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A bolcséde miikodésével osszefiiggd kérdésekrdl

Biatorbagy Varos Onkormanyzatdnak Képvisels-testiilete megtargyalta a bélcséde m(ikodésével
Osszefliggd kérdésekrdl sz616 elSterjesztést.

A Képvisel6-testiilet a bolcséde miikodésével 6sszefliggd kérdésekkel kapcsolatban az aldbbiak
szerint hatarozott:

1. A bolcséde elnevezése: Golyafészek Bolcséde, féréhelyszama: 72 f6.
2. Abolcséde az alabbi, az alapellatdson tuli szolgéltatasokat latja el:
- jatszécsoport
- id6szakos gyermekfeltigyelet
- gyermeknevelési, étkezési tanacsadds

3. A képviselS-testiilet a 2009. évi szakmai program datdolgozott valtozatdt és az annak
mellékletét képezé hazirendet, valamint a kérelmezdvel, illetve torvényes képviseljével kotendd
megdllapodas tervezetét és a felvételr6l sz6l6 vagy azt elutasité dontés formanyomtatvanyat
elfogadta.

4. A KépviselS-testiilet a bolcséde szervezeti és mikodési szabdlyzatat elfogadta.

5. A képvisel6-testiilet a bolcsédét normativ dllami hozzdjdrulassal kivanja mékodtetni.

A szakmai program és mellékletei, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat a hatdrozat
mellékletét képezi.

Hatdridé: 2012. aprilis 30.
Felel8s: polgarmester, jegyz6

Tarjani Istvan sk dr. Kovacs Andrés sk
polgdrmester jegyz6

a kiadmany hiteléal:
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Motto:

s Nincs az életben nagyobb feleldsség
és nagyobb megtiszteltetés,
mint, hogy felneveljiik a kovetkezé nemzedéket.”
/Everett Coop/

MINOSEGPOLITIKANK

Biatorbagy varos lakosainak igényeihez igazodo jo szinvonalu
napkozbeni kisgyermekellatas biztositasa, bolcsodei kereteken
beliil; az alapellatas és szolgaltatasok nyujtasaval.

Csaladbarat, tamogato intézményként biztositani szeretnénk a
gyermekek életkoranak, fejlettségének, egyéni sziikségleteinek
megfelelo érzelmi, értelmi, mozgasfejlodését, és biztonsdagos
kornyezetet, lehetoséget adni uj tapasztalatok gyiijtésére,
kisérletezésére,  felfedezésére, mas  gyermekekkel  valo
kapcsolatteremtésre, oromteli jatékra.

jto és ugrod

Historisches Museum der Stadt Wien
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MISSZIOS NYILATKOZATUNK

- Szeretnénk megvaldsitani, Biatorbdagy Viros Bolcsédéjének
60 férohelyén, olyan jo szinvonalu bolcsodei ellatas
biztositasat, fejlesztését, mely a bolcsodei gondozas - nevelés
alapelveinek, feladatainak, és a bolcsddei élet megszervezése
elveinek figyelembe vételével torténik.

- Biztositani a sajdtos nevelési igényii gyermekek, gondozdsdt.
- Korszeri, tapldlkozds biztositasat.

- Az intézményen beliil és kiviil, igényfelmérésen alapulo
szolgaltatasok beinditasat, miikodtetését.

- A jo szinvonalu ellatashoz a megfelelo személyi, targyi
feltételeket, és jo munkahelyi légkor megteremtését, melyben
az ellatottak és az ellatok is jol érzik magukat.

- Az uj feladatokra, elvardsokra a munkatdarsakat megfeleléen
felkésziteni. Ennek érdekében nagy hangsulyt helyeziink és
tamogatjuk a munkatdrsak folyamatos képzését,
tovabbképzéseét, onképzéset.

»Szeresd a gyermeket
a 1ét fénye O
Esteledik hogyha megy,
Hajnalodik hogyha jo.”
/ Mora Ferenc”
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Bolcsodei ellatas sziikségessége

A napkozbeni gyermekellatds az egész vildgon aktudlis kérdés, aminek megoldasa szoros
Osszefiiggésben van az egyes orszagok tarsadalmi-gazdasagi helyzetével, a kisgyermekes csaladokrol
alkotott nézettel. Talan a legalapvetébb kérdéskor:
A téarsadalom, az allam, a kormanyzati szervek szemlélete, vagyis hogyan latjak az egyes orszdgokban
a kisgyermekes csaladok helyzetét, a nekik nyujtandé segitséget.
A kérdések igy fogalmazhatok meg:
Kinek a feleldssége a gyermeknevelés?
Csupan a csaladoké, vagy az allamnak is valamilyen részt kell vallalnia bel6le?

- Haigen, milyen és mekkora legyen a feleldsségvallalas?

- Torvénykezési, rendeleti szabalyozas legyen ez az ellatas megszervezése,

netan anyagi timogatésa, vagy teljes allami tAmogatas?

- Anyagi timogatas esetén szabjon-e feltételeket és milyeneket az allam?

- Ki biztosithatja az ellatast?

- Bekapcsolodik-e a magan- és civilszektor, valamint az egyhaz?

- Haigen, mik ennek a feltételei, jok-e ezek a megoldasok?

- Ahany orszag, annyiféle megoldas.

Kozismert, hogy az els6 bolcsddét, Francois Marbeau francia gyermekbarat
kezdeményezésére, 1844. november 4-én alapitottdk Parizsban. Nyolc évvel késobb, 1852.
aprilis 21-én nyitotta meg kapuit az els6 magyar bolcsdde Pesten, a Kalap utca 1. szam alatt.
A kezdetekben jotékonysagi alapon miikodtek a bolcs6dék. Egy-egy agy finanszirozasat
egész éven at gazdag csaladok biztositottak.

A Magyarorszagi Bolcs6dék mikodésének 150. évforduldjara, 2002-ben a szakma Bolcsddei
Miuzeumot hozott 1étre.

Az Eurdpaban is elismert magyar bolcsddei ellatas nagy utat jart be a gyermekmegdrzéstol —
az egyéni ellatasig. Jelenleg is olyan helyzetben van, hogy alland6é megtjulés, feliilvizsgalat,
valtozas nélkiil nem tudunk az elvardsoknak megfelelni.

Jelenleg a szakma legégetobb kérdései kozott szerepel a napkodzbeni kisgyermek ellatas
féréhely szdmanak novelése, szakmai szinvonaldnak megorzése €s fejlesztése. Orszagosan a
bolesddei férohelyek a korosztaly 8%-a részére biztositottak, az igény viszont kozel 30%-0s
lenne.

Biatorbdgy Varos Onkormanyzata az évek ota jelentkezd igények és a jogszabélyi
kotelezettsége miatt Ggy dontdtt, hogy palyazati tamogatassal 60 féréhelyes Bolcsddét
szandékozik épiteni. A palyazat elnyerése Ota bekovetkezett jogszabalyvaltozasra
figyelemmel a bolcséde 72 férdhellyel miitkddhet. A jo szinvonaltl alapellatds mellett
szolgaltatdsokkal is szeretné segiti a varosban €16 kisgyermekes csalddokat.

A bolcsdde kialakitasa azért sziikséges, mert a varosban €16 0-3 éves gyermekek napkozbeni
ellataisa nem megoldott. Ugyan mikodik néhany (9 ellatd) csaladi napkdzi és
gyermekfeliigyelet a varosban, de ezt a sziilok zome nem tudja megfizetni.

A varosban a sziiletésszam novekedett és még tovabbi emelkedést mutat. Jelentds a
bekoltozok szama €s ebbdl tobben szocidlisan nehéz helyzetben vannak és igénylik az
onkormanyzati timogatast, a bolcsddei ellatast.

A bolcsode 72 féréhelye a varosban €16 0-3 éves korosztaly (2008. évi adatok alapjan kb.660
6) 9-10 %-nak biztosithat majd ellatast. Az igények ennél magasabbak, ezért célszerti lenne a
civil miikodtetok bevonasa is.
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Helyzetelemzés

A varos lakossagszama 2011 .januar 1-jén 12.472 6 volt. Az allando népességbdl 0-2 évesek
szama: 586 {0, 3-5 évesek szama: 636 f6 volt. A majd miikodd 72 bolcsddei férdhelyen a
korosztaly 12,3 %-anak biztositanak ellatist. Evente kozel 200 gyermek sziiletik a
varosunkban. Halmozottan hatranyos helyzetii 0-3 éves 1 0.

Az EU elvarasa 2010-re a 0-3 éves korosztaly kb. 33%-a részére tervezett biztositani
valamilyen napkozbeni ellatast. Ez évente 2-3 %-0s fejlesztést igényelt volna. Jelenleg

orszagosan jelenleg csak a korosztaly 10%-anak biztositott a bolcsddei ellatas.

A jelzdrendszer jol mikodik a Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalat, Védondi Szolgalat,
¢s Gyermekorvosi Ellatas kozott.

Biatorbagy Benedek Elek Ovoda

- Vadvirag Ovoda - F8. u. 61. 4 csop 95 féréhely
- Pitypang Ovoda — Szent Laszl6 u. 48. 3 57
- Csicsergé Ovoda — Bajcsy u. 13. 6 138
- Meserét Ovoda — Dévai u. 1. 6 145
- Legovar Ovoda — Szentharomsag tér 6. 3 75

Az 6voda Osszesen 5 telephelyen, 22 csoporttal, 510 féréhellyel mikodik. A gyermeklétszam
a csoportokban 20-32 f6. A varosban a 3-5 éves korosztaly 80 %-a részére biztositottak a
miikodo ovodai féréhelyek.

Evek ota féréhelyhiannyal kiizdenek.

Biatorbdgyon a 3 év alatti gyermekek napkdizbeni ellatdasat eddig csaladi napkozikben
biztositottik:

- Premontrei N6i Kanonokrend altal fenntartott Csaladi napkozi

- Babuka Gyermekhaz — Csaladi napkdzi

- Bébihotel Csaladi napkozi €s jatszohaz

- Csodaposta Csaladi napkozi

- En kicsi ponim Csaladi napkozi

- Szivarvany Sziget Csaladi napkdzi

Ebbdl a rovid elemzésbdl is kitlinik, hogy a varosban a bolcsddei ellatas iranti igény nagy.
Mivel a telepiilésen eddig nem mikodott boleséde, a gyermekek felvételét nagyon
koriiltekintden, megfontoltan kell elbirdlni a rédszorultsag, veszélyeztetettség tiikrében.
Mindezt csak egy olyan team tudja megtenni, akik a csaladokkal kapcsolatban vannak.
Gondolok itt a védondkre, és a gyermekvédelemben dolgozé kollegakra.

Az épitkezés képei 2011-2012. évben.
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A BOLCSODEI NEVELESUNK-GONDOZASUNK

Az 1j bolcs6dénk nevelési-gondozasi programja Osszeallitdsakor figyelembe vette a ,,A
bolcsodei  nevelés-gondozas orszagos alapprogramja” mint a szakmai szabalyozas
legmagasabb szintli dokumentumat, valamint igazodott a varosban ¢él16 csaladok helyi
igényeihez, valamint a fenntart6 elvarasaihoz.

A bolcsédei gondozasunk- nevelésiink célja:

A csaladban nevelkedo kisgyermek szamdra a csaladi nevelést segitve, napkozbeni ellatdas
keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsaganak megteremtésével, odafordulo
sgeretettel,  elfogaddssal, a  gyermek  kompetencidjanak  figyelembevételével,
tapasztalatszerzési lehetoség biztositasaval, viselkedési mintik nyujtasdaval segiteni a
harmonikus fejlodést.

Célkitiizéseink
- Egészséges ¢életmddra nevelés, a megfeleld taplalkozas €és mozgés fontossaga.
- A természet szépségeinek  felfedezésében segités, figyelemfelkeltés

mikrokdrnyezetiink szépségeire, novény- és allatvilagukra.
- Hagyomanydrzés megteremtése, apoldsa bdlcsédénkben, a varosi hagyomanyok
felelevenitése, linnepekre hangolddas.
Ezekkel a legfontosabb témakkal szeretnénk a kisgyermekek bdlcsddei életét hangulatosabba,
szinesebbé, tartalmasabbd tenni, hogy nyitottak és fogékonyak legyenek a kiilvilag
szépségeire, vidam, boldog és tartalmas gyermekkoruk legyen.

A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS ALAPELVEINEK MEGVALOSITASA

- A csaladi nevelés elsidlegességének tisztelete

A gyermek nevelése elsGsorban a csalad joga ¢s kotelessége.

Bolcs6dénk a csaladi nevelés értékeit, hagyomdnyait és szokdsait tiszteletben tartva és
lehetdség szerint erdsitve vesz részt a gyermekek gondozasaban, nevelésében.

- A gyermeki személyiség tiszteletének elve

A gyermeket — mint fejlodé személyiséget — a kisebb korti kompetenciabol fakadé nagyobb
segitségigénye / rautaltsaga miatt kiilonleges védelem illeti meg.

A Dbolesddei nevelésiink-gondozasunk értékkozvetitd és értékteremtd folyamat, amely a
gyermeki személyiség teljes kibontakoztatdsiara, a személyes, a szocidlis és a kognitiv
kompetencidk fejlddésének segitésére irdnyul, az emberi jogok és az alapvetd szabadsagjogok
tiszteletben tartasaval.

- A nevelés és gondozds egységének elve

A nevelésiink és a gondozasunk elvalaszthatatlan egységet alkotnak. A nevelés tagabb, a
gondozas sziikebb fogalom: a gondozas minden helyzetében nevelés is folyik, a nevelés
helyzetei, lehetdségei azonban nem korldtozédnak a gondozasi helyzetekre.

- Az egyéni bandasmad elve

A gondozond meleg, szeretetteljes odaforduldssal, a megfeleld kornyezet kialakitasaval, a
gyermek életkori- és egyéni sajatossagait, fejlettségét, pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat,
hangulatat figyelembe véve segiti a gyermek fejlédéseét.
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- A biztonsadg és a stabilitds elve

A gyermek személyi- és targyi kornyezetének allandésagaval (,,sajat” gondozond-rendszer,
felmendrendszer, csoport- és helyallandosag) noveljikk az érzelmi biztonsagot, mely alapul
szolgal a tajékozodashoz, a jo szokasok kialakuldsédhoz.

A napirendiink folyamatossagabol, az egyes mozzanatok egymasra épiilésébdl fakado
ismétlddések tajékozodasi lehetdséget, stabilitast, kiszdmithatosagot eredményeznek a napi
események soraban, ndvelik a gyermek biztonsagérzetét.

- Az aktivitas, az ondllosulas segitésének elve

A gyermek 0sztonzését, megnyilvanulasainak elismerd, tamogatasat, az igényekhez igazodo
segitését fontosnak tartjuk. A biztonsagos ¢és tevékenységre motivald személyi és targyi
kornyezet megteremtése, a probalkozasokhoz elegendd id0 biztositdsa, a gyermek
meghallgatdsa, véleményének figyelembevétele, a kompetencidjanak megfeleld mértéki
dontési lehetdség biztositasa a bolcsddei nevelésiink-gondozasunk egyik kiemelt feladata.

- Az egységes neveld hatdsok elve

A nevelésiink értékkozvetités és értékteremtés egyben.

Eredményessége érdekében fontosnak tartjuk, hogy a gyermekkel foglalkozé felnbttek a
gyermek elfogadasaban, a kompetenciajanak és pillanatnyi sziikségleteinek megfeleld fizikai
¢s ¢érzelmi biztonsag ¢és szeretetteljes gondoskodas nyujtdsdban, Ontevékenységének
biztositdsdban egyetértsenek, az alapvetd értékek, erkdlcsi normak és célok tekintetében
nézeteiket egyeztessék, neveldi gyakorlatukat egymashoz kozelitsék.

A BOLCSODEI NEVELESUNK-GONDOZASUNK FELADATAI

A bolcsédei nevelésiink-gondozasunk feladata a varosban ¢€l6 csaladban nevelkedd
kisgyermekek napkozbeni elladtdsanak és kiegészitd szolgaltatdsoknak biztositdsaval 20 hetes-
3 éves egészséges €és a 20 hetes-6 éves sajatos nevelésli igényli gyermek testi- és pszichés
sziikségleteinek kielégitése, az optimalis fejlodés eldsegitése.
- Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozdsa
e a harmonikus testi és lelki fejlddéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezet
megteremtése, a fejlédés tamogatasa,
e aprimer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése,
o egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez valo alkalmazkodas és az alapvetd
kultarhigiénés szokasok kialakulasanak eldsegitése,
e sziikség esetén specialis szakember bevonasaval prevencios €s korrekcids feladatok
ellatasa.
- Az érzelmi fejlodés és a szocializdcio segitése

o derlis 1égkor biztositasa, a bolcs6dénkbe keriiléssel jaré nehézségek lehetdség
szerinti megeldzése, ill. csokkentése, a gyermekek segitése az esetlegesen atélt
nehézségeik feldolgozasaban,

e a gondozond-gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat
kialakulasanak segitése,

e az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban €élés helyzetében, az éntudat
egészseéges fejlodésének segitése,

e abizalmon és elfogadason alapul6 tarsas kapcsolatok alakuldsanak, az egyiittélés
szabalyai elfogaddsanak, a masik iranti nyitottsdg, empatia és tolerancia
fejlodésének segitése,

e lehetdségteremtés a gondozondvel és/vagy a tarsakkal kozos élmények
szerzésére az ¢énérvényesités ¢és a tolerancia egyensulydnak iranyaba
befolyasolva a gyermek fejlodését,
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e a kommunikativ képességek fejlodésének segitése a kommunikécidos kedv
felébresztésével ¢€és  fenntartdsaval (meghallgatds, figyelem, kérdések
megvalaszolasa),

e anechezen szocializalhatd, lassabban fejl6do, érzékszervi €s/vagy mozgassériilt, a
sajatos nevelési igényli, a hatranyos helyzetli, az elhanyagolt gyermekek
nevelése-gondozasa specidlis  tobblet-torddéssel, szilkség esetén mas
szakemberek bevonasaval.

- A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

o az érdeklodés kialakulasanak, fennmaradasanak, erosodésének, az érdeklddési kor
boviilésének segitése,

e a gyermek ¢életkordnak, érdekldédésének megfeleld tevékenységek lehetdségének
biztositasa,

e a gyermek igényeihez igazodd kozos tevékenység soran élmények, viselkedési és
helyzetmegoldasi mintak nyujtasa,

e az 0nallo aktivitas és a kreativitas timogatasa,

e az 0nallo véleményalkotasra, a dontésre, a valasztasra valo képessé valas segitése,

e ismeretnyujtas, a tajékozodasnak, a tapasztalatok ¢és ¢élmények feldolgozasanak
segitése,

e a gyermek tevékenységének tdmogato-batoritd odafigyeléssel kisérése, megerdsitése,
az onkifejezes lehetdségeinek megteremtése az egyes helyzetekben.

A BOLCSODEI ELET MEGSZERVEZESENEK ELVEIT ALKALMAZZUK

- Kapcsolat a sziilokkel

A bolcsddei nevelésiink-gondozasunk a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a
gyermek fejlodését. A sziildk és a bolcsdde folyamatosan, kdlcsonodsen tajékoztatjak egymast
a gyermek fejlodésérdl; ez alapvetd fontossagh a személyre szold bolecsddei nevelésiink-
gondozasunk kialakitasaban, és a csaladokat is segiti a gyermek nevelésében.

A korrekt partneri egylittmiikddésiink feltétele a kolcsonds bizalom, az Oszinteség, a
hitelesség, a személyes hangvételii (de nem bizalmaskod?), etikai szempontbol megteleld, az
érintettek személyiségi jogait tiszteletben tartd, tapintatos, folyamatos kommunikacio, az
informacid megosztasa.

A csaladlatogatas célja: a csaladdal valo kapcsolatfelvétel, a gyermeknek és a sziiléknek
otthoni kornyezetben valdé megismerése, ezért lehetdség szerint az elsd csaladlatogatasra a
beszoktatas megkezdése eldtt keriil sor. A csaladlatogatas arra is lehetéséget nyujt, hogy a
sziild bévebben informalddjon a bolcsddei €letrdl, jobban megismerje azokat a gondozdéndket,
akikre gyermekét bizza.

A sziilocsoportos beszélgetések tematikus beszélgetések a csoport gondozondinek vezetésével
a csoportba jard gyermekek sziileit foglalkoztatd nevelési témarol. A problémak megosztasa,
egymas meghallgatasa segiti a sziil6i kompetenciaérzés megtartasat.

A szervezett programok a csaladok igényeihez igazodo tobblet-lehetdségek a csaladok
segitése, a sziild1 kompetencia novelése és a csalad €s a bolcsddénk kozotti kapcsolat erdsitése
érdekében.

- Beszoktatas (adaptdcio) — sziilovel torténd fokozatos beszoktatas
A sziilével torténd fokozatos beszoktatassal a csaladdal valod egyiittmiikodést helyezziik
elétérbe. Az anya vagy az apa jelenléte biztonsagot ad a kisgyermeknek, és megkonnyiti az j
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kornyezethez valo alkalmazkodasat. A kisgyermek és a gondozond kozott fokozatosan
kialakulo érzelmi kotodés segiti a gyermeket uj kornyezetének elfogadasaban.
- ,Sajdat gondozond”-rendszer
A ,,sajat gondozond”’-rendszer a személyi allandésag elvén nyugszik. A csoport gyermekeinek
egy része (5-6 gyermek) tartozik egy gondozonOhdz. A nevelés-gondozas mellett 6 kiséri
figyelemmel a gyermek fejlodését, vezeti a feljegyzéseket, torzslapjat, naplojat, ¢ tartja
szamon az ujabb fejlodési allomasokat.
- Gyermekcsoportok szervezése
A Dbolcsédei gyermekcsoport 1étszdmat jogszabalyok hatarozzak meg. Ennél magasabb
1étszam szakmailag nem fogadhatd el, a megengedettnél tobb gyermek nem csupan ellatasi
problémat jelent a gondozéndnek, hanem nagyobb a zaj a csoportban, valdszintisithetéen tobb
a konfliktus, megterhelobb az alkalmazkodas a gyermekek szamara, kevesebb a lehetdség az
egyéni banasmadra.
A gyermek a bolcsddébe jaras teljes idotartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jarjon.
- Napirend
A jol szervezett, folyamatos és rugalmas napirendliink a gyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt, folyamatos gondozas feltételeit, annak megvalositasat
kivanja biztositani, megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszamithatdsagot, az aktivitas és az
onallosodés lehetdségét. A napirenden beliil az egyes gyermek igényeit tigy kell kielégiteni,
hogy kozben a csoport életében is attekinthetd rendszer legyen, a gyermekek
tdjékozodhassanak a varhatd eseményekrdl, kiiktatodjon a felesleges varakozasi id6. Ez
egyben a csoport belsé nyugalmat is biztositja.
A folyamatos gondozason beliil az egymast koveté eseményekkel (tisztalkodas, étkezés,
alvas) a gyermek biztonsagérzetét, jo kozérzetét teremtjilk meg — S egyben Kiiktatjuk a
felesleges varakozasi idot.
- A béolcsode kapcsolatai mas intézményekkel

A bolcsodénk kapcesolata a bolesddei halozaton beliil
A kistérségben, megyében miikodo bolesédékkel, és a haldzat fontos intézményeivel, szakmai
kozpontjaival a regionalis modszertani bolesddével, melyeknek feladata a bolcs6dék szakmai
mikodésének segitése és folyamatos figyelemmel kisérése.

Bolcsdde és tarsovoda kapcsolata
A két intézmény ko6zott fontosnak tartjuk, olyan tartalmas, jo kapcsolat kialakitasat, amely a
kolcsonds érdeklddés révén lehetévé teszi egymas munkdjanak, céljainak megismerését,
megértését, ezaltal a gyermekek szamdra az dtmenet is zokkendmentesebbé valik.

Egyéb kapcsolatok
A kompetenciahatarok kolcsonos tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatokat alakitunk ki
mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csaladok kapcsolatba keriilnek / kertilhetnek
(tobbek kozott: Védondi Szolgalat, Hazi Gyermekorvosi Szolgalat, Csaladsegité Kozpont és
Gyermekjoléti Szolgalat, Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgélat, Gyamhatosag, Nevelési
Tanacsado, Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag).

Bolesddénk és a kiilonbozd (bolesddei halozaton beliili és a csaladsegités teriiletén miikodo)
civil szervezetek kozotti egylittmiikodeés sok tekintetben hozzdjarulhat a bolcsddei ellatas
fejlédéséhez, segitheti az ellatast igénybe vevd csalddok sziikségleteihez, elvarasaihoz torténd
igazodast.
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A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS FOBB HELYZETEI

A nevelésiink-gondozasunk  valamennyi helyzetének célja a gyermek testi-lelki
harmonia is, ezért nevelésiink-gondozasunk minden helyzetében lehetdséget kell biztositani a
kisgyermek szamara ahhoz, hogy érdeklddésének, pillanatnyi pszichés sziikségleteinek
megfelelden ismerkedhessen személyi- és targyi kornyezetével ugy, hogy viselkedési mintat
¢s segitséget kapjon optimalis és sokoldalu fejlédéséhez €s szocializacidjahoz.

- Gondozads

Bensdséges interakcios helyzet gondozond és gyermek kozott, melynek elsddleges célja a
gyermek testi sziikségleteinek kielégitése.

A személyes és a szocialis kompetencia kialakuldsanak egyik feltétele, hogy a gyermek
csecsemOkortol kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, lehetésége legyen
ugy probalkozni, hogy kézben érzi a gondozond figyelmét, biztatasat, tamogatod segitségét. A
gondozas jelentds mértékben befolyasolja a szokaskialakitast és az onallosodast.

- Jaték

A gyermekkor legfontosabb tevékenysége, amely segit a vilag megismerésében ¢&s
befogadasdban, eldsegiti a testi, az értelmi, az érzelmi és a szocidlis fejlédést. A gondozond a
jaték feltételeinek (megfeleld hangulat, hely, id6, eszkdzok) biztositdsaval és neveldi
magatartdsaval tamogatja az elmélytilt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast.

- Mondoka, ének

Bolcsédénkben sokrétii zenei élmény atélésére, tapasztalatszerzésre ad lehetéséget a
kornyezet hangjainak megfigyelése, a gondozond kellemes ének- és beszédhangja, spontan
dudolgatasa, ritmusos szOovegmondasa, a dallam ¢és ritmushangszerek hallgatasa,
megszolaltatasa, a ko6zos éneklés. Az ismétlédések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenel
¢lményt, a zenei emlékezetet.

- Vers, mese

A vers, mese nagy hatassal van a kisgyermek érzelmi-, értelmi- (ezen beliil beszéd,
gondolkodas, emlékezet és képzelet) és szocidlis fejléddésére. A versnek els@sorban a ritmusa,
a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a személyiségre. A verselés, mesélés,
képeskonyv-nézegetés bensOséges kommunikicios helyzet, igy a kisgyermek szamara
alapvetd érzelmi biztonsag egyszerre feltétel €s eredmény. A gyermek olyan tapasztalatokra,
ismeretekre tesz szert, amelyeknek megszerzésére mas helyzetekben nincs lehetdsége.

- Alkoto tevékenységek

Az 6rom forrasa maga a tevékenység — az érzelmek feldolgozasa és kifejezése, az onkifejezés,
az alkotas — nem az eredmény.

A gondozénd a feltételek biztositdsaval, az egyes technikdk megmutatisaval, a gyermek
pillanatnyi igényeinek megfeleld technikai segitéssel, az alkotokedv ébren tartdsival, a
gyermek alkotisanak elismerésével és megbecsiilésével, megdrzésével segitheti az alkoto
tevékenységek iranti érdeklddést és a személyiségfejlodésre gyakorolt hatdsok érvényestilését.
- Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen é€lethelyzet kozos eldkészitéséhez és megoldasidhoz, az
egymasrol és a kornyezet szépségérdl valé gondoskodashoz kapcsolddnak (pl. viraglocsolas,
gyiimolcsnap eldkészitése... stb.). Az 6rom forrasai az egyiittesség, a kozos munkalkodas és a
tevékenység fontossdganak, hasznossaganak atélése.

- Mozgas

Csecsemo6- ¢és kisgyermekkorban a mozgas alapvetd formai alakulnak ki, fejlddnek. A
mozgasigény rendkiviil nagy, az egészséges gyermek orommel gyakorolja a mozgast. Mind a
szobaban, mind az udvaron biztositani szeretnénk a gyermekek szdmara minél nagyobb
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mozgasteret, mozgasfejleszto jatékokat, melyek hasznalata soran gyakoroljédk a gyermekek az
egyes mozgasformakat, fejlodik mozgéaskoordinaciéjuk, harmonikussa valik a mozgasuk. A
jatékeszkozok szerepe az érdeklodés felkeltése, a mozgas aktivitas fenntartasa.

Fontos szempont, hogy a kornyezetiink balesetmentes legyen, a veszélyforrasokat
kikiiszoboljiik. Minél valtozatosabb mozgésra van lehetdsége a gyermekeknek, annal nagyobb
oromiiket lelik a jatékban.

CsecsemoOknek olyan jatszohelyet biztositunk, amely védett, de elegendé hely all
rendelkezésre, pl.: hempergd, elkeritett szobasarok.

A nagymozgasos jatékokra a szabadban, udvaron, teraszon tobb lehetdség adott, mint
szobaban. A szobai jatékok sokféleségiik folytan a kéz finommozgasat és a nagymozgasokat
is fejlesztik. A szobdban is sziikségesek nagymozgasos jatékok.

Az 0nallosagi torekvések tdmogatdsa soran a gondozasi miiveletekben vald aktiv részvétel a
praktikus mozgéasok gyakorlasara, finomitasara ad lehetdséget.

- Tanulas

A tanulds a gyermek kordbol és fejlettségébdl adodd tevékenység, ill. tevékenységbe
agyazottan torténik.

A tanulés legfontosabb irdnyitoja a személyes kivancsisag, az érdeklddés.

A kisgyermekkori tanulds szinterei a természetes ¢€lethelyzetek: a gondozas és a jaték, a
felndttel és a tarsakkal valo egyiittes tevékenység €és kommunikdci6. A tanulds formai:
utanzas, spontan jatékos tapasztalatszerzés, a gondozond-gyermek interakcidbol szérmazod
ismeretszerzés és szokaskialakitas.

A beszéd a kisgyermekkori tanulds nagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek
fejlodésének feltételei a biztonsdgos és tdmogatd kornyezetben zajlo felndtt-gyermek és
gyermek-gyermek interakciok. Figyelembe vessziik azoknak a gyermekeknek a nyelvi
szlikségleteit, akiknek més az anyanyelviik, mint a nemzeti nyelv.

ALAPELLATASON TULI, A CSALADI NEVELEST TAMOGATO
SZOLGALTATASAINK

- Iddszakos gyermekfeliigyelet biztositasa

A sziild elfoglaltsaga idejére, néhany orara kérheti gyermeke feliigyeletét. Az idészakosan
gondozott kisgyermekek felvehetéek a normal bolcsddei csoportunk iires féréhelyeire.

A gondozoénd feladatai, munkarendje a bolcsédei gondozasunk-nevelésiink elvei €s az aznapi
csoport alapjan szervezendo.

Az iddszakos bolcsddei elhelyezés igénybevétele esetén is fokozatosan, lehetdleg a sziildvel
torténik a kisgyermek beszoktatasa.

- Tandcsadas
Bolcsddénkben meghatarozott idében, és igény szerint a szakemberek bevonasaval
biztositunk tanacsadast az alabbi témakban:

- Gondozasi — nevelési témakban.

- Etkezési gondok, diétas étkeztetés esetén, ételbemutatok szervezése.

- Eltérd iitemd fejlodés esetén.

- Jatszocsoport kialakitasa

Bolcs6dénk igény esetén kiilon jatszocsoport kialakitdsaval, a szililékkel vagy
hozzatartozokkal egylitt is fogadja a gyermekeket 9-13 6raig, munkanapokon. A gondozond
szerepe megvaltozik: ¢ a haziasszony a csoportban, a gyermekeket kisérdik gondozzak.

A jatszdcsoport lehetdséget teremt arra, hogy
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- sziil6 és gyermeke kedvez6 koriilmények kozott jatszhasson egyiitt,

- a gyermekek baratkozhassanak egymassal,

- a sziilok beszélgethessenek egymassal, kicserélhessék tapasztalataikat,

- a sziil6k tanacsot, segitséget kérjenek a gondozondtol,

- klubszerii foglalkozdsok keretében beszélgethessenek a kisgyermeknevelés-gondozas, az
egészséges ¢letmod, étkeztetés, stb. teriiletének szakembereivel.

A bensdOséges hangulat kialakitasdhoz nagyon fontos a 1étszdmhatarok figyelembe vétele.

SAJATOS NEVELESI IGENYU GYERMEK GONDOZASA

Megfeleld személyi és targyi feltételek megteremtése esetén bolcsddénkbe felvételt
nyerhetnek mindazon 0-6 éves koru gyermekek, akik velesziiletett vagy szerzett karosodas
kovetkeztében valamilyen fogyatékossaggal élnek, vagy fejlédésiikben oly mértékben
visszamaradottak, hogy emiatt specialis banasmoédot, tobb figyelmet igényelnek, és nem
veszélyeztetik sem maguk, sem tarsaik testi épségét. A korai fejlesztésiiket felvallalni még
nem tudjuk.

DOKUMENTACIO

Bolcsddénk a gyermek fejlédésének nyomon kdvetése, a fejlodési folyamat alakulasarol vald
tajekozodas céljabol az egyes moddszertani javaslatokban megfogalmazott moddon
dokumentéciot vezethet.

A dokumentacid vezetése, az abban szerepld adatok, informaciok felhasznalasa a gyermekrol
vald lehetd legmagasabb szinvonali gondoskodéds biztositdsa, a gyermek fejlédésének
segitése, a hatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyoknak és kovetkezményeiknek
enyhitése érdekében torténjék. A dokumentdcid semmiféleképpen sem a gyermekek
mindsitését szolgalja.

Dokumentacionk vezetésénél fontos szempontok: a targyszeriiség (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 dokumentacionk készitéséhez alkalmazott modszerek és eszkozok kivalasztasanal
kiilonosképpen tekintettel lesziink a kisgyermekek fokozott biztonsagigényére (személyi- €s
targyi kornyezet allandosaga, az adott helyzetnek a kisgyermek megszokott, szdmara
elfogadott ¢lethelyzetekhez vald hasonlosaga).

Dokumentécionk vezetéséhez kérjiikk a sziilok hozzdjaruldsat, a rogzitetteket kérésre a
sziiloknek megmutatjuk.

Dokumentacionk vezetésénél és Orzésénél a személyiségi jogokat a legmesszebbmendkig
figyelembe vessziik.

ELELMEZES

A bolcsddei ¢lelmezésiink sordn a korszerli csecsemo- €s kisgyermek taplalkozasi elveket €s a
felnott étkeztetésre vonatkozo elveket és normativékat vessziik figyelembe tigy, hogy a
taplalék:

— mennyiségileg elegendd és mindségileg helyes Osszetételd,
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— a higiénés kovetelményeknek megfeleld,
— megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett,
— ¢lvezheto legyen.

Intézményiinkben a korszeri taplalkozas feltételeinek targyi, személyi feltételei adottak
lesznek. A gyermekek és a felndttek ékeztetését sajat fozokonyhardl biztositjuk. Igény esetén
a gyermekek részére diétas étkezést biztositunk. Az élelmezésben a HACCP rendszer
miukodtetését és folyamatos feliilvizsgéalatat megvalositjuk.

A FEJLODES LEGGYAKORIBB JELLEMZOI A BOLCSODES KOR VEGERE

Magas szinvonalu ellatasunkkal szeretnénk megvaldsitani, hogy gyermekeink elérjék az
ovoda érettségi szintet:

- nagyon sok teriileten 0ndllo a gyermek: egyediil étkezik, 6ltozkodik, tisztalkodik,
legfeljebb apro segitséget igényel,

- mar nemcsak a szoros felndtt-gyermek kapcsolatban érzi magat biztonsagban, hanem
szivesen jatszik tarsaival is,

- jol tajékozodik kornyezetében, ismeri a napi eseményeket, a csoportban kialakitott
szokésokat, szabalyokat, az ezekhez val6 alkalmazkodds nem jelent nehézséget
szamara,

- kornyezete irant nyitott, érdekli minden, szivesen vesz részt 0j tevékenységekben,

- gazdag szokincse van, elsdsorban beszéd utjan tart kapcsolatot felndttel, gyermekkel,

- a gyermekek tobbsége szobatiszta.

Targyi feltételek

Az 1j intézményben, az esztétikus, szép, korszerii épiiletben kialakitott helyiségek a megfeleld
berendezési, felszerelési targyak biztositasdval, a jol felszerelt jatszokert kialakitasaval
megteremti a magas szinvonalt napkozbeni ellatas feltételeit.

Személyi feltételek

72 férohelyes Bolcséde

- 1 {6 vezetd

- 12 + 2 {6 kisgyermekneveld (Ebbdl: 1 {6 tartalék, 1 {6 vezetd helyettes)
- 1 {6 jatszocsoport

- 4 16 technikai dolgozo

- 1 {6 szakécsnd

- 2 f6 konyhai dolgozd

- 1 6 mosond

- 1 f6 karbantarto - kertész

- 1 f0 bolcséde orvos - szerzédéssel
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Jatszokert

Bolcsddei ellatasunk fontos helyszine a jatszokert, a gyermekek mozgasigényének kielégitése,
a szabad levegén valo tartozkodas biztositasa, a természettel vald6 mindennapos érintkezés,
egyiittélés szempontjabol.

A mi jatszokertlinket is ugy szeretnénk gondosan kialakitani, hogy az itt jatsz6 gyermekek
igényeinek megfeleljenek.

Figyelembe kell venni kialakitdsanal:

- tajolast,

- lltetendd fakat, névényzetet (ne szlrjon, ne legyen mérgezo, bogyds a termése),

- homokozo kialakitasa, fedése,

- mozgasfejlesztd eszkdzok telepitése (maszokak, csuszdak, rugos jatékok, kishazak, kis
triciklik, motorok, stb.) EU szabvanynak megfeleléen 78/2003.(X1.27.) GKM
rendelet, mely a jatszotéri eszkdzok biztonsadgarol szol

- VizpermetezOk kialakitisa

Unnepek

A hagyomdnyok minden kozdsség életében nagy jelentdséglick. A késziilddés, az iinnepi
hangulat, majd a ra val6é emlékezés, sok kozos élmény forrasa lehet, erdsiti az Osszetartozast,
segit az egymasra figyelésben, egymas segitésében, Onbizalmuk fokozasdban. A
hagyomanyok egy-egy kozOsség sajatjai, csak rajuk jellemzé apré6 mozzanatokkal,
intimitassal birnak. Igy hagyomany lehet, hogy, megiinnepeljiik egymas sziiletésnapjat,
névnapjat; hogy reggel kozos egyiittléten szamolunk be az eseményekrdl, hogy sziilokkel
ko6z6s délutanokat szerveziink az tinnepkorokhoz kapcsolodva.

Minden évben a Mikulas is ellatogat hozzank.

Karacsony el6tt kozosen siitiink mézeskalacsot a gyerekekkel, majd a kisiilt siiteményeket
egy alkotd délutanon sziileikkel kozosen diszithetik cukormazzal, magokkal, aszalt
gyimolcsokkel. A munka altaldban nagyon j6 hangulatban folyik, és természetesen kdzben
mindent meg is lehet kostolni. Az elkésziilt és megmaradt mézeskalacsokat pedig mindenki
hazaviheti.

Husvét elott tojasfestésre varjuk a vallalkozo kedvii sziilket, hiszen ilyenkor a gyerekek az
ujjukkal vagy ecsettel dolgozhatnak, és ez természetesen nyomot hagy a ruhdikon is. Festés
kozben a gyerekek gyakoroljak a locsold verseket, €s kozosen énekeljiik a nyuszis
dalocskakat.

Gyermeknap alkalmabdl a gyerekeknek, sziileiknek, testvéreiknek, nagysziileiknek, vidam
délutant szerveziink egy alapitvany segitségével. Mindig nagy sikere van az ugral6-varnak, és
az akkumulatoros motoroknak, de nagyon élvezik az arcfestést, a koz0s tancot, az ligyességi
tornat, a gyurmazast, nyomdazast, ragasztast, gyongyfiizést is. Mindenki jol érezheti magat,
sok nevetést, jatékot és aktiv részvételt tapasztalunk.
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Evszakokra bontva tervezziik meg programunkat.

TAVASZ

Séta a tavaszi kertben, ismerkedés a tavaszi viragokkal, riigyez6 fakkal. Tavaszi hangulat
megjelenése a dekoracidokban, a kreativ jatékokban — festés, gyurmazas, ragasztas, stb.
Evszakoknak megfeleld mondokak, dalok, mesék, versek megismertetése. Viragok a
csoportban. Gylimolcsok, zoldségek a csoportban.

Husvéti készilodés, kifajt tojasok festése, papirlapon tojasfestés, ragasztds, stb. a
gyermekekkel. Mese, mondoka, vers a nyuszirdl. Alkalomhoz ill diszités. Unnepvaras.

Anyék napi késziilodés. Ajandék készitése a gyermekekkel, viragok festése, ragasztésa,
gyurma szarazviraggal, termésekkel torténd diszitése. Vers, mondoka, ének.

NYAR

Gyermeknapi csaladi délutanra késziilédés. Diszités. Ajandékkészités a gyermekeknek.
Mese, mondoka, ének kapcsolddasa. Zoldség, gyliimolesok a csoportban.

Ovodalatogatas.

Nyari jaték a kertben reggel, délel6tt délutan. Pancsolas.

052

Ismerkedés a természettel, kdrnyezettel, az szi gylimolesokkel. Jaték az dszi termésekkel,
gesztenye, falevélgyljtés, ujjfestés, falevélpréselés, levélfestés az 6szi szinekkel. So-liszt
gyurmadiszités termésekkel. Vers, mondoka, ének, mese. Oszi hangulat megjelenitése a
dekoracioban, felhasznéalva a gyermekek alkotasait. Gylimolcsok a csoportban.

TiEL

Varjuk a Mikulést, dekoracid készitése az alkalomnak megfelelden, gyermek mikulas

ruhdk készitése, téli versek, mondokak dalok, iinnepvaras. Festés ujjal, ecsettel Mikulas

zsékja, csizmdja kifestése kozosen a gyermekekkel nagy és kisméretli papiron.

Adventi késziilodés, diszités a sziilok, nagysziilok bevonasaval linnepvards. Diszek
készitése, mézeskalacssiités. Enek, vers, mese, mondoka, zene alkalomhoz illéen.

Jaték a téli, havas kertben, ismerkedés a hoval, holapatolds, héember, hdgolyokészités,

stb. Hopelyhek festése parafa dugoval, stb. Dekoracido készitése. Madarak etetése.

Madaretetd készitése. Késziilodés a farsangra, papirhajtogatés, alarc estés, ragasztas, stb.

dekoraciokészités. Déleldtt farsangi mulatsag. Gylimdlesok, zoldségek a csoportban.

UNNEPEINK:

Husvét, Kardacsony — késziilodés az tinnepre, iinnepvaras, hangulatkeltés
Anyadk napja- ajandek készités a gyermekek bevonasaval

Sziiletésnapok — egyéni megemlékezés, apro ajandék

Gyermeknap, Mikulds - kozos csalddi délutan a sziilokkel, nagysziilokkel.
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NAPIRENDUNK

6:00 — 8:00 - Folyamatos érkezés, sziikség szerinti
fiirdoszoba hasznalat, szabadjaték

8:00- 8:30 - Reggeli
8:30-10:00 - Jaték szobaban, jatszokertben
10:00 - Tizorai

10:00 — 11:30 - Jaték jatszokertben, szobaban,
fiilrdoszoba hasznalat

11:30-12:15 - Ebéd
12:15-15:00 - Alvas, fiirdészoba hasznalat
15:00 - 15:30 - Uzsonna

15:30 - 18:00 - Jaték, folyamatos hazaadas
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Bolcsode szervezeti abrdja
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Biatorbagy Varos Onkormanyzat - Bélcséde — Szakmai programja

Kornyezetvédelem

Az ¢letiink szamtalan teriiletén jelentkezd, igen fontos kdrnyezetvédelmi szempontok
természetesen projektiinknél is szerepet kapnak. Mar maga a férOhelyteremtés is ide tartozik,
mivel ezentil kevesebb sziilének kell tavolabbi gyermekellatdé helyekre, bolcsédékbe
hordania gyermekét, mely plusz utazéssal, benzinfogyasztassal, ezaltal kornyezetterheléssel
jar.

A projekt megvaldsitasa soran kornyezetbarat technologidval ¢€s anyagokbol készilt
eszkozoket fogunk beszerezni (csokkentve a késdbbi veszélyes-hulladék képzddést), a
tervezett kivitelezési munkalatok a lehetd legkisebb kornyezetterhelés kivaltasaval fognak
megvalosulni.

Az lzemeltetés soran az energiatakarékossdg kiemelt figyelmet kap. A meglévd fiités
rendszer, mely a viz hdmérsékletének szabalyozasaval (a termosztat kiiktatasaval) kikeriili az
energiaigényes lehiilés-felmelegitési szakaszt, 30%-0S energia-megtakaritast eredményez.
Kizardlag energiatakarékos izzokat, valamint biologiailag lebomld tisztitoszereket
hasznalunk.

Igen fontosnak tartjuk, hogy nemcsak gyakoroljuk a szelektiv hulladékgytjtést, hanem a
gyermekeket is megtanitjuk rd, igy ez a folyamat mar 3 éves kor alatt rogziil, és a sziilokre is
kihat. Ezaltal tobb haztartast is 6sztondzni tudunk a - kdrnyezetvédelem szempontjabol igen
fontos - szelektiv szemétgyiijtésre. A gondozasi-nevelési programunkban is kiemelten
kezeljiik a kornyezet védelmét.

Bizunk benne, hogy a szakmai programunk megvaldsitisa segiteni fog abban, hogy a
bolcsodei alapelvek érvényesiilése mellett kibontakozhasson a sokszinii bélcsodei gyakorlat,
mely az életkori sajatossdagokat figyelembe véve biztositia a gyermekek sokoldalu fejlodését.
A bélcsode, mint intézmény meg tudja orizni a korosztalynak megfelelo elvi és modszertani
sajdatossagokat, gyermekkozpontu szemléletét, a mértékletességet. Ugyanakkor a bélcsodei
gondozdasunk mellett elismertebb lesz a nevelésiink is.

»Mindenik embernek a lelkében dal van
és a sajat lelkét hallja minden dalban.
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Es akinek szép lelkében az ének
Az hallja a masik énekét is szépnek.”
/Babits Mihaly/
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A BIATORBAGY VAROS ONKORMANYZAT
BOLCSODEI INTEZMENY
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Szervezeti és Miikodési Szabéalyzat a Biatorbagy Varos Onkormanyzat Bolcsédei
Intézmény (a tovabbiakban: intézmény) irdnyitdsara, miikodésére, gazdalkodasara vonatkozd
szabalyok Osszessége.

Az intézmény szervezetének felépitését, valamint miikodésének szabdlyait a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szoldo 1997. évi XXXI. torvény, a szocialis
igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény, Biatorbagy Véros
Onkormanyzat Képviselo-testiiletének rendeletei, valamint az intézmény mikodésére
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan az alabbiak szerint allapitom meg.

l. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) megalkotasanak célja, hogy
meghatarozza a biatorbagyi Golyafészek Bolcsdde (a tovabbiakban: Bolcséde) jogallasat,
szervezeti felépitését, a jogszabalyokban foglalt feladatok szervezeti egységekre torténd
lebontéasat, a szervezeti egységek, a vezetOk €s munkatarsak feladatait, egymashoz valo
viszonyat, a szervezet mikodésének rendjét, szervezeti felépitését, kiils6 kapcsolatai
fenntartdsanak €s fejlesztésének szabalyait.

Az SZMSZ szervezeti és személyi hatdlya kiterjed az Intézmény szervezetére, szervezeti
egységeire, valamit az Intézmény munkavallaloira.

2. AZ INTEZMENY MUKODESE

Az intézmény alapvetd kotelezettsége a Gyermekek Jogairol New Yorkban 1989. november
20-an jovahagyott egyezmény kihirdetésérdl szold 1991. évi LXIV. térvényben, az ENSZ
Gazdasagi Szocidlis és Kulturdlis Jogok Egészségokmanyaban, tovabba Magyaroroszag
Alaptorvényében meghatarozott jogok érvényre jutasa.



Az Intézmény feladat ellatasara az alabbi jogszabalyok iranyadok:

¢ szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi 1. térvény,

¢ a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény,

¢ a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szolo 15 /1998.
(1V.30.) NM rendelet,

¢ a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdtevékenység engedélyezésérdl, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyrdl szold 259/2002.(X11.18.)
Korm. rendelet,

¢ a személyes gondoskodéast nyujtdo gyermekjoléti alapellatasok ¢€s gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet,

¢ a személyes gondoskodast nyjto specialis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000.(1.7.)SZCSM rendelet,

¢ a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szold 149/1997.
(IX. 10.) Korm. rendelet,

¢ a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok
¢s a személyes gondoskodast nytjté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
sz016 235/1997.(X11.17.) Korm. rendelet,

¢ Biatorbdgy Véros Onkorményzat Képviselé testiiletének az egyes gyermekjoléti
ellatasokrol szolo 8/2009. (10.30.), valamint az ¢élelmezési nyersanyagnormakrol és a
fizetendo téritési dijakrol sz616 13/2008. (10.03.) dnkormanyzati rendelete.

3. AZ INTEZMENY ADATAI

3. 1. Az intézmény elnevezése, székhelye, telephelye, azonosito adatai, gazdalkodasi statusa:

Az intézmény neve:

Biatorbagy Varos Onkorményzat
Golyafészek Bolcsdde

Tel/fax: 06/23-
E —mail:

Az intézmény székhelye: 2051 Biatorbagy, Szent Istvan u. 2.

3. 2. Az alapitoi jogokkal felruhazott iranyit6 szerv neve, székhelye:
Biatorbagy Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete
2051 Biatorbagy, Baross Gabor u. 2/A.

Szakmai feliigyeletet gyakorolnak:
Pest Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatal
Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitikai Intézet

Szakmai tamogatast nyq;t:
Regionalis Modszertani Bolcsdde



Kozegészségiigyi szempontbol feliigyeletet gyakorol:
Budapest Févaros Kormanyhivatala Erdi, Budaorsi Kistérségi Népegészségligyi Intézet

3. 3. Az Intézmény korbélyegzdje: kozepén a Magyar orszag cimere, a ,,Biatorbagy Varos
Onkormanyzat Golyafészek Bolcsdde 2051 Biatorbagy, Szent Istvan u. 2.”

szovegll korfelirattal. A hivatalos bélyegzé lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult
alairasaval, illetve neve mellett ,,h” jelzéssel, az arra felhatalmazott személy aldirasaval
ellatott kiadmanyon lehet alkalmazni.

3. 4. Miukodési kore: Biatorbagy Varos kozigazgatasi teriilete.

4. AZ INTEZMENY ONKORMANYZATI FELADATKENT ELLATANDO
ALAPTEVEKENYSEGEI AZ ALAPITO OKIRAT SZERINT, VALAMINT
TEVEKENYSEGI KOREI ES MUKODESI FELTETELEI

4. 1. Az Intézmény Alapité Okiratdban meghatarozott alaptevékenység:

Miikodeési alapelvek:

A Bolcs6de feladatait a mindenkori hatalyos jogszabalyok, a szervezeti ¢s miikodési
szabalyzat, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény, a 15 /1998. (IV.30.) NM rendelet, a személyes gondoskodast nytijté gyermekjoléti -,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢és miikodési
feltételirél a Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézet, NCSSZI szakmai —és szervezési
iranyelvei alapjan kdteles végezni.

Alapfeladata:
1) A bolcs6de a csaladban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat,
szakszerli gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte,
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.
2.) A bolcsdde az (1) bekezdésben foglaltakon tal végezheti a fogyatékos gyermekek korai
habilitacids és rehabilitacios céli nevelését €s gondozasat is. A bdlcsddei ellatas keretében
a Kt. szerinti szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan a fogyatékos
gyermek legfeljebb hatéves kordig fejlodését biztositod korai fejlesztésben és gondozasban,
vagy fejlesztd felkészitésben vehet részt.
3.) A bolcséde az alapellatason tul szolgaltatasként specialis tanacsadassal, iddszakos
gyermekfeliigyelettel, gyermekhotel miikodtetésével, vagy mas gyermeknevelést segitd
szolgaltatasokkal segitheti a csaladokat.

A boleséde a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd -20 hetes — 3 éves kort
gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését végzd intézmény. Ha a
gyermek a 3. életévét betoltotte, a bolcsddei gondozasi —nevelési év végéig maradhat a
bolcsddében. Amennyiben nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betdltését kovetkezo
aug. 31 —ig tovabb gondozhat6 a bolcsddében. /1997. évi XXXI. tv. 42. § (1)/



A bolcsddei nevelés —gondozas alapelvei:

A csaladi nevelés elsddlegességének tisztelete
A gyermeki személyiség tiszteletének elve

A nevelés ¢és gondozas egységének elve

Az egyéni banasmadd elve

A biztonsag ¢s stabilitas elve

Az aktivitas, az 6nallosag segitségének elve
Az egységes neveld hatasok elve

Ellatando tevékenység:

Az érzelmi biztonsagot nyujtd kapcsolat kialakitdsa a csecsemdvel és a kisgyermekkel, a
kornyezethez valo alkalmazkodas, az alapvetd kultarhigiénés szokasok és viselkedési
szabalyok megtanuldsanak segitése.

A személyiség kibontakozasanak és az onallosulas fejlddésének tamogatasa.

Az 6nallo aktiv tevékenység tdmogatas.

Dertis 1égkor biztositdsa, a bdlcsddébe keriiléssel jardo nehézségek lehetdség szerinti
megeldzése illetve csokkentése, a gyermek segitése az 4tallas nehézségeinek a
feldolgozasaban.

Egészsége, korszerl taplalkozas biztositasa.

Szabad kapacitas fliggvényében csaladsegitd szolgaltatasok miikddtetése.

Kotelez6 tovabbképzések tervezése.

Bérgazdalkodasi jogkor /bérfejlesztés, jutalmazas/ gyakorlasa.

4. 2. Az Intézmény megszervezi ¢és végrehajtja a gyermekek ellatdsaval Osszefiiggd
feladatokat.

4. 3. Foglalkoztatasi jogviszony: Az intézménynél a foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben
kozalkalmazott, melyre a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL térvény az
iranyado. Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallalo, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyvérdl szol6 1992. évi XXII. térvény az iranyado.

A 1étrehozasrol rendelkez6 hatarozat szama:
87/2012.(04.26.) Oh. szam1 hatarozat

Intézmény tipus szerinti besorolasa tevékenység jellege alapjan:

Kozszolgaltatd koltségvetési szerv, gyermekjoléti
alapszolgaltatast nyujtoé kozintézmény

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat:

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. tv. 94.§ (3) bekezdés a) pontja alapjan az a
telepiilési onkormanyzat, amelynek teriiletén tizezernél tobb
allando lakos ¢él, bolcsodét koteles miikodtetni.



4.4. Alaptevékenysége:

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tv. 41-42/A. §
alapjan: gyermekek napkdzbeni elldtdsa — Bolcsdde

Szakdagazat szerint:
889110 Bolcsddei ellatas

Szakfeladat szerint:

889101 Bolcsddei ellatas
Golyafészek Bolesdde: engedélyezett férohelyszam: 72 6

Az intézmény alaptevékenységen tuli kiegészito tevékenysége:

889109 Gyermekek napkozbeni ellatasahoz kapcsolodo egyéb szolgaltatasok:
Id6szakos gyermekfeliigyelet
Jatszdcsoport: engedélyezett 1étszam: 8 £6

Gyermeknevelési, étkezési tanacsadas

4.5. Az Intézmény feladatainak ellatdsa soran rendszeres kapcsolatot tart fenn:
a) az Onkormanyzat szerveivel,
b) a Polgarmesteri Hivatal szakmai szervezetével,
C) a szakmai feliigyeleti szervekkel,
d) a gyamhatosagokkal,
) Budapest Fdvaros Korményhivatal Erdi, Budaorsi Kistérségi Népegészségiigyi
Intézetével,
f) a helyi oktatasi, nevelési intézményekkel,
g) a csaladi napkozikkel,
h) a tevékenységét érint6 tarsadalmi és civil szervezetekkel.

4.6. Intézmény tipus szerinti besoroldsa feladatellatasahoz kapcsolddd funkcidja alapjan:

Az intézmény 6nalléan miikodod koltségvetési szerv. Gazdasagi feladatait a képviseld-testiilet
hatarozata alapjan Biatorbagy Viaros Polgarmesteri Hivatala latja el. Az intézmény
eldiranyzata feletti rendelkezési jogot a hatdlyos munkamegosztasi megallapodéas, a
kotelezettségvallalds, ellenjegyzés szabalyait a mindenkori hatalyos jogszabalyok
tartalmazzak.

4. 7. Vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény a hasznalatiban 1évé Onkormanyzati vagyont az alapitd okiratban
meghatarozott tevékenységek keretében ondlloan hasznalja, a rabizott vagyont megdrzi, a
mindenkor érvényes gazdalkodasi szabalyok szerint kezeli €s gyarapitja.

4. 8. Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége:
A Golyafészek Bolcsdde vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



5. A GOLYAFESZEK BOLCSODE SZERVEZETI FELEPITESE

- Bolcsédevezetd
- Bolcsddevezetd helyettes

Bolcsodevezeto feladatai

- A bolesédevezetd a Golyafészek Bolesdde egyszemélyi felelds vezetdje.

- A bolcsédevezetdt a Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete nevezi ki, illetve
menti fel. Felette a munkaltatoi jogokoat Biatorbagy Varos Polgarmestere gyakorolja.

- Az intézményvezetd a munkaltatoi jogkor gyakorloja. Munkaltatéi jogai a kinevezés, a
felmentés és a fegyelmi eljards meginditasa.

- Az intézményvezeté kiemelt figyelmet koteles forditani az Onkorményzat Képviseld-
testiilete és bizottsdgai munkdjanak eldsegitésére. A Golyafészek Bolcséde miikodésérol a
szakbizottsdgot a munkatervben meghatarozottak szerint, korrekt modon és pontosan koteles
tajékoztatni.

- Osszehivja és vezeti a szakmai forumokat, a vezetdi- és munkaértekezleteket.

- Jévahagyja az SZMSZ-ben meghatarozott szabalyokat, eljarasrendeket.

(A Kozalkalmazotti Szabalyzatot a Kozalkalmazotti Tanacs elnokével egyiittesen irja ala.)

- Javaslatot tesz a feliigyeleti szerveknek a hataskoriikbe tartozo szakmai és személyi
igyekben.

- Programszeriien meghatarozza a kozalkalmazottak képzésének, tovabbképzésének rendjét.

- Iranyitja a huménpolitikai feladatok tervezését és végrehajtasat.

- Meghatarozza a Bolcs6de PR munkdajanak fobb iranyait és az alkalmazni rendelt
modszereket.

- Gondoskodik az Intézmény koltségvetési javaslatanak és munkatervének, szakmai
programjanak elkészitésérol.

- Kapcsolatot tart a feliigyeleti szervekkel, résziikre a jogszabalyokban meghatarozott rend
szerint informéciokat nyujt a Bolcsdde tevékenységérol.

- Elosegiti a feliigyeleti és kiilsd gazdasagi jellegli ellendrzések eredményes lefolytatasat, és
az ehhez sziikséges személyi, targyi és informacios feltételeket biztositja.

- Iranyitja és ellendrzi a Bolcsdde stratégiai tervezését, kialakitja €s tovabbfejleszti a szakmai
munka alapvetd modszereit.

- Felelés a Bolcséde miikodtetésével Osszefiiggd programok, tervek kidolgozasaért és
karbantartasaért.

- Ellendrzi a személyi juttatasok megalapozottsagat.

- Felelés a jogszabalyokban és belsd szabdlyzatokban raruhdzott kotelezettségvallalasi,
képviseleti, utasitasi €s ellendrzési jogkorok gyakorlasaért.

- Ertékeli és elemzi az ellenérzések megallapitasait és ennek alapjan — a kompetenciajat
meghaladd tligyekben — javaslatot tesz a feliigyeleti szerveknek a sziikséges intézkedések
megtételére.

- Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket részére a fenntartdé és feliigyeleti szervek
hataroznak meg.

- A Dbolcs6dei részleg munkafeltételeinek megteremtése, a nevelési —gondozasi munka
szervezeése, Osszehangoldsa. Gondoskodik a kisgyermekek életkoranak megfeleld testi, lelki,
értelmi fejlédésének feltételeirdl.

- Részt vesz a Bolcsdde szakmai programjanak kidolgozasdban, a végrehajtas
megszervezésében, a munkafolyamatok és a munkatarsak munkdjanak ellendrzésében a
Bolcsddében gondozott egészséges gyermekek fejlodése érdekében.



- A helyi adottsdgokat figyelembe véve megtervezi, és megszervezi a munkarendet, a
munkabeosztast, a kozalkalmazottak munkakori atcsoportositasardl intézkedik.

- Eves munkatervet készit csoportra bontva a csoportvezetdk bevonasaval.

- Minden évrdl szakmai ¢€s statisztikai értékelést készit, melyet megkiild a fenntartonak.

- Segiti a munkatarsait a sziilokkel, csalddokkal valdé kapcsolattartdsban, a gyermekek
érdekeinek fokozott figyelemmel, kisérésével.

- Bolcsdde bemutatot, csaladlatogatast, nyilt napokat, csaladi délutanokat szervez.

- Sziil6i értekezletet, sziildcsoport megbeszéléseket szervez, melybe bevonja a bolcsdde
orvosat és szakembereit.

- Fokozott figyelmet fordit az élelmezésre és a diétak betartasara.

- Folyamatosan ellendrzi a szakmai dokumentaciot.

- Feladatkorébe tartozik a gazdasagi és munkaligyi ligyvitel ellatdsa, az élelmezési teriilet
ellendrzése.

- Gondoskodik az ellatottak téritési dijanak beszedésérdl és elszamolasarol.

- Figyelemmel kiséri, segiti, ellenérzi a HACCP rendszer miikodését, fejlesztését a sziikséges
valtoztatasokra javaslatot tesz.

- Gondoskodik arrél, hogy a Bodlcsdde minden dolgozdja megismerje, és az élelmezés
terliletén rutinszertien miikodtessék a HACCP rendszert.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a regionalis modszertani bolcsédével.

- Kapcsolatot tart a gyermekorvosokkal, gyermekjoléti szolgalattal, véddndvel, teriiletileg
illetékes 6vodaval.

- A Bolcsdde megfeleld miikodéséhez sziiksége személyi és targyi feltételek biztositasarol
gondoskodik.

- Kozremiikodik a Bolcsddére vonatkozo részkoltségvetés Osszedllitasaban, szabalyszer(i
felhaszndlasaban. Feliigyeli a Bolcsdde épiiletének, felszerelésének miiszaki allapotat, a
javitasi igényeket jelzi az Onkorményzatnak.

- Fokozott figyelmet fordit a bdlcsddei ellatasra vonatkozo torvényi, rendeleti és szakmai
szabalyok betartdsara, és betartatasara.

- Felelés a gyermekek ellatdsanak szakszer(iségéért, a balesetmentes kornyezet
megteremtéséért, a bolcsddei részleg vagyonaért, a higiéniai és nevelési —gondozasi szabalyok
betartasaért, a bolcsdde belso ligyeit €rintd titoktartasért, az adatvédelmi torvény betartasaért.

- Segiti a dolgozdk részére az onképzés megvaldsulasat.

- Felelos a beosztottak képzésén, és tovabbképzésen vald részvételéért, a jogszabalyi
eléirasoknak és a képzési tervnek megfelelden.

- A bolcsédevezetd koteles kovetni a szakmai €s jogszabalyi valtozasokat, ¢s munkajaban

A bolcsddevezetd kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli
a) abolcsédevezetd helyettest,
b) az élelmezésvezetot,.
c) a kisgyermekneveloket,
d) aszakacsot,
e) atechnikai dolgozokat.

A bolcsddevezetdt tartos tavolléte esetén a bolcsddevezetd helyettes helyettesiti.

A helyettesitéssel Osszefliggd feladatait munkakori leirdsa hatdrozza meg. A helyettesitési
mindségében megtett intézkedésekrdl a bolcsédevezetot haladéktalanul tajékoztatni koteles.



A bolcs6devezetd helyettese az altala megbizott, bolcsédevezetd helyettes.

6. A bolcsédevezeté helyettes altalinos feladatai

- A bolcsédevezetd helyettes a bolcsddevezetd iranyitasaval, onalldan latja el feladatait, a
jogszabalyok, az SZMSZ ¢s a munkak®ori leiras szerint.

- A bolcs6devezetd helyettes felelds a bolesdde szakmai munkéjaért és a ra bizott egyéb
gazdasagi ¢és adminisztrativ munka elvégzéséért.

- A bolcsédevezetd helyettes a kompetenciajat meghalado tigyekben javaslatot tehet a
bolcsddevezetdnek.

- Koteles jelezni a miikodési zavarokat, €s jelenteni a rendkiviili eseményeket.

- Mindenkor olyan magatartast kotelesek tanusitani, amely alkalmas az intézmény jo
hirnevének megorzésére ¢s fejlesztésére.

- Koteles segiteni €s fenntartani az alkoté munka személyi, szervezeti feltételeit.

- Koteles segiteni a beosztott munkatarsak szakmai képzésének és tovabbképzésének
megszervezeset.

- Koteles segiteni az tlgyfélfogadas és tigyfelek részére nyujtott szolgaltatasok
jogszabalyoknak megfeleld, kultaralt feltételeit.

7. A BOLCSODE FELADATAI

A bolcsodei gondozas —nevelés feladatai

A bélcsodei gondozas —nevelés feladata a csaladban nevelkedé kisgyermekek napkdzbeni
ellatasanak és esetlegesen kiegészito szolgaltatasoknak biztositasaval 0 -3 éves egészséges
gyermek testi —és pszichés sziikségleteinek kielégitése, az optimdlis fejlodés eldsegitése.

7. 1. Egészségvédelem, az egészséges életmod meglapozasa

e a fejlddéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezet megteremtése,

e a primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése,

e cgészsegveédelem, egészségnevelés, a kdrnyezethez valo alkalmazkodés és az
alapvetd kultarhigiénés szokasok kialakulasanak segitése (a testi —lelki harmonia
kialakulasat és megorzését segitd napirend —ezen beliil: étkezés, mosakodas,
01tozkodés, alvés, szobatisztasdgra nevelés, pihenés, jaték, mozgas),

o sziikség esetén specidlis szakember bevonasaval prevencids €s korrekcids feladatok
ellatasa.

1. 2. Az érzelmi fejlédés és a szocializacio segitése

e derlis 1égkor biztositasa, a bolcsddébe kertiléssel jard nehézségek lehetdség
szerinti megeldzése, ill. csokkentése, a gyermekek segitése az esetlegesen
atélt nehézségeik feldolgozasaban,

e a kisgyermeknevel6 — gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd
kapcsolat kialakulasanak segitése,

e az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban élés helyzetében, az éntudat
egészséges fejlodésének segitése,

® a tarsas kapcsolatok alakuldsanak, az egyiittélés szabalyai elfogadasanak, a



lehetdségteremtés a kisgyermekneveldvel és /vagy a tarsakkal kozos élmények
szerzésére az €n —€rvényesités €s a tolerancia egyenstulyanak iranyaba
befolyasolva a gyermek fejlédését,

e kommunikativ képességek fejlodésének segitése a kommunikacios kedv
felébresztésével és fenntartasaval (meghallgatas, figyelem, kérdések
megvalaszolasa),

e nehezen szocializalhatd, lassabban fejlodo, érzékszervi, és /vagy mozgassériilt,
hatranyos helyzetii, az elhanyagolt gyermekek gondozasa —nevelése specialis
torddéssel, sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

1. 3. A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

e az érdeklodés kialakulasanak, fennmaradasanak, er6sodésének, az érdeklodési kor
boviilésének segitése,

e a kommunikativ képességek ¢s a kommunikacios kedv fejlddésének segitése,

e a gyermekek életkoranak, érdeklédésének megfeleld tevékenységek lehetdségének
biztositasa,

e a gyermekek igényeihez igazodo6 k6zos tevékenység soran élmények, viselkedési
¢és helyzetmegoldasi mintak nyujtasa,

e az 6nallo aktivitas és a kreativitds tAmogatasa,

e az 6nall6 véleményalkotasra, a dontésre, a valasztasra vald képessé valas segitése,

e ismeretnyujtas, a tjékozodasnak, a tapasztalatok és élmények feldolgozdsanak
segitése,

e a gyermekek tevékenységének tdimogatd —batoritd odafigyeléssel kisérése,
megerdsitése.

1. 4. A bélcsbdei élet megszervezése:
- Csalad-bolcsdde jo kapcsolatanak kialakitasa.
- A bolesddébe kertilés el6tt a csaladlatogatas megszervezése.
- A sziilovel torténd fokozatos beszoktatas megvalositasa.
- ,Sajat gondozond’-rendszer biztositasa.
- Gyermekcsoportok munkajanak szervezése.
- A gyermekek igényeihez, sziikségleteihez igazodo jol szervezett, folyamatos és
rugalmas napirend kialakitasa.
- Fontos a haldzaton beliili j6 kapcsolat kialakitasa a bolcs6dékkel, a kijelolt
Regionalis Mddszertani Bolcsddével, a Nemzeti Csalad —€s Szocidlpolitikai Intézet
szakteriileti referensével, a Magyar Bolcsddék Egyesiiletével stb.
- Bolcsdde és 6voda kozott olyan tartalmas kapcesolat kialakitasa, amely a kdlcsonos
érdeklddés révén lehetdvé teszi egymas munkajanak, céljainak megismerését,
megeértését, ezaltal a gyermekek szdmara az atmenet is zokkend mentesebbé valhat.
- A kompetenciahatarok kdlcsonos tiszteletben tartasaval jol miikodd kapcsolatokat
kell kialakitani mindazokkal az intézményekkel, amelyek a jelzorendszer részei,
melyekkel a csaladok kapcsolatba keriilhetnek. Védonéi Szolgalat, Hazi
Gyermekorvosi Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegité Kozpont, Teriileti
Gyermekvédelmi Szakszolgalat, Gyamhatosag, Nevelési Tanacsado, stb.
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1. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESE
8. A képviseleti jogkor gyakorlasa
8. 1. A bolcsddevezetd képviseleti jogkore: A Bolesddei Intézmény 6ndllod jogi személy,
amelynek teljes jogu képviseletére a bolcsédevezetd jogosult. A bolesédevezetdé kdzvetleniil
gyakorolja a képviseleti jogot.
8. 2. A bolcsddevezetd helyettes a bolcsddevezetd tavollétében a helyettesités ellatasa soran
jogosult az intézmény képviseletére mindazon esetekben, amelyek a boélcsédevezetd vezetd
képviseleti jogkorébe tartoznak.
8. 3. A helyettesitéssel megbizott szakmai egységvezetd kinevezését, felmentését, fegyelmi
eljaras meginditasat és a személyi ligyekkel Osszefiiggd egyéb dontést csak a bolcsddevezetd

tartos tavolléte esetén jogosult kedvezményezni.

8 . 4. Mas munkatarsak az intézmény képviseletére csak egyedi felhatalmazés alapjan
jogosultak.

8. 5. Felhatalmazast az intézményvezetd adhat.

8. 6. A gyermekek felvételérdl a Bolcsdde vezetdje dont.

9. A KIADMANYOZASI JOG ES A KOTELEZETTSEGVALLALAS SZABALYAI

9. 1. A bolcs6de feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben keletkezett iratot a bolcsédevezetd
jogosult alairni.

9.2. A kiadményozas részletes szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat hatdrozza meg.

9. 3. A cégbélyegzdt csak az alairasi joggal rendelkezd vezetd aldirdsaval ellatott iraton lehet
hasznalni.

9. 4. A kotelezettségvallalas részletes szabalyait a ,,Kotelezettségvallalds, utalvanyozas,
ellenjegyzés és érvényesités szabalyzata” tartalmazza.
10. AZ UTASITASI JOGKOR GYAKORLASA

10. 1. A Bolesédén beliil meghatarozott feladatokat, és azok végrehajtasi modjat utasitasok
hatarozzak meg.

10. 2. Az utasitdsok — kiadasi forméjuktol fiiggetleniil —az alabbi kovetelményeknek kell,
hogy megfeleljenek:

a) Szabatosan és pontosan kell meghatarozni a feladatokat, a felelésoket,
a hatariddket és az ellendrzés modjat.
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Az utasitasoknak Osszhangban kell lenni a jogszabalyokkal és az altalanos
érvényll belso utasitasokkal

Pontosan meg kell hatdrozni, hogy az utasitas végrehajtéjanak milyen dontési
kompetenciakat biztosit az utasitast kiado vezeto.

Meg kell hatarozni az utasitas teljesitésé¢hez kapcsolddo jelentési és informacids,
valamint a koordinacioval 0sszefiiggd kotelezettségeket.

Az utasitds kiadoja koteles biztositani az utasitds végrehajtdsdhoz sziikséges
gazdasagi, személyi és szervezeti feltételeket.

10. 3. Az utasitasok fajtai:

a)

b)

c)

d)
e)

Munkakori leiras. A munkakori leiras egy adott munkakor feladatait és az

ahhoz kapcsol6do jogokat, kotelezettségeket és hataskoroket hatarozza meg.

A munkakori leirdst a bolcsddevezeto késziti el és hagyja jova.

Bolcsédevezetsi  utasitdsok. Irott formiban megjelend, és az intézmény
szervezetére vonatkozo utasitast a bolcsodevezetdo adhat ki, az Iratkezelési
Szabalyzat eldirasainak megfelelden.

Szabalyzatok. A kotelezd jelleggel kiadni rendelt szabalyzatokat a 2. sz.
melléklet tartalmazza.

Munkatervek, a cselekvési programok, intézkedési tervek.

Szbbeli, operativ utasitasok.

11. AZ ELLENORZESI JOG GYAKORLASA

11. 1. A Bolcs6de minden vezetd beosztasu €s irdnyitdssal megbizott munkatarsat ellendrzési
jog illeti meg a részére meghatarozott feladatkor keretein beliil.

11. 2. Utasitast a jogszabalyokban és a belsd szabalyzatokban meghatarozott mdodon ¢és
tartalommal lehet kiadni.

11. 3. Minden vezetd beosztasu és iranyitdssal megbizott munkatarsat, a kozvetlen vezetd felé
azonnali bejelentési kotelezettség terheli mindazon esetekben, amikor az 4ltaluk iranyitott
munka végzésében a tervezetthez képest, a feladat teljesitését veszélyeztetd vagy akadalyozo
valtozas kovetkezik be.

11. 4. Az ellenOrzés rendszere:

a)
b)
c)
d)

vezetdi ellendrzés
munkafolyamatba épitett ellendrzés
fiiggetlenitett belsd ellendrzés
kiils6 ellendrzeés

11. 5. Az ellendrzés megallapitdsainak ismeretében, a hibak kijavitdsa és a sziikséges
korrekciok elvégzése a vezetdk alapvetd feladata.

11. 6. A belso ellendrzést a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint
megbizasi szerz0dés alapjan belso ellendr végzi.
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12. A KAPCSOLATTARTAS ES A SZOLGALATI UT BETARTASANAK SZABALYAI

12. 1. A belso kapcsolattartas szabalyai:

a) Minden vezetonek és munkatarsnak alapvetd kotelezettsége a Bolcsdde szervezeti
egységeivel torténd aktiv munkakapcsolat kialakitasa, a horizontalis koordinacié és
informacidcsere folyamatos biztositasa.

b) Minden munkatars kotelezettsége, hogy az intézmény eredményes munkajat
akadalyoz6 tényekrdl, koriilményekrdl a szolgélati t betartasaval tajékoztassa az
intézkedésre jogosult €s kotelezett vezetot.

c) A Bolcséde minden munkatarsatol sajat szakteriiletén elvarhatdé az o6nallo és
kezdeményez6 munkavégzeés.

12. 2. A kiils6 kapcsolattartas szabalyai:

a) A Bolcs6de mikodésének —eredményességéhez, kedvezé megitéléséhez
nélkiilozhetetlen, hogy a vezetok és munkatarsak egymas tevékenységét segito, jol
mikodo kapcsolatokat épitsenek ki az egylittmikdodd szervezetekkel és
személyekkel.

b) A kiilsé kapcsolattartas rendje megfelel a képviseleti jog gyakorlasanak rendjével.
A kiils6 kapcsolatokban csak ellenérzott informaciokat lehet felhasznalni.

C) Az irott és elektronikus sajtoval vald kapcsolattartds szervezése és iranyitasa
elsddlegesen a bolcsddevezetd feladata. A bolesdédevezetd a kapcsolattartdssal és a
nyilatkozatok megtételével vezetd €s mas beosztasi munkatarsait is megbizhatja. A
bolcs6devezetd elézetes engedélye nélkil a vezetdk és a munkatarsak a
kompetencidjukat meghalado ligyekben a sajtonak nem nyilatkozhatnak.

12. 3. A szolgalati ut betartdsanak szabalyai:

a) Minden vezet6 és beosztott munkatars kotelezettsége, hogy a munkavégzés
helyzetérél, a feladatok tervszeri végrehajtasar6l, a munkavégzés zavarairdl,
akadalyair6l, a tervtdl valo eltérésrdl, a vezetdi beavatkozast igényld eseményekrol
sz0l0 jelentéseket, informécidkat a kozvetlen vezetdje részére adja meg.

b) Abban az esetben, ha a vezetd nem a szolgélati uton ad utasitast, ennek tényét az
érintett dolgozo kozvetlen felettesének jelenteni koteles.

13. A HELYETTESITES ES A MUNKAKOR ATADAS —~ATVETEL RENDJE

13. 1. A helyettesités rendjének meghatarozasaval biztositani kell a feladatok végrehajtasanak,
valamint az irdnyité munka ellatasanak folyamatossagat.

13. 2. A Bolesddén beliil a helyettesités rendjének kialakitdsa a bolcsdéde vezetdjének
kotelessége, aki az operativ jellegii, siirgds eseti helyettesitést szoban is elrendelheti.

13. 3. A jogszabalyokban meghatarozott helyettesitési megbizas kiadasara a bolcsdédevezetd
jogosult.

13. 4. A munkakorok atadas —atvételét az egyes munkakdrokben bekovetkezd személyi

valtozasok valamint tartds tavollét esetén kell végrehajtani. A munkakor vagy munkakori
feladat atadasat jegyzokonyvben kell rdgziteni. A jegyzOkonyv tartalmazza:
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a) az atadasra keriild munkakor szakmai feladatait, munkakori leirasat,

b) a feladatok felsorolasat, azok végrehajtasanak allapotat,

C) az atadasra keriil6 dokumentumok és leltari targyak jegyzékét,

d) az atado és atvevo dolgozok esetleges észrevételeit,

e) a jegyzOkonyv egy-egy példanyat az atado, az atvevo és a kozvetlen vezetd
kapja meg.

14. A VEZETOI FORUMRENDSZER

14. 1. A vezet6i forumrendszer mikodtetésének célja, hogy a bolcsdédevezetd €s munkatarsai
megfeleld informéciokkal rendelkezzenek feladataik elldtdsahoz, valamint szamot adjanak a
résziikre meghatarozott feladatok teljesitésérol.

14. 2. A vezet6i féorumrendszer fontosabb elemei:

a) Eves értékel6 munkaértekezlet az intézmény teljes alloméanyanak részvételével.
Az értékelést a bolcsddevezetd tartja.

b) Csoportvezetéi értekezlet, amelyet a bolcsddevezetd tart a helyettese és a téma
szerint meghivott munkatérsak részére, heti egy alkalommal.

c) Operativ munkaértekezlet, amelyet a csoportvezetdk tartanak az iranyitasuk alatt
allo szervezeti egységek alkalmazottai szdmadra, elsddlegesen az operativ
feladatok meghatarozasa és beszamoltatas céljabol.

15. ZARO RENDELKEZESEK

15. 1. Jelen SZMSZ jévahagyasanak napjan 1ép hatalyba.

15. 2. Az SZMSZ-t jovahagyast kovetden a Bolcsdde valamennyi dolgozodjaval ismertetni
kell.

15. 3. A jelen SZMSZ rendelkezéseinek megfelelden kell elkésziteni a Bolcsdde szabalyzatait
¢s a munkakori leirdsokat.

15. 4. A jelen SZMSZ -ben nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos jogszabalyi
rendelkezések belsd utasitasok, szabalyzatok az iranyadok.

Mellékletek: 1. szamu mellékelt: Alapité Okirat masolata
2. szamu melléklet: A kotelezden kiadni rendelt szabalyzatok felsoroldsa
3. szamu melléklet: Az intézmény szervezeti abraja

Biatorbagy, 2012. év hé napjan.

Regds Zoltanné
bolcsddevezetd

Jelen SZMSZ —t jovéhagyta: Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete .../2012.
(04.26.) Oh. szamu hatarozataval.

Biatorbagy, 2012.

Tarjani Istvan
polgarmester
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1. sz. mellékelt

Alapito okirat masolata:
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2. sz. mellékelt

Kotelezoen kiadni rendelt szabalyzatok

Hazirend
Elelmezési Szabalyzat —- HACCP kézikényvben
Pénzkezelési Szabalyzat ellaitmany felhasznalasahoz

Kotelezettség vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités
Szabalyzata

Leltarozasi Szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat
Tizvédelmi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Kockazatelemzési Szabalyzat
Esélyegyenloségi Szabalyzat

Gyakornoki Szabalyzat
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3. sz. melléklet

Bolcsode szervezeti abrdja

(ONKORMANYZAT
KARBANTARTAS
Pénziigyi osztaly

kisgyermeknevel 6 bélCS,VeZ.h.

..

ELELMEZES

kisgyermeknevelgk. v

technikai
S dolgozok
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