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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A személyes gondoskodést nyjtd szocialis intézmények szakmai feladatairol és mikodésiik
feltételeirdl szolo 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Rendelet) 5. § (1) bekezdése
értelmében a szocidlis szolgaltatonak rendelkeznie kell:

a) szolgaltatoi nyilvantartasba torténd bejegyzéssel,

b) alapité okirattal, ha a szocialis szolgaltato koltségvetési szerv,

¢) az egyszemélyes szolgalatot kivéve szervezeti és miikodési szabalyzattal,

d) szakmai programmal,

e) a foglalkozatottak munkakori leirasaval,

f) az 1. melléklet III. 1. és III. 3. pontjdban meghatarozott szabalyzatokkal,

g) az egyszemélyes szolgalat kivételével az 1. szama melléklet I.1., I1.3. és II1.2. pontjaban
meghatarozott szabalyzatokkal.

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet 4/A. § (1) bekezdése hatarozza meg a szakmai program tartalmi elemeit, (2) bekezdése
pedig a kotelezd mellékleteket. A (3) bekezdés szerint a szakmai programot az (1) bekezdés
szerinti elemeinek valtozasa esetén modositani kell.

Az intézményvezetd asszony elkészitette a Szakmai Program moddositasat és egységes
szerkezetbe foglalasat. A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi
XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.) 104. § (1) bekezdés d) pontja értelmében a Szakmai
Program elfogadasa a fenntart6 feladatkorébe tartozik. A modositasok a Szakmai Programot és
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot érintik.
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Berényiné Baranyi Marta, az Aranykapu Bolcsdde vezetdje, az alabbi kérelmet terjesztette a
Fenntarto elé jovahagyas céljabol:

A modositas indokolasa

Intézménylinkben a hatékonyabb feladatellatds és a strukturalis optimalizalas érdekében
sziikségessé valt a szervezeti miikodési egységek struktirdjanak feliilvizsgalata és modositésa.
A valtozéasok az alabbi fobb teriileteket érintik:
e A fenntartéi/hivatali név pontositasa: Az alapdokumentumokban atvezetésre keriilt
az Asz6di Ko6zos Onkormanyzati Hivatal hivatalos elnevezése a jogfolytonossag és a
pontos hataskori megjelolések biztositasa érdekében.

e Gyermek-elsosegélynyujtasi kotelezettség: A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet

modositasaval 6sszhangban a Bolcsddei Nevelés-Gondozas Orszagos Alapprogramja

kotelezéen eldirja a gyermek-elsdsegélynyujtassal kapcsolatos belsd eljaradsrend
kialakitasat. Ezt a kotelezettséget €s protokollt vezettiik be az intézmény mindennapi
mikodésébe.

e Technikai munkakorok optimalizalasa: A hatékonyabb {lizemeltetés érdekében
pontositasra keriilt a takaritond/technikai dolgozo feladatkore és napi munkaideje.

o Pénziigyi adatok frissitése: A szervezeti miikddési egységeket érintd valtozadsok miatt
sziikségessé valt az intézmény 1 bankszamlaszdmanak €és a kapcsolodd pénziigyi
iigyintézési jogkoroknek a rogzitése.

e Tovabbképzés modositasa

Kérem a Tisztelt KépviselO-testiiletet, hogy a bolcsdde jogszabalyi kotelezettségek szerint
modositott Szakmai Programjat és Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat a mellékelt formaban
megvitatni és jovahagyni sziveskedjen.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: A modositott Szakmai Program (elsdsegélynyujtasi eljarasrend)

2. sz. melléklet: A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ az
feladatkorokkel, munkarenddel, bankszamla-adatokkal és hivatalnévvel)

Aszdd, 2026. szeptember 08.
GyOrfiné dr. Hajdu Szilvia
polgarmester
Torvényességi zaradék: nem emelek kifogast az elterjesztést érintden.

Dr. Endre Szabolcs

jegyz
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HATAROZATI JAVASLAT

Aszéd Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
.../2026. (... ...) onkormanyzati hatarozata
az Aranykapu Boélcséde szakmai programjanak feliilvizsgalatarol és SZMSZ-ének
modositasarol

Aszdd Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 104. § (1) bekezdés d) pontjadban foglaltak
értelmében az Aranykapu Bolcséde Szakmai Programjat elfogadja, illetve mint fenntarto
jovahagyja az Aranykapu Bolcsdde Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatat.

Felelos: Gyorfiné dr. Hajdu Szilvia polgarmester

Hatarido: azonnal
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Intézmény adatai

Az intézmény neve: ,,Aranykapu” Bolcsode Intézménye
cime: 2170 Aszod, Kossuth L. utca 78/a.
Elérhetéségek:

Telefon: +28 400-089, +30 816 04 32
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Mikddési Engedély szama: 2182-2/2010.sz

Ellatasi tertilet: Aszod kozigazgatasi teriilete

Az Alapitoi jogokkal felruhazott iranyito szerv neve, székhelye:
Asz6di K6zds Onkormanyzat Hivatal

Képviseld testiilete

2170 Aszdd Szabadsag tér 9.
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MISSZIOS NYILATKOZAT

., levékenységiinket szolgalatnak tekintjiik, melyet igazi elhivatottsaggal és szakmai
hozzaértéssel végziink a gyermekekért és a csaladokért. Munkank meghatdrozoja és legfobb
motivaloja a szeretet és igényesség onmagunkkal és kornyezetiinkkel szemben is.

Kozéppontban a gyermeki személyiség tisztelete, a csalad értékrendjének elotérbe helyezése és
osszehangoldsa, a kozosségi nevelést meghatdrozo értékrend, az egymas irdanti megbecsiilés,

kovetkezetesség és esélyegyenldség biztositasa all.”



BEVEZETO

»A gyermekek e bolcsddében ugy éapoltatnak oly gonddal, oly gydngédséggel, mintha a
legféltékenyebb anya vigyazata mellett lennének”

/1852. aprilis 21/

A fenti idézet az elsé magyar bolcsdde szakmai programjanak sajatos nyelvezeti, tomor
megfogalmazasa. Azoéta nagyon sokat valtozott a vildgunk, de a gyermekek alapvetd

sziikséglete most is ugyanaz: szeretetteljes gondoskodas.

Ahhoz, hogy a jelenben eredményesen tudjunk dolgozni, sziikség van arra, hogy
visszatekintslink és megismerjiikk hivatasunk hiteles multjat, fejlodését. Mivel a bolcsdde
egeészségnevelési, szocidlis és csaladsegitd funkciot tolt be, igy a jelenlegi tarsadalmi helyzetben
egyre erdsebb a gyermek- és csaladvédelmi szerepe is. A bolcsédéknek fontos szerepe van a

hagyomanyos €s az 0j elvarasok kielégitésében.

A XIX. szdzad kozepéig Eurdpa szamos orszagaban sziikségszeriien alapitottak a
bolcsddéket, amit kordbban a n6k munkaba allasa, késébb az altalanos foglalkoztatottsag tett
sziikségessé. Csak igy lehetett megvalositani a kisgyermekek napkozbeni szakszeri
feliigyeletét, egyben gondozéasat és nevelését. Ezzel sikeriilt megeldzni a sok balesetet,
halalesetet, ami a magukra hagyott, feliigyelet nélkiili, bezart gyermekekkel torténhetett, mig
az anyak dolgoztak.

A vilag els6 bolcs6déjét Francois Marbeau alapitotta 1844-ben Parizsban. Par év mulva mar
kozel 400 hasonlo intézmény miikodott vilagszerte, elsdsorban egyhazi létesitményként

* 1846-ban Briisszelben,
* 1849-ben Koppenhagéaban és Bécsben,

* 1850-ben Londonban és Mildndban, O 1851-ben pedig német f61don.



Ausztridban 1852-ig 8 bdlcsddét nyitottak, s ezek a munkds néposztalyra igen jotékony
hatassal voltak.

Magyarorszagon is felvet6dott a bolcsdde alapitdsanak gondolata, hiszen ebben az
id6szakban Pesten sok nodt foglalkoztattak {izemek, els6sorban szovodék, mosodak, varrodak.
A kisgyermekes anyak arra kényszeriiltek, hogy munkat vallaljanak. A munkavégzés idejére
gyermekiiket, vagy a munkahelyre vitték magukkal, vagy a lakdsban egyediil hagytak oket.

Az 6vodaskoruak ellatasara Pesten ekkor mar 11 6voda mitk6dott. Kézenfekvd volt a bolesdde

l1étrehozasa, melynek megvaldsitasdban a Brunszvik csalddnak volt nagy szerepe.

1852 januarjaban bolcsdde-egylet alakult Pesten, melynek alapitoi Majer Istvan plispok és
nagy-prépost, dr. Tormay Kéroly és Rozmanith Antal. Az egylet tdmogatdja tobbek kozott
Forrayné Brunszvik Julia, aki az els6 magyar 6voda alapitdjanak unokahuga volt. (Brunszvik

Teréz)

1852. aprilis 21-én 13 orakor Pesten a Kalap utcaban nyilt meg az els6 magyar bolcsode

kapuja a kisgyermekek elott.

Kezdetben 4 éves korig fogadtak a gyerekeket teljes ellatassal, s6t ruhazatot is biztositottak,
eleinte az egyhaz tdmogatasaval. A felvételnél mérlegelték a csaladi koriilményeket, igy a
bolcsddébe keriild gyerekek tobbnyire sokkal jobb anyagi feltételek koz¢ kertiltek, mint amelyet

a csalad tudott volna otthon biztositani.

Késbébb a bolesddék miikddtetésehez az egyhdz nem tudott elegendd fenntartasi koltséget
biztositani, igy megprobaltak a pénzt maganszemélyek adakozasadbol osszegytijteni. Tarsasagi
korokben egyre népszeriibb és divatosabb lett a kisgyermekek tamogatasa. A jotekonykodok
kozott volt tobbek kozott grof Andrassy Gyulané és bard E6tvos Jozsetné.

Hazankban a masodik bolcsode atadasara 1869-ben keriilt sor a Maria utcaban.

A bolcséde f6 funkcidja, mar akkor is a napkozbeni ellatds volt. Kidolgoztak az
alapszabalyt. A gyermekeket kedviik szerint engedték jatszani, de jatékukbol minden artalmas
tényez6t kikiliszoboltek. Tiirelem ¢€s gyongédség volt jellemzd a gondozasra. Iddvel, a
jotékonykodasbol, szervezett gyermekmegdrzésbdl igazi szakma, értd ¢€s szakszerli

gyermekgondozas ¢és nevelés lett.

Az 1. Vilaghaboru sulyos terheket rott az orszagra. Romlottak az életkdriillmények, nagy
volt a csecsemdhalandosag, s az allam még kevesebb anyagi tdmogatasa miatt 1915-ben
megalakult a Stefdnia Szovetség. A szovetség feladata elsdsorban az anydk és csecsemok
helyzetének javitdsa volt, valamint szerepet vallaltak a bolcsddék Iétesitésében ¢és

milkddtetésében. 1916-ban Heim Pal kezdeményezésére a gondozondképzést és a
5



védondképzést is elinditotta a szovetség. Az Orszagos Stefania Szovetség 1938. évi
mukodeésérol szolo jelentés szerint Magyarorszagon 54 bolcsddébdl 14 intézet Budapesten
miikodott.

A II. vildghdborti utdn a bolcs6dék fejlesztése is allami irdnyitds ala esett. A nék
egyenjogusaga - tanuldsa -, munkahoz valé joganak torvénybe iktatasaval biztositani kellett a
dolgoz6 ndk anyasaghoz valo jogat, a nemzet fennmaradasat, ezért a sziiletendé gyermekek

gondozasanak-nevelésének egy részét az dllamnak kellett atvallalnia.

Eloszor az tlizemek és tandcsok kezdtek bolcsddét kialakitani. Jellemzdjik volt a
zsufoltsag, az alapvetd egészségiigyi feltételek hidnya, felszerelési, nevelési hidnyossagok. A
szakmai munka inkabb megdrzésre koncentralédott. A bdlcsédében gondozott gyermekek
minden erdfeszités ellenére sem fejlodtek megfelelden, a hospitalizacid sulyos tiineteit lehetett
naluk megallapitani. A szakemberek, akik alaposan tanulményoztdk a bdlcsédében folyo
munkat, a valtozas sziikségességét hangsulyoztak. Mennyiségi fejlesztés mellett a mindségi
fejlesztés igénye is jelentkezett. A bolcsddék torténetében fontos allomas, hogy 1970-ben
1étrejott a nevelési, modszertani, tovabbképzd és tudoményos munkdk kidolgozasara a
Bolcs6dék Orszagos Mddszertani Intézete. A szakmai munkafejlédésnek indult, a fokozatos
beszoktatéds, a felmend rendszer, a sajat kisgyermekneveld rendszer, valamint a folyamatos
napirend bevezetésével. Kezdték bevezetni a bolcsédei fejlodési lap irdsat, melynek
segitségével nemcsak a gyermekek fejlodését, hanem a bolcsddében folyd szakmai munkat is

ellenodrizni lehetett.

Az lizemi bdlcs6dék megnyitasa utan, Pest megyében is sorra nyiltak meg a bolcsédék.

Tobbek kozott Aszodon is,1958. aprilis 18-an.

A bolcséde 13 gyermekkel, dsszesen 5 dolgozoval kezdte el a munkat. Beinditasa és
miukodtetése egy fejlodo kisvarosban a tarsadalmi igényekre vald érzékeny reagalast jelentette.

Az intézményt akkor 40 féréhellyel engedélyezték.

Egy régi zsid6 iskola bebutorozasaval indult el az intézményben a munka. A
csoportszobak padlosak voltak, Osszesen 7 cserépkalyhaval fiitottek és a konyhéban 2

sparhelten folyt a f6zés.

1970 —ben késziilt el a kozponti flités, 1990 —ben pedig a PVC burkolas. 1992-ben a
sziilok €s a Varosszépitd Egyesiilet 0sszefogasaval jott 1étre a gyermekek részére a jatszoudvar.
1994-ben vezették be a gazt, mely nagy eldrelépés volt a gazdasdgossag tekintetében.
1995-ben az udvar korszertsitésével kikiiszobolhetové valtak a veszélyforrdsok. Az 1997- es

kiilsé tatarozassal az épiilet derlis szint vitt Aszod életébe. 2000-ben az alapellatason tul



CsiriBiri Jatszohaz beinditasara nyilt lehet6ség. Ez a szolgéltatds nagy segitséget nyujt a
kisgyermekes sziilok részére az otthoni kornyezetbdl valo kiszakadashoz és valtozatos
1dotoltéshez.  2001-ben atvevd helységek keriiltek kialakitasra. 2002 szeptemberétdl az
Onkorményzat Kozponti konyhat hozott létre az aszédi intézmények szdmara, igy a
bolcsddében a f6z¢s megsziint.

Az épiilet tobbszords hozzaépitéssel alakult ki, tovabbi atalakitasok, fejlesztések mar
nem voltak elvégezhetdek az épiilet statikai megbizhatatlansaga, gazdasagtalan méretei miatt.

A novekvo igények figyelembevételével egy 1) és korszerli bolcsdde megépitése valt

szlikségessé.

2008. aprilis 28-an uniés tamogatassal és az aszodi 6nkormanyzat segitségével

megépiilt Aszod varos szivében az Aranykapu Bolcséde.

Az ¢épiiletben 4 csoport milkddtethetd, két egységben, 52 férdhellyel. Aszod
megyében. Az aktiv dolgozo csalddok jo része ingazd, mas telepiilésen dolgozik. Az aszodi
csalddok szdmara fontos a csalddi Osszetartozas, az egymasrautaltsag, a gyermekek iranti
szeretet és felel0sség. A gyermekek ellatdsa régen csaladon beliil a ndk feladata volt.
Napjainkban természetes a nék munkaerépiacon vald megjelenése, ezaltal sziikséges a

kisgyermekek ellatasanak megvalositasa is intézményes keretek kozt.



1. Az intézmény jogszabalyi hattere és szervezeti feltételei

1.1.A jogszabalyi hattér

a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.);

a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgéalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodést nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol szol6 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet;

a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkddésiik feltételeirl szolo 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet;

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatod bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet;

a pedagogiai szakszolgalati intézmények mukodésérol szolo 15/2013 (I1. 23.) EMMI
rendelet;

a személyes gondoskodast végzo személyek adatainak mitkddési nyilvantartasarol szolo

8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet;

a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarodl sz616 9/2000. (VIIIL. 4.) SzCsM rendelet;
a kozalkalmazottak jogallasarol sz6161992. évi XXXIII. torvény;

a Gyermek jogair6l szolo, New Yorkban, 1989. november 20-4n kelt Egyezmény
kihirdetésérdl sz6l6 1991. évi LXIV. torvény;

az emberi jogok és az alapvetd szabadsagok védelmérdl szo6ld, Romaban, 1950.
november 4-én kelt Egyezmény és az ahhoz tartozd nyolc kiegészitd jegyzokonyv
kihirdetésérdl szol6 1993. évi XXXI. tdrvény.

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban

torténd végre végrehajtasarol.



»  Aszod Viaros Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 6/2018.(11.23) nkorményzati
rendelete a bolcsdde téritési dijairol.

»  Aszod Viaros Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 14/2022. (VII.28.) dnkorményzati

rendelete a gyermekétkeztetés téritési dijairol

»  Aszod Véaros Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 17/2023. (X. 26.) dnkorményzati
rendelete és az azt modositd 8/2024. (IV.25) onkormanyzati rendelettel egységes
szerkezetbe foglalt szoveg a szocialis €s a gyermekvédelmi személyes gondoskodasrol

¢s az ellatasok téritési dijarol

1.2.Az alapellatas feladata

A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas részeként a gyermekek napkdzbeni ellatasdnak
alapvetd és népszerli formaja. A bolcsdde a csaladban nevelkedd gyermekek — 20 hetestdl a 3
éves korig — napkozbeni feliigyeletét, étkezését, szakszerli gondozasat és nevelését végzo
intézmény (1997. évi XXXI. tv. 35; 42 §). Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, a bolcsddei
nevelési-gondozasi év végeéig maradhat a bolcsddében. A Gyvt. 42 § (1) bekezdés értelmében,
amennyiben a gyermek még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. életévének betdltését kdvetd

augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhat6 a bolcsddében.
A bolcsdde napi nyitvatartasi idon beliil biztositja a gyermekek nevelését-gondozasat.
A napi nyitvatartasi id6: hétfétol péntekig 6.00-17.00 oraig.

A Gyvt. 42.§-anak megfeleléen a bolcsddei nevelési év szeptember 01. napjatol

kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart.

A bolcsddék nyari zarva tartasat - a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet alapjan a fenntartd

Képviseldtestiiletének Bizottsdga hatarozz a meg
Feladatunk:

* a gyermekek testi, érzelmi, értelmi és erkolesi fejlédésének, jollétének, valamint a
csaladban torténd nevelésének az eldsegitése.

* A bolcs6dei ellatast a csaladdal szorosan egyiittmiikddve, a gyermek életkoranak,
fejlettségi szintjének, igényeinek megfelelden biztositjuk.

* A sziild vagy mas torvényes képviseld kozremiikodésével lehetdséget adunk a

fokozatos beilleszkedésre.



*  Minden korosztaly szamara biztositott az onfeledt jatéktevékenység.

* A gyermekeket egyéni bandsmodban részesitjiik.

A bolesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja hatdrozza meg a bolcsédében folyo
neveldgondozd munka szakmai alapelveit, melyek érvényesek a szolgaltatdsokra is, a
sajatossagaiknak megfeleld kiegészitésekkel. Ezeknek az elveknek az elfogadésa és a
gyakorlatban vald érvényesitése a bolcsdde neveld-gondozé munkdjanak minimum
kovetelménye. ,,A bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja” keretiil szolgal a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatds keretein beliill a 0-3 éves korosztaly ellatasara
vonatkoz6 szakmai standardok és a bolcsddei nevelés-gondozas egyes teriileteihez kapcsolddo

modszertani javaslatok kidolgozasahoz.

A Bolcsdde Szakmai Programjat ,,a bolesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja”
mint a tartalmi szabalyozas legmagasabb szintli dokumentuma figyelembevételével dolgoztuk
ki. Ez az egymadsra épiilés biztositja az altalanos kovetelmények teljesitését, az intézmény
szakmai Onallosagat, a csaladok és a fenntartok elvarasaihoz és a helyi lehetdségekhez vald

igazodast.

A Szakmai Program Osszeallitasanal figyelembe vettiik a valtozo kornyezet elvarasait, az
igénybe vevok szociokulturalis hatterét, valamint a miikodéshez rendelkezésre allo személyi és
targyi feltételeket. A nevelési-gondozasi elvek betartdsa mellett torekedtiink a sajatos arculat

kialakitasara.

1.3. Szervezeti hattér

Az Intézmény jogi személyiséggel rendelkezd, 6nalldoan miikodo koltségvetési szerv. A
gazdasagi és pénziigyi feladatokat az Aszodi K6zos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala latja
el. Az Intézmény részére az ilizemeltetéssel, miikodtetéssel, beruhazassal ¢€s felajitassal,
valamint a belsd kontroll rendszer részét képezd belso ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat a
Fenntarto altal jovahagyott ,,Munkamegosztasi megallapodéasban” foglaltak szerint. A bolcsdde
a fenntarto 4ltal elfogadott alapito okirattal rendelkezik.
Az Intézmény miikddésére vonatkozo szabalyokat a Szervezeti és Miukodési Szabélyzat

tartalmazza.

1.4.A mitkodés pénziigyi forrasa
* allami normativ tamogatas;
» a fenntartdi tdmogatas, melyet a Fenntartd a mindenkori éves kdltségvetésben hataroz

meg;
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» sajat bevétel (gondozasi dij, szolgaltatasok téritési dija); egyéb forrasok (palyazat).

1.5. A gyermeki és sziiloi jogok és kotelességek

Bolcsddénkben kiilonds gondot forditunk a gyermekek jogainak sérthetetlenségére,
valamint a sziilok, a torvényes képviseldk €s a bolcsddei dolgozdk allampolgari, alkotmanyos
jogaira. A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kotelessége, aki

¢s amely a gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, iigyeinek intézésével foglalkozik.

1.5.1. A gyermek jogai:

* segitséget kapjon a sajat csaladjdban torténdé nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasahoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitasahoz, a tarsadalomba
val6 beilleszkedéséhez,

* sajatos nevelési igény, tartds betegség esetén a fejlodését és személyisége
kibontakozasat segitd kiilonleges ellatasban részesiiljon,

» a fejlédésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségére karos
szerek ellen védelemben részesiiljon,

* személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak, a
bantalmazassal - fizikai, szexualis vagy lelki erdszakkal - az elhanyagolassal szemben
védelemben részesiiljon,

* a hatranyos megkiilonboztetés minden formdjatdl mentes nevelésben, gondozasban

részesiiljon.

1.5.2. A sziilo jogai és kotelességei

* megvalassza az intézményt, amelyre gyermeke nevelését, gondozasat bizza,
* megismerhesse a gyermekcsoportok életét

* megismerje a nevelési, gondozasi elveket,
* tanacsot, tajékoztatast kérjen €s kapjon a gyermeke neveldjétol,

* véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolcséde mitkddésével kapcsolatban,

megismerje a sajat gyermeke ellatdsaval kapcsolatos dokumentumokat.
* a gyermeke ellatasaban  kozremiikodd személyekkel és
intézményekkel egyiittmiikodjon
» afizetendd személyi téritési dijat idoben rendezze,
* az intézmény hazirendjét betartsa

* Asziilo(térvényes képviselo) joga, hogy
11



* —tdjékozddjon a bolesddei ellatasrol;

* —megvalassza a bolcsddét, amelyre gyermeke nevelését-gondozasat bizza;
* —megismerje a nevelés-gondozas elveit, médszereit;

* —megismerje a gyermekcsoportok életét, napirend;jét;

* —megismerje a sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos targyi és személyi feltételeket;

* —megismerje a sajat gyermekérdl vezetett dokumentumokat;

* —tajékoztatast, tanacsot kérjen a bolcsddei szakemberektol;

+ — véleményt mondjon, észrevételt, javaslatot tegyen az ellatdssal kapcsolatban;
személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

* Aszild (torvényes képviselo) kotelessége, hogy

+ — gyermekével egyiittmiikodjon, emberi méltdosagat tiszteletben tartsa;

« — gyermekét az 6t érint6 kérdésekrol tajékoztassa, igényeit, véleményét figyelembe
vegye;

* — gyermeke jogainak érvényesitése érdekében megtegye a sziikséges

* intézkedéseket;

« — egyittmikodjon a gyermeke ellatdsdban kozremiikddd —személyekkel,

intézményekkel, és betartsa a bolcsddei hazirendet.

1.6. A személyes gondoskodast végzo személyek jogainak védelme

Az intézmény kozalkalmazottai korében csak olyan személy allhat alkalmazasban,
akivel szemben nem all fenn a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997.
évi. XXXI. torvény kizaro tényezdje. Az intézmény dolgozdit és vezetdjét panasztétel esetén
munkaltatdjuk és fenntartojuk védelme illeti meg a kivizsgalasi iddszak végéig. A dolgozok
személyes adatai a személyes adatok kezelésére vonatkozo és titoktartdsi szabalyok szerint
kezeltek.
A sziil6 a megallapodasban foglalt, az intézmény részérdl fennallo kotelezettségek elmulasztasa
esetén panaszaval az intézményvezetéhoz, valamint a fenntarté Onkorméanyzat Kozigazgatasi
¢s Szocialis Iroddjédhoz fordulhat.
A teriiletileg illetékes gyermekjogi képviseld elérhetdsége megtaldlhatd. Az érdekvédelemmel
kapcsolatos szabalyokrol a Gyvt. 35-36. §-a rendelkezik. A megvalasztott
Sziiléi Erdekképviseleti Forum tagjainak neve, elérhetésége a falinjsagon olvashato.
A szocidlis szolgaltatast végzOk jogainak védelmére folyamatosan figyelemmel kisérjiik és
betartjuk a 1992. évi XXXIIIL. térvény . - a kozalkalmazottak jogéallasardl - valamint a 2012. évi

I. térvény - a munka torvénykonyvérdl - rendelkezéseit

12



1.6.1 A kisgyermeknevel6 joga, hogy:

* amunkdjaval kapcsolatos informacidokhoz hozzajusson;

* amunkdjaval, a szakmaval kapcsolatban véleményt nyilvanitson;

* személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak;

» tevékenységét értékeljék és elismerjék;

* munkija sordn a gyermekek érdekeit tartsa elsddlegesnek, de ez nem sértheti egyéni,
maganéleti, allampolgari érdekeit és jogait;

* munkdjahoz, szakmai fejlédéséhez segitséget kérjen és kapjon;

* acsoportjaba tartozo gyermekek sziileivel rendszeresen kapcsolatban legyen;

* munkaja soran védelemre jogosult a vele szembeni jogsértd vagy etikatlan baAnasmoddal
szemben;

» avele szemben felmertilt panasz esetén meghallgassak.

1.6.2.A kisgyermeknevel6 kotelessége, hogy:

* munkahelyén munkakori feladatanak ellatasara képes allapotban és 6ltdzékben jelenjen
meg,

* amunkakori leirdsnak és a vezetdi utasitasnak megfelelden 6nalloan végezze feladatait;

» a gyermekek, sziilok, munkatarsak személyiségi jogait tiszteletben tartsa, s a birtokéba
jutott informaciokat ennek megfelelden kezelje;

* példamutatd magatartassal €s szakmai tudasdval védje hivatasa, munkahelye jo
hirnevét;

* teljesitse az elsddleges szocializacid hidnyossagaibol ra harul6 korrekcids funkciokat;

» szakmai kompetencidja hatarait betartva lassa el feladatait;

* rendszeresen megujitsa szakmai ismereteit;

* munkjjat a szakmai ¢és etikai elvek figyelembevételével, mindenkori legjobb tuddsa

szerint végezze.

A tovabbi jogokat és kotelességeket a ,,Szocidlis Munka Etikai Kodexe” és ,,a bolcsddei

munka etikai kodexe” (tervezet) cimii dokumentumok tartalmazzak.
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A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol szold 1997. évi. XXXI. térvény
35.§ alapjan a bolcsodei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében bolesddénk

érdekképviseleti forumot miikddtet, amely évente két alkalommal iilésezik.

2. Erdekképviseleti forum miikodtetése

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi. XXXI. torvény a
gvermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol értelmében, a bolcsddei ellatasban
részesiilok érdekeinek védelmében az intézmény érdekképviseleti forumot koteles mitkddtetni.

Az érdekképviseleti forum tagjainak szamat és Osszetételét a Gyvt. 35. § bekezdésében

foglaltak szerint kell meghatarozni.

2.1. Az érdekképviseleti forum tagjai

* anevelési egységeket képviseld sziilo
* abolcsodét képviseld kisgyermekneveld

« a fenntartd képviseletében a kijelolt képviseld

2.2.Az érdekképviseleti forum feladata
* Az intézménnyel jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme
* A benyujtott panaszok és a hataskorébe tartozo ligyek vizsgalata, dontés

* Azérdekképviseleti forum sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal {ilésezik.

Osszehivasarol a forum vezetéje gondoskodik, akit a megbizott tagok maguk koziil

valasztanak.

« Az Erdekképviseleti Férumnak cimzett panaszt az intézmény vezetéjénél kell
benyujtani. A vezetd haladéktalanul koteles értesiteni a Forum elndkét a panasz
benyujtasarol. Az elndk hivja 6ssze a Forum iilését. A panasztevot, kifejezett kérelmére
meg kell hallgatni. Az iilés id6pontjardl értesiteni koteles, valamint tajékoztatni kell,
hogy tavolmaradésa az 1ilés megtartasat és a panasz kivizsgalasat ne akadalyozza. Az
iilésrdl kotelezd jegyzokonyvet felvenni. A Forum elndke 15 napon beliil értesiti a
panasztevOt a panasz kivizsgaldsanak eredményérdl. A gyermek sziildje vagy mas
torvényes képviseldje az intézmény fenntartdjdhoz, vagy gyermekjogi képvisel6hoz
fordulhat, ha az intézmény vezetbje, vagy az Erdekképviseleti Forum 15 napon beliil
nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért

egyet.
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3. Szakmai program célja, megvalosulasanak személyi és targyi feltételei

3.1.Szakmai programunk célja, hatalya

A szakmai programmal célunk a bolcsddei nevelés-gondozas  orszagos
alapprogramjanak magas szintli megvalositasa, a szakmai ért¢kek megorzése €s tovabbadasa, a
kialakult jo gyakorlatok megerdsitése, (1j modszerek €s tevékenységek bevezetése, a dolgozok
¢s a sziilok neveldi szemléletének formaléasa, kapcsolatépités €és halozatfejlesztés. A szakmai
program személyi hatdlya kiterjed az ellatas igénybe vevokre, valamint az intézmény szakmai
miikodtetésében szolgaltatdsaiban nyujtasdban kozremiikodd személyekre. Terlileti hatalya az

intézményre terjed ki.

3.2. A szakmai program elérhetésége

A szakmai program minden bolcsddei részlegben elérhetd a sziilok szdmara. A felvételt
kovetd elsd sziiloi értekezleten a bolesddei részlegvezetd ismerteti a sziilokkel. A szakmai
programhoz kapcsolodo tevékenységek tervezete megtekinthetdé a részlegekben elhelyezett
faligjsagokon. A szakmai program és az intézmény hazirendje kifiiggesztésre keriil a csoportok

gyermekoltdzoinek erre a célra kialakitott részén, valamint elektronikusan is elérhetové valik.

3.3. Szakmai ellendrzés

Pest Varmegyei Korményhivatal - Szocialis Osztaly

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 96. § (7)

bekezdése alapjan a gyermekek napkozbeni ellatdsa esetén a jogszabalyban meghatarozott

szakmai, moddszertani feladatokat a miniszter altal kijelolt szervezet, a Magyar Bolcsddék

Egyesiilete latja el.

A bolecsddék egészségiigyi tevékenysége felett szakfelligyeletet a Pest Varmegyei

Korményhivatal G6doll6i Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalya gyakorolja.

A bolcsdde miikddési rendjét a Szervezetei Mlikodési Szabalyzat (1. sz. melléklet) szabélyozza.
Az intézmény 4 csoportban, 52 féréhelyen biztosit bolcsddei alapellatast, valamint

szabad kapacitas és hidnyzé gyermekek terhére iddszakos gyermekfeliigyeleti szolgaltatast.

3.4. Gyermekkép
Minden gyermek egyedi €s megismételhetetlen, csak ra jellemz6 tulajdonsagokkal €s

egyéni sziikségletekkel rendelkezik. Massal nem helyettesithetd individuum, ©nallo
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személyiség. Eppen ezért a vilagon minden gyermeket kiilonleges védelem és banasmod illet
meg.

A gyermek fejlodését a sziiletési adottsagai, a bioldgiai érés torvényszerliségei, a
kozvetlen kornyezete, a csalad érzelmi 1égkore €s szociokulturalis hattere egyiittesen hatarozzak

meg.

Nemzetkozi és hazai kutatdsok sora bizonyitja, hogy az elsé életévek mennyire
meghatarozoak a gyermek ¢életében, személyiségfejlodésében. A korai kotddés €s szocializacio
iddszakaban alakulnak ki a késdbbi teljes €letre jellemz6 fobb jellemvonasok, egyéni szokasok,

tovabba a viselkedésmintak alapjai.

Az egyéniség fejlodése mar kora gyermekkorban megkezdddik, amennyiben optimalis
személyi és kornyezeti feltételek allnak rendelkezésre. Ezek koziil a legfontosabbak: az
Onszabalyozas képessége a gondolatmenet és az akarati impulzusok felett, nyitottsag, pozitiv
hozzaallas a vilag megitélésében, elfogulatlansag az életfelfogasban. Személyes és etikai
tulajdonsagok, mint a tisztelet és a tiirelem, a nyugalom és a nagyrabecsiilés, az igazsdgszeretet
a vilag és a munka irdnti érdeklddés, masok szeretete és megbecsiilése, valamint a
felelosségvallalas sajat tetteinkért. A tanulds egyik igen 1ényeges forméja ebben az idészakban

a kozvetlen tapasztalatszerzés.

3.5.Kisgyermeknevel6 kép

A nevel6i munka mindsége mindenekeldtt attol fligg, hogy az abban résztvevok
képesek-e megfeleld kapcsolatot kialakitani egymadssal, képesek-e biztonsdgot nyujto,
szeretetteljes, a tanulasra és a befogadasra 6sztonzo légkdrt teremteni. A bolcsddei nevelés soran
a neveld teret enged az alkotoi szabadsagnak és a vilag felfedezésének. Ennek kdszonhetden a
gyermek felépitheti dnmagét, ,,megtervezheti” személyiségét, mely utobbi elsdsorban nem
kiviilrdl iranyitott folyamat, hanem inkabb egyfajta belsd épitkezés. Bolcsddei célunk tehat a
személyiség kibontakoztatasahoz, a pedagdgiai lehetdségek biztositasa.

A kisgyermekneveld legfébb munkaeszkoze a sajat személyisége. Alapvetd
tulajdonsaga a hitelesség, az empdatia és az elfogadas. Neveldi attitlidje pedig
elfogadoengedékeny. Minden gyermekkel képes kialakitani az érzelmi biztonsagot nytjtd
kapcsolatot. Jol ismeri a gyermek egyéniségét és az életkori sajatossagait, timogatja a gyermek
személyiségének kibontakozéasat, aktivitasat és Onallosodasat. A sziilokkel egyiittmiikddve
képes eldsegiteni a tarsadalmi és kdzosségi szokasok és viselkedési szabalyok elsajatitasat. A
gyermekek nevelését, gondozésat elhivatottsaggal, igényesen végzi. Képes a folyamatos
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megujulasra, az a szakmai fejlédésre, onmaga kibontakoztatdsara. Tudatdban van annak, hogy
személye és viselkedése mindenkor példa lehet a gyermekek ¢és a sziil6k szamara.

A kisgyermekneveld szamara a gyermekkor jelentoségének, a felndtt életre, a teljes
emberi €letutra gyakorolt hatasanak megismerése ¢és megértése rendkiviil fontos. Tisztaban kell
lenniink a gyermekkori fejlodés legujabb tudomanyos eredményeivel, a gyermekkori fejlesztést
meghataroz6 tényezokkel. Fontos ismernie a vilag megismerésére vagyo gyermeket, illetve a
kisgyermekkori tanulds természetét és folyamatdt, annak fizioldgiai, érzelmi és szocialis
hatterét. A gyermekkor a tapasztalatszerzés, a cselekvoképesség €s a kompetencidk
megalapozéasanak idészaka, ezért a gyermekkori tanulas értelmezése és megismerése rendkiviil
fontos kérdés. Ebben a legszenzitivebb ¢letszakaszban fontos feladatunk, hogy a gyermekeket
segitsilk onmaguk megalkotasdban, valamint abban, hogy a vilagot a sajat egyéniségiikon

keresztiil ismerhessék meg.

Nagyon fontos, hogy a neveldmunka az adott gyermek egyéni sziikségleteihez
igazodjon. Eppen ezért kivanatos tobbféle tanulasi stratégia alkalmazasa, tovabba fontosak a
motivaciés ¢és tanulasszervezési képességek, a jO kommunikdcios készség, a szakmai
elkotelezettség, értve ez alatt a feleldsséget, az aldzatot, a példamutatast és az egyiittmiikodési

képességet is.

A bolcs6dében mindenekeldtt az alapvetd fizioldgiai és higiéniai feltételeket kell
biztositani. Nagyon fontos a gyermek fejlettségének megfeleld tapasztalatokat, ingereket
biztosité targyi kdrnyezet, €s nem utolsoésorban a biztonsagot jelentd €s tdimogatast nyu;to, stabil
¢és szeretetteljes kapcsolatrendszer megteremtése. A megfeleld, egészséges élelem, a tiszta,

kényelmes ruhazat, a biztonsagot nyujtd csoportszoba.

Boldog, egészséges lelkii, a vilag dolgai irant nyitott, eleven eszii, kiegyensulyozott,
kezdeményezésre képes gyermekeket kell nevelniink, olyanokat, akik késdbb a tarsadalom
intelligens, fogékony, problémamegoldasra képes, kreativ tagjaiva valhatnak. A bolcsdde nyitott
¢és rugalmas rendszere mindig igazodik a gyermek egyéni sziikségleteihez, életkori és egyéni
sajatossagaihoz, fejlodési liteméhez. A jaték a legfontosabb fejlesztd tevékenység, amelynek
visszatérd modon, mindennap és hosszantartdan, zavartalanul kell megvalosulnia. Az egyéni,
differencialt banasmadd elengedhetetleniil sziikséges a minden gyermeket megilletd személyes,

bensdséges kapcsolat kialakitasahoz.
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3.6. Bolcsodekép

A kora gyermekkort az egész ¢leten at tartd tanulds képességének kibontakozasa
szempontjabol meghatdrozé iddszaknak tekintjiik. Bolcsddénk mindenkor nyitott a
kisgyermekes csalddok szamdra. Szakmai torekvésiink, hogy a bdlcsédénkben egyforman jol
¢s otthonosan érezze magat a gyermek ¢és a felndtt. Fontosnak tartjuk, hogy a rank bizott
gyermekek nyugodt, biztonsagot add neveldi 1égkorben, jatékon keresztiil, jatékba integralt
tanuldssal gazdagodjanak értelmileg, érzelmileg €s szocidlisan, €s ezt a sziilok szdmara is
mintaként kozvetitsiik. A jaték a legfontosabb tevékenység, ez hatdrozza meg bolcsddei
arculatunkat. Az ¢életkori sajatossagokat és az egyéni képességeket minden esetben figyelembe

vesszuk.

Bolcsddénk csalddbarat, egylittmiikédésre nyitott, rugalmas bolcséde. Valddi
gyermekvédelmi szintér. Minden, ami ndlunk torténik, a kisgyermekes csalad és a gyermek

érdekeit szolgalja.

Bolcsddénkben a szinvonalas szakmai munka alapkdvetelmény. Dolgozoinknak
rendszeres tovabbképzéseket biztositunk a folyamatos szakmai fejlesztés érdekében. A
gyermekellatas szinvonaldt, mindségét €s a szolgaltatdsaink iranti igényt folyamatosan
vizsgaljuk, mérjiik és értékeljiik. A bolcsddevezetd a gazdasagi, szakmai irdnyitds mellett a
bolcsdde ellendrzését is ellatja. Rendszeres megfigyeléseivel képet kap a kisgyermekneveldk
szakmai felkésziiltségérol. Egyéni beszélgetések soran értékeli, elemzi munkéjukat.
Megfigyeléseihez ellendrzési tervet készit, a latottakrol emlékeztetot ir, melyrdl beszamol.
Elégedettségi kérddiv kitoltésével véleményezik a sziilok a bolcsddei ellatast. Az eredményeit
beépitjiik az intézmény tovabbi milkdodésébe, modszertanaba, nevelési folyamataiba.
Mindannyian felelések vagyunk a sziildk megfeleld tajékoztatasaért, s azért, hogy
partnereinkkel 6sszhangban és megelégedésiikre végezziik kisgyermekneveldi munkankat. A
mindségfejlesztés érdekében fontosnak tartjuk a folyamatos szakmai fejlédést, a gyermekellatas
szinvonaldnak emelését. Az 1) kutatdsok eredményeit igyeksziink megismerni, szakmai
munkaban felhasznalni. Fontosnak tartjuk a bolcs6déhez kapcsolodd szakemberek kozotti
kapcsolat erdsitését, az egységes szakmai szemlélet kialakitdsat, megOrzését. Szakmai
programunk a bolcséde szakmai €s gazdasagi szakembereinek szoros egyiittmiitkodése révén

valosul meg. Torvényes keretek kozott, szakszeriien és hatékonyan végezziik feladatainkat.
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3.7. Személyi feltétel

Az Aranykapu Bolcsédében, 4 csoportban 8 kisgyermekneveld latja el a gyermekek
nevelését gondozasat. Foiskolat végzett kisgyermekneveldk pedagogus életpalya modell ala
tartoznak Gondozasi egységenként egy fO bdlcsddei dajka segiti a csoportok munkajat. Egy

kisegitd technikai munkatarsat is fel tudtunk venni a bolcsédénkbe, a fenntarto segitségével.

Bolcs6dénk
csoportjai:

Pillang6 csoport
Siini csoport

Méhecske csoport f(:

Katica csoport 3

3.8.Tovabbképzés

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM-rendelet tobb 1épcsében moddosult. A legnagyobb
valtozas, hogy a korabban 6 éves tovabbképzési ciklus 4 évre modosult, tehat ennyi idejiik van
megszerezni a tovabbképzési pontokat a kollégadknak. Ez fels6foku végzettség esetén 80,
szakképesités esetén 60 pontot jelent. A tovabbképzések fajtai: kotelezd tovabbképzés,

munkakdrhoz kotott, és valaszthatd tovabbképzeés.

A szakdolgozok folyamatos képzése tobb formaban valosul meg.
» akkreditalt tovabbképzéseken valo részvétel
* intézményen beliili szakmai beszélgetések

* szakmai szervezetek, civil egyesiiletek altal szervezett tovabbképzések

A képzések iranyai

. Fejlodéslélektani, pedagodgiai, szociologiai, egészségiigyi, jatékelméleti ismeretek
. Aktudlis torvényi hattérre vonatkoz6 ismeretek

. Informatikai eszk6zdk és az Internet hasznalatara vonatkoz6 ismeretek

. Egyes kézmiives technikak megismerésére vonatkozo ismeretek

. Gyermekvédelmi ismeretek

. Mentalhigiénés ismeretek
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Az Intézmény fontosnak tartja a kisgyermekneveld képzésen résztvevd foiskolai
hallgatok szamara gyakorlati hely biztositasat. Ez részben az Intézmény jo hirnevét oregbiti,
részben pedig 0sztonzdleg hat a Bolcséde munkatarsai szamara. A Bolcsddében gyakorlaton
részt vevé hallgatoknak mindenben a Képzé Intézmény ¢és a Bolcsdde kozotti
megallapodasoknak, szakmai €s etikai iranyelveknek megfelelden kell eljarniuk.

A modszerek atadasara lehetdségiik nyilik a kisgyermekneveldknek. Bolcsddei szinten
hazi tovabbképzések formdjaban. A palyakezdd kisgyermeknevelok szakmai fejlodését
gyakornoki rendszerben biztositjuk. Rendszeresen olvassuk és megbeszéljiilk az interneten

fellelhetd ujabb kisgyermeknevel6 -gondozé moddszereket, lehetdségeket.

3.9. Targyi feltételek

Bolcsodéink targyi feltételeit a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, egységes
szempontok alapjan alakitottuk ki. A gyermekek életkoranak és fejlettségének megfeleld
butorzattal, gondozasi eszkdzokkel, valamint korszeri jatékokkal rendelkeziink. A szabad

mozgast €s jatékot lehetdvé tevo, biztonsadgos kdrnyezetben neveljiik a gyermekeket.

Intézménytlink 52 féréhellyel miikodik, bdlcsddének tervezett épiiletben, mely kettd
nevelési-gondozasi egységbdl all, egységenként 2 csoportszobaval és a hozza kozvetleniil
kapcsolodo kiszolgald helyiségekkel, fiirddszobaval, gyermekoltozével, kozos bejarattal,
valamint udvarral. Bolcsédénkben a nevelés, gondozis eszkdzei szakmailag tudatosan
tervezettek, pedagogiailag célszerlien kialakitottak, megfelelnek a mai, modern

kisgyermeknevelés elvarasainak.

3.9.1 Csoportszobak

Az alapteriilet megfelel a fér6helyszamnak. A butorzat mindkét bolcsédében egységes,
korszerti, természetes alapanyagl (gyermekasztalok, til6kék, jatékpolcok, kanapék), melyhez
célszerli kiegészitd butorokat vasaroltunk. A butorzatot és a berendezési targyakat a
csoportlétszamhoz és a gyermekek fejlédéseéhez igazitjuk. A butorok megfeleld elhelyezésével
alakitjuk ki az elkiilonitett, nyugodt jatszohelyeket. Elegenddé a hely a nagymozgasos
tevékenységekhez ¢€s a nyugodt, elmélyiilt jatékokhoz is. A gyermekeknek sajat helyiik van az
asztaloknal. Hasonloképpen a nyugodt alvashoz is allando helyet, jellel ellatott sajat agyat
biztositunk .

Torekszlink a vizudlis ingerek egyensulydnak biztositdsdra, - a szinekben és az
alapanyagokban - tovabbd az esztétikus, természetbarat kornyezet kialakitasara. Az
¢vszakoknak ¢€s az egyes linnepeknek megfelelve izlésesen és mértékletesen diszitjiik fel a
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helyiségeket. Gyermekmagassagban helyeziink el fotokat, egyszeri képeket a csaladrol, a
kedvencekrdl, a massagrol. A gyermekek altal készitett sikbeli (firka, rajz stb.) ¢és
haromdimenzids alkotdsokat (gyurmafigura, épitmény, flizocske stb.) a gyerekek szamara
lathatd, megérinthetd magassagba helyezziik. A képeket biztonsagos megoldassal, a
gyermekekkel kozosen rogzitjik, védjilk. A csoportszobdk kozvetlen kertkapcsolattal

rendelkeznek, megkonnyitve az udvarra menetelt.

3.9.2 Fiirdoszobak

A gondozashoz hasznalt teriilet biztonsagosan megkozelithetd. Megfelelden elhelyezett
eszk6zok (pelenkazé asztal , kisszék, toriilk6zo- és fésiitarto, egész alakos tiikor, szennyes tarto
stb.) segitik a gondozas folyamatossagat. A gyermekvécé és a mosdo elérhetdségét a gyermekek
magassagdhoz igazitottuk. A gyermekméretli eszkozok lehetdséget adnak az ©nallo
tevékenységhez, a helyes szokésok elsajatitasahoz. Az otthoni és a bolcsddei pelenkékat,
valtéruhdkat rendezetten, jellel ellatott helyen (szekrényekben, polcokon) tartjuk. Esztétikus,
konnyen felismerhetd, szines jeleket haszndlunk a gyermekek személyes targyainak

megkiilonboztetésére.

3.9.3 Gyermekoltozok

Az 06ltozo1 faligjsagokon helyezziik el a neveléssel, gondozassal kapcsolatos aktualis
tajékoztatasokat €s az egyéb informaciokat. Pelenkdzo6 asztal, gyermekszék, pad, kényelmes
szivacsmatrac talalhato. A gyermekek valtoruhdja jellel ellatott szekrényekben helyezhetd el..
A gyermekek sajat ruhaban és kényelmes labbeliben tartozkodnak a bolcsdédében. Sziikség

esetén bolcsddei valtoruhat biztositunk. A kocsitaroloban helyezhetd el a babakocsik.

3.9.4 Jatszoudvarok

Egységenként tobb jatszd helyét alakitunk ki, az egyes jatékok funkcidjanak
megfelelden. Minden évszakban valtozatos mozgaslehetdségeket biztositunk a rogzitett és
mobil jatékokkal (maszokdk, labdak, futobiciklik, motorok, autok stb.), valamint az eldirt
szabvanynak megfeleld0 homokozoval. Nyaranta vizpermetezd lehetdséget biztositunk a
kicsiknek. A szabad levegdn valo alvasra egyeldre — jol arnyékolhato terasz hianydban — nincs
lehetdség a bolcsddében. A jatszokert elénye tovabba a gyermekek részére kialakitott

vizesblokk, ami nagyban eldsegiti a szobatisztasag alakuldsat.
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3.9.5. Jatékkészlet

A bolcsddei jatekkészlet Osszeallitasanal figyelembe vesszikk a pedagogiai és az
egészségligyl szempontokat, valamint a gyermekcsoport dsszetételét és 1étszamat. Fontosnak
tartjuk, hogy biztonsdgos kornyezetben, jO mindségli, korszerti jatékokkal ¢és
fejlesztdeszkozokkel jatszhassanak a gyerekek. Biztositjuk az anyag és a funkcid szerinti
valtozatossagot, tovabba a nemenkénti jatékokat. TOobbségében természetes alapanyagu és
természetes szinll jatékokat kindlunk fel a gyermekeknek., A jatékokat  funkcid szerint
csoportositjuk és gyermekmagassagban helyezziik el . Valtozatos eszkozoket kinalunk minden

tevékenységformahoz (utanzas, konstrualas, nagymozgas, manipulécio, szerepjaték stb.).

A csoport szobakat lehetdség szerint — a mddszertan altal elvart jatéktipusoknak
megfelelden rendezziik be. Idordl iddre otletes, hazilag készitett jatékokkal, hangszerekkel és
babokkal bdvitjiik a jatékkészletet. Az értelmi képességek fejlesztéséhez kiillonbozd logikai
jatékok (kirakok, dominok, puzzle-k) allnak rendelkezésre. Legalabb négy kiilonb6zo
¢épitdjatek talalhatdo minden csoportban, tipus szerint csoportositva, kosarakban elhelyezve.
Minden korcsoportban vannak ismeretadd és meséld képeskonyvek az aktuélis évszaknak,

iinnepnek megfelelden, illetve a mindennapi élethez kapcsoldddan, korcsoportonként.

Az alkototevékenységekhez folyamatosan biztositjuk a rajzpapirt, festéket temperat
ceruzat a zsirkrétat és a gyurmat, gyermekollot, szines papirokat. Konnyen formalhatd hazi
soliszt, gyurmat hasznalunk. Egyéb természetes anyagokkal és terményekkel egészitjiik ki a
jatékkészletet. Van lehetdség homokozasra, s6 homokozasra és vizezd jatékra. A
mozgastejlesztok (labda, ugralolabda, kisautd, forgofotel, trambulin, billendhinta, bébiforgo,
hempergésre alkalmas szivacs stb.) hasznélhatok a csoportszobdkban is. Néhany jaték és egyéb
eszk0z azonban csak szoros feliigyelettel hasznalhato. Ezeket magasabb helyre tessziik a
polcokon. Otthoni jatékokat, dtmeneti targyakat behozhatnak a gyerekek, s igényiik szerint
eldvehetik azokat. A bolcsddei jatékokat rendszeresen tisztitjuk és fertdtlenitjik. A

jatekkészletet folyamatosan bovitjiik és fejlesztjiik.

4. A bolcsodei gondozas-nevelés célja és az ellatottak kore és miikodése

4.1. Az ellatas igénybevételének modja

A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd — 20 hetes-3 éves
kort — gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozéasat és nevelését végzd intézmény.
Ha a gyermek a 3. évét betoltotte, a bolcsddei nevelési-gondozasi év végéig maradhat a

bolcsddében. A felvétel a sziild (torvényes képviseld) irasbeli kérelme alapjan torténik. A
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felvételi kérelem benytjtasa egész évben lehetséges. A megiiresedett helyekre folyamatosan
szoktatjuk be a gyerekeket, felvételi kérelem sorrendjének figyelembevételével. A bolcsddei
felvételek tovabbi részleteirdl a Felvételi Szabalyzata rendelkezik. A felvétel rendje

A felvételhez a 15/1998 NM 36 §-a alapjan ,,a keresdtevékenységet folytatdo vagy folytatni
kivano sziilé legkésobb a gyermek bolcsodei ellatasanak megkezdését megelozo két héttel
a bolcsodei ellatast nyujto intézménynek, szolgaltatonak munkaltatoi igazolast nyujt be,
vagy bemutatja a leendé munkaltatojanak igazoléasat arrol, hogy a sziil6 nala alkalmazéasban fog
allni, megjeldlve annak kezd6 idépontjat is.”

A téritési dijkedvezményekre jogositod igazoldsokat, nyilatkozatokat szintén az ellatés
megkezdése eldtt két héttel sziikséges benyujtani.

A bolcsddei ellatas megkezdésekor az intézmény megallapodast kot a sziilével, a
torvényes képviselovel az ellatas feltételeir6l. A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. tv. 42. § (1) bekezdése értelmében amennyiben a gyermek
nem érett az ovodai nevelésre, a 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig tovabb
gondozhaté a bolcsédében. A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését, gondozasat a
bolesddénk a gyermek 6. életévének betdltéséig biztosithatja.

Az intézmény szabad férOhely esetén a 1997. XXXI. tv. 94 § (5a) a) pontjaban
meghatarozottak szerint az orszag mas telepiilésérdl is fogadhat gyermekeket a nyilvantartasban

szereplO féréhelyszama legfeljebb 25%-ig.

Az intézményvezeto és az ellatast igénybe vevo személy torvényes képviseldoje
kozott 1étrejott Megallapodas az alabbiakat tartalmazza:

* agyermek és torvényes képviseldje személyazonositod adatait,

* az ellatas kezdetének idépontjat

* az intézményi ellatas idotartamat, (hatarozott vagy hatarozatlan iddtartam
megjelolését)

* az intézmény altal nyjtott szolgaltatdsok formajat, modjat, tartalmat,

* személyi téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkoz6 szabalyokat,

* intézményi jogviszony megszlinésének modjat,

* az ellatdsra jogosult gyermek torvényes képviseldje, illetve a fiatal felndtt
nyilatkozatat a 33. § (2) bekezdésében meghatarozott tajékoztatds megtorténtérdl.

» adatkezelési nyilatkozatot, panasztétel lehetdségét.
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4.2. A Bolcsode nyitvatartasi ideje

A Dbolesdédénk nyitvatartasi idejét a Fenntartd szabalyozza, figyelembe véve a
bolcsddébe jard gyermekek sziileinek igényeit, és a bolcsddei ellatds tapasztalatait. A napi
nyitvatartasi idd 11 ora, 6 — 17 6raig. Unnepnapokon és hivatalos munkasziineti napokon zarva
tartunk. Evente egy alkalommal, a Bolcsédék Napjanak tiszteletére (aprilis 21.) nevelésmentes

munkanapot szerveziink, az ellatast tigyelettel biztositjuk.

4.3. A Bolcsode mitkodése

Az Aranykapu Bolcsdde alapellatasként: a csaladban €16 gyermekek ¢letkornak
megfeleld nappali feliigyeletét, nevelését-gondozasat és étkezést nydjtunk azon gyermekek
szamara, akiknek sziilei, nevel6i munkavégzésiik, betegségiik, vagy egyéb elharithatatlan okok
miatt napkozbeni ellatasukrol gondoskodni nem tudnak.

Szolgaltatasként jatszohdzat, idOszakos gyermekfeliigyeletet, sziikség esetén

jatékkolcsonzést, illetve sziilécsoportos foglakozast tartunk.

4.4. A bolcsodei ellatas célja
* Abolcsddei ellatas legyen 0sszhangban a gyermekek sziikségleteivel.

* A gyermek harmonikus fejlédése érdekében jo egyiittmiikodést kell kialakitani a
sziilokkel.

*  Minden raszorul6 gyermek szaméra hozzaférhetd legyen a bolcsddei elhelyezés.
* A napkozbeni kisgyermekellatadsban a meglévd értékek megdrzése, a szakmai munka

tovabbfejlesztése és a csaladok igényeinek megfeleld 1j szolgéltatasok bevezetése.

* Az egészséges gondozasi elvek megvaldsitdsaval, a kisgyermekneveld segiti a
gyermekeket értd, mindenre nyitott, kiegyensulyozott, jatékaban elmélyiild, kreativ és
megfeleld onbizalommal rendelkezd egyéniséggé fejlodését.

* A bolesédei ellatds keretében a gyermek fizikai-és érzelmi biztonsdganak
megteremtésével odaforduld szeretettel, elfogadassal a gyermek kompetencidjanak
figyelembe vételével, tapasztalatszerzési lehetdség biztositasaval, viselkedési mintak

nyUjtasaval segiteni a harmonikus fejlodeést.

4.5. A legfontosabb nevelési feladatok
A bolcsddei ellatast nyujto intézmény az elsé gyermekintézmény a kisgyermekes csalad
¢letében. Jelentds szerepet tolt be és valosit meg a sziiléi kompetencia fejlesztésében a csalad

erésségeinek megismerésével, tdmogatasaval, a pozitivumok kiemelésével.
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A csaladi és a bolcsddei nevelés Osszhangja, a sziilok és a kisgyermeknevelok kozotti
egyenrangu, konstruktiv, kdlesonds bizalmon alapuld partneri kapcsolat elengedhetetlen feltétel

a kisgyermekek harmonikus fejlédéséhez.

A sziild nagymértékben tudja segiteni a kisgyermekneveldt a gyermek ismeretén alapuld
differencialt, egyéni bandsmod kialakitasaban, hiszen 6 ismeri a legjobban gyermekét.

Kozvetiteni tudja szokdsait, igényeit, szlikségleteit

4.6. Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

A kisgyermeknevelok feladata a gyermek fejlédésének nyomon kovetése,
dokumentélasa, timogatasa, a harmonikus testi és lelki fejlddéshez sziikséges egészséges €s
biztonsagos kornyezet megteremtése. A primer sziikségletek egyéni igények szerint vald
kielégitése, melyek a gondozési helyzetekben valosulnak meg. A rugalmas, a kisgyermek
¢letkorahoz, egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz igazod6 napirend biztositja az
¢letkornak megfeleld valtozatos és egészséges taplalkozast, a jaték, a mozgas, a szabad levegon
val6 aktiv tevékenység és a pihenés feltételeit.

Az egészséges életmod, az egészségnevelés érdekében torekedni kell az alapvetd kultar

higiénés szokésok kialakitasara.

Bolcs6dénkben egy minden igényt kielégit6, 20 négyzetméteres soszoba varja a

gyermekeket és sziileiket.

A terapids helyiségben megtalalhato a Pakisztanbdl szarmazd himalajai sotégla és az

Erdélybdl szarmazd parajdi kristalyso.

A soterapia elengedhetetlen eszkdze a soOgenerator. A sé aeroszol segitségével
szimulalhat6 egy helységben a természetes sobarlangok mikrokliméja. A s6generator a sot 1-5
mikron nagysagura Orli €s egy ventillator segitségével a s6szoba légterébe tereli. A soterapian
résztvevok belélegzik a levegd molekulaihoz tapadt pardnyi sészemcséket €s ezek eljutnak a

legkisebb horgdcskékig is.

A prevencios feladatok megvaldsitdsaba sziikség esetén specidlis szakemberek is
bevonhatok: gyermekorvos, dietetikus, gyogypedagogus, pszichologus, mentalhigiénés

szakember, gyermekfogszakorvos stb.
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4.7. Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése
A biztonsagot nyujté neveldi magatartas magaban foglalja a kisgyermeknevel6 érzelmi
elérhetGségét és hitelességét, az érzelmek kifejezésére valdo 0sztonzést, a pozitiv és biztatd

iizenetek rendszeres kozvetitését, a vilagos elvarasok és hatarok megfogalmazasat.

A kisgyermek bolcsddei ellatast nyujtod intézménybe torténd keriilése tobb lehetéséget
teremt a tarsas kapcsolatok megtapasztaldsara. Az egyiittlét helyzetei az én érvényesités, a
tolerancia, az empatia gyakorlasanak szinterei, amelyek hozzajarulnak az érzelmi és tarsas

kompetenciak fejlesztéséhez.

Torekedni kell az egylittélés szabalyainak elfogadtatdsara, a masik iranti nyitottsag
megorzésére. A kisgyermekneveld feladata a kisgyermek beszédkedvének felélesztése,
beszédkészségének fejlesztése érdekében az ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kdrnyezet
biztositdsa. A bolcsddei nevelés-gondozds minden helyzetében, mondokak, énekek, versek,

mesék kozvetitésével.

A sajatos nevelési igényli és a hatranyos helyzetli gyermekek tarsas és érzelmi
kompetencidinak fejlesztésére kiilonds figyelmet kell forditani, sziikség esetén szakemberek
bevonasaval.

4.8. A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

A kisgyermek érdeklddésének erdsitése a jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulas
lehetdségeinek megteremtése a kisgyermekneveld aktiv részvételével és a megfeleld kornyezet
kialakitasaval torténik. A bolcsédei nevelés-gondozas helyzeteiben a kisgyermekneveld
ismeretet nyujt,magyarazataival segiti a t4jékozodast, a tapasztalatok ¢és ¢€lmények

feldolgozasat.

A kisgyermek igényeihez igazodd kozos tevékenység soran szerepet kap az élmények,
viselkedési és helyzetmegolddsi mintdk nyujtasa, az 0nalldo probalkozéas és a kreativitas
tdmogatdsa. Az 6nallo valasztas és a dontési képesség kialakulasat segiti a batoritd, 6sztonzd

neveldi magatartas.

4.9. A nevelés -gondozas célja
» A szakszer( ellatas szinvonaldnak emelése.
* Megtervezni a mindségi nevelés-gondozéas folyamatat, mindig szem el6tt tartva a
gyermekek egyenkénti fejlodését a folyamatossag és a fokozatossag elvének
betartasaval.

* Fontos a bolcsddei funkciok rugalmassa tétele és az igényekhez valé alkalmazkodas.

* A gondozas alapja, feltétele a nevelésnek, ill. a nevelés hatékonysaganak.
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5. A bolcsodei nevelés megvalositasanak sajatos feltételei, a csaladok tamogatasanak

modszerei és lehetoségei

A bolcsddei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egylitt, azt kiegészitve szolgalja a
gyermek fejlodését. A csaladi és a bolcsddei nevelés-gondozas Osszhangja, a sziilok és a
kisgyermeknevelOk kozotti partneri kapcsolat kialakitasa elengedhetetlen feltétele a gyermekek
harmonikus fejlodésének. A sziild ismeri legjobban a gyermekét, igy kozvetiteni tudja szokasait,
igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel a kisgyermekneveldt a gyermek ismeretén
alapul6 differencidlt, egyéni bandsmod kialakitdsaban. A kisgyermekneveld pedig, mint
szakember, szaktudasaval, tapasztalataival tudja segiteni a sziil6t gyermeke nevelésében.

A korrekt partneri egyiittmiikodés feltétele a kdlcsonds bizalom, az dszinteség, a hitelesség,

elfogadas kompetencia hatarok tiszteletében tartasa

5.1. Sziilével torténo kapcsolattartas formai

A megkozelités szem eldtt tartja a csaladi nevelés elsddlegességét, a bolesddei ellatds csaladi
nevelésre vald épiilését. A kapcsolattartdsnak tijékoztatasnak, tobb formdja van, mivel
mindegyik mas-mas szerepet tolt be, a cél minél tobbet alkalmazni beldle. A formdk a

kovetkezok:

* beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor,
* sziiloi értekezlet,

* sziil6csoportos beszélgetés,

* {izeno fiizet,

* hirdeto tabla, indirekt médon

* nyilt napok,

* szervezett programok

* telefon

» fogado ora eldre egyeztetett iddpontban

5.2. Csaladlatogatas
A Bolcsdde és a sziilok kozti kapcesolattartas egyik fontos eleme a csaladlatogatas. Ez a
modszer szolgalja a bizalmasabb kapcsolat kialakitasat, a gyermek csalddi kornyezetének,

szokasainak jobb megismeréseét.
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A csaladlatogatas ad lehetdséget a gyermekkel torténd megismerkedésre. Kozvetlen
modon beszélhetd meg a sziilovel a gyermekkel kapcsolatos nevelési kérdések, egészségiigyi
problémak. Képet kapunk a gyermek csaladban elfoglalt helyérdl, szokésair6l, sok olyan
koriilményrdl, amely a gyermek érdeklodését, értelmi fejlodését befolyasolja. Amennyiben a
szilé elzarkozik a csaladlatogatds lehetdsége eldl, tiszteletben tartjuk a sziild dontését. A
csaladlatogatas idejét a gyermek torzslapjan és a csoportnaploban irdsban rogzitjik. A

csaladlatogatas szervezési modjai

» Felvételi beszélgetés
* Elozetes egyeztetés utan a legkedvezobb idépont kijelolése
» Célszerli a beszoktatas eldtt lebonyolitani

* FElso latogatasra a kisgyermeknevel6 apro figyelmességgel késziil
* A latogatas ne legyen hosszu
* A gyermekkel kapcsolatos kérdések legyenek tapintatosak

A kisgvermekneveld magatartisa a csaladlatogatas alatt:

* A csaladlatogatidson hivatasanak megfelelden viselkedjen
* A sziilék felé hitelesen képviselje azt, hogy a csalddlatogatas eldnyds a gyermek

szempontjabol.

» Tartsa be a kisgyermekneveld a kérdezés, hallgatas és elfogadas miivészetére vonatkozo
szabalyokat

«  Erdeklédését nyitottsag jellemezze

* Visszajelzése legyen Oszinte, meggy6z0, segitOkész.

Célzott beszélgetés a sziildvel:

* Az ¢ébredés koriilményei

* Az étkezések tapasztalatai

* A gyermek étrendje, ezzel kapcsolatos problémak

* Milyen a gyermek hangulata, tevékenysége, mennyire 4llando, és mitdl valtozik meg

* Mivel tolti a gyermek napja nagy részét

* A gyermek 0ndllosdganak szintje, napirendje

* A gyermekre jellemz0 egyéni igények, sajatossagok, szokéasok (étkezés, szobatisztasag,
alvas, jaték)

* A szabadban val6 tartozkodés szokasai, lehetdségei

» FElalvasi szertartasok, szokasok, megoldasra varo nehézségek

* A gyermek életében tortént kisebb-nagyobb valtozasok

» Jatékhoz valo fokozott kotddése

* A gyermek megnyugtatisara szolgalo ritudlék megismerése
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» kotédésre iranyuld kérdések

5.3. Beszoktatas (adaptacioé — sziilovel torténé fokozatos beszoktatas)

A sziildvel torténd fokozatos beszoktatds modszerének bevezetése a bolesddei
nevelégondozd munka egyik fontos feladatat, a csaladdal valo egylittmiikodést helyezi
elotérbe. Az anya, vagy apa jelenléte biztonsagot ad a kisgyermeknek, és megkdnnyiti az j
helyzethez valo alkalmazkodasat. Lehetdleg arra toreksziink, hogy egy adott idoben egy
gyermek keriiljon beszoktatasra egy kisgyermeknevel6hoz. A bolcsddei adaptaciot
modszertani levél dolgozta ki, melynek ajanlasait bolesédénkben alkalmazzuk. Ez megfelel a”

Nyitott bolcséde” programunknak is.

5.4. ,Sajat kisgyermeknevel6” rendszer

A ,sajat kisgyermekneveld” rendszer a személyi allanddsag elvén nyugszik, a gyermek
érzelmi kotddésének, biztonsdganak zdloga. A kisgyermekneveld személye az egyik
legfontosabb tényezd a nevelés-gondozas folyamatdban. Ezen feliil 6 kiséri figyelemmel a
hozza tartoz6 gyermek fejlodését, vezeti a feljegyzéseket, torzslapjat, naplojat, ¢ tartja szamon
az Ujabb fejlodési allomasokat. A kisgyermekneveld maximalis idejét elsdsorban a ,,sajat”
gyermekei gondozdsara, nevelésére forditja. A ,sajat kisgyermekneveld” szoktatja be a
gyermeket a bolcsddébe €s bolcsodébe jaras egész idotartama alatt 6 a kisgyermekneveldje

(felmendrendszer).

5.5. Gyermekcsoportok szervezése

A gyermekcsoportok 1étszdmat a 15/1998 (IV.30.)NM. rendelet 41. §-a szabalyozza. A
bolcsddei gyermekcesoport elfogadott 1étszama 12-14 £6. Ha ennél tobb a gyermek, nagyobb a
zaj a csoportban, valosziniisithetden nagyobb a konfliktus, megterhelhetdbb az alkalmazkodas
a gyermekek szamara, kevesebb a lehetdség az egyéni banasmodra. Egy kisgyermekneveld

maximum 7 gyermeket lathat el.

5.6. Sajatos nevelési igényi gyermek felvétele, ellatasa

Bolcsédénkben felvallaljuk masként fejlédd, sajatos nevelési igényli gyermekek
gondozédsat, nevelését egészséges gyermekcsoportba integralva. Gondozasba és
jatéktevékenységbe agyazottan segitjiik a habilitaciot. Az egészséges gyermekcsoport segiti a
fogyatékos gyermek korai rehabilitaciojat €s ugyanakkor kialakul az egészséges gyermekben is
sériilt tarsa megértésének €s segitésének igénye. A gyermek felvétele gondos eldkészitést,
sz¢leskorl tdjékoztatast igényel a szakemberek, a kisgyermekneveldk és a sziilok korében.
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A vérosban miikodé Pedagogiai Szakszolgéalat szakemberei latjak el a gyermekek
fejlesztését.

A sajatos nevelési igényli gyermeket is ellatd bolcsddei csoportban, ha egy sajatos
nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb
tizenegy gyermek, ha kettd sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre és gondozasra
jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb tiz gyermek nevelhetd, gondozhatd. Amennyiben a
sajatos nevelési igény megallapitdsa a nevelési év kozben torténik, abban az esetben a

csoportlétszam a nevelési év végéig tulléphetd.

5.7. A napirend

A nevelés egyik része, feltétele az ¢életrend kialakitasa. A kisgyermek napjanak tudatos
megtervezése, az egymast kdvetd események, azok sorrendjének megszervezése €s idétartamuk
meghatarozasa, betartdsa. A Bolcs6dének egy iddben tobb gyermek sziikségleteit kell
kielégitenie, ez komoly szakmai tudast kdvetel a kisgyermeknevel6tdl. A napirend korhoz kotott
¢s ¢évszakonként valtozik. A technikai dolgozok munkdja is rugalmasan a csoportok
napirendjéhez alkalmazkodik.

A megfelel6 napirend kialakitasaval, a gondozési folyamat jo technikai kivitelezésével
csokkentjiik azokat a nehézségeket, amelyekkel a bolesédébe keriil gyermek talalkozhat.
A folyamatos napirend oOrara torténd kidolgozdsa a kisgyermeknevelok aktiv

részvételével tortént.

Miért van sziikség napirendre?

A gvermek szempontjabol:

*  Megkonnyiti a kisgyermek szadmara a beszokést, az alkalmazkodast, az iddbeni
tajékozodast.

* Fokozza a biztonsagérzetét és a nyugalmat.

* Lehetdve teszi az egymashoz kapcsolodo események eldre 1atasat.

» Aktivitasi és 6nallosagi lehetdséget ad.

* A jol szervezett napirend altal minimalisra csokken a varakozasi ido.

A kisgyermeknevelO szempontjabol:

* Akisgyermekneveld figyelni tud az egyéni igényekre.
* A rendszer és attekinthetdség rugalmassagot is enged. Csokkennek a fegyelmezési,
tiltasi helyzetek.

Napirendet befolyasold tényezok:

» gyermeklétszam, korosztaly, fejlettség
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» ¢vszak, id6jaras, a gyermekotthoni életritmusa

A bolesddeil dajka feladata a napirend megvaldsulasaban

e Bevonhat6 gyermekfeliigyeletnél, de csak feliigyeletre

o Targyi kellékek kikészitése

o Ftel szallitasa

e Szennyes edény kivitele,

o Agyak elkészitése, elrakasa

e Annyi id6t t6ltson a szobdban, amennyi a segités miatt sziikséges
e Barmikor elérhet6 legyen a napirend folyamatossaga érdekében
Technikai dolgozo

o felelds az intézmény tisztantartdsa

e talald edények kisétkezések mosogatasa

o Textilia, mosasba adasa, ill. a tiszta bekészitése

5.8.0sszevont sziil6i értekezlet
Evente két alkalommal tartunk, az intézményvezeté iranyitasaval. Ekkor az intézmény

bemutatasara, programok ismertetésére, valamint fontos informaciok atadasara kertl sor (pl.

miikodés, feladatellatas).

5.9.Sziilocsoportos beszélgetések
Evente tbb alkalommal, a kisgyermeknevelék altal vezetett beszélgetés egy-egy

nevelési témarol, vagy aktualis problémardl.

5.10.K6zos programok

Unnepeink egy részét (Mikulas, Kardcsony, Farsang, Hiisvét) a magyar népszokasok
apolasa hatja at. Mikuldsnapon ¢€s farsangkor zenés déleldttoket szerveziink. Hagyomanyaink
kozott van az Anyadk napja, a Gyermeknap, a gyermekek sziiletésnapjanak, névnapjanak
megiinneplése. A Gyermeknapot csaladi nap keretében iinnepeljilk. A csoportok a sajat
munkaterviik alapjan dolgoznak. A mindenkori nevelési év programterve tartalmazza az

aktualis programok havonkénti lebontasat.

5.11 Intézményiinkben vezetett dokumentacio

A bolesddénk a gyermekek fejlodésérdl és a csoportok miikodésérdl tajékozddas
céljabol, az egyes modszertani javaslatokban megfogalmazottak alapjan dokumentéciot vezet.
A dokumenticio vezetése, az abban szerepld adatok, informaciok felhasznédldsa a magas

szinvonalu nevelés-gondozas biztositasanak, a gyermekek fejlodésének eldsegitése érdekében
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torténik és nem a gyermekek mindsitését szolgdlja. A dokumentacid vezetésénél fontos
szempontnak tartjuk a targyszerliséget, a hitelességet, az arnyaltsagot, a rendszerességet, ill. a
folyamatossagot. A dokumentacié vezetéséhez felvételkor kérjiik a sziilok hozzajarulasat, és
tajékoztatjuk Oket, hogy kérésiikre barmikor betekintést nyerhetnek gyermekiik fejlodésének
irasban rogzitett menetébe. A dokumentacio vezetésénél €s Orzésénél a személyiségi jogokat
figyelembe vessziikk, a dokumentumokat elzart helyen tartjuk. Figyelembe vessziik az

Adatvédelmi szabalyozas torvényét.

Fejlodési dokumentacio

Felvételkor az intézményvezetd tolti ki, a szililokkel folytatott egyéni beszélgetés

alapjan. Ezt kdvetden a kisgyermekneveldk vezetik a ,,sajat” gyermekeikrol.
Fejlodési naplo
A kisgyermekneveldk feljegyzést készitenek a csaladlatogatdsrol ¢és a
beszoktatasrol. Szakmai utmutatd alapjan egyéves kor utdn haromhavi
rendszerességgel irnak a gyermek érzelmi, értelmi, testi és szocialis fejlodésérdl, a
valtozasokrol.
Csaladi fiizet
A modszertani ajanlasok alapjan a ,,sajat” kisgyermeknevel6 3 havonta levél formajaban
tdjékoztatja a sziiloket a gyermek fejlodésérdl, illetve a bolesddei eseményekrol. A
gyermek kozérzetében bekovetkezett valtozdsokat — amennyiben betegségre utalod
jeleket tapasztalunk — a szobeli kommunikéacio mellett szintén rogzitjiik az csaladi

fiizetben.

Csoportnaplo

A csoportnapldo a gyermekcsoport életének naponkénti rogzitésére szolgal. A
csoportnaplét az adott csoport kisgyermekneveldi vezetik. A csoportnaplo
tartalmazza a jelenlévok nevét, adatait beszoktatas kezdetét -végét. Az aktudlis, napi
eseményeket, a szakmai tevékenységeket és az aznapi egyéb kezdeményezéseket.
Napirendet munkatervet.
Napi jelenléti kimutatas, TAJ- alapua kozponti nyilvantartas (KENYSZI)

= Aboélcsddét ténylegesen igény bevevo gyermekek 1étszamat név szerint minden nap
jelenteni kell a Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgéltatast Igénybe
vevokrdl elektronikus nyilvantartasi rendszerbe. A rendszer biztonsagat szolgalja,
hogy csak az tud az Igénybe vevdi nyilvantartdsba belépni, aki tigyfélkapus

regisztracioval rendelkezik.
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* Intézményilinkben 2 fének van jogosultsaga: a vezetének és a , helyettesének.
Jogszabaly szerint a napi jelentést az igénybevételt kovetd munkanap 24 oraig lehet
berdgziteni. Amennyiben zéarva tart a bolcsode €s az adatszolgaltatd nem 1ép be a
KENYSZI-be, akkor a rendszer érzékeli és azokra a napokra hidnyzonak veszi
azokat a gyermekeket, akiket korabban felvittek az adattdrzsbe. A szolgaltatdst nem

nyujtd napokon nem kell naponta jelenteni a hianyzodkat.

A jelentési kotelezettséggel kapcsolatos feladatok

= Anapi jelenléteket a bolcséde vezetdje az intézményben rendszeresitett napi jelentd
lapon rogziti, vezetd hidnyzasa esetén a napi jelentd lap kitdltését, az altala
megbizott kisgyermekneveld végzi.

= A napi elektronikus jelentés a bolcsdde vezetdjének a feleldssége A bodlcsédés
gyermek jogviszonyanak megsziinésekor, a megsziinés napjan, az intézmény

vezetdje koteles az elektronikus rendszerben rogziteni.

Etkezési nyilvantartas

= Az étkezésben résztvevd gyermekekrdl naponta nyilvantartast vezetiink.

5.12. Dokumentacio ismertetése

A sziilok és mas érdeklddok a bolcsdde helyi szakmai programjardl, szervezeti €s
miikddési szabalyzatarol, valamint a héazirendjérdl a bdlcséde vezetdjétdl, ill. helyettesétdl
kérhetnek tajékoztatast. Az intézmény szakmai programja nyilvanos, minden érdekl6do
szamara elérhetd, megtekinthetd. A héazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek
(sziil6knek, az intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie. A hazirend egy-egy példanyat
a bolcsodébe torténd beiratkozaskor a sziilo részére at kell adni, valamint a nevelési év elso

sziil6i értekezletén valamennyi bolcsddei csoportban ismertetni kell.

A szil6 kérésére a bolcsddei dokumentumokat minden kisgyermekneveld koteles kozre
adni. Az SZMSZ a Bolcséde Szakmai Programjat €és a Hazirendet az intézmény honlapjan is

nyilvanossagra kell hozni.

5.13. Adatkezelés, adatvédelem

A boleséde munkatarsainak tudomdsara jutott adatok és tények nyilvantartasara és

kezelésére, valamint az altaluk adott informacidk és adatok védelmére a személyes adatok
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védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagéardl szolo 1992. évi LXIII. torvény, a
gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény, valamint a
szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi II1. torvény és a 2011. évi CXII.
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni. A bdlcséde vezetdje és a munkatarsai kotelesek

gondoskodni az illetéktelenek €s mas személyekre nem tartozé adatok megdrzésérol
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6. A bolcsodei nevelés -gondozas alapelvei

A gyermek nevelése elsésorban a csalad joga és kotelessége. A bolcsdde a csaladi
nevelés mellett vesz részt a gyermekek gondozasaban nevelésében.

Fontosnak tartjuk, hogy boldog gyermekeket neveljlink, akik tudnak viddman jatszani,
felszabadultan 6riilni, tevékenykedni, hatalmas mozgasigényiiket kielégiteni. Erdeklédnek,
kivancsiak, szeretnének minél tobbet megtudni az dket koriilvevd vilagbol. Tevékenységiikben
hasznaljak fel tapasztalataikat. Szokincsiik gyarapodjon, beszédkészségiik folyamatosan
fejlodjon.

Tanuljanak meg 6nélloan 6ltozkodni, kulturaltan étkezni, tisztalkodni stb. Mindehhez
keretet ad a gyermek kordhoz és fejlettségéhez, egyéni sziikségleteihez igazodd rugalmas
bolesddei napirend, mely figyelembe veszi a csalad szokésait is.

A zokkendmentes munkihoz nélkiilozhetetlen a bolcsédében a nevelés-gondozas

egységének, elvének betartasa.

6.1. A csalad rendszerszemléletii megkozelitése

A csalad rendszerszemléletli megkozelitése értelmében a bolcsddei nevelésben elsddleges
szempont a csalad miikodésének megismerése, megértése. A rendszerszemlélet Iényege, olyan
komplex latdsmod alkalmazasa, amely nem csak a kisgyermeket, hanem a csaladot is
kiindulopontnak tekinti. Az interakcids mintdkat a kisgyermek visszatiikrozi, ezaltal képet
kaphatunk a csalad erdsségeirdl és gyengeségeirdl. Az erésségek hangstlyozasa altal a

szakember hozz4jarulhat a csalad €életmindségének javitasdhoz.

6.2. A koragyermekkori intervencios szemlélet befogadasa
A kisgyermeknevel6 meleg, szeretetteljes odafordulassal, a gyermek életkori- és egyéni
sajatossagait, fejlettségét, pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat, hangulatat figyelembe véve

segiti a gyermek fejlodését.
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6.3. A csaladi nevelés elsodleges tisztelete

A kisgyermek nevelése a csalad joga és kotelessége. A bolcsddei ellatast nyujtd
intézmény, szolgaltato a csaladi nevelés értékeit, hagyomanyait és szokasait tiszteletben tartva
¢€s azokat erdsitve vesz részt a gyermekek nevelésében. Mindezek értelmében fontos a sziilok
szamara lehetévé tenni a tevékeny, kiilonbozd szinteken és modokon megvalosuld

bekapcsolddast a bolcsddei ellatast nyujtod intézmény, szolgaltato életébe.

6.4. A kisgyermeki személyiség tiszteletének elve
A gyermekek ellatdsa kapcsan tiszteletben tartjuk az emberi jogokat, alapvetd
szabadsagjogokat. A nevelés-gondozas sordn a személyes- €s kognitiv kompetencidk fejlodését

segitjiik, a gyermeket megilletd kiilonleges védelem biztositasaval

6.5.A kisgyermekneveld személyiségének meghatarozo szerepe

A bolcsddei nevelésben a korosztaly é€letkori sajatossagaibol adoddéan meghatarozo a
kisgyermekneveld szerepe, aki személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre és a csaladra. A
feladatok szinvonalas megvaldsitasara megfelel6 szakmai kompetencidval és identitassal, kell6
Onismerettel, magas szintli tarsas készségekkel bird szakember képes. Ebbdl adoddan a
kisgyermekneveld felelds a szakmai tuddsa szinten tartasaért, gyarapitasaért, szakmai

kompetenciai fejlesztéséért.

6.6. A biztonsag és a stabilitas megteremtése
Mind a személyi, mind a targyi kornyezet allanddsaga, a gyermek személyi- és targyi
kornyezetének allandosaga, sajat kisgyermekneveld rendszer, felmendrendszer, csoport- és

helyallandosaga noveli az érzelmi biztonsagot.

6.7. A fokozatossag megvaldsitas elve
A gyermek alkalmazkodoképességének fokozatos terhelése segiti a valtozasok

elfogadésat, az Gj megismerését, a szokasok kialakulasat

6.8. Egyéni banasmod érvényesitése

A kisgyermek fejlédéséhez alapveto feltétel a kisgyermekneveld elfogadd, empatikus,
hiteles nevel6i magatartdsa. A bolcsédei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek
spontan érésének, egyéni fejlddésének ilitemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat,
kompetencidjat, nemzetiségi/etnikai, kulturdlis és vallasi hovatartozasat. A fejloddés iitemét

mindig magéhoz a gyermekhez viszonyitva kell megitélni. Minden 0j fejlédési allomasnak
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kiindulopontja maga a gyermek. Ezért fontos, hogy a bolcsddei ellatast nyajtod intézménybe,
szolgaltatohoz jar6 kisgyermekek mindegyike egyéni sziikségleteihez igazodd mértékben

részesiiljon érzelmi biztonsagot nytjtdé gondoskodasban €s timogatasban

6.9. Gondozasi helyzetek kiemelt jelentosége

A gondozasi helyzetek a kisgyermeknevel0 €s a kisgyermek interakcidjanak bensdséges,
intim helyzetei.

A gondozasi helyzetek megvaldsuldsa sordan a nevelésnek és a gondozasnak
elvalaszthatatlan egységet kell alkotnia. A gondozas minden helyzetében nevelés folyik, a
nevelés helyzetei, lehetéségei nem korlatozodhatnak a gondozési helyzetekre. A fiziologias
sziikségletek kielégitése megteremti a magasabb rendii sziikségletek kielégitésének feltételeit.
A professzionalis gondozas, hozzajarul a személyes kapcsolatok pozitiv alakuldsahoz és a

nevelési feladatok megvalosulasanak egyik kiemelt szintere.

6.10. A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa

A biztonsagos és tevékenységre motivald kornyezet megteremtése, a probalkozasokhoz
elegendd 1dO biztositasa, a gyermek 0sztonzése, megnyilvanuldsainak elismerd, timogatd, az
igényekhez igazodo segitése, a gyermek felé iranyuld szeretet, elfogadéas €s empatia fokozzak

az aktivitast és az 6nallosag iranti vagyat.
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7. A bolcsodei nevelés-gondozas fobb helyzetei

A bdlcsddei élet legyen élvezetes, részvételre motivalo és kielégitd tanulasi élményeket
biztositd, tarsas kdzegben zajlo, interakcidt 0sztonzd. A gyermekek szdmara biztositani kell,
hogy koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleléen vegyenek részt az egyes ¢lethelyzetek,
tevékenységek elokészitésében.

Valamennyi tevékenység, ¢lethelyzet alakitdsanak modszertani alapja a gyermek pozitiv
onértékelésének erdsitése és a kiilonbozo faji, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi, valamint fizikai
¢s mentalis képességbeli kiilonbozdségek tiszteletének kialakitdsa. A gondozds és a jaték

bolcsédénkben egyenrangtian fontos élethelyzet.

7.1. A gondozas
Bensdséges interakcidos helyzet a kisgyermekneveld és gyermek kozott, melynek
elsddleges célja a gyermek testi sziikségleteinek kielégitése.

A szocialis kompetencia kialakuldsanak egyik feltétele, hogy a gyermek csecsemdkortol
kezdve aktivan részt vehessen a gondozasi helyzetekben, lehetdsége legyen ugy probalkozni,
hogy kozben érzi a kisgyermekneveld figyelmét, biztatasat, tamogatd segitségét. Sikeres
probalkozasait a felndtt megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza (ez ndveli az egyiittmiikodési
kedvet), a sikertelenségért viszont nem kap elmarasztalast. Lényeges az elegendd 1d6
biztositasa, mivel az egyes mozzanatok megtanulasa hosszi gyakorlést igényel. A felnéttel valo
kommunikéacid érzelmi toltése, a kisgyermekneveldnek a gyermekrdl adott jelzései kihatnak az
onelfogadasra, a személyiség egészséges alakuladsara.

A pelenkds gyermekeknél egyszer haszndlatos sajat, otthonrdl hozott pelenkat
hasznalunk. A pelenkat naponta tobbszor kicseréljiik. Reggelente sziikség szerint, ebéd elott és
alvas utan pedig minden pelenkas gyermeket tisztaba tesziink. A székletes gyermek pelenkdjat
azonnal kicseréljiik. Az 6nalloan, stabilan allo gyermeket allva pelenkazzuk (a neveld kisszéken
iil). Az allva pelenkazas eldnyei: konnyebb a kapcsolattartas €s a szemkontaktus: a gyermek
latja, hogy mi torténik. Nagyobb biztonsagban érzi magat, egylittmiikddik, aktivan részt vesz a
gondozésban: fogja a ruhat, terpeszti a 1abat, huizza, a nadragjat stb. Torlékenddk helyett a
lemosast részesitjiik eldnyben. A vizeletes gyermeket is ajanlatos folyovizzel lemosni, mert az
tisztabb, kellemesebb komfortérzést ad. A lemosas eldtt lehetdséget adunk a vizzel valo
ismerkedésre, ha sziikséges, feloldjuk a viztdl valo félelmet. Az otthon bilit hasznal6é gyermek

a bolcsddében lehetdséget kap a testi adottsdgaihoz igazodd wc hasznélatara. Ha sziikséges,
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dobogot tesziink a vécé elé. A fitlknak is ajanljuk a vécépapir hasznalatat. A székletes gyermek
torlése minden esetben a kisgyermekneveld feladata.

A szobatisztasag fontos allomas a gyermek szocidlis fejlodésében. Kialakuldsat nem
fejlettség, valamint az egylittmiikodési készség alapjan elébb-utobb minden gyermek

szobatiszta lesz.
Testapolas

Kornyezetiink ¢és testiink tisztasdga nem csupan elégedettséget ¢€s kellemes
komfortérzést ad, hanem a betegségek megeldzésében is fontos szerepet jatszik. Az alapvetd
tisztasagi szokasok kialakitdsat mar kisgyermekkorban el kell kezdeni. A bolcsdédébe
érkezéskor, a csoportszobaba I1épést megeldzden a gyermekek a sziilok feliigyelete mellett
mosnak kezet. Valamint napkozben, minden egyes pelenkacsere, WC hasznalat utdn a
kisgyermekndvel. Jaték és alkoto tevékenységek soran is bepiszkolodhat a gyermek keze, igy
ehhez kapcsoldododan, sziikség szerint torténik a kézmosds. Fontos feladatunk a helyes
technikaval végzett kézmosas megtanitasa. Arcot akkor mosunk, ha az maszatos. A kézmosast
¢s a torolkozést személyes példaadassal segitjiik.

A tiikor eldtt torténd fésiilkodés nemcsak a mozdulatok gyakorlasa, de a testséma
kialakuldsa, a sajat test megismerése szempontjabol is fontos. Ezért hasznalunk bolcsédénkben
nagy, egész alakot lattatod tiikkroket. Megtanitjuk a helyes orrfajast, valamint a zsebkendd
higiénikus hasznalatat. Fontosnak tartjuk, hogy a gyermek ruhézata izléses, tiszta, praktikus és
kényelmes legyen, labbelijiik pedig ortopédiai szempontokbol egészséges: tartsa a bokat, emelje
a talpboltozatot. A ruhédzat tegye lehetévé az 6nalld, szabad mozgast, az 6nfeledt jatékot, segitse
elé a szobatisztasdg kialakulasat. A gyermek szdmara elegendd id6t biztositunk az 6nalld
oltozésre és a vetkézésre. Minden alkalommal, figyelemmel kisérjiik e tevékenységét, igy

elkeriiljiik, hogy a ruhat és a cip6t rosszul vegye fel, s ezért elmenjen a kedve az 61tdzéstol.

Az oltozkodéssel az esztétikai érzéket €s az igényességet is fejlesztjiilk. A gombolast, flizést,
kapcsolast a gyermek jatékeszkozokkel is gyakorolhatja.

A testapolassal kapcsolatos szokasalakitast kovetkezetesen végezziik. Célunk, hogy a
gyermekben kialakuljon az igény, €s szokasava valjon a tisztalkodas, a fésiilkodés, a fogapolas,

valamint a rendezett 61tozék viselése.

Etkeztetés

Az egészséges ¢letmddra valo nevelés szerves része az egészséges taplalkozas. Fontos
feladatunk a gyermekek taplalasa, az 6nallo, tiszta étkezés tanitasa, a helyes étkezési szokasok

kialakitasa. Célunk, hogy a gyermekek 6rommel és jo étvaggyal fogyasszak el az ételt. A
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gyermekek koruk és fejlettségiik szerint (0lben vagy asztalnal iilve), gondozasi sorrendben

étkeznek.

Minden esetben tekintetbe vessziik az egyéni tempot €s az egyéni sziikségleteket. Az
étkezések azonos idében, kulturdlt koriilmények kozott, derlis 1égkorben zajlanak. Az ételt a
kisgyermekneveld — miel6tt odaadja — megkostolja, néhany szoban ismeretet nyujt az ételrdl a

gyerekek szamara.

A gyermekek jatékhelyzetbdl érkeznek az asztalhoz, €s a sajat helytikre lilnek.
Igyeksziink minimalisra csokkenteni a szamukra farasztd varakozasi id6t. A kisgyermekneveld
személyre szoloan, asztalonként terit €s talal. Az egyiittmiikodési szandék szerint bevonja a
gyermekeket ebbe a folyamatba. (Nagyobbak segithetnek szalvétat kirakni az asztalra.). Az
étkezOk mellett {ilve biztositja a nyugodt, zavartalan étkezést. A helyes étkezési és taplalkozasi
szokasok kialakitasara (példaul az alapos ragasra, a gylimolcsok €és zoldségek fogyasztisara)
kiilonosen nagy hangsulyt helyeziink. Az 1j izeket, az 0j ételeket fokozatosan vezetjiik be. A
gyermekeket 6sztondzziik, de nem kényszeritjiik az étel elfogyasztasara. Fontosnak tartjuk az
informaciocserét a sziilokkel a gyermek étkezési szokésairdl. Az egyéni dokumenticidba

feljegyzéseket készitlink az étkezésrol.

A pihenés és az alvas biztositasa

A gyermekek akkor jatszanak onfeledten, akkor vesznek részt szivesen a gondozésban,
ha egyéni igény szerint megfeleld 1d6t és lehetdséget biztositunk a pihenésiikre és az alvasukra.
Gyermekheverdn, puha sarokban, kuckoban pihenhetnek. Az alvashoz optimalis feltételek
(atszelldztetett szoba, csend, nyugalom, kényelmes fekhely és ruhazat, 4lland6 hely, dtmeneti
targy) sziikségesek. Egyéni bandsmoddal, testkozelséggel, simogatassal, halk énekkel, mesével
segitjiik az elalvast. A félrenyelés veszélye miatt nem adunk cumisiivegben folyadékot a fekvd
gyermeknek. Az ébredés utan lehetdség van csendes jatékra, s tigyeliink arra is, hogy a korabban

¢breddk ne zavarjak meg tarsaik alvasat.

7.2 A jatéktevékenység

A kisgyermek f6 és alapvetd tevékenysége. A gondozési miiveleteken kiviil minden
szabad idejiiket jatékkal toltik, itt dolgozzak fel az 1j ismereteket. A jaték legfontosabb
jellemzdje az 6romérzet, amelyet pozitiv emdciok kisérnek. Hagyni kell, hogy a gyermekek
onmaguk fedezzék fel a jatéktargyakban rejld lehetdségeket. A bolesddés korosztaly jatékaban

,minden lehetséges”, a jatéktargyak a kiilonb6zd szitudcidkhoz alkalmazkodnak, igy
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funkcidjuk is valtozd. A jaték, mint alaptevékenység, egyuttal a fejlesztés eszkdze is, mert a
jaték révén fejlédnek kognitiv és pszichikus képességei, személyiségének jellemz6 vonasai.

A vers, mese, mondokak, azok ritmusa, képeskonyv nézegetése, a kisgyermek érzelmi,
értelmi- (ezen beliil beszéd, gondoskodas, emlékezet, képzelet), és szocidlis fejlodését segitik
eld.

Cél: a jatékeszkozok, a hely, az idd, nyugodt 1égkor és a feliigyelet biztositott legyen. A
jatékkészletek az egészségiigyi, pedagogiai és szakmai szabvanynak megfeleljenek. Az igényes
jatékok a korcsoportnak mindségileg, ¢és mennyiségileg is megfeleloek legyenek. A
jatékeszkozok allapotat ellendrizni kell a balesetek megelozése érdekében. Az észlelt

hianyossagokat meg kell sziintetni.

A nyugodt jaték jellemzoi

e kellemes légkor o megfeleld csoport 1étszam

kisgyermekneveldi allanddsag, kotddés, biztonsag kialakulasa

e aszoba célszerl berendezése

a jatékok megfeleld mennyisége €¢s mindsége

alkoto tevékenységek (rajzolés, gyurmazas, stb.) kezdeményezése

lehetdséget ad a kornyezet, természet, tevékeny megismerésére

.."A jaték korantsem jaték, nem puszta szorakozas, idotoltés, hanem fontos ismeretek
szerzésenek és kifejezésének modja, valamint a kinzo belso fesziiltség csillapitisanak, az
"ongyogyitasanak" is eszkoze..."

Ranschburg Jend: Sziilok lesznek

7.3. Mondoka -ének

A csalad és a bolesdde egyiitt sokat tehet annak érdekében, hogy e fogékony korban a
kicsinyek zenei érdeklddését felkeltse, az énekes jatékokkal oromet szerezzen, és kedvet
¢bresszen az utanzdsra, egyiitt énekelgetésre.

A zenei nevelés feladata a bolcsdédében, hogy a gyermeket a magyar mondokakkal,
énekes jatékokkal megismertesse, a dalolassal kedvet keltsen, és mintat adjon az Onkéntes
utanzasra, a spontdn dudolgatasra, énekelgetésre: a kisgyermekneveld az énekhez tartozo
ismétlddd jatékmozdulatokkal Osszerendezett mozgéasra késztesse a gyermeket, fejlessze

ritmusérzékét, az énekelgetéssel olyan 1€gkort teremtsen, amelyben a gyermek jol érzi magat és
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maga is szivesen énekelget. A feladatok sikeres végrehajtasa eldsegiti a gyermek érzelmi
fejlodését, a gatlasok oldéasat, a zenei hallas, éneklési készség elinditasat, a beszédkészség
alakulasat, a szép kiejtést és a szavak megértését. A gyermekek szivesen hallgatnak éneket,
oriilnek a felnétt-gyerek kozos jatékanak, onként vallaljak a rendezett, ritmikus mozgés
szabalyossagat. Nyitottak lesznek a kornyezet zorejeinek, és zenei hangjainak érzékelésére, és
maguk is probalgatnak énekelni, dudolgatni.

Az éneklés a gyermekre kedvezOen hat, nyugalmat és o6romet ad, kiilondsen a
felndttgyermek egyiittes jatékaban. A dalok, a jatékok anyaga a gyermekek életkorahoz
igazodik. A dalokat nem szabad betanitani, a gyermek spontan bekapcsolddasa, reagalasa,
dudolgatasa, dallamkitaldlasa mutatja a j6 zenei 1égkdr pozitiv hatasat.

A zenei anyag egyszer, legyen, a korcsoportnak megfeleld valogatassal. A kisgyermek
egyéni foglalkozast igényel a csoporton beliil. A jaték és az énekelgetés a képzeletet fejleszti,
ezért helyes az éneklést jatékhelyzetbe illeszteni, 6sszekapcsolni valamilyen képzelt helyzettel.

A zenei nevelés inditd szakasza ez a fogékony kor, és eldkészitdje a késObbi zenei
fejlesztésnek. Az emberi hangra és a személyes kapcsolatra épiilé magyar zenei nevelésnek az

éneklés az alapja

A zenei nevelés feladata a boles6dében:

o felkelteni a gyermek zenei érdeklodését
o spontan hangadasra, ritmikus mozgasra serkenteni
o a zene révén a gyermeket érzelmileg kiegyensulyozottabba tenni

A kisgyermek életkori sajatossagaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati allapotdhoz
1gazodo, feleldsséggel kivalasztott és alkalmazott jatékos mondokak, gyermekdalok, népdalok
és értékes zenemiivek felkeltik a kisgyermek érdeklddését, formaljak esztétikai érzékenységét,
zeneli izlését, segitik a hagyomanyok megismerését s tovabbélését. A személyes kapcsolatban,
jatékhelyzetekben atélt mondokazas, éneklés, zenehallgatds pozitiv érzelmeket kelt,

oromélményt, érzelmi biztonsagot ad a kisgyermeknek.

7.4. Vers, mese, babjaték

A vers, mese nagy hatassal van a kisgyermek érzelmi-, értelmi- (ezen beliil beszéd,
gondolkodés, emlékezet €s képzelet) és szocidlis fejlodésére. A versnek elsdsorban a ritmusa, a
mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a személyiségre. A verselés, mesélés,
képeskonyv nézegetése bensdséges kommunikacios helyzet, igy a kisgyermek szamara az

alapvetd érzelmi biztonsag egyszerre feltétel és eredmény. A nagyobb korosztily olyan
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tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek megszerzésére mas helyzetekben nincs

lehetdsége. Fontos, hogy a mese rovid és érthetd legyen.

Sokféle babfajta talalhatd a bolcsédében — sikbab, ujjbab, 1épegetd bab, kesztylibab,
fakanalbab. A kisgyermekneveld fokozatosan ismerteti meg a csoportban a gyereket az egyes
babfajtakkal. A babok nyitott polcokon barmikor hozzaférhetéek. A kisgyermekneveld
rendszeresen alkalmazza a babjatékot a gyermekcsoportban. Beszélget, batorit, vigasztal,
mondokazik, énekel, mesél a babokkal. Segitséget nyljtanak a babok a beszoktatas kezdeti

nehézségei, fesziiltségei levezetésében is.

7.5. Tanulas

A tanulas fogalmat a lehetd legtagabban értelmezziik: tanuldsnak tekintiink minden
olyan tapasztalat- ¢és informdacidszerzé folyamatot, amely tartdés valtozast idéz el a
viselkedésben ¢s a gondolkodasban. A tanulds azonban nem csupan ismeretszerzés, atszovi a
bolcsddei élet egészét. Legfobb motivaloja a személyes kivancsisag, a személyes érdeklodés. A
tanulasi vagy bels6é motivum: a gyermek oromét leli a teljes folyamatban, sét annak
eredményében is. A tanulds a gyermekek ¢letkorabol és fejlettségébol addddan kiilonféle
tevékenységekbe dgyazottan torténik. Legfontosabb szinterei a természetes élethelyzetek:
gondozas, jaték a felnoéttel és a tarsakkal, egyiittes, elsdsorban kommunikacids tevékenységek.
A tanulds jelentds mértékben utanzdson alapuld spontdn tevékenység, jatékos
tapasztalatszerzés. A beszéd a kisgyermekkori tanulds egyik legfontosabb eleme. A
kommunikativ képességek fejlodésének feltétele a biztonsagos és tamogatd kornyezetben zajlo
felndtt—gyermek és gyermek—gyermek interakcio. A kisgyermekneveld az eltérd, megkésett
fejlodést gyermekekkel valo foglalkozas soran figyelembe veszi, hogy esetiikben hosszabb id6t
vesz igénybe a tanuldsi folyamat. Az eltérd vagy megkésett fejlodésti gyermekek esetében
kevésbé épithet arra a belsd motivaciora, amely az ép gyermeknél természetesen jelentkezik a

fejlodés folyaman.

Bolcsdédénkben a fizikai és az érzelmi biztonsdg megteremtésével, optimalisan
ingergazdag kornyezettel tessziik lehetdvé azt, hogy a gyermek nyitottan, érdeklddéssel
forduljon a kornyezete felé, s legyen kedve aktivan tevékenykedni. Sok lehetdséget kinalunk
tapasztalatszerzésre, a szlikebb ¢és a tagabb kornyezet megismerésére. Magyarazattal,
batoritassal, elismeréssel segitjiik a megértést, a feldolgozast. Kénnyen kdvethetd, pozitiv
mintat nyujtunk a gyermeknek. A teljesitményelvarashoz kotott, direkt ismeretaddsnak nincs

helye a bolcsédében.
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Anyanyelv- és kommunikéciofejlesztés célja a gyermek beszéd iranti érdeklddésének
felkeltése, utanzoképességének fejlesztése; kommunikacios igényének felébresztése,

O0sztonzése.

A beszédfejlesztés célja a bolcsddében:

e Dbeszédszervek ligyesitése

e beszédinditas, a passziv- illetve aktiv szokincs bovitése

e hallasi figyelem, hallasi diszkrimindcios képesség fejlesztése

e grammatikai rendszer kiépitése

e kozvetlen kornyezet targyairol, éldvilagarol, cselekvéseirdl, torténéseirdl
tapasztalatok, ismeretek szerzése

e kognitiv funkciok, figyelem, emlékezet fejlesztése

7.6. Alkototevékenység

Az O0rom forrdsa maga a tevékenység — az érzelmek feldolgozésa és kifejezése, az
onkifejezés, az alkotds — nem az eredmény.

A kisgyermekneveld a feltételek biztositasaval, az egyes technikdk megmutatasaval, a
gyermek pillanatnyi igényeinek megfeleld technikai segitéssel, az alkotokedv ébren tartasaval,
a gyermek alkotasdnak elismerésével és megbecsiilésével, megdrzésével segitheti az alkotd
tevékenységek iranti érdeklddést és a személyiségfejlodésre gyakorolt hatasok érvényesiilését.

Az alkotd tevékenységekre az egész nap folyaman lehetdséget biztosit a
kisgyermekneveld.

Tag teret kap a beliilrdl fakaddo motivacio, kreativitds. A kisgyermekneveld altal
biztositott feltételekkel, az egyéni fejlettséghez igazodva segitik az alkotd tevékenységek
gazdagodasat, az esztétikai érzékenység, a sz&p iranti nyitottsag, igényességiik alakulasat.
Igyeksziink kertilni a direkt neveldi rahatdsokat, a gyermek spontan kezdeményezésére €pitve
segitjiik az alkotokedv, készség kibontakozasat. A kisgyermekneveld feladata megismertetni a
gyermekeket a kiilonb6z6 anyagokkal, a kézimunka alapelemeivel. Fobb alkoto
tevékenységeink: festés (ujjfestés, ecsettel), tépés, ragasztas, gyurmazas, rajzolas, épités

(homokkal, épitékockakkal).

Célunk:

. Az épitd, abrazold, alkotd tevékenység segitése

. A térbeli, formai, szini képzet kialakulasa, gazdagitdsa
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. A természet szineire, formaira val6 rdhangolddas

7.7. Mozgas

CsecsemO- ¢s kisgyermekkorban a mozgas alapveté formai alakulnak ki, fejlédnek. A
mozgasigény rendkiviil nagy, az egészséges gyermek drommel gyakorolja a mozgast. Mind a
szobdban, mind az udvaron biztositani kell a gyermekek szamara minél nagyobb mozgasteret,
mozgasfejlesztd jatékokat, melyek hasznalata soran gyakoroljak a gyermekek az egyes
mozgasformakat, fejlédik mozgaskoordinacidjuk, harmonikussd valik a mozgasuk. A
jatékeszkozok szerepe az érdeklodés felkeltése, a mozgéas aktivitds fenntartasa. Fontos
szempont, hogy a kornyezet balesetmentes legyen, a veszélyforrasokat kikiiszoboljiik.A
jatszotéri eszkdzoket (az udvari) jogszabalyi eldirds alapjan 4 évente kotelezd bevizsgaltatni,
naponta ellendrizni kell az eszk6zok biztonsagossagat.

Minél valtozatosabb mozgasra van lehetdsége a gyermekeknek, anndl nagyobb
oromiiket lelik a jatékban.

CsecsemOknek olyan jatszohelyet kell biztositani, amely védett, de elegendd hely all
rendelkezésre, pl. hempergd, elkeritett szobasarok.

A legfontosabb nagymozgasok kozé soroljuk: maszas, kuszas, gurulds, jaras, ugras,
dobas, fliggeszkedés, huzas, tolas, egyensulyozas. Célunk a gyermek sokoldalt, harmonikus
személyiségének fejlesztése az életkorilag legmegfelelobb tevékenységi forma segitségével.

Eszkozokben gazdag mozgéslehetdség biztositasa.

A fejlédés jellemzdi a bolcsddéskor végére:

* Szereti és igényli a mozgast.

* Egyensulyérzéke stabil.

* Minden lépcséfokra, valtott 1abbal lep.
* Rendezett a mozgasa.

* Rovid ideig tud egy labon allni.

* Lenditi a karjat jaras kozben.

7.8. Kornyezeti nevelés

Mar a bolcsédének olyan kornyezeti mintat kell teremtenie a gyermekek és csalddok szamara,
ahol megjelenik, és hangsulyt kap a kdrnyezettudatos életmod. A kisgyermekneveldk tematikus
tervekbe beépitik a kdrnyezeti neveléssel, fenntarthatésagra neveléssel kapcsolatos elemeket.

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozos elokészitéséhez €s megoldasahoz, a

kornyezet aktiv megismeréséhez, az egymasr6l és a kornyezetrol valé gondoskodashoz
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kapcsolodnak: szelektiv hulladékgytijtés, magasagyasban végzett kerti munkak, madaretetd
készités, viraglocsolas, 6szi falevelek gereblyézése, kardcsonyi mézeskalacs készités, hlisvéti
tojasfestés, gytimolcssalata készitése, anyak napi ajandék készités stb. Az 6rom forrasai az ,,én
csindlom” ¢€lményének, az egyiittességnek, a kozos munkalkodasnak és a tevékenység
fontossaganak, hasznossaganak atélése. Az onkéntesség elvének figyelembevétele mellett ezek
a helyzetek lehetdséget nyujtanak az egyiittmiikodésre, a feladatok megosztasara, ok-okozati
Osszefiiggések felfedezésére, megértésére.

7.9. S6szoba

Kialakitdsa természetes parajdi és himaldjai sotéglakkal tortént. A so-jatszoszoba
sohomokozoval mukodik. A s6szobaban a gyermekek aktiv id6toltés kozben (ének, vers,
monddka, somokozas) élvezhetik a soterapia pozitiv hatasait. A délel6tti 6rakban a gyermek és
kisgyermekneveldk szervezett formaban a szabad jatéktevékenység ideje alatt rossz id6 esetén
alkalmanként 25-30 percet tartozkodhatnak a helyiségben, de a délutan folyaméan — a hdzirend
betartasa mellett - lehetdséget biztositunk a sziildvel, akér testvérrel torténd egylittes

sOszobahasznalatra is.

7.10. Egyéb tevékenységek

A személyiség testi-lelki fejlédésének megalapozasa az anya-gyermek kapcsolatban
torténik, ez az els6 tarsas szocialis kontaktusforma.

A kisgyermek szamara az elsddleges szocializacio szintere a csalad. A masodik szintér
a bolcsdde. A kisgyermek szocidlis fejlddésének fontos része a sajat és kornyezete életrendjéhez
valo alkalmazkodas, az egylittmiikodésen keresztiil az 6nallosodas alakulésa.

Ehhez stabil kapcsolatra, a felndttek segitésére van sziiksége. A személyes kapcsolat
legjobb szintere a gondozasi miiveletek sorozata. Nagyon fontos, hogy a gondozas 6romforras
legyen szamara, kedve legyen a felnéttel egyiittmiikddni. A kisgyermekneveld elvarasainak

mindig igazodni kell a gyermek kordhoz és fejlettségéhez.
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7.11. A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

Kisgyermekkorban a képzeleti miikddés tertilete a jaték, a mese, a vers és az abrazolasi
teriiletek. Ezért fontos a kisgyermek érdeklddési korének segitése, a gyermek életkordhoz
igény¢hez mérten Az érdeklddését fokozhatjuk, ha megfeleld valaszokat adunk, igy 6sztonzést
kap. A gyermek személyiségfejlodésében, tehetségének kibontakozasaban, érvényesiilése
szempontjabol nagy szerepe van a kérdései pontos megvalaszolasanak.

Fontos, hogy a kisgyermekneveld, a felnétt mindig megfeleld magyarsaggal, helyesen
beszéljen. Mondandgjat ugy fogalmazza meg, hogy azt a gyermek megértse, a gyermek
fejlettségének megfelelden. A kérdéseire adott valaszokkal boviil ismeret tartomanya, ehhez
azonban meg kell értenie a valaszokat. Nagyon befolydsolo a kornyezet logikai, nyelvtani

kultaraja.

8.Fertoz6 betegségek elleni védekezés, egészségiigyi kovetelmények

A fert6z0 betegségeknek a bolesdédében azért van nagyobb jelentdsége, mert egyrészt
jarvanyszert terjedésiikre nagyobb a lehetdség, masrészt a fiatalabb korban kapott betegség
rendszerint sulyosabb lefolyasi ¢és gyakrabban alakulnak ki szovédmények. Ezért a
bolcsddeben a fertdzoforras felkutatasa, a terjedés megakadalyozasa folyamatosan torténik. Az
el6irt higiénés rendszabalyok betartasa, azok megtanitsa, a kiilonb6zd szlirévizsgalatok is ezt
a célt szolgaljak. A kotelezd véddoltasok beadasat figyelemmel kisérjiik, torzslapban rogzitjiik.
Egészségmegdrzo és egészségjavitd programjaink koziil kiemelném a ragasra nevelést, az édes
italok helyett a viz adasat, a cukor és a s6 fogyasztasdnak csokkentését. Az €lelmezés a modern
taplalkozas-tudomanyi elvek szem elStt tartdsaval, szigoruan ellendrzott mindségi
kovetelményeknek (HACCP) megfelelden torténik. A bolcsddei élelmezés soran nagy gondot
forditunk az étel mennyiségileg elegendd és mindségileg helyes Osszetételli legyen. Lazas
allapot fennéllasakor a kisgyermekneveldnek tajékoztatnia kell a sziil6t a gyermek allapotarol.

Sziildi kérésre 1azat csillapit, melyet dokumental.

2026. januar 1-t61 minden bolcsddei intézményeben bevezetésre kerlltek az
elsOsegélynyujtassal  kapcsolatos intézkedések. Ezek az intézkedések, mind a
kisgyermeknevelok mind pedig a gyermekek érdekeit, biztonsagat szolgaljak.
Intézményiinkben eddig is minden évben elsésegélynyujtassal kapcsolatos tanfolyamon vettiink
részt. A bolcsddei ellatds sordn a gyermekek testi épségének és biztonsdganak megdrzése

47



kiemelt jelentdségii. Ennek érdekében a bolcsddei ellatast nyujto intézmény, szolgaltato koteles
olyan belsé eljarasrendet kialakitani és miikodtetni, amely biztositja a gyermekbalesetek és
rosszullétek esetén kovetendd egységes, szakszerii és gyermekkodzpontt intézkedéseket,

tovabba a sziilovel, torvényes képviseldvel torténd megfelelé6 kommunikaciot.

A bolcsddében dolgozo kisgyermeknevelOk és a gyermekek ellatasdban részt vevo munkatarsak
rendelkeznek a gyermekek életkoranak és sajatossagainak megfeleléelssegély-nyljtasi
alapismeretekkel, és baleset vagy rosszullét esetén kotelesek haladéktalanul megkezdeni a
szilkséges ellatast, a gyermek allapotanak stabilizalasa érdekeben. Kotelezé belsd

eljarasrend kialakitasa gyermekbaleset és rosszullét esetére,

o elsosegélynyujtasi kotelezettség és alapismeretek eldirasa minden érintett

munkatarsnak, részletesen szabalyozza:
e mentShivas rendjét,
e intézményvezetd értesitését,
e sziilé/torvényes képviseld tajékoztatasat,
e dokumentécios kotelezettségeket,
e fenntartd értesitését sulyos esetben,

e Dbalesetek nyilvantartasat és megeldzését
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9. A bolcsodei ellatast nyujto intézmény, szolgaltaté kapcsolatrendszere

A bolcs6de egymas kompetencia hatdrainak tiszteletben tartasaval egyiittmikodik
mindazokkal, akik a csaladnak nyujtott szolgaltatasok és ellatasok soran kapcsolatba keriilnek

a gyermekkel és az 6 csaladjaval.

A kapcsolatrendszer tagjai:

. Hazi gyermekorvosi Szolgélat

. Tertileti Védonodi Szolgalat

. Asz6di Napsugar Ovoda Szivarvany Tagbvoda

. Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgéalat Aszodi Tagintézménye,

. Kistérségi Gondozasi Kozpont Csalad és Gyermekjoléti szolgalat,
. Kozeli telepiiléseken 1€v6 bolesddék

. Magyar Bolcsddék Egyesiilete

. Asz6di K6zds Onkormanyzati Hivatal

Probléma esetén, naponta tartunk rovid megbeszélést a napi eseményekrdl,
torténésekrdl. Havonta szakmai értekezlet keretében beszéljiik meg a legfontosabb teenddket.
A gondozasi egységek jol 6sszedolgoznak, a technikai dolgozok ugyszintén. A kisgyermekekkel
vald6 gondozo-neveld munka szervezetten zajlik. Az informéciddramlas akadalytalanul

miikodik.

10. A bolcséde gyermekvédelmi tevékenységi kore feladata

A gyermekek védelme minden bolcsédei dolgozd kotelessége. A gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzése, megsziintetése érdekében jelzési kotelezettségiink van.
Felismerjiik a testi, lelki fizikai bantalmazas, elhanyagolas jeleit, és a veszélyezettséget
jelentjiik a Csalad és Gyermekjoléti Kozpontnak. Lehetdséget biztositunk, hogy a Csalad és
Gyermekjoléti Kozpont szakembere latogatast tegyen a bolcsddei kliensénél. Védelembe vett
gyermek esetében egyiittmikodiink a csalddgondozoval, védéndvel. A bdlesddei
részlegvezetdk,  gyermekvédelmi  feleldsok,  kisgyermeknevel6k — részt  vesznek

esetkonferencian, jelzérendszeri megbeszélésen, konferencian.
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11.A bolcs6dékrol és szolgaltatasairdl szolo tajékoztatas helyi modja

A Dbolcsddérdl tajékozodhatnak sajat honlapunkrdl: https://www.aranykapubolcsode.hu/

Aszo6di K6zds Onkormanyzat honlapjan: https://aszod.hu/aranykapu-bolcsode/ , tovabba a helyi

médiabdl, €s az Aszodi Tiikor ajsagbol.
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I1. Alapellatason tuli, a csaladi nevelést tamogato szolgaltatasok

A csaladtamogatd szolgaltatasok a bolcsddei alapellatas prioritasa mellett szervezhetok.
Aszdd és kistérségben a gyermeknevelés és a munkavallalas lehetdségeinek dsszehangolasat
elésegitd csaladpolitikai céli kezdeményezések vannak. A szolgéltatas igénybevételekor a
szll6 nyilatkozatot ir ala, hogy gyermeke egészséges, €s bemutatja. A valamennyi szolgaltatasi
forma megvalositasanal figyelembe kell venni a bolcsddei nevelés alapelveit, kiilonosképpen
a koragyermekkori intervenci6 szemléletének befogadasat. A szolgaltatasok miikddtetésénél is
kiemelt jelentdségli a kompetenciahatarok betartdsa. Az egyes szolgéltatasok jellemzdit, az
igénybevétel lehetséges modjait, valamint a dijazast egyértelmiien megfogalmazva, irasban

kell rogziteni.

1.Csiribiri jatszohaz
Ko6zosségteremtd a jatszohazban. A gyermek a sziildvel éli at kozdsségi élményeit, a
tarsakkal vald egylittlétet. Alkalmas terep a késobb bolcsédébe keriild kisgyermekek

beszoktatasanak eldsegitésére.

2.Idészakos gyermekfeliigyelet

Az 1ddszakos gyermekfeliigyelet keretében a gyermekek szamara a sziil6 (gondozo) altal
igényelt alkalommal és id6tartamban a bolcsddei csoport iires féréhelyein. Az iddszakos
gyermekfeliigyelet lehetdséget nyljt arra, hogy bolcsddei felvétel nélkiil - a sziilok igényeinek
megfelelden - a gyermek néhany orat a kortarsai kozott toltson. A szolgaltatas hétkdznapokon,
bolcsddei nyitvatartdsi idében kérhetd. Az iddszakos gyermekfeliigyelet téritési dijat a
Képviselo Testiilet hatarozza meg.

Azok a sziilok vehetik igénybe a szolgaltatast, akik

. részmunkaidében dolgoznak,
. munkat keresnek,
. nyelvet tanulnak, vagy atképzésen, iskolarendszerili képzésben vesznek

részt, s nem tudjak kire bizni gyermekiik feliigyeletét.

. Kisgyermekes anydk, akik (a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997.évi XXXI. tv, valamint a végrehajtasa céljabol kiadott
kormany-és  szocidlis 4gazati miniszteri rendeletek szabélyzataban
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megfogalmazott rendelkezések alapjan), nem vehetik igénybe a bolcsddei

ellatast.

A szolgaltatds zokkendmentes lebonyolitdsaért, annak megszervezéséért a bolcsode
vezetdje, vagy az altala kijelolt személy a felelos. Az idészakos gyermekfeliigyelet dijat az
Aszod Véros Onkorményzat Pénzkezelési szabalyzatanak megfeleléen koteles a boleséde

vezetdje elszamolni.
3.Nyujtott nyitvatartas
Tanfolyamok, atképzések, munkavallalasi nehézségek eseti megolddsaira eldre

egyeztetett idépontban.

4.Jaték és eszkozkolcsonzés

Sziikség esetén a sziilok a bolcsdde jatékkészletébdl kolesondzhetnek jatékot hétvégére.
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Az Aranykapu Bolcséde dolgozoinak kiildetéstudatos nyilatkozata

Tevékenységiinket szolgalatnak tekintjiik, melyet igazi elhivatottsaggal és szakmai hozzaértéssel
végezziik a gyermekekért és a csaladokért. Munkank meghatarozoja és legfobb motivaloja a
szeretetés igényesség onmagunkkal és a gondozasunkra bizott gyermekekkel szemben.
Koézéppontban a gyermeki személyiség tisztelete, a csalad értékrvendjének tiszteletben tartasa,

az egymas iranti megbecsiilés, kovetkezetesség, és a massag elfogaddsa all.

Tudataban vagyunk annak, hogy a sziil6 szorongva, aggodva bizza rank a legféltettebb kincsét.
Szakmai Programunkkal az a célunk, hogy az Aranykapu Bolcsdodébe jaro gyermekek a leheto
legjobb elldatasban részesiiljenek, ezért minden szakmai hozzaértésiinkkel, tudasunkkal,
szeretetiinkkel arra toreksziink, hogy megadjuk az alapokat ahhoz, hogy késobb mind testi, mind
lelki teriileten a tarsadalomba beilleszkedni képes felnéttekké valjanak, akik érzelmekben
gazdagok, fejlett a kompromisszum készségiik, jokedviiek, vidamak. Azon munkadlkodunk, hogy
a beszoktatds sordn, a naponkénti megtapasztaldasok altal a sziilé bizalmat megnyerjiik, ,,jo

anya’ kompetenciajat erositsiik igényeit lehetoségeink szerint maximalisan kielégitsiik.
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Mellékletek

Mellékletek:

1. Jelentkezési lap

2. A bolesdde hazirendje

3. Megallapodas a gyermekek bolcsddei ellatasarol
4. Szervezeti és mikddési szabalyzat
Asz0d, 2026.
Bolcsédevezetd
ZARADEK

Aszodi Ko6zos Onkormanyzat KépviselO-testiilete jelen modositott, egységes Szakmai

Programota ...................oool szamu hatarozataval jovahagyta.

Aszod, 2026.

Gyorfiné Dr. Hajdu Szilvia

polgarmester
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Aranykapu Bélcsode
2170 Aszod Kossuth L.u78/a Tel:
06- 28 400 089
FELVETELI KERELEM( Jelentkezési lap)

Milyen okkal kéri gyermeke felvételét?(Tobb is alahtuzhato)
—sziilok munkavégzése

—nappali tagozatos oktatasban vesz részt

—szllo betegsége,

—egyediilallo,

—sziil6k szocialis helyzete miatt,

—szilo GYED-en, GYES-en van, de mellette munkat vallal,

—csaladban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek
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ElérhetOsége:

[ L) R

Email cim (értesitési cim): ........ooovviiiiniiiiiiiinnnnn...

Elérhetdsége:

T e

A csalad, ill. a gyermek all-e kapcsolatban a gyermekjoléti szolgélattal?.......................

A gyermek részestil-e intézményes szinten korai fejlesztésben?...........cocceeveeniinennen.

Biintetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy az altalam kozolt adatok a valosagnak
megfelelnek. Tudomasul veszem, hogy az adataimban torténd valtozast 8 napon beliil koteles

vagyok a bolcsdde vezetdjének bejelenteni.
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Torvényes képviseld Anya aldirasa Torvényes képviseld Apa alairasa

Kotelez6 melléklet:

Szandéknyilatkozat munkaltatétol munkaba allas varhato kezdésérol,

1.

2. Igazolas a nappali oktatdsban valo részvételrdl,

3. 328/2011.(XI1.29.) Kormanyrendelet 5. szamu melléklete szerinti jovedelem
jovedelemnyilatkozat,

4. ¢s jovedelmet igazolo bizonylatok
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MEGALLAPODAS

mely létrejott az aszodi Aranykapu Bolesdéde 2170 Aszod, Kossuth L.78/a mint a napkdzbeni
ellatasat biztositd intézmény vezetdje, valamint a bodlcsddei ellatasban részesiilé gyermek

szlloje (torvényes képviseldje) kozatt.

Sziil6é (torvényes képviseld) adatai:

N V. e

A bolcsodei ellatas kezd6 idopontja:

A modositott 1997. évi XXXI. Tv. (tovabbiakban Gyvt.) 42/A. § alapjan bolcsddei ellatas

keretében a gyermek htszhetes koratol nevelhetd és gondozhatd

- az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén, ha a gyermek harmadik életévét betdltotte, de
testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, és 6vodai
jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei ellatas keretében gondozhatd, nevelhetd a

gyermek negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-¢ig,

-a sajatos nevelési igényl gyermek esetén a sajatos nevelési igényli gyermek bolcsddei
ellatasban annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehet részt, amelyben az hatodik életévét

betdlti, a fenti kritériumok ald nem tartoz6 gyermek esetén,

- ha a harmadik ¢€letévét januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus
31-¢éig gondozhatd, nevelhetd bolcsddei ellatas keretében,
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- ha a harmadik ¢életévét szeptember 1-je és december 31-e kozatt tolti be, a kovetkezd év
augusztus 31-¢ig, gondozhato, nevelhetd bolcsddei ellatas keretében abban az esetben, ha
a szllo, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat addig
az id6pontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

A bolcsodei ellatas kezdo idopontja:

A gyermek bolcsddei ellatasa 202.... .................... -t6l kezdddik és hatarozott
—hatarozatlan idére sz6l (aldhtizando)

Ezen iddszak alatt fent nevezett gyermek a bolcséde altal nyujtott alapellatasokra a

bolcséde nyitvatartasi idején beliil jogosult.

A bolcsode az alabbiakat biztositja:

- szakszerli gondozas-nevelés, testi-lelki sziikségletek kielégitése, a fejlédés és a
szocializacid segitése,

- napi négyszeri (életkornak megfeleld) étkezés,

- a fejlédéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezet,

- egészségvédelem egészségnevelés, kulturhigénés szokasok kialakulasanak segitése,

- allandosag (sajat kisgyermekneveld rendszer), egyéni banasmad,

- 1ddjarastol fiiggden napi lehetdség a szabad levegdn valo jatékra,

- személyes higiéné feltételeinek biztositasa,

- korcsoportnak megfeleld jatékeszkozok,

- az egyéni ruhanemii  kivételével, a textiliaval torténd ellatas

- rendszeres orvosi felligyelet, 6vodai ¢életre valo felkészités.

A bolcsode a sziil6 szamara az alabbiakat biztositja:

- a hézirend megismerése,
- adaptaciohoz sziikséges 1d0 és feltételek,
- tajekoztatas a gyermekével napkdzben torténd eseményekrol,

- rendszeres betekintés a kisgyermekneveld altal vezetett egyéni dokumentacioba (iizend
fiizet),

- sziloi értekezlet, egyéni és csoportos beszélgetés kisgyermekneveldvel vezetdvel, -

tajékoztatok, étrendek megismerése.
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A személyi téritési dij szabalyai:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI.torvény

(tovabbiakban: Gyvt.) 148 § (1)-(3),(5) bekezdései alapjan az intézményi ellatasért téritési dijat
kell fizetni. A bolcsddei ellatas esetében az intézményvezetd a 151. § (4) bekezdés alapjan
megallapitja a bolcsddei ellatas keretében biztositott gyermekétkeztetésre vonatkozd személyi
téritési dijat, valamint emellett - a fenntartdé dontésétdl fiiggden - a bolcsddei ellatas keretében
nyujtott gondozasra is megallapithat személyi téritési dijat. A bolcsddei ellatasért fizetendd
téritési dij mértékét az Aszodi Kozos Onkormanyzat rendeletben szabdlyozza. A téritési dij
mértékét minden év marcius 31.-€¢ig a fenntartd6 dnkorményzat képviseld testiilete hatarozza

meg.

Ha a kotelezett a személyi téritési dijat a 148.§(6) bekezdése alapjan vitatja, illetve annak
csOkkentését vagy elengedését kéri, a (3) bekezdés szerinti értesités kézhezvételétdl szamitott

nyolc napon beliil a fenntartohoz-Aszodi K6z6s Onkormanyzat Képviseld-testiilete- fordulhat.

Aszéd Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 6/2018.(I1.23) 6nkormanyzati

rendelete a bolesode téritési dijairol.

A gondozas személyi téritési dijat a rendelet 1. melléklete tartalmazza, melyet a térvényes
képviseld az intézménnyel kotott megallapodasban rogzitett iddponttol kezdddden targyhonap
10. napjaig koteles megfizetni az intézmény altal megjelolt szamlaszamra. Jovedelem igazolas
bemutatasanak hianyaban a térvényes képviseld a teljes 0sszegll havi intézményi téritési dijat

koteles megfizetni.

Félnapos iddtartamui napkozbeni ellatas igénybevétele esetén, valamint a gyermek betegsége,
illetve egyéb okbdl torténd hianyzéasa miatt, a jogviszony fennallasa alatt a torvényes képviseld

teljes havi gondozasi dij fizetésére kotelezett.

A torvényes képviseld a bolcsdde nyari zarva tartasa idején mentesiil a gondozasért fizetendd
téritési dij megfizetésétol. Amennyiben a nyari zarva tartés tort havi id6tartamban kertil
megallapitasra, a gondozasért fizetendod téritési dij a tényleges gondozési napok napi téritési

dija alapjan keriil megallapitasra.

A személyi téritési dij meghatdrozasahoz sziikséges dokumentumokat és a dijfizetési
kedvezményeket a kedvezményre valod jogosultsagot igazold okirat bemutatdsa utan tudjuk
érvényesiteni (MAK igazolas, illetve szakorvosi és szakértdi bizottsagi igazolas, 3 vagy tobb

gyermeket neveldk nyilatkozata, rendszeres gyermekvédelmi tamogatasrol szol6 hatarozat).
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A gondozas személyi téritési dij vonatkozasaban hatralékkal rendelkezé gyermek esetében 15
napos hataridd megjelolésével irasban felszolitja a torvényes képviseldt tartozasanak
rendezésére. A felszolitast tartalmazo levélben az intézmény tajékoztatja a torvényes képviselot
a szocialis alapon torténd tdmogatés lehetdségeirdl, valamint arrdl, hogy amennyiben a jelzett

15 napos hataridé elteltéig nem rendezi a tartozasat végrehajtas iranti intézkedést kezdeményez.
Aszéd Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 8/2014. (V.30.) dnkormanyzati

rendelete a gyermekétkeztetés téritési dijairol.

A bolcsddei ellatas keretében nyujtott étkezés dija naponta 2026 évben 560 Ft

A bolcsddei étkezésért fizetendd téritési dijat a sziild vagy a torvényes képviseld koteles havi
rendszerességgel megfizetni. A befizetés banki atutalassal a Gyermekétkeztetési Intézmény
szdmlaszamlara torténik. Amennyiben a sziild gyermeke bolcsddei ellatasat betegség, vagy
egyeb ok miatt nem kivéanja igénybe venni, haladéktalanul koteles bejelenteni a bolesddébe,

illetve a Gyermekétkeztetési Intézmény altal mitkddtetett internetes feliileten (QB Suli) is .

Amennyiben az étkezést a sziild idoben lemondja (targynap 10 6raig), akkor a bejelentést
kovetd naptol a tdvolmaradas idejére mentesiil az intézményi gyermekétkeztetésért fizetendod

téritési dij fizetésének kotelezettsége alol.

A gyermek elére nem lathato hianyzasa, betegsége miatt a lemondés napjara a részére biztositott
étel elvitele a sziilgje, torvényes képviseldje szamara 11.00 oratdl 11.30 oraig biztositott az
ellatds helye szerinti tdlaldo konyhdrol A hatralékkal rendelkezé gyermek esetében 15 nap
hataridé megjeldlésével irasban felszodlitja a torvényes képviselot tartozasdnak rendezésére. A

téritési dijat a rendelet melléklete tartalmazza.

Az étkezési téritési dij meghatarozasahoz a sziilonek ki kell tolteni a 328/2011. (XII. 29.) Korm.
rendelet 6. melléklete a ,nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezményének
igénybevételehez bolcsddei ellatds és Ovodai nevelés esetén” elnevezésli nyomtatvanyt.
Melynek a-e pontjathoz a sziikséges dokumentumokat €s a dijfizetési kedvezményeket a

kedvezményre vald jogosultsdgot igazold okiratot csatolni sziikséges.

A nyilatkozat f pontjahoz, amelyben a sziilé arrdl nyilatkozik, hogy a csaladjaban az egy fore
jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezO legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz

nettd 0sszegének 130%-at, semmiféle dokumentumot nem sziikséges csatolni.
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Ingyenes étkezés igénybevétele esetén a gyermek hidnyzasat, a hianyzas okat és varhatd
id6tartamat a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet értelmében a sziilé koteles bejelenteni.

Benytjtott iratok alapjan, a bolcsddei gondozasi dij 6sszege:

Etkezési dij 6sszege:

Megsziinik az ellatas:

A Gyvt. 37/A § szabalyozza az alabbiak szerint:

- hatarozott idejii elhelyezés esetén a megjeldlt idotartam leteltével
- ha a gyermek a 3. életévét betoltotte €s a bolesddei gondozasi-nevelési év végéhez ért,
vagy a harmadik életév beoltését kovetd december 31. utan, valamint a Gyvt. 42.§ (4) alapjan

a gyermek 4. életévének betdltését kdvetd augusztus 31.

- ha a bolcs6de orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt

bolcsédében nem gondozhatd, ill. magatartasa veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.

- ha a jogosult a hazirendet stilyosan megsérti
Panasztételi lehetoség:

A sziil6 a megallapodasban foglalt, az intézmény részérdl fennallo kotelezettségek elmulasztasa

esetén panaszaval a bolcsddevezetohoz, valamint a fenntartohoz fordulhat.
Az érdekvédelemmel kapcsolatos szabalyokrdl a Gyvt. 35-37. paragrafusa rendelkezik

A gyermekjogi képviseld cime, ¢és elérhetdsége a bolcsdde faligjsagjan kifliggesztve

megtalalhato.
Tajékoztatas a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybe vevok
rendszerérol:

A 415/2015 (X11.23.) kormanyrendelet alapjan TAJ alapt nyilvantartési rendszerben (
»KENYSZI” ) kertil rogzitésre a jogviszony létrejotte €s a naponta torténd adatszolgéltatas. A

személyes adatok kezelése az adatvédelmi szabalyok betartasaval torténik.
Adatkezelési nyilatkozat

Alulirott nyilatkozom arrdl, hogy az 1997. évi XXXI. Tv. 33-a (2) bekezdése értelmében a

bolcsddei ellatas tartalmarol, feltételeirdl, az intézmény altal rolam és gyermekemrdl vezetett
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nyilvantartasokrol, az intézmény hazirendjérdl, a fizetendd téritési, illetve gondozasi dijrol, a
panasztételi jogom gyakorlasanak modjarol, az érték-¢és vagyonvédelem biztositasarol, a sziiloi

érdekképviseleti forum miikodésérdl a tajékoztatast megkaptam.

Mint gyermekem torvényes képviseldje tudomasul veszem, hogy az 1997. évi XXXI. Tv. 33.§
(3) bekezdés b) és c) pontja értelmében a gyermekvédelmi torvény alapjan vezetett
nyilvantartdsokhoz adatot szolgaltatni, valamint a jogosultsagi feltételekben és a természetes
személyazonosito adatokban tortént valtozasokrol az intézmény vezetojét.

A gyermek egészségiigyi ellatasaval kapcsolatos szabalyok:

Tudomasul veszem, hogy amennyiben a gyermekem a bolcsédében megbetegszik, a fenti
telefonszamon elérhetd leszek annak érdekében, hogy minél el6bb gyermekemért tudjak menni.
Nem gondozhatdé bdlcsédében a fertdzd gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos

igazolasa szerint ez az allapot fennall.

A hézirend teljes dokumentuma nyomtatott formaban, mig elektronikusan Asz6d varos
honlapjan megtaldlhat6. ( www.aszod.hu/varosunk/6nkorményzati intézmények/Aranykapu

Bolcsdde)

A sziild alairasaval igazolja, hogy az Aszdd Aranykapu Bolcsdde vezetdjének a szobeli

tajékoztatasat megkapta:

a) az ellatas feltételeirdl

b) az intézmény altal vezetett személyes nyilvantartasokrol

C) az érték és vagyonmegdrzés modjarol,

d) az intézmény hazirendjérdl, a napirendrdl,

e) a panaszjog gyakorlasanak mod;jarol,

f) a fizetendd téritési dijakrol, valamint a kedvezményes étkeztetés

igénybevételének a feltételeirdl

g2) az érdekképviseleti forumrol
h) adatvédelmi szabalyzatrol
Az intézménybe folyd gondozd — neveld - oktatd munkérol, és az a-h pontokban felsoroltakrol

a szobeli tajékoztatast tudomasul veszem.

Az ellatast igényld kijelenti, hogy a megallapodasban foglaltakat megismerte, megértette és

alairasaval egyidejiileg egy példanyat atvette.
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http://www.aszod.hu/v%E1rosunk/%F6nkorm%E1nyzati
http://www.aszod.hu/v%E1rosunk/%F6nkorm%E1nyzati

Sziilé/torvényes képviseld

Sziilé/torvényes képviseld

Berényiné Baranyi Marta

Intézményvezetod
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HAZIREND

Gvermeki jogok

Bolcsdde neve: ARANYKAPU Bolesode

Bolcsdde cime: ARANYKAPU Bolcséde ~ Aszod Kossuth u. 78./A
Telefonszama: 28/400-089 Mobil: 06 30 816 04 32 E-mail

cim: bolcsode@aszod.hu

Bolcsddevezetd: Berényiné Baranyi Marta

Bolcs6devezeto h. : Novak Nikolett

A hézirend hatalya kiterjed a bolcsddébe felvett gyermekek sziileire az intézmény dolgozoira,
altalanos tudnivalokat, magatartdsi szabalyokat fogalmaz meg ¢és meghatirozza a
kapcsolattartas rendjét és modjat, valamint a ,,Erdekképviseleti Forum” miikodését.

A bolcsdde tiszteletben tartja a beiratott gyermekek alapvetd jogait, az dket képviseld sziilok
jogait és kotelezettségeit az eredményes egylittmiikodés érdekében. A bolesédében 20 hetes
kort6l harom éves korig gondozzuk azoknak a sziiloknek a gyermekeit, akik a Gyvt.41§ (1)

meghatarozott okok miatt, gyermekeik napkozbeni ellatasarol nem tudnak gondoskodni.

Bolcsodei nevelési év rendje :

A gondozasi - nevelési év: szeptember 01- &jtél, augusztus 31-ig tart. A bdlcsdde nyaron

négyhétig zarva tart, melynek idépontjarol februar 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket

A bolcsodei nevelés gondoskodik:

. A biztonsagos nyugodt, dertis, szeretetteljes 1égkdr megteremtésérdl

. A testi, a szocialis, az érzelmi képességek tamogatasarol, a gyermek életkori
sajatossagainak megfeleld jatéktevékenység biztositasarol.

. Az optimdlis fejlodéshez és fejlesztéshez sziikséges személyi és targyi
kornyezetrol.
A bolcsddei nevel-gondozd- munkank gyermekkozponta, tamogatja a gyermeki személyiség

kibontakozasat, és csalad barat —figyelemmel van a sziil0k igényeire.
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1. Altaldnos tudnivalok

1. A bolcséde naponta reggel 6 oratol 8.5 oraig fogadja az érkezd gyermekeket.
Kérjiik, hogy 8!°-8% kozott ne zavarjak a reggelizést, gyermekiikkel eldtte, vagy utana
érkezzenek A gyermekek hazavitelérdl este 17%-ig gondoskodjanak.

2. Abolcsddébol a gyermeket csak a sziilé vagy az altala irdsban megbizott személy
viheti el. 14 éven aluli gyermek e feladattal nem bizhato meg.

3. A bolcsédei atadoban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhdk
tarolasara. Csak a legsziikségesebbet taroljak a szekrényben, mert a bolcsddében hagyott
illetve a gyermek személyes targyaiért feleldsséget vallalni nem tudunk.

4. A sziild koteles munkahelye, lakasa (illetve ahol napkdzben elérhetd)
telefonszamat, valamint a telefonszamokban tortént valtozast kozolni a bolcsdde
vezetdjével.

5. A bolesdde napi négyszeri étkezést biztosit:

reggeli: 8.15-8.40-ig, tizorai:9.30-

10 -ig, ebéd:11.15-12.00-ig,

uzsonna:14.40-15.00-ig

6. Alvo, étkezd gyermeket a kisgyermekneveld nem zavarja, megvarja a gyermek
¢bredését, illetve az étkezések befejezését. A gyermekcsoport étkezési ideje alatt a
gyermekek bevétele és hazaadasa sziinetel.

7. A bolcsddében eléforduld gyermekbaleset esetén a kisgyermekneveld koteles a
szll6t, és a bolcsddevezetdt értesiteni, gyermeket a szakrendeldbe vinni és megfeleld
szakorvosi ellatasban részesiteni. E feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset helyszinén
1év6 tobbi dolgozonak is részt kell vennie.

8. A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozOsség egészsége
érdekében lazas

(37,5 C és ennél magasabb homérsékletil), antibiotikumot szedd, vagy fertézésre gyanus
gyermek a bolcs6dét nem latogathatja. A csalddban eléforduld fertézo betegségrdl a bolcsddét
értesiteni kell.

0. A gyermek gyogyszer vagy ételérzékenységét kérjiikk, hogy kozoljek, a

kivizsgalas eredményét kérjiik bemutatni.

10. Ha a gyermek napkdzben megbetegszik, a kisgyermek neveld értesiti a sziilot.

Kérjiik, hogy minél elébb gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi
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ellatasarol, ezzel is segitve a mieldbbi gyogyulas esélyét. A kisgyermekneveld mindig
beirja az iizend fiizetbe a gyermek tlineteit, melyet az orvosnak megmutatni
sziveskedjenek. A gyermekbetegség utdn csak orvosi igazolassal johet tUjra a
bolcsddébe.
11. A Bolcséde orvosa: Dr. Horvath Anna, aki vallalkozasi szerzodéssel
egylittmikodési megallapodas alapjan naponta jelen van az intézményben.
12.  Ha a sziil6 betegség, vagy mas ok miatt nem viszi gyermekét a bolcsddébe, a
tavolmaradas okéat 24 6ran beliil kozdlje a bolcsddevezetdvel.
13. A csalad és a bolcsdde kapcsolatdnak erOsitésére lehetdséget biztositunk a
szlildvel torténd beszoktatdson til a kisgyermekneveld - sziild napi taldlkozasaira,
szlil6értekezletre, csoportbeszélgetésre.
14.2015. szeptember 01. napjatdl az étkezési téritési dijat egy havi iddtartamra, elére kell
megfizetni csekken, vagy atutalassal a targyhonapot megel6zo a Gyermekétkeztetési Intézmény
altal meghirdetett befizetési napokon. A gyermekétkeztetés esetében az ellatas igénybevétele

csak a téritési dij hatariddre torténd befizetésével biztosithato.

15.  Abolesddei gondozas személyi téritési dijat a rendelet 1. melléklete tartalmazza, melyet
a torvényes képviseld az intézménnyel kotott megallapodasban rogzitett idéponttdl kezd6déen
targyhonap 10. napjaig koteles megfizetni az intézmény altal megjeldlt szdmlaszamra Fizetési
¢s egyéb gondjaik estén keressék a bolcsdde vezetdjét, aki felvilagositassal és segitOkészséggel
all szives rendelkezésiikre.

16.  Nem etikus a tobbi kisgyermekkel szemben, ha kintrél hozott élelmiszert (csokoladét,

turo radit, bandnt stb.) nyilvanosan fogyaszt el a gyermek.

11 .Bolcsodekultira- magatartasi szabalyok

1. A bolesddében a nevelési gondozasi feladatokat a gyermek ™ sajat kisgyermekneveldje
”-je és tarsa végzi, aki ismeri és tiszteletben tartja a gyermek személyiségét. A kisgyermek
neveld magatartasnak, kommunikacidjaval mintat, modellt nyujt a gyermek és a sziil® szamara.
2. A gyermek reggeli fogadasanal és délutani hazaadasanal a sziild €s kisgyermek neveld,
egyiittmiikddését egymas személyiségét tiszteletben tartd, udvarias, kapcsolatépitd

magatartasnak, szohasznalatnak kell jellemeznie.
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3.Minden gyermeket (egészséges, vagy sériilt) egyforman magas szinvonalon, szeretetteljes
légkdrben gondozzon, neveljen a kisgyermek neveld etnikai vallasi és egyéb megkiilonboztetés

nélkiil.
4. A bolcséde vezetésén, a kisgyermek nevelOkon kiviil a mikodést eldsegitd (konyhai
személyzet, takaritok) is hozza kell jarulniuk munkéjukkal viselkedésiikkel a bolcsddei
kisgyermek nevel0 munka eredményességéhez.
5. Az intézményben tortént mindenféle balesetet a bolcsdde vezetdnek ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
6. Sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak.

7.  ADbolcsode egész teriiletén dolgozoknak és sziiloknek egyarant tilos a dohanyzas!

111.A kapcsolattartas formai és ideje

A csalad és a bolcsdde egyiittmiikodése dontd jelentdségli, mivel a kisgyermek kora és

fejlettsége miatt nem tudja sajat érdekét érvényesiteni.

1. Sziiléértekezletet évente kétszer tartunk.

Rendkiviili esetben a bélcsddevezetd ezen feliil is elrendelhet sziil6értekezletet.
2. Hirdeto tablan aktualis kozléseket, informaciokat tesziink kozzé.
3. Csaladlatogatasokat a gyermek felvételét megeldzden, vagy a beszoktatas ideje alatt
sziikséges kezdeményezni a csaladdal tortént eldzetes egyeztetés alapjan.
4. Akisgyermek nevel6k a gyermek beszoktatasardl megfigyelést készitenek, ezutan pedig
negyed évenként a gyermek fejlédésérdl, pszicho- szomatikus érésérdl dsszegzést irnak az
iizend fiizetbe a sziilok tajékoztatasara. Az iizend filizet a kdlcsonds tajékoztatasra szolgal, a
szulo is irhat bele.

5. A sziildvel torténd fokozatos beszoktatas folyamatosan torténik egyeztetett idépont

alapjan.
fgy igyeksziink biztositani a nyugodt kornyezetet, és a megfeleld idtartamot a gyermekek
adaptacidjadhoz. A fokozatos beszoktatds eredményeként a sziilok is nyugodtabban
dolgozhatnak.

6. Folyamatosan modot adunk a csalddoknak a bolcsddei életbe vald betekintésre.

7. Abolcsdde vezetdje a felvétel és a napi csoportlatogatas soran, valamint sziilécsoportos

foglalkozason tart kapcsolatot a sziil6kkel.
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IV. Sziiloi Forum

A bolcsédében az 1997. évi XXXI. Torvény 35§-368 irja el érdekvédelmi szervként a ,,Sziild
Forum ,,megalakuldsat és miikodését.
A Forum tagjai: * a gyermekeket képviseld sziilok,

* a bolcsddét képviseld munkatarsak
* a fenntarto delegaltja.

A Sziiloi Forum feladata:

> Véleményezi és elfogadja a hazirendet.
> Figyelemmel kiséri és véleményezi a nevelés gondozés programjat.
> Részt vesz a csalad-bolcsdde egyiittmiikodését szolgaldé rendezvények

szervezésében, lebonyolitasaban.

> Szervezi és aktivizalja a sziiloket a bolcsddei programok tdmogatasara.

> 15 napon beliil kivizsgalja a bejelentett panaszt és errdl irdsban értesiti a
hozzatartozot. A szililének joga van az intézmény fenntart6jahoz fordulni, ha a megadott
valasszal, illetve intézkedéssel nem ért egyet.

> A Foérum tagjai elnokot valasztanak, aki évi két alkalommal, vagy aktualisan
Osszehivja a tagokat, milkddteti a Forumot és folyamatosan kapcsolatot tart az
intézmény vezetdjével.

> Szakmai program tartalmazza a Sziil6i és Gyermeki jogokat.

Egyebek
> Kérjiik, ligyeljenek az intézmény tisztasaganak megdrzésére.
> A bolesdde eszkozeinek megovasa érdekében kérjiik a targyak rendeltetésszerii
hasznalatat.
> Az intézmény egész teriiletén a dohdnyzas és a szeszes ital fogyasztasa szigortian

tilos! Ittasan, valamint tudatmodositd szerek hatisa alatt az intézmény teriiletén
tartozkodni tilos!

> Gyermekiikkel kapcsolatos informaciot csak gyermekiik kisgyermeknevel§jétol
vagy az intézmény vezetdjétol kérjenek.

> Felhivjuk figyelmiiket, hogy a kisgyermeknevelék nem adnak ki mas
gyermekérdl, illetve sziilotarsrol és annak elérhetdségeirdl informaciot.

A miikodés alapja a Sziilé Erdekképviseleti Forum tagjai altal elfogadott Szervezeti Miikodési

Szabalyzat.
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A Hazirend vonatkozik:

. az intézmény minden alkalmazottjara,

. a munkakdzosségekre,

. a bolcsodébe jard gyermekek kozosségére,

. a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,

. az intézményben tartozkodo, de az intézménnyel jogviszonyban nem allok korére.

A hazirend betartasa az egylittmiikddést segiti.

Berényiné Baranyi Marta

Intézményvezetd

Aszod, 2026.



Gyermeki jogok

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997.évi XXXI. tv. értelmében:

6.§. (1) A gyermeknek joga van a testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodését, jolétét biztositd

sajat csaladi kornyezetben torténd nevelkedéshez.

(2) A gyermeknek joga van ahhoz, hogy segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd
nevelkedéshez, személyiségének kibontakoztatdsahoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet
elharitdsahoz, a tarsadalomba vald beilleszkedéséhez, valamint 0Onallo életvitelének

megteremtéséhez.

(3) A fogyatékos tartésan beteg gyermeknek joga van a fejlédését és személyisége

kibontakozasat segitd kiilonleges eljarashoz.

(4) A gyermeknek joga van ahhoz, hogy a fejlédésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi

hatasok, valamint az egészségére karos szerek ellen védelemben részesiiljon.

(5) A gyermeknek joga van emberi méltdsaga tiszteletben tartasahoz, a bantalmazassal —
fizikai, szexualis vagy lelki er0szakkal -, az elhanyagolassal és az informacios artalommal

szembeni védelemhez.

7.§. (1) A gyermek sziileit6l, vagy hozzatartoz6itél csak sajat érdekében, torvényben
meghatarozott esetekben és modon vélaszthatd el. A gyermeket kizardlag anyagi okbol fennallo

veszélyeztetettség miatt nem szabad csaladjatol elvalasztani.

(2) A gyermeknek joga van — Orokbefogad6 csaladban vagy mads, csaladot potlo ellatas

formajaban — a sziil61 vagy mas hozzatartozdi gondoskodast helyettesitd védelemhez.

3) A gyermek helyettesité védelme soran tiszteletben kell tartani lelkiismereti és vallas

szabadsagat, tovabba figyelemmel kell lenni nemzetiségi, etnikai és kulturalis hovatartozasara.

(4) A gyermeknek joga van szarmazésa, vérszerinti csalddja megismeréséhez ¢és a

kapcsolattartashoz.

%) A gyermeknek joga van ahhoz, hogy mindkét sziildjével kapcsolatot tartson abban az

esetben is, ha a sziilok kiilonbdzo allamokban élnek.
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10.§.(2) A gyermek védelmét ellatod szervezetek ( a tovabbiakban: intézmény) hazirendje — e
torvényben meghatarozott keretek kozott — a gyermek életkorahoz, egészségi allapotihoz,
fejlettségi szintjéhez igazodva allapitja meg a gyermekek jogai gyakorlasanak és kotelességei

teljesitésének szabalyait.

A gyermeki jogok védelme

11.§.(1) A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes €s jogi személy kotelessége, aki

a gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, ligyeinek intézésével foglalkozik.

(2) A gyermek alkotmanyos jogainak védelmét az allampolgari jogok orszaggytilési biztosa (a

tovabbiakban: biztos) a maga sajatos eszkozeivel segiti, és ennek soran

a.) a biztos feladata, hogy a gyermek alkotmanyos jogait érinté — tudomasara jutott —
visszaéléseket kivizsgalja, és orvoslasuk érdekében altalanos vagy egyedi intézkedéseket

kezdeményezzen,

b.) a biztos az a.) pontban megnevezett intézkedéseir6l évente beszdmol az
orszaggyulésnek

Sziiloi jogok és kotelességek

12.§. (1) A gyermek sziildje jogosult és koteles arra, hogy gyermekét csaladban gondozza,
nevelje és a gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlodéséhez sziikséges feltételeket —
kiilondsen a lakhatast, étkezést, ruhazattal vald ellatast -, valamint az oktatasahoz és az

egészségligyi ellatdsdhoz vald hozzajutast biztositsa.

(2) A gyermek sziiléje jogosult arra, hogy a gyermeke nevelését segitd ellatasokrol

tajékoztatast, neveléséhez segitséget kapjon.

(3) A gyermek sziiléje — ha torvény masként nem rendelkezik — jogosult és koteles

gyermekét annak személyi €s vagyoni ligyeiben képviselni.

(4) A gyermek sziiloje koteles

a.) gyermekével egyiittmiikodni, és emberi méltdsagat a 6.§. (5) bekezdése szerint tiszteletben

tartani,

d.) gyermeke jogainak érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket megtenni,
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e.) a gyermeke ellatdsdban kozremiikodd személyekkel és szervekkel, tovabba a

hatosagokkal egytittmiikodni.
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ARANYKAPU BOLCSODEJENEK
SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZATA 2026

ARANYKAPU
BOLCSODE

Készitette: Berényiné Baranyi Marta

Jovahagyta:

Aszédi K6zos Onkormanyzatanak Képviselotestiilete OKT sz. hatarozataval



Bevezetés

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai
1. A bolcséde a Nemzeti Er6forras Minisztérium iranyitasa és feliigyelete alatt allo,
foként onkormanyzatok altal fenntartott gyermekjoléti alapellatasi forma.
2. A boleséde olyan szolgaltatd intézmény, amely az alapellatds keretében
alaptevékenységként napkodzbeni ellatast nyujt a gyermekek szamara.
3. A bolcsddei ellatast a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo
1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.), a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol
¢s mikodésiik feltételeirdl sz616 15/1998.(1V.30.) NM rendelet15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet a személyes gondoskodést ny1jté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl
4. , valamint Aszéd Varos Onkormanyzat 6nkormanyzati rendelete szabalyozza.
5. Az allam hozzijarul a helyi Onkorményzatok 4altal fenntartott, személyes
gondoskodas keretébe tartozé ellatasi formak mitkodési koltségeihez, az intézményben
ellatott gyermekek utdn jaré normativ allami hozzajaruldssal A normativ allami
hozzéjarulassal torténd tdmogatas szakmai céloknak megfelelé modjat és mértékét a

koltségvetési torvény hatdrozza meg.

Jelen Szervezeti és Miikodési szabalyzatra vonatkoz6 fobb jogszabalyok:

1992. évi XXXIII. Torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol

1992. évi XXII. Térvény a Munka Torvénykonyvérdl

259/2002. (XII. 18.) Korm. Rendelet a gyermekjoléti ¢€s gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozo6i engedélyrdl

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

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

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirdl



257/2000. (XII. 26.) Korm. Rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezeésérol

18/1998.(VL.3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek €s jarvanyok megeldzése érdekében sziikséges
jarvanyligyi intézkedésekrol

39/2010.(I1.26.) Korm. Rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

20/2017 (IX.18.) EMMI rendelet a bolcsddei dajka, a bolesddei szolgaltatast nydjtd személy

¢s a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nyujté személy képzésének szakmai és
vizsgakovetelményeirdl

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrole
14/1994. (V1. 24.) MKM rendelet a képzési kotelezettségrol €s a pedagogiai szakszolgalatokrol

1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl €s a kozérdekii adatok



1. SZMSZ célja funkcioja

1.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat:(SZMSZ.) helyi dokumentum, amely a magasabb
jogszabalyok eldirasainak megfeleléen, meghatarozza a Bolcséde miikodésére, belso é€s kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, helyi szabalyzokat.
A jogszabalyok altal biztositott keretek kozott Osszefoglaloan megdllapitja az intézmény

szervezeti kereteit és miikodésének szabdlyait.

1.2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a koltségvetési szerv minden kdzalkalmazottjara, valamennyi
munkavallalojara, teriiletileg az Intézmény egész teriiletére.

Az SZMSZ rendelkezéseinek megismerése, betartdsa ¢és betartatdsa feladata ¢és
kotelessége a bolcsdde vezetdjének. Az SZMSZ megismerése és rendelkezéseinek betartasa
azoknak is kotelességiik, akik kapcsolatba keriilnek a bolcsddével, illetve igénybe veszik annak
helyiségeit.

Az SZMSZ betartdsa mindenkinek kozds érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése
esetén az alkalmazottakkal szemben a bolcsddevezetd munkaltatdi jogkorben eljarva hoz

intézkedést. A sziiloket tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak betartasat.

1.3. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasa

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan idore szol. Ezzel
egyidejlileg hatalyon kiviilre helyezddik az intézmény el6z6 SZMSZ-e. A mddositasra akkor
kertil sor, ha a jogszabalyokban valtozas all be, vagy a fenntartd, vagy a kollektiva, vagy a
szlilok kozossége erre javaslatot tesz.

Az Intézmény szabalyzatait a Fenntarto eldzetes irasbeli hozzdjarulasaval az
Intézményvezetd adja ki. Az Intézmény szabalyzatainak betartdsa az Intézmény vezetdre és
minden alkalmazottjara nézve kotelezdek.

A szabalyzatokban foglaltak be nem tartdsa fegyelmi feleldsségre vonast, esetleges jogi
uton torténd tovabbi fellépést eredményez. A 15/1998 (IV.30.) NM rendelet 47.§ (3) szerint a
bolcsdde egészségiigyi tevékenysége tekintetében a hatdsagi ellendrzést a népegészségiigyi

feladatkorében eljaro fovaros és megyei kormanyhivatal végzi.



A népegészségiigyi feladatkdrében eljard fovarosi és megyei kormanyhivatal feladata ellatasa
érdekében kozremiikddésre felkérheti a gyermekek napkodzbeni ellatasa tekintetében a bolcsddei
modszertani szervezete vagy az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértd Névjegyzékben szerepld
bolcsddei ellatas, csecsemd- és kisgyermekgondozas-, nevelés vagy gyermekek napkozbeni

ellatasa szakteriiletre bejegyzett szakértot.

Az SZMSZ megtekinthetd: a bolcsdde székhelyén irott formaban, pdf formatumban,
Asz6di K6z6s Onkormanyzatanak honlapjan. Az Intézmény miikddésére jelen SZMSZ mellett

egyeb belso utasitasok és szabalyzatok is vonatkoznak:

. Munkak®ori leirdsok

. Hazirend,

. Iratkezelési szabalyzat

. Leltar és selejtezési szabalyzat

. Tlzvédelmi szabalyzat

. Munkaruha szabalyzat

. Tovabbképzési terv

. Légkondicionald hasznéalatanak szabalyzata

2. Az Intézmény alapadatai

2.1. Az Intézmény altalanos adatai

Az intézmény elnevezése: Aranykapu Bolcsdde

Az intézmény székhelye 2170 Aszod Kossuth L. u. 78/ /A 108.hrsz.

A Bolcesode telefonszama: 06-28/400-089 E-mail: bolcsode@aszod.hu
Hatélyos alapit6 okirat: 32/2016.(111.31.) hatarozattal elfogadott Alapitas
éve: 1958.

Az Alapitoi jogokkal felruhdzott iranyitd szerv neve székhelye:
Aszédi Kozoés Onkormanyzat Képviseld —testiilete

2170 Aszdd Szabadsag tér 9.

Az intézmény ad6szam: 16797082-2-13

Az intézmény TEAOR szama: 8891

A koltségvetési szerv torzsszama: 651394

A koltségvetési szerv szakdgazati besoroldsa

Szakagazati szama. :889110 szakdgazati megnevezése: bolcsodei ellatas



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korményzati funkcidoszam korményzati funkcié megnevezése
1 | 104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
2 | 104035 Gyermekétkeztetés  bolcsédében,  fogyatékosok

nappali intézményében

3 | 104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsddében

Koltségvetés végrehajtasara szolgald szdmlaszam: 11784009-16797082-00000000
Szamlavezetd fiok: Orszagos Takarékpénztar és

Kereskedelmi Bank Nyrt

Engedély szama: 2182-2/2010.sz.

Engedélyezett férohelyek szama: 52 f6 az alapellatas mikodtetésére

Az intézmény tipusa:

Kozintézmény

Az Intézményre vonatkoz6 rendelkezések:

A vagyon feletti rendelkezési jog Aszoédi Kozos Onkormanyzati Hivatal, mint
tulajdonost illeti meg, az dnkormanyzat vagyonarol €s vagyongazdalkodas szabalyairdl szolo
mindenkor hatalyos rendelete szerint.

A vagyonleltarban szerepld ingdvagyon feletti rendelkezési jog a fenntartd

onkormdanyzatot illeti meg.

A Bolcsdde torvényes mitkddésének feliigyeletét Aszodi Kozos Onkormanyzat

Képviselotestiilete 1atja el.

A bolcsédékben dolgozdkra a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény
(Kjt.) vonatkozik. Egyéb foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszony, megbizasi jogviszony a Polgari

Torvénykonyvrol sz616 1959.évi IV. torvény az iranyado.

A bolcsdde a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat kdteles vezetni (alkalmazottak adatai,
gyermekek adatai), melyek csak a fenntartd, a birdsag, illetve a rendOrség  részére
tovabbithatoak

A bolcsdde miikodési €s fenntartasi koltségeit egy naptari évre dsszedllitott és a fenntarto altal
jovahagyott koltségvetés irdnyozza eld. A fenntartdé szervnek kell gondoskodnia az

alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zokrol.



2.2. Az Intézmény alaptevékenysége

A bolcsdde a csaladban nevelkedd 20 hetes kortol 3 éves korig gyermekek napkozbeni
ellatasat, szakszerli gondozasat €s nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét
betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre,

a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd €s gondozhato a bolcsdédében.

2. 3.Azintézmény képviseletére jogosultak
Az Intézmény mindenkori vezetdje latja el az Intézmény képviseleti jogkorét és
munkaltatdi jogkorét. Tavolléte esetén az intézmény vezetdje altal kijeldlt személy

bolcsddevezetd helyettes korlatozott jogkorrel 1athatja el a képviseletet.

2.4. Az Intézmény gazdalkodasa
A koltségvetési szerv besoroldasa

Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv, gazdalkodasat Aszodi K6zos
Onkorményzat feliigyeli.

A bolesdde részére az Avr. 10. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetési tervezés, az
eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznaldsanak végrehajtidsa, a
finanszirozési, adatszolgaltatdsi, beszdmolési és a pénziigyi, szdmviteli rend betartdsa és a
koltségvetési szerv mikodtetése, a hasznalatdban 1évé vagyon hasznalata, védelme érdekében,
ezen feladatok ellatasara a képviselO-testiilet a 46/2014. (I11.27.) hatarozataban a hivatalt jelolte
ki. A 35/2016.(I11.31.) OKT sz. hatarozattal a 46/2014. (II1.27.) szdmi hatirozatival
jovahagyott munkamegosztasi megallapodést az 6nkormanyzat modositotta.

Az Aranykapu Bolcs6de és az Aszodi Kozos Onkorméanyzati Hivatal Pénziigyi Gazdasagi
Osztaly egyiittmiikodését, kapcsolatat a Munkamegosztasi Megéllapodas tartalmazza.

A bolcs6de a képviseld-testiilet altal a koltségvetési rendeletben az alapfeladatai
ellatasahoz jovahagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapcsolodo jarulékok, illetve egyéb
kozterhek eldiranyzatain tilmenden rendelkezik a kozfeladat ellatdsahoz sziikséges egyeb
eldiranyzattal, az iranyitod szervvel torténd eldzetes egyeztetés €s jovahagyas mellett.

A bolcs6de a szamara a sajat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok
felhasznalasaért felel, ezen felil koteles feladatai ellatdsarol, munkafolyamatai
megszervezésérél oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa az Onkormanyzat
koltségvetésében a részére megallapitott eldiranyzatok takarékos felhasznélasat.

Az eldiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az 6nkormanyzat

koltségvetési rendelete tartalmazza.



2.5. Az Intézmény bevételi forrasa

> Normativ allami tdamogatas

> Onkorményzati timogatas

> Személyi téritési dijakbol szarmazo bevételek

> Egyéb bevétel (jatszohaz, iddszakos gyermekfeliigyelet) > Palyazatok

2.6. Kotelezettségvallalas

A kotelezettségvallalas rendjét és alapvetd szabalyait a Munkamegosztasi megéllapodas
részletesen tartalmazza. A gazdalkodasi és ellenérzési jogkorok gyakorlasara vonatkozéd
altalanos szabalyokat a hivatal kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés,
érvényesités, teljesités igazolas cimii szabalyzata tartalmazza, melynek hatalya a bolcsddére is
kiterjed.

Kotelezettséget a bolcsdde nevében eldiranyzatok esetében a koltségvetési szerv vezetdje
irasban jogosult vallalni az irdnyit6 szerv eldzetes egyeztetése és jovahagyasa mellett.

Kotelezettséget a bolcsdde sajat nevében a képviselo-testiilet altal jovahagyott

eléiranyzatok mértékéig vallal.

2.7. Az utalvanyozas és ellenjegyzés, Szakmai teljesités, Ervényesités
Az utalvanyozas szabalyaira a Munkamegosztasi Megallapodas az irdnyado.
Pénziigyi ellenjegyzésre a bolcséde esetén a hivatal gazdasagi vezetdje vagy az altala irdsban
kijelolt személy jogosult.
A bolcsddénél a teljesitésigazolasra a koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala irdsban
kijelolt a koltségvetési szerv allomanyaba tartoz6 személy jogosultak.
Utalvanyozasra a bolcs6denevében a koltségvetési szerv vezetdje irdsban jogosult. Az

utalvanyozas minden esetben irdsban, utalvanyrendeleten torténik.

2.8. Az Intézmény bélyegzoi

A bélyegz6 hasznalatara jogosult: Bolcsddevezetd

Hosszubélyegzd felirata:
Aranykapu Bolcsde

2170 Asz6d Kossuth L. utca 78/a
Adoszam: 16797082-2-13



Korbélyegzo felirata:
Aranykapu bolcséde
Aszdd felirat

Cimer

Bolcsdde bélyegzdinek lenyomata:

3. Az Intézmény miikodésének altalanos szabalyai és munkarendje

3.1. A bolesdde jogszabalyban meghatarozott feladata

A csaladban nevelked6 — 20 hetestdl - 3 éves koru — gyermekek szakszer(i gondozasat €s
nevelését végzo intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, a bolcsddei gondozasi-nevelési
év végéig maradhat a bolcsédében. Amennyiben a gyermek még nem érett az dvodai nevelésre,
a 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhatd a bolesdédében. A
bolcsdde végezheti a sajatos nevelési igényli gyermekek korai habilitacids €s rehabilitacios célu
nevelését és gondozasat is a gyermek 6 éves koraig.

A bolcséde az alapellatdson tul szolgaltatasként specidlis tanacsadassal, iddszakos
gyermekfeliigyelettel, jatszocsoport mitkddtetésével is foglalkozik.

Az intézmény a gondozas-nevelés soran a gyermek életkordnak és egészségi allapotanak

megfelelden biztositja:

. torvényes képviseld kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés
lehetdségeét,

. az 0nallo, aktiv jaték tevékenység feltételeit

. a gondozas-nevelés higiénés feltételeit,

. a szabadban valo tartozkodast

. textiliat, butorzatot,

. a megfeleld egészséges, korszerli taplalkozast,

. a sajatos nevelési igényli gyermek fejlesztésének feltételeit

3.2 A Bolcsode szervezeti felépitése jogallasa
Onall6 jogi személy, dnalldan milkods és gazdalkodod intézmény, amely a képviseldtestiilet

altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan miikodik.



Az intézmény szervezeti felépitése - Az intézmény szervezeti felépitését alafolérendeltség,
illetve munkamegosztas szerinti tagozodasat az engedélyezett 1étszam: 11 6
o vezetd 110
o kisgyermekneveld 8 f6
o bolcsddei dajka 2 6

o technikai dolgoz6 110 : fenntartd engedélyével, normativat nem kapunk ra

Tovabba: a 6/2016. (I11.24.) EMMI rendelet rendelkezik arrol, hogy a bolcsédei csoportban
dolgoz6 technikai dolgozok munkakori megnevezése bolesddei dajka.
3.3. A bolcsodei gyermek férohelyek szama

Két egységben 4 gyermekcsoportban legfeljebb 52 kisgyermek gondozhato
meghatarozott szempontok alapjan. A csoportok feltoltdttségét meghatarozza a gyermekek
¢letkora.

Csoportok elnevezése: Siini, Pillango, Méhecske, Katica.

3.4. A bolcsode munkarendje
A kozalkalmazottak munkarendjét a kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi
XXXIIL. torvény szabalyozza.
Az intézmény nyitva tartas hétfotdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan miikodik.
A nyitvatartasi idonapi 11. 6ra: - reggel 6 oratdl este 17.-6rdig.
A bolcsdde iizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt, illetve
kardcsony ¢€s 0jév kozott sziinetel, sziikség szerint ligyelet biztositasaval.
A fenntarté minden év februdr 15 ig tajékoztatja a sziil6ket a bolcséde nyari nyitvatartasi
rendjérol.
Aprilis 21-e a Bolcsédék Napja, ez a nap nevelés nélkiili munkanap.
Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tol valo eltérést a bolcséde vezetdje a fenntartdoval

egyeztetve engedélyezi.

3.5. Kisgyermeknevelok munkarendje
Kisgyermeknevelok munkaideje: 6lelkezési 1dot figyelembe véve, két miiszakban torténik.
. 6 oratol -13 oraig

. 10 6ratol -17 oraig

10



A munkarend 1épcsézetesen igazodik a gyermeklétszamhoz €s a bolcsdde nyitvatartdsdhoz.
A mindségi bolcsddei gyermekellatds megvalositasa érdekében: a munkarendet ugy kell
megszervezni, hogy a neveld parok egylittesen csoportban toltott ideje a lehetd legmagasabb
legyen. A munkarend szervezése az intézményvezetd feladata. A kisgyermekneveldk munkaid6
beosztasa a nyitvatartasi idon beliil rugalmas, a munkaidd kezdés és befejezés a gyermek ellatas
igénye szerint, valté munkarendben a valtotars hidnyzasa esetén 8.00 — 16.00 oraig torténik.

A teljes munkaidébdl a kisgyermekneveldnek napi hét orat kell a munkateriileten eltdltenie
heti munkaideje: 40 6ra, a gyermekek kozott eltoltendd kotelezd oraszam 35 ora/hét. A
fennmarad6 egy oOraban csaladlatogatast végez, adminisztracioit naprakészen vezeti, belso
tovabbképzésen, esetmegbeszélésen vesz részt, felkésziil a kovetkezo napi feladataira. Késziil
a hagyomanyos {innepek, programok megszervezésére, szervezi a sziildcsoportos
beszélgetéseket, tervez.

A kisgyermekneveldk a munkabdl valé rendkiviili tAvolmaradasukat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 8 oraig kotelesek jelenteni az intézmény
vezetdjének, vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. Az intézményi szintii
rendezvényeken, linnepélyeken a kisgyermekneveldk jelenléte kotelezd, bolesddei dajkak

jelenléte elvart.

3.6. A bolcsodei dajka és technikai dolgozo munkarendje

Dajka: Allandé miiszakban 86ra /nap 8:00t6] -16:00ig ,Technikai dolgoz6: Allandé miiszakban
8 ora/nap 9:00t61-17:00ig

3.7. Vezet6 munkaideje

Rugalmas munkaidd 86ra/nap

3.8. A dolgozok munkakori alkalmassaga, megjelenés szabalyai

Az intézmény teriiletére csak a foglalkozés egészségligyi vizsgélattal rendelkezd dolgozd
1éphet, munkaképes allapotban.

A munkaltatonal a munkavallal6 munkaképes allapotanak megallapitasara az intézmény
vezetdje jogosult. A munkavallald koteles az erre jogosult vezetd kérésére a sziikséges
vizsgélatoknak aldvetni magat. Ha ezt megtagadja, a munkahelyrdl azonnal eltavolithato.

A munkavallalé koteles a munkaltatd altal megjelolt idoben, kotelezd munkaruhaban,
munkaképes allapotban, a munkat megkezdeni és befejezni.

A munkavéllald6 munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai eldirdsoknak megfelelden koteles elvégezni. A

dolgozdé nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
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Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelyek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre

hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

3.9. Az Intézmény helyettesitésének rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését a vezetd helyettes
kisgyermekneveld latja el a szervezeti miikodési szabalyzatban meghatarozottak szerint. Az
intézményvezetd és a helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést a legmagasabb
szolgalati id6vel rendelkezd kisgyermekneveld latja el. Kisgyermeknevelok helyettesitési

potlékra jogosultak.

3.10. Az Intézmény dolgozoinak szabadsaganak kiadasanak rendje, miiszakpotlék

A munkavallaloknak az éves rendes szabadsdg kivételéhez az egységvezetOkkel
egyeztetett éves szabadsagtervet kell késziteni, mely soran figyelembe kell venni a bolesédei
részlegek nyari, valamint az év végi tinnepi miikodési rendjét. A dolgozok az éves szabadsaguk
nagy részét nyari és téli szlinet alatt vehetik ki.

A munkavallalok tekintetében a rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
az Intézményvezetd jogosult. KisgyermeknevelOk éves szabadsaga: 21 nap potszabadsag: 25
nap. Délutanos potlék valtott miiszakban kotelezo potlék.

3.11. Iratkezelés szabalyai

Az intézménybe hivatalos iratot az intézményvezetd iroddjaban kell leadni az intézmény
vezetdjének. Az irat atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani.

Az intézménybe beérkezd posta atvételére az intézmény vezetdje, jogosult. A beérkezd
postat mindenkor az intézményvezetd bontja és szortirozza. Minden névre sz6lo postai
kiildemény az illetékesnek keriil atadasra felbontas nélkiil. A feladd nélkiil érkezett
kiildeményeket felbontéas nélkiil vissza kell juttatni a postahivatalnak.

Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézményfelelds vezetdje elolvassa, iktatja €s
rendelkezik az ligyintézés személyérdl és hatariddjérdl, melyet az ligyiraton minden esetben fel
kell tiintetni.

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézményfelelds vezetdje irja ala és
latja el korbélyegzével. Az intézményvezetd 4altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak
megfelelden iktatorendszerben iktatoszammal latja el. Az iktatdszam sorszambol, alszambol és
€vszambdl all. Az azonos ligyhoz tartozé tligyiratok azonos sorszam és beérkezésiik alapjan
emelkedd alszdmmal szerepelnek az iktatokonyvben.

A hivatalos iratok irattarazasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyoknak, a Selejtezési €s

a Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell elvégezni.
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Iratkezelés iranyitasaért és ellendrzésért az Intézményvezetd felelds. Intézményvezetd hosszas

tavollétében az iratkezelést a megbizott helyettese végzi.

3.12. Adatkezelés

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz €s igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre

jogosultsaga.

A gyermekek adatainak védelme:
Az adatok kezeléséért felelds: Intézményvezetd
Kisgyermekneveld
Az alkalmazottak személyi adatkezelése:
Az Intézmény alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed a foglalkoztatottak
teljes korére, valamennyi nyilvantartott adatara, mely a 1992. évi XXXIII. torvény, valamint az

Intézmény adatkezelési szabalyzataban foglaltak szerint torténik.

4. Belso ellenorzés utasitasok szabalyai

4.1. Az utasitasok formai tartalmi kovetelményei
Az intézményen beliil meghatarozott feladatokat és azok végrehajtasi modjat utasitasok
hatarozzdk meg. Az utasitasoknak —kiaddsi formajuktol fliggetleniil —az aldbbi
kovetelményeknek kell, hogy megfeleljenek:
. Szabatosan €s pontosan kell meghatarozni a feladatokat, a feleldsoket, a
hataridoket €s az ellendrzés maodjat.
* Az utasitdsoknak Osszhangban kell lenni a jogszabalyokkal és az altalanos
érvényl belsd utasitasokkal.
*  Pontosan meg kell hatdrozni, hogy az utasitds végrehajtojanak milyen dontési
kompetencidkat biztosit az utasitast kiado vezeto.
*  Meg kell hatarozni az utasitas teljesitéséhez kapcsolddo jelentési €s informacios,
valamint a koordinacioval osszefliggd kotelezettségeket.

* Az utasitds kiadoja koteles biztositani az utasitds végrehajtasdhoz sziikséges

gazdasagi, személyi és szervezeti feltételeket.
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4.2. Az utasitasok fajtai
. A munkakori leiras: a munkakori leirds egy adott munkakdr feladatait és az ahhoz
kapcsolodo jogokat, kotelezettségeket és hataskoroket hatdrozza meg. A munkakori
leirast kozvetlen az intézményvezetd késziti el. A munkakori leirdsok tartalmazzak a

folyamatba épitett ellendrzések dolgozokra harulé feladatait.

. A vezetOi utasitas irott formaban megjelenitd, a bélcsdde szervezetére vonatkozo

utasitds, az Iratkezelési Szabalyzat eldirdsainak megfeleléen, ami a Fiiggelékben

szerepel
. Munkatervek, a cselekvési programok, intézkedési tervek.
. Szbbeli operativ utasitasok.

4.3. Az ellenorzés altalanos elemei

Az intézmény minden vezetd beosztasu és iranyitassal megbizott munkatarsat ellendrzési
jog illeti meg a részére meghatarozott feladatkor keretein beliil. Utasitast a jogszabalyokban és
a belsd szabdlyzatokban meghatdrozott modon ¢€s tartalommal lehet kiadni. Minden vezetd
beosztasu és iranyitdssal megbizott munkatarsat, a kozvetlen vezeto felé azonnali bejelentési
kotelezettség terheli mindazon esetekben, amikor az altaluk iranyitott munka végzésében a

tervezetthez képest, a feladat teljesitését veszélyeztetd, vagy akadalyozé valtozas kovetkezik

be.

4.4. Az ellenorzés rendszere

. vezetOi ellendrzeés

. munkafolyamatba épitett ellendrzés (FEUVE)
. fiiggetlenitett belsd ellendrzés

. kiils6 ellendrzeés

4.5. Bels6 ellenérzés

A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
eloirasait, tovabba az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtakat. A belsé kontroll 6t, egymassal dsszefiiggd eleme: a kontrollkérnyezet,
az integralt kockéazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informacio és

kommunikacié, a nyomon kovetési rendszer (monitoring).
L

O

L
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A Munkamegosztasi megallapodds alapjan az Aszddi Polgarmesteri Hivatal és a
bolcsdde belsod ellendrzését dnkormanyzati tarsulas keretében megbizott belsé ellendr végzi.
Belsoé ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatdmasztott éves belsd ellendrzési tervben
meghatarozottak szerint keriil sor. A belsd ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belso ellendrzési
vezetd altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza. A  bolesdde
intézményvezetdje részt vesz a belsd ellendrzés értékelésérdl késziild éves beszamold
elkészitésében, amit a hivatal vezetdje készit el.

A bolesdde intézményvezetdje a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottokkal
Osszhangban koteles irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl a

hivatal vezetdjét is tajékoztatja.

5. A munkavallalok Kkinevezése feladatkore

5.1. Az Intézményvezet6 kinevezésének rendje

Az intézményvezetd kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy a vezetdi megbizasanak
visszavonasa az Aszodi Kozos Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének hataskore.
Az intézményvezetdi allashelyét nyilvanos palydzat utjan tolti be, a vezetdi megbizés hatarozott
iddre szol. A kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény 23.§ (3) bekezdése
alapjan legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott id6re szol. A Képviseld-testiilet altal kinevezett

vezetd magasabb vezetd allasinak mindsiil.

5.2. A munkavallalok kinevezési rendje

Az Intézményvezetd az alapfeladatok ellatasara hatdrozatlan, meghatarozott feladat
ellatasara vagy a kozalkalmazott helyettesitésére hatarozott idejli kozalkalmazotti jogviszonyt
l1étesithet. A kozalkalmazotti allashelyek betdltése nyilvanos palydzat utjan valdsul meg. A
kozalkalmazottak felett a munkaltatoi jogkort az Intézményvezetd gyakorolja.
Az Intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatdsi jogviszony meghatarozasa. A
foglalkoztatottak jogallasat a kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992, évi XXXIII.
torvénynek, a szocialis valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazataban torténd
végrehajtasardl szolo 257/2000. (X11.26) Korm. rendelet eldirdsa szabdlyozzak. Az egyes
munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési eldirdsokat a személyes gondoskodast nyu;jto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és

miukodeéstik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. szamu melléklete szabalyozza.
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5.3. Az Intézményvezeto kiemelt feladata

A Dbolcséde élén az intézményvezetd all. Kozvetlen kapcsolatban van valamennyi
munkatarsaval és az Onkormanyzattal. Kiemelt figyelmet koteles forditani az Onkormanyzat
Képviseld-testiilete és bizottsdgai munkajanak eldsegitésére. Iranyitja, ellendrzi, 6sszehangolja
a Bolcsdde gazdasagi, szakmai munkdjat, és egylittmikodését. Taj-szam alapu lejelentési
kotelezettsége van a napi gyermeklétszammal kapcsolatban.

Részt vesz a Bolcsdde éves koltségvetésének tervezésében. Figyelemmel kiséri a
koltségvetési eldiranyzatok és teljesitések alakuldsat, a maradvany elszamolast.
Az intézmény muikodésérdl a munkatervben meghatarozottak szerint, korrekt modon és
pontosan koteles tajékoztatast nydjtani, és adatokat szolgaltatni. Kozvetlen utasitast ad és
kozvetleniil ellendrzi kollégait.

Az intézményvezetd személyes hatdskdrében szervezi €s irdnyitja a bolcsdde szakmai
munkdjat. Meghatarozza a bolcséde dolgozdinak munkakdrét és munkarend;jét, ellenérzi annak
végrehajtasat.

Gondoskodik a munkaltatéi jogkorébe tartozd dolgozok oktatasi €s tovabbképzési
tervének elkészitésérdl és végrehajtasarol. Szervezi a BolcsOde szakembereinek elméleti és
gyakorlati tovabbképzését a kozponti tematika alapjan.

Feladata a mukddés targyi és személyi feltételeinek biztositasa, a dolgozok munkakdri
leirasanak elkészitése. Vezeti az eldirt dokumentéciot és elkésziti a bolecséde mitkddésével
kapcsolatos jelentéseket.

Elkésziti a héazirendet. Sziilé1 Forumot mikodtet. A bolesddét velik egyetértésben
irdnyitja. Sziilécsoportos beszélgetéseket, sziildi értekezleteket, munkatarsi értekezleteket
szervez €s bonyolit.

Aranykapu Bolcsdéde vezetdje a bolcsdde ligyeiben a jogszabalyok keretei kozott
onalléan dont.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat. Ellendrzi a havi, esetenkénti statisztikai
és egyéb nyilvantartasokat Figyelemmel kiséri és ellendrzi a szabadsag nyilvantartasokat
Ko6zponti normativa igényléséhez adatot szolgaltat, és egy€b iigyviteli feladatokat végez.
Megszervezi a dolgozok balesetvédelmi ¢és tlizvédelmi oktatdsat, ezzel kapcsolatos
nyilvantartdsokat vezeti.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit és indokolt
esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

Biztositja a gondozasi-nevelési munka és a technikai munka feltételeit.

Ellendrzi és biztositja a szakmai és a technikai munkafolyamatok szakszerliségét és a

higiénés szabalyok betartasat.
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Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli, a szakmai munkaval kapcsolatos
észrevételeket Intézkedik a panaszok orvoslasarol.
Az intézményvezeté munkakori leirdsat — mely tartalmazza a bolcsédevezetd feladatait,
hataskorét, jogkorét feleldsségét: kdzvetlen felettese késziti el a Kozalkalmazotti Torvényben
eldirtak szerint.

A munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Aszodi Kozds Onkorméanyzat Képviseld-testiilete.

Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: Aszdd Varos Polgarmestere

5.4. Intézményvezeto helyettes hataskore
A bolcsddevezetdt hianyzas esetén teljes kortien helyettesiti a kijelolt személy.

Koordinédlja az egységek munkajat. Intézkedési jogkore csak az intézmény miikddésével a

gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

5.5. Kisgyermeknevelok kiemelt feladata
Pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi €s gondozastechnikai ismeretei birtokéban segiti
a gyermekek harmonikus fejlédését, valamint az aktivitas, a kreativitds és az Onallosag

kialakulasat. Az egészséges csecsemo ¢€s kisgyermek testi €és pszichés fejlodését eldsegiti.
Munkdja soran figyelembe veszi a vezetd és a bolcsddeorvos itmutatasait.

Szakszertien, az érvényben levé modszertani elvek, valamint a bolcsddei gondozés- és nevelés
alapelveinek figyelembevételével gondozza-neveli a rabizott gyermekeket. Csoportjaban vezeti
az eldirt nyilvantartasokat.

Vezeti a valosdgnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel.

Munkdja befejezésekor szdban és/vagy irdsban beszdmol a gyermekkel kapcsolatos napi
esemeényekrol.
Konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a sziilokkel, gondviseldkkel, az egységes nevelési
célkitlizések megvalositasa érdekében.
Tevékenységiiket a vonatkoz6 gyermeki és sziiléi jogok ¢€s kotelességek figyelembevételével
végzik.
Hidnyzasa esetén a csoport, illetve a bolcsdde kisgyermekneveldje helyettesiti.
Elvégzi a kisgyermeknevelOk altal vezetendd adminisztracios feladatokat. Részt vesz a
Felkésziil azokra a programokra, melyek a gondozédsi év folyaman keriilnek

megrendezésre a Bolcsddében.

17



Részt vesz a kotelezd szakmai tovabbképzéseken, belsé szakmai képzéseken, munkatarsi
értekezleteken.
Gondoskodik a csoport pedagdgiai anyaganak rendben tartdsarol, az eszkozok

rendelkezésre allasarodl.

A kisgyermeknevel6k munkarendjét és felelosségkorét a Munkakori leiras tartalmazza

5.6. Bolcsodei dajka

A bolesddei dajka feladatai:

- A bolcsddei dajka 20 hetes — (illetve 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén 4, sajatos
nevelési igényli gyermek esetén 6) éves kor kozotti gyermekek nevelését, gondozasat
ellato intézményben (bdlcsdde, mini bolcsdde) a kisgyermekneveld segitdtarsaként végzi
feladatat.

-a 20/2017.(IX.18.) EMMI rendelet 1. melléklet A) részében foglalt tematika szerinti képzést
elvégzi a 100 o6ras (75 o6ra elméleti €s 25 o6ra gyakorlati képzésbol allo) tanfolyamot. -
Biztositja a munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. - Megteremti a gondozas
feltételeit. - A kisgyermekneveld irdnymutatdsa alapjan kozremilkddik a kornyezet
rendjének, tisztasdganak megteremtésében.

Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket, baleseteknél elsdsegélyt nyujt.
hogy a takaritdszerek és eszkozok soha ne maradjanak a gyermekek szamara elérhetd
helyen, mérgezést, balesetet ne okozzanak.

5.7. Bolcsédeorvos feladat kore

A Bolcsdde orvosi feladatait megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott gyermekorvos latja
el.

5.8. Technikai dolgozo feladat kore

A bolcsdde épiiletének rendbe tartasa, kivétel a gondozasi egységek Az eldirt
takaritoszerek és eszk6zok soha ne maradjanak a gyermekek szamadra elérhetd helyen,
mérgezést, balesetet ne okozzanak. Kis étkezések utdni mosogatas, textilidk mosasa és

vasalasa.
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6.A Bolcsode miikodésével és a gyermekek életével kapcsolatos altalanos

tudnivalok

6.1. A gyermekek felvételi rendje:
Gyermek bolcsddei felvételét kérheti :
e sziild, (torvényes képviseld)
e sziil6 hozzajarulasaval
e korzeti védond

e gyermekorvos vagy haziorvos
e szocialis ill. csaladgondozo
o gyermekjoléti szolgalat
e gyamhatdsag
Sziilok a felvételi kérelmet az intézmény vezetdjének jelzik.

Tuljelentkezés esetén a Fenntartdé és az intézmény vezetdje kozosen dontenck a
gyermekek sorrendiség felvétele feldl.

Felvehetd az a gyermek, akinek sziilei, neveldi, gondoz6i munkavégzésiik, munkaerd
piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben valo részvételiik, betegségiik, vagy egyéb ok
miatt napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A gyermekek napkdzbeni ellatasat kiilondsen az olyan gyermekek szdmara biztositjuk:
- akinek fejlédése érdekében allandd napkozbeni ellatasra van sziiksége,
- akit egyediilallo, vagy idéskoru személy nevel, vagy akivel egylitt a
csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve
eltartdja gyermekgondozasi dijban részesiil,
- akinek sziilgje, gondozodja szocidlis helyzete miatt az ellatasrol nem tud
gondoskodni,
- a Pest Megyei Kormanyhivatal Aszdodi Jarasi Hivatala az ellatas kotelezo

igénybevételét a védelembe vétellel egyidejiileg elrendeli.

A sziilének, (torvényes képviseldnek) a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolni kell
a hazi gyermekorvos vagy a héaziorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota
alapjan bolcsédében gondozhatd.

Nem gondozhatdé bolcsddében a fertézd beteg gyermek mindaddig, amig a hazi

gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasa szerint ez az allapota fennall.
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A bolcsdde elsdsorban a varos teriiletén lakok, dolgozok gyermekeit veszi fel. A felvételi
konyvbe minden gyermeket be kell jegyezni.
A felvett 1étszdm a  fér6helyek  100%-4t nem  haladhatja meg.
Az intézmény szabad féréhely esetén a 1997. XXXI. tv. 94 § (5a) a) pontjaban
meghatarozottak szerint az orszadg mas telepiilésérol is fogadhat gyermekeket a nyilvantartasban

szerepl féréhelyszama legfeljebb 25%-aig.

6.2. A tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabalyok

A gyermek tadvolmaradésat a sziilének jeleznie kell a kisgyermekneveldnek. Amennyiben
a gyermek eldre nem lathatd ok miatt marad tavol, ugy azt haladéktalanul, de legkésébb a
tadvolmaradas napjan reggel 8 oraig kell bejelenteni. Ha a gyermek, betegség miatt marad tavol
a bolcs6débal, csak érvényes orvosi igazolas bemutatisa utan johet Gijra a gyermekkodzosségbe.
Az egészséges gyermek hidnyzasat is be kell jelenteni a kisgyermeknevelonek. A statisztikai
adatok pontos vezetése érdekében.

A gyermek bolcsddei elhelyezése megsziinik, ha:

. a megszintetést a sziilo kéri,
. a bolcsdde orvosa szakvéleményezi, hogy a gyermek egészségiigyi allapota miatt

bolesddei gondozésra alkalmatlan,

. a gyermek hozzatartozdja az ismételt figyelmeztetés ellenére megsérti a
hazirendet
. a gyermek ovodai felvételt nyert.

A bolcsdder ellatds megsziintetésérdl a személyes gondoskodast nyuajtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatarél ¢€s miikodésiik

feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM rendelet az irdnyado.

6.3. Kiilsé kapcsolattartas mas intézményekkel
» Teriileti Védondk
* Bolcsddeorvos
Aszodi Kézds Onkormanyzat
*  Aszodi Napsugar Ovoda és Szivarvany Tagovoda
» Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgéalat Aszodi Tagintézménye,
* Pest Megyei 1. sz. Tanuldsi Képességet Vizsgaldo Szakértéi €s Rehabilitacids
Bizottsag

* Kistérségi Gondozasi Kozpont Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
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* Gyermekétkeztetési Intézmény

6.4. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

132/2000.(VII.14.) Kormany rendeletének, illetve az Aszod Varos Onkorméanyzata
Képviseld-testiiletének 7/2015. ( 11.6.) 6nkormanyzati rendeletének megteleléen fellobogdzzuk
az intézményt. Az linnepek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat az intézmény helyi szakmai programja tartalmazza.
A bolesddében kialakitando iinnepek, hagyomanyok:
Mikulés, karacsony, Farsang, csaladi nap, husvét, Anydk napja, Gyermeknap, Babazsur ,
Madarak fak napja,
A csoporton beliil k6zos linneplés torténik a gyermekek sziiletésnapja alkalmabol.

Az aktudlis évi munkaterv részletesen tartalmazza a mindenkori aktudlis programot.

7. Téritési dij be-, illetve visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A gondozasi dijat minden honapban legkésébb 10-ig az Intézmény bankszdmlajara
atutalni. A gondozasi dijat egész honapra kell szamolni kivéve nydri sziinet esetén. Tulfizetést
illetve hatralékot dokumentalni kell. A téritési dij gondozasi dij meghatarozasanak feltételei
soran a Gyvt. 148. § 150 § rendelkezései kotelezOen alkalmazandok. A személyi téritési dij

mértékét a 6 /2018 (II. 23.) dnkormdnyzati rendelet a bolcsddei ellatasrél hatarozza meg.

Etkezéstéritési dij
A gyermekétkeztetés szamlajara elore kell fizetni. Be nem jelentett hianyzas esetén a
szl a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

Gyvt. 21/B. § (1) Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani

8/2014. (V.30.) donkormanyzati rendelet a gyermekétkeztetés téritési dijairdl

8. Munkahelyen valo megjelenés, magatartas, titoktartas
8.1. A dolgozok munkakori alkalmassaga

Az intézmény teriiletére csak a foglalkozas egészségiigyi vizsgalattal rendelkezd dolgozo

1éphet, munkaképes allapotban.
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A munkavallal6 tartozik a munkaltatd altal megjeldlt idoben, kotelezé munkaruhdban,
munkaképes allapotban, a munkat megkezdeni és befejezni. A munkahelyen a megjelenés
onmagaban nem mindsiil tényleges munkavégzésnek. Koteles a munkavallalé munkaképes
allapotban a munkara jelentkezni, és a munkat végezni. Koteles a munkavégzéshez sziikséges
munkafelszerelést viselni. Idevagd mulasztas esetén a munkavallalot a munkavégzéstol
ideiglenesen el kell tiltani. Ebben az esetben a kiesé idore munkabér nem jar. Koteles a
munkavallal6 a munkahelyen olyan magatartast tanasitani, amely kozvetve, vagy kozvetleniil

a munkavégzésre iranyul.

8.2. Titoktartas

A kisgyermekneveldt és a munkajat kozvetleniil segitdé alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli. A gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrdl a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hatarido nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a szakmai értekezletre, a szakmai team
tagjainak egymaskozti, a gyermek érdekében végzett megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség
nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e torvény alapjan kezelhet6k €s tovabbithatok. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a szakmai munkakozosség
iilésén.
Az Szocialis Munka Etikai Koédexében megfogalmazottak betartdsa mindenki szamara kotelezd!

A helyi szabalyok megsértése feleldsségre vonast von maga utén.

8. A tovabbtanulas, szakmai tovabbképzés hallgatoi képzés rendje

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl €s a szocidlis szakvizsgarol szolo
9/2000. (VIIIL. 4.) SzCsM-rendelet tobb 1épcsdben moddosult. A legnagyobb valtozas, hogy a
korabban 6 éves tovabbképzési ciklus 4 évre modosult, tehat ennyi idejiik van megszerezni a
tovabbképzési pontokat a kollégaknak. Ez felséfoku végzettség esetén 80, szakképesités esetén
60 pontot jelent. A tovabbképzések fajtai: kotelezd tovabbképzés, munkakorhoz kotott, és

valaszthat6 tovabbképzés.

Az Intézmény fontosnak tartja a kisgyermekneveld képzésen résztvevd foiskolai hallgatok
szamara gyakorlati hely biztositdsat. Ez részben az Intézmény jo hirnevét dregbiti, részben
pedig 6sztonzoleg hat a Bolecsdde munkatarsai szdmara. A Bolcsddében gyakorlaton
részt vevl hallgatbknak mindenben a Képz0 Intézmény ¢és a Bolcsdde kozotti

megallapodasoknak, szakmai és etikai irdnyelveknek megfelelden kell eljarniuk.
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10. Egyéb szabalyok (telefon hasznalata,

dokumentumok kiadasanak rendje)

Mindenki rendelkezik mobil telefonnal. Ennek hasznalatat indokolt tigy szabalyozni, hogy
a nevelési tevékenységet ne zavarja! Munkaidoben mindenki mell6zze a magan célu
telefonalast. Csoportszobaban tilos a telefon hasznalata.

Szakmai  dokumenticidhoz, a legfontosabb szakmai anyagokhoz minden

kisgyermekneveld hozzajuthat. A szakmai anyagot csak az intézményvezetd engedélyével lehet

az intézménybdl elvinni.

11. Intézményi 0vo-védo eljarasok

A bolcsddében 1évo kisgyermekek egészségének megdvasa minden dolgozd kotelessége.
A foglalkozéasokkal egylitt jaro veszélyforrasokat ismertetni kell. A védo-6vo eldirasokat a
gyermekek ¢életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell megtenni. Amennyiben a
kisgyermekneveld észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket meg kell tennie. Ha a gyermeket baleset éri, vagy barmilyen sértilés,
rosszullét all fenn, a gyermek feliigyeletét ellatd kisgyermeknevelOnek, vagy a bdlcsddei
dajkanak haladéktalanul intézkednie kell. A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,
ha sziikséges orvost kell hivnia. A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté modon
meg kell sziintetnie. Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményvezetonek. A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitdé dolgozo
a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért, egyéb esetben orvost kell hivni.. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonl6d balesetek
megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. A fenntartot mindig
tajékoztatni kell a nagyobb sériiléseknél.
A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség
esetén azonnal orvost illetve mentdt kell hivni. Gondoskodni kell a sziilék miel6bbi

értesitésérdl. A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idétartamban nem latogathatja a
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bolcsddét. Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia. Az igazolds datumat,
rogziteni kell a fejlédési dokumentumon.

A Dbolesdde, csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vésarolhat. A jatékot hasznalod
kisgyermekgondozo koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, €s a jatékszert a szerint alkalmazni!
Elsdsegélydoboz helye: az orvosi szobaban, illetve irodaban és az egységek fiirddjében..

A Bolcsdde egész teriiletén tilos a dohanyzas ¢és a szeszesital fogyasztas!

Preventiv intézkedések

Az Intézmény valamennyi belépd dolgozodjat munka és tlizvédelmi oktatasban kell
részesiteni. Az Intézmény dolgozoit évente egy alkalommal ismételt munka- és tiizvédelmi
oktatasban kell részesiteni.

Az Intézményvezetd és a bolcsdde helyettes feladata, hogy évente egy alkalommal, az
egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék
keretében ellendrizik.

A bolcsddei részlegek esetében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a bdlcsddei ellatds szokdsos menetét akadalyozza, illetve az ott
tartozkodok biztonsagat és egészségét, valamint az Intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.(tliz, robbands, fenyegetés, természeti katasztrofa).

12. Rendkiviili intézkedések

12.1. Bombariadé esetén kdvetendé eljaras

Akinek tudoméséra jut, hogy az intézményben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband
eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az Intézményvezetdt €s a helyettest. Az
illetékes legrovidebb idOn beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben tartdozkodd valamennyi
személyt €s elrendeli a menekiilési terv szerint az épiilet elhagyasat. Az Intézményvezetd
értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltosagot a bombariadorol és végiil a Fenntarto illetékes

irodajat.

12.2. Kartéritési felel6sség
Az Intézmény minden alkalmazottja kotelessége a munkdajahoz sziikséges eszkozok
allaganak megovasa, szakszeri karbantartédsa, illetve karbantartasardl valé gondoskodésa. A

munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
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karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
kdteles megtériteni.. A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat, meghaladé mértékii
¢s értékli hasznalati értéket csak az Intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan. (pl.: hanghordozo) Az Intézmény valamennyi dolgozodja felelds a
berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti hasznalataért, gépek, eszkozok, szakkonyvek

stb. megovasaért.

12.3. Anyagi felelosség

Az anyagi felelosségre vonatkozo szabalyok az egyéni munkakori leirasokban
szerepelnek. Mindenki anyagi feleldsséggel tartozik mindazon targyak, eszkozok felett,
amelyeket leltarszertien, névre sz6loan kapott meg. A kis értékii targyi eszkdzoket névre szoloan
vételezziik be. A kijelolt helyiségek folyamatos zarva tartdsa az értékmegodvast igyekszik
biztositani. A rendelkezés betartdsa mindenkinek kotelezd. A kozos értékeket mindenki kdteles

6vni, rendben tartani! A szertdrak rendjéért beosztas szerint felelnek az alkalmazottak.

12.4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban allo személy, aki a 2007. évi
CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi alapjan — Onélléan vagy testiilet tagjaként —
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult. Feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy
egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az dllami vagy 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas,
valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok, onkormanyzati

pénziigyi tiamogatasi pénzkeretek tekintetében felelds.

A fentiek értelmében csak az Intézményvezetonek kell.

12.5. Reklamtevékenység
Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek szo6ld
egészséges €letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve

kulturalis, oktatasi tevékenységgel fiigg 0ssze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére az intézményvezetd adhat engedélyt

13. A bolcsdde vezetését segité forumok
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A szakmai ko6zosség a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. A
szakmai kozosség értekezleteit a bolcsdde munkatervében meghatarozott napirenddel és
iddponttal az bolcséde vezetdje hivja dssze. A bolcsddevezetd a rendkiviili szakmai értekezlet
0sszehivasarol a napirend harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili
értekezlet Osszehivasanak szakmai kozosségi kezdeményezéséhez a kisgyermekneveldk
egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Az értekezletet foglalkozési id6n kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil

Ossze kell hivni
A szakmai értekezlet elokészitésével €s lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések.
A értekezletet a bolcsddevezetd késziti eld.

A szakmai k6z0sség irasos elbterjesztés alapjan targyalja

. a — nevelési program

. az SZMSZ

. a hazirend

. a munkaterv

. a bolcsddei munkdra vonatkozo atfogo elemzés

. a beszamolo elfogadaséaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A bolcsddevezetd az eldterjesztés irasos anyagat a szakmai értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal

atadja.

14. Sziiloi értekezlet, sziilocsoportos értekezlet

A szilok kozossége csoportonként 1-1 sziilot biz meg a gyermekcsoportot érintd kérdések
intézményi képviseletére. A sziiloi értekezleteket a bolcséde munkatervében meghatarozott

napirenddel és idéponttal a kisgyermekneveldk, illetve a bolcséde vezetdje hivja dssze

15. Erdekképviseleti Forum

A személyes gondoskodast nyqjtd intézmények a Gyvt. 35. § (4) — (5) bekezdésében
biztositott jogok gyakorldsdra — a gyermekjoléti szolgalat kivételével — érdekképviseleti
forumot kell mikodtetni. Az érdekképviseleti forum tagjainak szamat és osszetételét a Gyvt.
35. § (2) bekezdésében foglaltak szerint kell meghatarozni.

A férum tagjai:
> az ellatasban részesiild gyermekek sziilei koziil 2 6,

> a bolcsdde dolgozoi koziil 1 16,
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> a fenntart6 képviseletében a kijelolt képviseld
Az érdekképviseleti forum sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal iilésezik.

Osszehivasardl a vezetd gondoskodik, akit a megbizott tagok maguk koziil valasztanak. A

Forum alkalomszeriien mikodik.

16. Az Aranykapu Bolcsdde szervezeti strukturaja

| I. Gondozasi egyseg l II. Gondozasi egység

AN




17. Zarorendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a szakmai kozosség fogadja el, amely a fenntartod

jovahagyasaval valik érvényessé

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni a bolcsdde
azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a szakmai kozosségnek, valamint azokkal, akik

kapcsolatba keriilnek a bolcsddével, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az bélcsdde
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi

jogkorében intézkedik.

Az intézmény eredményes és hatékony miitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
a mellékletként felsorolt 6nalld belsd szabalyzatok tartalmazzak.
A mellékletben taldlhatd szabalyzatok, mint intézményvezetdi utasitasok jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi

megfontolasok vagy az intézményfelelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Mikodési Szabalyzatot évente felill kell vizsgalni az 1dokozben bekovetkezett
valtozadsoknak megfelelden. A feliilvizsgélat tényét a feliigyeleti szerv vezetdje és jegyzdje
hagyja jova. AZ ARANYKAPU Bolcsdde (2170 Aszod Kossuth u 78./A) egységes szerkezetbe
foglalt szervezeti és miikodési szabalyzatit Aszodi Kozos Onkorméanyzat Képviseld
testliletének, mint fenntartébnak ................ EV.eerinnnnn ho ....... napjan jovahagyasra
terjesztette fel.

ZARADEK
Asz6di Kozés Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete jelen Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatot a ........ccceevieviniinnnnnnns szamu hatarozataval jovahagyta.

Aszod,

Gyérfiné Dr. Hajdu Szilvia

polgarmester
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SZMSZ mellékletei 1.szamU melléklet .Munkakori lefrasok:

> vezet6i munkakdri leiras
> kisgyermeknevelé munkakori leiras

> bolcsddei dajka munkakdri leiras
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ARANYKAPU BOLCSODE

2170 Aszod, Kossuth u. 78A
Tel: 06 28 400 089, 20 816 04 32 E-mail:
bolcsode@aszod.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Személyi rész:

Név:

Sziiletési hely, 1do:

Anyja neve:

A munkaviszony kezdete az intézménynél:

A kozalkalmazotti jogviszony kezdete:

Alkalmazasi feltételek: 8. altalanos, bolcsddei dajka végzettség, egészségligyi

alkalmassag

Szervezeti rendelkezések:

A munkaltaté megnevezése: Aranykapu Bolcsode

A munkavégzés helye: 2170, Asz6d Kossuth L78/a

Beosztasa:  bolcsddei dajka

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 o6ra. A munkahelyen eltdltendé id6 napi 8 o6ra. Munkarendje:
8:00-tol 16:00-ig.

Helyettesités: Tappénzes adllomany, egybefliggd szabadsag idejére helyettesitésrdl irasos

megbizas alapjan a bolcsédevezetd gondoskodik Azonos beosztasu kollégandjét

tavollétében helyettesiti A bolesodei dajka feladatai:
1. Munk3jat a bolcsddevezetd iranyitdsaval végzi, figyelembe veszi a bdlcsddei
szakemberek, ¢és a bolcsédeorvos utmutatasait. A kisgyermekneveld segitOtarsaként
végzi a feladatat.

2. Megismerkedik a gyermekkel, torekszik arra, hogy személyét a gyermek
elfogadja.

3. Munkajat a gyermek bolcs6dei napirendjéhez ¢és a kisgyermekneveld

munkarendjéhez igazodva végzi.



4. Munkdja, feladatai soran elsddleges szempont a gyermekek mindenek felett allo
érdeke.

5. Elfogadja ¢s betartja az intézmény deklaralt etikai normait.
6. Gyermekfeliigyeletet biztosit a levegdztetésnél.

7. Elokésziti a gyermek ellatasdhoz sziikséges eszkozoket.

8. Biztositja a munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

9. Megteremti a gondozas feltételeit.

10.  Biztositja a kornyezet baleset- és akadalymentességét, a gyermekre veszélyes
anyagok biztonsagos tarolasat.

11. Az egészségiigyi, munkavédelmi, tlzvédelmi balesetvédelmi szabalyokat
betartja.

12.  Kozremiikodik a bolcsddében a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében.
13. A bolcsddei csoport €s kiszolgald helyiségeinek dekoralasaban, az esztétikus

kornyezet kialakitasaban feladatot vallalhat.
14.  Ellatja a kdrnyezetgondozési és baleset megeldzési teenddket, baleseteknél
elsOsegélyt nyujt.

15.  Ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz

tisztantartasarol.
16.  Rendben tartja a homokozokat, naponta
meggy6zddik a jatszoudvar balesetmentességérol.

17. A folyosokat felsopri, felmossa; szobandvényeket apolja. Ha a bolcs6dében
rovart talal, azonnal jelenti a bolcs6devezetonek.

18. A csoportszobédkba az ételt beviszi, az étkezOkocsikat a konyhdhoz kitolja, az
étel kezeléséhez kopenyt cserél.

Ebédeltetés alatt kikésziti a gyermek agyat, takarojat, otthonrol hozott atmeneti targyat.
Az 4gyakat, agybetéteket, matracokat el6késziti, alvas utan a helyére rakja.

19. A csoportszobdban csak e feladatok elvégzésének idején tartdzkodhat.

20. Az agynemi cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a

mosodaban leadja.
21. A gyermekekkel nem végezhet gondozo-neveld tevékenységet, a sziildket nem

tajékoztathatja a napi eseményekrol.



22. Bolesodei dajkaként sziikség esetén felligyeletre kérhetd meg. A felligyelet
iddtartama alatt felel0sséggel tartozik a rabizott gyermekek testi épségéért.

23. A munkakdézi sziinetét (miszakonként 20°) két részletben a
munkafolyamatoknak megfeleléen toltheti, ezt az iddszakot pihenésre é&s
regeneralddasra hasznalhatja.

24. A bolcsédében sziikséges textilia varrasat, alakitasat, javitasat alkalmanként,
megbesz¢lés alapjan elvégzi.

25. Hetente a csempézett falfeliiletet fertdtlenitd vizzel lemossa.

26. Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat elvégzi.

27. Negyedévenként butorok, szonyegek, miipadld vegyszeres tisztitasat elvégzi.

28.  Fliggéonymosasrol gondoskodik.
29. A takaritds mindig nedves fertdtlenitd ruhaval torténjen.

30. Anyarizaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat
is.

31. A moshato jatékokat sziikség szerint kimossa.

32. Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertdtleniteni kell. A takaritast ugy kell
végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja A takaritds nyitott ablaknal térténjen.

33. A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani. A
padlo tisztitdsa nedves, fertdtlenitds ruhaval torténjen.

34. Kiilon takaritoeszkozt (vodor, felmosod, lemosd) kell hasznilni a
csoportszobdkban, fiirdészobaban, WC-ben. A takaritdeszkozoket haszndlat utan ki kell
mosni és a tisztitoszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra kijeldlt helyre.

35. A tisztitd és fertdtlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelden kell alkalmazni és tarolni.

36. Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a
feladatmegosztast az intézményvezetdvel ¢és munkatarsaival torténd egyeztetés
hatdrozza meg.

37. A jogszabalyoknak és a szakmai etikai normaknak valamint az intézmény
adatvédelmi szabéalyzatanak megfelelden kezeli a csalddokkal és a gyermekkel
kapcsolatos személyes adatokat, informaciokat.

38.  Vezeti az intézményben munkakoréhez eldirt dokumentéciot.



39. Elvégzi mindazokat a szakmahoz kapcsolédd feladatokat, amelyekkel a

bolcsddevezetd esetenként megbizza.

A bolcsodei dajka felelosségi kore:

A bolesddei feleldssége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre.

A zavartalan miikddésre, kiemelten a szakmai munka mindségére, a bélcsédében tartozkodo
gyermekek biztonsagara, a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre, az
intézmény jo hirnevének 4polasara, a testi-lelki egészség megovasara, valamint a pénziigyi,
gazdasagi, gazdalkodasi, irattarozasi, raktdrozéasi szabalyzatok, jogszabalyok, eléirdsok
betartasara.

Felelos a munka-tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaért, sziikség esetén részt vesz a
karmegel6zésben és karmentésben.

Feleldsséggel tartozik a gondozasi egységében elhelyezett leltari targyakért.

Koteles felettesét (intézményvezetdt) tényszerlien tdjékoztatni minden olyan tényrdl,
kortilményrol, valtozasrol, amelyek a munkakorével kapcsolatosak.

A munkahelyén koteles a beosztasanak megfeleld idodben pontosan megjelenni, a jelenéti ivet
folyamatosan, napra készen vezetni.

Tavolmaradasat haladéktalanul - a lehetd legrovidebb idon belil - koteles az
intézményvezetonek vagy a helyettesnek jelenteni.

Munkaideje alatt az intézményt csak az intézményvezetd, illetve helyettese engedélyével
hagyhatja el. Az intézményvezetd tavollétében a helyettesitésével megbizott személy

iranyitasat kell elfogadnia.

Kornyezetvédelmi feladatai:

. gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, a helyi
kozosségek hosszu tavu egészséges kornyezetének biztositasarol;

. gondoskodik az emberi sziikségletek kielégitése €és a kornyezet allapota kozotti
egyensuly biztositasardl, a természeti eréforrasok fenntarthatd hasznalatarol;

. gondoskodik az épiilet, teriilet dllagmegdvasardl, hogy az a varos épitészeti és kulturalis
hagyomanyaihoz hii maradjon;

. a lehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrol;

. a veszélyes anyagok €s hulladékok tarolasara €s kezelésére vonatkoztatva eldiras szerint
jar



el

A MT. 103. § 3 bekezdés értelmében: koteles a munkdja soran tudomasara jutott tizemi
(tizleti) titkot, valamint a munkaltatdra, illetve a tevékenységére vonatkoz6 alapvetd
informaciokat megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével 0sszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

Az adatok védelmét az intézmény Adatvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Aszdd, 202

Intézményvezetd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomésul vettem és magamra
nézve kotelezének tartom.

Aszdd, 202.

Munkavallalo



ARANYKAPU BOLCSODE
2170 Aszod, Kossuth u. 784
Tel: 28 400 089, 20 816 04 32
E-mail: bolcsode@aszod.hu

MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Leanykori név:
Sziil. hely, ido:
Anyja neve:
Lakcim:
Adoszam:

Munkakor: betoltéséhez sziikséges az oklevél, csecsemo
¢s gyermekgondozond, kisgyermekneveldi OKJ végzettség vagy

szakiranyu fOiskolai BA oklevél.

Feor szama:2432 Bizonyitvany

szama:

A munkakor célja:

A mindenkori torvényi szabalyozasnak és szakmai eldirasoknak, elvarasoknak
megfeleld olyan nyitott, csaladbarat nevelési 1égkor megteremtése, amelyben a gyermek
optimalis testi-lelki fejlédése a lehetd legjobban biztosithato.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

Iskolai végzettség érettségi, illetve kisgyermekneveldi képesités

Kjt. 1992 évi XXXIII. torv., 257/2000 évi Korm. Rend. a 15/1998.(IV.30.) NM
rendelet szerint egészségligyi alkalmassag

Tovabbképzési kotelezettségére a 9/2000(VIIL.4.) SZCsM rend vonatkozik

A munkaviszony jellege: hatarozott/hatarozatlan idejii kinevezés

Szervezeti egység megnevezése: Aranykapu
Bolcsdde Aszod

Munkavégzés helyszine:
2170 Aszod, Kossuth L. u. 78A



Kozvetlen felettese a munkaltatoi jogkor gyakorloja Intézményvezetd
Szabadsag engedélyezése Kinevezés felmentés Intézményvezetd

Csoportban foly6 szakmai munka vezetdje:

Munkaid6, munkarend:
Heti 40 6ras munkarend, valtozé munkakezdéssel. A teljes napi munkaidébol 7
orat kell eltdlteni a csoportban. Napi 1 ora felkésziilési idovel, a gyermekek
érdekeit figyelembe véve, a bolcsdédevezetd rendelkezik.

Helyettesités:
A csoportban dolgoz6 kisgyermekneveldk egymast helyettesitik. Ilyenkor a
munkaidejiik 8:00-to0l 16:00-ig tart. A reggeli és a délutani ligyeletet pedig a
egységben dolgozé kisgyermekneveldk latjak el.

Munkakér jogosultsagai:
+ azonnali beavatkozasi jog, a biztonsagi intézkedések megtétele
+ javaslattételi jog a bolcs6de szakmai feladataival kapcsolatban
+ joga van a szolasszabadsaghoz, az esélyegyenldséghez
+ <érvényesitheti a munkahoz valé jogot
+ képzéshez, tovabbképzéshez vald jog
+ joga van a munkakorével ¢és munkahelyével kapcsolatban teljes korh
tajékoztatast kérni és kapni kiilonods tekintettel a munkaltatd foglalkoztatassal jaro
kotelezettségeire.

Kapcsolati rendszere:
Fiiggelmi kapcsolat:
+ bolcsddevezetd
+ Dbolcsédevezetd-helyettes
+ csoportvezetd

Szakmai kapcsolatai:

szakmai vezetd

teriileti gyogypedagdgus
bolcsddeorvos

teriileti védondi halozat
teriileti 6vodak

++++4++

Gyermekjoléti szolgalat

Ellatando feladatai:
+ Abolesédevezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik.
+ Az egészséges csecsemO ¢€s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének
eldsegitésére, kovetésére ¢€s éErtekelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai,



egészségligyl €s gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek
harmonikus fejlédését, az aktivitds, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.
+ Szakszeriien, az érvényben 1év0 modszertani elvek figyelembevételével
gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.
+ Gondoskodik réla, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének
¢s a biztonsaganak megfeleldek legyenek.
+ Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsdgos és a
gyermekek igényét kielégito udvari jaték feltételeirdl.
+ Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjarasnak ¢és a nemiiknek
megfelelden legyenek feldltoztetve.
+ Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a
bolcsddevezetdonek és megmutatja a bolcsdde orvosanak. Az orvos utasitasa szerint
jar el. Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.
+ Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specialis ellatast igényld gyermekekrdl vald
gondoskodasra.
+ Sériilt kisgyermek gondozédsa esetén figyelembe veszi a gyogypedagdgus
szakvéleményét.
+ Munkaja befejeztével szoban vagy irasban beszamol kollégandjének a
csoportban torténtekrol.
+ Uj csoport inditasakor, ill. évszak véltozasakor a csoportvezetével és a
kollégandivel kozosen Osszeallitja a kisgyermekneveldk munkarendjét és a
gyermekek napirendjét, hangsulyozottan gondot fordit a ,sajat” gyermekeire
vonatkozo6 részre.
+ Betartja és alkalmazza az intézményben kidolgozott folyamatos napirendet. [ A
sziilokkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel
kapcsolatos napi eseményekrol.
+ A sziilokkel, és a kollégandivel egyiittmitkodve csaladlatogatasi és beszoktatasi
tervet készit, az iitemezésnek megfelelden megvaldsitja azt.
+ Sziil6csoport beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd van
jelen. Szakmai kérdések megvitatasaval segiti a sziiléi kompetencia er6sddését. A
beszélgetés megtartasara felkésziil, szakmai ismereteit a témara koncentraltan
gazdagitja. Kisgyermekneveld csoportbeszélgetésen visszahozza az ott
elhangzottakat, megvitatds utan a sziil6k elfogadhat6 igényeit beépiti a munkajaba.
+ Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasarol.
A csoportjaban rendet tart, a napkdzbeni takaritds rd vonatkozo részét
elvégzi (dgynemii athuzas, szekrények rendben tartasa, jatékok rendszeres
lemosasa, ill. takariton6i jelenlét hianyaban étkezések utani felsoprés,
kiborult étel feltorlése).
+ Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken és tovabbképzéseken.
Tudasat, ismereteit ontevékeny modon is gyarapitja.
+ Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.
+ Betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz
+ Munkéjaban a szakma etikai el6irasai iranyadok, kiilonds tekintettel a gyermekek és
szilok jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.
+ Viselkedésére minden helyzetben a tapintat az elfogadas jellemzd.



+ Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

+ A csoport éves munkatervének elkészitésében segiti a csoportvezetot, oOtleteivel,
javaslataival gazdagitja azt. A munkaterv megvalositdsdban aktivan részt vesz.

+ Megfigyelési lehetdséget biztosit szolgaltatds irdnt érdeklédd sziildknek,
szakembereknek.

+ A szakképesitéssel rendelkezo kisgyermekneveld tovabbképzésre kotelezett
+ Az épiiletben az utolsoként tdvozo dolgozo felelds az épiilet zardsaért. Az észlelt

rendkiviili eseményt azonnal koteles a vezetdnek vagy helyettesnek jelenteni.
Adminisztracios feladatok:

Idészakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor folott 3 havonta, 3 év folott 6

havonta):

+ Vezeti a Fejlodési dokumentacio bejegyzés rovatat. Vezeti a fejlodési nyomtatvanyt.
(csaladlatogatas, beszoktatas, ill. a gyermekek viselkedés- és fejlodésmenetét
nyomon koveti.

+ A csaladi flizetben a sziilok szdmara informaciot nyajt gyermekiik fejlédésérol,
bolcsddei életérdl.

Naponta:
Vezeti a csoportnapld ra vonatkozod részét attol fiiggden, hogy déleldttos vagy

délutanos miiszakban dolgozik

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

+ A HACCP rendszer idevonatkoz6 részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai eldirasokat betartja.

+ Reggeles miiszakjaban lejelenti a napi igényelt étkezéseket, gondot forditva a
diétakra is.

+ Talalaskor az ételt megkostolja és meggy6zddik rola, hogy fogyasztasra megfeleld.

+ Az ¢élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az  élelmezésvezetonek,
bolcsddevezetonek

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
+ a bolcsddei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockézati tényezok minimalisra
csOkkentése

Kornyezetvédelmi feladatai:
+ gondoskodik a meglévl kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, a helyi
kozosségek hosszu tava egészséges kornyezetének biztositasarol
+ gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegovasarol
+ a lehetségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyiijtésrol
+ a veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva el6iras
szerint jar el

Felelosségi kor:



felelossége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
miikddésre, kiemelten;
+ a csoportban torténd szakmai munka mindségére
+ a csoportban tartdzkodé gyermekek biztonsagara
+ a csoportot soha nem hagyhatja el tigy ,hogy tavollétében a gyermekekre valo
feltigyelet hianyzik
+ a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre

, jogszabalyok, eldirasok betartasara és betartatasara.

A dolgozo6 ismeri az Aszodi Aranykapu Bodlcsode (adatvédelmi)szabalyzatait, az azokban
foglalt, rogzitett szabalyokat, eldirasokat betartja.

Munkajat a tlizvédelmi, munkavédelmi kovetelmények maradéktalan betartasdval végzi. .
Fegyelmi ¢és kartéritési feleldsségére a Kozalkalmazottakrol szolo torvény szabdlyai az
iranyadok.

A munkakori leirasban nem szabalyozott kérdések tekintetében a Kjt., valamint ennek
rendelkezései szerint a Munka Torvénykonyve, az Bolcsdde ligyrendje €s mas belsd szabalyai
az iranyadok.

A kotelez6 munka-alkalmassagi vizsgalatokon részt vesz, az azokon foglalt szabalyokat
betartja.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem. A
munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba.

Gyermekek kozott mobiltelefont hasznalni tilos!

* )5 Ora ebédidd beletartozik a munkaidejébe. Ebédjét munkahelyének
ebédldjében fogyasztja el, addig a gyermekek feliigyeletét a tars
kisgyermekneveld latja el.

*  Munkaidejének végeztével zarja a bolcsddét. Zaras eldtt ellendrzi a
nyilaszarokat, lampakat. Ellendrzi, hogy a gyermek WC-k, bilik tisztdk
legyenek, hasznalt pelenka ne maradjon a kukaban! Zaraskor bekapcsolja a
riasztoberendezést, az intézmény kapuit bezarja.

Kisgyermekneveld Bolcsddevezetd

Aszod, 20



ARANYKAPU BOLCSODE

2170 Asz6d, Kossuth u. 78.4 y
Tel: 06 28 400 089, 30 816 04 32

E-mail: bolcsode@aszod.hu

Iktatoszam: 2026/

Targy: Elbterjesztés az Aranykapu Szakmai Programjénak és Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak (SZMSZ) mddositasara

Tisztelt Gy6rfiné Dr. Hajd Szilvia

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Alulirott, Berényiné Baranyi Mérta , mint az Aranykapu Bolcséde vezetdje, az alabbi
kérelmet terjesztem a Tisztelt Fenntart6 elé jovahagyés céljabol.

A médositas indoklasa

Intézményiinkben a hatékonyabb feladatellatas és a strukturalis optimalizaids érdekében
sziikségessé valt a szervezeti mitkddési egységek struktirajanak feliilvizsgalata és mddositasa.
A viltozasok az alabbi f6bb teriileteket érintik:

e A fenntartéi/hivatali név pontositisa: Az alapdokumentumokban 4tvezetésre keriilt
az Aszédi Kozos Onkorméanyzati Hivatal hivatalos clnevezése a jogfolytonossag és

a pontos hataskori megjelolések biztositasa érdekében.

modositisaval Gsszhangban a Bolcsédei Nevelés-Gondozds Orszigos Alapprogramia

kételez8en elirja a gyermek-elsdsegélynytitassal kapesolatos belsd eljarasrend
kialakitasat. Ezt a kotelezettséget és protokollt vezettiik be az intézmény mindennapi

mitkddésébe.

e Technikai munkakorok optimalizilasa: A hatékonyabb iizemeltetés érdekében

pontositasra keriilt a takariton6/technikai dolgozé feladatkére és napi munkaideje.



¢ Pénziigyi adatok frissitése: A szervezeti miikodési egységeket érintd véltozasok
miatt sziikkségessé valt az intézmény 10j bankszamlaszamanak és a kapcsolodo
pénziigyi ligyintézési jogkordknek a rogzitése.

e Tovibbképzés médositisa

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a bolcséde jogszabélyi kotelezettségek szerint
modositott Szakmai Programjat és Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a mellékelt formaban

megyvitatni €s jovahagyni sziveskedjen.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: A modositott Szakmai Program (az els6segélynyvjtasi eljarasrenddel)

2. sz. melléklet: A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ az 1j
feladatkordkiel, munkarenddel, bankszamla-adatokkal és hivatalnévvel)

Kelt: Aszéd, 2026. 09.07.

Berényiné Baranyi Marta



	Intézmény adatai
	MISSZIÓS NYILATKOZAT
	BEVEZETŐ
	1. Az intézmény jogszabályi háttere és szervezeti feltételei
	1.1.A jogszabályi háttér
	1.2.Az alapellátás feladata
	1.3. Szervezeti háttér
	1.4.A működés pénzügyi forrása

	1.5. A gyermeki és szülői jogok és kötelességek
	1.5.1. A gyermek jogai:
	1.5.2. A szülő jogai és kötelességei

	1.6. A személyes gondoskodást végző személyek jogainak védelme
	1.6.1 A kisgyermeknevelő joga, hogy:
	1.6.2.A kisgyermeknevelő kötelessége, hogy:




	2. Érdekképviseleti fórum működtetése
	2.1. Az érdekképviseleti fórum tagjai
	2.2.Az érdekképviseleti fórum feladata

	3. Szakmai program célja, megvalósulásának személyi és tárgyi feltételei
	3.1.Szakmai programunk célja, hatálya
	3.2. A szakmai program elérhetősége
	3.3. Szakmai ellenőrzés
	3.4. Gyermekkép

	3.5.Kisgyermeknevelő kép
	3.6. Bölcsődekép
	3.7. Személyi feltétel

	3.8.Továbbképzés
	A képzések irányai
	3.9. Tárgyi feltételek
	3.9.1 Csoportszobák
	3.9.2 Fürdőszobák
	3.9.3 Gyermeköltözők
	3.9.4 Játszóudvarok
	3.9.5. Játékkészlet



	4. A bölcsődei gondozás-nevelés célja és az ellátottak köre és működése
	4.1. Az ellátás igénybevételének módja
	4.2. A Bölcsőde nyitvatartási ideje
	4.3. A Bölcsőde működése
	4.4. A bölcsődei ellátás célja
	4.5. A legfontosabb nevelési feladatok
	4.6. Egészségvédelem, az egészséges életmód megalapozása
	4.7. Az érzelmi és társas kompetenciák fejlesztése
	4.8. A megismerési folyamatok fejlődésének segítése
	4.9. A nevelés -gondozás célja

	5. A bölcsődei nevelés megvalósításának sajátos feltételei, a családok támogatásának
	módszerei és lehetőségei
	5.1. Szülővel történő kapcsolattartás formái
	5.2. Családlátogatás
	5.3. Beszoktatás (adaptáció – szülővel történő fokozatos beszoktatás)
	5.4. „Saját kisgyermeknevelő” rendszer
	5.5. Gyermekcsoportok szervezése
	5.6. Sajátos nevelési igényű gyermek felvétele, ellátása
	5.7. A napirend
	5.9.Szülőcsoportos beszélgetések
	5.10.Közös programok
	5.11 Intézményünkben vezetett dokumentáció
	Fejlődési dokumentáció
	Fejlődési napló
	Családi füzet
	Csoportnapló
	Napi jelenléti kimutatás, TAJ- alapú központi nyilvántartás (KENYSZI)
	A jelentési kötelezettséggel kapcsolatos feladatok
	Étkezési nyilvántartás

	5.12. Dokumentáció ismertetése
	5.13. Adatkezelés, adatvédelem


	6. A bölcsődei nevelés -gondozás alapelvei
	6.1. A család rendszerszemléletű megközelítése
	6.2. A koragyermekkori intervenciós szemlélet befogadása
	6.3. A családi nevelés elsődleges tisztelete
	6.4. A kisgyermeki személyiség tiszteletének elve
	6.5.A kisgyermeknevelő személyiségének meghatározó szerepe

	6.6. A biztonság és a stabilitás megteremtése
	6.7. A fokozatosság megvalósítás elve
	6.8. Egyéni bánásmód érvényesítése
	6.9. Gondozási helyzetek kiemelt jelentősége
	6.10. A gyermeki kompetenciakésztetés támogatása

	7. A bölcsődei nevelés-gondozás főbb helyzetei
	7.1. A gondozás
	7.2 A játéktevékenység
	7.3. Mondóka -ének
	7.4. Vers, mese, bábjáték
	7.5. Tanulás
	7.6. Alkotótevékenység
	7.7. Mozgás
	7.8. Környezeti nevelés
	7.9. Sószoba
	7.10. Egyéb tevékenységek
	7.11. A megismerési folyamatok fejlődésének segítése

	8.Fertőző betegségek elleni védekezés, egészségügyi követelmények
	9. A bölcsődei ellátást nyújtó intézmény, szolgáltató kapcsolatrendszere
	10. A bölcsőde gyermekvédelmi tevékenységi köre feladata
	11.A bölcsődékről és szolgáltatásairól szóló tájékoztatás helyi módja

	II. Alapellátáson túli, a családi nevelést támogató szolgáltatások
	1.Csiribiri játszóház
	2.Időszakos gyermekfelügyelet
	3.Nyújtott nyitvatartás
	4.Játék és eszközkölcsönzés

	Az Aranykapu Bölcsőde dolgozóinak küldetéstudatos nyilatkozata
	Mellékletek
	Gyógyszer, étel allergia:………………………………………
	---------------------------------------------          -----------------------------------------------
	Adatkezelési nyilatkozat
	Egyebek
	Gyermeki jogok
	A gyermeki jogok védelme
	Szülői jogok és kötelességek
	Tartalom
	ARANYKAPU BÖLCSŐDÉJÉNEK
	SZERVEZETI és MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 2026
	Aszódi Közös Önkormányzatának Képviselőtestülete  ÖKT    sz. határozatával
	Bevezetés
	1. SZMSZ célja funkciója



