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1.1.MINOSEGPOLITIKANK

A Kdébanyai Egyesitett Bolcsddék (tovabbiakban: KEB) és tagintézményei tevékenységiiket, az
1997. évi XXXI. térvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol (tovabbiakban:
Gyvt), a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint a személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl szold (tovabbiakban: NM rendelet) jogszabalyban megfogalmazottak alapjan,
valamint ,.4 bélcsédei nevelés-gondozds orszdagos alapprogramjaban’ foglaltak szerint
végzik. Ezen dokumentumokban meghatarozott szakmai kovetelményeket, elveket és
modszereket a KEB sajatjanak tekinti, mindennapi munkankat az ebben foglaltak szerint

alakitjuk.
A KEB dltalanos szandéka, iranyvonala:

- az altalanos etikai, emberi alapelvek betartasa

- a gyermeki személyiség tisztelete

- a csaladi nevelés tiszteletben tartasa, segitése, kérés esetén tanacsok adasa

- a 0-3 éves ¢letszakasz meghatarozo szerepének elismerése

- a bolcsddei nevelés-gondozas torténete alatt felhalmozddott értékek megdrzése
- a nemzetkozileg elismert gyakorlat szinten tartasa és folyamatos fejlesztése

- a pszichologiai és pedagogiai kutatasok eredményeinek figyelembevétele

- a gyermek jolétének, sziikségleteinek maximalis kielégitése

Ezen iranyelvek hatarozzak meg a bolcsddei neveld - gondozé munkank szakmai irdnyvonalat,
melyek érvényesek a specidlis csoportokra és a keriiletlinkben miikodd szolgaltatasokra

egyarant, a sajatossagaiknak megfeleld kiegészitésekkel.
A bolcsédéink és szolgaltatdsaik torekednek a kivetkezdkre:

- Meleg, szeretetteljes légkor megteremtésével elOsegiteni az egészséges ¢€s
harmonikus testi- szellemi- lelki fejlodést, végsé soron az dvodai életre vald

érettség megszerzEését.

! Magyar Bolcsddék Egyesiilete, 2021
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Az egyéni igények figyelembevételével, a személyi és targyi kornyezet
allandosagaval, a személyre sz0l6 nevelés, gondozas megvaldsitasaval, az érzelmi
biztonsagot megteremteni.

A gyermekek ¢életkoranak megfeleld boséges, szines jatekkészlet és egyéb eszkdzok,
valamint a szabad jatékteveékenység lehetdségének biztositasaval a kreativitast €s a
készségek fejlodését segiteni.

A gyermekek életkoranak és a korszeri(i taplalkozas elveinek betartasaval napi 4x-i
étkezést biztositani. Bolesddéink a sajat fozékonyhaknak kdszonhetden, kiilonbdzd
ételallergidkat képesek figyelembe venni, és a sziikséges diétat tudjak biztositani.
A gyermekek ©6nallo tevékenységégének eldsegitésével az Ovodai élethez vald

alkalmazkodas megkonnyitését szolgalni.

(a kép letéltheto a pixabay.hu oldalrol)
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MISSZIOS NYILATKOZATUNK

Kiildetésiinknek tekintjiik, hogy kisgyermekneveldink a bolcsédéinkbe jar6 gyermekeket,-
figyelembe véve életkori sajatossagait, egyes gyermekek egyéni sziikségleteit, igényeit,
pillanatnyi pszichikai allapotat - szeretetteljes odafordulassal, empatiaval, feltétlen elfogadéssal
gondozzak, neveljék.

Fontosnak tartjuk a felnétt 6szinte érdekl6dését a gyermek irant, figyelmét, megbecsiilését, a
gyermek kompetenciajanak elismerésén alapulé valasztasi lehetdség biztositasat.

Ahhoz, hogy a kisgyermekneveld tiirelemmel, érdeklédéssel, kreativan tudjon a gyermek felé
fordulni, elengedhetetlen a biztonsagos, nyugodt, kiegyensulyozott munkahelyi légkor
biztositasa.

Ezért a KEB kiemelt feladata megteremteni a lehetdséget, hogy a dolgozok igényes,
kiszamithatd, jo koriilmények kozott tudjanak dolgozni az egyes tagintézményeinkben.
Szeretnénk mindent megtenni annak érdekében, hogy szivesen maradjanak kollégdink a
keriiletben. Ennek érdekében igyeksziink mind erkodlcsileg, mind anyagilag elismerni
munkajukat. Kiemelt célunk annak elérése, hogy a keriilet kisgyermekneveli a szakmai
munkajuk soran képesek legyenek 6nalld, szakmailag megalapozott dontéseket hozni. Kiemelt
feladatunk a gyermekek szamara érzelmi biztonsagot teremteni, amire épitve a nevelés-

gondozas révén boldog, kiegyenstlyozott, kreativ 6vodasokka cseperednek.

A KEB szakmai programjat a kovetkez6 céllal készitettiik el:
- meghatéarozza a kertiletben miikdo bolcsddék szakmai munkajanak iranyvonaléat,
- egyseéges rendszert dolgozzon ki, amely a kertileti bolcs6dék tevékenységét segiti,

- lefektesse azokat az alapelveket, amelyeket a bolcsédei munkank soran minden

esetben szem el6tt kell tartanunk,
- megfogalmazza azokat a célokat, amelyeket szeretnénk elérni,
- aszakmai munka ellenérzésének szempontjait, modjat megjeldlje,

- meghatdrozza a keriileti tovabbképzések formait, témait.

(a kép letolthetd a pixabay.hu oldalrol)
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1.2. JOGSZABALYI HATTER

e ENSZ Emberi jogok egyetemes nyilatkozata.

e ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairol.

e Az Eurdpai Tanacs Miniszterek Bizottsaga Rec. (2002) 8-as ajanlasa a tagallamok
szamara a napkozbeni kisgyermekellatasrol.

e 1997. évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol.

e 1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik
biztositasarol.

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol.

e 1993, ¢évi III. térvény a szocialis igazgatasrol €s a szocialis ellatasokrol.

e 15/1998. (IV.30.) NM. rend a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl.

e 328/2011. (XI1.29.) Korm. rend. a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijairdl és igénylésiikrol
felhasznalhatd bizonyitékokrol.

e 235/1997. évi (XII.17.) Korm. rend. a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok ¢és a személyes gondoskodast nytjtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

e 1/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo szocialis
intézmények szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeir61369/2013. (X. 24.) Korm.
rendelet

e 369/2013 (X.24.) a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

e 8/2000. (VI11.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol.

e 09/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.

e 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsdgossagarol

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

e 62/2011. (VL30.) VM rendelet a vendéglato ipari termékek el6allitasanak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl.
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2. AZ ELLATANDO CELCSOPORT ES AZ ELLATANDO TERULET
JELLEMZOI

2.1.AZ INTEZMENY FOLDRAJZI ELHELYEZKEDESE

Budapest X. keriilete, 0sszefoglaldo nevén Kdébdnya (németiil: Steinbruch) a févaros pesti
oldalan elhelyezked6 kertilet. A sik teriilet varosképébdl kiemelkedik a Szent Laszlo-templom
Zsolnay-keramiaval fedett tornya. A lakotelepek mellett kertvarosias és szerény kiilvarosias
részek egyardnt megtalalhatok a keriiletben. Budapest 1873-as megalakuldsa 6ta KObéanya a
fovaros X. keriilete. Kezdetben kiilsé keriiletnek
szamitott, 1950-ben azonban Nagy-Budapest
létrehozasa utdn a varos mértani kozéppontja a |
keriiletbe keriilt, egészen pontosan a Martinovics
térre (Csajkovszkij park). Kdbanya fejlédése a
szocializmus idején is toretlen volt: 1973-ban
mintegy 80 ezren laktak a keriiletben, ugyanakkor az
itt miikdd6 120 tizemben mintegy 110 ezer ember |
dolgozott (koziiliik 48 ezren vidékrdl jartak be), s
ezzel a X. Kkerillet az orszdg legnagyobb
munkaskertilete volt.

A kertilet lakasproblémait az 1970-es és 1980-as

években, a koébanya kiilonb6z6 pontjain épiilt
lakételepekkel probaltak megoldani.

Kobanya lakossaga jelenleg 71 512 f6. Keriiletiink folyamatosan fejlodik, ennek koszonhetéen
ingatlan beruhazasok zajlanak. A keriilet tobb részén épiilé lakdparkok lakossagszama elére
vetiti a kovetkezd években sziiletendd gyermek szadméanak varhatd novekedését, a

gyermekvallalasi kedv ndvekedését.

2.2.DEMOGRAFIAI ADATOK, TENDENCIAK

A bolcs6éde miikodtetése azért sziikséges, hogy a Kébanyan €16 0-3 éves gyermekek napkozbeni
ellatisat biztositsuk. A Kébanyai Onkormanyzat Képviselo-testiiletének a személyes
gondoskodast nyujto ellatdsokrol szolo 22/2012. (V. 23.) Onkormanyzati rendelete
(tovabbiakban Ok. rendelet) értelmében, a kébanyai munkahelyek tdmogatasa érdekében, a

féréhelyek 10%-nak erejéig felvehetd nem keriiletben lako, de itt dolgoz6 sziild gyermeke.


https://hu.wikipedia.org/wiki/N%C3%A9met_nyelv
https://hu.wikipedia.org/wiki/Szent_L%C3%A1szl%C3%B3-templom_%28K%C5%91b%C3%A1nya%29
https://hu.wikipedia.org/wiki/Zsolnay_porcel%C3%A1ngy%C3%A1r
https://hu.wikipedia.org/wiki/1873
https://hu.wikipedia.org/wiki/1950
https://hu.wikipedia.org/wiki/Nagy-Budapest
https://hu.wikipedia.org/wiki/Magyar_N%C3%A9pk%C3%B6zt%C3%A1rsas%C3%A1g
https://hu.wikipedia.org/wiki/1973
https://hu.wikipedia.org/wiki/1970-es_%C3%A9vek
https://hu.wikipedia.org/wiki/1980-as_%C3%A9vek
https://hu.wikipedia.org/wiki/1980-as_%C3%A9vek
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Az intézmény neve, székhelye, telephelyei:
Kébanyai Egyesitett Bolcs6dék Kézpontja
1102 Budapest, Allomds utca 2.

A telephelyek neve, cime és fér6helyszama:

Kdbanyai Fecskefészek Bolcsdde
1106 Budapest, Géepmadar u. 15. 96 féréhely

Kdbanyai Apré Csodak Bolcsdde
1105 Budapest, Zsivaj u. 1-3. 78 féréhely

Ké6banyai Apraja Falva Bélcs6de
1108 Budapest, Ujhegyi sétany 5-1. 96 féréhely

Kébanyai Gyermeksziget Bolcsode
1108 Budapest, Ujhegyi sétany 15-17. 96 férdhely

Kobanyai Napsugar Bolcséde
1104 Budapest, Madi u. 127. 72 térdhely

Kdbéanyai Mandvar Bolcsdde
1103 Budapest, Vaspalya u. 8-10. 80 férdhely

Kdébanyai Gyongyike Bolcsdde
1101 Budapest, Salgotarjani u. 47. 36 féréhely

Férohely 6sszesen: 554

Keriileti szinten a bolcsddei férohelyek iranti igény altalaban az érintett korosztaly 25-30%-nal

jelentkezik.

A KEB 7 telephelyén, 554 féréhelyen fogadja jelenleg a
keriiletben ¢€l6 bolcs6dés kori gyermekeket. Az ¢ép
fejlodésmenetli gyermekek ellatdsan tGl sajatos nevelési
igényi gyermekek nevelése-gondozasa is zajlik a

Fecskefészek Bolcsddében és a Gyermeksziget Bolcsddében

talalhato Korai Fejleszté Kozpontokban.

A bolcsddéinkbe felvett gyermekek 92,00 %-a Kdbanyan €1, 5,929 %-a mas keriiletbdl érkezd,
¢és 2,08 % vidéken ¢€l6 lakos, de ezekben az esetekben valamelyik sziilét, vagy nagysziilot
munkahelye Kdébanyahoz koti. A védondi adatokat alapul véve a Kdébanyan €16 0-3 éves

(bolcsddés) kora gyermekek kozel 24,25 %-a, kapott bolcsddei ellatas.
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(1.szdmu tabla)

Védonsi Varandos 0-1 korua 1-3 kort
Gyermekrendel6 cime .. . kismamak | gyermekek | gyermekek Osszesen

korzetek szama , - -

szama /£6 /£6
Ko6rosi Csoma S.ut 43-51. 8 119 219 411 749
Kerepesi 67. 3 54 72 151 277
Ul16i 136. 2 56 108 170 334
Salgétarjani 47. 3 48 91 156 295
Ujhegyi stny 13-15 7 116 201 355 672
Osszesen: 23 393 691 1243 2327

A gyermekek napkdzbeni ellatdsaként a csaladban €16 gyermekek életkoranak megfeleld

nappali feliigyeletét, nevelését, gondozasat és étkeztetését kell megszervezni azon gyermekek

szamadra, akiknek sziilei, neveldi, gondoz6i munkavégzésiik — ideértve a gyermekgondozasi dij

folyositdsa melletti munkavégzést is —, munkaerd-piaci részvételt eldsegité programban,

képzésben vald részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatdsukrol nem

tudnak gondoskodni. A napkdzbeni ellatas keretében biztositott szolgaltatasok idétartama

lehetdleg a sziil6 munkarendjéhez igazodik.

10
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3.AZ ELLATAS IGENYBEVETELENEK MODJA

3.1. A GYERMEKEK FELVETELENEK RENDJE

A személyes gondoskodast nyujtd ellatasokrol szold Ok. rendelet III. fejezetének 11-12 §
foglalja magaban a felvétel rendjét, a felvételi kérelemhez csatolandd dokumentumokat.

A bolcsddébe felvehetdé minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, torvényes képviseldi
munkavallalds, vagy mas ok miatt nem tudjék biztositani a napkdzbeni gondozast, nevelést. A
Gyvt is kiemeli az olyan kisgyermek felvételének sziikségességét, akiknek szocialis vagy egyéb
ok miatt, egészséges fejlodésiik érdekében sziikséges a bolesddei nevelés-gondozas.

A gyermek bolcsddébe torténd felvételének kérelme dnkéntes, a gyermek sziildje, torvényes
képviseldje autonom dontése alapjan torténik. A gyermek bolesddei felvételét a sziild
hozzéjarulasaval kérheti a védond, csaladgondozod, haziorvos, gyamhatdsag, stb.. A sziild a
lakohelyhez legkozelebb esé bolcsddébe irathatja be gyermekét, de joga van megvalasztani azt
az intézményt, amelyre gyermeke nevelését, gondozasat bizza. A gyermek sziildje, vagy mas
torvényes képviseldje csak torvényben meghatarozott esetekben kotelezhetd a bolcsddei ellatas
igénybevételére.

A bolcsddei jelentkezés egész évben folyamatos. Azonban minden évben majus elsé hetében
az 6vodakhoz igazoddan zajlik a bolcsddei beiratkozas.

A beiratkozasi héten torténd bolcsddet jelentkezés mindig abban a bolcsédében torténik, ahova
a sziillok gyermekiiket vinni szeretnék. A bolcsddéink nincsenek korzetesitve, a sziilé valasztja
ki a szamadra legmegfelelobb intézményt.

Az évkozben jelentkezOk a KEB Kozpontjaba keriilnek felvételre (1102 Bp. Allomas utca 2.,
tel.: 06-1-260-2139), el6zetes telefonon torténd bejelentkezés alapjan.

Online  jelentkezésre 1s lehetdség van, az intézmény honlapjan  keresztiil:
https://kobanyaibolcsodek.hu/bolcsodei-felvetelei-kerelem/

A bolesddei felvételrdl az intézményvezetd €s a bolcsddevezetd dont. Ha bolesddei jelentkezés
soran, a bolcsdédébe jelentkezd gyermekek szama meghaladja a felvehetdk szamat, a
bolcsddevezetd elutasithatja a felvételi kérelmet, de javasol mésik bolcsddét, ahol még van lires
hely, vagy ugynevezett "vardlistara” keriilnek, ami azt jelenti, hogy az év folyaman kimaradt
féréhelyekre bekeriilhetnek. A varolista aktualizaldsa és koordinalasa a KEB Kkdzpontjaban
torténik. Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje

alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre és 6vodai jelentkezését a bolcsdde orvosa/gyermek
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haziorvosa nem javasolja, bolcsddében gondozhatd negyedik életévének betoltését kovetd
augusztus 31-ig.
A felvétel elutasitasaval szemben fellebbezésre van lehetds€g, amit a sziilé az intézményvezetd

felé tehet meg, a kézhezvételtdl szamitott 15 napon beliil.

A gyermek bolcsddei felvételekor az ellatasban részesiilé gyermek sziildje (torvényes
képviseldje) valamint a KEB tagintézménye, mint a napkdzbeni ellatasat biztositd intézmény,
irasos megallapodast kot (1. szamua melléklet).

A bolcsodei ellatas keriiletiinkben a Képviseld — Testiilet dontése értelmében ingyenes, nem

kell gondozasi dijat fizetni.

Fizetni az étkezés igénybevételéért sziikséges, a megallapitott személyi téritési dij erejéig. A
torvényben megfogalmazott feltételekkel rendelkezd sziiloknek ingyenesen étkezhet gyermeke
az intézményekben.

Az étkezési téritési dij befizetése minden esetben a targyhdnapot megel6z6 honapban torténik,

atutalas forméjaban.
Sajatos nevelési igényii/korai fejlesztett gyermekek felvételének rendje

2008. szeptember 1-t61 a Fecskefészek Bolcsédében miikodik a kdbanyai Korai Fejlesztd
Kozpont, ahol sajatos nevelési igényli gyermekek korai fejlesztését végzik, nem csak a
bolcsddei ellatasban részesiild gyermekek szdmara, hanem ambuldns forméaban is. A
folyamatosan magas kihasznaltsag azt igazolja, hogy sziikséges ezen ellatdsi formaval
foglalkoznunk.

2013. januar 1-t6l jogszabalyi valtozasok miatt a bolcsdde korai fejlesztésben nem részesitheti,

de gondozhatja - nevelheti a sajatos nevelési igénytii/korai fejlesztett gyermekeket.

A sajatos nevelési igényli gyermekek egyre nagyobb szamban torténd jelentkezése, valamint a
spontan integracio magas szama indokolta, hogy 2014. oktéber 1-t61 a Gyermeksziget
Bolcsédében is fogadjuk az érintett gyermekeket. Fenntartoi tamogatassal 2017. szeptember 1-
re kialakitasra keriilt egy korai fejleszté kozpont, bdséges, magas szinvonalu fejlesztd
eszkozparkkal. Az ellatds folyamatos €s szakemberrel tAmogatott biztositasa érdekében 2 f6
gyogypedagogusi statuszt is engedélyezett a fenntartd az egyesitett bolcsédék szamara. Ennek

koszonhetden mindkét bolesédében van dllandd szakember jelenlét, valamint Gjra biztositott
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annak lehetésége, hogy a gydgypedagdgusok az Gsszes bolcs6dében megnézzék a spontan

integracioban megjelend gyermekeket.

Az elmult évek alatt arra torekedtiink, hogy a legmegfelelébb ellatast biztositsuk az eltérd
fejlédésmenetli gyermekek szdmara. Céljaink kozott szerepelt, hogy a tagintézményeinkben
nevelked6 korai fejlesztett gyermekek képessé valjanak 1étsziikségleteik Onalld vagy
segitséggel torténd ellatasdra, emberi kapcsolatok létesitésére ¢és fenntartdsara, a
korosztalyuknak megfeleld tarsadalmi elvarasok teljesitésére. Fontos szempont volt, hogy
elosegitsiik a fogyatékos emberekkel szembeni, a jovOben kivdnatos magatartdsformak
kialakitasat, azaz az elfogadast, a megértést, a nyitottsagot, az egylittmiikodést, az
egyenrangusagot, az dnzetlen segitségnyujtast, a pozitiv diszkriminécio elfogadasat. Mindezek
kialakitasanak megkezdésére, alapjaik lerakasara a bolcsdde a legalkalmasabb intézménytipus,

mivel a gyermekek életében ez az elsd szocializacids nevelési intézmény.

Ebben az életkorban a korai fejlesztett gyermekek fejlodésbeli kiilonbsége, egészséges
tarsaikhoz képest a legkisebb, sok esetben a megfeleld fejlesztésekkel a kiilonbség
minimalizalhatd, esetleg teljesen eltiintethetd. A korai fejlesztésben részesilé gyermek
utolérheti tarsait. Az a gyermek, aki a sziikséges korai fejlesztést nem kapja meg, egyre nagyobb
mértékben lemarad kortarsaitol. A fejléddésbeli kiilonbség - hasonldéan egy kinyil6é ollohoz-

egyre novekvé mértéki lesz, és a gyermek felzarkoztatasa egyre nehezebbé valik.

A felvétel rendje:

e  Sziikséges a megyei, vagy jarasi szintli Szakértdi Bizottsag (tovabbiakban Szakértoi
Bizottsag) szakértdi véleménye. Amennyiben a sziild nem rendelkezik a Szakértoi
Bizottsag javaslataval, a szakszolgéalat a sziilével torténd megbeszélést kovetden

kezdeményezheti a vizsgalatot.

e A bolcsddében spontan integracioban megjelend gyermekeket sziilé1 hozzajaruléssal
megnéz a bolcséde/Szakszolgalat gyogypedagdogusa. Amennyiben indokolt, a sziilével

kozosen kezdeményezik a Szakértoi Bizottsag vizsgalatat.

e  Amennyiben egy gyermek kijelolést kap, elsé sorban a két Korai fejleszté kdzponttal
rendelkez6 boleséde koziil valamelyik latja el a kovetkez6 nevelési évtdl a gyermek

napkdzbeni nevelését-gondozasat.
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A sajatos nevelési igényii gyermekek elhelyezési modjai a bolcsédében:

Teljes integracio: ép gyermekeket ellatd bolcsddei csoportban egy vagy két sériilt gyermek
helyezheté el. A jogszabalyi valtozasok kovetkeztében, ha egy integralt gyermek van a
csoportban, akkor 11 f6, ha 2 integralt gyermek kertiil a csoportba, akkor maximum 10 gyermek

vehet6 fel a szobaba.

Részleges integracio: a gondozasi egység részeként kell kialakitani. Ebben az esetben a
gondozasi egységen beliil az egyik szobaban az ép gyermekek, a masik szobaban pedig a sériilt
gyermekek vannak. Sziikséges, hogy a napirend meghatarozott részében a két gyermekcsoport

egylitt legyen. Részleges integracidban 6 gyermek veheto fel.

(a kép letéltheto a pexel hu oldalrol)

A bélcsddéink nyitvatartdsi rendje:

A fenntarto — a helyi onkormanyzat — hatarozza meg a napi nyitvatartasi idot. A sziil6i

igényekhez igazodva, minden bolcs6édénk reggel 6 ordtol, este 18 ordig tart nyitva.

Kodbanya Polgarmestere dont az intézmények nyari-, ill. téli zarva tartdsarol. A bolesodek
nyaron 2 turnusban felvaltva zarnak, melynek idépontjarol a sziilék minden év februar 15-ig
tajékoztatast kapnak. Nyari id6szakban, az {ligyeleti rend alapjan meghatarozott mddon
fogadjak a nyitva 1év0 bolcsddek a gyermekeket.

Ettdl a sziil6 indokolt kérésére, valamint a torvényben meghatarozott feltoltottségtél magasabb
igény esetében az intézményvezetd engedélyével el lehet térni. Télen, karacsony €s ujév kozotti

napokra zarnak be intézményeink, de a jelentkezd igényeket az iigyeletes bolcsode kielégiti.
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Minden évben aprilis 21-én linnepeljiik a Bolcsddék Napjat, ami nevelés-gondozas nélkiili
munkanap. Célja a bolcsddében dolgozok szakmai fejlesztése, a munkahelyi kozosségek

erdsitése. Sziil6i igény esetén, a gyermek felligyeletét és étkezését ezen a napon is biztositjuk.

A bolcsédei nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A bolcsodei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfeleloen
biztositani kell:
- anevelés és gondozas feltételeit, igy kiilondsen a sziilé kozremikodésével torténd
fokozatos beilleszkedés lehetdségét,
- a felszerelési jegyzékben meghatarozott, butorzatot, egyéb eszkozoket ¢és
felszerelést,
- ajatéktevékenység feltételeit,
- aszabadban val6 tartozkodas feltételeit,
- agyermek élettani sziikségleteinek €s az egészséges taplalkozas kovetelményének
megfeleld étkezést, a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségligyi

elbirasokrol szol6 miniszteri rendeletben foglaltak szerint.
A bolcsddei ellatas megsziinik

Ha a harmadik életévét:
- januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott bolcsddei nevelési év végén,
- haszeptember 1. utan, akkor a kovetkezd bdlcsddei nevelési év végeén.
A sajatos nevelési igényli gyermek bolcsddei nevelésben, gondozasban legfeljebb annak az
évnek az augusztus 31. napjaig vesz részt, amely évben az 6todik életévét betolti.
Megsziinik annak a gyermeknek az ellatasa, aki a bolcsdde orvosanak szakvéleménye szerint
egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato, illetéleg magatartaszavara veszélyezteti
a tobbi gyermek fejlodését, ellatasat.
Megsziinhet az ellatas, ha az érintett gyermek csalddjdban testvér sziiletésére valo tekintettel a
sziilgje otthon tartdozkodik, €és a féréhelyre munkdba visszatérd sziilldé gyermekének igénye

mutatkozik.
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3.2. ELLATASUNKROL SZOLO TAJEKOZTATAS HELYI MODJA

Nagyon fontos szdmunkra, hogy a sziikséges informaciok eljussanak az ellatdsunkat igényld

csaladokhoz.

A tajékoztatast széles korben probaljuk rendszeresen eljuttatni:

az dnkorményzat honlapjan

a KEB honlapjan (http://kobanyaibolcsodek.hu/)
internetes portalokon

szorolapokon keresztiil

helyi ujsaghan

3.3. BOLCSODEINK BEMUTATASA

A bolcsodék szervezeti kérdesei

A bolcs6dék szervezeti alapegységei a gyermekcsoportok. Egy bélcsédei csoportbal2 £6, ha

minden gyermek betoltotte a 2. életévét, akkor 14 gyermek vehetd fel. A csoportokba vald

felvétel altalaban az egyes gyermekek életkora, egyéni fejlettségi szintje alapjan torténik.

Két csoport képez egy bolcsddei egységet, amelybe maximum 28 gyermek vehetd fel. Az

egység gyermekeit négy szakképzett kisgyermekneveld latja el, Oket egységenként egy

bolcsddei dajka segiti.

Minden bolcsddei egységhez tartozik egy gyermekfiirddszoba és egy 61t6z6 helyiség.
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3.3.1. Kébanyai Fecskefészek Bolcséde ]
FECSKEFESZEK
1106 Bp. Gépmadar u. 15. BOLCSODE

@
A Fecskefészek Bolcséde az Ors Vezér tér mellett, Kébanya Zugloval hataros részén fekszik,
lakotelepi kornyezetben. Az intézmény feladatai kozé tartozik 2008.szeptember 1.-6ta az
egészséges gyermekek mellett az eltérd fejlodésmenetli gyermekek gondozasa nevelése teljes,
ill. részleges integracioban. A kiilonds gondoskodast igényld gyermekek fejlesztését a
pedagogia szolgalat gyogypedagdgusai végzik. A bolcsdde épitészeti kialakitdsa szakmai
szempontoknak megfelel, a jol belathaté korszertien feltjitott fiirdészoba, a csoport szobak
specidlis kialakitasa lehetdvé teszi a plusz feladat elvégzését.
Az egészségmegOrzés érdekében so szoba is miikddik a bolecsédében valamint biztositottak a
feltételek arra, hogy ebéd utan a gyermekek a levegén aludjanak.
Ebbe a bolcsddébe tobb iskolabol is érkeznek tanulok gyakorlati idejiiket letdlteni.
Prevencios jelleggel 1abtornat vezettek be a gyogypedagogusok kozremiikodésével a fizioldgias
ladtalp, bokasiillyedés és ,,x térd korrekcioja, valamint ezek koros formajanak megelézése
céljabol. A gyogypedagdgusok allitottdak 0Ossze a feladatsort, felkészitették a
kisgyermekneveldket, akik a gyermekekkel a csoportban jatékos torna keretében gyakoroljak
azt. A gyermekeket szakképzett kisgyermeknevel6k gondozzak, nevelik, koziilik egyre tobben
rendelkeznek gyogypedagdgiai asszisztens végzettséggel.
NAPSUGAR

3.3.2. Kébanyai Napsugar Bolcséde By BOLCSODE

1104 Bp. Madi u. 127. .
A bolcsdde 1976 o6ta miikddik csalddias, esztétikus kornyezetben. A targyi feltételek biztositjak
a kiemelkedd szakmai munka lehetdségét. Minden szempontbol jol felszerelt, igényesen
berendezett, kialakitott bolcsode.
3 gondozasi egységbdl, 6 csoportszobabdl all, 72 gyermek fogadasara alkalmas. Vilagos, tagas
csoportszobdikban a gyermekek <¢letkoranak ¢és fejlettségi szintjének megfeleld szines
jatékkeészlettel biztositjak a nyugodt, szabad jaték lehetdségét.
Mindhéarom egységnek kiilon udvarrésze van. Az id6jaras fliggvényében sokat tartdzkodnak az
udvaron, ahol lehetdség van tobbféle mozgasra, homokozasra, pancsolasra, valamint a levegén
vald alvasra is. A bolcsdédébe jaro gyermekek 6sztOl-tavaszig téritésmentesen, rendszeresen
jarnak a ,,sébarlangba”, melynek specidlis levegdje megeldz6, gyogyitod hatast fejt ki. A felsod

1éguti megbetegedésben szenveddknek kiilondsen ajanlott.
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Rossz id0 esetén a tornaszobaban elégithetik ki mozgésigényiiket. Elsddleges céljuknak tartjak,
hogy a sziiloket megnyerjék ahhoz, hogy a gyermek és kisgyermekneveld kapcsolata
harmonikus legyen. A sziilok fokozatos, a bolcsddei €letbe vald bevonasaval szeretnék elérmni,
hogy bizalommal forduljanak a kisgyermekneveldk felé, ezaltal kdlcsondsen egyiittmiik6do
kapcsolatot alakithassanak ki, a rajuk bizott gyermekek minél magasabb szakmai szinvonalon
vald ellatasa érdekében. Itt is fogadunk kiilonb6zé iskolabol tanuldkat, évente tobbszor is

szervezziik meg a gyakorlatukat nalunk t61t6 hallgatok gyakorlati vizsgajat.

APRAJA FALVA

BOLCSODE

3.3.3. Kébanyai Apraja Falva Bolcséde A
1108 Bp. Ujhegyi sétany 5-7. A

Az Apraja Falva Bolcsdéde 1978-ban épiilt bolcsdde céljara. Bt
fgy kialakitasa idealis, a szakmai elvarasoknak megfelel. A néhany éve a kozelben épiilt
lakopark kisgyermekes csaladjai nagy szamban igénylik az ellatast ebben a bolcsddében.

Az épiilet jo allapott, igényesen felszerelt és berendezett mind a gyermekek elhelyezésére
szolgélo helyiségek, mind a felndtteket kiszolgalo részek.

Az intézmény 4 gondozasi egységbdl all, ahol 8 csoportszoba talalhato. Egy egységben 2012
szeptemberétdl a kisgyermeknevelok a Montessori Maria altal megalkotott pedagégiai
modszerekkel ¢s az altala kifejlesztett eszkozokkel gondozzék, nevelik a csoportba jaro
gyermekeket.

A csoport a hagyomanyos szakmai elvarasokat figyelembe véve alakitotta ki az adott korosztaly
szdmara megfelelden integralt metodikat.

Az auldban mozgasos tevékenységre van lehetdségiik a gyermekeknek. A targyi feltételek
adottak ahhoz, hogy a gyermekek a szabad levegdn aludjanak.

A bolcsédében jdtszécsoport is miikodik, ahol a gyermekek sziileikkel egyiitt jatszhatnak.
Igény szerint ebédet is biztositunk a gyermekek szaméara a bolcsédében, amennyiben az ebédidd
alatt is itt tartdzkodnak. A szolgiltatds oradija, és az ebéd téritési dija az Ok. rendeletben
szabalyozott. A jatszocsoport koordindlasat egy kisgyermekneveld végzi 4 ordban. A

jatszocsoport minden nap 9-13 6rdig tart nyitva.
ldoszakos gyermekfeliigyelet

Az ,,Osszefogas Kdbanya csaladjaiért”” TAMOP projekt keretén beliil alakitottuk ki az
Id6szakos Gyermekfeliigyelet szolgaltatast.

18



Kébanyai Egyesitett Bolcs6dék — Szakmai programja

A szolgaltatas célja: alternativ, rugalmas napkdzbeni gyermekfeliigyelet 1étrehozasa, melynek
segitségével a Kébanyan €16 anyukak konnyebben tudnak majd visszatérni a munkaerépiacra,
tudjak intézni ligyes-bajos dolgaikat.

A szolgaltatast a bolcsdde nyitvatartasi idejében, téritési
dij ellenében lehet igénybe venni.

Soszoba

2018-ban a so6szoba felyjitason esett at. Himaldja sotéglak
beépitésével egy természetes sos klimat hoztunk 1étre a
gyermekek szamara. A belélegzett levegd segiti az

egészség megtartdsat ¢€s a 1égiti megbetegedések |
megeldzését.  Szolgaltatdsunkat igénybe vehetik a |
bolecsddébe jard gyermekek sziilei a délutani 6rdkban, a

kébanyai nagycsaladosok és a keriiletben ¢l6 csaladok

térités ellenében.

3.3.4. Kébanyai Gyermeksziget Bolcsode ﬂ GYERMEKSZIGET
1108 Bp. Ujhegyi sétany 15-17. > BOLCSODE

\ Ké&banvai Epyesilil.
l Ralesddék

A bolcsdéde 1977-ben nyitotta meg kapuit a napkdzbeni kisgyermekellatast igényld csaladok
részére. Az Ujhegyi lakételep felépiilése tette sziikségessé az idekoltozé csaladok szaméra
o6voda-bolcsdde komplexumok 1étrehozasat.

Jelenleg 96 féréhelyen, négy gondozasi egységben fogadjék a jelentkezd csaladok gyermekeit.
2014. oktober 1-tdl eltérd fejlédésmenetli gyermekek korai fejlesztését kezdték meg az
intézményben.

A jatékkészlet kialakitasakor arra torekedtek, hogy valtozatos, tobbféle érzékszervet fejleszto,
a gyermekek életkordnak, fejlettségének megfeleld, aktivitast serkentd jatékeszkozoket
szerezzenek be.

Az udvaron az uniés szabvanynak megfeleléen telepitett jatszoeszkozok vannak, amelyek a
gyermekek nagymozgésos igényeinek kielégitését szolgaljak. A nyari melegben valo kellemes
hiisolést terebélyes lombkoronaji fak biztositjak, ezen feliil 2 db udvari vizpermetezd teszi
lehetdvé a kellemes id6toltést.

A bolcsédében 2010 6ta s6 szoba miikodik, mely nagyon hatékony a felsé 1éguti betegségek
megel6zésére, illetve kezelésére. A gyermekek beosztas szerint, heti 2-3 alkalommal, 20 percet

toltenek a s6 szobaban.
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3.3.5. Kébanyai Gyongyike Bolcsode 2
GYONGYIKE

1101 Bp. Salgotarjani ut. 47. BOLCSODE

Kébanya VIII. Kkeriilet feloli szélén talalhatd a Gyongyike Bolcséde, 3 emeletes téglaépitésii
hazak kornyezetében.
A keriilet legrégibb bolcsddéje, adaptalt épiiletben muikodik 1940-t6l. 2019-ben az
onkormanyzat felujitotta, korszeriisitette az épiiletet és az udvart, figyelembe véve a mai kor
elvarésait.
A szakképzett kisgyermeknevelok 3 csoportszobaban szeretettel, meleg, biztonsagot nyu;jtd
légkor megteremtésével gondozzak, nevelik a gyermekeket.
A dolgozok baratsagos, otthonos kornyezetet alakitottak ki. A bolcs6de targyi felszereltsége
szinvonalas, béséges. Az eszkozOk beszerzése soran céljuk, hogy a gyerekek minél tobb
tevékenység eszkozeihez hozzajuthassanak.
A nevelés-gondozas valamennyi helyzetében igyekeznek Ilehetéséget biztositani a
Kisgyermekek szamara ahhoz, hogy érdeklddésiiknek, fejlettségiiknek pillanatnyi pszichés
sziikségleteiknek megfelel6en ismerkedhessenek a személyi, targyi kornyezettel, ugy hogy
viselkedési mintat és segitséget kapjanak optimalis ¢és sokoldalt fejlédésiikhoz,
szocializaciojukhoz. Fontos mindez azért mert a keriilet azon részén talalhat6 az intézmény,
ahol nagy szamban €lnek erdsen hatranyos helyzetii csaladok.
Hogy milyen egyéniség valik valakibdl, az fligg az otthoni koriilményeitdl és elsddlegesen attol
a kapcsolattol, amely a vele kdzvetleniil foglalkozokkal, - sziil6, kisgyermeknevel6 - alakul Ki.
Az intézményi elhelyezés csak akkor fogadhatd el a kisgyermek szdmdara, ha az nem
akadalyozza a sziil6- gyermek bensdséges kapcsolat fennmaradasat és biztositja az otthoni és
intézményi nevelés dsszhangjat.
%E MANOVAR
3.3.6. Kébanyai Manévar Boleséde . W BOLCSODE

1103 Bp. Vaspalya u. 8-10. ) e
Kdébanya varoskdzpontjdban, a Liget tér kozvetlen kozelében tizemeletes hdzak tovében
helyezkedik el a Mandvar Bolcsdde.
A 2015/16-0s nevelési évben teljes kort feltjitason esett at az intézmény. 2016. szeptember 1-
tdl nyitotta meg kapuit Ujra a csaladok elétt. Az épiilet megujult, Uj arculatot kapott, nagyon
modern és gyermekkdzponta bdlcsdde épiilt a kdbanyai kisgyermekes csaladok szolgélatanak

érdekében.
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Az udvar felgjitasa kovetkeztében korszerli, minden igényt kielégitd és fejlodést eldsegitd
eszkozok keriiltek elhelyezésre, a gyermekek valtozatos jatéktevékenysége valhat igy valora.
Fels6 léguti megbetegedések megeldzéseként, somadrin szoba rendszeres hasznalatat
biztositjak a hozzajuk jaro kisgyermekeknek. A bodlcsddébe jaro kisgyermekek egészséges
étkezését felujitott, korszerli konyhatechnologiaval kialakitott f6z0konyha biztositja. Szeretnék
a sziiloket bevonni a bolcsdde életébe, nyiltnapok szervezésével, kozos rendezvényekkel. A
bolcsddében a gyerekek szeretetteljes 1égkdrben, az egyéni banasmod elvét kdvetve sajatitjak
el a kozosségi élet szabalyait. Zene, versek és mondokak segitségével, az alkotas 6romével
ismerkednek kdrnyezetiikkel, az dket koriilvevd vilaggal.

A bolcséde gyakorld teriilete az Apor Vilmos Katolikus Fdiskolanak, illetve esetenként
mashonnan is fogadnak hallgatokat.

APRO CSODAK

3.3.7. Kébanyai Apré Csodak Bolcséde &cz BOLCSODE
1105 Bp. Zsivaj u. 1-3. v

Az Apré Csodék Bolcsdde a Zsivaj utcdban taldlhatd Kébanya kozponti részén. Lakotelepi
hazak veszik koriil. Az épiilet szépen felyjitott, szigetelt, uj nyilaszarokkal ellatott.

A bolcsodei alapellatast 3 gondozasi egységben, 78 féréhelyen biztositjak. Az épiilet pavilon
rendszer(, minden egységhez tartozik atado, flirdészoba és két vilagos, szines gyermekszoba.
A szobak kozvetleniil az udvari jatszotérre nyilnak. A bolcs6de udvara tagas, fiivesitett, bdséges
lehetdséget kinadl a gyermekeknek a mozgasra, a kiilonbozd jatéktevékenységekre és
ismeretszerzésre, ahol nyaron a pancsolas 6romeit is élvezhetik a gyermekek.

Jatszocsoport

A bolesddében jatszocsoport miikddik, ahol a sziildkkel egyiitt fogadjak a gyermekeket minden
nap 9-13 o6raig, a nyitvatartasi idében. A kisgyermekneveld szerepe itt megvaltozik: 6 a
haziasszony a csoportban, a gyermekeket a sziileik gondozzak.

Igény szerint ebédet is kapnak a gyermekek. A szolgaltatas és az ebéd dijat az Ok. rendelet
tartalmazza.

Idoszakos gyermekfeliigyelet

A bolcsdde az alapellatas mellett csaladtdmogatd szolgaltatast, iddszakos gyermekfeliigyeletet
szervez, mely szolgaltatas a bolcsddei nevelés gondozas alapprogramjaban rogzitett szakmai
elvekhez igazodik. Az idészakos gyermekfeliigyelet lehetdséget biztosit a csalddok szdmara,
hogy akar egy- egy orara is szakképzett kisgyermekneveldk feliigyeletére bizhassak
gyermekiiket.

Soszoba
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2019-ben felujitasra keriilt a soszoba, mely himalajai sotéglabol
alakitottunk ki. A megvilagitott soszobdban a himalaja s6 gyogyito
hatasat ¢lvezhetik a gyermekek. Az immunrendszer erdsitése-, az
ellenalld képesség novelése érdekében Osztél-tavaszig napirendbe

agyazva hasznaljak a sdszobat a csoportok. Nagycsalddos kartyaval a

soszoba igénybe vehetd ingyenesen, minden mas esetben térités
koteles.

Kornyezettudatos nevelés:

A kornyezeti nevelés az Apro Csodak Bolcsddében egyfajta kornyezetkultirara torténd nevelés,
mely a kornyezetre vonatkoz6 ismeretektdl a kornyezetbarat életmodig terjed.

A cél az, hogy a bolcsddés gyermekek esetében is megkezdddjon a kornyezetismereti
érzékenyitésre épiilé innovativ tevékenység. Osztonzd és batoritd pedagoégusi moédszerrel
igyeksziink még kozelebb hozni a gyermekeket és sziileiket, a természethez és a ,,z01d utra”
val6 ralépésre biztatni Oket. Fontosnak tartjuk a gyermekek kozvetlen, sok érzékszervét
foglalkoztato tapasztaldsat, a kreativitas erdsitését €s a felfedezés lehetdségének biztositasat.
A fent leirtak érdekében ,,A Fold az otthonod, vigyazz ra!” mottd keretén beliil végezziik a

kornyezettudatos nevelés beépitését a mindennapokban.

3.4.SZEMELYI FELTETELEK

Az NM rendelet 1étszamminimumra vonatkozé 1. sz. melléklete rendelkezik arr6l, hogy a
fenntartonak a bolcsddék szdmara milyen szakmai 1étszamot kell biztositania. A 1étszamok
kialakitasa ennek figyelembevételével tortént.

A rendelettel 6sszhangban, bolcs6déinkben dolgozé minden kisgyermekneveld szakképzett,
tobben rendelkeznek féiskolai oklevéllel is. A féiskolai oklevéllel rendelkez8k szdma évrdl-
évre emelkedik, koziilik egyre tobben mindsiiltek mar pedagdgusként. Az Onképzés
tdmogatasat fontosnak tartjuk, hogy minél magasabban kvalifikalt kisgyermekneveldk

neveljék- gondozzak a rank bizott gyermekeket.
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A fentieket szem el6tt tartva a KEB 7 jelenleg lizemeld bolcsddéjében és 13 iskolai
talalokonyhan 251 engedélyezett statusz van. Ebbdl:

e | 0 Intézményvezetd

e | 6 Intézményvezetd helyettes

e 716 bolcsédevezetd

e 6 f0 fliggetlenitett bolcsddevezetd helyettes

e 1 {6 szaktandcsado

o 210 gyogypedagdgus

e 100 16 kisgyermekneveld

o 2x0,5 16 akét jatszocsoportban dolgozé kisgyermekneveld

o 716 élelmezésvezetd

o 710 szakacs

e 26 {6 bolcsddei konyhai dolgozé

o 23 {0 bolcsddei dajka

e 6,5 f6 moso- vasalo

o 7106 kézbesit6- hazimunkas

o 2 {6 gazdasagi ligyintéz6

e 2 f6 munkaiigyi ligyintézd

e 1 {6 adminisztrator

o 1 {0 titkdrnd

e 0,58 gondnok- gépkocsivezetd

e 0,5 fo takaritod

e 2x0,5f6 masszOr

e 1 {6 iskolai talalokonyhahoz tartozo élelmezésvezetd

e 46,5 konyhalany (iskolai tadlalokonyha)

A kisgyermekneveloink fo feladata

Ez a hivatias a csalddok segitésérdl, a gyermekekrdl valdo gondoskodasrol, elfogadasrdl,
tiirelemrol, toleranciarol szol.

Az elsodleges motivacios cél — a masikrol valo gondoskodas, odafigyelés, torodés.

A {6 hangsuly a gazdag érzelmi megnyilvanuldsokon, kotddésen, ragaszkodéason, a

kommunikécid €s metakommunikécid eszkozeivel torténd mintanyujtason van.
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Legfontosabb feladatunk a gyermekek sziikségleteinek €s érzéseik jogossaganak elismerése, a
gyermek érzelmi allapotdnak tamogatdsa a szomoru gyermek megnyugtatasa, megvigasztalasa.
Célunk, minden csoportban megteremteni a gyermekek szamdra az érzelmi biztonsagot,
otthonossagot, szeretetteljes neveldi légkort.

Mindezeket a bolcsddei nevelés alapelvei, feladatai, fobb helyzetei, sajatos feltételei, a csaladok
tamogatasanak maddszerei és lehetdségei, az ellatas kapcsolatrendszere eldirdsok betartadsaval

szeretnénk biztositani.

3.5.TARGYI FELTETELEK

A kisgyermeket koriilvevo targyi kornyezetet — a bolesddék épiiletét, jatszoudvarat és egyéb
helyiségeit —, a jogszabalyi és szakmai eldirasok, a csoportokba jaro kisgyermekek 1étszama,
¢letkora, igényei alapjan Ggy alakitottuk ki, hogy az biztonsagos legyen és a bdlcsddei nevelés

megvalositasat szolgélja.

Intézményeinkben, az esztétikus, szép, korszerii épiiletekben kialakitott helységek, a megfeleld
berendezési, felszerelési targyak biztositasaval, a jol felszerelt jatszokertek kialakitasaval

megteremti a magas szinvonalll napkdzbeni ellatés feltételeit.

Az épiilet, gépek tervezett, folyamatos feltjitasa ¢s karbantartdsa a megfeleld szinvonalu
miikddéshez elengedhetetlen, melyet az 6nkormanyzat éves koltségvetése biztosit szamunkra.
Kiemelten fontos a jatékeszkozok, gyermekbutorok folyamatos potlasa, cseréje, korszertisitése

az elhasznalodas aranyaban.

A bolcsddei ellatasunk fontos helyszine a jatszokert, a gyermekek mozgasigényének
kielégitése, a szabad levegdn valo tartozkodas biztositasa, a természettel valé mindennapos
érintkezés fontos a gyermekek fejlédése szempontjabdl, ezért kialakitdsara, berendezésére
kiilonés gondot forditunk. Az udvarokon burkolt és fiivesitett feliiletek, homokozok,
vizpermetezok taldlhatok, ezen feliill beépitett nagymozgast fejlesztd jatékok keriiltek
elhelyezésre.

A jatszokert kotelezd eleme a homokozo. A homok kezelése: naponkénti atlapatolas, locsolas,
évenkénti csere vagy fertdtlenités, az eldirdsoknak megfelelden torténik.

A jatszoeszk6zok EU szabvanynak megfeleloek (78/2003.(X1.27.) GKM rendelet, a jatszotéri

eszkozok biztonsagarodl).
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A gyermekszobik bitorzata, berendezése — felszerelése megfeleld. Szobanként 4-5

jatszdsarok, benne pihendsarok kialakitdsa megoldott. A hangulatos, puha karpitozasa butorok,

szOnyegek, parnak, puha textil jatékok pihentetd, nyugtatd hatastiak. Van minden szobédban a

gyermekheverdn kiviil sznyeg, a f6ldon is elhelyezhetd allatparnak, elkiiloniilésre alkalmas

kuckd, ahol a gyermek pihenhet.

A jatékkészlet kialakitdsa minden bolcs6dében az egészségiigyi €és pedagodgiai szempontok

figyelembevételével torténik.

Egészségiigyi szempontok:

Konnyen tisztithato, fertétlenithetd legyen.
Balesetet ne okozzon: ne legyen torott, konnyen torhetd, ne essen |
sz¢t darabjaira, éles sarkai ne legyenek, ne 16gjon hosszl zsinoron,
ne legyen til nehéz.

Csecsemo ¢és tipeg6 korban ne legyen olyan kisméretii, hogy orrba,

fiilbe, garatba keriilhessen!

Pedagégiai szempontok:

Minden tevékenységformahoz legyenek megfeleld jatékszerek (manipulécio,
konstrualas, utanzo-, szerepjaték, mozgasfejleszto jaték, stb.).

A jaték szine, nagysaga, formaja keltse fel és tartsa ébren a gyermek érdeklddését.
Tobb fajta lehetdségre lehessen felhasznalni.

Legyenek mas nemzetek szokasait tiikkr6zo jatékok.

Jatékvalasztasnal legyen szempont a nemek kozotti egyenldség elvének betartasa (a

kislanyoknak is legyen auto, a fidknak is baba)

Elhelyezés:

Nyitott jatékpolcon, allandd helyen, gyermekek
Szamara elérhet6 magassagban.
Taroldedényekben  (vodrokben, kosarakban,
dobozban, talakban).

Kisgyermekneveld  altal  elérhetd  polcon

(feliigyeletet igényld jatékok).

25



Kobanyai Egyesitett Bolcs6dék — Szakmai programja

Az alapjatékok minden csoportban megtalalhatoak, de ezen | |
feliil természetesen mas és mas a csecsemokoru-, a tipegd
koru- és a nagycsoportos gyermekek jatékigénye, melyek
mindségben, mennyiségben biztositottak.

A Dbolcsdde kiszolgaldo helységei ((konyha, raktarak,

elokészitok, mosoda) is a funkcidjuknak megfeleléen

kialakitottak, berendezésiik megfeleld.

4.AZ ELLATAS CELJA, ALAPELVEL FELADATAIL FOBB HELYZETEI

Bolcsddénk a szakmai programja Osszeéllitasaban figyelembe vette a ,,4 bolcsddei nevelés-

>

gondozas orszagos alapprogramja” mint a szakmai szabdlyozds legmagasabb szintli
dokumentumat, valamint igazodott a varosban ¢él6 csaladok helyi igényeihez, valamint a
fenntart6 elvarasaihoz.

A bolcsddei nevelés kdozéppontjaban a kisgyermek és kdzvetett modon a kisgyermeket neveld
csalddok allnak. Az Alapprogram a csaladdra, mint komplex rendszerre tekint, melynek

értelmében nem csak a kisgyermek nevelését gondozasat, hanem az egész csalad tamogatasat

cé¢lozza meg.

A BOLCSODEI NEVELESUNK

»A bolcsédei nevelésiink célja, hogy a kisgyermekek elsajatitsak azokat a készségeket,
képességeket, amelyek segitik Oket abban, hogy hatékonyan ¢&s kiegyenstlyozottan
viselkedjenek sajat kulturalis kornyezetiikben, sikeresen alkalmazkodjanak annak
valtozasaithoz. A bolcsddei nevelésiink mindezt olyan szemlélettel és modszerekkel teszi,

amelyek segitik a csaladi nevelés elsddlegessegének tiszteletét.

A bolcsddei nevelés tovabbi célja, hogy a koragyermekkori intervencié szemléletének széles
korli értelmezésével Osszhangban minden kisgyermekre és csaladjara kiterjedd prevencios
tevékenységet folytasson. A bolcsddei ellatast nyujtod csaladbarat intézményként, hozzajarulunk
a csaladok életmindségének javitasahoz, a sziilok munkavallalasi esélyeinek noveléséhez.” (A

bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja,2021)
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A csaladban nevelkedd kisgyermek szamara a csaladi nevelést segitve, napkdzbeni ellatas
keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsaganak és jollétének megteremtésével, feltétel
nélkiili szeretettel €s elfogadassal, a gyermek nemzetiségi, etnikai hovatartozasanak tiszteletben
tartasaval,  identitdsanak  erdsitésével,  kompetencidjanak  figyelembe  vételével,
tapasztalatszerzési lehetdség biztositasaval, viselkedési mintak nyutjtasaval eldsegiteni a
harmonikus fejlodést. Alapvetd, hogy minden gyermek egyéni fejlodésének, bioldgiai
sziikségleteinek, érési folyamatanak megfeleld, személyre sz616 ellatast kapjon. A hatranyos
helyzetli, a szegény és a periférian ¢l6 csaladok gyermekei esetében a hatranyoknak és
kovetkezményeinek enyhitésére torekvés, sziikség esetén mas intézményekkel, szervezetekkel,
szakemberekkel egylittmiikddve.

Abdlcsdde jelentds szocialis, gyermek- és csaladvédelmi funkceiot tolt be. Tartalmi munkéjanak
jellegét tekintve gondozasi, nevelési €s személyiségfejlesztd funkcidja a legmeghatirozobb,
hiszen a korosztaly életkorabol adodo sajatossaga, érzékenysége és sériillékenysége magas

szintli pedagdgiai és pszicholdgiai felkésziiltséget igényel.

4.1. ABOLCSODEI NEVELES ALAPELVEI
1. A csalad rendszerszemléletii megkozelitése

Kisgyermekneveldink a gyermekek bolcsddébe keriilése elott csaladlatogatasra mennek, amely
lehetdséget biztosit, hogy kozelebbrél megtapasztaljak a csalad tagjainak egymashoz fiiz6do
viszonyat, emellett megismerjék szokdsaikat. A sziiloket folyamatosan erdsitjiik sziil6i
szereplikben, elfogadjuk és tdmogatjuk nevelési elveiket. A gyermek visszatiikrozi csalddja
erdsségeit €s gyengeségeit. Az er0sségek hangstlyozasaval javitjuk a csaladd €letmindségét.

A csaladok szadmara igyeksziink tobb szabadidds programot szervezni (kézmiives
foglalkozasok, tinnepek). Az eseményekhez olyan idépontokat keresiink, amik nem {itkoznek a

szlilok munkaidejével.
2. A koragyermekkori intervencios szemlélet befogadasa

Kiemelt feladatunknak tekintjik az eltérd fejlddésmenetet minél elobb felismerni, kelld
informaciot és gondoskodast nyujtani az érintett csalddok részére. Problémak esetén sziil6i
egyetértéssel, hozzdjaruldssal a Korai Fejleszté Kozpontba adunk jelzést, kérjik a
gyogypedagogusok segitségét.

Tagabban értelmezve a koragyermekkori intervenciot, feladatunknak tekintjiikk a sziiloket
megerdsiteni sziiléi szerepiikben, kompetenciajukban, segiteni Oket a valtozasokhoz valo

rugalmas alkalmazkodésban.
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3. A csaladi nevelés elsédlegességének tisztelete

A gyermek nevelése elssorban a csalad joga €s kotelessége. A beszoktatas nagyon jo alkalom
arra, hogy megismerjiik a csalad nevelési értékeit, szokasait. Kisgyermekneveldink mindezt
figyelembe véve végzik az adaptaciot. Feladatunk, hogy felismerjiik a csaladi nevelés értékeit,
hagyomanyait €s szokasait.

Igyeksziink biztositani a sziilok szamara, hogy betekintést és bekapcsolodast nyerhessenek a
bolcsddei ¢letbe. Kozos linnepeket, csaladi délutanokat szerveziink a csaladok részére.

Unnepeinken sosem kotelezziik a csaladokat a részvételre, a csaladra bizzuk a dontést.
4. A kisgyermeki személyiség tiszteletének elve

A gyermeket minden esetben kiilonallo individuumnak, fejlodo személyiségnek tekintjiik. A
kisebb korti kompetenciabol fakadd nagyobb segitség igénye/rautaltsdga miatt kiilonleges
védelem illeti meg.

A bolcsddei nevelés-gondozas értékkozvetitd és értékteremtd folyamat, amely a gyermeki
személyiség teljes kibontakoztatdsara, a személyes, a szocidlis és a kognitiv kompetenciak
fejlodésének segitésére iranyul. Bolcsddéinkben nyujtott ellatas sordn ezen gondolatok mentén

neveljiikk-gondozzuk a rdnk bizott gyermekeket.
5. A kisgyermeknevel6 személyiségének meghatarozo szerepe

A nevelés értékkozvetités és értékteremtés egyben. Az eredményesség érdekében fontosnak
tartjuk, hogy a gyermekkel foglalkoz6 felndttek — a kozottik 1évé személyiségbeli
kiilonbozdségek tiszteletben tartasaval — a gyermek elfogadédsaban, a kompetencidjanak és
pillanatnyi sziikségleteinek megfeleld fizikai és érzelmi biztonsag és szeretetteljes gondoskodas
nyujtasaban, ontevékenységének biztositasaban egyetértsenek. Az alapvetd értekek, erkdlesi
normdk ¢és célok tekintetében nézeteiket egyeztessék, neveldi gyakorlatukat egyméshoz
kozelitsék. Valljuk, hogy a kisgyermekneveldk feleldsek a gyermekek fejlddéséért, egyben

kovetendd mintat is jelentenek a gyermekek szdmara.
6. A biztonsag és a stabilitas megteremtése

A gyermek személyi- és targyi kornyezetének allandosaga (,,sajat” kisgyermeknevel-rendszer,
felmendrendszer, csoport- és helyallandosag) eldsegiti a biztonsagérzet kialakuldsat, amire
bolcsddéinkben nagy hangsulyt fektetiink. Az dllandosag megteremtésével segitséget nyujtunk
a gyermekek részére a napi eseményekben vald tajékozodashoz, a jo szokdsok kialakuldsdhoz.
A napirend folyamatossaga €és az események ismétlddése tajékozodasi lehetdséget, stabilitast,

kiszdmithatdsagot eredményeznek, ezaltal ndvelik a gyermekek biztonsagérzetét.
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7. Fokozatossag megvalositasa

A gyermekek Uj helyzetekhez vald fokozatos hozzaszoktatasa segiti alkalmazkodasukat, a
valtozasok elfogadasat, az ) megismerését, a szokdsok kialakuldsat. A bdlcsdédébe valod
beszoktatast is a fokozatossag elve vezérli, amire minden bdlcsédénkben nagy hangsulyt

fektetiink.
8. Az egyéni banasmod érvényesitése

A gyermek fejlodéséhez alapvetd feltétel a feln6tt 6szinte érdeklddése, figyelme, megbecsiilése,
a kompetencidjanak elismerésén alapuldo valasztisi lehetdség biztositasa az egyes
¢lethelyzetekben, a pozitiv megnyilvanuldsok tamogatasa, megerdsitése, elismerése.
Kisgyermekneveldink meleg, szeretetteljes odafordulassal, a megfeleld kornyezet
kialakitasaval, a gyermekek életkori- és egyéni sajatossagait, fejlettségét, pillanatnyi fizikai és
pszichés allapotat, hangulatit figyelembe véve segitik a gyermekek fejlodését.
KisgyermeknevelGink elfogadjak, tiszteletben tartjak a gyermekek vallasi, nemzetiségi, etnikai,
kulturalis hovatartozasukat, segitik az identitastudat kialakulasat és fejlodését, tamogatjak a
sajat és mas kultirdk, hagyomanyok megismerését és tiszteletben tartasat.

A beszoktatas erre is nagyon jo alkalom, hogy a gyermekek egyéniségét, szokésait
megfigyeljék, megismerjék kisgyermekneveldink. Arra térekednek, hogy minden gyermeket

egyéni igényeiknek megfelelden neveljenek, gondozzanak.
9. Gondozasi helyzetek kiemelt jelentosége

A nevelés és a gondozas elvalaszthatatlan egységet alkotnak. A nevelés tagabb, a gondozas
sziilkebb fogalom: a gondozis minden helyzetében nevelés is folyik, a nevelés helyzetei,
lehetdségei azonban nem korlatozédnak a gondozasi helyzetekre.

Bolcsddéinkben a gondozasi helyzeteknek kiemelt szerep jut, hiszen ekkor van alkalom a
Kisgyermekneveld és a gyermek kozotti meghitt, szeretetteljes kapcsolat kialakulasanak,
megélésének, a gyermeki éntudat erdsitésének. Valljuk, hogy ennek a korosztdlynak még

nagyon nagy sziiksége van ezekre a meghitt pillanatokra.
10. A gyermeki kompetenciakésztetés taimogatasa

Kisgyermekneveldink szabadjaték keretén beliil kreativ, alkotod tevékenységet kinalnak fel,
melybe a gyermek, ha kedve van, be tud kapcsolddni. A kdrnyezetiikben 1évé természetes
anyagokat behozzék a csoportokba, dekoralnak, alkotnak veliik.

Biztositjuk a gyermekek részére az Onallosagra vald torekvés lehetdségeit mind a

jatékhelyzetek, mind a gondozési miiveletek soran, ezzel erdsitve kompetencia érzetiiket.
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4.2. A BOLCSODEI NEVELESUNK FELADATAI
A csaladok tamogatdsa, annak erdsségeire épitve a sziiloi kompetencia fejlesztése

A bolcs6dénk, mint a kisgyermekes csaladokkal kapcsolatba keriild elsé gyermekintézmény
jelentds szerepet tolt be a sziiléi kompetencia fejlesztésében. A csalad erdsségeinek
megismerése, timogatasa a pozitivumok kiemelésével valosul meg.

A csaladi és bolcsddei nevelés Osszhangja, a sziilok ¢és a kisgyermeknevelok kozotti
egyenrangu, konstruktiv, kolcsonds bizalmon alapuld partneri kapcsolat elengedhetetlen
feltétel a kisgyermekek harmonikus fejlodéséhez. A sziilé ismeri legjobban gyermekét, igy
kozvetiteni tudja szokasait, igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel a
kisgyermekneveldt a gyermek ismeretén alapul6 differencialt, egyéni banasmod kialakitasaban.
A kisgyermekneveldink, mint szakemberek, szaktudasukra, tapasztalataikra épitve, a sziilok
igényeihez igazodva kozvetitik a kora gyermekkori fejlddéssel, neveléssel kapcsolatos

ismereteket, modszereket.
Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozdsa

Fontos a harmonikus testi és lelki fejlodéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezet
megteremtése, a fejlddés tAmogatasa, egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez valod
alkalmazkodas és az alapvetd kulturhigiénés szokasok kialakulasanak segitése.

A sajat konyhéval rendelkez6 bolcsddék, konnyen megvalositjak a korszert taplalas elveit, ami
a megfeleld mennyiségli és mindségi étrend kialakitasdval nagyban hozzajarul az egészséges
testi fejlodéshez.

A mozgas igény kielégitése érdekében kiemelkedd szerep jut a szabad levegdn torténd jatéknak,
aminek érdekében fokozott figyelmet forditunk az udvari mozgésfejleszto jatékok beszerzésére,

a megfeleld tér biztositdsa mellett.
Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

A biztonsagot nyujtd neveldi magatartdsunk magéaban foglalja a szakember érzelmi
elérhetdségét és hitelességét, az érzelmek kifejezésére vald Osztonzést, a pozitiv és biztatd
lizenetek rendszeres kozvetitését, a vilagos elvarasok és hatarok megfogalmazasat.

A kisgyermek szocializaciojanak elsddleges szintere a csaldd, itt érik az elsd érzelmi hatasok,
itt tanulja meg az alapvetd emberi értékeket. A késObbiekben, tgynevezett masodlagos
szocializacios tényezdként 1épnek be, a tagabb kornyezeti hatdsok, koztiik a bolcsdde is. Itt a
tarsas kapcsolatok megjelenésével, megtanulja a gyermek az egyiittélés szabalyait, a helyét a

bolesddén illetve a csoporton beliil, ami késobbi €letszakaszokban az identitastudat alapjait
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képezi. Fontos, hogy a csaladi kornyezetet kdvetden, az elso talalkozasa a tagabb kornyezettel,
egy meleg, szeretetteljes, érzelmi biztonsagot nyujtd szintér legyen, ezért hangsulyt kell tenni
a bensdséges kisgyermekneveld- gyermek kapcsolat kialakulasara. Fontos az egyéni
sziikségletek kielégitése a csoportban, az ¢én tudat egészséges fejlodésének segitése.

Bolcsddéink erre torekednek.
A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

A gyermek az 6t koriilvevo vilagot elsdsorban jatékan keresztiil ismeri meg, ami alapveto,
bensObdl motivalt tevékenysége. A kisgyermekneveld feladata, hogy a gyermek életkoranak,
érdeklédésének megfeleld tevékenységek lehetOségét biztositsa, a kialakitott nevelési
1égkornek kdszonhetéen az 6nallo aktivitast és kreativitast tamogassa. Tudatosan figyelve arra,
hogy ekdzben bdséges, adekvat, a gyermek értelmi fejlettségéhez igazodo ismeretet adjon, a
kozos tevékenység soran élményeket, viselkedési és helyzetmegoldasi mintdkat nyujtson, a
tajékozodast, a tapasztalatok és élmények feldolgozasat segitse. A gyermek tevékenységét
tamogato- batoritd odafigyeléssel kisérje, megerdsitse, egyes helyzetekben az Onkifejezés

lehetdségeit teremtse meg.

4.3. A BOLCSODEI NEVELES FOBB HELYZETEI

Alapvetd szempont, hogy a bolcsddei €let a kisgyermek szamara élményt nyujto, részvételre
motivalo, tanuldsi tapasztalatokat biztosité legyen. Valamennyi tevékenység, élethelyzet
alakitdsdnak modszertani alapja az egyéni banasmod érvényesitése, a gyermek pozitiv
onallosagi torekvéseinek, onértékelésének erdsitése.

A gondozas, 6ltozkodées, tisztaba tevés, WC hasznalat, kézmosas, étkezés, €s a jaték a bolcsddei
¢let egyenranguan fontos helyzetei, melyekben lényeges a gyermek szabad aktivitds iranti
igényének és kompetencia érzésének erdsitése.

A gondozas benséséges interakcios helyzet kisgyermekneveld és gyermek kozott, melynek
elsddleges célja a gyermek testi sziikségleteinek kielégitése. A személyes és szocidlis
kompetencia kialakuldsanak egyik feltétele, hogy a gyermek csecsemdkortol kezdve aktivan
vehessen részt a gondozasi helyzetekben, lehetosége legyen ugy probalkozni, hogy kozben érzi
a kisgyermekneveld figyelmét, biztatasat, tdmogatd segitségét. Lényeges az elegendd i1do

biztositdsa, mivel az egyes mozzanatok megtanulésa hosszl gyakorlést igényel.

A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, amely segiti a gyermeket a vilag
megismerésében ¢és befogadasadban, eldsegiti a testi, az érzelmi, az értelmi, €s a szocialis

fejlodést. A kisgyermekneveld a jaték feltételeinek biztositasaval és neveldi magatartdsaval
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tdmogatja az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast. A jaték ad elsdsorban

lehetdséget a tarskapcsolatok fejlodéséhez.

A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben atélt mondokazas, éneklés, zenehallgatas
pozitiv érzelmeket keltenek, oromélményt, érzelmi biztonsagot adnak a kisgyermeknek. Az
ismétlodések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei élményt, a zenei emlékezetet.

A vers, mese nagy hatassal van a kisgyermek ¢&rzelmi-, értelmi- (ezen beliill beszéd,
gondolkodas, emlékezet és képzelet) €s a szocializacio fejlodésére. A versnek elsésorban a

ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a személyiségre.

Az alkotoé tevékenység soran az 0rom forrasa maga a tevékenység- az érzelmek feldolgozasa
¢és kifejezése, az onkifejezés, az alkotds- nem az eredmény. A kisgyermekneveld a feltételek
biztositasaval, az egyes technikak megmutatasaval, a gyermek pillanatnyi igényeinek megfeleld
technikai segitéssel, az alkotokedv ébren tartdséval, a gyermek alkotdsanak elismerésével és
megbecsiilésével, megdrzésével segitheti az alkotd tevékenységek iranti érdeklddést és a

személyiségfejlodésre gyakorolt hatasok érvényesiilését.

CsecsemO- ¢és kisgyermekkorban a mozgas alapvetd formai alakulnak ki, fejlodnek. A
mozgasigény rendkiviil nagy, az egészséges gyermek drommel gyakorolja a mozgast. Mind a
szobaban, mind az udvaron biztositani kell a gyermekek szamara minél nagyobb mozgasteret,
mozgasfejlesztd jatékokat, melyek hasznalata soran gyakoroljdk a gyermekek az egyes
mozgasformakat, fejlodik mozgaskoordinacidjuk, harmonikussé valik mozgasuk. A bolesddés
korosztaly életében a harmonikus, egészséges mozgasfejlodés az alapja minden mas kognitiv
teriilet fejlddésének, ezért kiemelt hangstlyt fektetiink ra intézményeinkben.

A bolcsddei nevelés- gondozas teriiletén a tanulas fogalmat a lehetd legtagabban értelmezziik:
minden olyan tapasztalat, informacidszerzési folyamat tanulas, amely tartds valtozast idéz el
a viselkedésben, vagy a gondolkodasban. A tanulés, a gyermek korabol és fejlettségébdl adodo
tevékenység, illetve tevékenységbe agyazottan torténik. A tanulds legfontosabb irdnyitdja a
személyes kivancsisag, az érdeklddés.

A kisgyermekkori tanulés szinterei a természetes €lethelyzetek: a gondozas és a jaték, a felndttel
¢s a tarsakkal vald egyiittes tevékenység és kommunikacid. A tanulas formai: utanzas, spontan
jatékos tapasztalatszerzés, a kisgyermeknevelo- gyermek interakciobol —szarmazod

ismeretszerzés €s szokaskialakitas.
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4.4. A BOLCSODEI NEVELES MEGVALOSITASANAK FELTETELEI
wSajat kisgyermeknevels”- rendszer

A sajat kisgyermekneveld rendszer a személyi allandosag elvén mikodik. A sajat
kisgyermekneveld szoktatja be a gyermeket a bolcsddébe, ¢és a bolcsédébe jards egész
idGtartalma alatt a kisgyermekneveldje marad. Ezaltal tobb figyelem jut minden gyermekre,
szamon lehet tartani a gyermekek egyéni igényeit, problémait, szokésait, elsdsorban a sajat

kisgyermekneveld segiti at 0ket a bolcsddei €let soran adodo nehézségeken.
Gyermekcsoportok szervezése

A bolesédénkben a gyermekcsoportok 1étszama jogszabaly altal meghatarozott. Az eldirtnal
magasabb csoportlétszam nem fogadhat6 el, mivel a mindségi bolcsddei nevelést az életkornak
¢s a sajatos igényeknek megfeleld felndtt-kisgyermek arany garantélja.

Eletkor szerint homogén és vegyes csoportok egyarant eléfordulnak. A szakmai elveknek
megfeleldobb az életkor szerinti homogén csoport, mert a gyermekek kozotti nagy egyéni
kiilonbségek kezelése homogén csoportban sem konnyi feladat és a vegyes korcsoport elényei

a bolcsddés korban kevésbé érvényesiilnek, mint a késdbbi életszakaszokban.
Napirend

A jol szervezett folyamatos és rugalmas napirend a gyermekek igényeinek, sziikségleteinek
kielégitését, a nyugodt, folyamatos gondozéas feltételeit, annak megvalositasat kivéanja
biztositani, megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszamithatdsagot, az aktivitas és az onallésodas
lehetdségét. A napirenden beliil az egyes gyermek igényeit tigy kell kielégiteni, hogy kozben a
csoport életében is attekinthetd rendszer legyen, a gyermekek tajékozodhassanak a varhato
eseményekrol, kitktatodjon a felesleges varakozasi idd. Ez egyben a csoport belsé nyugalmat
is biztositja.

A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori Osszetételétdl, fejlettségétdl, sziikségleteitdl, de
befolyasoljak azt az évszakok, az iddjaras, a csoportlétszam és a bolcsddei dajkéaval vald

0sszehangolt munka, egyéb tényezok is.
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4.5. CSALADOK TAMOGATASANAK MODSZEREI ES LEHETOSEGEI

A csaladok tamogatasa a csalddban hatékonyan miikddd erdforrasok felkutatisdra és ezen
eroforrasok eredményes mikodtetésére iranyul, mely hozzdjarul a csaldad szocializacids
funkcidjanak minél szélesebb korti kibontakozasdhoz. Ez a megkozelités szem el6tt tartja a
csaladi nevelés elsOdlegességét, a bolcsddei ellatds csaladi nevelésre valo épiilését. A
kapcsolattartasnak, tajékoztatdsnak tobb formdja van, mindegyik mas-mas szerepet tolt be,

ezért célszerli parhuzamosan minél tobbet alkalmazni beldliik.
A csaladlatogatas

A csaladlatogatas célja a csaladdal valo kapcsolatfelvétel, a beszoktatast megel6zden, a
gyermek otthoni kérnyezetben valé megismerése. JelentOsége: az ismert otthoni kornyezetben
a sziilok tobbsége nyitottabb, a kotetlen beszélgetés alatt tobb informaciot elmond a gyermeke
szokésairol. Mindezt a kisgyermekneveld lathatja maga is, ami a kés6bbiek sordn nagy
segitséget jelenthet, tapasztalhatja a gyermek csalddban elfoglalt helyét. Fontos a

kisgyermekneveld hitelessége, a szakmai felkésziiltsége.
Beszoktatas (adaptdacio) — sziilovel torténo fokozatos beszoktatds

A szulovel torténd fokozatos beszoktatas modszerének alkalmazasa, a csaladdal valo
egylttmiikodést helyezi eldtérbe. A sziild jelenléte biztonsdgot ad a kisgyermeknek, és
megkonnyiti az uj kornyezethez vald alkalmazkodasat. A gyermek ¢és a kisgyermekneveld
kozott fokozatosan kialakuld érzelmi kotddés segiti a gyermeket 0j kornyezete elfogadasaban,
megkonnyiti a beilleszkedést, csokkenti az adaptacio soran fellépd negativ tiineteket.

A sziild betekintést nyer a bolcsdde mindennapjaiba, kialakulhat az egyiittm{ik6dd, partneri

kapcsolat a sziild és a kisgyermekneveld kozott.
Napi kapcsolattartis

A sziilék és a bolcséde folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjdk egymast a gyermek
fejlodésérdl. A tajékoztatasnak mindig dszintének, hitelesnek, személyes hangvételiinek, etikai
szempontbol megfelelének, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tartonak kell lennie.
A napi kapcsolattartas célja a rovid, kolcsonds informalas a kisgyermek érzelmi allapotarol,
hangulatarol, az Ot érintd napi torténésekrdl, valtozasokrol. Az egyéni igények, kérések
megfogalmazasara is ezen alkalmakkor keriil sor. Az interakcids helyzetet a pozitiv hangvétel
jellemzi, de a negativ eseményekrdl is tényszerli tajékoztatas torténik, a szakmai etikai

szabalyoknak és az idOkereteknek megfelelden.
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Egyéni beszélgetés

A mindennapi reggeli bevétel és a délutani kiadas soran nincs lehetdség megfeleld modon
megbesz€lni a sziiloket foglalkoztatd kérdéseket, problémakat. A hatékony csaladsegités egyik
fontos eszkdze a Rogers-i kommunikaciora épiilo beszélgetések biztositasa, ami lehetové teszi
a nyitott, érdeklddo 1égkor kialakulasat. A beszélgetésekre megfeleld id6t kell szanni, valamint
a helyszinnek is segitenie kell az Oszinte bizalmi 1égkor kialakulasat, ami a tobbi gyerek feje
folott nem kivitelezhetd.

A beszélgetést kezdeményezheti a sziild, a kisgyermekneveld, a bolcsédevezetd. A szakmai

kompetencian tulmend kérdésben kérhetd egyéb szakember kozremiikodése.
A sziilocsoportos beszélgetések

A sziilécsoportos beszélgetések a bolcsédei nevelési évenként legalabb két alkalommal
szervezett tematikus beszélgetések a csoportba jaro kisgyermekek sziileit foglalkoztato aktualis
nevelési témakrél. A csoportos beszélgetéseket a kisgyermeknevelok vezetik, a sziilokkel
kialakitott partneri viszonyra épitve. A problémak megosztasa, egymas meghallgatasa segiti a
szil6i kompetenciaérzés megtartasat. Lehetdség van az egymastol hallott helyzetkezelési
modok  tovabbgondoldsira, ezaltal a sajat  viselkedésrepertoar  bdvitésére. A
kisgyermekneveloktdl kapott indirekt megerdsitések befolyasolhatjdk a sziilok nevelési

szokasait.
Sziiloi ertekezlet

Bolcsddén belill a sziiloi értekezlet a sziilok altalanos és az adott gyermekcsoportra vonatkozo
tajekoztatasat, valamint a gyermekeket érintd, a sziilokkel kozosen meghozandd dontések
eldsegitését szolgalja. Egy nevelési éven beliil két alkalommal célszerli sziilé1 értekezletet
tartani (beszoktatdsok eldtt, és a nevelési év vége felé¢), de a bolcsddét, vagy az adott
gyermekcsoportot érintd kiilonleges helyzetekben rendkiviili sziil6i értekezlet sszehivasara is

sor keriilhet.
Indirekt kapcsolattartasi formak

Az indirekt tajékoztatasi formak jol kiegészitik a direkt kapcsolattartasi formakat. Az irasbeli
tajékoztatok, hirdet6tablak, honlap, szoérolap, kozosségi oldalakon valdo megjelenések

lehetdséget adnak az ismeretterjesztésre.
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UNNEPEK

A hagyomanyok minden kozdsség életében nagy jelentdséglick. A késziilodés, az iinnepi
hangulat, majd a rd val6é emlékezés, sok k6zos élmény forrasa lehet, erdsiti az dsszetartozast,
segit az egymasra figyelésben, egymas segitésében, onbizalmuk fokozasaban. A hagyoméanyok
egy-egy kozosség sajatjai, csak rajuk jellemzé apréo mozzanatokkal, intimitassal birnak. Igy
hagyomany lehet, hogy, megiinnepeljiik egymas sziiletésnapjat, névnapjat; hogy reggel kdzos
egylittléten szdmolunk be az eseményekrdl, hogy sziilokkel k6zos délutanokat szerveziink az

tinnepkorokhoz kapcsolodva.
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4.6. MONTESSORI SZEMLELETU NEVELES

b

Motto: ,,Segits nekem, hogy magam csinalhassam.’

2012 szeptemberében a Kdbanyai Apraja Falva Bolcsédében Montessori szellemiségii
csoportot inditottunk be. 2016 decemberében a bolcsdde megkapta a ,,Mindsitett Montessori
Gyermekintézmény” tanusito oklevelet.

Montessori Méria reformpedagégiai modszereinek igen jelentds része még ma is helytallo, és
tokéletesen beilleszthetd a bolcsddés korosztaly életébe. A Montessori csoport metodikajat, a
pedagogiai, és gondozasi elképzeléseket az altalunk kidolgozott Montessori bolcsddei szakmai

program tartalmazza.

A Montessori modszer lényege a gyermekek szeretetben/szeretetre nevelése, az egymas iranti
tolerancia kialakitasa, az 6nallosag teljes fokul tdimogatasa, az egyiittmiikddés, a figyelem, a
tarsas szocializacio serkentése. A Montessori eszk9zok fejlesztd hatdsa abban mutatkozik meg,
hogy felkinalasa indirekt médon, a gyermek belsé motivaciojara épitve torténik, és onreflexiora
0sztondz. A kisgyermeknevelok szerepe tamogatd, segitd, a gyermek torekvéseit, sikereit

elismeréssel jutalmazoé szerep.
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Kobanyai Egyesitett Bolcs6dék — Szakmai programja

4.7. A BOLCSODE KAPCSOLATRENDSZERE

A Kébanyai Egyesitett Bolcs6dék kiemelt kapcsolatai

e Intézményen beliili kapcsolatok

Az Egyesitett Bolcs6dék intézményvezetdje napi kapcsolatban all a tagintézmények
vezetdivel.

Szoros kapcsolatban all a szaktanacsadoval, szakmai kérdésekben folyamatosan
konzultalnak.

Az intézményvezetd havonta vezetdi értekezletet tart, sziikség esetén rendkiviili
értekezletet hiv dssze.

A bolcsddevezetok kozos messenger fidk 1étrehozasaval is segitik az egymas kozotti
naprakész munkakapcsolat kialakitasat.

Unnepségek, rendezvények, kirandulasok 4ltal is mélyitik az egymas kozotti
kapcsolatot.

e Mas intézményekkel vald kapcsolatok

Fenntartonkkal- Bp. Févaros X. keriileti Onkorményzattal napi szinti.
Humaénszolgaltatasi Féosztdly munkatarsaival.
Magyar Bolcsddék Egyesiiletével.
Barka- Kébanyai Huménszolgéltato Kozponttal.
Ovodakkal- a bolcsédék torekednek az dvodakkal vald hatékony, partneri kapcsolat
kialakitasara:

= hat bolcsddénk élelmez, vele egy épiiletben lizemeld 6vodat is

= sziléi értekezlet keretében lehetdség biztositasa az Ovoda vezetdjének

intézménye bemutatasara, propagalasara a beiratkozast megelézden

= akisgyermekneveldk és 6vondk kolcsondsen latogatjak egymas intézményét.
Védonodkkel.
Képz6 intézményekkel (P1. Pannon Kincstar Human Szakképz6 Intézet, Apor Vilmos
Katolikus Fdiskola, ELTE,).

A bolesédék — egyméas kompetencia hatarainak kolcsonds tiszteletben tartisaval —

egyiittmiikddnek mindazokkal, akik a csalddoknak nyujtott
szolgaltatasok ¢és ellatdsok sordn a gyermekkel, vagy
csaladjaval kapcsolatba keriilhetnek. A problémas, nehéz

szociokulturalis hattérrel €16 gyermekek élethelyzetének

javitasa

torténik.

ezen intézményekkel szorosan egyiittmiikodve

(a kép letolthetd a pexel.hu oldalrol)
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4 8. ALAPELLATASON TULL, A CSALADI NEVELEST TAMOGATO
SZOLGALTATASAINK

Jatszocsoport szolgdltatas

Két bolesédénkben mitkodik Jatszocsoport szolgaltatas, az Apraja Falva Bolesédében (Ujhegyi
sétany 5-7.) és az Apro Csodak Bolcsédében (Zsivaj u. 1-3).

A Jatszocsoportba a 0 — 4 éves gyermekeket sziileikkel egyiitt fogadjdk a nap meghatarozott
idészakaban. A gyermekek sziileikkel egyiitt jatszhatnak a bolcsdde altal biztositott kedvezd
koriilmények kozott. A sziilok hasonld kora gyermekiiket neveld sziilokkel talalkozhatnak,
beszélgethetnek gyermeknevelést érintd kérdésekrdl. Beszélgetve tanulnak, tanitanak.

Kérdéseikkel az ott dolgoz6 szakemberhez fordulhatnak, aki ha igénylik, szivesen ad tanacsot.

A Jatszdocsoport szolgaltatas jelentdsége abban van, hogy a sziilok jobban megismerik
gyermekilk életkori sajatossagaibol adodo reakcioit, a sziild-gyermekkapcsolat az 6romteli
egylittlét alatt mélyiil, a sziil6k szerepeikben megerdsddnek, baratsagok szovddnek, kialakul
egy Onkéntes segitokor.

A gyermekek szamara ebéd is igényelhetd. A sziilok megismerhetik azokat az ételféleségeket,
melyek a 0 — 4 éves kisgyermekek egészséges fejlodését biztositjak, ételrecepteket kérhetnek,
cserélhetnek.

A Jatszocsoport héaziasszonya segitségével kozosen szervezik a gyermekek napirendjét,

megtapasztaljak, hogy az adott koru gyermekek értelmi fejlédését milyen tipust jatékok segitik.

A Budapest Févaros X. keriilet K8banyai Onkorményzat a 1514/2010. (VIL. 8.) szdmu
hatarozata alapjan a nagycsaladosok szamara bevezetett nagycsalados kartyaval elzetes
idépont egyeztetés utan, a bdlcsddékben miikdodo jatszocsoport szolgaltatds ingyenesen igénybe

vehetd. Amennyiben ebédet is szeretnének, téritési dij ellenében lehetdség nyilik erre is.
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Iddszakos gyermekfeliigyeletet szolgdltatds

A TAMOP 2.4.5.-12/4-2012 ,,Osszefogas kdbanya csaladjaiért” palyazat keretén belill az
Apraja Falva Bolcsddében (Ujhegyi sétany 5-7.) és az Aprd Csodak Bolcsédében (Zsivaj u. 1-
3.) iddszakos gyermekfeliigyeletet hoztunk létre. Ez a szolgaltatas lehetdséget biztosit a
csaladok szamara, hogy akar egy- egy orara is szakképzett kisgyermekneveldk feliigyeletére
bizhassak gyermekiiket.

A szolgaltatas célja, hogy a Gyesen, Gyeden 1évd kismamak el tudjdk az iigyeiket intézni
anélkiil, hogy egy nyligos, sir6 gyermeket magukkal kelljen vinni a hivatalokba. Valamint,
hogy munkakeresési periddusban el tudjanak menni az allés interjara, beiratkozhassanak egy
tanfolyamra, vagy akar csak elmenjenek a fodraszhoz, kozmetikushoz.

A csoportosszetétel valtozékonysdga és a széles skdldn mozgd elvarasok kezelése a
kisgyermeknevel6tél kiemelkedéen magas szintli ismereteket, rugalmassagot igényel. A
kisgyermekneveld feladatai, munkarendje, a bolcsddei nevelés-gondozas elvei és a napi
gyakorlat alapjan szervezendd. Az idészakos bdlcsddei elhelyezés igénybevétele esetén is a

szililével torténik a kisgyermek beszoktatasa.
So-szoba haszndlata

A keriilet minden bolcsédéjében mitkddik sikeresen ez a szolgaltatas. A tengeri sos levegot
idéz6, felsd léguti betegségek megeldzését szolgald, asztmatikus tiineteket csokkentd,
gyogyhatasu barlang preventiv haszna mar bizonyitott. Statisztikailag igazolt, hogy a téli
idészakban, a rendszeres barlang latogatds hatdsara, a felsd léguti megbetegedések szdma
lényegesen csokkent az intézményekben. A gyermekek immunrendszerének erdsitése-, az

ellendllo képesség ndvelése érdekében vezettiik be ezt a fajta szolgaltatast.
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4.9. SAJATOS NEVELESI IGENYU GYERMEKEK ELLATASA

Megfeleld személyi és targyi feltételek megteremtése mellett bolcsédéinkbe felvételt
nyerhetnek mindazon 20 hetes-5 éves koru gyermekek, akik velesziiletett vagy szerzett
karosodas kovetkeztében, valamilyen fogyatékossaggal élnek, vagy fejlédésiikben, oly
mértékben elmaradtak, hogy emiatt specialis banasmodot, tobb figyelmet igényelnek, és nem
veszélyeztetik sem maguk, Sem tarsaik testi épségét.

Az 1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlOségiik
biztositasar6l megfogalmazza, hogy a fogyatékos embernek joga van a képességeinek
fejlesztését, szinten tartasat, a tarsadalmi életben vald részvételét, Onallo életvitelének

eldsegitését szolgalo rehabilitacidohoz.

2013. januar 1-t6l a bolcséde a sajatos nevelési igényii gyermekek habilitaciojat és

rehabilitaciojat nem, kizarolag nevelését-gondozdsdt végezheti.

Fenntart6i tamogatassal 2001. szeptember 1-tdl a sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasa
két tagintézményben (Aprd Csodak és a Csillagfiirt Bolcsédében) tortént, majd az ellatas irdnt
jelentkezd tovabbi igények kielégitése, valamint a human erdéforras hatékonyabb kihasznalasa
érdekében 2008 szeptemberétol 1étrejott a Fecskefészek Bélcsodében a Korai Fejleszto
Kozpont. A Fecskefészek Bolcséde harom csoportszobajaban, részleges integracidoban, ot
csoportszobaban pedig teljes integracioban torténik az eltéré fejlodésmenetli gyermekek
gondozasa-nevelése. A sajatos nevelési igényli gyermekek egyre nagyobb szdmban torténd
jelentkezése, valamint a spontan integracié magas szama indokolta, hogy 2014. oktober 1-t6] a

Gyermeksziget Bolcsédében is fogadjuk az érintett gyermekeket.

Fontosnak tartjuk a bolcsodei ellatasban részestilo egészséges gyermekek fejlodésének nyomon
kovetését, szlirését. A spontan integracid kikiiszobolhetetlen, hiszen nem minden sériilésnek
vannak egyértelmi jelei sziiletéskor. Sok probléma a gyermekek novekedésével kertil felszinre.
Az eltelt évek alatt a keriilet bolcsddéiben dolgozo kisgyermekneveldk szamos esetben jelezték,
ha egy gyermek fejlédésében elmaradast, eltérést tapasztaltak. A 3 év alatti gyermekek fejlodési
sajatossagaikrol nagy gyakorlattal rendelkeznek, igy az esetek dontd tobbségében jelzéseik
megalapozottak voltak, és a gyermekek megfeleld fejlodésiik érdekében kiilonleges ellatasra

szorultak.
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Azon gyermekek szamara, akiknek sziilei nem igénylik a napkozbeni kisgyermekellatast, vagy
mas bolcsddébe jarnak, de fejlesztésre szorulnak, ambuldns elldtas keretében biztositjuk a korai
fejlesztést, fejleszto felkészitést valamelyik Korai Fejleszté Kozpontban.

Az ambuléns ellatas arra a problémara ad valaszt, hogy egyre ndvekedett azon csecsemdkoru
gyermekek szama, akik mozgasfejlesztést igényelnének ¢€s a sziileik otthon tartozkodnak veliik.
Oriasi hozama ennek az ellatasnak, hogy az ilyen problémaval érkezd és mas sériiltséggel nem
rendelkez6 gyermekek esetében, az idében elkezdett fejlesztésnek koszonhetéen a gyermekek
1-2 éven beliil utolérik ép tarsaikat €s mindenfajta hatrany nélkiil folytathatjak tovabb életiiket.
A sériilt gyermekek bolcsddei gondozésa lehetdve teszi, hogy minél fiatalabb életkortol kezdve
fejleszté programmal segitsék a gyermek optimalis személyiségfejlodését, biztositsak a
sziilokkel val6 egylittmitkddést. Fontos, hogy a kisgyermekneveld a sériilt gyermeket 6nallo
személyiségként fogadja el és a gondozast, nevelést a gyermek egyéni igényeinek
figyelembevételével végezze.

Szakembereink nagy hangsulyt fektetnek arra, hogy a gyermekek tovabbi fejlesztését, fejlesztd
felkészitését felvallalo intézményt segitsenek talalni a boles6débol kikeriild gyermekek

szamara.

5. DOKUMENTACIO

A bolesodéink a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, a fejlodési folyamat alakulasarol
valo t4jékozddas céljabol az egyes modszertani javaslatokban megfogalmazott modon
dokumentaciot vezetnek.

A dokumentaci6 vezetése, az abban szerepld adatok, informaciok felhasznaldsa a gyermekrol
val6 lehetd legmagasabb szinvonalu gondoskodds biztositasa, a gyermek fejlddésének segitése,
a hatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyoknak és kdvetkezményeiknek enyhitése
érdekében torténik. A dokumentacié semmiféleképpen sem a gyermekek mindsitését szolgalja.
A dokumentécionk vezetésénél fontos szempontok: a targyszerliség (objektivitas), a validitas
(a szempontok, kategoridk, kritériumok stb. alkalmasak annak a helyzetnek, folyamatnak a
jellemzésére, amelyre hasznaljak Oket), a hitelesség, az arnyaltsag, a rendszeresség, ill. a
folyamatossag. A dokumenticionk vezetésénél ¢€s Orzésénél a személyiségi jogokat a

legmesszebb mendkig figyelembe vessziik.
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6. ELELMEZES

A bolcsddei €élelmezésiink sordn a korszerli csecsemo- €s kisgyermek taplalkozasi elveket €s a
felnott étkeztetésre vonatkozo elveket €s normativakat vessziik figyelembe tigy, hogy a
taplalék:

— mennyiségileg elegendd és mindségileg helyes Osszetételll,

— ahigiénés kovetelményeknek megfeleld,

— megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett,

— ¢lvezhetd legyen.

Intézményeinkben a korszerti taplalkozas feltételeinek targyi, személyi feltételei adottak. A
gyermekek és a felndttek ¢keztetését sajat fozékonyhardl biztositjuk. Azon bolcsddék, ahol
ovoda is talalhato az épiiletben, az § étkeztetésiiket is biztositjak f6zkonyhaink. Igény esetén
a gyermekek részére diétds étkezést biztositunk. Az élelmezésben a HACCP rendszer
mikodtetését és folyamatos feliilvizsgalatat megvalositjuk. A 37/2014.(1V.30.) EMMI rendelet

a kozétkeztetésre vonatkozoé taplalkozas-egészségiigyi eldirasait betartjuk
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7. ERDEKVEDELEM

A Gyvt 35-37. §-a értelmében, a bolcsddei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében az

intézmény Erdekképviseleti Forumot miikodtet. Az Erdekképviseleti Forum szabalyzata az

intézményben megtekinthetd.

1. Az Erdekképviseleti Forum célja:

Az ellatasra jogosultak €s az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelme.

2. Az Erdekképviseleti Forum feladata:

Megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat.

Dont a hataskorébe tartozo tigyekben.

Intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél, sziikség esetén a fenntartonal.
Véleményt nyilvanit az intézmény vezetdjénél a gyermeket érintd iigyekben.
Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett
szolgaltatasok tervezésérél, mukodésérol, ebbdl szarmazod bevételének
felhasznalasarol.

Egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal.

3. Az Erdekképviseleti Forum miikodési teriilete:

A Kobanyai Egyesitett Bolcsddék tagintézményei.

4. Az Erdekképviseleti Forum miikodése:

A gyermek sziildje, ill. torvényes képviseldje panasszal élhet a bolcsdde vezetdjénél, az

Egyesitett Bolcs6dék vezet$jénél, tovabba az Erdekképviseleti Forumnal:

az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,
a gyermeki jogok sérelme,

az intézmény dolgozoinak kotelezettségszegése esetén.

A boleséde vezetdje, a KEB intézményvezetdje és az Erdekképviseleti Forum a panaszt 15

napon beliil kdteles kivizsgalni €s tajékoztatast adni a panasz orvoslasanak lehetséges

médjardl.

A gyermek sziil6je, ill. torvényes képviseldje az intézmény fenntartdjahoz, tovabba a

gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha nem kap értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy,

ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.
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8. A SZAKMAI FELKESZULTSEG BIZTOSITASANAK MODJA,
FORMALI

Modszertani bazisintézményi feladatok

A Kulturdlis és Innovacios Minisztérium kijelolte a Magyar Bolcsodék Egyesiiletét a
modszertani feladatok ellatasara. Az Egyesiilet a megfeleld6 mindségli ¢és hatékonysagu
feladatellatds érdekében felkérte a Kobanyai Egyesitett Bolcsdédéket, hogy modszertani
bazisintézményként segitse munkdjat. Feladatunkat megallapodasi szerzddés alapjan

teljesitjiik.

A megtisztel6 felkérésnek eleget téve az alabbi feladatokat latjuk el:

. Részt vesziink a Magyar Bolcs6dék Egyesiilete altal szervezett programokon

. Részt veszlink az Egyesiilet felkérésére Kormanyhivatali ellenérzéseken, szakmai

latogatasokon

. A szakmai kérdésekkel, problémakkal hozzank forduldkat segitjiik, tamogatjuk

munkéjuk jo szinvonalu ellatdsdban
. Evente 2 alkalommal munkaértekezletet, szakmai napot szerveziink
. Minimum 4 alkalommal kiilonb6z6 témakban szakmai tapasztalatcseréket szerveziink
. Adatokat gyiijtiink és szolgaltatunk
. Egylittmiikddiink a tobbi Bazisintézménnyel

. A Magyar Bolcsédék Egyesiilete szamara tevékenységiinkrél 0sszegzé beszamolot
készitiink

A szakmai feladatot magasan kvalifikalt szakembereink kozremiikodésével végezziik.
A szakmai felkésziiltség elosegitése, biztositasa
Teriileti szakmai latogatdsok, szakmai konzultdacio

A szakdolgozok kovetkezetes, magas szinvonalil szakmai munkajat a kertileti szaktanacsado, a
KEB intézményvezetdje és helyettese segitik az éves latogatasi terv alapjan meghatarozottak
szerint. A megfigyelések eredménye, a tapasztalatok minden esetben az adott
bolcsddevezetdvel és a Kisgyermekneveldkkel megbeszélésre keriil. A megfigyelésekrol irasos

jegyzokonyv késziil.
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Minden tanévben a komplex, mindenre kiterjedd megfigyelés modszerével kisérjiik
figyelemmel a gyakorlatban a szakmai munkat.

A mindenre kiterjedd6 megfigyelésen beliill fokozott figyelmet szentelink &sszel a
kommunikécidra, tavasszal pedig a jaték-tevékenységre.

A kisgyermekneveldi klubban is és a kezdd kollégandk tovabbképzésében is minden
alkalommal beszéliink az adott téma kommunikéciojardl a gyermek felé, a csalad felé, vagy a
kollégak egyiittmiikdésérol is.

A bolcsédéek altal megrendelt szakmai folyoiratok, a vasarolt szakmai konyvek segitségével
friss ismeretek birtokéba jutnak kisgyermekneveldink.

Természetesen a rendszeres megfigyeléseken til, sziikség szerint, vagy a bolcsédevezetd

kérésére ismételt latogatasra lehetdség van, a szakmai konzultacié folyamatosan biztositott.
Képzés, tovabbképzés

A mai szakmai kovetelményeknek megfeleld6 magas szinvonali munkéat a bolcsddei
szakemberek csak ugy tudjak megvalodsitani, ha folyamatosan képezik, tovabbképzik magukat,
ismereteiket bovitik, gazdagitjak. Ezért az Egyesitett Bolcs6dék kiemelt feladata keriileti
szinten, a tovabbképzések szervezése, a helyszin biztositdsa, az Onképzés eldsegitése ¢és
tamogatasa. Kiilonos figyelmet forditunk a palyakezd6 kisgyermeknevel6k tovabbképzésére.
Ezen kiviil a kisgyermekneveldi munkakozdsség az aktudlis kérdéseket, szakmai problémakat
egyeztetik minden bolcs6débdl egy kisgyermekneveld részvételével.

A 8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet szabalyozza a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mukodési nyilvantartasba vételét. A 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet pedig a
személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzeését hatdrozza meg.

Ezen rendeletek értelmében, a nyilvantartasba vett, szakképzett dolgozoénak meghatarozott
szamu kredit pontot kell gyijtenie, a 4 éves képzési ciklus alatt. Fontos az ezzel kapcsolatos
szervezési-, koordinacios feladatok zokkenémentes és jOl szervezett ellatasa, ami a
szaktanacsado feladata.

Ev végén keriileti viszonylatban a teljesitett tovabbképzési pontok Osszesitésre keriilnek, a
lejelentést és a képzési-, tovabbképzési terv koordinalasat a szaktandcsadd végzi.

A szakmai munka mindségének emelése, valamint a magasabban kvalifikdlt munkatarsak
biztositasa érdekében tobb kollégandnk vesz részt iskola rendszerli képzésben. Minden évben
nd a fdiskolai diplomaval is rendelkezd kisgyermekneveldink szdma. A koltségvetés
fliggvényében, a fOiskolai tanulményokat anyagilag is igyeksziink tamogatni, ezzel is

megbecsiilésiinket kifejezni adott kisgyermekneveld felé.
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9. ALAPITVANY

Név: Kdbanyai Bolcsddéket Tamogatd Alapitvany
Szamlaszama: Magnet Bank 16200144-18549751

Az Alapitvany célja a Kébanya bolcsddéiben meglévd jaték- és eszkozkészlet gyarapitasa,
amely a bolcs6débe jard gyermekek sziikségleteinek kielégitését, nevelését, gondozasat,

egészség-megolrzését képességfejlesztését szolgalja.

Szamos szakmai folyoirat biztositasaval, szakirodalmi és egyéb oktatasi anyag beszerzésével

segitjiik a kisgyermekneveldk és szakemberek munkdjat, timogatjuk a szakemberképzést.

F6 célunk a legfiatalabb korosztaly testi-lelki fejlodésének segitése érdekében:

e A bolesdder eszkozrendszerének bdvitése gyarapitdsa, a korosztdlynak megfeleld
Jatékok beszerzése, gyermekszobak, udvar gyermekbarat kialakitasa.

e A nevel6-gondozd hitvallds mindségének fejlesztése, szinvonalas munkavégzés
biztositdsa, a  kisgyermeknevelok  szamara  tovabbképzések,  szakmai
tapasztalatszerzés, ij modszerek megismerésének tamogatasa.

e Gyermek konyvek, szakmai folyoiratok, szakkdnyvek beszerzése

Belaideh, Tameges Al
- i = -
g " KOBANYAl
W EGVESITETT BOLCSODEK

47



10. HATALYBALEPES

Ezen szakmai programot

a
KOBANYAI EGYESITETT BOLCSODEK

részére
2023. junius 1. hatallyal készitettiik

A szakmai program visszavondsig érvényes.

A Szakmai Programot a Kdbanyai Onkormanyzat Kozjoléti Bizottsaga 2023. méjus 16-4an
elfogadta.

A Szakmai Program naprakész allapotban tartasar6l a KEB intézményvezet6je gondoskodik.

Budapest, 20.......................

GoOncziné Sarvari Gabriella

Intézményvezetd
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Kébdnyai Egyesitett Bélcsodék

RSB 1102 Budapest, Allomds utca 2.
EGYESITETT BOLCSODEK Tel.: 06- 1/260-21-39
E-mail: intezmenyvezeto@kobanyaibolcsodek.hu

www.kobanyaibolcsodek.hu

(1. szdmii mellékler)
MEGALLAPODAS

mely 1étrejott a Kébanyai ....................coooeennenn. Bolcs6de, mint a napkozbeni ellatasat
biztositdé intézmény, valamint a bolcsddei ellatdsban részesiild gyermek sziildje (térvényes

képviseldje) kdzott.

Sziilo (torvényes képviseld) adatai:
Neév:
Sziiletési név:
Anyja neve:
Lakcime:
Gyermek adatai:
Neév:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:

TAJ szam:

A bolcsédei ellatas kezd6 idépontja:

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

keretében a gyermek htiszhetes koratol nevelhetd és gondozhato

a. az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén, ha a gyermek harmadik életévét
betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjdn még nem érett az 6vodai
nevelésre, és Ovodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei ellatas
keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betoltését

kovetd augusztus 31-€ig,

b. a sajatos nevelési igényli gyermek esetén a sajatos nevelési igényii gyermek
bolcsddei ellatdsban annak az évnek az augusztus 31. napjdig vehet részt,

amelyben az 6todik életévét betdlti,

c. a fenti kritériumok ala nem tartoz6 gyermek esetén,
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d. ha a harmadik életévét januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év

augusztus 31-¢ig gondozhato, nevelhetd bolcsddei ellatas keretében,

e. ha a harmadik életévét szeptember 1-je és december 31-¢ kozott tolti be, a
kovetkezo év augusztus 31-éig, gondozhatd, nevelhetd bolcsddei ellatas keretében
abban az esetben, ha a sziild, torvényes képviseld nyilatkozik arrél, hogy a
gyermek napkozbeni ellatdsat addig az idOpontig bolcsddei ellatas keretében

kivanja megoldani.
2. A bolcsddei ellatas idOtartama: hatdarozott vagy hatdrozatlan (aldhtizando).
3. A bolcsddei ellatas keretében az intézmény a gyermek szdmara az alabbiakat biztositja:

- abolesddei adaptacio eldsegitése, minél csaladbaratabb médon

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

- napi négyszeri (orvos altal ellendrzott, az életkornak megfeleld) étkezés,

- afejlédéshez sziikséges egészséges ¢és biztonsagos kornyezet,

- egészségveédelem egészségnevelés, kultirhigiénés szokasok kialakuldsanak
segitése,

- allanddsag (sajat kisgyermekneveld rendszer), egyéni bandsmod,

- 1d¢jarastol fiiggden napi lehetdség a szabad levegdn valo jatékra,

- azegyéni ruhanemi kivételével, textiliaval torténd ellatas,

- személyes higiéné feltételeinek biztositasa,

- korcsoportnak megfeleld jatékeszkozok,

- rendszeres orvosi feliigyelet, 6vodai életre valo felkészités.

4. A bolcsdde a sziild szdmara az alabbiakat biztositja:

a hazirend megismerése,

- t4jékoztatds a gyermekével napkdzben torténd eseményekrol,

- rendszeres betekintés a kisgyermekneveld altal vezetett egyéni dokumentacidba
(csaladi fiizet),

- sziil6i értekezlet, egyéni €s csoportos beszélgetés kisgyermekneveldvel, vezetdvel,

- t4jékoztatok, étrendek megismerése.
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5. A Gyvt. 148.§ (1)-(3), valamint (5) bekezdése alapjan az intézményi ellatasért téritési dijat
kell fizetni. A bolcsddei ellatasért fizetendd téritési dij mértékét az Onkorményzat
rendeletben szabalyozza. A téritési dij mértékét minden év marcius 31.-¢ig a fenntartod
Onkormanyzat képviseld testiilete hatdrozza meg. A Budapest Fovaros X. keriilet Kobanyai

Onkormanyzat dontése alapjan jelenleg nem kell téritési dijat fizetni.

6. A 22/2012. (V. 23.) énkormanyzati rendelet szerint a bolcsddei ellatas keretében nyujtott
étkezés dija naponta Ft. Az étkezési dijat a sziil6 vagy a torvényes képviseld

koteles megfizetni.

Kérjiik, hogy a megallapitott intézményi téritési dijat minden hoénapban a szamlan szerepld
hatariddig utaljdk at. A hidnyzasbol keletkezett tulfizetések csak két honappal késébb (pl.
januari hidnyzas, marciusban) keriilnek jovairasra. Ha a sziild a gyermekének
tdvolmaradésat el6z6 nap 10 6rdig nem jelenti be, akkor sajnos, a téritési dijat gyermeke
hianyzasa esetén is be kell fizetnie. Ha a befizetés nem torténik meg, akkor a be nem fizetett
honap elsejétdl addig nem tudjuk bevenni a gyermeket a bolcsédébe, amig a téritési dij

befizetését nem rendezik.

Ingyenes étkezés igénybevétele esetén a gyermek hidnyzasat, a hianyzas okat és varhato

id6tartamat a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet értelmében a sziil6 koteles bejelenteni.

13. § (1) Ha az intézményi és sziinidei gyermekétkeztetést betegség vagy mas ok miatt a
gyermek nem veszi igénybe, a kotelezett az intézmény vezet6jénél, a sziinidei

gyermekétkeztetést biztositonal bejelenti

a) atavolmaradast és annak varhato idétartamat, valamint

b) a tavolmaradasra okot ado koriilmény megsziinését és azt, hogy a gyermek

mikor veszi igénybe 4jbol a gyermekétkeztetést.

Az étkezési téritési dij meghatarozasahoz a sziildnek ki kell tolteni a 328/2011. (XII. 29.)
Korm. rendelet 6. melléklete a ,,nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezményének
igénybevételéhez bolcsddei ellatas és 6vodai nevelés esetén” elnevezésii nyomtatvanyt,
melynek a-c és e pontjaihoz a sziikséges dokumentumokat és a dijfizetési kedvezményeket
a kedvezményre val6 jogosultsagot igazold okiratot csatolni sziikséges.

Nyilatkozat a-c, e pontok:
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a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil
b) tartésan beteg vagy fogyatékos
C) csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
e) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag
A nyilatkozat d és f ponthoz semmiféle dokumentumot nem sziikséges csatolni, mert a sziil6
nyilatkozatot tesz.
d) csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,
f) a csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezo
legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi
¢s nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettdé 6sszegének 130%-at,
Megvaltozik az ellatas helye:

- Nevelési év végén, ha a bolcsddei nevelési év kozben allapitjadk meg a gyermek
sajatos nevelési/korai fejlesztésre igényét. Keriiletiinkben két bolcsdde gondozza és
neveli, az eltérd fejlddésmenetli gyermekeket. A KOébéanyai Fecskefészek Bolcsdde,
vagy a K6banyai Gyermeksziget Bolcsdde legkésbb a kovetkezd nevelési év elején
atveszi (a sziiloknek ebben az estben ujabb megallapodast sziikséges kitolteni) a
gyermeket. Az intézményvaltdst minden esetben, a sziildvel tortént megbeszélés

el6zi meg.
7. Megszlnik az ellatés:

- Budapest Févaros X. keriilet K8banyai Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a
22/2012. (V. 23.) onkormanyzati rendelet 11 §-a értelmében, ha a gyermek
csaladjaban sziiletett masik gyermekre tekintettel a sziil6je otthon tartozkodik.

- Ha a gyermek a Gyvt. 42. §-ban meghatarozott életkort betdltotte, az ott
meghatarozott iddpontban.

- Egy honapi folyamatos hianyzas utan, abban az esetben, amikor a sziilé nem jelez
az intézmény felé, csak kiilondsen indokolt esetben és egyéni elbiralds alapjan
tudjuk a férdéhelyet fenntartani.

- Haabdlcséde orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt
bolcsddében nem gondozhato. (GYVT 42/A§ 2 és 4-es pont)

- Sajatos nevelési igényli/korai fejlesztésre jogosult gyermek esetén, a felvételt

kovetd 3 honap mulva, amennyiben ez indokolt. (15/1998 NM rendelet 35§ (1) ).
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8. A sziild6 a megallapodasban foglalt, az intézmény részérdl fennallo kotelezettségek

elmulasztasa esetén panaszaval a bolcs6devezetéhoz, az intézményvezetéhoz, valamint a

fenntart6 Onkorméanyzat Humanszolgéltatéasi Féosztalydhoz fordulhat. Az érdekvédelemmel

kapcsolatos szabalyokrol a Gyvt. 35-37. paragrafusa rendelkezik.

9. A gyermekjogi képviseld cime, és elérhetdsége a bolcsdde falinjsagjan kifliggesztve

megtalalhato.

10. A sziil6 alairasaval igazolja, hogy a bolcsdde vezetdjének szobeli tajékoztatasat megkapta:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

az ellatas feltételeir6l

az intézmény altal vezetett személyes nyilvantartasokrol?

az érték és vagyonmegdrzés modjarol,

az intézmény hazirendjérdl, a napirendrdl,

a panaszjog gyakorlasanak maodjarol,

a fizetendo téritési dijakrdl, valamint a kedvezményes étkeztetés igénybevételének
a feltételeirdl

az érdekképviseleti forumrol

Az intézménybe folyd gondozd — neveld - oktatd munkdardl, és a 11. pont a-g bekezdésében

felsoroltakrol a szobeli tajékoztatast tudomasul veszem

Kelt: Budapest, 20...... €V i ho ...... nap
Sziilé/gondviseld Bolcsddevezetd

A fent nevezett gyermek ellatdsa megsziint: 20...... €V i ho ...... nap.
Sziilé/gondviseld Bolcsddevezetd

2 Mint az ellatasra jogosult sziildje (torvényes képviseldje) kotelességem az intézményi nyilvantartdsokhoz
sziikséges adatokrol és az azokban torténd valtozasokrol informaciot szolgaltatni.

Torvények:

Gyvt. 1997. évi XXXI. Torvény 139. § az intézmény altal vezetett nyilvantartasokrol
328/2011 (XI1.29) Kormany rendelet 17§-18 A § adatszolgaltatas a nyilvantartasokhoz
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Kébdnyai Egyesitett Bélcsédék

OB ERTAT 1102 Budapest, Allomds utca 2.
EGYESITETT BOLCSODEK Tel.: 06- 1/260-21-39
E-mail: intezmenyvezeto@kobanyaibolcsodek.hu

www.kobanyaibolcsodek.hu

(2.szdmu melléklet)
Hazirend

. A bolcsédében 20 hetes kortdl a Gyermekek védelmérdl szolo 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.) 42/A. §-ban meghatarozott iddpontig neveljik és gondozzuk
azoknak a sziiloknek a gyermekeit, akik a Gyvt.41§ (1) meghatarozott okok miatt,
gyermekeik napkozbeni ellatasardl nem tudnak gondoskodni. Az ellatas megkezdése elott,
de legkésébb az ellatds megkezdését kdvetd 2,5 honap mulva a sziildnek igazolnia kell

munkaba allasat.

. A bolcsdde nyitva tartasa: Hétf6t61 - Péntekig: 6.00 - 18.00 - ig.

Sajatos nevelési igényti gyermekek csoportja: Hétf6t61 - Péntekig: 7.00 - 16.00 - ig.

. Kérjiik a sziiloket, segitsék a csoportok napirendjének kialakitasat azzal, hogy
gyermekeikkel legkésébb 10 oraig megérkeznek a bolcsédébe. Lehetéség van arra, hogy
alkalmanként késObbi iddpontban érkezzenek, de ezt elére jelezni kell a
kisgyermeknevelonek. Fontos lenne, hogy gyermekiikkel, ill. gyermekiikért étkezések
elott, vagy étkezések utan jojjenek, mert a kisgyermekneveldk az étkezési idO alatt nem

tudnak megfelelden odafigyelni az érkezd gyermekre.
A gyermekekért 17.45- ig sziveskedjenek a bolcsddébe érkezni.

. Kérjiik a sziiloket, hogy a bolcsédébe vald bevétel eldtt, gyermekeiket sziikség szerint
Oltoztess€k at, a gyermek koratdl fliggden kinaljak fel a bili, vagy a WC hasznalatat.
Tajékoztassdk a kisgyermeknevel6t a gyermek hogylétérdl, az otthoni eseményekrol.
Hazavitelkor a kisgyermeknevelé beszamol a napi torténésekr6l és atadja a sziilének a

gyermeket. Ekkor ismét a sziil6 feladata a gyermek utcai ruhdba valé atoltoztetése.

. A bolcs6débdl a gyermeket csak a sziild, vagy az altala irasban megbizott személy viheti
el. 14 éven aluli gyermek e feladattal nem bizhaté meg, és a kisgyermeknevelé nem adhatja
ki a gyermeket olyan személynek, aki lathatéan barmilyen tudatmodositdszer hatasa alatt
all.

. A bolcsddei atadokban minden gyermeknek kiilon, jellel ellatott szekrénye van a ruhak

tarolasara. Kérjiik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat tartsdk a szekrényben, mert a
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10.

11.

12.

13.

bolcsddében hagyott targyakért, illetve a gyermek személyes targyaiért pl.: fiilbevalo,

jatékok stb. nem tudunk feleldsséget vallalni.

. A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egészsége érdekében lazas,

(37,5 °C és ennél magasabb hémérsékletii), antibiotikumot szedd, vagy fertézésre
gyanis gyermek nem latogathatja az intézményt. A csaladban el6forduld

fertézObetegségrol a bolcsddét értesiteni kell.

. Abban az esetben, ha a gyermek napkdézben megbetegszik a bolcsodében, a

kisgyermekneveld értesiti a sziilét, vagy a szild altal kijelolt hozzatartozot. Ehhez
feltétlentil sziikséges a pontos telefonszdm megadasa. Amennyiben valtozas torténik az
elérhetdségekben, azt kérjik jelezni. Ilyen esetben lehetdség szerint minél elébb
gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasarol, ezzel is eldsegitve a

miel6bbi gyogyulast.

. Ha a sziil6 a gyermekét barmilyen ok miatt nem hozza bolcsédébe, a tdvolmaradast el6zd

nap 10 oréig be kell jelentenie, kiilonben az intézménynek nem all modjdban az eldre

befizetett étkezési téritési dijat jovairni.

Kérjiik, hogy a megallapitott intézményi téritési dijat minden honapban a szamlan szerepld
hatarid6ig utaljak at. A hianyzasbol keletkezett talfizetések csak két honappal késobb (pl.
januari hianyzas, marciusban) keriilnek jovairasra. Ha a sziild a gyermekének
tavolmaradasat a 9. pontban meghatarozott idépontig nem jelenti be, akkor sajnos, a téritési
dijat gyermeke hidnyzésa esetén is be kell fizetnie.

Ha a befizetés nem torténik meg, akkor a be nem fizetett honap elsejétdl addig nem tudjuk
bevenni a gyermeket a bolcsddébe, amig a téritési dij befizetését nem rendezik.

A befizetett, de fel nem hasznalt étkezési téritési dijak visszaigénylésére van lehetdség. A

rrrrr

A visszatéritendd 0sszeg a sziil6 altal megjelolt bankszamlara keriil atutalasra.

Egy honap folyamatos hidnyzas utan, csak kiilonosen indokolt esetben és egyéni elbiralas
alapjan tudjuk a féréhelyet fenntartani.

Kérjiik, minden sziild hozzon gyermekének egy fiizetet, amelybe a kisgyermekneveldk
rendszeres tajékoztatast adnak a gyermekek fejlettségérdl. Orommel fogadjuk, ha a sziilék
is bejegyzéseikkel gazdagitjdk ismereteinket a gyermek egészségligyi allapotara,

fejlodésére, vagy az otthoni eseményekre vonatkozoan.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Tajékoztatjuk a sziiloket, hogy azokban a bolcsddékben, ahol a szabad levegdn torténd
altatas targyi feltételei adottak, ott a gyermekek altatasa egész évben (-5°C -ig) a szabadban
torténik, természetesen figyelembe véve az iddjarasi koriilményeket (kod, erds szél,

kanikula, csapadék, szmog esetén nem alszanak kint).

Oktobertdl marciusig a bolcsédébe jard gyermekek téritésmentesen hasznalhatjdk az

intézményben miikodtetett s6-szobat.

Evkozben a bolesddék nyiltnapokat, sziildcsoportos beszélgetéseket szerveznek a
folyamatos kapcsolattartas és a gyermek bolcsddei életének figyelemmel kisérése céljabol.

Ezekre a talalkozasokra minden sziilot szeretettel varunk.

A boélcs6de nyari idészakban két egymast kdvetd turnusban 4 hétre, évente valtakozva
bezar. A pontos idépontrol minden év februar 15-ig adunk tajékoztatast. Kérjiik a sziiloket
a zards ideje alatt gondoskodjanak gyermekeik elhelyezésérdl. Indokolt esetben a sziild

kérheti gyermekének elhelyezését a feladatra kijeldlt tarsintézményben.

Felhivjuk a sziil6k figyelmét, hogy a bdlcsdde teriiletén, valamint 15 méteres korzetében

TILOS a DOHANYZAS!

A gyermek kerékparral torténd bolcs6débe hozatalakor és elvitelekor kérjiik,

sziveskedjenek a kerékpart az arra kialakitott helyre biztonsdgosan elhelyezni.

Kérjiik Ondket, hogy a bolcsdde teriiletére kutyat ne hozzanak be, ne kdssék ki a bejarati

kapuhoz, mert a bolcsddébe érkezd gyermekek korében ez félelmet kelthet.

Felhivjuk a sziilok figyelmét, hogy a gyermekek személyiség jogainak védelme érdekében
a bolesdde teriiletén csak tigy lehet fényképet, vagy video felvételt késziteni, ha azon csak
a sajat gyermeke szerepel. Amennyiben a sajat gyermekén kiviil mas gyermekek is
szerepelnek a képen, illetve a vided felvételen, akkor azt csak az érintett sziilok

hozzajarulasaval jelenitheti meg kozosségi oldalakon, egyéb esetben tilos!

A Gyvt. 36§ alapjan a sziil6 panasszal fordulhat az adott intézmény vezetdjéhez, az
Egyesitett Bolcs6dék intézményvezetdjéhez, tovabba az Erdekképviseleti Forumhoz a

kovetkez6 esetekben:

- az ellatast érintd kifogasok orvosldsa érdekében,
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- a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozdi
kotelezettségszegése esetén,

- Gyvt. 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.

Az intézményvezetd, vagy az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja — tajékoztat a panasz
orvoslasanak modjarol.

A gyermeki jogokat, a sziildi jogokat €s kotelezettségeket 1997 évi XXXI. torvény (Gyvt) II.
fejezet 6 -9 § tartalmazza.

A jogosultak érdekvédelme

A Gyv.tv. 35. §.(1) bekezdése értelmében az intézmény fenntartdja meghatarozza az ellatasban
részesiilok érdekvédelmét szolgald érdekképviseleti forum megalakitasdnak ¢s mikddésének
szabalyait.

Az érdekképviseleti forum szavazati jogi valasztott tagjai:

- az ellatasban részesiilé gyermekek képviseldje,
- abdlcsdde dolgozdinak képviseldje,

- az intézmény fenntartdjanak képviseldje.
Az érdekképviseleti forum:

- Megvizsgdlja az elé terjesztett panaszokat.

- Dont hataskorébe tartozo tigyekben.

- Intézkedést kezdeményez az intézményvezetdnél, sziikség esetén a fenntartonal.
- Véleményt nyilvanit a bolcséde vezetdjének a gyermekeket érintd ligyekben.

- Egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal.

A sziild az intézmény fenntartdjahoz, vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat, ha az
intézmény vezetdje, vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a

vizsgalat eredményérdl, vagy a tett intézkedéssel nem ért egyet.

Budapest, 20..............cooenil.

bolcsdédevezetd

A hézirendben foglaltakat tudomasul vettem és magamra nézve kotelezonek tartom.
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www.kobanyaibolcsodek.hu
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NAPIRENDUNK
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szerinti fiirdészobai hasznalat, szabadjaték

8:00 — 8:30 Reggeli
8:30-10:00 Jaték szobaban, jatszokertben
10:00 Tizoérai
10:00 - 11:30 Jaték jatszokertben, szobaban,

fiirdoszoba hasznalat

11:30 - 12:15 Ebéd

12:15-15:00 Alvas, fiirdoszoba hasznalat
15:00 - 15:30 Uzsonna

15:30 - 18:00 Jaték, folyamatos hazaadas

(a kép letolthets a pixabay.hu oldalrél)
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l. Altalanos rendelkezések

A Kdbanyai Egyesitett Bolcsdde (tovabbiakban: KEB) az allamhaztartasrol szold 2011. évi
CXCV torvény (tovabbiakban: Aht.) végrehajtasardl szoldé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet, tovabba a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti és gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirél szolo
15/1998 (1V.30.) NM rendelet vonatkozé rendelkezéseit figyelembe véve hatdrozza meg
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban. SzZMSz).

1.1. Az SzMSz célja

Az SzMSz célja, hogy rogzitse az intézmény alapadatait, meghatarozza a KEB szervezeti
felépitését, feladatait, alapveté miikodési szabdlyait. Tartalmazza az intézmény szervezeti
egységei altal ellatott feladatok leirasat, a szervezeti egységek vezetdinek és alkalmazottainak
feladat- és hataskorét, a helyettesitések rendjét, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a
kiilsé kapcsolatokra vonatkozo kapcsolattartds rendjét, valamint azokat a rendelkezéseket,

amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe.
1.2. Az SzMSz hatalya

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed a KEB székhelyére és valamennyi telephelyére, ide értend6
az iskolai talalo konyhdkat is, valamint a bolcsddében €s a bolcsédén kiviil szervezett
programokra.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézménynél foglalkoztatottakra, az intézménybe
latogatokra, valamint az intézmény szolgaltatasait igénybevevokre.

Az SzMSz iddbeli hatdlya a szabdlyzat jovahagyasaval kezdddik és a hatdlyon kiviil

helyezésével sziinik meg.
1.3. Az SzMSz elkészitésének rendje

Az intézmény SzMSz-ét az intézményvezetd késziti el, a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak

megfelelden, amit a fenntart6 hagy jova.
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Il. Az intézmény alapveto adatai

2.1. A KEB azonosito adatai

Az intézmény neve: Koébanyai Egyesitett Bolcsddék

A KEB székhelye: 1102 Budapest, Allomas u. 2.

Telefon: 260-2139
Email cim: intezmenyvezeto@kobanyaibolcsodek.hu
Honlap: www.kobanyaibolcsodek.hu

Torzskonyvi szam: 679868

Tevékenység szakagazat szama: 889110

A KEB mint székhely agazati azonositoé jele: - S0231041
Adészam: 16909984-2-42

2.2. A KEB telephelyei, agazati azonosito

Telephelyek neve és agazati azonosité jele:

Fecskefészek Bolcsode - 50231041S0231116
Napsugar Bolcsode - 50231041S0231130
Apraja Falva Bolcsode - S02310410S231072
Gyermeksziget Bolcsode - S0231041S0231109
Gydngyike Béolcsode - 50231041S0231123
Manovar - S0231041S50231089
Apro Csodak Bélcsiode - S0231041S0231058
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2.2.1. Bolcsode telephelyei

Sor

Férdhely

. Bolcsdde neve ; Cim E-mail cime
Szam Szam
Kdébanyai Fecskefészek . . . .
1. Bolesdde 96 6 1106 Bp. Gépmadar u.15. fecskefeszekb@gmail.com
2 Kdbanyai Napsugdr 72 6 1104 Bp. Madi u.127 napsugarbolcsode10@gmail.com
' Bolcsode ’ e '

3. KObanya.l. Ap,,raja Falva 96 6 1108 Bp. Ujhegyi stny. 5-7. aprajafbolcsode@gmail.com

Bolcsode
4, Kdbanyai "Gye”rmeksmget 96 6 1108 Bp. Ujhegyi stny. 15-17. | gyermekszigetbolcsi@gmail.com

Bolcsode

Koébanyai Gyongyike " e g . . .
5. Bélesdde 36 16 1101 Bp. Salgotarjani u.47. gyongyikebolcsi@gmail.com
Kobanyai Manévar " , . .
6. Bblesdde 80 6 1103 Bp. Vaspalya u. 8-10. manovarbolcsi@gmail.com
Kébanyai Apré Csodak " Lo i . .
7. Bolesdde 78 6 1105 Bp. Zsivaj u. 1-3. aprocsodakbolcsi@gmail.com
' P
& ’ @ . e
s A - e
Apraja Falva \&&.
BOLCSODE —-—
Apro Csodak
& BOLCSODE
' I e
Fecskefészek
BOLCSODE
Gyermeksziget

BOLCSODE

Gyongyike

BOLCSODE ;
Napsugar
BOLCSODE

I

Manovar
BOLCSODE

65




2.2.2.

Talalokonyhak telephelyei

Sor

. Iskola neve Cim E-mail cime
szam

1 Kf)ba{lyal Bem Jozsef Alt. Isk. — 1101 Bp. Hungaria 5-7. bemaltisk@gmail.com
Talalokonyha

5 Kf)baI’lyal Fekete Istvan Alt. Isk. — 1108 Bp. Harmat u. 196-198, feketealtisk@gmail.com
Talalokonyha

3 Kf)barrlyal Harmat Alt. Isk. - 1104 Bp. Harmat u.88. harmatkonyha@gmail.com
Talalokonyha
K68bényai Janikovszky Eva Magyar- . .

4, Angol Két Tny. Alt. Isk. - 1105 Bp. Képolna tér 4. kapolnasuli@gmail.com
Talalokonyha

5 Kf)baI’lyal Kada Mihaly Alt. Isk. — 1103 Bp. Kada u. 27-29, kadakonyha@gmail.com
Talalokonyha

6. Kf)ba?yal Keresztury Dezs6 Alt. Isk.— 1106 Bp. Keresztiri Gt 7-0. kereszturykonyha@gmail.com
Talalokonyha

7 K9ba¥1yal Kertvarosi Alt. Isk. - 1106 Bp. Jészberényi tit 89, kertvarosialtisk@gmail.com
Talalokonyha
K6banyai Komplex Ovoda, Alt. Isk. _ _

8. Kc’észs’égfejleszté Szakiskola - 1107 Bp. Gém u. 5-7. komplexaltisk@gmail.com
Talalokonyha
Koébanyai Széchenyi Magyar- Német . .

9. Két Tny. Alt. Isk. — 1108 Bp. Ujhegyi stny. 1-3. szechenyikonyha@gmail.com
Talalokonyha

10. Kf)ba{lyal Szent Laszl6 Alt. Isk. — 1102 Bp. Szent LaszIo tér 1. szentlaszlosuli@gmail.com
Talalokonyha

11 Kf)baI’lyal Szent Laszl6 Gimnazium - 1102 Bp. Kérosi Cs. S. it 38. szentlacigimi@gmail.com
Talalokonyha

12 Kf)ba{lyal Szervatiusz Jend Alt. Isk. — 1101 Bp. Kdbényai it 38. szervatiusztalalo1101@gmail.com
Télalokonyha
Kébanyai Csukas Istvan Magyar- _— .

13. | Angol Két Tanitasi Nyelvii Alt. Isk. - 1101 Bp. Ullsi at 118. ulloialtisk@gmail.com

Talalokonyha
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2.3. A KEB szakmai feladatai, szolgaltatasai

1. A Dbolcsdde olyan szolgaltatdo intézmény, amely az alapellatas keretében
alaptevékenységként napkdzbeni ellatast nytjt a gyermekek szamara.

2. Abolcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerti
gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évet betdltdtte, de testi
vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének
betoltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhatd a bolcsddében.

3. A bolcséde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-

szellemi fejlodésének segitése az €letkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

4, A gyermek csaladban torténd nevelkedését segitd ellatdst a gyermek ¢és csaladja
helyzetéhez, sziikségletéhez igazodoan kell nyujtani.

5. A bolesode feladata jellegétol fiiggden alapellatast és egyéb gyermeknevelést segito
szolgaltatdst nyljt, mely hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi ¢és erkdlesi
fejlodéséhez, jolétének, csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

Alapellatasként:

- napos bdlcsddei szolgaltatas
- sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasa, gondozéasa-nevelése
Egyéb gyermeknevelést segitd szolgaltatas keretében, kiilon téritési dij ellenében:
- jatszocsoport szolgaltatas,
- 1ddszakos gyermekfeliigyelet
- Somadrin barlang
Egyéb korlatozottan igénybe vehetd vendéglatas — ezen beliil munkahelyi vendéglatas

6. A bolcsddei nevelés feladatai:

A csaladok tdmogatdsa, annak erdsségeire épitve a sziiléi kompetencia
fejlesztése.

- Egészségvédelem, az egészséges €¢letmodd megalapozésa.

- Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése.

- A megismerési feladatok fejlodésének segitése.
A KEB mind az alapellatast, mind a csaladokat tamogat6 szolgaltatasait a Bolcsddei Nevelés-
Gondozas Orszagos Alapprogramjaban megfogalmazott szakmai elvek mentén végzi. A
személyi és targyi feltételek kialakitdsa soran a kisgyermeknevelés — gondozas alapelveit,

gyakorlatat, a szakmai irdnymutatasokat veszi figyelembe az intézmény.
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2.4. A KEB alapitasanak adatai

A KEB alapité szerve: Budapest Févaros X. keriileti Tanacs Végrehajtd
Bizottsaga
Az alapitas idopontja: 1982. januar 1.

Az alapito szerv jogutodja:

A hatalyos alapito okirat szama:

Képviselo-testiilete

2.5. A KEB jogallasa

Onallo jogi személy, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv, amely a

Képviseld-testiilet altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan mikddik.

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat

367/2021 (V1.24.) KOKT hatarozat SZEQ/4344/3/2021

A KEB ¢lén a Képviselo-testiilet altal 5 évre megvalasztott intézményvezetd all. Az intézmény

képviseletére az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezetd a személyi és dologi koltségvetés keretén beliil 6ndlldéan gazdalkodik.

A pénziigyi és gazdalkodasi feladatokat a Budapest Fovaros X. keriilet Kébanyai Polgarmesteri

Hivatallal érvényben 1évé munkamegosztasi megallapodas rendelkezései szerint végzi.

Az intézmény gazdalkodasara vonatkoz6 rendelkezéseket a KEB gazdalkodasi szabalyzata

tartalmazza.

2.6. A KEB miikodésének adatai, illetékessége

Bolecs6dék szama:

7

Engedélyezett férohely: 554

Iskolai talalokonyhdk szdma: 13

Engedélyezett bolcsdde dolgozoi 1étszam: 204,5

Engedélyezett talalokonyha dolgozoi 1étszam: 46,5
Szakfeladat szakfeladat megnevezése
Szam
889110 Bolcsddei ellatas
korme}l?yz?tl kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
104031 Gyermekek bolcsddében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében
Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat
104036 AN
biztosito intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
013360 . - . 1o os
lizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
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A KEB illetékessége, miikodési teriilete elsdsorban Kobanya kozigazgatasi teriilete. Az

onkormanyzati rendelet értelmében, kébanyai lakcim nélkiil, de kébanyai munkahellyel
rendelkezd csaladok esetében is biztosithat ellatast.

Az intézmény nyvitvatartasi rendje:

A napos bolcsdde a fenntartd altal meghatarozott napi nyitvatartasi idon beliil biztositja a

gyermekek ellatasat: naponta 6 - 18 oraig
Sajatos nevelési igényli gyermekek csoportja: naponta 8 — 16 oraig
Jatszocsoport: naponta 9 - 13 oraig
Idészakos gyermekfeliigyelet: naponta 6 - 18 oraig
Az iskolai talalokonyhak (intézményenként valtozo): naponta 6 — 16 oraig

I1l. Az intézmény feladatai szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését, ala-folérendeltség szerinti tagozodasat a 2. szamu
melléklet, az engedélyezett 1étszamot az 1. szamu melléklet tartalmazza. A kapcsolatrendszerét

a 3. szamu melléklet jeleniti meg.
3.1. Az intézményvezeto kinevezésének rendje

A KEB intézményvezetdjét a jogszabalyi rendelkezések értelmében, nyilvanos palyazati
eljaras keretein beliil, a Képviselo-testiilet bizza meg feladatai ellatasaval, legfeljebb 5 éves
hatarozott id6tartamra.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja a polgarmester.
3.2. A munkavallalék kinevezési rendje

A munkavallalok jogallasat a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény,

¢s annak a szocidlis, valamint gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd

végrehajtasarol szold 257/2000. (XI1. 26.) Kormanyrendelet eldirasai szabalyozzak. Az egyes

munkakorok betdltéséhez sziikséges képesitési eldirasokat a 15/1998 (1V. 30.) NM rendelet 2.

szamu melléklete hatarozza meg.

Az intézményvezetd az alapfeladatok ellatasara hatrozatlan, meghatarozott feladat ellatasara
vagy a kozalkalmazott helyettesitésére hatarozott idejii kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesithet.

A kozalkalmazotti allashelyek betdltése nyilvanos palydzat utjan valosul meg.

A kozalkalmazottak felett a munkaltatoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

Vezetd beosztasinak kell tekinteni a bolcsOdevezetoket, akik a munkamegosztas
szempontjabol elkiilonitett szervezeti egységet, egy-egy bolcsddét vezetnek.

A bolcsddevezetdket, a KEB vezetdje nevezi ki maximum 5 éves hatarozott idore.
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3.3. A munkavégzés teljesitése, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezet6 altal kijel6lt munkahelyen, az érvényben 1évé
szabalyok, munkaszerzddés, kinevezési okirat €s munkakori leiras szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakoréhez tartozd munkat képességei kifejtésével, a tole elvarhatod
szakértelemmel ¢€s pontossaggal végezni. A munkavallald6 munkéjat az arra vonatkozo
szabalyoknak ¢s eldirasoknak, munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
eléirasoknak megfelelden koteles elvégezni.

A dolgoz6 nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelyek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindstil.
3.4. Az intézményen beliill miikodé szervezeti egységek és munkakorok

Egyesitett Bolcsddék Kdzpontja:

— Intézményvezetod

— Intézményvezetd helyettes

- szaktanacsado

- gazdasagi ligyintézd — bolcs6dék

—  gazdasagi ligyintéz6 — bolcs6dék-ASP rendszer
- gazdasagi ligyintéz0 - iskolak

—  munkaiigyi eléad6 — bolcsddéek

—  munkaiigyi el6ado - iskolak

- titkar

- adminisztrator-kézbesitd

— gondnok-gépkocsivezetd — iskola konyhak
— takarito

—  masszOr — a tagintézményekben
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A bolcsOdei telephelyeken dolgozd munkavallalok munkakoronkénti meghatarozasa:

- bolesddevezetd

- bolcsddevezetd helyettes
—  kisgyermekneveld

- gyogypedagogus

—  bolcsddei dajka

- konyhalany

- ¢lelmezésvezetd

- szakacs

- moso - vasalo

— hazimunkas-kézbesitd

Pedagogus munkakordk a bolesédében (a 257/2000. (XI1.26.) Korményrendelet 2/a.

melléklete alapjan):
—  kisgyermekneveld
—  gyogypedagbgus
—  szaktanacsado

Az iskolai talalokonyhdn dolgozok munkakore:

—  ¢lelmezésvezetd

—  konyhalany

3.5. Miikodési rendszer az intézményen beliil

Az intézmény 7 tagbOlcsédébdl és 13 iskolai talalokonyhdbdl, valamint az Egyesitett
Bolcsddék kozpontjabol all. Az intézmény szervezeti felépitését a 2. szamu melléklet
tartalmazza. A K6zpont végzi a szakmai, élelmezési, munkaiigyi és gazdasagi feladatokat, ill.
azok koordinalasat, gondoskodik a humanerdforras meglétérdl, ezaltal biztositja a zavartalan
miikodés feltételeit.

A KEB 06sszesen 251 engedélyezett allashellyel rendelkezik, a szakmai létszam teljes
mértékben megfelel a jogszabalyi eldirdsoknak.

A szervezetet az intézményvezet0 iranyitja, a szervezeti egységek az intézményi feladatellatas
megvaldsitasa érdekében egyiittmiikodnek egymadssal. Koztik a koordinalt miikodést az
intézményvezetd iranyitd tevékenysége, és a bolcsddevezetok feladatellatisa biztositja. A

szakmai egytittmiikodésre vonatkozo szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak.
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IV. A KEB szervezeti egységeinek altalanos feladatkore

4.1. KEB Kozpontban dolgozok feladatkorei

A KEB kepviseletére jogosultak:

Az intézményvezetd és a KEB intézményvezetd helyettese, valamint az altala megbizott

bolcsddevezetd.

A KEB kozvetlen szakmai iranyitdasa:

A KEB kézvetlen szakmai iranyitasat Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat

Polgarmesteri Hivatala Huménszolgaltatasi Féosztaly vezetdje latja el.

4.1.1. Intézményvezetod

Feladata:

Iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a KEB szervezeti egységeinek munkdjat és
egylittmiikodését.

Figyelemmel kiséri, értékeli a tagintézmények ellatottsagi és mitkddési mutatoit, elemzi
szakmai hatékonysagat. Sziikség esetén az engedélyezett 1étszamon beliil allashelyeket
csoportosithat at egyik telephelyrdl a masikra.

Elemzi a keriilet bolcsddei ellatottsagat, és javaslatot tesz férdhelyek fejlesztésére,
szlineteltetésére, illetve megsziintetésére.

Intézkedik arr6l, hogy az intézmény és a bolcsddék kozalkalmazottai — a rajuk
vonatkoz6 mértékben — megismerjék a miikodésiiket szabalyozo jogszabalyokat, belsd
szabalyzatokat, utasitasokat és dokumentumokat, igy kiilondsen az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket.

Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, a tarsszervek, a tarsadalmi
szervezetek és a sajtd iranyaban.

Elkésziti az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatat és egyéb szabalyzatait.
Ellenérzi a szabalyzatokban foglaltak betartasat, végrehajtasat, sziikség esetén
gondoskodik médositasukrol.

Elkésziti az intézmény miikodésével kapcsolatos beszamolokat.

Gondoskodik arrol, hogy a munkavallalok a feladataik teljesitéséhez sziikséges
munkabiztonsagi eszkdzokkel és munkaruhazattal rendelkezzenek.

Gondoskodik az intézmény biztonsaganak megszervezésérél, valamint az adat-és titok
védelemmel, a személyiségi jogok biztositdsaval Osszefiiggd altaldnos és specidlis
szabalyok betartasarol.

Kiépiti és mikodteti az intézménynél a belsd kontrollrendszert.
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Hataskorének gyakorlasa keretében:

Meghatarozza az intézmény szervezetét €s mikodését, ellendrzési rendszerét.
Gyakorolja a munkaltatoi jogkort a KEB egészére vonatkozoan. A munkaltatéi jogkorok
koziil a munkaiddbeosztést és szabadsagolast a bolcsddevezetdkre ruhdzza at.
Hatéaskorét kozvetleniil, illetve vezetd munkatarsai utjan gyakorolja.

Gyakorolja a bérgazdalkodasi jogkort.

Meghatarozza a személyzeti feladatokat és ellendrzi azok végrehajtasat.

Utalvanyozasi jogkdrt gyakorol az intézmény bevételeinél és kiadasainal.

Ellendrzési és beszamoltatasi jogkore van az intézmény minden teriiletén.
Tavollétében a helyettese jogosult az intézmény képviseletére vagy a vezetd

helyettesitésére.

Felelos:

A KEB minden szervezeti egységének szakszerti miikodéséért.

A szakmai és gazdasagi vonatkozasu intézkedések idében torténd megtételéért.

A hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

A szakmai és gazdasagi jellegli jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért, betartatasaért.
A bolcsddek munkdjanak rendszeresen ellendrzéséért.

A bolcsddevezetdk szervezd munkajanak iranyitasaért, és ellendrzéséért.

A vezet6i értekezletek megszervezéséért, ahol értékeli a bolcsddék gondozasi-nevelési
munk4jat, meghatarozza a feladatokat.

A Dbolcsédék mikodésével kapcsolatos panaszok kivizsgalasaért a sziikséges
intézkedéseket megtételéért.

A gondozas-nevelés szinvonaldnak emelése érdekében minden lehetséges intézkedés
megtételéért.

A vezetdi ellendrzés sordn tapasztalt hidnyossagok megsziintetéséért, a mulasztok

felel@sségre vonasaért.

4.1.2. Intézményvezeto helyettes
Az Egyesitett Bolcsddék intézményvezetdjének irdnyitdsa mellett, kapcsolatot tart fenn
az Onkormdnyzattal, tarsintézményekkel, érdekképviseleti szervekkel.
Iranyitja és 6sszehangolja az intézmények munkajat.
Az intézmény gazdalkodasi szabalyzataban foglaltak alapjan ellendrzést végez.
Az Intézményvezetd tavolléte estén feladatait, hataskorét, jogkorét, feleldsségi korét

gyakorolja
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4.1.3. Gazdasagi iigyintéz6

Az Egyesitett Bolcsddék intézményvezetdjének kozvetlen iranyitasaval végzi munkajat.
Vezeti az 6nallo bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat.

Részt vesz a bolesddék éves koltségvetésének tervezésében.

Figyelemmel kiséri a koltségvetési eldirdnyzatok ¢&s teljesitések alakuldsat, a
maradvanyelszamoldst.

Analitikus nyilvantartast vezet, és szamszaki ellendrzést végez az intézménybe bejovo
¢és kimend szamlakrol, szerzédésekrol, megallapodasokrol.

Biztositja és ellendrzi, hogy a bizonylatokat helyesen és idejében allitsak ki, és az
Intézmény ¢és annak telephelyei, a bizonylati ¢s okméanyfegyelmet tartsa be.

Az intézmény vezetdjének jelent minden olyan intézkedést, amely az intézmény
szamviteli rendjét, gazdasagi érdekeit sérti.

Nyilvantartdst vezet a munkavallalok kotelezettségeirdl, a kilépd dolgozok
intézménnyel szembeni tartozasait érvényesiti, amennyiben nincs arra mod, gy
gondoskodik annak maradéktalan behajtasarol.

Vezeti az eszkoznyilvantartast.

A miuikddéssel kapcsolatos beszerzéseket és szamlakat nyilvantartja, az ASP rendszeren
keresztiil tovébbitia a Budapest Fovaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi és Pénziigyi F6osztalya felé.

Felelos a feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakori
leirasban foglaltak szerinti szakszer(i €s pontos a végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egyiittmiikodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékli viselkedésre, az Intézmény jo
hirnevének apolasara.

Felelos az altala készitett tervek, nyilvantartasok, javaslatok mindségéért, szakmai
megalapozottsagaért.

A gazdasagi ligyintézok egymast helyettesitik.

4.1.4. Munkaiigyi eloado

Az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi munkajat.
Elkésziti a munkavallalok munkatigyi iratait, rogzitve azokat a KIRA rendszerben.
Ellatja az Egyesitett Bolcsddék munkaerémozgassal, létszamnyilvantartassal ¢&s

bérvaltozassal kapcsolatos feladatait.
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Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzalkalmazottak elomenetelét. A kozalkalmazotti
atsorolasokkal ¢és jubileumi jutalommal kapcsolatos {gyiratokat jovahagyasra
eldkésziti.

Hatéarozott ideji szerzddések, probaidé lejaratanak nyilvantartdsa, figyelemmel
kisérése, és errdl a vezetok tajékoztatasa.

A munkavallalok személyi anyagénak naprakész nyilvantartasa, folyamatos
karbantartésa.

Intézményi szinten a munkavallalok éves szabadsag megallapitdsa, valamint az éves
szabadsagterv elkészitése. Az éves szabadsag felhasznalas folyamatos és naprakész
nyilvantartésa.

A rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsagok engedélyeztetésének elokészitése,
kiilonosképp a GYED-GYES engedélyekre vonatkozoan, valamint azok tovabbitasa a
Magyar Allamkincstar részére.

Havonta elkésziti az Intézmény Gsszesitett tavollét jelentését, melyet tovabbit a Magyar
Allamkincstar felé.

Az ellatottakrol, dolgozokrol kiilonbozo statisztikakat készit.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat.

Részt vesz a munkakori leirdsok elkészitésében.

Az intézmény gazdalkodasi szabalyzataban foglaltak alapjan ellendrzést végez.

A munkatigyi ligyintézok egymast helyettesitik.

4.1.5. Titkar

Az Egyesitett Bolcsddék intézményvezetdjének kozvetlen iranyitasaval végzi munkajat.
Figyelemmel kiséri, ellendrzi a bolcsddevezetok altal leadott havi, esetenkénti
statisztikai és egyéb nyilvantartasokat.

Ko6zponti normativa igényléséhez adatot szolgaltat, és egyéb ligyviteli feladatokat
végez.

Minden héten valamennyi bélcsddevezetdvel egyezteti az ellatott és a felvehetd
gyermekek 1étszamat, melyet hetente rogzit a megfeleld tablazatban.

Fogadja a bolcsddei féréhelyet igénylé sziiloket, rogziti a felvételi kérelmeket az erre a
célra kidolgozott tablazatban.

kérelmeket, igazolasokat atveszi, rendezi. Minden héten az aktualis varakozd listarol

Osszegzést készit a pontos nyilvantartds és a nyomon kovethetéség érdekében. Az
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intézményvezetdvel megbeszélve az iires férohelyekre elirdnyitja a varolistan 1évo
csaladokat.

A felvételi dokumentaciokat ellendrzi, postazza az érintett bolcsddei részlegbe.

A felvételek elutasitasarél a sziiléi kiértesitéseket postazza, iktatja, pontosan
nyilvantartja. A felvett gyermekek listajat elkésziti, és a bolcsddékbe eljuttatja.
Elkésziti az intézményvezetd altal kért leveleket, dokumentumokat. Kimutatasokat
készit, feldolgozza a bodlcsdédevezetok altal bekiildott anyagokat. Rendszeres
beszamolasi kotelezettséggel tartozik az Intézményvezetonek.

Fogadja a Bolcs6dék Kozpontjaba érkezd kiils6 munkatarsakat, tigyfeleket, amennyiben
az adminisztrator nem tartézkodik a kézpontban.

Miikodési teriiletén betartja és betartatja a jogszabalyok €s belsd szabalyzatok eldirasait.

Tavollétében az adminisztrator helyettesiti.

4.1.6. Adminisztrator — kézbesito
Fogadja a Bolcs6dék Kozpontjaba érkezd kiils6é munkatarsakat, ligyfeleket. Az
ligyintézés hatékonysaga érdekében eliranyitja 6ket a megfeleld6 munkatarshoz
(munkaiigyi el6ado, gazdasagi ligyintézo stb.).
Az intézményvezet6hoz érkez6 munkatarsakat, vendégeket fogadja, a targyaldba vezeti,
vendéglatoi feladatokat 14t el a targyaldsok alkalmaval (kavé, tea f6zése stb.).
Fogadja, rendezi, iktatja a naponta érkezd postai kiilldeményeket. Iktatds utdn a leveleket
a cimzetteknek atadja. A kimend leveleket, iligyiratokat rendezi (masolja), iktatja,
gondoskodik arrol, hogy a belsd postazas hataridore megtorténjen. Az intézmény
levelezését, az iktatast, az iratkezelési szabalyzatnak megfeleloen végzi.
Kezeli a kdzponti telefonvonalat, a hivokat eliranyitja a hivotthoz. Fogadja a telefonos
lizeneteket, melyrdél rovid, de tartalmas feljegyzést készit. Sziikség szerint,
kompetencidjat érintéen telefonos tajékoztatast, informaciot szolgaltat. Az
Intézményvezetd megbizasara kortelefonokat bonyolit.
Elkésziti az intézményvezetd altal keért leveleket, dokumentumokat. Kimutatasokat
készit, feldolgozza a bolcsOdevezetok altal bekiildott anyagokat. Rendszeres
beszamolasi kotelezettséggel tartozik az Intézményvezetdnek.
A kézbesitési feladatokat ellatja a Kozpont és a telephelyek, valamint a Kozpont és a
Polgarmesteri Hivatal kiilonboz6 fdosztalyai tekintetében. Bonyolitja az intézmény
postai feladatait is.
Miikddési teriiletén betartja és betartatja a jogszabalyok és belsd szabalyzatok eldirasait.

Tavollétében a titkar helyettesiti.
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4.1.7. Masszor

Munkajat az egészségiigyi-, tlizvédelmi-, balesetvédelmi eldirdsainak betartdsa mellett
veégzi.

A Kobanyai Egyesitett Bolcsédék tagintézményeiben fizikai kozérzet javitd
szolgaltatast nyqjt, frissités céljabol masszazs kezeléseket végez.

Javitja a dolgozdok életmindségét szakszeri allapotfelméréssel, és a megfeleld
masszazstipus alkalmazésaval.

Felel6s a teljes folyamat soran a szakmai elvek betartasaért.

Tavollétében az intézmény masik masszore helyettesiti.
4.1.8. Gondnok- gépkocsivezeto

Az Egyesitett Bolcsddék vezetdjének kozvetlen iranyitasaval végzi munkajat.

A sziikséges termékeket megvasarolja és a szamlaval, pénzzel elszamol.

Kézbesitési feladatot végez, kiilonds tekintettel az adminisztrator hianyzéasa esetén.
Figyelemmel kiséri a gépjarmii miiszaki-, és forgalmi engedélyének érvényességét, és a
lejarat elétt minimum 30 nappal tajékoztatja a gazdasagi ligyintézOt és/vagy az
intézményvezetot.

Eléirasnak megfeleléen megnyitja a menetlevelet, vezeti, majd a munkavégeztével
lezarja azt. Gondoskodik a gépjarmii tankolasarol, a tankolast igazold szamlakkal
elszamol.

A gépjarmli miiszaki allapotat figyelemmel kiséri. Kotelezd szervizelését,
évszakonkénti felkészitését kezdeményezi, engedélyezés utdn a szervizelést
lebonyolitja. Meghibasodas esetén jelzi azt a gazdasagi ligyintéz6 és/vagy az
intézményvezetd felé, majd a kijeldlt javitohoz viszi. Az eseményt a menetlevélen
rogziti.

A gépjarmiivet csak az Intézmény szallitasi feladataira hasznalhatja. Legjobb szakmai
tudasaval végzi a gépkocsivezetést, ligyel sajat, és utasa testi épségére, a rakomany
biztonsagara. Utasa csak a KEB munkatarsa lehet.

Felelds a gépkocsi tisztantartasaért, rendeltetésszerli hasznalataért, a napi biztonsagos
elhelyezéséért, a célszerl szallitmanyozas megszervezéséeért.

Felelds azért, hogy a gépkocsi vezetéséhez, és lizemeltetéséhez sziikséges iratok nala
legyenek, valamint azért, hogy azok érvényessége ne jarjon le.

Tavolléte esetén a kozpont olyan dolgozodja helyettesiti, aki ,,B” kategorias

jogositvannyal rendelkezik és az intézményvezetd a feladattal megbizza.
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4.2. Bolcsodei tagintézményben dolgozok feladatai
4.2.1. Bolcsodevezetod

Kiadja az irdnyitasa alatt dolgozok munkakdri leirasait.

Elkésziti a dolgozok munkarendjét ¢és munkaidé beosztasukat, engedélyezi a
szabadsagukat.

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti a napi létszamjelentést és soron kiviil kért
jelentéseket.

Az elektronikus nyilvantartasi és jelentési kotelezettségének a torvényben
meghatarozott iddben naponta eleget tesz. Figyelemmel kiséri az adatszolgéltatassal
kapcsolatos valtozasokat.

Megszervezi a dolgozdk balesetvédelmi ¢€s tlizvédelmi oktatdsat, ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat vezeti.

Gondoskodik réla, hogy a bolcsdde valamennyi dolgozoéja, kiilonds tekintettel a konyhai
alkalmazottakra megfelel6 munka és védéruhaval rendelkezzenek.

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

Elkésziti a bolcs6de Szakmai Programjat, melynek soran figyelembe veszi az
intézményvezetd javaslatait. Elkésziti a bolcséde éves neveléi munkatervét mely
alapjan miikodteti a bolcsédét. A munkatervében kiemelt helyen szerepelnek az
intézményi szakmai munka prioritasai.

Megteremti a mikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételeket - a bolcsdde
alapfeladataira vonatkoztatva 0 - 3 éves egészséges gyermekek szamara — ennek
értelmében a dologi koltségvetése keretein beliil elvégzi a beszerzéseket.

Ellendrzi és biztositja a szakmai €s a technikai munkafolyamatok szakszertiségét és a
higiénés szabalyok betartasat.

Ellendrzi a hazirend-, a jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasat.

Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a szakmai munkédval kapcsolatos
észrevételeket. Intézkedik a panaszok orvoslasarodl.

Folyamatossagra torekszik az 6vodak-bolcs6dék kapcsolataban.

Egészségnevelési munkat végez és segiti, ellendrzi az ilyen jellegli tevékenységet.
Szervezi €s levezeti a munkatarsi értekezleteket és sziildi értekezleteket.

Rendszeresen ellendrzi a munkakori leirasok alapjan a szakdolgozok és a kisegitd

személyzet munkajat és etikai magatartasat.
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Hézi tovabbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a technikai dolgozok szamara.
Kozremikodik a felujitasi és karbantartdsi munkadk elokészitésében. A kivitelezést
feliigyeli, illetve a feliigyeletet megszervezi, munkija sordan a Kdbanyai
Vagyonkezeldvel szorosan egyiittmikddve jar el.

Ellenérzi a kisgyermekneveld altal vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszerii
vezetését.

Gondoskodik az intézet vagyonvédelmérol, a gondozottak biztonsagarol.

Beszedi a téritési dijakat, elszamol Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi és Pénziigyi iroddja felé.

Hasznalja az iranyitasa alatt all6 intézmény bélyegzdjét.

Joga van az elvégzendd feladatokrol fiiggéen a dolgozok munkahelyen beliili
atcsoportositasara.

Elkésziti az éves szabadsagolas litemtervét, engedélyezi a tavollétet, errdl nyilvantartast
vezet.

Felelds az ellendrzés elvégzéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért, ill.
intézkedések kezdeményezéséért, a mulasztok feleldsségre vonasaért.

Felelds azért, hogy a gondozasi-nevelési munka szinvonalanak emelése érdekében
minden lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibdk feltarasarol és
kijavitasarol.

Végzi az intézmények eszkodz- és anyagigénylését.

Feladata a miikddéssel kapcsolatos beszerzések ¢és szamldk nyilvantartasa,
ellenjegyzése, utalvanyozasra tovabbitisa Budapest Févaros X. keriilet Kdbéanyai
Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi és Pénziigyi Féosztalya felé.

Felel6s a rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért, a dologi koltségvetés hatékony €s
gazdasagos felhasznalasaért.

Az intézmény gazdalkodasi szabalyzatdban foglaltak alapjan ellendrzést végez.

Felel6s a gondozottak és a dolgozok biztonsagaért.

Kozremiikodik a tovabbképzési tervek elkészitésében és végrehajtasaban.

Feladata az Erdekképviseleti Forum miikodtetése, tagjainak megvalasztasa.
Felelosségének megallapitdsa az Egyesitett Bolcsédék vezetdjének hataskorébe
tartozik.

Tavollétében a bolcsddevezetd-helyettes helyettesiti. Helyettesiti a bolcsddevezetd-
helyettest. Kisgyermekneveldi tavollét esetén részt vesz a gyermekek szakszer(i

ellatasaban.
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Hataskor:

Miikodési teriiletén betartja és betartatja a jogszabalyok €s belsd szabalyzatok eldirésait.
Javaslattételi jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely az alarendeltségbe tartozo
dolgozok munkaviszonyaval, az intézet miikodési feltételinek biztositasaval fiigg 6ssze.
Joga van a dolgozdot munkajabol kiallitani, ha munkavégzésre alkalmatlan.

Javaslatot tesz 1) munkaer6 felvételére az KEB Intézményvezetdje részére.

Jogosult javaslatot tenni a dolgozok lakasépitési és vasarlasi tAmogatasara.

Joga van az elvégzendd feladatoktol fiiggben a dolgozok munkahelyen beliili
atcsoportositasara.

Feladat cllatasa soran hasznalja a bolcséde nevét, viseld bélyegzot, a keletkezett

dokumentumokat jogosult aldirni és lebélyegezni.

Felelos:

A feladatai jogszabalyban, valamint a bels6 szabalyzatokban és a munkakdri leirasban
foglaltak szerinti szakszerti és pontos a végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed a munkatarsakkal vald hatékony szakmai egyiittmiikodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre, az Intézmény jo
hirnevének apolasara.

A szakmai munka mindségéért.

A bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekért, a zavartalan miikddés biztositasaért.
A bolcs6dében tartdzkodo gyermekek és a dolgozok biztonsagaért.

A dolgozok munka- és tlizvédelmi oktatasaért és annak nyilvantartasaert.

A rendelkezésére bocsatott intézményi vagyon megovasért.

Teljes korii anyagi feleldsséggel tartozik a beszedett téritési dijak elszdmolasaért
4.2.2. Bolcsodevezeto helyettes

A bolcsdde vezetdjének kdzvetlen irdnyitasaval végzi munkajat

Iranyitja és dsszehangolja az intézményben dolgozok munkajat.

Szervezési és adminisztrativ feladatokat végez.

Tavollétében a bolcsOdevezetd helyettesiti. Helyettesiti a  bdlcsédevezetot.

Kisgyermekneveldi tavollét esetén részt vesz a gyermekek szakszerli ellatasaban.
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4.2.3. Kisgyermeknevelo

A 3 éven aluli gyermekek gondozéasa-nevelése, a harmonikus testi €s mentalis
sziikségleteinek kielégitése az ¢letkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

A korszerli gondozasi-nevelési elvek alkalmazasa a gyermekek egyéni fejlettségi szintje
figyelembevételével.

Munkdja soran figyelembe veszi a bolcsddevezetd, a bolcsédei szakemberek
utmutatasait. Szakszerlien, az érvényben levé mddszertani elvek, valamint a bolcsodei
gondozas- ¢és nevelés alapelveinek figyelembevételével gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként (egyéves kor elott
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplo bejegyzéseit.
Naprakészen vezeti a csoportnaplot— a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. A csaladi fiizetbe beir mindannyiszor, amikor a gyermekre vonatkoz6an
Ujat tapasztal.

Konstruktiv kapcsolat kialakitasara torekszik a sziilokkel, gondviseldkkel, az egységes
nevelési célkitlizések megvaldsitasa érdekében.

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csalddlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelobb mdédon megvaldsitja - a mddszertani levél, valamint a belsé
hasznalata szakmai segédanyag utmutatasa alapjan.

Kozremiikodik a gyermekek napirendjének kialakitasdban figyelembe véve az adott
gyermek egyéni igényeit, fejlettségét, gyermekcsoport kordsszetételét, fejlettségi
szintjét egyarant.

Betartja a higiénés kovetelményeket. Gondot fordit személyes tisztasagara, hajanak,
kezének apoltsagara.

Tisztantartja és rendszeresen fertdtleniti a jatékeszkozoket.

Tevékenységiikket a vonatkozd gyermeki ¢és sziiléi jogok ¢és kotelességek
figyelembevételével végzi.

Tavollétében a csoport, illetve a bolcsdde tobbi kisgyermekneveldje helyettesiti.
Helyettesiti a csoport, illetve a bolcsdde kisgyermekneveldjét, és a csoport technikai

dolgozojat.
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4.2.4. Szaktanacsado
A nevelési, gondozasi év megkezdése elbtt elkésziti az éves munkatervet, valamint
aktualizalja azt a valtozasoknak megfelelden.
Elkésziti az éves szakmai beszamolot, és beszamol tapasztalatairdl, ellendrzéseirdl.
Szaktudasaval segiti a kisgyermekneveld gondozd-neveld, csaladtamogatd munkajat,
megfigyeléseinek tapasztalatait megbesz¢li a kisgyermekneveldvel, segiti a gondozasi-
nevelési munka szinvonaldnak folyamatos emelését.
Az intézmény bolcsdédéiben a szakmai munka segitése tanacsadassal, szakmai
latogatasokkal, megfigyelésekkel, a szakmai programok, a targyi és személyi feltételek
elemzésével. Megfigyelési szempontsorok, értékeld lapok, elemzési szempontok
elkészitése.
A tagbolcsédékben figyelemmel kiséri a szakdolgozok munkdjat, segiti a szakmai
iranyelvek egységes értelmezését. A szinvonalas szakmai munka végzését segitd
Modszertani Leveleket és segédanyagokat a bolcs6dék szamara elérhetdvé teszi és
biztositja.
Gondoskodik a szakmai elvek és modszerek maradéktalan érvényesiilésérol.
Szakmai megfigyelésekkel segiti a bolcsddevezetdk €s a kisgyermeknevel 6k munkajat.
Feladata a tovabbképzési terv elkészitése.
Részt vesz a bolesddei dolgozok tovabbképzési feladatainak ellatdsdban. Elkésziti és
tovabbitja a kotelezd tovabbképzésben részt vevok adatlapjait (személyes gondoskodast
végzOk be- és kijelentése, tovabbképzési pontok megszerzése, adatvaltozasok, stb.), az
érkez0 iratokat nyilvantartja és figyelembe veszi a tovabbképzési terv elkészitésénél.
Tovabbkeépzéseket, szakmai miihelyeket szervez.
A palyakezdd szakképzett kisgyermeknevelok gyakornoki vizsgéara felkészitésében
részt vesz, lebonyolitja a gyakornoki vizsgat, elkésziti a gyakornoki mindsitést.
Felel6s intézkedései szakszerliségéért, a gondozasi-nevelési elvek és modszerek
érvényestiléséért.
Tavollétében az  intézményvezetd  helyettesiti.  Helyettesiti a  bolcsdde

kisgyermekneveldjét.
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4.25. Gyoégypedagogus

Munkajat kozvetleniil a Gyermeksziget Bolcsdde vezetdje iranyitdsa mellett végzi.
Feladata a bolcsodébe felvett specialis igényti gyermekek gyogypedagogiai ellatasa.
Szakmai segitségnytjtast ¢és Utmutatdst biztosit a csoportban  dolgozo
kisgyermekneveldk szdmara.

A gyermekek bolcsddei felvétele elott részt vesz a team megbeszElésen, a latottak és az
anamnézis adatok véleményezése utan a team tagokkal kozosen dont arrdl, hogy a
gyermek bolcsddei felvétele megtorténjen-e.

A sziilokkel és a kisgyermeknevelokkel egylittmiikodve csaladlatogatasi tervet készit.
Részt vesz a csaladlatogatason, informalodik a gyermek eddigi élettorténetérol.
Beszoktatas utan felméri a gyermek fejlettségi szintjét, és azt megbeszéli a sajat
kisgyermekneveldvel, valamint a sziildvel.

Elokésziti és lebonyolitja a csoportos foglalkozasokat a gyermekek létszamanak és
aktivitdsanak megfelelden.

Utmutatast ad a kisgyermekneveldk szamara a foglalkozasban vald részvételéhez,
bemutatja a kiillonboz6 fejleszté feladatokat, azok gyakorlati kivitelezését.

Megtervezi az egyéni foglalkozéasok iitemtervét, fejlesztési programjat a gyermekek
allapotanak, sériiltségi fokanak és fejlettségének megfelelden, Osszegyljti a sziikséges
eszkozoket, jatékokat.

Tavollétében a Kdébanyai Egyesitett Bolcsddék masik gydgypedagdgusa helyettesiti.
Helyettesiti a KObanyai Egyesitett Bolcsédék masik gydgypedagdgusat.

4.2.6. Bolcsodei dajka

A gyermekcsoportok, mosdok, kozos €s kozosségi helyiségek napi rendszeres tisztan
tartdsa, fertdtlenitése, a higiénés kovetelmények figyelembevételével, a gyermekek
napirendjéhez igazododan.

A gyermekek tevékenységéhez kapcsolodo kisegité tevékenységek végzése (pl.
étkeztetés, pihenés, udvari jaték esetén targyi feltételek biztositasa stb.)

Az egyes gondozasi tevékenységek kozotti idoben a gyermekfeliigyelet atmeneti
biztositasa.

Tavollétében a bolcséde masik dajkaja vagy mosondje helyettesiti. Helyettesiti a masik

bolcsddei dajkat €s a mosonot.
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4.2.7. Elelmezésvezetd

Munkajat a bolcsddevezetd iranyitasaval végzi, egyiittmiikodik a mindenkori fenntartd
pénziigyi, gazdasagi szakembereivel a feladat ellatdsa mértékében €s érdekében.

A 0-3 éves kora gyermekek egészséges fejlodését biztosito, a korszerti taplalkozasi
elveket kovetd, idényjellegii étlapot Osszeallitja. Figyelemmel kiséri a gyermekek

tapanyagsziikségletét, az ehhez kapcsolddo jogszabalyok valtozasat.

Koteles gondoskodni az 6vodas gyermekek, valamint az alkalmazottak (bolcsddet, ill.
ovodai) megfeleld6 mennyiségli, mindségli étlap szerinti ételeknek idében vald
elkészitésérol, eljuttatasardl és talalasarol is.

Felelés az ¢lelmiszer raktar készletéért, a konyhara kiadott nyersanyagokért, az
ellatmany és készpénz kezeléséért, a konyhai dolgozok munkajaért.

A konyha munkédjat a HACCP elveinek betartdsa mentén, azzal Osszhangban
koordinalja, kotelessége a tisztasagot folyamatosan figyelemmel kisérni.

Tavollétében a bolcsddevezetd-helyettes helyettesiti. Helyettesiti a szakécsot, illetve a

konyhalanyt.
4.2.8. Szakacs

Az intézményben gondozott gyermekek szamdara az életkoruknak megfeleld f6zési
technoldgiaval, talalasi médokkal, meghatérozott idore késziti el az ételeket, valamint a
szakmai szabalyoknak megfeleléen f6zi meg a dolgozdk szédmdra kiszolgalando
ételféleségeket.

Munkdjat kozvetleniil az élelmezésvezetd, bolcsOdevezetd iranyitdsaval végzi a
HACCP rendszer, az egészségiigyi-, tlizvédelmi-, balesetvédelmi eldirasok betartasa
mellett.

A f6z6konyhan dolgozok munkéjat 6sszehangolja, irdnyitja.

Téavollétében az élelmezésvezetd vagy a konyhalany helyettesiti. Helyettesiti a

konyhalanyt.
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4.2.9. Konyhalany

A bolcsoddei f6zési tevékenység technikai kiszolgélasa, a higiéniai feltételek folyamatos
biztositasa.

Munkéjat a szakacs kozvetlen iranyitasaval végzi az egészségiligyi-, munkavédelmi-,
érintésvédelmi-, tlizvédelmi szabalyzat, valamint a HACCP rendszer szigort
betartasaval.

A HACCP elédirasainak megfelelden az iizemiedény és fogyasztéiedény mosogatoban
végzi az edények mosogatasat.

Részt vesz a konyha takaritdsdban, naponta takaritja a f6zOkonyhat, a hozzé tartozo
helyiségeket, berendezési targyakat, a f6zés befejezése utan.

A szakacsot tavollétében helyettesiti egyszeriibb ételek elkészitésében. Helyettesiti a

szakacs vagy a takarito.
4.2.10. Moso6-vasalo

A haszndlati utasitast betartva végzi a gyermek textilidk mosdsat, vasaldsat,
gondoskodik azok altalanos vagy fertétlenitd tisztitasarol.
Meghatarozott rendszerességgel, illetve sziikség szerint soron kiviil gondoskodik a
szakdolgozok védéruhdjanak tisztitasarol.
A mos0, szaritd és vasalo helyiséget tisztantartja.
A balesetvédelmi és tlizvédelmi elbirasokat betartja, a moso- €s szaritogépeket a
miszaki leirasnak megfelelden, rendeltetésszertien hasznalja.
Téavollétében a bolcséde dajkéja helyettesiti. Sziikség esetén helyettesiti a bolcséde
dajkajat.

4.2.11. Hazimunkas- kézbesito

Kézbesitési feladatot végez.

Az udvar, terasz tisztantartasat, a fii, sovény nyirasat, locsolasat, gyomtalanitasat végzi.
A munka- és tlizvédelmi eléirasokat betartja, az elektromos gépeket rendeltetésszeriien
hasznalja.

Tavollétében a bolcsdde dajkaja helyettesiti.
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4.3. Iskolai talalokonyha
4.3.1. Elelmezésvezeto

Munkdjat az intézményvezetd irdnyitasaval végzi, egyiittmiikddik a mindenkori
fenntartd pénziligyi, gazdasagi szakembereivel a feladat ellatasa mértékében ¢és
érdekében.

Az iskolai talalokonyhdkon iranyitja az ¢lelmezési részleg munkajat.

Biztositani koteles az iskolas gyerekek, valamint az alkalmazottak megfeleld
mennyiségll ételének idoben torténd, szakszeri talalasanak feltételeit. Gondoskodni
koteles az ¢lelemmel kapcsolatos nyilvantartasok és adminisztracids teenddk dolgozok
altali ellatasarol

A konyha munkajat a HACCP elveinek betartdsa mentén, azzal Osszhangban
koordinalja, kotelessége a tisztasagot folyamatosan figyelemmel kisérni.

Evente elkésziti, és vezeti minden konyhara vonatkozoan, az Onellendrzési tervet.
Hidnyzasa esetén a KObanyai Egyesitett Bolesddék gazdasagi ligyintézdje helyettesiti.

Helyettesiti a talalokonyhékon hidnyz6 konyhalanyt.
4.3.2. Konyhalany

A télalokonyhai tevékenység technikai kiszolgaldsa, a higiéniai feltételek folyamatos
biztositasa.

A befizetett gyermekek részére kitalalja az ételeket és segiti a gyermekeket az ételek
elfogyasztasaban, ha sziikséges a teritésben.

Munk4jat az egészségiigyi-, munkavédelmi-, érintésvédelmi-, tizvédelmi szabalyzat,
valamint a HACCP rendszer szigort betartasaval végzi.

A HACCP eldirasainak megfeleléen az iizemiedény és fogyasztdiedény végzi az
edények mosogatasat.

Részt vesz a konyha takaritdsdban, naponta takaritja a tdlalokonyhat, a hozza tartozo
helyiségeket, berendezési targyakat, a talalas befejezése utan.

Helyettesiti a tars konyhalanyt.

Hidnyzésa esetén a tars konyhalany helyettesiti.

86



V. Munkavégzéssel, miikodéssel kapcsolatos szabalyok

5.1. Munkarend

A KEB kozpontjaban ¢és tagintézményeinél a munkaidd: heti 40 ora

KEB Kozpontja
Nyitvatartasi ido:
Hétfo: 8.00 — 17.00 oraig
Kedd — Csiitortok:  8.00 — 16.00 oraig
Péntek: 8.00 — 15.00 oraig
Intézmeényvezeto, Intézményvezeto-helyettes (rugalmas munkaido, de altalaban):
Hétfo: 8.00 — 17.00 oraig
Kedd — Csiitortok:  8.00 — 16.00 oraig
Péntek: 8.00 — 15.00 oraig
Szaktanacsado (rugalmas munkaido, de dltalaban):
Hétfo: 8.00 — 17.00 oraig
Kedd — Csiitortok:  8.00 — 16.00 oraig
Péntek: 8.00 — 15.00 oraig
Munkaiigyi eléado, gazdasagi vigyintézo, titkar, adminisztrator-kézbesito:
Hétfo: 7.00 — 17.00 oraig
Kedd — Csiitortok: ~ 7.00 — 16.00 oraig
Péntek: 7.00 — 15.00 oraig
Gondnok-gépkocsivezetd:
Hétfo — Péntek: 9.00 — 13.00 oraig
Masszor: Heti 20 6ra, napi 4 6ra
Hétfé — Péntek: 12.00 —-16.00 oraig
megbesz¢lés szerinti kezdési idéponttal
Tagintézmények:
Nyitvatartasi ido: Heétfo — Peéntek: 6.00 —18.00 ordig.

Bolcsddei tagintézmény vezetOk, bdlcsédei tagintézmény vezetd-helyettesetek valtott
miszakban dolgoznak:
Hétfo — Csiitortok:  7.30 — 15.30 oraig
9.00 — 17.00 oraig
Péntek: 7.00 — 15.00. 6raig
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Kisgyermeknevelok:

A kisgyermeknevel6k munkaidé beosztdsa a nyitvatartasi idén beliil rugalmas, a munkaido

kezdés és befejezés a gyermekek ellatasanak igénye szerint, valtott munkarendben a valtotars

hianyzasa esetén 8.00 — 16.00 oraig torténik. A munkarend lépcsézetesen igazodik a

gyermeklétszamhoz és a bolcsdde nyitva tartasahoz. A munkarend szervezése a bolcsddei

tagintézmény vezeto feladata. A teljes munkaidébdl a kisgyermekneveldnek napi hét orat kell

a munkateriileten eltdltenie. A fennmaradé egy o6rdban csaladlatogatast végez, adminisztracioit

naprakészen vezeti, bels6é tovabbképzésen, esetmegbeszélésen vesz részt, felkésziil a kovetkezd

napi feladataira. Késziil a hagyomanyos tlinnepek, programok megszervezésére, szervezi a

sziilécsoportos beszélgetéseket, sziilo-kisgyermekneveldi egyéni beszélgetést tart, egyéb

feladatokat lat el.

Jatszocsoportos Kisgyermeknevelok:

Bolcsodei dajka:

Heti 20 6ra, napi 4 6ra

Hétto — Péntek:

9.00 ~13.00 éraig

A dajkék valtott miiszakban dolgoznak, hianyzas esetén lehet 8.00 — 16.00 o6raig torténd

munkarend.

Technikai alkalmazottak:
Mosono:
Heti 20 6ra, napi 4 6ra
Heti 40 6ra, napi 8 o6ra
Hazimunkas — kézbesito
Heti 20 6ra, napi 4 6ra
Heti 40 6ra, napi 8 ora
Kézbesito:

Heti 20 6ra, napi 4 6ra

Bolcsédei Konyhak:
Nyitvatartasi ido:
Elelmezésvezetd:

Heti 20 ora, napi 4 ora

Heti 40 o6ra, napi 8 ora

Hétf6 — Péntek:

Hétfo — Péntek:
Hétfo — Péntek:

Hétfo — Péntek:
Hétfo — Péntek:

Hétfo — Péntek:

Hétfo — Péntek:

Hétfo — Péntek:
Hétt6 — Péntek:

6.00 —14.00 oraig
8.00 —16.00 6raig

10.00 —18.00 oraig

8.00 —12.00 oraig
8.00 —16.00 oraig

6.00 —10.00 oraig
6.00 —14.00 o6raig

8.00 ~12.00 6raig

6.00 —16.00 oraig

6.00 —10.00 oraig
6.00 —14.00 oraig
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Szakacs:

Hétfo — Péntek: 6.00 —14.00 oraig

Konyhalany:
Heti 20 ora, napi 4 ora Hétfé — Péntek: 6.00 —10.00 oraig
Heti 40 6ra, napi 8 ora Hétfé — Péntek: 6.00 —14.00 oraig

8.00 —16.00 oraig
5.2. Szabadsag kiadasa

Az éves rendes szabadsag kivételéhez a tagintézmény vezetokkel egyeztetett, éves
szabadsagtervet kell a munkavallaloknak késziteni, ennek soran figyelembe kell venni a
tagintézmény nyari, valamint az év végi linnepi nyitvatartasi rendjét. A 2012. évi L. térvény
122. § (3) bekezdése értelmében a szabadsagot - eltérd megallapodas hianyaban — ugy kell
kiadni, hogy a munkavallald naptari évenként egy alkalommal legalabb tizennégy nap
egybefliggd napra mentesiiljon a munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettsége alol. A
szabadsagok kiadasakor ezt tekintjiik irany elvnek.

A DbolcsOdevezetdk, az iskolai talalokonyhdkon valamint a KEB koézpontjdban 1évo
munkavallalok éves szabadsag kivételének engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

A minden dolgozora vonatkozo6 szabadsag tervezetet adott évben legkésObb marcius végéig kell
elkésziteni. A tagintézmény vezetdk a sajat ¢és a dolgozok szabadsagtervét az
intézményvezetohdz tovabbitjak, a szabadsagtervek, és a szabadsdgok rogzitése a KIRA
rendszerben torténik.

A munkavallalok részére a rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére, az

Intézményvezetd jogosult.
5.3. Vagyonnyilatkozat

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgéalatban allo személy, aki - 6nalldan vagy
testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult, feladatai ellatasa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy oOnkormanyzati
vagyonnal vald gazdalkodas, fejezeti kezelésli eldirdnyzatok, Onkormdnyzati pénziigyi

tamogatasi pénzkeretek tekintetében.

Fentiek alapjan a KEB intézményében foglalkoztatottak koziil vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége a kovetkezd munkavallalonak van:
— Intézményvezetd

— Intézményvezetd-helyettes
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— Gazdasagi ligyintézo

—  Munkaiigyi iigyintéz6

— Bodlcsddevezetd

— Bolcsddevezetd helyettes

—  Elelmezésvezeto

A munkavallalok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségérél az intézményvezet6 gondoskodik,
mig az intézményvezetd a Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat Polgarmesteri
Hivatal illetékes Osztalya kozremiikodésével tesz eleget kotelezettségének. A

vagyonnyilatkozatokat a Polgarmesteri Hivatal megbizott munkatarsa 6rzi.
5.4. Jogok és érdekvédelem
Jogok és kotelezettségek

— A gyermekek jogait ¢és kotelezettségeit a Gyvt. 6-8. §-ai, és a 10. §-a
tartalmazza, valamint a hazirend részét képezi.

— A gyermeki jogok védelmét minden bolcsdde koteles szem elbtt tartani, a
biztositott ellatast ennek szellemében nyujtani.

— A sziil6i jogokat és kotelességeket az Gyvt. 12. §-a tartalmazza, valamint a

hazirend részét képezi.
Panasztételi jogok:

Panasszal élhetnek a gyermekek érdekeinek védelmét ellatdo érdekképviseleti és szakmai
szervek a hazirendbe foglaltak szerint az intézmény vezetdjénél vagy az érdekképviseleti

forumnal:

— az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében
— agyermeki jogok sérelme,
— az intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén.
Az intézményvezetd vagy az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja — tajékoztat a panasz

orvoslasanak modjarol.

Sziiloi Forum:

A Gyvt. 35-36. § szerint az Intézmény elldtdsdban részesiilok szaméra gyermeki jogok

érdekvédelmét szolgalo érdekképviseleti forum miikodtetése kotelezo.
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A bolcsddei tagintézményekben minden nevelési év elején megvalasztasra kerlilnek a sziil6i
forum tagjai, a Forum miikodését a Sziiléi Forum Miikodési Szabalyzata rogziti.
Kapcsolattartasi formdi: megbeszélések, értekezletek.

A Sziiléi Férum egyetértési, javaslat tételi és panasztételi jogokkal rendelkezik. Panasz esetén
az intézményvezetd, a bolcsédei részlegvezeté és az érdekképviseleti forum a panaszt
Kivizsgalja és tajékoztatast ad irdsban a panaszos szamara a probléma megoldasanak lehetséges
modjarol.

Amennyiben a sziild (panaszos) 15 napon belill nem kap értesitést a vizsgalt panasz
eredményérdl, illetve a megtett intézkedésrol vagy a megtett intézkedéssel nem ért egyet, akkor
a Fenntartohoz fordulhat.

A gyermekvédelemben dolgozok érdekvédelme

1. A gyermekjoléti és gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatottakat megilleti az a jog,
hogy személyiiket megbecsiiljék, emberi méltosagukat ¢és személyiségi jogaikat
tiszteletben tartsak, a tevékenységiiket értékeljék és elismerjék.

2. A gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatott kisgyermekneveld, szakmai tanacsado,
gyogypedagogus, intézményvezetd a gyermek gondozasa-nevelése, a gyermek
gondozasanak és nevelésének ellenérzése, a gyermek torvényes képviseldjének adott
tanacsadas soran hivatalbol jar el és e tevékenységével kapcsolatban a biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.

3. A gyermekvédelmi rendszerben a kiilon jogszabalyban meghatarozott munkakdrokben
nem foglalkoztathat6 az a személy, aki ellen a Biintetd Torvénykonyvrdl szold 1978. évi
IV. térvényben biintetni rendelt, a gyermek sérelmére elkdvetett szandékos blincselekmény
miatt eljaras folyik, vagy akit jogerds birdi itélettel ilyen blincselekmény miatt itéltek el.
Nem foglalkoztathatd az a személy sem, akinek sziil6i feliigyeleti jogat a birdsadg jogerds
itéletével megsziintette, valamint — kiilon jogszabalyban meghatarozott kivételekkel — az,

akinek sziildi felligyeleti joga a gyermek atmeneti nevelésbe vétele miatt sziinetel.
5.5. Gazdalkodas rendje

A KEB gazdalkodasa a Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Polgarmesteri

Hivatala altal kiadott szabalyzatoknak és utasitasoknak megfelelden torténik.

Az ellenérzés rendje:
A KEB ellendrzési €s a kontrolling rendjét a KEB belsd kontroll kézikonyve, gazdalkodasi

szabalyzata és a minden évben frissitésre keriil6 munkaterv tartalmazza.
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A KEB belsé ellendrzésében Budapest Fovaros X. keriilet Kobanyai Onkorményzat

Polgarmesteri Hivatala ellen6rzési osztalya vesz részt.

Kartéritési kotelezettség:

Az Intézmény minden alkalmazottja kotelessége a munkajahoz sziikséges eszkozok allaganak
megovasa, szakszeri karbantartdsa, illetve karbantartasarél valdé gondoskodasa. A
munkavallal6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart
kdteles megtériteni.

A dolgozb a szokasos személyi hasznalati targyakat, meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értéket csak az Intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan
(pl.: szamitogép, vizualis eszkoz, sth.).

Az Intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti

hasznalataért, gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

V1. Iratkezelés rendje

Az Intézmény részére beérkezett iratok kezelése vegyes rendszerben torténik. A beérkezo iratok
¢s kiildemények egy részének atvétele s iktatasa a kdzpontban torténik, amit az adminisztrator
végez el. A felbontott és iktatott killdeményeket a titkar iktatja és a tartalom alapjan a megfeleld
szakrendszerhez adja.
Az iratok masik felét osztottan, az iigyeket intéz0 tagbolcsdédében iktatjak és kezelik. Az
igyintézéssel kapcsolatos teenddket ott 1atjak el.
Az ligyintéz6 a beérkez6 tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatéaridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.
Az ligyintézés hatarideje:
— a gyermekekkel kapcsolatos ligyekben legkésObb az iktatds napjatdl szamitott
15. nap
— a KEB mikodésével kapcsolatos tigyekben az intézményvezeté dont a
hataridér6l, amennyiben a vezetd mdasképp nem rendelkezik, az elintézés
hatéarideje legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 30. nap
Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idopontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintézonek ala kell irnia.

A KEB tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézményvezetd, vagy
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az altala kijelolt dolgozo adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni,

rendelkezésre bocsatani.

Az elintézett iratokat az irattarban kell elhelyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv

hatarozza meg. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelyek hataridds kezelést mar

nem igényelnek. Az Iratkezelés iranyitasaért és ellendrzésért az intézményvezeto felelds.

Az iratkezelésre vonatkozo részletes eldirasokat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza. Az

abban foglalt eldirasokat az intézménynél minden munkavallald koteles betartani.

IRATTARI TERV

TARGYKOR MEGNEVEZESE

MEGORZESI IDO

Igazgatasi iigyek

Alapitassal, médositassal kapcsolatos ligyek

Nem selejtezhetd

Megsziinéssel kapcsolatos ligyek

Nem selejtezhetd

Szabalyzatok 10 év
Belso ellendrzési tigyek 10 év
Allamkincstar ellenSrzési iigyek 10 év
NAV ellendrzési ligyek 10 év
Korményhivatal ellendrzési tigyek 10 év
Szabalysértési ligyek 10 év
Vagyonvédelmi iigyek 10 év
Munka- baleset- és tiizvédelmi tigyek 10 év

Bélyegz6 beszerzés, nyilvantartas

Nem selejtezhetd

Iktatokonyv

Nem selejtezhetd

Iratatadasi, selejtezési jegyzokonyvek

Nem selejtezhetd

Palyazati iigyek

Pélyazatok pénziigyi elszamolasa

10 év

Gazdasag, pénziigy

Szamlavezetd pénzintézet, alairds bejelentés

Nem selejtezhetd

Bankszamlakivonatok

10 év

Pénztar és bankbizonylatok, jelentések

10 év
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Bevételek beszedésével kapcsolatos ligyek

10 év

Koltségvetés

10 év

Atadas-atvételi jegyz6konyvek

Nem selejtezhetd

Elelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasok 10 év
Etkezési dij egyedi nyilvantartélap 10 év
Gondozasi dij egyedi nyilvantarto lap 10 év

Leltar és mellékletei

Nem selejtezhetd

TARGYKOR MEGNEVEZESE

MEGORZESI IDO

Munkaiigyek

Munkatigyek, megbizasi szerzédések

Nem selejtezhetd

Bér megallapitasi tigyek

Nem selejtezhetd

Munkarendi tigyek

Nem selejtezhetd

Betegség, szabadsag ligyek

Nem selejtezhetd

Nyugdijazasi, tarsadalombiztositasi tigyek

Nem selejtezhetd

Egyéb személyi és munkaiigyek

Nem selejtezhetd

Munkaiigyi vitak

Nem selejtezhetd

Szakmai nyilvantartasok

Szakmai beszamolok és jelentések 10 év
Munkatervek, tovabbképzési tervek 5¢év
Bolcsddei gyermek egészségligyi torzslap 5¢év
Fejlodési naplo 5¢év
Bolcsddet jelentés S5¢év
Bolcsddei napi jelentés (KENYSZI 2. sz. melléklet) 5¢év
Statisztikai jelentés 5¢év
Csoportnaplo 5¢év
Felvételi konyv 5¢év
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VIl. Zaro rendelkezések

7.1. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat érvényességéhez a fenntartd szerv jovahagyasa
sziikséges.

7.2. Az SZMSZ a jovahagyast kdvetd napon, kihirdetéssel 1€p hatalyba. A kihirdetés a KEB
vezetOje altal torténik, akként, hogy a Szabalyzatot az érintett kézalkalmazottakkal
ismerteti, majd elhelyezi a kozalkalmazottak és az intézményi elldtdsban részesiild
gyermekek torvényes képviseldi altal hozzaférhetd helyen.

7.3. Az SZMSZ mellékletei annak részét képezik, alkalmazasuk egyiittesen torténik.

7.4. Jelen szabdlyzat barmikor modosithatd, sziikséges azt modositani, ha a vonatkozo
jogszabalyok lényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak. A mddositas is jovahagyasra

szorul, majd azt megfeleld modon ismertetni sziikséges.

Budapest, 20...........ccoeeiinnn.

Goncziné Sarvari Gabriella
Intézményvezetd
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KOBANYAI EGYESITETT BOLCSODEK ENGEDELYEZETT LETSZAMA

1. szamu melléklet

St megneesse | OAPT| i | Ut | Ui | Salgbin | Vospbyan | 20001 | 08 B
Féréhely 96 72 96 96 36 80 78 554
1. Intézményvezetd 1 1
2. Intézményvezetd helyettes 1 1
3. Bolcsédevezetd 1 1 1 1 7
4, Bolcsédevezetd helyettes 1 1 1 6
5. Gydgypedagogus 2 2
6. Kisgyermeknevel6 18 13 18 17 6 14 14 100
7. Kisgyermeknevel6 jatszocsoport 0,5 0,5 1
8. | Elelmezésvezetd 1 1 1 1 1 1 1 1 8
9. Szakacs 1 1 1 1 1 1 1 7
10. | Konyhalany, f6z6n6 4 3 5 4 1 5 4 455 71,5
11. | Bolcsddei dajka 4 3 4 4 2 3 3 23
12. Takaritd 0,5 0,5
13. | Moso-vasalo 1 1 1 1 0,5 1 1 6,5
14. | Kertész-kézbesitd 1,5 1 1 1 0,5 1 1 7
15. | Gazdasagi tigyintéz6 2 2
16. | Munkaiigyi tigyintézo 2 2
17. | Titkar 1 1
18. | Adminisztrator-kézbesitd 2 2
19. | Szaktanacsadd 1 1
20. Masszor 2*0,5 1
21. Gondnok-gépkocsivezetd 0,5 0,5
Osszesen 32,5 25 335 33 13 28 27,5 12 46,5 251




A KOBANYAI EGYESITETT BOLCSODEK SZERVEZETI
FELEPITES ABRAJA 2023.06.01-TOL

#KOBAN’YA . =
EGYESITETT BOLCSODEK

2. szamu melléklet

Fecskefészek
BOLCSODE

Napsugar
BOLCSODE
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RO,

Apraja Falva
BOLCSODE

3

Gyermeksziget
BOLCSODE

¥

ol
i

Gydngyike

BOLCSGDE

Manovar
BOLCSODE

)

Apré Csodak
BOLCSODE

TALALOKONYHAK:

« KOBANYAI BEM JOZSEF ALT. ISK.

« KOBANYAI FEKETE ISTVAN ALT.ISK.

= KOBANYAI HARMAT ALT. ISK.

« KOBANYAI JANIKOVSZKY EVA ALT. ISK.
« KOBANYAI KADA MIHALY ALT. ISK.

= KOBANYAI KERESZTURY DEZS0 ALT. ISK.
» KOBANYAI KERTVAROSI ALT. ISK.

« KOBANYAI KOMPLEX OVODA, ALT. ISK.

« KOBANYAI SZECHENYI ALT. ISK.

« KOBANYAI SZENT LASZLO ALT. ISK.

« KOBANYAI SZENT LASZLO GIMNAZIUM

« KGBANYAI SZERVATIWSZ JENG ALT. ISK.
= KOBANYAI CSUKAS ISTVAN ALT. ISK.



3. szamu melléklet
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