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Mottó: 
                           

                         „Nincs az életben nagyobb felelősség  

és nagyobb megtiszteltetés, 

                               mint, hogy felneveljük a következő nemzedéket.” 

          /Everett Coop/ 

 

 

MINŐSÉGPOLITIKÁNK 
 

 

Biatorbágy város lakosainak igényeihez igazodó jó színvonalú 

napközbeni kisgyermekellátás biztosítása, bölcsődei kereteken 

belül; az alapellátás és szolgáltatások nyújtásával. 

 

Családbarát, támogató intézményként biztosítani szeretnénk a 

gyermekek életkorának, fejlettségének, egyéni szükségleteinek 

megfelelő érzelmi, értelmi, mozgásfejlődését, és biztonságos 

környezetet, lehetőséget adni új tapasztalatok gyűjtésére, 

kísérletezésére, felfedezésére, más gyermekekkel való 

kapcsolatteremtésre, örömteli játékra.   

 

 

 

 

 

    
Karikahajtó és ugrókötelező lányok 1815, 

                                                                      Historisches Museum der Stadt Wien 
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MISSZIÓS NYILATKOZATUNK 
 

 

- Szeretnénk megvalósítani, Biatorbágy Város Bölcsődéjének 

60 férőhelyén, olyan jó színvonalú bölcsődei ellátás 

biztosítását, fejlesztését, mely a bölcsődei gondozás - nevelés 

alapelveinek, feladatainak, és a bölcsődei élet megszervezése 

elveinek figyelembe vételével történik. 

 

- Biztosítani a sajátos nevelési igényű gyermekek, gondozását. 

 

- Korszerű, táplálkozás biztosítását. 

 

- Az intézményen belül és kívül, igényfelmérésen alapuló 

szolgáltatások beindítását, működtetését. 

 

- A jó színvonalú ellátáshoz a megfelelő személyi, tárgyi 

feltételeket, és jó munkahelyi légkör megteremtését, melyben 

az ellátottak és az ellátók is jól érzik magukat. 

 

- Az új feladatokra, elvárásokra a munkatársakat megfelelően 

felkészíteni. Ennek érdekében nagy hangsúlyt helyezünk és 

támogatjuk a munkatársak folyamatos képzését, 

továbbképzését, önképzését. 

 

 
„Szeresd a gyermeket 

a lét fénye Ő 

Esteledik hogyha megy,  

Hajnalodik hogyha jő.”  

                                         / Móra Ferenc” 
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Bölcsődei ellátás szükségessége 
 
A napközbeni gyermekellátás az egész világon aktuális kérdés, aminek megoldása szoros 

összefüggésben van az egyes országok társadalmi-gazdasági helyzetével, a kisgyermekes családokról 

alkotott nézettel. Talán a legalapvetőbb kérdéskör: 

A társadalom, az állam, a kormányzati szervek szemlélete, vagyis hogyan látják az egyes országokban 

a kisgyermekes családok helyzetét, a nekik nyújtandó segítséget. 

A kérdések így fogalmazhatók meg: 

Kinek a felelőssége a gyermeknevelés? 

Csupán a családoké, vagy az államnak is valamilyen részt kell vállalnia belőle? 

- Ha igen, milyen és mekkora legyen a felelősségvállalás?  

- Törvénykezési, rendeleti szabályozás legyen ez az ellátás megszervezése, 

           netán anyagi támogatása, vagy teljes állami támogatás? 

- Anyagi támogatás esetén szabjon-e feltételeket és milyeneket az állam? 

- Ki biztosíthatja az ellátást? 

- Bekapcsolódik-e a magán- és civilszektor, valamint az egyház? 

- Ha igen, mik ennek a feltételei, jók-e ezek a megoldások? 

- Ahány ország, annyiféle megoldás. 

 

Közismert, hogy az első bölcsődét, Francois Marbeau francia gyermekbarát 

kezdeményezésére, 1844. november 4-én alapították Párizsban. Nyolc évvel később, 1852. 

április 21-én nyitotta meg kapuit az első magyar bölcsőde Pesten, a Kalap utca 1. szám alatt. 

A kezdetekben jótékonysági alapon működtek a bölcsődék. Egy-egy ágy finanszírozását 

egész éven át gazdag családok biztosították. 

A Magyarországi Bölcsődék működésének 150. évfordulójára, 2002-ben a szakma Bölcsődei 

Múzeumot hozott létre.   

  

Az Európában is elismert magyar bölcsődei ellátás nagy utat járt be a gyermekmegőrzéstől – 

az egyéni ellátásig. Jelenleg is olyan helyzetben van, hogy állandó megújulás, felülvizsgálat, 

változás nélkül nem tudunk az elvárásoknak megfelelni. 

 

Jelenleg a szakma legégetőbb kérdései között szerepel a napközbeni kisgyermek ellátás 

férőhely számának növelése, szakmai színvonalának megőrzése és fejlesztése. Országosan a 

bölcsődei férőhelyek a korosztály 8%-a részére biztosítottak, az igény viszont közel 30%-os 

lenne. 

 

Biatorbágy Város Önkormányzata az évek óta jelentkező igények és a jogszabályi 

kötelezettsége miatt úgy döntött, hogy pályázati támogatással 60 férőhelyes Bölcsődét 

szándékozik építeni. A pályázat elnyerése óta bekövetkezett jogszabályváltozásra 

figyelemmel a bölcsőde 72 férőhellyel működhet.  A jó színvonalú alapellátás mellett 

szolgáltatásokkal is szeretné segíti a városban élő kisgyermekes családokat. 

 

A bölcsőde kialakítása azért szükséges, mert a városban élő 0-3 éves gyermekek napközbeni 

ellátása nem megoldott. Ugyan működik néhány (9 ellátó) családi napközi és 

gyermekfelügyelet a városban, de ezt a szülők zöme nem tudja megfizetni. 

A városban a születésszám növekedett és még további emelkedést mutat. Jelentős a 

beköltözők száma és ebből többen szociálisan nehéz helyzetben vannak és igénylik az 

önkormányzati támogatást, a bölcsődei ellátást.  

A bölcsőde 72 férőhelye a városban élő 0-3 éves korosztály (2008. évi adatok alapján kb.660 

fő) 9-10 %-nak biztosíthat majd ellátást. Az igények ennél magasabbak, ezért célszerű lenne a 

civil működtetők bevonása is. 
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Helyzetelemzés 
 

A város lakosságszáma 2011.január 1-jén 12.472 fő volt. Az állandó népességből 0-2 évesek 

száma: 586 fő, 3-5 évesek száma: 636 fő volt. A majd működő 72 bölcsődei férőhelyen a 

korosztály 12,3 %-ának biztosítanak ellátást. Évente közel 200 gyermek születik a 

városunkban. Halmozottan hátrányos helyzetű 0-3 éves 1 fő. 

 

Az EU elvárása 2010-re a 0-3 éves korosztály kb. 33%-a részére tervezett biztosítani 

valamilyen napközbeni ellátást. Ez évente 2-3 %-os fejlesztést igényelt volna. Jelenleg 

országosan jelenleg csak a korosztály 10%-ának biztosított a bölcsődei ellátás.  

 

A jelzőrendszer jól működik a Gyermekjóléti és Családsegítő Szolgálat, Védőnői Szolgálat, 

és Gyermekorvosi Ellátás között.  

 

Biatorbágy Benedek Elek Óvoda 

- Vadvirág Óvoda - Fő. u. 61.   4 csop   95 férőhely 

- Pitypang  Óvoda – Szent László u. 48. 3    57 

- Csicsergő Óvoda – Bajcsy u. 13.  6            138 

- Meserét Óvoda – Dévai u. 1.  6            145 

- Legóvár Óvoda – Szentháromság tér 6. 3   75 

 

Az óvoda összesen 5 telephelyen, 22 csoporttal, 510 férőhellyel működik. A gyermeklétszám 

a csoportokban 20-32 fő. A városban a 3-5 éves korosztály 80 %-a részére biztosítottak a 

működő óvodai férőhelyek. 

Évek óta férőhelyhiánnyal küzdenek. 

 

 

Biatorbágyon a 3 év alatti gyermekek napközbeni ellátását eddig családi napközikben 

biztosították: 

- Premontrei Női Kanonokrend által fenntartott Családi napközi  

- Babuka Gyermekház – Családi napközi 

- Bébihotel Családi napközi és játszóház 

- Csodaposta Családi napközi 

- Én kicsi pónim Családi napközi 

- Szivárvány Sziget Családi napközi 

 

Ebből a rövid elemzésből is kitűnik, hogy a városban a bölcsődei ellátás iránti igény nagy.  

Mivel a településen eddig nem működött bölcsőde, a gyermekek felvételét nagyon 

körültekintően, megfontoltan kell elbírálni a rászorultság, veszélyeztetettség tükrében. 

Mindezt csak egy olyan team tudja megtenni, akik a családokkal kapcsolatban vannak. 

Gondolok itt a védőnőkre, és a gyermekvédelemben dolgozó kollegákra. 

 

      
                          
                                              Az építkezés képei 2011-2012. évben. 
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A BÖLCSŐDEI NEVELÉSÜNK-GONDOZÁSUNK  
 

 

Az új bölcsődénk nevelési-gondozási programja összeállításakor figyelembe vette  a „A 

bölcsődei nevelés-gondozás országos alapprogramja” mint a szakmai szabályozás 

legmagasabb szintű dokumentumát, valamint igazodott a városban élő családok helyi 

igényeihez, valamint a fenntartó elvárásaihoz. 

 

A bölcsődei gondozásunk- nevelésünk célja: 

A családban nevelkedő kisgyermek számára a családi nevelést segítve, napközbeni ellátás 

keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonságának megteremtésével, odaforduló 

szeretettel, elfogadással, a gyermek kompetenciájának figyelembevételével, 

tapasztalatszerzési lehetőség biztosításával, viselkedési minták nyújtásával segíteni a 

harmonikus fejlődést.  

 

Célkitűzéseink 
- Egészséges életmódra nevelés, a megfelelő táplálkozás és mozgás fontossága. 

- A természet szépségeinek felfedezésében segítés, figyelemfelkeltés 

mikrokörnyezetünk szépségeire, növény- és állatvilágukra. 

- Hagyományőrzés megteremtése, ápolása bölcsődénkben, a városi hagyományok 

felelevenítése, ünnepekre hangolódás. 

Ezekkel a legfontosabb témákkal szeretnénk a kisgyermekek bölcsődei életét hangulatosabbá, 

színesebbé, tartalmasabbá tenni, hogy nyitottak és fogékonyak legyenek a külvilág 

szépségeire, vidám, boldog és tartalmas gyermekkoruk legyen. 

 

 

 

A BÖLCSŐDEI NEVELÉS-GONDOZÁS ALAPELVEINEK MEGVALÓSÍTÁSA 

 

-  A családi nevelés elsődlegességének tisztelete 

A gyermek nevelése elsősorban a család joga és kötelessége.  

Bölcsődénk a családi nevelés értékeit, hagyományait és szokásait tiszteletben tartva és 

lehetőség szerint erősítve vesz részt a gyermekek gondozásában, nevelésében.  

- A gyermeki személyiség tiszteletének elve 

A gyermeket – mint fejlődő személyiséget – a kisebb körű kompetenciából fakadó nagyobb 

segítségigénye / ráutaltsága miatt különleges védelem illeti meg.  

A bölcsődei nevelésünk-gondozásunk értékközvetítő és értékteremtő folyamat, amely a 

gyermeki személyiség teljes kibontakoztatására, a személyes, a szociális és a kognitív 

kompetenciák fejlődésének segítésére irányul, az emberi jogok és az alapvető szabadságjogok 

tiszteletben tartásával. 

-  A nevelés és gondozás egységének elve 

A nevelésünk és a gondozásunk elválaszthatatlan egységet alkotnak. A nevelés tágabb, a 

gondozás szűkebb fogalom: a gondozás minden helyzetében nevelés is folyik, a nevelés 

helyzetei, lehetőségei azonban nem korlátozódnak a gondozási helyzetekre.  

-  Az egyéni bánásmód elve 

A gondozónő meleg, szeretetteljes odafordulással, a megfelelő környezet kialakításával, a 

gyermek életkori- és egyéni sajátosságait, fejlettségét, pillanatnyi fizikai és pszichés állapotát, 

hangulatát figyelembe véve segíti a gyermek fejlődését.  
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- A biztonság és a stabilitás elve 

A gyermek személyi- és tárgyi környezetének állandóságával („saját” gondozónő-rendszer, 

felmenőrendszer, csoport- és helyállandóság) növeljük az érzelmi biztonságot, mely alapul 

szolgál a tájékozódáshoz, a jó szokások kialakulásához.  

A napirendünk folyamatosságából, az egyes mozzanatok egymásra épüléséből fakadó 

ismétlődések tájékozódási lehetőséget, stabilitást, kiszámíthatóságot eredményeznek a napi 

események sorában, növelik a gyermek biztonságérzetét.  

- Az aktivitás, az önállósulás segítésének elve 

A gyermek ösztönzését, megnyilvánulásainak elismerő, támogatását, az igényekhez igazodó 

segítését fontosnak tartjuk. A biztonságos és tevékenységre motiváló személyi és tárgyi 

környezet megteremtése, a próbálkozásokhoz elegendő idő biztosítása, a gyermek 

meghallgatása, véleményének figyelembevétele, a kompetenciájának megfelelő mértékű 

döntési lehetőség biztosítása a bölcsődei nevelésünk-gondozásunk egyik kiemelt feladata.  

- Az egységes nevelő hatások elve 

A nevelésünk értékközvetítés és értékteremtés egyben.  

Eredményessége érdekében fontosnak tartjuk, hogy a gyermekkel foglalkozó felnőttek a 

gyermek elfogadásában, a kompetenciájának és pillanatnyi szükségleteinek megfelelő fizikai 

és érzelmi biztonság és szeretetteljes gondoskodás nyújtásában, öntevékenységének 

biztosításában egyetértsenek, az alapvető értékek, erkölcsi normák és célok tekintetében 

nézeteiket egyeztessék, nevelői gyakorlatukat egymáshoz közelítsék.  

 

 

A BÖLCSŐDEI NEVELÉSÜNK-GONDOZÁSUNK FELADATAI 

 

A bölcsődei nevelésünk-gondozásunk feladata a városban élő családban nevelkedő 

kisgyermekek napközbeni ellátásának és kiegészítő szolgáltatásoknak biztosításával 20 hetes-

3 éves egészséges és a 20 hetes-6 éves sajátos nevelésű igényű gyermek testi- és pszichés 

szükségleteinek kielégítése, az optimális fejlődés elősegítése.  

-  Egészségvédelem, az egészséges életmód megalapozása 

 a harmonikus testi és lelki fejlődéshez szükséges egészséges és biztonságos környezet 

megteremtése, a fejlődés támogatása, 

 a primer szükségletek egyéni igények szerinti kielégítése, 

 egészségvédelem, egészségnevelés, a környezethez való alkalmazkodás és az alapvető 

kultúrhigiénés szokások kialakulásának elősegítése, 

 szükség esetén speciális szakember bevonásával prevenciós és korrekciós feladatok 

ellátása. 

- Az érzelmi fejlődés és a szocializáció segítése 

 derűs légkör biztosítása, a bölcsődénkbe kerüléssel járó nehézségek lehetőség 

szerinti megelőzése, ill. csökkentése, a gyermekek segítése az esetlegesen átélt 

nehézségeik feldolgozásában, 

 a gondozónő-gyermek között szeretetteljes, érzelmi biztonságot jelentő kapcsolat 

kialakulásának segítése, 

 az egyéni szükségletek kielégítése a csoportban élés helyzetében, az éntudat 

egészséges fejlődésének segítése,  

 a bizalmon és elfogadáson alapuló társas kapcsolatok alakulásának, az együttélés 

szabályai elfogadásának, a másik iránti nyitottság, empátia és tolerancia 

fejlődésének segítése,  

 lehetőségteremtés a gondozónővel és/vagy a társakkal közös élmények 

szerzésére az énérvényesítés és a tolerancia egyensúlyának irányába 

befolyásolva a gyermek fejlődését,  
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 a kommunikatív képességek fejlődésének segítése a kommunikációs kedv 

felébresztésével és fenntartásával (meghallgatás, figyelem, kérdések 

megválaszolása), 

 a nehezen szocializálható, lassabban fejlődő, érzékszervi és/vagy mozgássérült, a 

sajátos nevelési igényű, a hátrányos helyzetű, az elhanyagolt gyermekek 

nevelése-gondozása speciális többlet-törődéssel, szükség esetén más 

szakemberek bevonásával. 

- A megismerési folyamatok fejlődésének segítése 

 az érdeklődés kialakulásának, fennmaradásának, erősödésének, az érdeklődési kör 

bővülésének segítése, 

 a gyermek életkorának, érdeklődésének megfelelő tevékenységek lehetőségének 

biztosítása, 

 a gyermek igényeihez igazodó közös tevékenység során élmények, viselkedési és 

helyzetmegoldási minták nyújtása, 

 az önálló aktivitás és a kreativitás támogatása, 

 az önálló véleményalkotásra, a döntésre, a választásra való képessé válás segítése, 

 ismeretnyújtás, a tájékozódásnak, a tapasztalatok és élmények feldolgozásának 

segítése, 

 a gyermek tevékenységének támogató-bátorító odafigyeléssel kísérése, megerősítése, 

az önkifejezés lehetőségeinek megteremtése az egyes helyzetekben. 

 

 

 

A BÖLCSŐDEI ÉLET MEGSZERVEZÉSÉNEK ELVEIT ALKALMAZZUK 

 

- Kapcsolat a szülőkkel 

A bölcsődei nevelésünk-gondozásunk a családi neveléssel együtt, azt kiegészítve szolgálja a 

gyermek fejlődését. A szülők és a bölcsőde folyamatosan, kölcsönösen tájékoztatják egymást 

a gyermek fejlődéséről; ez alapvető fontosságú a személyre szóló bölcsődei nevelésünk-

gondozásunk kialakításában, és a családokat is segíti a gyermek nevelésében.  

A korrekt partneri együttműködésünk feltétele a kölcsönös bizalom, az őszinteség, a 

hitelesség, a személyes hangvételű (de nem bizalmaskodó), etikai szempontból megfelelő, az 

érintettek személyiségi jogait tiszteletben tartó, tapintatos, folyamatos kommunikáció, az 

információ megosztása.   

A családlátogatás célja: a családdal való kapcsolatfelvétel, a gyermeknek és a szülőknek 

otthoni környezetben való megismerése, ezért lehetőség szerint az első családlátogatásra a 

beszoktatás megkezdése előtt kerül sor. A családlátogatás arra is lehetőséget nyújt, hogy a 

szülő bővebben informálódjon a bölcsődei életről, jobban megismerje azokat a gondozónőket, 

akikre gyermekét bízza. 

A szülőcsoportos beszélgetések tematikus beszélgetések a csoport gondozónőinek vezetésével 

a csoportba járó gyermekek szüleit foglalkoztató nevelési témáról. A problémák megosztása, 

egymás meghallgatása segíti a szülői kompetenciaérzés megtartását.  

A szervezett programok a családok igényeihez igazodó többlet-lehetőségek a családok 

segítése, a szülői kompetencia növelése és a család és a bölcsődénk közötti kapcsolat erősítése 

érdekében.  

 

- Beszoktatás (adaptáció) – szülővel történő fokozatos beszoktatás 

A szülővel történő fokozatos beszoktatással a családdal való együttműködést helyezzük 

előtérbe. Az anya vagy az apa jelenléte biztonságot ad a kisgyermeknek, és megkönnyíti az új 



 
Biatorbágy Város Önkormányzat - Bölcsőde – Szakmai programja 

 

 9 

környezethez való alkalmazkodását. A kisgyermek és a gondozónő között fokozatosan 

kialakuló érzelmi kötődés segíti a gyermeket új környezetének elfogadásában. 

-  „Saját gondozónő”-rendszer 

A „saját gondozónő”-rendszer a személyi állandóság elvén nyugszik. A csoport gyermekeinek 

egy része (5-6 gyermek) tartozik egy gondozónőhöz. A nevelés-gondozás mellett ő kíséri 

figyelemmel a gyermek fejlődését, vezeti a feljegyzéseket, törzslapját, naplóját, ő tartja 

számon az újabb fejlődési állomásokat.  

-  Gyermekcsoportok szervezése 

A bölcsődei gyermekcsoport létszámát jogszabályok határozzák meg. Ennél magasabb 

létszám szakmailag nem fogadható el, a megengedettnél több gyermek nem csupán ellátási 

problémát jelent a gondozónőnek, hanem nagyobb a zaj a csoportban, valószínűsíthetően több 

a konfliktus, megterhelőbb az alkalmazkodás a gyermekek számára, kevesebb a lehetőség az 

egyéni bánásmódra.  

A gyermek a bölcsődébe járás teljes időtartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba járjon.  

- Napirend 

A jól szervezett, folyamatos és rugalmas napirendünk a gyermekek igényeinek, 

szükségleteinek kielégítését, a nyugodt, folyamatos gondozás feltételeit, annak megvalósítását 

kívánja biztosítani, megteremtve a biztonságérzetet, a kiszámíthatóságot, az aktivitás és az 

önállósodás lehetőségét. A napirenden belül az egyes gyermek igényeit úgy kell kielégíteni, 

hogy közben a csoport életében is áttekinthető rendszer legyen, a gyermekek 

tájékozódhassanak a várható eseményekről, kiiktatódjon a felesleges várakozási idő. Ez 

egyben a csoport belső nyugalmát is biztosítja.  

A folyamatos gondozáson belül az egymást követő eseményekkel (tisztálkodás, étkezés, 

alvás) a gyermek biztonságérzetét, jó közérzetét teremtjük meg – s egyben kiiktatjuk a 

felesleges várakozási időt.  

-  A bölcsőde kapcsolatai más intézményekkel  

  A bölcsődénk kapcsolata a bölcsődei hálózaton belül 

A kistérségben, megyében működő bölcsődékkel, és a hálózat fontos intézményeivel, szakmai 

központjaival a regionális módszertani bölcsődével, melyeknek feladata a bölcsődék szakmai 

működésének segítése és folyamatos figyelemmel kísérése.  

  Bölcsőde és társóvoda kapcsolata 

A két intézmény között fontosnak tartjuk, olyan tartalmas, jó kapcsolat kialakítását, amely a 

kölcsönös érdeklődés révén lehetővé teszi egymás munkájának, céljainak megismerését, 

megértését, ezáltal a gyermekek számára az átmenet is zökkenőmentesebbé válik.  

 Egyéb kapcsolatok 

A kompetenciahatárok kölcsönös tiszteletben tartásával kooperatív kapcsolatokat alakítunk ki 

mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a családok kapcsolatba kerülnek / kerülhetnek 

(többek között: Védőnői Szolgálat, Házi Gyermekorvosi Szolgálat, Családsegítő Központ és 

Gyermekjóléti Szolgálat, Területi Gyermekvédelmi Szakszolgálat, Gyámhatóság, Nevelési 

Tanácsadó, Tanulási Képességeket Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság). 

 

Bölcsődénk és a különböző (bölcsődei hálózaton belüli és a családsegítés területén működő) 

civil szervezetek közötti együttműködés sok tekintetben hozzájárulhat a bölcsődei ellátás 

fejlődéséhez, segítheti az ellátást igénybe vevő családok szükségleteihez, elvárásaihoz történő 

igazodást.  
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A BÖLCSŐDEI NEVELÉS-GONDOZÁS FŐBB HELYZETEI  

 

A nevelésünk-gondozásunk valamennyi helyzetének célja a gyermek testi-lelki 

harmóniájának elősegítése, melyhez hozzátartozik a személyi- és tárgyi környezettel való 

harmónia is, ezért nevelésünk-gondozásunk minden helyzetében lehetőséget kell biztosítani a 

kisgyermek számára ahhoz, hogy érdeklődésének, pillanatnyi pszichés szükségleteinek 

megfelelően ismerkedhessen személyi- és tárgyi környezetével úgy, hogy viselkedési mintát 

és segítséget kapjon optimális és sokoldalú fejlődéséhez és szocializációjához.  

 

- Gondozás  

Bensőséges interakciós helyzet gondozónő és gyermek között, melynek elsődleges célja a 

gyermek testi szükségleteinek kielégítése.  

A személyes és a szociális kompetencia kialakulásának egyik feltétele, hogy a gyermek 

csecsemőkortól kezdve aktívan vehessen részt a gondozási helyzetekben, lehetősége legyen 

úgy próbálkozni, hogy közben érzi a gondozónő figyelmét, biztatását, támogató segítségét. A 

gondozás jelentős mértékben befolyásolja a szokáskialakítást és az önállósodást.  

-  Játék 

A gyermekkor legfontosabb tevékenysége, amely segít a világ megismerésében és 

befogadásában, elősegíti a testi, az értelmi, az érzelmi és a szociális fejlődést. A gondozónő a 

játék feltételeinek (megfelelő hangulat, hely, idő, eszközök) biztosításával és nevelői 

magatartásával támogatja az elmélyült, nyugodt játéktevékenységet, a kreativitást.  

-  Mondóka, ének 

Bölcsődénkben sokrétű zenei élmény átélésére, tapasztalatszerzésre ad lehetőséget a 

környezet hangjainak megfigyelése, a gondozónő kellemes ének- és beszédhangja, spontán 

dúdolgatása, ritmusos szövegmondása, a dallam és ritmushangszerek hallgatása, 

megszólaltatása, a közös éneklés. Az ismétlődések, a játékos mozdulatok megerősítik a zenei 

élményt, a zenei emlékezetet.  

- Vers, mese 

A vers, mese nagy hatással van a kisgyermek érzelmi-, értelmi- (ezen belül beszéd, 

gondolkodás, emlékezet és képzelet) és szociális fejlődésére. A versnek elsősorban a ritmusa, 

a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztül a személyiségre. A verselés, mesélés, 

képeskönyv-nézegetés bensőséges kommunikációs helyzet, így a kisgyermek számára 

alapvető érzelmi biztonság egyszerre feltétel és eredmény. A gyermek olyan tapasztalatokra, 

ismeretekre tesz szert, amelyeknek megszerzésére más helyzetekben nincs lehetősége. 

-  Alkotó tevékenységek  

Az öröm forrása maga a tevékenység – az érzelmek feldolgozása és kifejezése, az önkifejezés, 

az alkotás – nem az eredmény.  

A gondozónő a feltételek biztosításával, az egyes technikák megmutatásával, a gyermek 

pillanatnyi igényeinek megfelelő technikai segítéssel, az alkotókedv ébren tartásával, a 

gyermek alkotásának elismerésével és megbecsülésével, megőrzésével segítheti az alkotó 

tevékenységek iránti érdeklődést és a személyiségfejlődésre gyakorolt hatások érvényesülését.  

- Egyéb tevékenységek  

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet közös előkészítéséhez és megoldásához, az 

egymásról és a környezet szépségéről való gondoskodáshoz kapcsolódnak (pl. viráglocsolás, 

gyümölcsnap előkészítése… stb.). Az öröm forrásai az együttesség, a közös munkálkodás és a 

tevékenység fontosságának, hasznosságának átélése.  

- Mozgás 

Csecsemő- és kisgyermekkorban a mozgás alapvető formái alakulnak ki, fejlődnek. A 

mozgásigény rendkívül nagy, az egészséges gyermek örömmel gyakorolja a mozgást. Mind a 

szobában, mind az udvaron biztosítani szeretnénk a gyermekek számára minél nagyobb 
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mozgásteret, mozgásfejlesztő játékokat, melyek használata során gyakorolják a gyermekek az 

egyes mozgásformákat, fejlődik mozgáskoordinációjuk, harmonikussá válik a mozgásuk. A 

játékeszközök szerepe az érdeklődés felkeltése, a mozgás aktivitás fenntartása. 

Fontos szempont, hogy a környezetünk balesetmentes legyen, a veszélyforrásokat 

kiküszöböljük. Minél változatosabb mozgásra van lehetősége a gyermekeknek, annál nagyobb 

örömüket lelik a játékban. 

Csecsemőknek olyan játszóhelyet biztosítunk, amely védett, de elegendő hely áll 

rendelkezésre, pl.: hempergő, elkerített szobasarok. 

A nagymozgásos játékokra a szabadban, udvaron, teraszon több lehetőség adott, mint 

szobában. A szobai játékok sokféleségük folytán a kéz finommozgását és a nagymozgásokat 

is fejlesztik. A szobában is szükségesek nagymozgásos játékok. 

Az önállósági törekvések támogatása során a gondozási műveletekben való aktív részvétel a 

praktikus mozgások gyakorlására, finomítására ad lehetőséget.  

-  Tanulás 

A tanulás a gyermek korából és fejlettségéből adódó tevékenység, ill. tevékenységbe 

ágyazottan történik.  

A tanulás legfontosabb irányítója a személyes kíváncsiság, az érdeklődés.  

A kisgyermekkori tanulás színterei a természetes élethelyzetek: a gondozás és a játék, a 

felnőttel és a társakkal való együttes tevékenység és kommunikáció. A tanulás formái: 

utánzás, spontán játékos tapasztalatszerzés, a gondozónő-gyermek interakcióból származó 

ismeretszerzés és szokáskialakítás.  

A beszéd a kisgyermekkori tanulás nagyon fontos eleme. A kommunikatív képességek 

fejlődésének feltételei a biztonságos és támogató környezetben zajló felnőtt-gyermek és 

gyermek-gyermek interakciók. Figyelembe vesszük azoknak a gyermekeknek a nyelvi 

szükségleteit, akiknek más az anyanyelvük, mint a nemzeti nyelv.  

 

 

ALAPELLÁTÁSON TÚLI, A CSALÁDI NEVELÉST TÁMOGATÓ 

SZOLGÁLTATÁSAINK  

 

- Időszakos gyermekfelügyelet biztosítása 

A szülő elfoglaltsága idejére, néhány órára kérheti gyermeke felügyeletét. Az időszakosan 

gondozott kisgyermekek felvehetőek a normál bölcsődei csoportunk üres férőhelyeire.  

A gondozónő feladatai, munkarendje a bölcsődei gondozásunk-nevelésünk elvei és az aznapi 

csoport alapján szervezendő.  

Az időszakos bölcsődei elhelyezés igénybevétele esetén is fokozatosan, lehetőleg a szülővel 

történik a kisgyermek beszoktatása.  

 

- Tanácsadás  

Bölcsődénkben meghatározott időben, és igény szerint a szakemberek bevonásával 

biztosítunk tanácsadást az alábbi témákban: 

- Gondozási – nevelési témákban. 

- Étkezési gondok, diétás étkeztetés esetén, ételbemutatók szervezése. 

- Eltérő ütemű fejlődés esetén. 

 

- Játszócsoport kialakítása  

Bölcsődénk igény esetén külön játszócsoport kialakításával, a szülőkkel vagy 

hozzátartozókkal együtt is fogadja a gyermekeket 9-13 óráig, munkanapokon. A gondozónő 

szerepe megváltozik: ő a háziasszony a csoportban, a gyermekeket kísérőik gondozzák.  

A játszócsoport lehetőséget teremt arra, hogy  
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-  szülő és gyermeke kedvező körülmények között játszhasson együtt,  

-  a gyermekek barátkozhassanak egymással, 

-  a szülők beszélgethessenek egymással, kicserélhessék tapasztalataikat, 

-  a szülők tanácsot, segítséget kérjenek a gondozónőtől, 

- klubszerű foglalkozások keretében beszélgethessenek a kisgyermeknevelés-gondozás, az 

egészséges életmód, étkeztetés, stb. területének szakembereivel. 

A bensőséges hangulat kialakításához nagyon fontos a létszámhatárok figyelembe vétele.  

 

 

SAJÁTOS NEVELÉSI IGÉNYŰ GYERMEK GONDOZÁSA 

 

Megfelelő személyi és tárgyi feltételek megteremtése esetén bölcsődénkbe felvételt 

nyerhetnek mindazon 0-6 éves korú gyermekek, akik veleszületett vagy szerzett károsodás 

következtében valamilyen fogyatékossággal élnek, vagy fejlődésükben oly mértékben 

visszamaradottak, hogy emiatt speciális bánásmódot, több figyelmet igényelnek, és nem 

veszélyeztetik sem maguk, sem társaik testi épségét. A korai fejlesztésüket felvállalni még 

nem tudjuk. 

 

 

DOKUMENTÁCIÓ 

 

Bölcsődénk a gyermek fejlődésének nyomon követése, a fejlődési folyamat alakulásáról való 

tájékozódás céljából az egyes módszertani javaslatokban megfogalmazott módon 

dokumentációt vezethet.  

A dokumentáció vezetése, az abban szereplő adatok, információk felhasználása a gyermekről 

való lehető legmagasabb színvonalú gondoskodás biztosítása, a gyermek fejlődésének 

segítése, a hátrányos helyzetű gyermekek esetében a hátrányoknak és következményeiknek 

enyhítése érdekében történjék. A dokumentáció semmiféleképpen sem a gyermekek 

minősítését szolgálja.  

Dokumentációnk vezetésénél fontos szempontok: a tárgyszerűség (objektivitás), a validitás (a 

szempontok, kategóriák, kritériumok stb. alkalmasak annak a helyzetnek, folyamatnak a 

jellemzésére, amelyre használják őket), a hitelesség, az árnyaltság, a rendszeresség ill. a 

folyamatosság.  

A dokumentációnk készítéséhez alkalmazott módszerek és eszközök kiválasztásánál 

különösképpen tekintettel leszünk a kisgyermekek fokozott biztonságigényére (személyi- és 

tárgyi környezet állandósága, az adott helyzetnek a kisgyermek megszokott, számára 

elfogadott élethelyzetekhez való hasonlósága).  

Dokumentációnk vezetéséhez kérjük a szülők hozzájárulását, a rögzítetteket kérésre a 

szülőknek megmutatjuk.  

Dokumentációnk vezetésénél és őrzésénél a személyiségi jogokat a legmesszebbmenőkig 

figyelembe vesszük.  

 

 

 

ÉLELMEZÉS 

 

A bölcsődei élelmezésünk során a korszerű csecsemő- és kisgyermek táplálkozási elveket és a 

felnőtt étkeztetésre vonatkozó elveket és normatívákat vesszük figyelembe úgy, hogy a 

táplálék: 

 mennyiségileg elegendő és minőségileg helyes összetételű, 
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 a higiénés követelményeknek megfelelő, 

 megfelelő konyhatechnikai eljárásokkal elkészített, 

 élvezhető legyen. 

Intézményünkben a korszerű táplálkozás feltételeinek tárgyi, személyi feltételei adottak 

lesznek. A gyermekek és a felnőttek ékeztetését saját főzőkonyháról biztosítjuk. Igény esetén 

a gyermekek részére diétás étkezést biztosítunk. Az élelmezésben a HACCP rendszer 

működtetését és folyamatos felülvizsgálatát megvalósítjuk.  

 

A FEJLŐDÉS LEGGYAKORIBB JELLEMZŐI A BÖLCSŐDÉS KOR VÉGÉRE  

 

Magas színvonalú ellátásunkkal szeretnénk megvalósítani, hogy gyermekeink elérjék az 

óvoda érettségi szintet:  

 

- nagyon sok területen önálló a gyermek: egyedül étkezik, öltözködik, tisztálkodik, 

legfeljebb apró segítséget igényel, 

- már nemcsak a szoros felnőtt-gyermek kapcsolatban érzi magát biztonságban, hanem 

szívesen játszik társaival is, 

- jól tájékozódik környezetében, ismeri a napi eseményeket, a csoportban kialakított 

szokásokat, szabályokat, az ezekhez való alkalmazkodás nem jelent nehézséget 

számára,  

- környezete iránt nyitott, érdekli minden, szívesen vesz részt új tevékenységekben, 

- gazdag szókincse van, elsősorban beszéd útján tart kapcsolatot felnőttel, gyermekkel, 

- a gyermekek többsége szobatiszta. 

 

 

 

Tárgyi feltételek 

 
Az új intézményben, az esztétikus, szép, korszerű épületben kialakított helyiségek a megfelelő 

berendezési, felszerelési tárgyak biztosításával, a jól felszerelt játszókert kialakításával 

megteremti a magas színvonalú napközbeni ellátás feltételeit. 

 

 

Személyi feltételek 

 
72 férőhelyes Bölcsőde 

- 1 fő vezető 

- 12 + 2 fő kisgyermeknevelő (Ebből: 1 fő tartalék, 1 fő vezető helyettes) 

- 1 fő játszócsoport  

- 4 fő technikai dolgozó 

- 1 fő szakácsnő 

- 2 fő konyhai dolgozó 

- 1 fő mosónő 

- 1 fő karbantartó - kertész 

- 1 fő bölcsőde orvos - szerződéssel 
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Játszókert 

 
Bölcsődei ellátásunk fontos helyszíne a játszókert, a gyermekek mozgásigényének kielégítése, 

a szabad levegőn való tartózkodás biztosítása, a természettel való mindennapos érintkezés, 

együttélés szempontjából. 

A mi játszókertünket is úgy szeretnénk gondosan kialakítani, hogy az itt játszó gyermekek 

igényeinek megfeleljenek. 

Figyelembe kell venni kialakításánál:  

- tájolást, 

- ültetendő fákat, növényzetet (ne szúrjon, ne legyen mérgező, bogyós a termése), 

- homokozó kialakítása, fedése, 

- mozgásfejlesztő eszközök telepítése (mászókák, csúszdák, rugós játékok, kisházak, kis 

triciklik, motorok, stb.) EU szabványnak megfelelően 78/2003.(XI.27.) GKM 

rendelet, mely a játszótéri eszközök biztonságáról szól 

- vízpermetezők kialakítása  

 

Ünnepek 

 
A hagyományok minden közösség életében nagy jelentőségűek. A készülődés, az ünnepi 

hangulat, majd a rá való emlékezés, sok közös élmény forrása lehet, erősíti az összetartozást, 

segít az egymásra figyelésben, egymás segítésében, önbizalmuk fokozásában. A 

hagyományok egy-egy közösség sajátjai, csak rájuk jellemző apró mozzanatokkal, 

intimitással bírnak. Így hagyomány lehet, hogy, megünnepeljük egymás születésnapját, 

névnapját; hogy reggel közös együttléten számolunk be az eseményekről, hogy szülőkkel 

közös délutánokat szervezünk az ünnepkörökhöz kapcsolódva. 

Minden évben a Mikulás is ellátogat hozzánk. 

 

Karácsony előtt közösen sütünk mézeskalácsot a gyerekekkel, majd a kisült süteményeket 

egy alkotó délutánon szüleikkel közösen díszíthetik cukormázzal, magokkal, aszalt 

gyümölcsökkel. A munka általában nagyon jó hangulatban folyik, és természetesen közben 

mindent meg is lehet kóstolni. Az elkészült és megmaradt mézeskalácsokat pedig mindenki 

hazaviheti. 

 

Húsvét előtt tojásfestésre várjuk a vállalkozó kedvű szülőket, hiszen ilyenkor a gyerekek az 

ujjukkal vagy ecsettel dolgozhatnak, és ez természetesen nyomot hagy a ruháikon is. Festés 

közben a gyerekek gyakorolják a locsoló verseket, és közösen énekeljük a nyuszis 

dalocskákat. 

 

Gyermeknap alkalmából a gyerekeknek, szüleiknek, testvéreiknek, nagyszüleiknek, vidám 

délutánt szervezünk egy alapítvány segítségével. Mindig nagy sikere van az ugráló-várnak, és 

az akkumulátoros motoroknak, de nagyon élvezik az arcfestést, a közös táncot, az ügyességi 

tornát, a gyurmázást, nyomdázást, ragasztást, gyöngyfűzést is. Mindenki jól érezheti magát, 

sok nevetést, játékot és aktív részvételt tapasztalunk. 
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Évszakokra bontva tervezzük meg programunkat. 
 

 
 

Séta a tavaszi kertben, ismerkedés a tavaszi virágokkal, rügyező fákkal. Tavaszi hangulat 

megjelenése a dekorációkban, a kreatív játékokban – festés, gyurmázás, ragasztás, stb. 

Évszakoknak megfelelő mondókák, dalok, mesék, versek megismertetése. Virágok a 

csoportban. Gyümölcsök, zöldségek a csoportban. 

Húsvéti készülődés, kifújt tojások festése, papírlapon tojásfestés, ragasztás, stb. a 

gyermekekkel. Mese, mondóka, vers a nyusziról. Alkalomhoz illő díszítés. Ünnepvárás. 

 

Anyák napi készülődés. Ajándék készítése a gyermekekkel, virágok festése, ragasztása, 

gyurma szárazvirággal, termésekkel történő díszítése. Vers, mondóka, ének. 

 

 
 

Gyermeknapi családi délutánra készülődés. Díszítés.  Ajándékkészítés a gyermekeknek. 

Mese, mondóka, ének kapcsolódása. Zöldség, gyümölcsök a csoportban. 

Óvodalátogatás. 

Nyári játék a kertben reggel, délelőtt délután. Pancsolás. 

 

 
 

Ismerkedés a természettel, környezettel, az őszi gyümölcsökkel. Játék az őszi termésekkel, 

gesztenye, falevélgyűjtés, ujjfestés, falevélpréselés, levélfestés az őszi színekkel. Só-liszt 

gyurmadíszítés termésekkel. Vers, mondóka, ének, mese. Őszi hangulat megjelenítése a 

dekorációban, felhasználva a gyermekek alkotásait. Gyümölcsök a csoportban. 

 

 
 

Várjuk a Mikulást, dekoráció készítése az alkalomnak megfelelően, gyermek mikulás 

ruhák készítése, téli versek, mondókák dalok, ünnepvárás. Festés ujjal, ecsettel Mikulás 

zsákja, csizmája kifestése közösen a gyermekekkel nagy és kisméretű papíron. 

Adventi készülődés, díszítés a szülők, nagyszülők bevonásával ünnepvárás. Díszek 

készítése, mézeskalácssütés. Ének, vers, mese, mondóka, zene alkalomhoz illően. 

Játék a téli, havas kertben, ismerkedés a hóval, hólapátolás, hóember, hógolyókészítés, 

stb. Hópelyhek festése parafa dugóval, stb. Dekoráció készítése. Madarak etetése. 

Madáretető készítése. Készülődés a farsangra, papírhajtogatás, álarc estés, ragasztás, stb. 

dekorációkészítés. Délelőtt farsangi mulatság. Gyümölcsök, zöldségek a csoportban. 

 

ÜNNEPEINK: 
 Húsvét, Karácsony – készülődés az ünnepre, ünnepvárás, hangulatkeltés  

Anyák napja- ajándék készítés a gyermekek bevonásával  

Születésnapok – egyéni megemlékezés, apró ajándék 

Gyermeknap, Mikulás - közös családi délután a szülőkkel, nagyszülőkkel.      
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NAPIRENDÜNK 
 

 

 

6:00 –  8:00       - Folyamatos érkezés, szükség szerinti 

 fürdőszoba használat, szabadjáték 

 

8:00 –  8:30       - Reggeli 

 

8:30 – 10:00      - Játék szobában, játszókertben 

 

10:00                 - Tízórai 

 

10:00 – 11:30    - Játék játszókertben, szobában, 

                                      fürdőszoba használat 

 

11:30 – 12:15    - Ebéd 

 

12:15 – 15:00    - Alvás, fürdőszoba használat 

 

15:00 – 15:30    - Uzsonna 

 

15:30 – 18:00    - Játék, folyamatos hazaadás 
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 Bölcsőde szervezeti ábrája 
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Környezetvédelem  

Az életünk számtalan területén jelentkező, igen fontos környezetvédelmi szempontok 

természetesen projektünknél is szerepet kapnak. Már maga a férőhelyteremtés is ide tartozik, 

mivel ezentúl kevesebb szülőnek kell távolabbi gyermekellátó helyekre, bölcsődékbe 

hordania gyermekét, mely plusz utazással, benzinfogyasztással, ezáltal környezetterheléssel 

jár.  

A projekt megvalósítása során környezetbarát technológiával és anyagokból készült 

eszközöket fogunk beszerezni (csökkentve a későbbi veszélyes-hulladék képződést), a 

tervezett kivitelezési munkálatok a lehető legkisebb környezetterhelés kiváltásával fognak 

megvalósulni. 

Az üzemeltetés során az energiatakarékosság kiemelt figyelmet kap. A meglévő fűtés 

rendszer, mely a víz hőmérsékletének szabályozásával (a termosztát kiiktatásával) kikerüli az 

energiaigényes lehűlés-felmelegítési szakaszt, 30%-os energia-megtakarítást eredményez. 

Kizárólag energiatakarékos izzókat, valamint biológiailag lebomló tisztítószereket 

használunk. 

Igen fontosnak tartjuk, hogy nemcsak gyakoroljuk a szelektív hulladékgyűjtést, hanem a 

gyermekeket is megtanítjuk rá, így ez a folyamat már 3 éves kor alatt rögzül, és a szülőkre is 

kihat. Ezáltal több háztartást is ösztönözni tudunk a - környezetvédelem szempontjából igen 

fontos - szelektív szemétgyűjtésre. A gondozási-nevelési programunkban is kiemelten 

kezeljük a környezet védelmét. 

 
 

Bízunk benne, hogy a szakmai programunk megvalósítása segíteni fog abban, hogy a 

bölcsődei alapelvek érvényesülése mellett kibontakozhasson a sokszínű bölcsődei gyakorlat, 

mely az életkori sajátosságokat figyelembe véve biztosítja a gyermekek sokoldalú fejlődését. 

A bölcsőde, mint intézmény meg tudja őrizni a korosztálynak megfelelő elvi és módszertani 

sajátosságokat, gyermekközpontú szemléletét, a mértékletességet. Ugyanakkor a bölcsődei 

gondozásunk mellett elismertebb lesz a nevelésünk is. 

 

  
 

 „Mindenik embernek a lelkében dal van 

és a saját lelkét hallja minden dalban. 
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És akinek szép lelkében az ének 

Az hallja a másik énekét is szépnek.” 

/Babits Mihály/ 



      

 

 

                                                                                                                                     

 Biatorbágy Város Önkormányzat 

GÓLYAFÉSZEK BÖLCSŐDE 
2051 Biatorbágy, Szent  István u. 2. 

Telefon/Fax: 06-23- 

E-mail:  
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A BIATORBÁGY VÁROS ÖNKORMÁNYZAT  

 BÖLCSŐDEI INTÉZMÉNY 

 SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

 

 
A Szervezeti és Működési Szabályzat a Biatorbágy Város Önkormányzat Bölcsődei 

Intézmény (a továbbiakban: intézmény) irányítására, működésére, gazdálkodására vonatkozó 

szabályok összessége. 

 

Az intézmény szervezetének felépítését, valamint működésének szabályait a gyermekek 

védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény, a szociális 

igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény, Biatorbágy Város 

Önkormányzat Képviselő-testületének rendeletei, valamint az intézmény működésére 

vonatkozó jogszabályok alapján az alábbiak szerint állapítom meg. 

 

 

 

 

I. FEJEZET 

 

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

 

1. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT CÉLJA, HATÁLYA 

 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) megalkotásának célja, hogy 

meghatározza a biatorbágyi Gólyafészek Bölcsőde (a továbbiakban: Bölcsőde) jogállását, 

szervezeti felépítését, a jogszabályokban foglalt feladatok szervezeti egységekre történő 

lebontását, a szervezeti egységek, a vezetők és munkatársak feladatait, egymáshoz való 

viszonyát, a szervezet működésének rendjét, szervezeti felépítését, külső kapcsolatai 

fenntartásának és fejlesztésének szabályait. 

 

Az SZMSZ szervezeti és személyi hatálya kiterjed az Intézmény szervezetére, szervezeti 

egységeire, valamit az Intézmény munkavállalóira. 

 

 

2. AZ INTÉZMÉNY MŰKŐDÉSE 
 

Az intézmény alapvető kötelezettsége a Gyermekek Jogairól New Yorkban 1989. november 

20–án jóváhagyott egyezmény kihirdetéséről szóló 1991. évi LXIV. törvényben, az ENSZ 

Gazdasági Szociális és Kulturális Jogok Egészségokmányában, továbbá Magyaroroszág 

Alaptörvényében meghatározott jogok érvényre jutása. 
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Az Intézmény feladat ellátására az alábbi jogszabályok irányadók: 

 

 ♦ szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény, 

 ♦ a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény, 

 ♦ a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények,  

      valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15 /1998. 

      (IV.30.) NM rendelet, 

 ♦ a gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatótevékenység engedélyezéséről, valamint a  

      gyermekjóléti és gyermekvédelmi vállalkozói engedélyről szóló 259/2002.(XII.18.)  

      Korm. rendelet, 

♦ a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi 

szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról szóló 

328/2011. (XII.29.) Korm. rendelet, 

 ♦ a személyes gondoskodást nyújtó speciális intézmények szakmai feladatairól és  

      működésük feltételeiről szóló 1/2000.(I.7.)SZCSM rendelet, 

 ♦ a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló 149/1997. 

     (IX. 10.) Korm. rendelet, 

 ♦ a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok 

      és a személyes gondoskodást nyújtó szervek és személyek által kezelt személyes adatokról 

      szóló 235/1997.(XII.17.) Korm. rendelet, 

♦ Biatorbágy Város Önkormányzat Képviselő testületének az egyes gyermekjóléti 

ellátásokról szóló 8/2009. (10.30.), valamint az élelmezési nyersanyagnormákról és a 

fizetendő térítési díjakról szóló 13/2008. (10.03.) önkormányzati rendelete. 

 

 

3. AZ INTÉZMÉNY ADATAI 

 

 

3. 1. Az intézmény elnevezése, székhelye, telephelye, azonosító adatai, gazdálkodási státusa: 

 Az intézmény neve: 

   Biatorbágy Város Önkormányzat 

   Gólyafészek Bölcsőde 

   Tel/fax: 06/23- 

                       E –mail:  

 Az intézmény székhelye:  2051 Biatorbágy, Szent István u. 2. 

 

3. 2. Az alapítói jogokkal felruházott irányító szerv neve, székhelye: 

Biatorbágy Város Önkormányzat Képviselő-testülete 

2051 Biatorbágy, Baross Gábor u. 2/A. 

 

Szakmai felügyeletet gyakorolnak: 

Pest Megyei Kormányhivatal Szociális és Gyámhivatal 

Nemzeti Család- és Szociálpolitikai Intézet 

 

Szakmai támogatást nyújt: 

Regionális Módszertani Bölcsőde 
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Közegészségügyi szempontból felügyeletet gyakorol: 

Budapest Főváros Kormányhivatala Érdi, Budaörsi Kistérségi Népegészségügyi Intézet 

 

 

3. 3. Az Intézmény körbélyegzője: közepén a Magyar ország címere, a „Biatorbágy Város 

Önkormányzat Gólyafészek Bölcsőde 2051 Biatorbágy, Szent István u. 2.” 

szövegű körfelirattal. A hivatalos bélyegző lenyomatát csak a kiadmányozásra jogosult 

aláírásával, illetve neve mellett „h” jelzéssel, az arra felhatalmazott személy aláírásával 

ellátott kiadmányon lehet alkalmazni. 

 

3. 4. Működési köre: Biatorbágy Város közigazgatási területe.   

. 

 

4. AZ INTÉZMÉNY ÖNKORMÁNYZATI FELADATKÉNT ELLÁTANDÓ 

ALAPTEVÉKENYSÉGEI AZ ALAPÍTÓ OKIRAT SZERINT, VALAMINT 

TEVÉKENYSÉGI KÖREI ÉS MŰKÖDÉSI FELTÉTELEI 

 

 

4. 1. Az Intézmény Alapító Okiratában meghatározott alaptevékenység: 

 

Működési alapelvek: 

   A Bölcsőde feladatait a mindenkori hatályos jogszabályok, a szervezeti és működési 

szabályzat, a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. 

törvény, a 15 /1998. (IV.30.) NM rendelet, a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti -, 

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működési 

feltételiről a Nemzeti Család- és Szociálpolitikai Intézet, NCSSZI szakmai –és szervezési 

irányelvei alapján köteles végezni. 

 

Alapfeladata: 

1.) A bölcsőde a családban nevelkedő 3 éven aluli gyermekek napközbeni ellátását, 

szakszerű gondozását és nevelését biztosító intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betöltötte, 

de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapján még nem érett az óvodai nevelésre, a 4. 

évének betöltését követő augusztus 31-ig nevelhető és gondozható a bölcsődében. 

2.) A bölcsőde az (1) bekezdésben foglaltakon túl végezheti a fogyatékos gyermekek korai 

habilitációs és rehabilitációs célú nevelését és gondozását is. A bölcsődei ellátás keretében 

a Kt. szerinti szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye alapján a fogyatékos 

gyermek legfeljebb hatéves koráig fejlődését biztosító korai fejlesztésben és gondozásban, 

vagy fejlesztő felkészítésben vehet részt. 

3.) A bölcsőde az alapellátáson túl szolgáltatásként speciális tanácsadással, időszakos 

gyermekfelügyelettel, gyermekhotel működtetésével, vagy más gyermeknevelést segítő 

szolgáltatásokkal segítheti a családokat. 

 

 

A bölcsőde a gyermekjóléti alapellátás része, a családban nevelkedő -20 hetes – 3 éves korú 

gyermekek napközbeni ellátását, szakszerű gondozását és nevelését végző intézmény. Ha a 

gyermek a 3. életévét betöltötte, a bölcsődei gondozási –nevelési év végéig maradhat a 

bölcsődében. Amennyiben nem érett az óvodai nevelésre, a 4. életévének betöltését következő 

aug. 31 –ig tovább gondozható a bölcsődében. /1997. évi XXXI. tv. 42. § (1)/ 
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A bölcsődei nevelés –gondozás alapelvei: 

A családi nevelés elsődlegességének tisztelete 

A gyermeki személyiség tiszteletének elve 

A nevelés és gondozás egységének elve 

Az egyéni bánásmód elve 

A biztonság és stabilitás elve 

Az aktivitás, az önállóság segítségének elve 

Az egységes nevelő hatások elve 

 

Ellátandó tevékenység: 

Az érzelmi biztonságot nyújtó kapcsolat kialakítása a csecsemővel és a kisgyermekkel, a 

környezethez való alkalmazkodás, az alapvető kultúrhigiénés szokások és viselkedési 

szabályok megtanulásának segítése. 

A személyiség kibontakozásának és az önállósulás fejlődésének támogatása. 

Az önálló aktív tevékenység támogatás. 

Derűs légkör biztosítása, a bölcsődébe kerüléssel járó nehézségek lehetőség szerinti 

megelőzése illetve csökkentése, a gyermek segítése az átállás nehézségeinek a 

feldolgozásában. 

Egészsége, korszerű táplálkozás biztosítása. 

Szabad kapacitás függvényében családsegítő szolgáltatások működtetése. 

Kötelező továbbképzések tervezése. 

Bérgazdálkodási jogkör /bérfejlesztés, jutalmazás/ gyakorlása. 

 

4. 2. Az Intézmény megszervezi és végrehajtja a gyermekek ellátásával összefüggő 

feladatokat. 

 

4. 3. Foglalkoztatási jogviszony: Az intézménynél a foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben 

közalkalmazott, melyre a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény az 

irányadó. Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavállaló, melyekre nézve a Munka 

Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény az irányadó. 

 

 

 A létrehozásról rendelkező határozat száma:  

87/2012.(04.26.) Öh. számú határozat 

 

Intézmény típus szerinti besorolása tevékenység jellege alapján: 

Közszolgáltató költségvetési szerv, gyermekjóléti 

alapszolgáltatást nyújtó közintézmény  

 

Jogszabályban meghatározott közfeladat: 

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 

1997. évi XXXI. tv. 94.§ (3) bekezdés a) pontja alapján az a 

települési önkormányzat, amelynek területén tízezernél több 

állandó lakos él, bölcsődét köteles működtetni. 
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4.4. Alaptevékenysége:  

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. tv. 41-42/A. § 

alapján: gyermekek napközbeni ellátása – Bölcsőde 

 

Szakágazat szerint:     

 889110               Bölcsődei ellátás 

 

Szakfeladat szerint:  

 889101 Bölcsődei ellátás  
 Gólyafészek Bölcsőde: engedélyezett férőhelyszám:  72 fő       

 

Az intézmény alaptevékenységen túli  kiegészítő tevékenysége: 

      889109 Gyermekek napközbeni ellátásához kapcsolódó egyéb szolgáltatások: 

  Időszakos gyermekfelügyelet 

  Játszócsoport: engedélyezett létszám: 8 fő 

  Gyermeknevelési, étkezési tanácsadás 

    

4. 5. Az Intézmény feladatainak ellátása során rendszeres kapcsolatot tart fenn: 

 a) az  Önkormányzat szerveivel, 

 b) a Polgármesteri Hivatal szakmai szervezetével,  

 c) a szakmai felügyeleti szervekkel, 

 d) a gyámhatóságokkal, 

 e) Budapest Főváros Kormányhivatal Érdi, Budaörsi Kistérségi Népegészségügyi 

Intézetével, 

 f) a helyi oktatási, nevelési intézményekkel, 

 g) a családi napközikkel, 

 h) a tevékenységét érintő társadalmi és civil szervezetekkel. 

 

4.6. Intézmény típus szerinti besorolása feladatellátásához kapcsolódó funkciója alapján: 

Az intézmény önállóan működő költségvetési szerv. Gazdasági feladatait a képviselő-testület 

határozata alapján Biatorbágy Város Polgármesteri Hivatala látja el. Az intézmény 

előirányzata feletti rendelkezési jogot a hatályos munkamegosztási megállapodás, a 

kötelezettségvállalás, ellenjegyzés szabályait a mindenkori hatályos jogszabályok 

tartalmazzák. 

 

4. 7. Vagyon feletti rendelkezés joga: 

Az intézmény a használatában lévő önkormányzati vagyont az alapító okiratban 

meghatározott tevékenységek keretében önállóan használja, a rábízott vagyont megőrzi, a 

mindenkor érvényes gazdálkodási szabályok szerint kezeli és gyarapítja. 

 

4. 8. Az Intézmény vállalkozási tevékenysége: 

A Gólyafészek Bölcsőde vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

 

 

 



 7       

 

5. A GÓLYAFÉSZEK BÖLCSŐDE SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

 

 - Bölcsődevezető 

 - Bölcsődevezető helyettes 

 

 Bölcsődevezető feladatai 

- A bölcsődevezető a Gólyafészek Bölcsőde egyszemélyi felelős vezetője. 

- A bölcsődevezetőt a Biatorbágy Város Önkormányzat Képviselő-testülete nevezi ki, illetve 

menti fel. Felette a munkáltatói jogokoat Biatorbágy Város Polgármestere gyakorolja. 

- Az intézményvezető a munkáltatói jogkör gyakorlója. Munkáltatói jogai a kinevezés, a 

felmentés és a fegyelmi eljárás megindítása. 

- Az intézményvezető kiemelt figyelmet köteles fordítani az Önkormányzat Képviselő-

testülete és bizottságai munkájának elősegítésére. A Gólyafészek Bölcsőde működéséről  a 

szakbizottságot a munkatervben meghatározottak szerint, korrekt módon és pontosan  köteles 

tájékoztatni. 

- Összehívja és vezeti a szakmai fórumokat, a vezetői- és munkaértekezleteket. 

- Jóváhagyja az SZMSZ-ben meghatározott szabályokat, eljárásrendeket. 

 (A Közalkalmazotti Szabályzatot a Közalkalmazotti Tanács elnökével együttesen írja alá.) 

- Javaslatot tesz a felügyeleti szerveknek a hatáskörükbe tartozó szakmai és személyi 

ügyekben. 

- Programszerűen meghatározza a közalkalmazottak képzésének, továbbképzésének rendjét. 

- Irányítja a humánpolitikai feladatok tervezését és végrehajtását. 

- Meghatározza a Bölcsőde PR munkájának főbb irányait és az alkalmazni rendelt 

módszereket. 

- Gondoskodik az Intézmény költségvetési javaslatának és munkatervének, szakmai 

programjának elkészítéséről. 

- Kapcsolatot tart a felügyeleti szervekkel, részükre a jogszabályokban meghatározott rend 

szerint információkat nyújt a Bölcsőde tevékenységéről. 

- Elősegíti a felügyeleti és külső gazdasági jellegű ellenőrzések eredményes lefolytatását, és 

az ehhez szükséges személyi, tárgyi és információs feltételeket biztosítja. 

- Irányítja és ellenőrzi a Bölcsőde stratégiai tervezését, kialakítja és továbbfejleszti a szakmai 

munka alapvető módszereit.  

- Felelős a Bölcsőde működtetésével összefüggő programok, tervek kidolgozásáért és 

karbantartásáért. 

- Ellenőrzi a személyi juttatások megalapozottságát. 

- Felelős a jogszabályokban és belső szabályzatokban ráruházott kötelezettségvállalási, 

képviseleti, utasítási és ellenőrzési jogkörök gyakorlásáért. 

- Értékeli és elemzi az ellenőrzések megállapításait és ennek alapján – a kompetenciáját 

meghaladó ügyekben – javaslatot tesz a felügyeleti szerveknek a szükséges intézkedések 

megtételére.  

- Ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket részére a fenntartó és felügyeleti szervek 

határoznak meg.  

 

- A bölcsődei részleg munkafeltételeinek megteremtése, a nevelési –gondozási munka 

szervezése, összehangolása. Gondoskodik a kisgyermekek életkorának megfelelő testi, lelki, 

értelmi fejlődésének feltételeiről. 

- Részt vesz a Bölcsőde szakmai programjának kidolgozásában, a végrehajtás 

megszervezésében, a munkafolyamatok és a munkatársak munkájának ellenőrzésében a 

Bölcsődében gondozott egészséges gyermekek fejlődése érdekében. 
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- A helyi adottságokat figyelembe véve megtervezi, és megszervezi a munkarendet, a 

munkabeosztást, a közalkalmazottak munkaköri átcsoportosításáról intézkedik. 

- Éves munkatervet készít csoportra bontva a csoportvezetők bevonásával. 

- Minden évről szakmai és statisztikai értékelést készít, melyet megküld a fenntartónak. 

 

- Segíti a munkatársait a szülőkkel, családokkal való kapcsolattartásban, a gyermekek 

érdekeinek fokozott figyelemmel, kísérésével. 

- Bölcsőde bemutatót, családlátogatást, nyílt napokat, családi délutánokat szervez. 

- Szülői értekezletet, szülőcsoport megbeszéléseket szervez, melybe bevonja a bölcsőde 

orvosát és szakembereit. 

- Fokozott figyelmet fordít az élelmezésre és a diéták betartására.  

- Folyamatosan ellenőrzi a szakmai dokumentációt.   

 

- Feladatkörébe tartozik a gazdasági és munkaügyi ügyvitel ellátása, az élelmezési terület 

ellenőrzése.  

- Gondoskodik az ellátottak térítési díjának beszedéséről és elszámolásáról. 

- Figyelemmel kíséri, segíti, ellenőrzi a HACCP rendszer működését, fejlesztését a szükséges 

változtatásokra javaslatot tesz. 

- Gondoskodik arról, hogy a Bölcsőde minden dolgozója megismerje, és az élelmezés 

területén rutinszerűen működtessék a HACCP rendszert. 

- Folyamatosan kapcsolatot tart a regionális módszertani bölcsődével. 

- Kapcsolatot tart a gyermekorvosokkal, gyermekjóléti szolgálattal, védőnővel, területileg 

illetékes óvodával.  

- A Bölcsőde megfelelő működéséhez szüksége személyi és tárgyi feltételek biztosításáról 

gondoskodik. 

- Közreműködik a Bölcsődére vonatkozó részköltségvetés összeállításában, szabályszerű 

felhasználásában. Felügyeli a Bölcsőde épületének, felszerelésének műszaki állapotát, a 

javítási igényeket jelzi az Önkormányzatnak. 

- Fokozott figyelmet fordít a bölcsődei ellátásra vonatkozó törvényi, rendeleti és szakmai 

szabályok betartására, és betartatására. 

- Felelős a gyermekek ellátásának szakszerűségéért, a balesetmentes környezet 

megteremtéséért, a bölcsődei részleg vagyonáért, a higiéniai és nevelési –gondozási szabályok 

betartásáért, a bölcsőde belső ügyeit érintő titoktartásért, az adatvédelmi törvény betartásáért.  

- Segíti a dolgozók részére az önképzés megvalósulását. 

- Felelős a beosztottak képzésén, és továbbképzésen való részvételéért, a jogszabályi 

előírásoknak és a képzési tervnek megfelelően. 

- A bölcsődevezető köteles követni a szakmai és jogszabályi változásokat, és munkájában 

 

A bölcsődevezető közvetlenül irányítja és felügyeli   

a) a bölcsődevezető helyettest,                           

b) az élelmezésvezetőt,. 

c) a kisgyermeknevelőket, 

d) a szakácsot, 

e) a technikai dolgozókat. 

 

A bölcsődevezetőt tartós távolléte esetén a bölcsődevezető helyettes helyettesíti. 

 

A helyettesítéssel összefüggő feladatait munkaköri leírása határozza meg. A helyettesítési 

minőségében megtett intézkedésekről a bölcsődevezetőt haladéktalanul tájékoztatni köteles. 
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A bölcsődevezető helyettese az általa megbízott, bölcsődevezető helyettes. 
 

 

6. A bölcsődevezető helyettes általános feladatai 

 

 - A bölcsődevezető helyettes a bölcsődevezető irányításával, önállóan látja el feladatait, a 

jogszabályok, az SZMSZ és a munkaköri leírás szerint. 

- A bölcsődevezető helyettes felelős a bölcsőde szakmai munkájáért és a rá bízott egyéb 

gazdasági és adminisztratív munka elvégzéséért.  

- A bölcsődevezető helyettes a kompetenciáját meghaladó ügyekben javaslatot tehet a 

bölcsődevezetőnek. 

- Köteles jelezni a működési zavarokat, és jelenteni a rendkívüli eseményeket. 

- Mindenkor olyan magatartást kötelesek tanúsítani, amely alkalmas az intézmény jó 

hírnevének megőrzésére és fejlesztésére. 

- Köteles segíteni és fenntartani az alkotó munka személyi, szervezeti feltételeit. 

- Köteles segíteni a beosztott munkatársak szakmai képzésének és továbbképzésének 

megszervezését. 

- Köteles segíteni az ügyfélfogadás és ügyfelek részére nyújtott szolgáltatások 

jogszabályoknak megfelelő, kultúrált feltételeit. 

 

 

 

7. A BÖLCSŐDE FELADATAI 

 

A bölcsődei gondozás –nevelés feladatai 

A bölcsődei gondozás –nevelés feladata a családban nevelkedő kisgyermekek napközbeni 

ellátásának és esetlegesen kiegészítő szolgáltatásoknak biztosításával 0 -3 éves egészséges 

gyermek testi –és pszichés szükségleteinek kielégítése, az optimális fejlődés elősegítése.  

 

 

7. 1. Egészségvédelem, az egészséges életmód meglapozása 

 ● a fejlődéshez szükséges egészséges és biztonságos környezet megteremtése, 

 ● a primer szükségletek egyéni igények szerinti kielégítése, 

 ● egészségvédelem, egészségnevelés, a környezethez való alkalmazkodás és az  

               alapvető kultúrhigiénés szokások kialakulásának segítése (a testi –lelki harmónia  

             kialakulását és megőrzését segítő napirend –ezen belül: étkezés, mosakodás,  

               öltözködés, alvás, szobatisztaságra nevelés, pihenés, játék, mozgás), 

  ● szükség esetén speciális szakember bevonásával prevenciós és korrekciós feladatok  

               ellátása. 

 

 

7. 2. Az érzelmi fejlődés és a szocializáció segítése 

 ● derűs légkör biztosítása, a bölcsődébe kerüléssel járó nehézségek lehetőség 

               szerinti megelőzése, ill. csökkentése, a gyermekek segítése az esetlegesen  

               átélt nehézségeik feldolgozásában, 

 ● a kisgyermeknevelő – gyermek között szeretetteljes, érzelmi biztonságot jelentő  

               kapcsolat kialakulásának segítése, 

 ● az egyéni szükségletek kielégítése a csoportban élés helyzetében, az éntudat 

               egészséges fejlődésének segítése, 

 ● a társas kapcsolatok alakulásának, az együttélés szabályai elfogadásának, a  
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               lehetőségteremtés a kisgyermeknevelővel és /vagy a társakkal közös élmények  

               szerzésére az én –érvényesítés és a tolerancia egyensúlyának irányába  

                befolyásolva a gyermek fejlődését, 

 ● kommunikatív képességek fejlődésének segítése a kommunikációs kedv 

               felébresztésével és fenntartásával (meghallgatás, figyelem, kérdések 

               megválaszolása), 

 ● nehezen szocializálható, lassabban fejlődő, érzékszervi, és /vagy mozgássérült,  

               hátrányos helyzetű, az elhanyagolt gyermekek gondozása –nevelése speciális  

               törődéssel, szükség esetén más szakemberek bevonásával. 

 

 

7. 3. A megismerési folyamatok fejlődésének segítése 

 ● az érdeklődés kialakulásának, fennmaradásának, erősödésének, az érdeklődési kör  

               bővülésének segítése, 

 ● a kommunikatív képességek és a kommunikációs kedv fejlődésének segítése, 

 ● a gyermekek életkorának, érdeklődésének megfelelő tevékenységek lehetőségének 

    biztosítása, 

 ● a gyermekek igényeihez igazodó közös tevékenység során élmények, viselkedési 

    és helyzetmegoldási minták nyújtása, 

 ● az önálló aktivitás és a kreativitás támogatása, 

 ● az önálló véleményalkotásra, a döntésre, a választásra való képessé válás segítése, 

 ● ismeretnyújtás, a tájékozódásnak, a tapasztalatok és élmények feldolgozásának 

               segítése, 

 ● a gyermekek tevékenységének támogató –bátorító odafigyeléssel kísérése,  

               megerősítése. 

 

 

7. 4. A bölcsődei élet megszervezése:  

 - Család–bölcsőde jó kapcsolatának kialakítása. 

 - A bölcsődébe kerülés előtt a családlátogatás megszervezése. 

 - A szülővel történő fokozatos beszoktatás megvalósítása. 

 - „Saját gondozónő”-rendszer biztosítása. 

 - Gyermekcsoportok munkájának szervezése. 

 - A gyermekek igényeihez, szükségleteihez igazodó jól szervezett, folyamatos és 

 rugalmas napirend kialakítása. 

- Fontos a hálózaton belüli jó kapcsolat kialakítása a bölcsődékkel, a kijelölt  

Regionális Módszertani Bölcsődével, a Nemzeti Család –és Szociálpolitikai Intézet 

szakterületi referensével, a Magyar Bölcsődék Egyesületével stb. 

 - Bölcsőde és óvoda között olyan tartalmas kapcsolat kialakítása, amely a kölcsönös  

            érdeklődés révén lehetővé teszi egymás munkájának, céljainak megismerését, 

            megértését, ezáltal a gyermekek számára az átmenet is zökkenő mentesebbé válhat. 

 - A kompetenciahatárok kölcsönös tiszteletben tartásával jól működő kapcsolatokat 

  kell kialakítani mindazokkal az intézményekkel, amelyek a jelzőrendszer részei,  

melyekkel a családok kapcsolatba kerülhetnek. Védőnői Szolgálat, Házi 

Gyermekorvosi Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, Családsegítő Központ, Területi  

            Gyermekvédelmi Szakszolgálat, Gyámhatóság, Nevelési Tanácsadó, stb. 
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II. FEJEZET 

 

AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSE 

 

8. A képviseleti jogkör gyakorlása 

 

8. 1. A bölcsődevezető képviseleti jogköre: A Bölcsődei Intézmény önálló jogi személy, 

amelynek teljes jogú képviseletére a bölcsődevezető jogosult. A bölcsődevezető közvetlenül 

gyakorolja a képviseleti jogot. 

  

8. 2. A bölcsődevezető helyettes a bölcsődevezető távollétében a helyettesítés ellátása során 

jogosult az intézmény képviseletére mindazon esetekben, amelyek a bölcsődevezető vezető 

képviseleti jogkörébe tartoznak. 

 

8. 3. A helyettesítéssel megbízott szakmai egységvezető kinevezését, felmentését, fegyelmi 

eljárás megindítását és a személyi ügyekkel összefüggő egyéb döntést csak a bölcsődevezető 

tartós távolléte esetén jogosult kedvezményezni. 

 

8 . 4. Más munkatársak az intézmény képviseletére csak egyedi felhatalmazás alapján 

jogosultak. 

 

8. 5. Felhatalmazást az intézményvezető adhat. 

 

8. 6. A gyermekek felvételéről a Bölcsőde vezetője dönt. 

 

 

9. A KIADMÁNYOZÁSI JOG ÉS A KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS SZABÁLYAI 

 

9. 1. A bölcsőde feladat- és hatáskörébe tartozó ügyekben keletkezett iratot a bölcsődevezető 

jogosult aláírni. 

 

9. 2.  A kiadmányozás részletes szabályait az Iratkezelési Szabályzat határozza meg. 

 

9. 3. A cégbélyegzőt csak az aláírási joggal rendelkező vezető aláírásával ellátott iraton lehet 

használni. 

 

9. 4. A kötelezettségvállalás részletes szabályait a „Kötelezettségvállalás, utalványozás, 

ellenjegyzés és érvényesítés szabályzata” tartalmazza. 

 

 

10. AZ UTASÍTÁSI JOGKÖR GYAKORLÁSA 

 

10. 1. A Bölcsődén belül meghatározott feladatokat, és azok végrehajtási módját utasítások 

határozzák meg. 

 

10. 2. Az utasítások – kiadási formájuktól függetlenül –az alábbi követelményeknek kell, 

hogy megfeleljenek: 

 

a) Szabatosan és pontosan kell meghatározni a feladatokat, a felelősöket, 

a határidőket és az ellenőrzés módját.  
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b) Az utasításoknak összhangban kell lenni a jogszabályokkal és az általános 

érvényű belső utasításokkal 

c) Pontosan meg kell határozni, hogy az utasítás végrehajtójának milyen döntési 

kompetenciákat biztosít az utasítást kiadó vezető. 

d) Meg kell határozni az utasítás teljesítéséhez kapcsolódó jelentési és információs, 

valamint a koordinációval összefüggő kötelezettségeket. 

e) Az utasítás kiadója köteles biztosítani az utasítás végrehajtásához szükséges 

gazdasági, személyi és szervezeti feltételeket. 

 

10. 3. Az utasítások fajtái: 

 

a) Munkaköri leírás. A munkaköri leírás egy adott munkakör feladatait és az  

ahhoz kapcsolódó jogokat, kötelezettségeket és hatásköröket határozza meg. 

A munkaköri leírást a bölcsődevezető készíti el és hagyja jóvá. 

b) Bölcsődevezetői utasítások. Írott formában megjelenő, és az intézmény 

szervezetére vonatkozó utasítást a bölcsődevezető adhat ki, az Iratkezelési 

Szabályzat előírásainak megfelelően. 

c) Szabályzatok. A kötelező jelleggel kiadni rendelt szabályzatokat a 2. sz. 

melléklet tartalmazza. 

d) Munkatervek, a cselekvési programok, intézkedési tervek. 

e) Szóbeli, operatív utasítások. 

 

 

11. AZ ELLENŐRZÉSI JOG GYAKORLÁSA 

 

11. 1. A Bölcsőde minden vezető beosztású és irányítással megbízott munkatársát ellenőrzési 

jog illeti meg a részére meghatározott feladatkör keretein belül. 

 

11. 2. Utasítást a jogszabályokban és a belső szabályzatokban meghatározott módon és 

tartalommal lehet kiadni. 

 

11. 3. Minden vezető beosztású és irányítással megbízott munkatársat, a közvetlen vezető felé 

azonnali bejelentési kötelezettség terheli mindazon esetekben, amikor az általuk irányított 

munka végzésében a tervezetthez képest, a feladat teljesítését veszélyeztető vagy akadályozó 

változás következik be. 

 

11. 4. Az ellenőrzés rendszere: 

a) vezetői ellenőrzés 

b) munkafolyamatba épített ellenőrzés 

c) függetlenített belső ellenőrzés 

d) külső ellenőrzés 

 

11. 5. Az ellenőrzés megállapításainak ismeretében, a hibák kijavítása és a szükséges 

korrekciók elvégzése a vezetők alapvető feladata. 

 

11. 6. A belső ellenőrzést a Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata szerint 

megbízási szerződés alapján belső ellenőr végzi.  
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12. A KAPCSOLATTARTÁS ÉS A SZOLGÁLATI ÚT BETARTÁSÁNAK SZABÁLYAI 

 

12. 1. A belső kapcsolattartás szabályai: 

a) Minden vezetőnek és munkatársnak alapvető kötelezettsége a Bölcsőde szervezeti 

egységeivel történő aktív munkakapcsolat kialakítása, a horizontális koordináció és 

információcsere folyamatos biztosítása. 

b) Minden munkatárs kötelezettsége, hogy az intézmény eredményes munkáját 

akadályozó tényekről, körülményekről a szolgálati út betartásával tájékoztassa az 

intézkedésre jogosult és kötelezett vezetőt. 

c) A Bölcsőde minden munkatársától saját szakterületén elvárható az önálló és 

kezdeményező munkavégzés. 

 

12. 2. A külső kapcsolattartás szabályai: 

a) A Bölcsőde működésének eredményességéhez, kedvező megítéléséhez 

nélkülözhetetlen, hogy a vezetők és munkatársak egymás tevékenységét segítő, jól 

működő kapcsolatokat építsenek ki az együttműködő szervezetekkel és 

személyekkel. 

b) A külső kapcsolattartás rendje megfelel a képviseleti jog gyakorlásának rendjével. 

A külső kapcsolatokban csak ellenőrzött információkat lehet felhasználni. 

c) Az írott és elektronikus sajtóval való kapcsolattartás szervezése és irányítása 

elsődlegesen a bölcsődevezető feladata. A bölcsődevezető a kapcsolattartással és a 

nyilatkozatok megtételével vezető és más beosztású munkatársait is megbízhatja. A 

bölcsődevezető előzetes engedélye nélkül a vezetők és a munkatársak a 

kompetenciájukat meghaladó ügyekben a sajtónak nem nyilatkozhatnak. 

 

12. 3. A szolgálati út betartásának szabályai: 

a) Minden vezető és beosztott munkatárs kötelezettsége, hogy a munkavégzés 

helyzetéről, a feladatok tervszerű végrehajtásáról, a munkavégzés zavarairól, 

akadályairól, a tervtől való eltérésről, a vezetői beavatkozást igénylő eseményekről 

szóló jelentéseket, információkat a közvetlen vezetője részére adja meg. 

b) Abban az esetben, ha a vezető nem a szolgálati úton ad utasítást, ennek tényét az 

érintett dolgozó közvetlen felettesének jelenteni köteles. 

 

 

13. A HELYETTESÍTÉS ÉS A MUNKAKÖR ÁTADÁS –ÁTVÉTEL RENDJE 

 

13. 1. A helyettesítés rendjének meghatározásával biztosítani kell a feladatok végrehajtásának, 

valamint az irányító munka ellátásának folyamatosságát. 

 

13. 2. A Bölcsődén belül a helyettesítés rendjének kialakítása a bölcsőde vezetőjének 

kötelessége, aki az operatív jellegű, sürgős eseti helyettesítést szóban is elrendelheti. 

 

13. 3. A jogszabályokban meghatározott helyettesítési megbízás kiadására a bölcsődevezető 

jogosult. 

 

13. 4. A munkakörök átadás –átvételét az egyes munkakörökben bekövetkező személyi 

változások valamint tartós távollét esetén kell végrehajtani. A munkakör vagy munkaköri 

feladat átadását jegyzőkönyvben kell rögzíteni. A jegyzőkönyv tartalmazza:  
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a) az átadásra kerülő munkakör szakmai feladatait, munkaköri leírását, 

b) a feladatok felsorolását, azok végrehajtásának állapotát, 

c) az átadásra kerülő dokumentumok és leltári tárgyak jegyzékét, 

d) az átadó és átvevő dolgozók esetleges észrevételeit, 

e) a jegyzőkönyv egy-egy példányát az átadó, az átvevő és a közvetlen vezető 

kapja meg. 

 

14. A VEZETŐI FÓRUMRENDSZER 
 

14. 1.  A vezetői fórumrendszer működtetésének célja, hogy a bölcsődevezető és munkatársai 

megfelelő információkkal rendelkezzenek feladataik ellátásához, valamint számot adjanak a 

részükre meghatározott feladatok teljesítéséről. 

 

14. 2. A vezetői fórumrendszer fontosabb elemei: 

a) Éves értékelő munkaértekezlet az intézmény teljes állományának részvételével. 

Az értékelést a bölcsődevezető tartja. 

b) Csoportvezetői értekezlet, amelyet a bölcsődevezető tart a helyettese és a téma 

szerint meghívott munkatársak részére, heti egy alkalommal. 

c) Operatív munkaértekezlet, amelyet a csoportvezetők tartanak az irányításuk alatt 

álló szervezeti egységek alkalmazottai számára, elsődlegesen az operatív 

feladatok meghatározása és beszámoltatás céljából. 
 

15. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

15. 1. Jelen SZMSZ jóváhagyásának napján lép hatályba.  
 

15. 2. Az SZMSZ-t jóváhagyást követően a Bölcsőde valamennyi dolgozójával ismertetni 

kell. 
 

15. 3. A jelen SZMSZ rendelkezéseinek megfelelően kell elkészíteni a Bölcsőde szabályzatait 

és a munkaköri leírásokat. 

 

15. 4. A jelen SZMSZ –ben nem szabályozott kérdésekben a hatályos jogszabályi 

rendelkezések belső utasítások, szabályzatok az irányadók. 
 

Mellékletek:  1. számú mellékelt:  Alapító Okirat másolata 

 2. számú melléklet: A kötelezően kiadni rendelt szabályzatok felsorolása 

 3. számú melléklet: Az intézmény szervezeti ábrája 
 

Biatorbágy, 2012. év                       hó    napján. 
 

 

                                                                                     ………………………………………… 

                                                                                                          Regős Zoltánné 

                                                                                                          bölcsődevezető 

 

Jelen SZMSZ –t jóváhagyta: Biatorbágy Város Önkormányzat Képviselő-testülete …/2012. 

(04.26.) Öh. számú határozatával. 
 

 Biatorbágy, 2012.  
 

       …………………………………………… 

                  Tarjáni István 

       polgármester 
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       1. sz. mellékelt 

 

Alapító okirat másolata: 
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        2. sz. mellékelt 

 

Kötelezően kiadni rendelt szabályzatok 
 

Házirend 

 

Élelmezési Szabályzat – HACCP kézikönyvben 

 

Pénzkezelési Szabályzat ellátmány felhasználásához 

 

Kötelezettség vállalás, utalványozás, ellenjegyzés és érvényesítés 

Szabályzata 

 

Leltározási Szabályzat 

 

Iratkezelési Szabályzat 

 

Tűzvédelmi Szabályzat 

 

Munkavédelmi Szabályzat 

 

Kockázatelemzési Szabályzat 

 

Esélyegyenlőségi Szabályzat 

 

      Gyakornoki Szabályzat 
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         3. sz. melléklet 

 

 
 

Bölcsőde szervezeti ábrája 
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