— Egészségiigyi alkalmassag

Szervezeti egység megnevezése: Orbottyani Gyermeksziget Boleséde

Munkavégzés helyszine: 2162 Orbottyin, Mikszath Kalméan utca 2. vagy 2162 Orbottyan,

Szent Istvan utca 19. vagy 2162 érbottyén, Deak Ferenc utca
A munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Kinevezés, felmentés: Intézményvezets
Egyéb munkaltatdi jogok: Intézményvezetd

Kézvetlen felettese: Csoportvezetd kisgyermekneveld



Szabadsag engedélyezése: Intézményvezets
Munkaidd, munkarend:
Heti 40 6rds munkarend (valtoz6 munkakezdéssel és befejezéssel).
Munkarendek: 06:30 — 14:30
09:30 — 17:30
Helyettesités:
Azonos beosztasu kollégandjét tavollétében helyettesiti.

Hosszabb tavollét, tappénzes allomany esetén a bdlesédevezeté gondoskodik

helyettesitésérdl.
Munkakér jogosultsagai:

— azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére

— javaslattételi jog a bolesode higiénés feladataival kapcsolatban, a vegyszerek hasznilatit
lletéen

— joga van a munkakorével és munkahelyével kapcsolatban teljes kori tajékoztatast kérni és
kapni, kiil6nos tekintettel a munkaltato foglalkoztatassal jaro kotelezettségeire

— joga van a szolasszabadsaghoz, az esélyegyenl6séghez

— érvényesitheti a munkahoz val6 jogot

— képzéshez, tovabbképzéshez vald jog

Kapcsolati rendszere:

Fiiggelmi kapcsolat:

— Intézményvezetd
— Csoportvezeto kisgyermeknevelS

Szakmai kapcsolat:

— ANTSZ

Ellatando feladatai:

— Az mtézménybe olyan idépontban kell megérkeznie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

— Munkaidé alatt csak a bolesodevezets engedélyével hagyhatja el a bolesédét.



Az intézmeény teruletén a torvényl elGirasoknak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Intézményen kiviil az erre kijelolt helyen a kisgyermekek ellatasat, a napirendet nem
akadalyozo id6szakban van lehet6ség, munkaido alatt 2-szer.

A bolesodevezetd iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az érvényben 1évo
higiénés trendeket, a HACCP iranyelveket

Napi munkaja soran a csoportvezets kisgyermekneveld iranyitasaval dolgozik

Gondozasi miiveletekhez kapcsol6dé:

A gyermekek étkezése elott alapos kézmosast végez, idében a csoportszoba elé tolja a talalo
kocsin az ételt, ill. a csoportszobakba viszi az ételt, étkezés utan kitolja a talalékocsit.

A csoportszobakat minden étkezés utan rendbe teszi, felsopor, szukség szerint felmos, az
ételmaradékot eltavolitja.

Az edényeket elmosogatja, helyére pakolja.

A gyermekek gondozasat koveten, kiviszi a foliazsakba gyijtott szennyes pelenkat,
kifert6tleniti a badellat, 4j foliazsakot tesz bele, majd alapos fertétlenité kézmosast végez.
Szikség szerint a kisgyermeknevelok kerésére feliigyeletet biztosit a csoportszobaban, 1ll. a
teraszon.

A gyermekek ellatasaba a bolcséde vezetojének iranymutatasa alapjan kapesoladik be.

Az egységéhez tartozo teraszt szitkség szerint lesopri, kiteszi az udvari jatékokat.

Az udvari jatékidot kévetden elpakolja a jatékokat.

Az altatashoz gondoskodik az agyak elokészitésérél (ha mar minden gyermek letilt az

asztalhoz)

Takaritashoz kapcsolodo:

A gyermekek udvarra menetele utan kiporszivozza a szonyeget, a butorokat, ajtokat,
ablakparkanyokat letorli, fertGtlenités nedves ruhaval portalanitja.

A takaritast nyitott ablaknal, szell6ztetve végzi.

A szemetet Osszegyijt, a szeméttaroloba szallitja, badellakat fertétlenités vizzel lemossa.
A fiirdészobat, az atadot fertdtlenitds vizzel felmossa.

Kisurolja és fert6tleniti a mosdokat, kadakat, zuhanytalcakat, a gyermek WC-ket, biliket.
Kilon takaritéeszkozt hasznal a csoportszobakban, a vizes helyiségekben.

Egy vodor fertStlenités folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki.

A takaritéeszkozoket hasznalat utan kimossa, a tisztito eszkézokkel egytitt zart helyre teszi.
El6zetes beosztas szerint feladata a kozlekedd, babakocsitarolo, felnott WC, irodahelység,

dolgozo1 6lt6z6 takaritasa, fertotlenitése, tisztan tartasa



— Hetente elvégzi a nagytakaritast (csoportszobakban butorok elhuzasa, fertétlenit,
furdészobaban csempéket lemossa) az agynemiiket athuzza, lecseréli.
— Havonta mindenhol lepokhilozza a falakat, lemossa az ajtokat és az ablakokat.
- Evente 3 alkalommal szonyegeket kitisztitja.
Eseti feladatok:
— Bolesddei textiliak kimosasa, vasalasa
—  Segit az ételtalalasban, el6készitésben
Adminisztracios feladatok:
Vezeti a takaritas ellen6rz6 lapot
Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
— A HACCP rendszer idevonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai el6irasokat betartja.
— Az étel, edényzet szallitasakor, mosogatasakor a megfelel6 ruhazatot (k6tényt, masik
képenyt) és fejfedot visel.
— Az ételmaradékot az el6irasoknak megfelelGen kezeli.
— Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bolesodevezetonek.

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:

A bolesédet HACCP szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényezok minimalisra

csokkentése
Kornyezetvédelmi feladatai:

— gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, a helyi kozosségek
hosszu tava egészséges kornyezetének biztositasarol

— gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegovasarol

— lehetSségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytjtésrél

— aveszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva eloiras szerint jar
el

Felelosségi kor:

— felelssége kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara, a zavartalan mikodesre, kiemelten:
- agyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fliggvénye a takaritasnak
- elsédleges szempont a bolesédében tartozkodd gyermekek és dolgozok biztonsaga
- a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egytttmikodés
- fegyelmezett, etikus munkavégzés, példaértéki viselkedés

- azintézmeény jo hirnevének apolasa



- fokozottan tigyel, hogy a takaritoszerek és eszk6zok soha ne maradjanak a gyermekek
szamara elérhet6 helyen, mérgezést, balesetet ne okozzanak

A munkakéri leiras feliilvizsgalatanak id6pontja:
5. Hatalybalépés:

A munkakori leiras 20...év.......ho....... napjatol érvényes.

Otbottyan, 20...év........... hb::u nap.

mtézmeényvezetod

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltak betartasaért felelosséggel tartozom.

Orbottyan, 20....év.......... hé......nap.

kozalkalmazott



6rb(1ttya’lni Gyermeksziget Bélcs6de
2162 Orbottyan, Mikszath Kalman utca 2.

Email: orbottyanibolcsode@gmail.com

OREQTTYAN

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallal6 adatai:
Név:
Szuletési név:
Sziletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcime:
Elérhetosége:

Munkakor megnevezése: Konyhai személyzet (konyhalany)

A munkakor célja:

Higiénikus tilalds, étkezés biztositisa HACCP el6irisainak megfeleléen.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

— 8 altalanos
— Bizonyitvany szama, kelte:
— Egészségligyi alkalmassag

Szervezeti egység megnevezése: Orbottyani Gyermeksziget Boleséde

Munkavégzés helyszine: 2162 Orbottyin, Mikszath Kalman utca 2. vagy 2162 Orbottyan,

Szent Istvan utca 19. vagy 2162 Orbottyan, Dedk Ferenc utca
A munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Kinevezés, felmentés: Intézményvezetd
Egyéb munkaltatdi jogok: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd



Szabadsag engedélyezése: Intézményvezeto
Munkaidd, munkarend:
Heti 40 6ras munkarend
Helyettesités:
Azonos beosztasu kollégandjét tavollétében helyettesiti.
Hosszabb tavollét, tappénzes allomany esetén a bolesédevezeté gondoskodik helyettesitésérol.
Munkakdr jogosultsagai:

— javaslatot tehet munkdjaval kapcsolatos kérdésekben a felettesénél
— joga van a szolasszabadsaghoz, esélyegyenloséghez
— panaszaval, kérésével a bolcs6devezetohoz fordulhat

Kapcsolati rendszere:

Fiiggelmi kapcsolat:

— Intézmeényvezetd

— Csoportvezets kisgyermeknevel6

Szakmai kapcsolat:

— ANTSZ
Ellatando feladatok:

— Az intézménybe olyan idépontban kell megérkeznie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

—  Munkaid6 alatt csak a bolesédevezets engedélyével hagyhatja el a bolesodét.

— Az intézmény teriiletén a torvényi eléirasoknak megfeleloen nem lehet dohanyozni.
Intézmeényen kivil az erre kijelolt helyen a kisgyermekek ellatasat, a napirendet nem
akadalyozo id6szakban van lehet6ség, munkaidé alatt 2-szer.

— A béles6édevezets iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az érvényben
1évé higiénés trendeket, a HACCP iranyelveket

— A HACCP rendszer idevonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel kapcesolatos
higiéniai eléirasokat betartja.

— Az étel, edényzet szallitasakor, mosogatasakor a megfelel6 ruhazatot (kétényt, masik
kopenyt) és fejfedot visel.

— A konyha asztalait lesurolja, fertotlenitt



— A konyha kévét felmossa, fertotleniti

— Az ételhulladékot Gsszegytjti kiilén vodorbe

—  Segit az ételkészitésben, talalisban

— Hasznalja a konyhai robotgépeket

— Az egészségigyi elSirasoknak megfelel6en elmosogat
— A szemetes edényt naponta kimossa és fertétleniti

— A konyharuhat naponta leadja mosodaba

— A fert6tlenits lemosast / totlést / a butorzat, a mosogatdk, ajtok, ablakok kilincsein is

végzi
— Havonta lemossa a csempéket, butorokat belulrdl, ablakokat

Kotelessége:

— Villamosberendezések hasznalati utasitas szerinti lizemeltetése.

— Tiz-, és munkavédelmi oktatason vald részvétel.

— Taz-, és munkavédelmi szabalyok betartisa — betartatisa.

- Ervényes egészséguigyi alkalmassagi vizsgalatok elvégeztetése.

— A kozegészségiigyi, jarvanyligyi szabalyok betartasa — betartatasa.
Komyezetvédelmi feladatai:

~ gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérdl és megrzésérdl, a helyi kozosségek
hosszu tavu egészséges kornyezetének biztositasarol

— gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegovasarol

— alehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyujtésrdl

— aveszélyes anyagok ¢és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva el6irds szerint jar

el

Felel6sségi kor:

— felel6ssége kiterjed a bolcsédet textilia tisztan tartisara, higiénikus kezelésére, a konyha

és helyiségeinek tisztan tartasara



— a fegyelmezett, etikus munkavégzés, példaértéki viselkedés
— azintézmény j6 hirnevének apolasa
— fokozottan tgyel arra, hogy a takaritoszerek és eszkézok soha ne maradjanak a

gyermekek szamara elérhetd helyen, mérgezést, balesetet ne okozzanak
A munkakoéri leiras felilvizsgalatanak idépontja:
6. Hatalybalépés:

A mounkakbe lefris 20...6w . vovihBusiuane napjatol érvényes.

Orbottyan, 20...év........... hé......nap.

intézményvezetd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltak betartasaért felelGsséggel tartozom.

Orbottyan, 20....6v.......... ho...... nap.

kozalkalmazott



