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A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 83. § (4) h) pontja alapjan a fenntartdnak a koznevelési intézmény atszervezésével sszefliggé dontése

vagy véleményének kialakitasa el6tt ki kell kérni a vagyonkezelésében levé ingatlan tulajdonos dnkormanyzatanak véleményét.
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e 37/2014 (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi eldirdsokrol

1. Ellatando teriilet és célcsoport jellemz6i

1.1 A bolesodénk bemutatasa

A budapesti agglomeracioban, Budapesttél minddssze 26 km tavolsagra, a Pilis hegység
Olelésében fekszik falunk, Pilisszentkereszt, paratlan fest6i kornyezetben. A kozség lakosainak

szama a KSH adatai alapjan 2021.01.01-jén 2217 £6.

Az utobbi években egyre tobb falubeli alapit helyben csaladot, illetve a falu elhelyezkedése,
természeti kincsei €s a fejlett infrastruktura a korabbiakhoz képest jelentdsen tobb
kisgyermekes csaladot csabit Pilisszentkeresztre, életvitelszert ittlétre. Ennek kdvetkeztében

egyre inkabb erdsodott az igény bolcsddei ellatasra.

A helyi csaladok életét megkonnyitendd, Pilisszentkereszt Kozség Onkormanyzata palyazatot
nyujtott be az ,,Onkormdnyzati tulajdonii bolesédei elldtast nyijté intézmények fejlesztésének
tamogatdsa Pest megyében” cimii felhivasra, amivel 223,53 millié forint vissza nem téritendd

tamogatast nyert, igy felépiilhetett egy korszer(i, varhatdan minden igényt kielégit6 bolcsdde.

A pilisszentkereszti Malmocskak Bolcs6de konnyen megkdzelithetd helyen, a telepiilés egyik
fobb utvonala mentén épiilt egy csendesebb mellékutcaban. A teljesen Gjonnan épiilt
létesitmény hianypotld, a legmodernebb elrendezéssel, berendezéssel, targyi feltételekkel bir.

Napjaink pedagogiai és jogszabélyi elvarasainak és feltételeinek maximalisan megfelel.

A bolcséde dnkormanyzati fenntartasii 6nallo intézmény. Két csoportszobaval rendelkezik, 28
gyermek nevelését-gondozasat teszi lehetévé. A gyermekcsoportok 1étszamat jogszabaly

hatarozza meg a 15/1998 (IV.30.) NM rendeletben eldirtaknak megfelelden.
1.2 A bélcsdde altal ellatottak kore

A bolcséde a gyermekjoléti alapellatas részeként, a csaladban nevelkedd, 20 hetestdl - 3 éves
koru gyermekek napkozbeni szakszerii gondozasat és nevelését végz06 intézmény. Ha a gyermek
a 3. életévét betdltotte, a bolcsddei gondozasi-nevelési év végéig maradhat a bolcsdédében.
Amennyiben a gyermek még nem érett az dvodai nevelésre, akkor a 4. életévének betdltését
kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatdo a bolcsddében; Eajétos nevelési igényt

gyermek esetében a 6. életév betoltését kovetd nevelési év Végéig.‘

[KK3] megjegyzést irt: egyeztetni! vonatkozik rank? Tolnayné
valasza:

Vonatkozhat ratok, mert ha benne is van a szakmai programban,
nem leszel kételes ilyen gyereket felvenni, persze jobb, ha felveszed.
Nem kell mar kiilon cofog szam az SNI-s elldtdshoz




A bolcséde az alapellatason til szolgaltatasként ltanécsadéssal, ires féréhelyein idészakos

gyermekfeliigyelettel segiti a csalédokat.‘

A bolcsddei ellatast elsésorban olyan gyermekek szamara biztositjuk, akinek sziilei, neveli
munkavégzésiik, munkaeré-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vald részvételiik
(tanuldi jogviszony) vagy betegségiik miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.
A felvételi eljaras soran elényben fogjuk részesiteni azon kisgyermeket, akinek szocialis- vagy

egyéb ok miatt egészséges fejlodése érdekében sziikséges a bolcsddei nevelés, gondozas.

Bolcsddénkre nagy igény mutatkozik az egyre novekvo 1élekszami kozségiinkben. Fenntartoi
tervek szerint elsGsorban a kozség kisgyermekes csaladjait segitené a bolcsdde a napkdzbeni
gyermekellatassal. Kapacitas fiiggvényében a kornyezé telepiilések kisgyermekeinek

fogadasara is lehet6ség nyilhat a torvény adta kereteken beliil.

Kozségiink gyermekei az ujonnan nyilé bolcsddének kdszonhetden akar csecsemokortol a
kozépiskolas éveik megkezdéséig nevelkedhetnek és tanulhatnak a falu biztonsagot ado

kozegében.
2. Az intézmény bemutatiasa
2.1 Személyi feltételek
A bolesdde eldirt és engedélyezett dolgozoi 1étszama
Bolcsédevezetd: 1 f6
Kisgyermekneveld: 4 [fc'i]
Bolesédei dajka: 2 8
Bolcsddei takarito, talalo: 1 6

Osszesen: 8 6

A szakmai munkakorokben foglalkoztatottak 1étszama és megfeleld képesitése az NM

rendeletben foglaltak szerint biztositott.

2.2 Targyi feltételek

A Malmocskak Bolcséde egy teljesen ujonnan épiilt, jol felszerelt, modern, tagas, vilagos
létesitmény, amely megfelel minden igénynek, el6irasnak, szabvanynak, a XXI. szazad

elvarasainak. A hatalmas bels6 terek, mindségi anyagok, gyermekbarat kialakitas, korszeri

[KK4] megjegyzést irt: egyeztetni! az alapellatason tul mit
biztositunk?

[ [KK5] megjegyzést irt: +1 ? egyeztetni

[ [KK6] megjegyzést irt: lehet, h 2 lesz, egyeztetni!




butorok, eszk6zok idealis kornyezetet biztositanak a gyermekek egészséges testi, lelki, értelmi

fejlédéséhez.

A gyermekek maximalis biztonsaga érdekében a bolcséde teljes teriilete keritéssel van
korbezarva, a kapuja kodszammal nyilik, amelyet kizardlag a sziilok és dolgozok ismernek. A
boleséde nagy kerttel rendelkezik, a biztonsagi eldirasoknak megfelelé udvari jatékok lehetdvé
teszik a gyerekek mozgésigényének maradéktalan kielégitését. Alapvetden harom nagyobb
egységre bonthatd az udvar teriilete elkiiloniil6 funkcidik szerint. Legnagyobb része fiivesitett
lesz, itt kapott helyet a jatszotér, tobbek kozott homokozo, cstiszda, hazikoé és fészekhinta teremt
lehetdséget kiiltéri mozgasfejlesztésre. Emellett van egy térkoves rész is, ami futdbiciklik,
kismotorok és egyéb, nagy mozgasteret igénylo jatékeszkdzok hasznalatanak adnak teret. Nyari
melegben pancsold biztosit felfrissiilést a gyermekek szamara. A fedett terasz egész évben
arnyékot biztosit a jatékhoz, valamint a gyerekek csuszos, esds, saros idoben vald kint
tartozkodasara ad lehetdséget, a higiéniai és biztonsagi kovetelményeknek megfelelden jol

tisztithatd, cstiszasmentes jarélappal lett burkolva.

Az udvaron kiilon elkeritett részen szerszamtarol6 és kintijaték-tarolo, valamint a gyermekek

szamara egy mosdohelyiség talalhato.

Az egész épiilet és az udvar is akadalymentesitett, igy barki szdmara kdnnyen megkozelithetd
¢és atjarhat6, valamint az egyszeri babakocsis kozlekedést is lehetdvé teszi. A babakocsik
tarolasara kiilon helyiség kertilt kialakitasra, ezeknek egész napos, épiileten beliili megdrzése

biztositott.

Az épiilet tobb bejarattal rendelkezik. A konyha és a hozza tartozo helyiségek az egészségiigyi
eléirasoknak megfelelden kiilon Gtvonalon, kiilon bejaratokon keresztiil kozelithet6k meg. A
fobejarat az eldtérbe nyilik, ahonnan kdnnyen megkdzelitheté a babakocsi-tarold. Innen révid
aton elérheté a kozos gyermekoltozteté és fiirdészoba, valamint a két csoportszoba. A

csoportszobak kertkapcsolattal rendelkeznek, ezek az ajtok a teraszra nyilnak.

A belsd terek vilagosak, szinesek, a gyermekoltdzo, fiirddszoba és csoportszobak berendezései

¢és hasznalati targyai a gyermekek életkorahoz igazodnak és a tervezett 1étszamnak elegendoek.

Gazdag jatékkészlet all rendelkezésre, a jatékok megfelelnek minden egészségiigyi és
pedagogiai szempontnak, a gyermekek aktudlis életkori igényeinek. Vannak koztiik
nagymozgast, finommotorikat, érzékelést-észlelést, ritmusérzéket fejlesztok, zenei

készségtejlesztok, alkototevékenységekhez sziikséges eszkdzok, valamint szerepjatékokat

6



segitd eszkdzok, Montessori jatékok és egyéb konstrudlast segité jatékok. Mindemellett
természetesen az eldirt alapjatékok is rendelkezésre allnak a gyermeklétszammal egyezd

mennyiségben: jatszokendok, babak, labdak, képeskonyvek és mozgastejlesztok.

A pihenéshez rendelkezésre allnak kisagyak, fektetok és hempergd; a gyermekeknek az
egységes agynemiit, a tisztalkodasi eszkozoket (pl. fogkefe, torolkozo, fési) a bolcsdde

biztositja. Ezek folyamatos tisztasagarol szintén helyben gondoskodunk.

Melegitékonyhank minden egészségiligyi-higiéniai kdvetelménynek maximalisan eleget tesz,

az eldirasoknak megfeleld egységekbdl all és minden sziikséges berendezés ibiztositott].

Az étkezések a csoportszobdban torténnek, a kulturdlt étkezést, valamint az étkezés
Onallosodasat segitd eszkozok szintén rendelkezésre éallnak minden gyermek szaméra,

¢letkoruk fliggvényében.

3. Az ellatas igénybevételének modja, a szolgiltatasrol szolo tajékoztatas
helyi formaja

A felvétel feltételeirdl és a bolcsddei szolgaltatasainkkal kapcsolatban folyamatos tajékoztatast
adunk az érdekl6dok szamara személyesen az intézményben és az intézmény honlapjan,

tovabba az 6nkormanyzati és intézményi hirdet6tablan.

A gondozasi-nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart. A kdvetkezo nevelési évre a

jelentkezés minden évben az elfogadott id6ponttol az adott év aprilis 15-ig hérténik, a sziilok
felvételi kérelmiiket a bolcsédei felvételi adatlap kitoltésével kozvetleniil a bdlcséde
vezetdjéhez nyujtjak be. Emellett iires féréhelyek esetén az év barmely idészakaban lehetdség

van beiratkozasra.

Szabad kapacitas esetén Pilisszentkereszt [kt')zigazgatési }terﬁletén kiviil laké gyermekek

bolcsddei ellatasara is van lehetdség.

3.1 A bolcsodei felvétel rendje

A bolcsédébe valo jelentkezés és felvétel rendjét a bolcsdde Felvételi Szabalyzata hatarozza

meg, a szabalyzat szerint a bdlcsddébe valo felvétel jelentkezés alapjan torténik.

A felvételi kérelmek a jelentkezési idGszak lezarultaval elbiralasra kerlilnek. A dontés a
gyermek felvételérdl vagy elutasitasarol a torvényi meghatarozasokon tal az alabbiak

figyelembevételével torténik (ebben a sorrendben):

[ [TM7] megjegyzést irt: honnan fogjatok hozni a kajat?

( [KK8] megjegyzést irt: idspont?

[ [KK9] megjegyzést irt: onkormanyzati dontés




- Pilisszentkereszti lakos-e?

- A gyermek sziilei Pilisszentkereszti lakosok-e?

- A szil6k munkahelye a Pilisszentkereszten van-e?

- Az adott csalad jovedelmi viszonyai.

- A csalad egy fore es6 jovedelme a kitoltott jovedelemnyilatkozat alapjan megallapithatd

- A jelentkezési lapot mikor adtak be? ‘

[Intézményﬁnkbe elsésorban o]lyan pilisszentkereszti bejelentett laké vagy tartdzkodasi
engedéllyel rendelkez6 gyermek vehet6 fel és gondozhato, akinek csaladja életvitelszeriien a

kozségben lakik.

A jelentkezésnél eldnyt élveznek:
- aharom vagy tobb gyermeket neveld csaladban é16 gyermekek
- azegyediilallo sziil§ altal nevelt gyermekek
- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult csaladok gyermekei

- avédelembe vett gyermekek.

A gyermek bolcsédei felvételét a szild (gondviseld) kezdeményezheti, illetve a sziild
hozzajarulasaval a

- teriileti védond

- hazi gyermekorvos vagy a haziorvos

- szocialis ill. csaladgondozo

- gyermekjoléti szolgalat

- gyamhatosag.
A sziilok a dontésrdl irasbeli értesitést kapnak. A felvételt nyert gyermekek sziileit
(gondviseldit) tajékoztatjuk

- azellatas feltételeirdl,

- azintézmény altal vezetett személyes nyilvantartasokrol,

- azérték és vagyonmegbrzés modjardl,

- azintézmény hazirend;jérol

- anapirendrél,

- apanaszjog gyakorlasanak modjarol,

- afizetendd téritési dijakrol.
A tajékoztatast kovetden az ellatasra jogosult gyermek torvényes képviseldje megallapodast kot

az intézménnyel, melyben egyben nyilatkozik, hogy az ellatasrol a tijékoztatast megkapta,

[ [KK10] megjegyzést irt: 6nkormanyzat déntése alapjan

[ [KK11] megjegyzést irt: snkormanyzat déntése alapjan




valamint arr6l, hogy az altala megadott személyes adatok a valosagnak megfelelnek (a valtozast

koteles jelezni).

A gyermek bdlcsddei felvételének elutasitasa esetén jogorvoslatért a sziild irdsban az
Onkormanyzat Képviseld testiiletéhez fordulhat, a dontést 8 napon beliil kotelesek kivizsgalni.
A vizsgalat eredményérdl és a tovabbi rendelkezésrél a sziil6t hatirozatban értesitik.

Az év kozben esetlegesen felszabadulod fér6helyekre a korabban helyhiany miatt elutasitott
gyermek is felvehetd.

Védelembe vétel esetén a telepiilési Onkormanyzat jegyzdje kotelezi a sziilot, hogy
folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkdzbeni ellatasat. Ilyen esetben természetesen a

bdlcsdde szorosan egylittmiikddik a helyi Csalad- és gyermekjoléti Szolgalattal.
3.2 A felvételkor benyijtandé dokumentumok:

- felvételi kérelem

- munkaltato6i igazolas

- jovedelemnyilatkozat a személyi téritési dij megallapitasahoz,

- nyilatkozat/igazolds az ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés

igénybevételéhez. Csatolni sziikséges hozza a rendszeres gyermekvédelmi timogatasrol szolo
hatarozatot, tartds betegség esetén a szakorvosi igazolast, sajatos nevelési igény esetén a
szakértdi bizottsag szakvéleményét, harom vagy tobb gyermeket nevelok esetében

nyilatkozatot kell csatolni a gyermekek szamardl,

- orvosi igazolas arrol, hogy a gyermek egészséges és alkalmas a bolcsédei ellatasra
- személyazonossagot, lakcimet igazold okiratok

- megallapodas
A felvételkor benytijtandd dokumentumok nyomtatvanyai a bolcsddevezet6tdl atvehetok.

3.3 A bolcsodei ellatas megsziinésének esetei

- ha a gyermek harmadik életévét januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott
bolesddei nevelési év végén szlinik a meg az ellatas;

- ha a gyermek harmadik életévét szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a
kovetkez6 bolcsGdei nevelési év végén szlinik meg az ellatas, amennyiben a
sziilé/torvényes képviseld nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig

az id6pontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani;



ha a gyermek harmadik életévét betdltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjan még nem ¢érett az 6vodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem
javasolja, bolcsédei ellatas keretében tovabb gondozhatd, nevelhetd; ez esetben a
gyermek negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-én sziinik meg az ellatas;
ha a gyermek isajatos nevelési igényii, azon nevelési év végén (augusztus 31.) sziinik
meg az ellatas, amely évben hatodik életévét betolti;

az ellatds megszinik, ha a bolcsédeorvos vagy a pedagogiai szakszolgalat
szakvéleménye alapjan a gyermek egészségi allapota, ill. magatartdsa miatt nem
gondozhat6 bolesddében (a tobbi gyermek egészségét vagy biztonsagat veszélyezteti).
A szakértéi vélemény kialakitasanal figyelembe veheté a gydgypedagdgus,
pszichologus, kisgyermeknevelé véleménye, melyet minden esetben a sziilé
jelenlétében targyal meg a szakmai team.

az ellatas megsziinik, ha a sziil6/tdrvényes képvisel6 munkaviszonya megsziinik, és egy
honap elteltével sem tud Gjabb munkaltatdi igazolast bemutatni;

az ellatis megsziinik, ha a bolesbdei ellatast rendszeresen (10 napot meghaladdan) nem
veszi igénybe és a sziilé/torvényes képvisel6 a gyermek tavolmaradasat orvosi
szakvéleménnyel nem tudja igazolni;

az ellatds megsziintethetd, ha a sziil6/torvényes képviseld nem kivanja tovabb a
bdlcsddei szolgaltatast igénybe venni, a felmondéasnak nincs hatérideje;

az ellatas megsziintethetd rendkiviili felmondassal a bolcséde részérdl, ha a sziild a
hazirendben vagy a megallapodasban foglaltakat sulyosan megsérti. A rendkiviili

felmondasrol a bolcsddevezetd a fenntartd hozzajarulasaval dont.
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4. Bolesodénk mindségpolitikaja, pedagogiai hitvallasa. Bolesédénk
sajatossagai, a megvalositani kivant szakmai program Kkonkrét
bemutatisa

. En azt hiszem, gyereket csak ugy lehet nevelni, ha az ember megtiszteli azzal, hogy
komolyan veszi”

/Szab6 Magda/
Bolcsddénk a gyermekek masodik otthona lesz, nevel6ik és tarsaik a masodik csaladjuk. Ennek
megfeleléen elsédleges szempont szamunkra a gyermekek testi-lelki-szellemi sziikségleteinek
maximalis kielégitése mellett a teljes érzelmi biztonsag megteremtése és fenntartisa nyugodt,
kiegyensulyozott, derlis 1égkorben. Ez elengedhetetlen az egészséges és harmonikus

fejlodésiikhoz.

A gyermek fejlédésének elsddleges szintere a csalad. Az intézményi nevelés ezt kiegésziti,
tiszteletben tartva annak értékeit, hagyomanyait, szokasait. Akkor tessziik jol a dolgunkat, ha a
gyermekek otthon érzik magukat nalunk és a sziilék nyugodt szivvel bizzak rank legféltettebb

kincstiket, a gyermekiiket.
Elsédleges és legfontosabb vezérelviink ,,a gyermek mindenek felett 4116 érdeke.”

A gyermek személyiségének kibontakoztatasat, egyéni képességeinek fejlesztését, az egyediség

tiszteletben tartasaval, a gyermeki jogok legmagasabb szintli megbecsiilésével kell segiteni.

A kisgyermeknevel6 szerepe meghatarozd, hiszen a gyermekre és éltala a csaladra is jelent6s
hatassal van. Hissziik, hogy a jol képzett, hiteles, a szakmaisdgot magas szinten képviseld,
fejlédésre, Onfejlesztésre nyitott, kiegyensulyozott és elégedett kollégdk a biztositék a

szinvonalas nevelésre.

,,Semmi nem beszél élénkebben egy tarsadalom lelkérdl, mint az, hogy hogyan banik a

gyermekeivel.” [Nelson Mandela/

Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek minél tobb tapasztalathoz jussanak,

élményekkel gazdagodjanak, kielégitve ezzel természetes kivancsisdgukat, hiszen amit a
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gyermek maga fejt meg és cselekvésen keresztiil elsajatit, az a valddi tudas. Erre toreksziink a

mindennapokban.

Azonban az egyén és a kozosség életében nagyon fontos, hogy legyenek kiilonleges napok is,
ezért bolcsdédénkben is fontos az iinnepek, szokasok, hagyomanyok apolasa. Ezek nagy hatassal
vannak a kozosségi életre, kiemelkedd jelentdségli a gyermek lelki fejlédése és
személyiségfejlodése szempontjabol is. Ezek az alkalmak is rengeteg lehetséget tartogatnak a
gyermekek szamara a tapasztalasra. A kisgyermekek érzelmi életében is meghatarozo szerepet
toltenek be az linnepek. A vérakozas, a kozos késziilodés izgalma, a tervezgetés és a
megvalosuldas mind-mind 6romforrds a gyermekek szamara, amely egyéni vagy ko6zos
tevékenységre serkentve fejleszti személyiségiiket, készségeiket a k6zosségi ¢élmény erejével
hatva. Unnepeink, eseményeink az évszakokhoz is kapcsolodnak, ilyenkor nem csak a lelkiink,
de a csoportszobdk is diszbe 6ltdznek. . Az iinnepekkel kozvetitjiik egyetemes és nemzeti
kultirank értékeit, a jeles napok kapcsan felidézzilk a népi hagyomanyokat ¢és

megismerkedhetnek mas kultarak szokasaival is.

Ilyen eseményeink, iinnepeink: a sziiletésnapok, névnapok iinneplése a csoportokban,]
tokfaragas, toklampas készitése, Marton napi lampas felvonulas, késziilédés a Mikulés
fogadasara, adventi hangolodas, meghitt karacsonyvaras, k6zos iinneplés, vidam farsangolas,
husvéti tojasfestés, tojaskeresés, locsolkodas, a Fold napjan kozos viragiiltetés, az édesanyak
koszontése, a gyermeknapi program,az édesapak koszontése €s az 6vodaba késziilé gyermekek

bucstztatasa.

Ezekhez az alkalmakhoz az érzelmi rahangolddast aktudlis dalokkal, mesékkel, versekkel,
mondokakkal, kézmiives tevékenységekkel segitjiik. A kisgyermekek életkoranak megfeleld
irodalmi és zenei élményeket biztositunk utazd szintarsulatok és népzenei eléadok

meghivasaval, akik interaktiv el6adasukkal gazdagitjak, szinesitik a bolcsddei életet.

Ezen iinnepek, események, rendezvények némelyikébe a sziiléket is bevonjuk, hogy a
gyermekek veliik egyiitt éljék at ezeket a pillanatokat. Ezek a kdzos élmények is erGsithetik a
csaladi koteléket, mélyithetik a csalad-bolesdde kapesolatot, és arra is lehetdséget teremtenek,
hogy a csaladok is jobban megismerjék egymast. Az iinneplés modjat a csoportok fejlettségi

szintjéhez igazitjuk.

5. Célunk, alapelveink és feladataink
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5.1 Célunk

Legfobb célunk, hogy bolcsddénk a gyermekek és sziildk legnagyobb megelégedésére
szolgaljon a torvényi elSirasok betartasaval és a helyi sajatossagok figyelembevételével. A
gyermekek nalunk deriis, nyugodt, kiegyensulyozott 1égkorben fejlddhetnek, teljes érzelmi
biztonsagban, hiszen a kisgyermeknevel6k magas szintli szakmai hozzaértéssel és odaado
szeretettel fordulnak fel¢jik. Munkankat a Bdlcsédei nevelés-gondozds orszagos

alapprogramja és az abban megfogalmazott alapelvek szerint végezziik.

Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek gondozasa, alapvet6 sziikségleteik maximalis
kielégitése, testi-lelki egészségiik megérzése és megerdsitése mellett a kicsik a boles6dében
toltott id6 alatt olyan ismereteket, élményeket, tapasztalatokat szerezzenek, melyek

megalapozzak és fejlesztik értelmi, érzelmi és tarsas kompetencidikat.

Prioritasunk, hogy boldog és egészséges gyermekeket neveljiink, segitsilk személyiségiik
sokoldali és harmonikus fejlédését ¢és tamogassuk Oket képességeik, készségeik
kibontakoztatasaban. Legnagyobb boldogsagunk latni, hogy szivesen jonnek a bolcsédébe, jol

érzik magukat és naprol napra egyre ligyesebb és okosabb kisemberré cseperednek.

5.2 Alapelveink

A bolcsdde mitkddtetése soran a bolcsddei gondozas-nevelés alapelveit tartjuk szem el6tt. A

gondozasi helyzet sziikségszerlien nevelési helyzetet is teremt.

Mivel a gyermek fejlddésének elsédleges szintere a csalad, annak miikodésének megismerése
a gyermek komplex megismeréséhez elengedhetetlen. Figyelembe kell venni a csalad értékeit
¢és szokasait, amelyet a bolcsédei nevelés kiegészit. Fontos, hogy lehetséget teremtsiink a

csaladnak arra, hogy kiilonb6z6 modokon bekapcsolodjanak a bolesédei életbe.

A gyermek személyiségének kibontakoztatasat, egyéni képességeinek fejlesztését, az egyediség
tiszteletben tartasaval, a gyermeki jogok legmagasabb szintli megbecsiilésével kell segiteni. Az
egyéni banasméd részeként a gyermek egyéni sajatossagait, fejlettségét, valamint pillanatnyi

fizikai és lelki allapotat, hangulatat feltétleniil figyelembe vessziik.

Az intervencios szemlélettel korai életkori szakaszban felismerhetjiik az esetleges fejlodési
lemaradast, megakadast, hogy idoben megkezdddhessen a sziikséges egyéni foglalkozas és

fejlesztés.

A fokozatossag elvét kovetve az 6nallosag felé tereljik a gyermekeket az egyéni fejlodési titem,

spontan érés, egyéni sziikségletek figyelembevételével, kelld tiirelemmel, tolerancidval.
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Biztonsagos, motivalé kornyezetben, empatikus tamogatassal jarulunk hozza készségeik

fejlddéséhez. A drasztikus valtozasok, valtasok keriilenddk.

A kisgyermeknevel6 szerepe meghatarozo, hiszen a gyermekre és altala a csaladra is jelentds
hatéassal van. Mivel a csecsemok, kisgyermekek leginkdbb utdnzassal tanulnak, igy a személyes
példamutatis kulcsfontossagu. Fontos szamunkra, hogy a gyermekeket hitelesen, a
szakmaisagot magas szinten képviselve neveljiikk naprakész ismeretekkel, ezért nagy gondot

forditunk az onfejlesztésre, tovabbképzésre.

A kisgyermek nagyfoki biztonsagérzetének alappillére a személyi és targyi kornyezet
allandosaga és a folyamatossag, amelyhez nagyban hozzajarul a ,sajat kisgyermekneveld
rendszer” alkalmazasa. Ennek értelmében a gyermekkel egész bolcsddei élete soran ugyanaz a
kisgyermeknevel$ foglalkozik. A mindennapok soran a gondozasi helyzetek kiemelt
jelentéségliek, hiszen segitik a bensGséges viszony kialakulasat. Maximalis kdvetkezetességre
és kiszamithatosagra toreksziink, ezért a kisgyermekneveldk neveldi gyakorlatukat egymashoz

kozelitik.
5.3 Feladataink

Csaladok tdmogatasa, sziiléi kompetencia fejlesztése

Bolcs6dénk csaladbarat intézményként hozzajarul a csaladok életmindségének javitasahoz a
sziilok munkavallalasi esélyeinek novelésével. A bolcsddei nevelés a csaladi nevelést egésziti
ki, ezért kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a csaldd gondozasi-nevelési elveit és jol bevalt,
hatékony moédszereit is figyelembe véve segitsiik a gyermek fejlédését. A kozos nevelés
alappilléreit a sziildi tapasztalat és a kisgyermeknevel6i szaktudas képezi. A gyermek érdekei
megkivanjak a csalad és a bolcsdde korrekt partneri egylittmiikddését, aminek feltétele a
kolcsonds bizalom és Gszinteség. A sziildk és bolesédénk kisgyermeknevelsi folyamatosan,
kolcsondsen tajékoztatjak egymast a gyermeket érint6 eseményekrol, valtozasokrol, a gyermek

aktualis allapotarol.

A kapcsolattartas egyéni és csoportos formakban torténik kiilonbozé rendszerességgel és
funkciokkal: beszélgetés érkezéskor és hazamenetelkor, lizendfiizet, hirdetdtabla, fogaddora,
sziloi értekezletek és sziilécsoportos beszélgetések, csaladi délutanok, csaladlatogatas,

szervezett programok, nyilt napok.

Egészségvédelem, egészséges életmodd megalapozasa, balesetvédelem
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A gyermekek egészségének megérzéséhez, kiegyenstlyozott, harmonikus testi-lelki-értelmi
fejlédéséhez a megfeleld személyi és kdrnyezeti-targyi feltételek mellett fontos szerepe van a
jol kialakitott napirendnek, a szabad levegén tartozkodasnak, az alapvetd higiénés szabalyok
kialakitasanak és betartdsanak, a megfeleld ruhazatnak, valamint az életkornak megfeleld,

valtozatos, egészséges taplalkozasnak.

Mindezeknek megfeleléen a napirendiink fontos eleme a kinti jaték és feltoltdédés - az iddjarasi
viszonyok figyelembevételével. Kivételesen eldnyds helyzetben vagyunk, hiszen a csend,
nyugalom, tiszta levegd mind adott itt, a Pilis 6lelésében. A gyermekek egészségének
védelmében -5 °C alatt nem tartdzkodunk a szabadban, a friss leveg6t ekkor kizardlag a

helyiségek szellztetésével biztositjuk. Erds napsiitésben a fak és a fedett terasz adnak arnyékot.

A természeti kornyezetet Ggy alakitottuk, hogy ne legyen az egészséget és testi épséget

veszélyeztetd ndvény (pl. mérgezd, szurds, aprd bogyods) a jatszéudvaron.

A kultarhigiénés szokasok kialakitdasa, pl. mosakodas, kézmosas helyes technikdjanak
elsajatitasa, fogmosas bevezetése szintén szerves része az egészséges életmod

megalapozasanak és a prevencionak, erre is nagy hangsulyt fektetiink.

Az élelmezésrdl a megnyitast kovetGen els6dlegesen beszallitdo utjan gondoskodik az
intézmény, de a késdbbiek folyaman fenntartja azt az igényt, hogy az 6nkormanyzat az 6voda
vezet6jével megvizsgalva és egyeztetve gondolja at az élelmezés helyi megoldasat, azaz a
kozségi 6voda fézokonyhajanak bevonéséﬂ.l Bolcsédénkben naponta négy étkezést biztositunk,
két foétkezést (reggeli, ebéd) €s két kisétkezést (tizorai és uzsonna). Az étkeztetés a korszerii
csecsemoé- €s kisgyermek-taplalasi elvek mentén zajlik (pl. csokkentett cukortartalom), a
gyermekek mindségileg helyes Osszetételi és mennyiségileg is megfeleld ételeket
fogyasztanak. Etrendiink véltozatos, idényszer(i, izében Gsszehangolt, élvezetes, az Gnallo

étkezésre nevelés szempontjabol is megfeleld.

Az ételérzékenység, allergia miatt diétara szoruldk ellatasa tekintetében az intézmény elsd

korben kizarolag a laktoz intolerancia esetében tudja vallalni a gyermek étkeztetését.

Az egészséges ¢életmddra nevelés gondozasi feladataink kiemelt részét képezik, természetesen
minden esetben a gyermek onallosagi fokanak megfelelden, az életkori és egyéni sajatossagok

figyelembevételével torténik.

Erzelmi és tarsas kompetencik fejlesztése
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A csaladlatogatas és a beszoktatasi id6szak mind jo lehetdség arra, hogy a kisgyermekneveld
¢és a gyermek kozott a sziild jelenlétében kialakuljon az az elsé bizalmi kapocs, ami késébb
szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolattd fejlédik. Kisgyermekneveldink altal a
bolcsddében kialakitott deriis, kiegyenstlyozott 1égkor kezdettdl fogva hozzajarul az 1j
kornyezet és helyzet okozta nehézségek minimalizaldsahoz. Nyitottsdggal, empatiaval és
toleranciaval adnak mintat a gyermekeknek érzelmi kompetencidjuk fejlédéséhez. Nagy
hangsulyt kap az éntudat egészséges fejlodésének eldsegitése a kdzosségben, valamint a tarsas

kapcsolatok alakulasanak segitése és az egyiittélés szabalyainak megismertetése.

Megismerési folyamatok fejlédésének segitése

Bolesddénk a gyermekek igényeihez igazodva, életkoruknak, érdeklédésiiknek megfeleld
tevékenységeken keresztiil segiti a megismerési folyamatok fejlddését. Kisgyermekneveldink
megteremtik a jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulas lehetGségeit, ezekben aktivan részt
vesznek, viselkedési €s helyzetmegoldasi mintakat adnak, tdmogatjak az 6nallo aktivitast és

kreativitast, segitik a tajékozodast, tapasztalatok, élmények feldolgozasat.

ISNI-s gyermek gondozasa, nevelése, fejlesztése

A sajatos nevelési igényli gyermekek gondozasa, nevelése, fejlesztése az alabbi elvek mentén
valosul meg a bdlesddei nevelés soran:

e asajatos nevelési igényii gyermek integralt formaban torténd gondozasa — nevelése az
egészséges és sajatos nevelési igényl gyermekek egyiittélési elényeire kell, hogy
épitkezzen;

e egy gyermekcsoportban legfeljebb két sajatos nevelési igényii gyermeket integralunk,
mert 6vakodni kell a csoport, ill. a kisgyermeknevel6 talterhelésérdl,

e haegy csalad sajatos nevelési igényii é16 kisgyermekkel jelentkezik hozzank, a bolcséde
befogado nyilatkozatot kiild az illetékes Szakértéi Bizottsagnak, akik gondozésra
nevelésre kijel6lik a bolcsodét;

e az integralt csoport kisgyermekneveldi gondozasba agyazott fejlesztést végeznek, a
korai fejlesztés a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szentendrei Tagintézménye
Pomaz telephely altal kirendelt gyogypedagogusok feladata. Sziikségszeri és
elengedhetetlen az egyiittmiikodés a bolcséde és a szakszolgalat munkatarsai kdzott,
hiszen csak k6z6s segitséggel érhetd el, a gyermekek tovabbfejlddése, felzarkoztatasa;

e a bolcsédében adottak a targyi feltételek az SNI-s kisgyermekek ellatashoz, a

szakembergarda pedig szellemiségében felkésziilt az inkluziv nevelésre.
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6. A feladatellatas szakmai tartalma, médja, a bolcsédei gondozas, nevelés

fobb helyzetei

»A gyermek fejlddésének szabadsaga nem azt jelenti, hogy magara hagyjuk a gyermeket,
hanem azt, hogy segitd szeretettel emeljiik koré a megfeleld kornyezetet. Minél tokéletesebb a

kornyezet, annal kevesebb beavatkozasra van sziikség a felntt részér6l.” /Maria Montessori/

A gondozas (testi sziikségletek kielégitése) és a jaték a bolesddei é€let egyenranguan fontos
helyzetei, melyekben lényeges a gyermek szabad aktivitas iranti igényének és kompetencia

érzésének erdsitése.

Gondozas

A gondozas els6dleges célja a gyermek testi sziikségleteinek kielégitése, mindemellett nagyon
fontos bensdséges interakcids helyzet kisgyermekneveld és gyermek kozott. A személyes és a
szocialis kompetencia kialakulasanak egyik feltétele, hogy a gyermek csecsemdkortol kezdve
aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, lehetdsége legyen ugy probalkozni, hogy
kozben érzi a kisgyermeknevelé figyelmét, biztatasat, tamogatd jelenlétét. Sikeres
probalkozasait a feln6tt megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza, ezzel noveli az egyiittmiikodési
kedvet, a sikertelenségért viszont nem marasztalja el. Fontos elegendd id6t biztositani, mivel
az egyes mozzanatok elsajatitasa hosszl folyamat. A felnéttel valo kommunikacid érzelmi
toltése, a kisgyermekneveld visszajelzései kihatnak az 6nelfogadasra, a személyiség egészséges

alakulasara. A gondozas jelentds mértékben befolyasolja a szokaskialakitast és az 6nallésodast.

Tanulas

A teljesitményelvarasnak, az eréltetett ismeretgyarapitasnak a bolcsddében nincs helye. A
bolcsddei nevelés teriiletén a tanulds fogalmat a lehetd legtagabban értelmezziik. Tanulas
minden olyan tapasztalat-, és informacioszerzési folyamat, amely tartds valtozast idéz el6 a
viselkedésben, illetve a gondolkodasban, valamint eldsegiti, hogy a gyermek megismerje
Oonmagat ¢és kornyezetét. A tanuldas a gyermek életkorabdl és fejlettségébol adodo
tevékenységekbe agyazottan torténik. A tanuldas legfontosabb iranyitdja a személyes
kivancsisag, az érdekl6dés. A kisgyermekkori tanulés szinterei a természetes élethelyzetek, pl.
a gondozas ¢és a jaték. A tanulas formai az utdnzas, a spontan jatékos tapasztalatszerzés, a
kisgyermeknevel6-gyermek interakciobol szarmazd ismeretszerzés és szokaskialakitds. A
kisgyermeknevelének a \sajétos‘ nevelési igényt, illetve a korai fejlesztésre és gondozasra

jogosult gyermekek esetében szem el6tt kell tartania, hogy naluk mas jellegii és hosszabb id6t
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vesz igénybe a tanulasi folyamat. A beszédtanulas a kisgyermekkori tanulas nagyon fontos
eleme. A kommunikécios képességek fejlédésének feltételei és szinterei a biztonsagos és
thmogato kornyezetben zajlo felndtt-gyermek és gyermek-gyermek interakciok. Figyelembe
kell venni azoknak a gyermekeknek a nyelvi sziikségleteit, akiknek nem a magyar az

anyanyelviik.

Jaték

A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, ami segit a vilag megismerésében ¢és
befogadasaban, eldsegiti a testi, értelmi, érzelmi és szocialis fejlédést. A kisgyermekneveld a
jaték feltételeinek (megfeleld hangulat, hely, id6, eszkozok) biztositasaval és nevel6i
magatartasaval tamogatja az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast. A gyermek
igényeitdl és a helyzettdl fliggben kezdeményez, esetenként mintat nyujt, szerepet vallal a
jatékban, annak tartalmat Gtleteivel, javaslataival szinesiti. A jaték ad elsGsorban lehetdséget a
tarsas kapcsolatok alakulasara. A kisgyermekneveldvel, a tobbi gyermekkel vald egyiittlét
oromforras a kisgyermek szamara, a tarsak viselkedése mintat nyujt, segitve a szocialis
képességek fejlodését. A jaték tehat olyan komplex tevékenységforras, melyet a

kisgyermekneveldnek tudatosan kell felhaszndlnia a nevelés folyamataban, célja eléréséhez.

Mozgés

A csecsemd- ¢és kisgyermekkor az alapvetd mozgéasformak kialakulasanak és fejlédésének
id6szaka. A kisgyermekek szamara a mozgis 6romforras, mozgasigényiik rendkiviil nagy.
Ennek megfeleléen a szobaban és az udvaron is minél nagyobb mozgésteret, és megfeleld
jatékokat, eszkozoket kell biztositani. Ezekkel szemben elvaras, hogy felkeltsék az érdekldést,
fenntartsdk a mozgasaktivitast és hasznalatuk biztonsagos legyen. A csecsembknek védett
jatszohelyet kell kialakitani, ahol elegendd hely all rendelkezésre, pl. hempergd, elkeritett
szobasarok. A nagymozgasos jatékokra a szabadban, az udvaron és a teraszon tobb lehetdség
nyilik, mint a szobaban. Minél valtozatosabb mozgasra van lehet6sége a kisgyermekeknek,
annal nagyobb Oromiiket lelik a jatékban. A mozgésfejlesztd eszkdzok haszndlata soran a
kisgyermekek szabadon probalhatjak, végezhetik az egyes mozgasformakat, fejlédik
mozgaskoordinaciojuk, harmonikussa valik a mozgasuk. Az 6nallosagi torekvések tamogatasa
soran a gondozasi miiveletekben valo aktiv részvétel lehetdséget ad a praktikus mozgasok

gyakorlasara, finomitasara.

Monddka, ének
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A bolcsddében sokrétii zenei élmény atélésére, tapasztalatszerzésre ad lehetdséget a kornyezet
hangjainak megfigyelése, a kisgyermeknevelé kellemes ének- és beszédhangja, spontan
dudolgatasa, ritmusos szovegmondasa, a dallam ¢és ritmushangszerek hallgatasa,
megszoélaltatasa, a kozos éneklés. A gyermek életkori sajatossagaihoz, egyéni fejlettségéhez,
érzelmi, hangulati allapotdhoz igazodd, felelosséggel kivalasztott és alkalmazott jatékos
mondokak, gyermekdalok, népdalok és értékes zenemiivek felkeltik a kisgyermek érdeklédését,
formaljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a hagyomanyok megismerését és
tovabbélését. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben atélt mondokéazas, éneklés,
zenehallgatds pozitiv érzelmeket keltenek, O6romélményt, érzelmi biztonsagot adnak a
kisgyermeknek. Az ismétlddések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei élményt, a zenei
emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv elsajatitasat, a személyiség
fejlodését, hozzajarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez, valamint a csoportban a dertis,
baratsagos légkor megteremtéséhez. A bdlcsddei zenei nevelés eredményes megvaldsitasa

lehetdséget nyujt a gyermek tovabbi zenei fejlodésére.

Vers, mese

A vers, mese nagy hatassal van a kisgyermek érzelmi, értelmi (ezen beliil beszéd, gondolkodas,
emlékezet és képzelet) és szocialis fejlodésére. A versnek elsésorban a ritmusa, a mesének
pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a személyiségre. A verselés, mesélés, képeskonyv-
nézegetés bensdséges kommunikacios helyzet, igy a kisgyermek szamara alapvetd érzelmi
biztonsag egyszerre feltétel és eredmény. A gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz
szert, amelyeknek megszerzésére mas helyzetekben nincs lehetdsége. Gyarapodik a szokincse,
optimista életfilozofia és az 6nallo véleményalkotas alakulasat. A bolcsddében a népi és az

irodalmi miveknek egyarant helye van.

Alkoto tevékenységek

Az 6rom forrasa nem az eredmény, hanem maga a tevékenység — az érzelmek feldolgozasa és
kifejezése, az 6nkifejezés, az alkotas. A kisgyermeknevel6 a megfeleld feltételek biztositasaval,
az egyes technikdk bemutatasaval, a gyermek pillanatnyi igényeinek megfelelé tamogatassal,
az alkotokedv ébren tartasaval, a gyermek alkotdsanak elismerésével, megbecsiilésével,
megorzésével segitheti az alkot6 tevékenységek iranti érdeklddést és a személyiségfejlodésre

gyakorolt hatasok érvényestilését.
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7. A bolcsodei élet megszervezése

A bolesédei mindennapok alakitasaban kiemelt feladat a gyermekek szakszerfi ellatisa mellett,
hogy a csaladokkal kolesondsen partneri kapcsolatot apoljunk. A bolcsédébe keriilés utan
kozosen kell Dbiztositanunk a feltételeket a gyermekek harmonikus fejlédéséhez.
Tamaszkodnunk kell a sziil6k informacioira, tapasztalataira, mert 6k ismerik legjobban a
gyermekek egyéni igényeit, szokasait. Ezek ismeretében a kisgyermekneveldk differencialt,
személyre sz016 modszerek alkalmazasaval, szaktudasukkal, tapasztalataikkal tudjak segiteni a
csaladokat. A korrekt partneri egylittmiikddés feltétele a kolcsonds bizalom, az dszinteség, a
hitelesség, a személyes hangvételli, etikai szempontbol megfeleld, tapintatos folyamatos

kommunikacid.

Kiilonb6z6 modszereket alkalmazunk, melyek segitik egymas jobb megismerését mar a

beszoktatast megel6zben is.

7.1 Bolcsodei ismerkedo

Vendégiil latjuk a bolcsddénk irant érdeklodd sziiloket és gyermekeket, bemutatjuk
intézményliinket, meséliink magunkrél. Ezen az ismerkedd napon a sziil6k kicsit belelathatnak
napi munkankba, és benyomast szerezhetnek az intézmény nevelési 1égkorérdl is. Lehetdségiik
van egy nyitott délutan keretében ismerkedni a bolcsddei élettel, a kornyezettel és a

kisgyermekneveldkkel is.

7.2 Csaladlatogatas

Csaladlatogataskor alkalom nyilik a gyermeket otthoni kérnyezetében megismerni, szokasait,
napirendjét megbeszélni és képet kaphatunk arrdl is, milyen neveldi 1égkdr veszi koriil otthon.
A latogatas alkalmaval a gyermek a sziild jelenlétében kezdhet ismerkedni a
kisgyermeknevelével. Mi is bemutatkozhatunk, beszélgethetiink a bolcsédei szokasokrdl,

mindennapokrol.

A gyermek kisgyermeknevel6i a beszoktatist megel6z6 héten, a sziilékkel elére egyeztetett
id6pontban latogatjak meg a csaladot. Csak akkor lehet eltekinteni a csaladlatogatastol, ha a

sziil6 kovetkezetesen elzarkozik, ennek okat a kisgyermekneveldnek jelezni kell a vezet6 felé.

7.3 Beszoktatas

A beszoktatas is a fokozatossadg elvének kovetésével torténik a gyermek, a sziild és a

kisgyermeknevel6 kozos egylittmiikddése révén. A folyamat soran a kisgyermekneveld
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megismeri a sziill6 gondozési szokasait és a gyermek igényeit, ami alapvetd fontossagl a
bizalom kialakitasaban és az egységes, kovetkezetes nevelésben. A tapasztalatok szerint

megkdzelitdleg két hét sziikséges a gyermek sikeres beszoktatasahoz.

7.4 Bolcs6dénk eseményei, programjai

Az egyén és a kozosség életében egyarant nagyon fontos, hogy a hétkéznapokat idonként
kiemelt események szinesitsék, ezért a bdlcsdédében is sziikséges az iinnepek, szokasok,
hagyomanyok apolasa. Ezek pozitiv hatassal vannak a gyermekek k6zosségi €letére, kiemelt
jelentéségliek a gyermekek lelki fejlodése és személyiségfejlédése szempontjabol is. Ezen
alkalmak, rendezvények jo Ilehetdséget adnak a csaladok bevonasara, a kapcsolatok
elmélyitésére is. A hagyomany6rzés, az linnepi tevékenységek a bolcsddébe is bevezethetok
egyszerlibb formaban, példaul sziiletésnapok, Mikulas, karacsony, farsang, husvét, anyak

napja, gyermeknap.

7.5 A napirend kialakitasa

A napirend az aktualisan egy csoportba tartozé gyerekek sziikségleteinek kielégitésére iranyuld
¢letszervezési feladat. A gyerekek étkezési-, jaték-, pihenési sziikségletik egyéni
figyelembevételével kell kialakitani a napirendet, a csoport érdekeivel 6sszehangoltan.

A napirend szolgal alapul a gyermek szamara a tajékozodasban, és a biztonsagérzetében.

A gyermek egyéni igényein til meghatarozza a napirendet a gyermekek fejlettsége, a 1étszam,
az évszak, id6jaras. A kisgyermeknevelok munkarendje a gyermekek napirendjéhez kell, hogy
igazodjon. A kisgyermeknevelk a csoport kialakuldsa utdn egymassal egyeztetett allando
napirendet és munkarendet dolgoznak ki. Ezen valtoztatni csak kozos, a bolcsédevezetdvel

egyeztetett megfontolas utan lehet.

Altalinos alapelvek:
e minden egyes gyermek és a csoport igényeinek figyelembevétele, 6sszehangolasa.
o bolcsédei nyitvatartasi id6.
o agyermek otthoni és bolcsddei napirendjének egymashoz kozelitése.
o agyermekek életkori sajatsagainak, igényeinek, fejlodésiiknek szem el6tt tartasa.

o sziikségletek valtozasa- évszakok (nyari, 0szi, tavaszi, téli napirend).

Gyakorlati szempontok:
o clegendd id6 hagyasa a gondozasi miiveletekre,

e varakozasi id6 kikiiszobolése,
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folyamatossag,

Osszehangoltsag,

egységenkénti, ezen belill kiilon Osszeallitott csoportok napirendje (csusztatott
napirend),

a kisgyermeknevel6i ¢és technikai dolgozoé munkarendjének igazodasa a napirendhez,
a csoport pontos korOsszetételének figyelembe vétele, a gyermekek megoszlasa a
kisgyermekneveldk kozott (vegyes-, azonos koru gyermekcsoport),

a csoportok alcsoportokra bomlanak a ,,sajat kisgyermeknevel4” elv értelmében,

minden egyes gyermek egyéni igényének figyelembe vétele.

Az altalanos napirend f6bb pontjai:

[6°°L8°° Reggeli érkezés, gyermekek fogadasa, kotetlen jaték, beszélgetések

[ [KK16] megjegyzeést irt: nyitast egyeztetni

§%0-g%0 Reggeli

§%0-10% Szabad jatéktevékenység a gondozond feliigyelete és tamogatd tevékenysége

mellett

10%-11% | Udvari jaték (az idépont idéjarastol fiiggéen valtozik)

11%0-12%0 | A gyermekek folyamatosan jonnek be az udvarrél a sajat gondozéndikkel.

Tisztalkodnak, ebédelnek, 61t6zkddnek és pihenni térnek.

12%0-15% | Pihenés, alvas. Az ébredés sorrendjében kelnek fel a gyermekek, fiirddszobai

tevékenységeket végeznek. Uzsonndig koétetleniil jatszanak.

15%-15%0 | Uzsonna

15%18% | Szabad jatéktevékenység a sziilék megérkezéséig

8. A gyermekek, sziilok és a szolgaltatast végzok jogainak védelme

A bolcsodei ellatas a gyermekek ¢és sziilok, kisgyermeknevelSk jogainak és kotelességeinek

figyelembevételével valosul meg. A bolcsédei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt,

azt kiegészitve szolgalja a gyermek fejlodését.

Kiilonos gondot forditunk a gyermekek jogainak sérthetetlenségére, valamint a sziildk,

(térvényes gondviseldk) és a bolesédei dolgozok allampolgari, alkotmanyos jogainak

tiszteletben tartasara.

A Gyvt. eldirja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket nekiink és a csaladoknak be kell

tartaniuk. Ezek koz¢é tartoznak az alabbi gyermekvédelmi feladatok:

folyamatos kapcsolattartds: Gyermekjoléti  Szolgalattal, Gyamiigyi hivatallal,
védondvel, Pedagogiai Szakszolgalattal, Csaladsegité Kozponttal;
veszélyeztetettség észlelése, okok feltarasa, dokumentalésa;

jelzbérendszer miikodtetése;
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segitségadas felkinalasa;

csaladlatogatason részvétel veszélyeztetettség illetve felkérés esetén.

A sziil6 (gondvisel6) joga, hogy:

megvalassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését-gondozasat bizza;
megismerhesse a gyermekcsoportok életét;

megismerje a nevelési-gondozasi elveket;

tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tol;

véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolcséde miikddésével kapcsolatban;

megismerje sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A sziil6 (gondviseld) kotelessége, hogy:

a gyermeke ellatasaban  kozremiik6dé személyekkel és  intézményekkel
egyiittmiikodjon,
a fizetend? téritési dijat id6ben rendezze,

az intézmény hazirendjét betartsa.

A gyermek joga, hogy:

segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasahoz, a fejlédését veszélyeztetd helyzet elharitasahoz, a tarsadalomba
vald beilleszkedéshez;

sériilés, tartos betegség esetén a fejlodését és személyisége kibontakozasat segitd
kiilonleges ellatasban részesiiljon;

a fejlédésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatdsok, valamint az egészségére karos
szerek ellen védelemben részesiiljon;

emberi méltdsagat tiszteletben tartsék, a bantalmazassal — fizikai, szexuélis vagy lelki
er6szakkal —, az elhanyagolassal szemben védelemben részesiiljon;

a hatranyos megkiilonboztetés minden form4jatol mentes nevelésben-gondozasban

részesiiljon.

Erdekképviseleti forumot miikodtetiink, melynek célja és feladata az ellatisban részesiilok

érdekeinek védelme. A gyermek sziilgje (gondviseldje), tovabba a gyermekek érdekeinek

védelmét ellatd érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal

¢lhetnek a bolesdde vezetdjénél vagy az érdekképviseleti forumnal:

az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében;
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a gyermeki jogok sérelmére;

az intézmény dolgozoinak kotelezettségszegése esetén.

Az érdekképviseleti forum tagjai:

a nevelési egységet képviseld sziilok,
a bolesodét képviseld kisgyermekneveldk,

a fenntarté 6nkormanyzat delegaltja.

Az aktudlis tagok névsorat jol lathato helyen a sziilok tudomasara kell hozni.

Az érdekképviseleti forum feladata:

az intézménnyel jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme;
benyujtott panaszok és a hataskorbe tartozo tigyek vizsgalata, dontés;

intézkedések kezdeményezése a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél, illetve mas
hataskorrel rendelkez6 szervnél,

az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok tervezésére
miikodtetésére, valamint az ebbdl szarmaz6 bevételek felhasznalasara vonatkozo
javaslattétel;

a hazirend elfogadasanal egyetértési jog gyakorlasa.

Ha jelzés érkezik, azt a bolcsédevezetd, illetve az érdekképviseleti forum kivizsgalja, és

tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak lehetséges modjairdl.

A sziil6 (gondviseld) az intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hdz fordulhat

jogorvoslatért, amennyiben 15 napon beliil nem kap értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy

amennyiben a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

A férum szabalyos mikddtetése érdekében évente legalabb két alkalommal iilésezik (aktualis

probléma esetén sziikség szerint).

A hazirendet minden évben a Sziiléi Erdekképviseleti Forum vezetdjével egyeztetjiik, aki

egyetértési jogot gyakorol a hazirend jévahagyasanal és azt alairasaval jelzi.

A személyes gondoskodast végz6 személyeket is megilleti az a jog, hogy:

személyiségiiket tiszteletben tartsak;
panasztétel esetén munkaltatojuk és fenntartdjuk védelme megillesse a kivizsgalasi

idGszak végéig;
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e adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozd és titoktartasi szabalyok szerint

kezeljék.

9. Kapcsolattartas

9.1 Bolcséde és csalad kapcsolata

Fontos, hogy a sziil6k biztonsagban tudjak gyermekeiket, és a napkdzbeni gyermekellatas soran
legjobb tudasunk szerint hozzajaruljunk a gyermekek egészséges fejlodéséhez a sziildi
gondoskodast kiegészitve. Olyan mély bizalmi kapcsolat kialakitasara toreksziink a
csaladokkal, amely nem tolakodo6, de biztos alapjaul szolgél k6zos érdekiink, a boldog, 6nallo,

a vilagra nyitott gyermekek neveléséhez.

A csaladokkal valo sikeres egyiittmiikodés alapja a folyamatos és kdlcsonds kommunikacio
mar a kezdetekt6l. Beiratkozas el6tt lehetdvé tessziik a csaladok szamara, hogy nyilt nap
keretében (bolcsédeismerkeds) megismerkedhessenek a kisgyermeknevelékkel, a bolesddei
kornyezettel, feltételekkel. A beiratkozast kovetéen csaladlatogatas keretében mélyithetd
tovabb a kapcsolat, ennek soran a gyermek csaladi kornyezetében ismerkedhet a

kisgyermeknevelével.

Sziilékkel (gondviseldkkel) valo kapcsolattartas formai:
o tajckoztatas bolcsddei felvételnél
e sziil6i értekezlet
e csaladlatogatas
o beszoktatas
e napi talalkozasok
e egyéni beszélgetés sziikség szerint
e sziild — csoportos beszélgetés
e csaladi flizet” /irasos tajékoztatas /
e szervezett programokon — bolesédei tinnepek - valo talalkozas
e Sziil6i Erdekképviseleti Forum képviseléje altali beszélgetések
e Dbolcsédeismerkedd”

e hirdetétabla, honlap

9.2 Bolcséde és mas intézmények kapcsolata

Héziorvosi, védéndi halozattal:
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A haziorvos ¢és a védénd javaslatot tehet a bdlcsddei felvételre, informacidval szolgalhat
csaladlatogatas el6tt, illetve esetileg felmeriild probléma esetén. A korzeti védond bizonyos

1dokozonként latogatas tesz bolcsddénkbe tdjékozodas és tapasztalatcsere céljabol.

Gyermekjoléti szolgalattal:

A gondozott gyermekek érdekében fontos kapcsolatot apolni a jelzérendszer tagjaival is,
ahonnan a felvételre keriild gyermekekrdl elézetesen, ill. mikodés kozben is tajékoztatast
kérhetiink. A Csaladsegit6- és Kozpont csaladgondozoi a szolgaltatast nyujtoknal rendszeresen
meglatogatjak a csaladgondozas latokorébe tartozd gyerekeket, és tajékoztatast kérnek, ill.
konzultalnak a gyermekek helyzetérdl, fejlddésérdl. Adott esetben a gyermekjoléti szolgalat
mar a felvételi jelentkezéskor tdjékoztatist ad egy-egy csalad anyagi vagy nevelési
nehézségérol, akiknek a felvételnél elényt kell élveznilik. Kiilondsen nehéz csaladi
¢lethelyzetben a gyermekjoléti szolgalat igénye alapjan azonnali felvételt nyer a kisgyermek,
elsédlegesen a bolcsddébe. A kapcsolat kétoldali; a szolgaltatd, mint a gyermekjoléti
jelzbrendszer tagja, jelzést ad a szolgalat felé, ha a kicsik kozott akad olyan gyermek, akinél

nem megfeleld sziildi banasmodot tapasztal.

Helyi évodaval:

A bolcsodei évek végéhez kozeledve biztositanunk kell a gyermekek szamara a zokkenomentes
atmenetet az 6vodai életbe. A kozségi ovodaban, stabil és konstruktiv kapcsolatot apolunk. A
bdlcs6dés gyermekek dvodaba vald beszokasat nagyban megkdnnyitheti, ha leenddé 6vo nénijét
a mar ismert bdlcsddei kdrnyezetben ismerheti meg, igy a lehetdségekhez mérten és sziiléi

igény szerint szorgalmazzuk ennek megval6sulasat az 6vodavezet6 kézremiikodésével.

Kornyez0 telepiilések bolesddéivel:

Mas bolesddékkel, elsésorban a kozeli telepiilések intézményeivel partneri kapcsolatot
igyeksziink kialakitani. Ezzel a kisgyermeknevel6k szakmai kapcsolati halozata szélesithetd,
tapasztalatok cseréjével, jo gyakorlatok megosztasaval kolcsondsen segithetjik egymas

munkajat. A bolcsédevezetd tagja a Magyar Bolcs6dék Egyesiiletének.

10. Dokumentacio
Bolcsédevezetd illetve a helyettes altal vezetett dokumentacid, nyilvantartasok:
Dolgozokrol

o egészségiigyi nyilatkozat, egészségligyi alkalmassagi vizsgalatok nyomon kdvetése
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munkakdri leirasok

szabadsagok nyilvantartasa

jelenléti kimutatés

létszamjelentés — negyedévente

személyi anyagok vezetése

nyilatkozat — ,,nem folyik ellene gyermekbantalmazas miatti eljaras”

dolgozdk tovabbképzési kitelezettségével kapesolatos nyilvantartasok, jelentések
minimum vizsga — konyha — élelmezés egészségiigy

kis- és nagy értékii eszkozok nyilvantartasa, leltar

munka- és tiizvédelmi naplo

Gyermekekrol

L]

felvételi konyv

megallapodas az ellatas igénybevételérdl
sziil6i nyilatkozat a tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérol
havi statisztika — ,,Bolcsédei jelentés”
nyilvantartas az étkezést igénybe vevokrol
intézményi téritési dijkedvezmény elszamolasa
téritési dijkedvezmények kiilonb6zd jogon
éves statisztikai kérddivek

heti étrend

fert6z6 betegségekrdl kimutatéas

oltasokrol kimutatas

tetvességi nyilvantartas

Egy¢éb feladatok:

koltségvetés nyomon kovetése

szakmai program, munkaterv, munkatervi beszamol6 készitése

Kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentacio:

boles6dei gyermek egészségiigyi torzslap — a csaladlatogatas idGpontjanak
bejegyzésével, a beszoktatds Osszefoglaldjaval, ill. a meghatarozott idékozonkénti
fejlédésmenet leirasaval (a gyermek 1 éves koraig havonta, késébb negyedévente
vezetve)

fejlodési tablazat (percentil) — szemléletesen mutatja a magassag- és sulyfejlodést
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o csaladi fiizet — a bolcsdde adataival, leirasaval, majd a sziild altali adatok bejegyzésével
inditott olyan életre sz0l6 dokumentum, amelyben a gyermek 6vodaba meneteléig a
kisgyermeknevel6k rendszeres bejegyzései altal belekeriil a bolcsddés kis életének
levonata

e Csoportnapld — naponkénti vezetéssel

- az 6vodaba mend gyermekek jelentdlapja

- kisgyermekneveldi jellemzés a szakértdi és egyéb szakvizsgalatokhoz
11.Képzések, tovabbképzések és az egyéni szakmai fejlodés biztositasa

A bolesodét felsofok szakmai végzettséggel, valamint pedagdgusi diplomaval rendelkezd
szakember vezeti, ismereteiben Otvozddnek a kisgyermekneveldi és a pedagogusi
kompetenciak, ezaltal a bolcsddevezetd képes iranyitani és szervezni az intézmény szakmai és

strukturalis mikodését.

A gyermekeket szakmai fels6foku, illetve fOiskolai kisgyermeknevel6i végzettséggel
rendelkezd szakemberek latjak el. A kisgyermeknevel6i hivatas igen komoly felkésziiltséget
kivan meg, mert a legérzékenyebb, legtobb torddést, szeretetet, dédelgetést igényld korosztalyt
nevelik, gondozzak, biztositjdk szdmukra a harmonikus testi, szellemi, valamint szocialis
fejlodés lehetdségeit, feltételeit. A kisgyermekneveldi képesités érettségi utan szerezhet meg.
A képzés soran gondozasi ismeretek mellett gyermeknevelési, fejlodés-1élektani, egészségiigyi,
zenei képzésben is részesiilnek. Ezen ismeretek birtokaban segitik a gyermekeket a vilag
megismerésében, aktivitasra vald igényiiket tiszteletben tartjak, biztositjdk szamukra a
felfedezés oromét. Segitik Gket a pozitiv én-kép kialakulasaban, az idealis pszichés allapot
elérésében, melyben a gyermekek boldogan, onfeledten tevékenykedhetnek, jatszhatnak,

fejlodhetnek.

A kisgyermeknevel6k szakmai ismereteken kiviil, szocioldgiai, szocialis és jogi képzésben is
részesiilnek, hiszen ez is sziikségesek ahhoz, hogy a gyermekjoléti alapellatas keretén beliil

miikddd bolecsédénkben szakszerlien tudjuk segiteni a hozzénk jaré csaladokat.

Szakembereink 4 évente kotelezé szakmai tovabbképzéseken vesznek részt a 9/2000 (VIIL4.)
SZCSM rendelete értelmében. Emellett rendszeres hazi tovabbképzéseken is foglalkozunk a
szakmai ismeretek megujitasaval, (ij modszerek atadasaval. Lehetdséget adunk és tdmogatjuk a

kollégandk tovabbtanulasi szandékat, szakmai fejlodésiiket.
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12. Ellendrzés-értékelés rendszere
A bolcsédében tobb rétegii ellendrzési feladatot kell végezni. A nevelési-gondozasi program a
pedagogiai munkarol szol, ezért itt a program megvalosulasat és a pedagodgiai munka
ellenérzését kell rendszeresen elvégezni. Fontos a tapasztalatokrol feljegyzéseket késziteni,
valamint kozos kiértékeléseket, megbeszéléseket tartani, mert a kozds célok elérése
eredményesebb lehet, ha mindenki visszajelzést kap a munkajarol. A pedagdgiai munka felelds
vezetdje a bolcsédevezetd, ezért az ellendrzés is alapvetSen az 6 feladata.
A szakmai programhoz szorosan kapcsolodik:
e az éves munkaterv, mely minden évben tartalmazza azokat a kiemelten teriilteket,
melyekre az elkdvetkezendd évben kiemelt figyelmet kell szentelni,
e az ellenérzések kiterjednek a napi, havi és negyedéves dokumentaciok
ellendrzésére.
Emellett az ellenérzések kiterjednek a technikai dolgozok munkéajanak megfigyelésére, a
higiénés szabalyok betartdsara, valamint a meglévd eszkozok szabvanyoknak, eldirasoknak
valo megfeleloségére is.
A gyakornokok szakmai segitése, fejlddésiik nyomon kovetése is kiemelt feladatként jelenik
meg, hiszen a palyakezdd kollégak elméleti tudasat at kell iiltetni a gyakorlatba, és segiteni kell
Oket abban is, hogy a sziil6kkel megtalaljak a megfeleld hangnemet és partneri kapcsolatot

tudjanak kiépiteni veliik.
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13. Mellékletek
A Pilisszentkereszti Malmocskak Bolcséde hazirendje

A bolesdde cime: 2098 Pilisszentkereszt Dobogokéi ut 16/A
Telefonszama: 06-26-739-776

Mobilszam: +36-30-074-9467

Email: malmocskakbolcsode@gmail.com

Bolcsddevezetd: Kara Attilané

A bolcsode nyitvatartasi ideje: A bolcsdde a fenntartd rendelkezése alapjan, 5 napos
munkarend szerint tizemel (hétfot6l-péntekig), lépcsdzetes munkakezdéssel, illetve
befejezéssel.

Etkezési idépontok:
Reggeli: 8 — 8%° oraig
Tizérai: 10 — orakor
Ebéd: 113° — 12 o6raig
Uzsonna: 15 — 15%° oraig

1. Kérjik a kedves sziiloket, segitsék a csoportok napirendjének kialakitasat azzal, hogy
gyermekiikkel legkésobb 10.30-ig megérkeznek a bolcsddébe. Ha valamilyen oknal fogva
késobb érkeznek, eldre jelezzék azt gyermekiik neveldjének. Fontos, hogy étkezés kdzben
ne zavarjak a csoportot, mert a kisgyermeknevelék akkor nem tudnak megfeleléen
odafigyelni az érkez6 gyermekre.

2. A gyermekek hazavitelérdl a nyitvatartasi idon beliil kell gondoskodni, ezért kérjiik, hogy
legkésébb 18.00-i[g] érjenek az intézménybe.

3. A bolcs6débdl a gyermeket csak a sziild vagy az altala irdsban meghatalmazott személy
vihet el. 14 éven aluli gyermek e feladattal nem bizhato meg és a kisgyermeknevelé nem
adhatja ki a gyermeket olyan személynek sem, aki ittas!

4. A szild vagy az altala megbizott személy megérkezése utan, ha a kisgyermekneveld mar
,atadta” a gyermeket, a kicsi testi épségéért a gyermekért érkezo személy a felelds.

5. A bolcséde ataddjaban mindenkinek van szekrénye, ahol a ruhdk tarolhatok. Kérjiik, itt
csak a legsziikségesebb dolgokat helyezzék el, mert a bdlcs6dében hagyott, ill. a
gyermeken 1év0 (nyaklanc, karkotd) targyakért nem tudunk feleldsséget vallalni.

Az eldobhaté pelenkarol és a torlokenddrdl a sziilének kell gondoskodnia.

6. A bolcs6débe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség érdekében lazas (37,5 °C és
ennél magasabb hémérsékleti), antibiotikumot szed§ vagy fert6zésre gyanus gyermek
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11.

12.

13.

14.

nem latogathatja az intézményt. A csaladban eléfordulo fert6z6 betegségrol a bolesddét
értesiteni kell.

Abban az esetben, ha a gyermek napkozben megbetegszik a bolcsddében, a
kisgyermeknevel6 értesiti a sziildket vagy a sziilok altal kijelolt hozzatartozot. Fontos,
hogy ilyen esetben minél elébb gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi
ellatasarol, ezzel is ndvelve a miel6bbi gyogyulas esélyét. Az értesitéshez feltétleniil
sziikséges a pontos cim ¢és telefonszam, amit az lizendé fiizetbe kériink beirni. Ha
adatvaltozas torténik, (lakcim, telefonszdm) jelezzék a bdlcsddevezetd, illetve a
kisgyermeknevel6 felé az 0j elérhetdségiiket.

Ha a sziild betegség vagy mas ok miatt nem hozza gyermekét bolcsddébe, kérjiik a
tdvolmaradas okat jelentse be a kisgyermeknevelonek. Betegség utan mindig, egyéb
tavollét esetén harom nap utdn kériink gyermekorvosi igazolast. A véddoltasok
megtorténtérol folyamatosan tajékoztassanak minket.

Abban az esetben, ha a gyermek nem jon bdlcsédébe, az étkezésért nem kell fizetni. A
kovetkez6 gondozasi napt6l azonban ezt csak ugy tudjuk érvényesiteni, ha délutan 16
oraig jelzik a masnapi hianyzast, vagy ha a kicsi a bolcs6débdl betegen tavozik.

Egy honapos folyamatos hidnyzas utan csak kiilondsen indokolt esetben és egyéni
elbiralas alapjan tudjuk a fér6helyet fenntartani.

A gyermekiik gyogyszer és ételérzékenységérol feltétleniil tajékoztassanak benniinket, a
szakorvosi kivizsgalas eredményét kérjitk bemutatni. Az orvosi eldirasoknak megfeleléen
vallaljuk a sziikséges diétak elkészitését. A vegetarianus taplalkozas a bolcsédében nem
megengedett.

A csaladi flizetbe kisgyermeknevel6ink havi, illetve negyedévi rendszerességgel
tajékoztatast adnak a gyermekek fejlettségérél. Orémmel fogadjuk, ha a sziilék is
bejegyzéseikkel gazdagitjak ismereteinket a gyermek egészségi allapotara, fejlodésére,
vagy otthoni eseményekre vonatkozdan.

A bolcsdde — az alvasi id0 kivételével — lehetdséget biztosit a sziiloknek, hogy betekintést
nyerjenek az intézmény szakmai munkéjaba, megismerjék nevelési célkitlizéseinket, a
kisgyermeknevelGink altal alkalmazott nevelési modszereket, és a gyermekek
fejlettségéhez igazitott kulturhigiénés szokasok elsajatitasanak eredményeit. Reméljiik
nyitottsagunk lehet6vé teszi, hogy partneri kapcsolat alakuljon ki a bolcs6de és a csaladok
kozott.

A 15/1998. NM rendelet 36.§ értelmében a keresStevékenységet folytatd vagy folytatni
kivano sziildnek legkésobb a gyermek bdlcsddei ellatdsanak megkezdését megel6zo két
héttel a boleséde vezetdjének be kell mutatni a munkaltatdi igazolast, annak hianyaban
munkaltatéjanak igazolasat arrol, hogy a sziil6 nala alkalmazasban fog allni, megjeldlve
annak kezd6 iddpontjat is.

A munkaltatoi igazolassal egy id6ben a sziilonek le kell adni a személyi téritési dij
megallapitasahoz sziikséges jovedelemnyilatkozatot és egyéb kedvezmény igényléséhez
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sziikséges dokumentumot is, az ellatdsi megallapodds megkotéséhez, valamint a
beszoktatds megkezdéséhez. Ha ezek a dokumentumok nem allnak rendelkezésre, nem
tudjuk megkezdeni a gyermek beszoktatast.

A személyi téritési dijat Pilisszentkereszt Kozség Onkorméanyzat ............ rendelete
szabalyozza, mely magaba foglalja az étkezésért és a gondozasért fizetendd téritési dijat,
ill. a kedvezményezettek korét €s mértékeét.

A bolcsédei gondozas esetén gondozasi dijmentesség illeti meg a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiild, a tartds beteg vagy sajatos nevelési igényd,
a harom vagy tobbgyermekes csalad gyermekét, illetve dtmeneti gondozasban 1€vo, az
ideiglenes hatallyal nevel§sziilonél, gyermekotthonban, atmeneti vagy tartds nevelésbe
vett gyermek csaladjat.

A személyi téritési befizetés csekken vagy atutaldssal torténhet, melyet minden honapban
a megadott hatarideig kérjiik teljesiteni.

A bolesdde a Pilisszentkereszt Onkorméanyzat Képvisel$-testiilete altal jovahagyott
idépontban nyaron 4 hétre bezar. Kérjilk a kedves sziiloket, a zaras ideje alatt
gondoskodjanak gyermekeik elhelyezésérdl, de ha sziikséges, a fenntartdé a bolcsddei
sziinet idejére a sziilo, torvényes képviseld kérésére gondoskodik a gyermek intézményi
gondozasanak, nevelésének megszervezésérél. A zaras idépontjarol minden év februar
15-ig tajékoztatjuk Ondket.

Felhivjuk a sziilok figyelmét, hogy a bolcsdde teriiletén és annak 5 m-es korzetében tilos
a dohanyzas.

Egyéb — a gyermek ellatasaval kapcsolatos észrevételitket szivesen fogadjuk. Panasz
esetén forduljanak bizalommal a kisgyermeknevelokhéz. Amennyiben nem kapnak
érdemi segitséget, ugy azt jelezzék az intézményvezetdjének szoban vagy irasban.

A béleséde Erdekképviseleti Forumot miikédtet, melynek szabalyzatat a hazirend
melléklete tartalmazza.

A hazirend betartasat kdszonjiik, reméljiik, egyiittmiikodésiinket segiti.

Sziil6i Erdekképviseleti Forum elndke Boélcs6devezetd

A hazirendben foglaltakat tudomasul vettem és magamra nézve kotelezonek tartom.

............................................. Pilisszentkereszt, 20.......................

Sziil6 alairasa

Megallapodas
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mely 1étrejott a Pilisszentkereszti Malmocskak Bolcsdde vezetdje, - mint a napkdzbeni ellatast
biztositd intézmény-, valamint a bdlcsodei ellatasban részesiilé gyermek sziildje (torvényes
képviseldje) kozott.

Gyermek adatai
Név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:
Lakohelye:

Tartozkodasi helye:
TAJ szama:

Sziilok adatai:
Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

><z>P

Lakohelye:

Tartozkodasi helye:

Név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:
Lakohelye:

>T0>

Tartozkodasi helye:

Torvényes képvisel6 adatai:

Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:
Lakohelye:

Tartozkodasi helye:

e A gyermek bolcs6dei ellatdasa: 20..........cciiiiiiiiiiiiiiiiinnn.. tol  kezdbédik, ¢és
hatdrozatlan idore sz901, de megsziinik az ellatés, ha a gyermek a 3. életévét betoltotte és a
bolcsddei gondozasi-nevelési év végéhez ért. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését
a bolcséde orvosa nem javasolja, bolcs6dében gondozhatd negyedik életévének betdltését
kovetd augusztus 31-ig. Ha a gyermek szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be a
harmadik életévét, szintén a kovetkezd bolesddei nevelési év végéig gondozhatd
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bolcs6dében, ha a sziild, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a nevelési év végéig a
bolcsddei ellatast kivanja igénybe venni.

A sajatos nevelési igényli gyermek bolcsddei nevelésben, gondozasban legfeljebb annak az
évnek az augusztus 31. napjaig vehet részt, amely évben a hatodik életévét betolti.

Ezen id8szak alatt fent nevezett gyermek a bolcséde altal nyujtott alapellatasokra jogosult,
ill. fejlédése érdekében az intézmény egyiittmiikodik a gyermek korai fejlesztését és
gondozasat, vagy a fejlesztd nevelését ellato teriiletileg illetékes pedagdgiai szakszolgalati
intézménnyel.

A sajatos nevelési igényii gyermek bolcsédébe abban az esetben vehetd fel, ha a nemzeti
koznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény 4. § 25. pontjaban foglaltak szerinti sajatos
nevelési igényét megallapitottak. A gyermeket probaiddvel lehet felvenni, melynek
legrovidebb id6tartama harom hoénap. A probaidd letelte utan a gyermekkel kozvetleniil
foglalkoz6 szakmai csoport (bdlcséde orvos, gyogypedagogus, kisgyermekneveld,
bolcsédevezetd) véleményének figyelembevételével kell donteni a gyermek tovabbi
nevelésérol, gondozasarol.

Elutasitas esetén a gyermeket tovabbi korai fejlesztése érdekében a 15/1998 (IV. 30.) NM
rendelet 36. § szerint a bolcsdde értesiti a gyermek fejlesztését ellato teriiletileg illetékes
pedagogiai szakszolgalatot.

A bolesddei ellatasért a sziil6 havi rendszerességgel fizeti a személyi téritési dijat, melyet a
Gyvt. 147.§ - 148 § értelmében kiilon meg kell hatarozni a gyermek gondozasara, nevelésére,
nappali feliigyeletére és a vele torténd foglalkozasra (a tovabbiakban egyiitt: gondozasara),
valamint a 151. § (3) bekezdésében foglaltak szerint a gyermekétkeztetésre vonatkozoan,
melynek Osszegét a telepiilési 6nkormanyzat képvisel6testiilete minden év aprilis 1-ig
rendeletben hataroz meg.

Az intézményvezetd a kitelezettet a beiratkozas napjan irasban értesiti a személyi téritési dij
Osszegérdl. Ehhez sziikséges, hogy a sziil6 (gondviseld) két héttel a beszoktatas megkezdése
elétt leadja a jovedelemnyilatkozatot és a kedvezmény megallapitasahoz (328/2011
(X11.29.) Korm.rend. 5.-6.sz. mell.) sziikséges dokumentumokat a bolcséde vezet§jének.

A téritési dijat a sziild minden honap 15-ig koteles [csekken| vagy atutalassal befizetni és
annak bizonylatat bemutatni az intézmény ﬁ/ezetc'ij éneH.

A bolesddei ellatas keretében az intézmény a gyermek és a sziilok szamara biztositja a
Bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyaiban el6irt szakmai feltételeket €s eldirasokat.

A megallapodas megkotésével egy idében nyilatkozom, hogy a Boélcséde vezetdjének
szobeli tajékoztatasat megkaptam:

a) ellatas tartalmarol és feltételeirdl,

b) az intézmény altal vezetett személyes nyilvantartasokrol, *

¢) az érték- és vagyonmegOrzés modjardl,

d) az intézmény hazirendjérdl,

) panaszjoga gyakorlasanak modjarol,

f) a fizetendd személyi téritési dijrol, mely magaban foglalja a gondozasi és étkezi dijat
egyarant,
g) a jogosult jogait és érdekeit képviseld érdekképviseleti forumrdl,
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*Mint az ellatasra jogosult gyermek sziildje (térvényes képviseld) kotelességem az intézményi
nyilvantartasokhoz sziikséges adatokrol és az azokban tortént valtozasokrol informaciot
szolgaltatni.

Az intézményben folyd gondozd-nevelé munkarol és az a-g pontokban felsoroltakrol a szobeli
tajékoztatast tudomasul veszem, az intézmény hazirendjét atvettem és az abban foglaltakat
betartom.

A bolesddei Megallapoddsban szerepld adatok kezeléséhez hozzdjarulok.

Pilisszentkere, 20

Sziild, vagy (térvényes képviseld) Sziilo, vagy (térvényes képviseld)

Bolcsddevezetd

Torvényi hattér:

Az 1997.¢évi XXXI. Gyermekvédelmi torvény 32§.(5) bekezdése értelmében:

Allami fenntartdsa intézmény esetén, ha az igénybevételrsl az intézményvezetd dont, Gigy az
ellatdis megkezdése eldtt, a kérelmezdvel, illetve torvényes képviseldjével irdsban
megallapodast kot, melyet tizen6t napon beliil megkiild a fenntartonak.

A 32.§ (7) bekezdése értelmében a megallapodas tartalmazza:

a) az ellatas kezdetének id6pontjat,

b) az intézményi ellatas idotartamat (a hatarozott vagy hatarozatlan idétartam megjeldlését),

¢) a gyermek szamara nyujtott szolgaltatasok és ellatasok tartalmat, modjat,

d) a személyi téritési dij megallapitasara és megfizetésére vonatkozo szabalyokat.

e) az ellatas megsziintetésének modjat.

f) a gyermek és torvényes képviseldje, valamint a fiatal felndtt személyazonositd adatait

Gyvt. 1997. évi XXXI. torvény 33. § (1) A személyes gondoskodas feltételeirdl a kérelem
benyujtasakor a kérelmezot tajékoztatni kell.

(2) A személyes gondoskodast nyujto ellatas esetén az ellatds megkezdésekor az ellatasra
jogosult gyermeket és torvényes képviseldjét, illetve a fiatal felndttet tajékoztatni kell

a) az ellatas tartamarol és feltételeirdl,

b) az intézmény altal vezetett, rea vonatkozd nyilvantartasokrol,

(3) Az ellatasra jogosult gyermek tdrvényes képviseldje, illetve a fiatal felnétt koteles

a) a(2) bekezdésben meghatarozott tajékoztatas megtorténtérdl nyilatkozni,

b) az e torvény alapjan vezetett intézményi nyilvantartasokhoz adatokat szolgaltatni,

¢) nyilatkozni a jogosultsagi feltételekben, valamint a személyazonositdé adatokban beallott
valtozasokrol.
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328/2011 (XI1.29.) Korm.rend. a személyes gondoskodast nyujtoé gyermekjoléti alapellatasok
¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhdz felhasznalhato
bizonyitékokrol

36



14. Felhasznalt anyagok
A bdlcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja

A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai - Mddszertani levél

15. Zaradék
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Pilisszentkereszti Malmocskak Bolcsode

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Ervényes: 2022 . -t6l visszavonasig

Készitette: Kara Attilané




I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény miikddési szabalyait.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo

alapdokumentumok hatarozzak meg.

Az intézmény miikodését meghatarozd dokumentum a 15/1998 (IV.30.) NM rendelet
4/A.§.(2).d. pontja szerint a Szakmai program, melyhez mellékelni kell a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatot.

Ezen tilmenden az intézmény miikodését meghatarozzak a szakmai és gazdasagi munka

vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok és a munkakdri leirasok.
2.1. Alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb

adatokat, melyet Pilisszentkereszt Kozség Onkormanyzata készit el.

a. Az alapito és fenntartéo megnevezése: Pilisszentkereszt Kozség Onkormanyzata
b. Az alapitas éve: 2021.08.16.

C. Az alapité okirat szama: 37/2021.

d. Az intézmény miikodési kore

Az intézmény korzeti feladatokat 14t el Pilisszentkereszt Kozség lakohellyel, ill.
ennek hianyaban tartozkodasi hellyel h’endelkezél gyermekek tekintetében.

Ures féréhelyek esetén a Gyvt. lehetéséget nyujt, hogy a férdhelyszam legfeljebb
15%-dig az lellaitési‘ teriiletén kiviil lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel

rendelkezd gyermek ellatasat is biztositsuk.

[ [KK1] megjegyzést irt:

[ [KK2] megjegyzést irt:




2.2. Eves munkaterv

Az éves munkatervet a bolcs6devezetd adott szempontok alapjan tervezi meg.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

. a feladatok konkrét meghatarozasat

. a feladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését,

. a feladat végrehajtasanak hataridejét,

. a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni
az intézményben mikodo, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek

képviseldinek és a feliigyeleti szervnek.

Az intézmény vezetéje a munkaterv végrehajtasat személyes konzultaciok
alkalmaval folyamatosan ellen6rzi és értékeli. Ev végén a munkatervi beszdmold

szintén adott Szempontok alapjan irasban késziil el.

2.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat-és hataskori, szervezeti és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben

foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

. az intézmény vezetdjére,

. az intézmény dolgozoira,

. az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kozdsségekre,
. az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ idébeli hatilya a szabalyzat jovahagyasaval kezdddik, és a hatalyon

kiviil helyezésével sziinik meg.

3. Az intézmény iranyité és feliigyeleti szerve: Pilisszentkereszt Kozség Onkormanyzata
A feliigyelet iranyitasi feladatai kiillonosen:

1. Az alapito altal meghatarozott céloknak megfeleld miikodés ellendrzése

2. Az intézmény miikddési koltségeinek, fejlesztésének megallapitasa

3. Gazdalkodas és a mikodés torvényességének ellenérzése



4. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi ellenérzése:
Az intézménynél a belsé ellenérzési feladatokat a Polgarmesteri Hivatal Belso
Ellendrzési Egysége latja el.
4. Az intézmény legfontosabb adatai
a. Azintézmény megnevezése: Pilisszentkereszti Malmocskak Bolcsode
Roviditett név: Malmocskak Bolcséde

b. Az intézmény székhelye, cime: 2098 Pilisszentkereszt, Dobogdkdi ut 16/A

c. Telefon: 06-26-739-776; +36-30-074-9467

d. E-mail: malmocskakbolcsode@gmail.com

e. Addéhatésagi azonositészam:15846729-2-13

f.  Statisztikai szamjel: 15846729-8891-322-13

g. Szakfeladati szama: 889110 Bolcsddei ellatas

h.  Kormanyzati funkcio6 szerinti besorolasa:

101221  Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

104031  Gyermekek bdlcsddei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd

intézményben

104037  Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

i.  |AZintézmény szamlaszama: 50420867-10006203-00000000 ( [KK3] megjegyzést irt:
j.  Alszamla szama (bdlcsédei étkeztetés): 50420867-10006296-00000000 ( [KK4] megjegyzést irt:
5. Az intézmény gazdilkodasi formaja: 6nalléan miikddo koltségvetési szerv
6. Az intézmény jogallasa

Onall6 jogi személy. VezetSje a bolcsddevezetd, akit az alapitd Snkorméanyzat képvisel6-

testiilete nevez ki.

a. Pénziigyi, gazdasagi feladatokat ellaitd6  koltségvetési  szerve:

Pilisszentkereszti Polgarmesteri Hivatal, 2098 Pilisszentkereszt F6 it 12.



b. Az intézmény alaptevékenysége

1997 ¢évi XXXI. Gyvt. 41. és 42.§ adta lehetéség értelmében a gyermekek
napkozbeni ellatasaként a csaladban ¢l gyermekek életkoranak megfeleld nappali
feliigyeletét, gondozasat, nevelését és étkeztetését biztositjak 28 férShelyen. iTtees\
integracidban ellatjak a fogyatékos gyermekek nevelését és gondozasat, a Nktv. 4. §
25. pontja szerint legfeljebb a gyermek hatéves koraig.

c. Az alaptevékenységhez kapcsolodo és kiegészité tevékenysége(i):

Az 1997 évi XXXI. Gyvt. 42.§.(4). szerint: A bolcs6dei ellatas keretében az (1)
bekezdés szerinti ellatason tul - szolgaltatasként - specialis tanacsadas, idészakos
gyermekfeliigyelet, gyermekhotel miikddtetése vagy mas gyermeknevelést segitd
szolgaltatas is biztosithatd. Ezeket a szolgaltatasokat a gyermek hatodik életévének
betoltéséig lehet igénybe venni. A bolcséde iires féréhelyein egyeldre iddszakos

gyermekfeliigyeletet tervez.
d. Intézményi vagyon miikodtetése:

e Az dnkormdanyzati vagyonrendelet alapjan az intézmény rendelkezésére all

a székhelyén 1év0 ingatlan a rajta 1év0 épiilettel.

e Az intézmény alaptevékenységének ellatasat kozvetleniil tamogatd vagy
azt kiegészitd tevékenységet folytathat, ha az nem akadalyozza az

intézményben folyd szakmai munkat.

e Az intézmény rendelkezésére all tovabba a leltdr szerint nyilvantartott
alloeszkoz allomany. Vagyontargyait tevékenységének ellatasahoz

szabadon hasznalhatja.

o A Kkoltségvetési szerv a rendelkezésére allo helyiségeket bérletbe adhatja. A
bérletre adasra akkor van lehet6ség, ha az nem akadalyozza az

intézményben foly6 szakmai munkat.
e Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

e Az intézmény a rendelkezésre allo vagyont nem jogosult elidegeniteni,

illetdleg biztositékként felhasznalni.
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e. Szakmai ellenorzés

e 369/2013 (X.24.) Korm. rend. 3. § (1) A Kormany az Szt. és a Gyvt.
alkalmazésa soran miikodést engedélyezd szervnek a févarosi és megyei

korményhivatalt (a tovabbiakban: kormanyhivatal) jeloli ki.

e (3) A Kormany a szolgaltatiasok esetében a szolgaltatasi tevékenység
megkezdésének ¢és folytatasanak altalanos szabalyairdl szo6lo torvény
szerinti, szolgaltatas feliigyeletét ellatd hatosagként - az e rendelet szerinti
ellendrzésre meghatarozott hataskorrel és illetékességgel - a muiikodést

engedélyez6 szerveket jeloli ki.

o A 15/1998 (IV.30.) NM rendelet 4.§. (2) bekezdése szerint” Szocialis €s
Gyermekvédelmi Foigazgatosag - a mikodést engedélyezd szerv
kirendelése alapjan - a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenység  engedélyezésérél, valamint a  gyermekjoléti  és
gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyrél sz6ldo kormanyrendeletben
foglaltak szerint szakértéként véleményezi a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgéltatok szakmai programjat és részt vesz azok
hatosagi ellendrzésében

f. A boles6dék egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletet a Pest
Megyei Kormanyhivatala Népegészségligyi Intézet teriiletileg illetékes tiszti
foorvosa gyakorolja. Az étkeztetés szakfeliigyeletét a Pest Megyei Kormanyhivatal

Elelmiszerlanc Biztonsagi és Allategészségiigyi Igazgatosag feliigyeli.



Il. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATALI

1. Az intézmény feladatai és hataskore
Az intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti

egységei, dolgozoi kdzotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

Ezen feladatok és hataskorok megosztasa megegyezik a jogszabalyok és az alapito, fenntartd

altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, Nezet(’iire] ¢és dolgozodira kotelezden eldirt [[KKG] megjegyzést irt: lesz helyettes?

feladatokkal, hataskorokkel.

2. Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
e 1993. évi IIl. torvény a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol

. 1998. ¢évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl ¢és

esélyegyenldségiik biztositasarol
e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl
e  2011. évi CXCV torvény az allamhaztartasrol
e 2007. évi CXXVII toérvény az altalanos forgalmi adorol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol
. 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
e  2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol

e  257/2000 (XI1.26.) Korm. Rend. A kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992.évi XXXIII. torvénynek a szocidlis valamint a gyermekjoléti ¢és

gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol

e 235/1997.évi (XII.17.) Korm. rend. a gyamhatosagok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes

gondoskodast nyu;jto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol



e 369/2013 (X.24.) Korm. rend. a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatoésagi nyilvantartasarol és

ellenOrzésérol

e  15/1998 (IV.30.) NM. rend a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és

miikodésiik feltételeirdl

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

felhasznalhat6 bizonyitékokrol

e  8/2000 (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek

adatainak miikddési nyilvantartasarol

e  9/2000 (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

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

e 78/2003 (XI1.27) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagarol

e Pilisszentkereszt Onkormanyzata Képviselé testiiletének szocialis rendelete

Ennek értelmében:
1997. évi XXXI. Gyvt. 42. §

(1) A bolesodei ellatas keretében - ha e torvény kivételt nem tesz - a harom éven aluli

gyermekek napkdzbeni ellatasat kell biztositani.

(2) Bolesddei ellatast biztosithat a bolcsdde, a mini bdlcsdéde, a munkahelyi bolcsdde és a

csaladi bolesdde.

(3) “Bolcsddei ellatas keretében a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai

fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek nevelése és gondozasa is végezhetd.

(4) A bolcsddei ellatas keretében az (1) bekezdés szerinti ellatason tul - szolgaltatasként -
specialis tanacsadas, iddszakos gyermekfeliigyelet, gyermekhotel miikddtetése vagy mas
gyermeknevelést segité szolgaltatas is biztosithatd. Ezeket a szolgéltatasokat a gyermek

hatodik életévének betoltéséig lehet igénybe venni.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700031.tv#lbj356idac67

(5) A bolesddei nevelési év szeptember 1-jét6l a kdvetkezo év augusztus 31-¢€ig tart.

42/A. §
(1) Bolcsddei ellatas keretében a gyermek hiiszhetes koratol nevelhetd és gondozhato
a) az Ovodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott
idépontig,
b) a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra
jogosult gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idopontig,
C) az a) és b) pont ala nem tartozo gyermek esetén, ha a harmadik életévét
ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-¢éig,
cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezé év augusztus
31-¢ig, ha a sziild, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek
napkozbeni ellatasat eddig az idOpontig bolcsddei ellatas keretében kivanja

megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az dvodai nevelésre, és ovodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsédei
cllatas keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betdltését kdvetd

augusztus 31-éig.

(3) A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényi gyermek annak az évnek az augusztus 31.

napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény

alapjan egészségi allapota miatt bdlcsddében nem gondozhato.
Boleséde
43. §

(1) A bolcséde olyan bolesddei ellatast nyujtd intézmény, amely a gyermekek napkdzbeni
ellatasa keretében, a Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatarozott szakiranyu végzettséggel rendelkezd személy altal, akar tobb

csoportban nyujt szakszerii gondozast és nevelést.
(2) A bolesdde szervezetileg mitkodhet

a) 6nallo bolesddeként, annak tagintézményeként,



b) bolcsédei igazgatosag, illetve egyesitett bolcséde szervezeti forméban, annak

tagintézményeként,
C) tobbeélu dvoda-bolesédeként, vagy
d) tobbcélu, kozos igazgatasu intézmény 6nalld szervezeti és szakmai egységeként.
(3) A bolcstdei felvétel soran elényben kell részesiteni
a) ha a gyermek sziildje, mas torvényes képviselje a felvételi kérelem benyujtasat

kovetd 30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld

egyéb jogviszonyban all -
aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
ab) a harom vagy tobb gyermeket nevel6 csaladban é16 gyermeket,
ac) az egyediilall6 sziil6 altal nevelt gyermeket, és

b) a védelembe vett gyermeket.

(4) A boleséde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartd hagyja jova, melyet a bolcsddevezetd a
sziilék szamara minden év februar 15-ig kozzétesz. A fenntartd a bolcsddei sziinet idejére a
sziilé, torvényes képviseld kérésére gondoskodik a gyermek intézményi gondozasanak,

nevelésének megszervezésérol.

(5) A miniszter rendeletben a bolcs6édék szamara - a bolesddei dolgozok szakmai fejlesztése,
szakmai iinnepségek megtartdsa és a bolcsddei ellatashoz kapcsolodd szakmai célok
megvalositasa érdekében - nevelés-gondozas nélkiili munkanapot hataroz meg. A nevelés-
gondozas nélkiili munkanapon a bolcsédei nevelés és gondozas sziinetel, a fenntartonak
azonban erre iranyuld sziil6i, térvényes képviseldi kérésre gondoskodnia kell a gyermekek

feliigyeletének megszervezésérol.

A Gyvt. végrehajtisara vonatkozo utasitasokat a 15/1998.(IV. 30.) NM rendelete
szabalyozza. E szerint:

A bolcsdde olyan szolgaltatd intézmény, amely az alapellatas keretében alaptevékenységként

napkozbeni ellatast nydjt a gyermekek szamara.

A bolecséde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozéasa-nevelése, harmonikus testi-

szellemi fejlodésének segitése az életkori €s egyéni sajatossagok figyelembevételével.

A Dbolcséde [véllalhatja‘ a hat éven aluli [fogyatékos\ gyermek gondozasat, nevelését,

[

[KK7] megjegyzést irt: mi vallaljuk?

)

amennyiben ennek targyi és személyi feltételeivel rendelkezik.
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[KK8] megjegyzést irt: lehet a fogyatékos sz6 hasznalni vagy
nem?
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Bolcsédébe a gyermek huszhetes koratol vehet6 fel
a) harmadik életévének, sajatos nevelési igényli gyermek az 6todik életévének
betdltéséig,
b) annak az évnek az augusztus 31-éig, amelyben a harmadik életévét, a sajatos nevelési
igényl gyermek az 6todik életévét betdlti, vagy

c) annak az évnek a december 31-éig, amelyben a gyermek szeptember 1-je és
december 31-e kozott tolti be a harmadik életévét, ha a sziils, térvényes képviseld

vallalja, hogy a gyermek ellatasat a nevelési év végéig a bolcsdde biztositja.

(2) Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az dvodai nevelésre és ovodai jelentkezését a bdlcsdde orvosa nem

javasolja, bolcsddében gondozhato negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig.

(2a) A bolcséde vezetdje minden év aprilis 30-dig tajékoztatast kiild a gyermek
lakohelye, annak hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat
jegyzdjének a (2) bekezdés szerinti, harmadik életéviiket betdltott gyermekekrdl. A
telepiilési 6nkormanyzat jegyz6éje a bolcséde vezet6jének tajékoztatasat minden év
majus 15-¢ig megkiildi a gyermek lakohelye, annak hidnyaban tartézkodasi helye

szerint illetékes kotelezo felvételt biztositd dvoda vezetdjének.

(2b) A (2a) bekezdés szerint lejelentett gyermek sziilgje, torvényes képviseldje mentesiil

a gyermek ovodai beiratasanak kotelezettsége alol.
(3) A gyermek bolesédébe torténd felvételét a sziilé hozzajarulasaval
e akorzeti védénd,
e ahazi gyermekorvos vagy a haziorvos,
e aszocialis, illetve csaladgondozo,
o a gyermekjoléti szolgalat,
e a gyamhivatal is kezdeményezheti.

(3a) A keresotevékenységet folytatd vagy folytatni kivano sziild legkésdbb a gyermek
bolcsodei ellatasanak megkezdését megel6z6 két héttel a bolecséde vezetdjének
munkaltatoi igazolast nyujt be vagy bemutatja a leendé munkaltatdjanak igazolasat

arrol, hogy a sziil6 nala alkalmazasban fog allni, megjel6lve annak kezd6 iddpontjat is.
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3. Az intézmény felvételi rendje

Gyvt. 29. §

(1) A fenntartdé 6nkormanyzat a személyes gondoskodast nyujtd ellatdsok (a tovabbiakban:

személyes gondoskodas) formairdl, azok igénybevételérdl, valamint a fizetendd téritési dijrol

rendeletet alkot.

(2) Ha torvény masként nem rendelkezik, a fenntarté6 6nkormanyzat rendeletben szabalyozza

a) az dnkormanyzat altal biztositott személyes gondoskodas formait,

b) az Onkormanyzat altal biztositott ellatdas igénybevételére iranyuldé kérelem

benyujtasanak modjat és a kérelem elbiralasanak szempontjait,
C) az intézményvezet6 hataskorében — kiilon eljaras nélkiil — biztosithato ellatasokat,
d) az ellatas megsziinésének eseteit és modjait,

e) a fizetend6 téritési dijak mértékét, csokkentésének és elengedésének eseteit, modjait.

Ennek értelmében a helyi Onkormanyzat altal fenntartott intézményekben a gyermekek

felvétele az alabbiak szerint torténik:

o A sziilok felvételi kérelmiiket majus els6 hetében, tires fér6helyek esetén az
év barmely idészakaban- a bolcsédei felvételi adatlap kitoltésével -

kozvetleniil a bolesdde vezetdjéhez nyujtjak be.

o A felvételi kérelmet a bdlcsddevezetd a jelentkezések lezarultaval (altalaban
majus utolsé hete) elbiralja és dontést hoz a gyermek felvételér6l vagy
elutasitdsarol. A tdrvényi meghatarozdsokon tul az aldbbi sorrendben

figyelembe veszik, hogy a gyermek:
= |Pilisszentkereszti lakos-?
= A gyermek sziilei Pilisszentkereszti lakosok-e?
= A sziil6k munkahelye a Pilisszentkereszten van-e?
= Az adott csalad jovedelmi viszonyai.

= A csaldd egy fore es6 jovedelme a @ kitoltott

jovedelemnyilatkozat alapjan megallapithato

= A jelentkezési lapot mikor adtak be?
12
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a)

A sziil6k a dontésrél irasbeli értesitést kapnak.

Nemleges valasz minden esetben a bolcsGdevezeté alairasaval, ajanlott
kiildeményként keriil feladasra. Tartalmazza az elutasitas tényét, indokat, az
esetleges késobbi bolesddei felvétel idopontjat, a jogorvoslati lehetdséget.
Jogorvoslatért a sziilé irasban az Onkormanyzat Képviseld testiiletéhez
fordulhat, aki a dontés Gjboli kivizsgalasa utan hatarozatban értesiti a sziil6t

a rendelkezésérol.

A bolcsodébe felvett gyermekekrdl az intézmények a Felvételi Konyvben és

a TEVADMIN-ban vezetnek nyilvantartast, majd;

* a Gyvt32.8.(5). Dbekezdése értelmében az ellatds
megkezdésekor a kérelmezdvel, ill. a torvényes képviselGvel
megallapodast kot, melyet 15 napon belil megkild a
fenntartonak. A megallapodas tartalmazza: az ellatas varhato
id6tartamat, a szolgaltatasok formajat és modjat, a személyi
téritési  dij megallapitdsara és megfizetésére vonatkozd
szabalyokat, ha az ellatas téritési dij-fizetési kotelezettséggel

jar, fizetésére vonatkozo szabalyokat.

= a Gyvt. 33.§-a szerint tajékoztatja a kérelmezot; az ellatas
tartamarol és feltételeir6l, az intézmény altal vezetett személyes
nyilvantartasokrol, az érték- és vagyonmeg6rzés modjarol, az
intézmény hazirendjér6l és napirendjérél, a panaszjog
gyakorlasanak modjarol, a fizetendd téritési, illetve gondozasi
dijrol.

= az cllatdsra jogosult gyermek torvényes képviseldje
(Gyvt.33.§. (3). ) koteles a meghatarozott tajékoztatas

megtorténtérdl nyilatkozni.

A gyermekek bolcsddei jelenlétét és tavolmaraddsat a bolcsddei jelenléti

lapon, ill. a TEVADMIN-ban kell jegyezni.

15/1998. NM. rend. 40.§. (1) A bolcsédei ellatas keretében a gyermek

¢életkoranak és egészségi allapotanak megfelelden biztositani kell

a gondozas-nevelés feltételeit, igy kiilondsen
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aa)  torvényes képviseld kozremitkodésével torténéd fokozatos beilleszkedés

lehet6ségét,

ab)  megfelel textiliat, butorzatot,

ac)  ajatéktevékenység feltételeit,

ad)  aszabadban valé tartozkodas feltételeit,

[aeD a fogyatékos gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit,

b) az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést a

kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A bolcsédében a gyermekekrdl az alabbi nyilvantartisokat vezetik:

Bolcsédei gyermek egészségiigyi torzslap (fejlédési lappal egyiitt)

Téritési dijfizetés dokumentaldsa 1. sz. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm.
rendelethez

Az ellatasi napokon az ellatast igénybe vev6k jelen- vagy tavollétének

dokumentalasa 2. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez

A gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentalasa 4. melléklet a 328/2011.
(X11. 29.) Korm. Rendelethez

Jovedelemnyilatkozat a személyi téritési dij megallapitasahoz 5. melléklet a

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez
Nyilvantartasi lap (TAJ alapt) a Gyvt. 135.§ (1-2)

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd, intézmények agazati
azonositojarol és orszagos nyilvantartasarol szolo 226/2006 (X1.20.) Korm.

rendelet szerint- TEVADMIN ko6zponti elektronikus nyilvantartas
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5. Az intézmény tevékenységei

Szakagazati besorolas Szama
Bolcsddei ellatas 889110
6. Az intézmény feladatmutatéi:
A feladatmutaté megnevezése Mennyiségi Mennyisége
egysége

Bolcsddei ellatas o 28

Gyermekétkeztetés 6 28

Egyéb napkozbeni ellatas (gyermekfeliigyelet) f6 szabad helyek
fiiggvényében

Korai gondozas-nevelés 16 igény szerint

A Dbolcsédei gondozas-nevelés részletes szabalyait, a targyi és

személyi feltételek

meghatarozasat a 15/1998 (IV.30.) Nm.rend a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti

és gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik

feltételeirél szolo torvényrendelet és A bolcsddei gondozas-nevelés szakmai szabalyai

(NCSSZI, 2012), modszertani levél tartalmazza.

15



I11. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint

az SZMSZ 1. szamt melléklete tartalmazza.

2. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsé szervezeti egységének meghatarozasanal els6dleges cél, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden.

A fenti korilmények figyelembevételével, a helyi adottsagoknak megfeleléen

intézményiinkben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:
e Az intézmény vezetése:

Az intézményt a Pilisszentkereszt Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal palyazat
utjan kinevezett magasabb vezetd vezeti egyszemélyi felelésséggel. Feladatkore és jogkore a
munkakdri leirdsdban meghatarozottakra terjed ki. Fobb feladatait a fenntart6 és az ellendrzd
szervek utasitasai szerint végzi. Dontési és intézkedési jog illeti meg az egész bolcsdde
teriiletén a  feladatok  végrehajtasanak modja  tekintetében, belsd  szervezési
atcsoportositasokban, munkaltatdi jogok gyakorlasaban.

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén teljes jogkorben a Bolcsdevezetd altal kijeldlt személy

helyettesiti.
e Szakmai feladatok:

A szakmai feladatokat a Bolcsédevezetd latja el. Betartja és betartatja a Gyermekvédelmi
torvényt, a szakmai szabalyzokat és modszertani iranyelveket. Szaktudasaval segiti a bolcséde
csaladsegit6 feladatait. Szakmai kompetencidjanak megfeleléen figyelemmel kiséri a sajatos
nevelési igényl vagy hatranyos, halmozottan hatranyos helyzete miatt gondoskodast igényld
gyermekek allapotat, fejlettségi szintjét.

A helyileg illetékes Pedagogiai Szakszolgalat munkatarsa a bolcsddei beszoktatas utan a sziild
kérésére felméri a SNI-s gyermekek fejlettségi szintjét, ennek megfelelden Osszeallitja az

egyéni fejlesztd programjat, azt bemutatja és részletesen megbeszéli a gyermek sajat
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kapcsolja, és

az Nkt-ban megadott oraszam szerint végzi a fejlesztést, ill. a

kisgyermeknevel6k szamara gondozasba agyazott fejlesztési programot készit.

Mint a fejleszté programért felelés szakember, folyamatos kapcsolatot tartva tajékoztatja a

sziilét gyermeke fejlodésérdl.

3. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatok lki')re‘

3.1 bﬁlcst’idev{ezet(’)’:

felel6s az intézmény teljes gazdalkodasaért

felelds az intézmény koltségvetésének betartasaért

felelos az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi, vagyon
védelmi rendjének kialakitasaért

végzi a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal (hazi pénztar) kapcsolatos
feladatokat

elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény szabalyzatait

szervezi az intézmény gazdasagi-pénziigyi belsd ellendrzését

a szervezeti egységek vezetdin keresztiil gondoskodik a munkakori leirasok
elkészitésérol

iranyito tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerii és
gazdasagos miikodését, szakmai Onallosagat és az onkormanyzati tulajdon
védelmét

legyﬁttmﬁkédikl a Pilisszentkereszti Polgarmesteri Hivatal pénziigyi irodajaval,
felhatalmazast ad bankszamla kezelésére, a NAV felé torténd bevallasok,

adatszolgaltatasok elkészitésére

az intézményére vetitett, a megallapitott pénziigyi keretek figyelembevételével
gazdalkodik, és kotelezettséget vallal a 200 e Ft alatti kifizetésekre

a gazdasagossagi és takarékossagi szempontok, ill. a pénzkezelési szabalyzatok
figyelembe vételével betartja ¢és betartatja a bolcséde pénzkezelési,
vagyonvédelmi, leltarozasi, raktarozasi, iratkezelési, selejtezési szabalyzatat
vezeti a targyi eszkoznyilvantartast

nyilvantartja a szigorti szamadasu nyomtatvanyokat

ellatja a bolcséde gazdasagi tigyeit

végzi a pénzkezelés feliigyeletét

szamlazza a gondozasi és étkezési téritési dijakat
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az anyagi €s szamviteli adminisztraciét az ligymenetnek, ill. az eldirasnak

megfeleléen naprakészen vezeti

o

3.2. gazdasagi iigyintézé: Ezen feladatokat a Pilisszentkereszti Polgarmesteri Hivatal

pénziigyi iigyintézéje latja el.

elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasardl szolo beszamolod
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol

folyamatosan nyomon koveti az intézmény gazdasagi és pénziigyi
tevékenységét, a pénziigyi fegyelem megtartasat

folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabalyzatait

karbantartja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-
nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét

figyelemmel kiséri és ellendrzi az egyesitett bolcséde hédzi pénztarat,
pénzforgalma miikddését, gyakorolja az érvényesitési jogkort

ellenérzi a kiallitott bizonylatok és okmanyok szabélyszerli kezelését, a
vonatkozd jogszabalyok betartasat

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény
anyagellatasat

megszervezi a targyi eszkozok, miszaki berendezések {izemeltetését,
karbantartasat, javitasat

a dolgozokkal kapcsolatos személyi anyagokat kezeli

Munkakori leirasok

szoloan.

A munkakoréket és munkakori csoportokat betolté személyek részletes feladatait, munkakori
Jjogosultsagait és feleldsségi korét a személyre szo6lo munkakori leirasok tartalmazzak (2. sz.

melléklet)

A foglalkozasi csoportokat és a munkakdri leirds mintat az SZMSZ melléklete tartalmazza.
A munkakdri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a

szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit névre

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint a feladat
véltozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell. Minden

munkakori leirast 2 évente feliilvizsgalni kotelezd.
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e

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért minden munkakor esetében a

bolcsodevezeto felelds.

4.1. Intézményvezeté feladatai:
Vezeti az intézményt, felel6s az intézmény mitkodéséért és gazdalkodasaért.
Biztositja az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.
Képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi mitkodésének
valamennyi teriiletét.
Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat.
Megszervezi az intézmény belsé ellenérzését, miikodteti a belsé kontrollrendszert.
Elkésziti az intézmény Szakmai programjat, SZMSZ-ét, kotelezben elbirt szabalyzatait,
tovabba az intézmény mitkodését segitd egyeb szabalyzatokat, rendelkezéseket.
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel.
Tamogatja az intézmény munkajat segit6 testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét.
Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat.
Kozvetlen beosztottjai:

- kisgyermekneveldk

- dajka

- ltakaritond, talalo
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4.2. Bolcsodei kisgyermeknevelé feladatai:

Munkdjat a bolcsddevezetd iranyitasaval végzi. Elsédleges feladata a rabizott gyermekek
szakszerli gondozasa és nevelése, az érvényben 1évé modszertani iranyelveknek megfelelden.
Elvaras, hogy munkéja soran vegye figyelembe a gyermekek egyéni igényeit és életkori
sajatossagait. A gyermeket a sziilok segitségével szoktassa hozza a bolcsddei kozosséghez és
minden jelentés dontés vagy valtozas eldtt konzultaljon a kicsi csaladjaval. Tegyen eleget
tajékoztatasi kotelezettségének és vezesse a sziikséges dokumentaciot.

Fokozott figyelmet forditson a diétat, ill. specialis ellatast igényld gyermekekrdl vald

gondoskodésra. Munkajat tervszertien, magas szakmai szinvonalon lassa el.

4.3. Bolesédei dajka feladatai:

Munk4jat a bolcsédevezetd Gtmutatasai alapjan végzi. Elsédleges feladata a mindenkori
torvényi szabalyozasnak és szakmai elvarasoknak megfeleld olyan technikai segitségnyijtas,
amely altal a gyermekek biztonsagos gondozéasa a lehetd legjobban megoldhatd. Ennek
megfelelden koteles a higiénés eldirasokat teljes koriien betartani, a takaritasi folyamatot a
HACCP el6irasai szerint végezni, a kert, a technikai {izemeltetés, a targyi eszkozok
feliigyelete esetén a lehetd leggondosabban eljarni. Feladatai kozé tartozik a gyermekek

feliigyelete a napirendhez igazitottan.

5. Az intézmény munkajat segit6 testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony és magas szinvonalu szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara

biztositott forumokon.

5.1. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok:

o vezetdi értekezlet, (polgarmester, intézményvezetok)
e csoportértekezlet,

e dolgoz6i munkaértekezlet.

Vezet6i értekezlet:
A fenntart6 vezetdje sziikség szerint vezetdi értekezletet tart.
A vezetdi értekezleten részt vesznek:

e bolcsddevezetd

e polgarmester
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* jegyzd
A vezetdi értekezlet funkcidja:
o tajékozodas a belsd szervezeti egység szakmai kdzosségének munkajarol,

e az aktualis és konkrét tennivalok attekintése.

5.2.  Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egylittmikodik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézményi alkalmazottaknak lehetéségiik van tagként a Bolesddei Dolgozok
Demokratikus Szovetségébe tagként belépni, mely ellatja a dolgozok érdekvédelmét.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény vezetGje a kozalkalmazotti jogviszonybol szarmazo jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatasdnak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasarol,
jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései alapjan megallapodast koét, ennek hianyaban

megallapodast kdthet.

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet

kell késziteni, megbrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
o aziilés helyét, id6pontjat,
e amegjelentek nevét,
e atargyalt napirendi pontokat,
e atanacskozas tartalmat,

e a meghozott dontéseket.
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IV. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A Kkozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony

l1étrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében teljes koriien figyelembe veszi az 1992. évi XXXIII.
torveény kozalkalmazottakra vonatkozo utmutatasait, valamint a 257/2000 (XI1.26.) Kormdny
rendelet a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasarol szolo iranyelveket, és ennek megfeleléen belépéskor a gyakornoki idé
figyelembe vételével vagy hatarozatlan idejii kinevezéssel alkalmazza a dolgozokat.

Megiiresedett allashelyeket kozzétesz a Kormanyzati Személyiigyi Szolgaltato és
Kozigazgatasi Képzési Kozpont honlapjan, kdzreadja a jelentkezés feltételeit és a biralati

szempontokat, majd a jelentkez6k koziil a legmegfelel§bbet valasztja ki.

AZ intézmény kidolgozta a gyakornoki rendszer szabalyzatdt, melynek segitségével késziti fel

az alkalmazottakat a bolcsddei munka feladatainak elvégzésére.

P\Z] intézmény feladatainak ellatasara megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsds személyeket.
Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozojaval munkakdrén kiviil es6 feladatra,

hatarozott idére, atmeneti idészakra.

1.2. Azintézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban ll6 dolgozok dijazisa

1.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatisok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypétléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétloédve kertilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési

fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kdvet6 ho 03. napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betoltott munkakor fiiggvényében illetménypotlékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatarozni.
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A Pilisszentkereszti Onkormanyzat minden kézalkalmazott szamara a besorolasan tul

munkaltatoi hozzajarulast: cafetériat, utazasi hozzajarulast biztosit.

1.2.1.1. Vezetdi potlék
A bolcsédevezetdt vezetdi potlék illeti meg.
o abolcsédevezetd vezetdi potlek a potlékalap 400%-a.
o potlékalap illeti meg azokat a kisgyermekneveldket is, akik specidlis igényii
gyermek ellatasaval foglalkoznak. Ennek dija minden esetben a 257/2000

(X1I1.26.) Korm. rendelet altal meghatarozott 6sszeg.

1.2.2. Jutalom
A nem rendszeres személyi juttatdsok kozott kell megtervezni a jutalom
eldiranyzatat, melynek mértékét a Pilisszentkereszt Kozség Onkorményzat
Képviselo-testiiletének — a helyi Onkormanyzati koltségvetési  szerveknél
foglalkoztatott kozalkalmazottak illetményérél és egyéb juttatdsairol- cimi

onkormanyzati rendelete szabalyozza.

1.2.3. Megbizasi dij
Sajat dolgozonak megbizdsi dij a munkakori leirdsa szerint elGirhato feladatra nem
fizethetd.
Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, elozetesen kotott megbizasi szerzodés

alapjan a megbizo dltal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

Kiilsé személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre, az alabbi feladatokra

kothetd szerzodés:

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdore betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen kdteles végezni.
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Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanosségra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

e adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e cllatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

e adolgozok, ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatdé eszk6zOk munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az

alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radi6 és az firott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas

nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez elSirasokat:

e Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o Nyilatkozattétel el6tt az intézményvezetd koteles a Polgarmester beleegyezését kérni

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozo6lt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrodl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

¢ A nyilatkozattevnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6

szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.
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o Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat kiilonos tekintettel csak a Sajtoreferens

engedélyével adhato.

1.5. A munkaidd beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozo belsé szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyvérdl
sz010, 2012.évi 1. térvény, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 tobbszor modositott
1992. évi XXXIII. toérvény eldirasai az iranyadok.

A heti munkaidd 40 ora.

Az intézmény a fenntarté rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint tizemel (hétf6t] —
péntekig).

A bolcs6de nyitvatartasi ideje: 12 6ra, 6.00-18.00 o6raig. A bdlesddei kisgyermekneveldk a
gyermekek érkezéséhez igazodva 1épcsbzetes munkakezdéssel dolgoznak. A csoportban
eltoltendd id6 napi 7 ora.

A béleséde nyaron 4 hétig, télen Karacsony és Ujév kozott zarva van.

A Gyvt. 42. §. (5) szerint A bolcséde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartdo hagyja jova. A
fenntartd a bolcsddei sziinet idejére a sziild kérésére gondoskodhat a gyermek intézményi
gondozasanak megszervezésérol.

Az intézmény munkarendjét az SZMSZ 3. szamu melléklete rogziti.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsadg kivételéhez eldzetesen tervet kell késziteni. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsidg engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt el6irdsok szerint kell megallapitani.

1992. évi XXXIII. Torvény Kozalkalmazotti jogviszony
IV. fejezet 57. §
(1) A kozalkalmazottnak a fizetési fokozataval egyenlé szamu munkanap potszabadsag jar.

Az 1. fizetési fokozatban a kozalkalmazottat e cimen pdtszabadsag nem illeti meg.

(2) A magasabb vezeté megbizasu kozalkalmazottat évi tiz munkanap, a vezeté megbizasut

évi 6t munkanap potszabadsag illeti meg.

(3) A bolcsédékben, mini bolecsddékben, a nevelési-oktatasi és a pedagogiai szakszolgalati
intézményekben, a felsdfoku oktatds keretében, valamint az egészségiigyi agazatban a neveld,

nevel6-oktatd, oktatd ~munkat, pedagogiai szakszolgdlati tevékenységet végzo
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kozalkalmazottakat évi huszonét munkanap poétszabadsag illeti meg, amelybél legfeljebb
tizenét munkanapot a munkaltatd neveld, nevel6-oktatd, oktatd, illetdleg a neveléssel,
oktatassal, pedagdgiai szakszolgalati tevékenységgel Gsszefiiggd munkara igénybe vehet. Az

oktatassal és neveléssel kapcsolatos munkak korét végrehajtasi rendelet allapitja meg.

4) A Dbolcsédékben, mini bolcsodékben jogszabalyban meghatarozott pedagogus-
munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottakat évi huszondt munkanap potszabadsag illeti
meg. A potszabadsagbol legfeljebb tizendt munkanapot vehet igénybe a munkaltatd neveld,
nevel8-oktatd, illetve a neveléssel-oktatassal 6sszefliggd feladatok ellataséara.

58. §

(1) * A potszabadsag a kozalkalmazottat alapszabadsagan feliil - a (2)-(3) bekezdésben foglalt
kivételekkel - egyszerre tobbféle jogcimen is megilleti.

(2) * A fizetési fokozathoz kapcsolodd [57. § (1) bekezdés] és a munkakor [57. § (3)
bekezdése] alapjan jard potszabadsag koziil a magasabb mértékii potszabadsag jar.

(3) * A munkakor és a beosztas [57. § (2) bekezdése] alapjan jard pdtszabadsag koziil a
magasabb mértékil potszabadsag jar.

A dolgozokat megilletdé és kivett szabadsdgroél nyilvantartast kell vezetni. A
kisgyermeknevel6k szabadsagat elsddlegesen a bolcsddei zarasokhoz kell igazitani.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a bolcsddevezetd felelds.

1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsé utasitasban

szabalyozza.

1.8. Munkakorok atadasa
Az intézmény altal kijelolt dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi

valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
o az atadas-atvétel idopontjat,

o a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
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o a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

e az atadasra keriil6 eszkdzoket,

e az atado és atvevo észrevételeit,

e ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes

vezetd gondoskodik.

19. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4all6 dolgozok képzése és

tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben elsGsorban azokat a dolgozokat tamogatja,
akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités

megszerzése.

A képzés szabalyai:

e Tanulashoz vald joggal minden dolgozd rendelkezik, fliggetleniil att6l, hogy a
szakmajahoz kapcsolodé vagy egyéb tanulmanyokat kivan folytatni. A
munkaszervezés érdekében bejelentési kotelezettség terheli a bolcsdédevezetd felé a
konzultaciok és vizsgak idopontjat illeten.

e TFels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

e Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozé a konzultacios és vizsga idépontokat.

e Az intézmény a konzultacids napokra ¢és a vizsga napokra tavolléti dijat térit.

A tandijat az intézmény egyéni elbiralas alapjan, szamla ellenében fizeti. Az egyéni elbiralas
indoka lehet a munkakoréhez kapcsolddd tovabbképzés, illetve az intézményben
munkaviszonyban eltoltott id0 intervalluma, valamint az intézmény koltségvetésében
rendelkezésre allo keretdsszeg, a jelentkezOk szama. Az intézmény finanszirozasdban

tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzodést kell kotni.

A tovabbképzés szabalyai:
A vezet6 tovabbképzésére 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezet6i megbizassal rendelkezd

szociadlis  szolgaltatdst nyujtd személyek vezetoképzésérdl, a kisgyermeknevelok
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tovabbképzésre a 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd
személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl vonatkozik.
A vezet6 a jogszabalyok figyelembevételével minden év februar 15.ig tovabbképzési tervet

készit.

1.10. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

e A 39/2010 (11.26.) Korm. rendelet foglalkozik a munkéba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritéssel. A rendelet kiilon valasztja a munkaba jaras, ill. a hazautazas
fogalmat.

e Munkéba jarasnak mindsiil, ha a munkavallalo a lakdhelye vagy tartdzkodasi helye
koz6tt napi, valamint a munkarendt6l figgd gyakorisagh rendszeres vagy esetenkénti
oda és visszautazas.

e Hazautazdsnak mindsiil a munkahelyrdl legfeljebb hetente egyszer, az altalanos
munkarendtdl eltéré munkaidd beosztas esetén legfeljebb havonta négyszer lakohelyre
torténd oda-vissza utazas.

e A munkaltaté megtériti a munkavallal6 munkaba jarasat szolgalo teljes aru, valamint
a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményrdl szoldé kormanyrendelet
85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmu személyszallitasi utazasi
kedvezményekr6l) szerinti utazasi kedvezménnyel megvaltott menetjegy aranak
legalabb 86%-at, a nemzetgazdasagi miniszter altal a 39/2010 (11.26.) Korm.
rendeletben évente meghatarozott fels6 hatarig (minden évben az el6z6 évben
iranyadd Osszegnek a Kozponti Statisztikai Hivatal altal a megel6z6 évre
megallapitott és kozzétett éves atlagos fogyasztdi drndvekedés mértékével novelt
Osszege).

o A gépkocsival kozleked6k szamara 15 Ft/km Osszegii téritést allapit meg.

e A 85/2006 (IV.25) Korm. rend. szerint a koltségvetési szervnél foglalkoztatott évente
12 alkalommal veheti igénybe a kozforgalmu személyszallitasi utazasra jogositd

kedvezményt, amely 50%-os kedvezményre jogosit.

1.11. Munkaruha-juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési elGirdnyzata terhére munkaruhat

biztosit.
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A munkaruha juttatdsra jogositd6 munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket és az
egy¢b feltételeket a 15/1998 (IV.30.) NM rendelet eldirasai alapjan a munkaruha szabalyzat
rogziti.

A munkaruhat a kozalkalmazott vasarolja meg.

A beszerzésrdl, a vasarlasrol - az intézmény nevére kiallitott- szabalyos készpénzfizetési
szamlat kell leadni.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidé kikotése esetén annak lejarta utani
napon szerez jogosultsagot a juttatds igénybevételére. A kihordasi id6 a munkaviszony

kezdetétdl szamit.

1.12. A segélyezés szabalyai

Az intézmény a kozalkalmazott kozeli hozzatartozojanak haldla esetén temetési segélyt
folyosit.

A temetési segély jelenlegi Gsszege sziild halala esetén a mindenkori potlékalap 200 %-a, a
kozalkalmazott hazastarsa vagy gyermeke halala esetén 400 %. A temetési koltségeket

szamlaval sziikséges igazolni, melynek az igényl6 nevére kell szdlnia.

2. Egyéb szabalyok

2.1. Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabélyzatok, stb.) kiadasa csak az

intézményvezetd engedélyével torténhet.

2.2. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A kartérités

mértéke a kozalkalmazott egyhavi atlagkeresetének Stven szézalékat nem haladhatja meg.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan drizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz tekintetében. A teljes anyagi

felel3sséget a pénztaros a feleldsségvallalasi nyilatkozat alairasaval igazolja.
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A leltarhianyért a leltarfeleldsségi megallapodast kotott kozalkalmazott vétkességére tekintet
nélkiil a munkakori leirasban foglaltak szerint felel6sséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban bekovetkezett hidny esetén pedig munkabérilk aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

A munkavallal6 kartéritési kotelezettségére a 2012. I. torvény a munka torvénykonyveérdl 179-
190. §-a az iranyadok.

A munkaltatd kartéritési felelésségére a Mt. 168-176. §-a az iranyadok.

2.3. Anyagi felelosség
Az intézmény a dolgozd ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé6 munkahelyén vagy

mas meglrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozb a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki

onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak

rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

2.4. Az intézmény iigyfélfogadasa

Az intézmény vezetdje és az intézmény kijelolt dolgozdi fogadast tartanak.

Az ugyfélfogadast tartd dolgozok kijeldlése a fogadas rendjének szabalyozasa az intézmény
vezet6jének feladata.

lUgyfélfogadést] a bolcsédevezetd minden héten heti egy alkalommal, 12.00 — 16.00 6ra kozott
tart, elore bejelentkezés alapjan. Az ligyfélfogadas rendjét a bolesédében jol lathatd helyen
kell kiftiggeszteni.

Az intézmény iigyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

2.5. Az intézmény belsé és Kkiilsé kapcsolattartasanak rendje

2.5.1. A belsé kapcsolattartas
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek, a

boleséde és az 6voda egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
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Az egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres ¢és konkrét iddpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

2.5.2. A kiils6 kapcsolattartas
Az eredményesebb miilkodés elBsegitése érdekében az intézmény a sziil6kkel, szakmai
szervezetekkel,  tarsintézményekkel,  gazdilkodé  szervezetekkel  egyiittmiikodési

megallapodast kothet.
e Tarsintézményekkel valo egyiittmiikodés, kapesolattartas

e Haziorvosi, védondi szolgalattal
Javaslattétel bolcsodei felvételre
Csaladlatogatas el6tti illetve csaladlatogatashoz kért informacio

Evkézben felmeriilé probléma esetén

e Gyermekjoléti szolgalattal
Jelz6rendszeri értekezleteken valo részvétel

Folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikddés

o Ovodikkal
Ovodiba mend kisgyermekek és kisgyermeknevel6k latogatasa az 6vodaba
A kisgyermekneveldk segitsége a beilleszkedd kisgyermekeknek (szeptember)
Az 6vodapedagogusok tajékoztatasa (veszélyeztetettség, lassabban fejlédd kisgyermek

esetében)
o Sziil6i értekezletek, fogadéorak

Az intézmény az év soran szobeli tdajékoztatast tart a sziilknek szildi értekezlet,
sziiléesoportos beszélgetés és sziildi fogadoora keretében.

Amennyiben a sziild ezen idépontokon til is tajékozodni szeretne, telefonon vagy irasban
idépontot egyeztethet, a bolcsddés és a bolcsdédébe késziilo gyermekek sziilei szamara
biztositva ezzel lehetdséget az ligyintézésre, a bolcs6édérdl valo tajékozodasra.

Tajékoztatas tartalmazza:

= Sziil6i értekezlet jellegét
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= (Csaladlatogatas jelent6ségét

= Beszoktatas jellegét és modszereit

= Napi talalkozasok lehetéségét

= Sziil§ - csoportos beszélgetések jelentdségét

»  Uzendfiizet irdsos tajékoztatas formajat, tartalmat
= Sziiléi Erdekképviseleti Forum jelentéségét

= Szervezett programokon valo talalkozasokat

= Nyilt napok szervezését a bolcsddében

= Hirdet6tabla
. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

= A boles6éde folyamatos kapcsolatot tart a modszertani feladatok ellatasara megbizott
Magyar Bolcsddék Egyesiiletével
= Pest megyei bolcsddékkel

Uzleti kapcesolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlcsileg segitik a magasabb szakmai

munka ellatasat.

2.6. Az intézmény iigyiratkezelése

L’Xz intézményben az igyiratok kezelése kozpontositott osztott rendszerben torténik. Az
intézmény miikddésére vonatkozo iratok és levelek a bolesGde irattaraba keriilnek.
Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az tgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elirasok alapjan kell végezni.

. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben kiadméanyozasi joga, iigyirat, szabalyzat, kiadvany érvényesitésre az
Intézményvezetdnek van. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a fbélcsédevezeté]

altal kijelolt kolléga, irasbeli megbizas alapjan.
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. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzét kell hasznilni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol vald

lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatira a bolcsédevezetd jogosult.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rol, annak lenyomatarol nyilvantartast kell

vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. Az atvevok személyesen feleldsek a

bélyegzok megbrzéséért.

A nyilvantartas vezetéséért a bolcsédevezeto felelds.

Felirata Bélyegzd lenyomata

Pilisszentkereszti Malmocskak

Bolcsdde

Hosszit bélyegzd | 2098 Pilisszentkereszt Dobogokdi
ut 16/A

Asz:15846729-2-13

Pilisszentkereszti Malmocskak

Bolcséde
Korbélyegzo
2098 Pilisszentkereszt Dobogdkdi

ut 16/A

A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri

leltarozasarol a bolesédevezeté gondoskodik.

2.7. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,

végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval dsszefliggo feladatok,
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hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével

- az intézmény vezetdjének feladata.

. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezet6 bizza meg. A
bankszamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a Pilisszentkereszt Polgarmesteri Hivatal

rendelkezik a banknal bejelentett, alairasra jogosultak felhatalmazasa alapjan.

. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas, érvényesités,

ellenjegyzés rendje

Az Operativ Gazdalkodasi jogkorok szabalyzata tartalmazza.
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az

az intézményvezets vallalja.

. Az altalanos forgalmi adé elszimolasanak iigyvitele:

Az intézmény az dltalanos forgalmi ado alanya, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatait

és elszamolasat az Onkormanyzat végzi.

2.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zdaszloval kell elldtni.
Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok

ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

2.9. Az intézményben végezheté reklaimtevékenység

Az intézményben rekldmhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot Kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes

vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 0sztondzne.

2.10. Belso ellenorzés
Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az

intézmény vezetdje a felelds.
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A Dbels6 ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyd szakmai
tevékenységgel Osszefiiggd ¢és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellen6rzési
feladatokat.

A szakmai ellen6rzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellendrzési terv az
intézményi munkaterv melléklete.

Az ellenbrzési tervnek tartalmaznia kell:

— azellendérzés formajat,

az ellenOrzési teriileteket,

— az ellendérzés fé6bb szempontjait,

— az ellendérzott iddszak meghatarozasat,

— az ellendrzést végz6(K) megnevezését,

— az ellendrzés befejezésének idépontjat,

— az ellendrzés tapasztalatai értckelésének idopontjat és modjat.

A belsé ellendrzést a Kontroll Kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.
Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellenérzések tapasztalatairol, eredményérSl az érintetteket az intézmény vezetSje
tajékoztatja.

2.11. Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén

a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi szabalyzatot,

valamint t(iz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

2.12. Bombariado esetén kovetendd eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.

Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az intézményvezetd utasitasara értesitik a rendbrséget, valamint a tiizoltdosagot a

bombariadorol.
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
1./ Az SZMSZ hatilybalépése

Az SZMSZ, mint a bolcséde szakmai programjanak melléklete a Pilisszentkereszt
Onkormanyzat Képviselo-testiiletének jovahagyasaval .................................. napjan

1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

intézményvezetd

Jovahagyom: ........oooiiiiiiiii

feltigyeleti szerv
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SZMSZ mellékletei:

1. szamua melléklet:
2. szamu melléklet:
2a. szamu melléklet:

3. szamu melléklet:

Szervezeti diagramm
Munkakdri leiras minta
Munkakori csoportok

Intézményi Munkarend
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1. szam® melléklet: Szervezeti-diagramm
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2. szamu melléklet: Munkakdri leiras minta
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté: Pilisszentkereszti Malmocskak Bolcsdde
Cim: 2098 Pilisszentkereszt Dobogokdi ut 16/A

A munkavallalé neve:
A munkakor megnevezése: kisgyermeknevel6 FEOR szam : 2432
Kinevezdje: intézményvezetd

Felettese: intézményvezetd

A munkakor célja:
A mindenkori torvényi szabalyozasnak és szakmai el6irasoknak, elvarasoknak megfeleld
olyan nyitott, csaladbarat nevelési 1égkor megteremtése, amelyben a gyermek optimalis testi-

lelki fejlédése a lehetd legjobban biztosithato.

Munkaidé, munkarend:

Heti 40 o6ras munkarend (valtozé munkakezdéssel és befejezéssel). A teljes napi munkaidébol
hét orat kell a munkahelyen eltdlteni a bolcsddében foglalkoztatott kisgyermeknevelonek.
Napi 1 ora felkésziilési idovel a gyermekek érdekeit figyelembe véve az intézményvezetd
rendelkezik és ha sziikséges, akkor ezt a plusz egy oOrat vagy a gondozasi egységben, vagy a
gondozasi egységen kiviil, az intézményen beliil, illetve intézményen kiviil kell eltéltenie a

kisgyermeknevelének.

Munkaidé: 2 miiszakos munkarenddel heti valtasban dolgozik:

6:00-14:00, 10:00-18:00, ( [KK24] megjegyzést irt: minta

tarskisgyermeknevel§ hianyzésa esetén 7:30-15:30-ig tartdzkodik a csoportban.
Heti 40 6ra, melybdl 35 orat kell gyermekek kozott kotelezden eltdltenie.

A napi munkaidében a 30 perces étkezési id6 is beletartozik. A fennmarado heti 5 6raban
felkésziil a gyermekek ellatasara, részt vesz a rendszeres megbeszéléseken, csaladot latogat,
évszaknak megfelelden dekoralja a csoportszobat, elvégzi az adminisztraciot, részt vesz
munkaidén kiviili tovabbképzéseken, munkaidén kiviili értekezleteken, illetve munkaltatoi

dontés alapjan a csoportban donti.
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Helyettesités:

Tars kisgyermekneveldjét tavollétében helyettesiti, az & tavolléte esetén pedig a tars

kisgyermekneveld a helyettesitd személy.

Munkakér jogosultsagai:

azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,
javaslattételi jog a bolcs6de szakmai feladataival kapcsolatban,
ugy alakitja, hogy — a varakozasi id6t kikiiszobolve — az ébrenléti id6 sokoldalt

tevékenységre, tapasztalat-és informaciogyiijtésre adjon lehetdséget.

Szakszerlien, az érvényben 1évé moddszertani elvek figyelembevételével

gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

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

megfelelek legyenek.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegéztetésér6l, a biztonsagos és a
gyermekek igényét kielégitd udvari jaték feltételeirdl. Gondoskodik arrél, hogy

a gyermekek az id6jarasnak és a nemiiknek megfelelden legyenek fel6ltoztetve.

Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a

bolcsédevezetdnek €s értesiti a sziiloket.
Fert6z6 megbetegedés esetén a Népegészségiigyi Intézet eldirasai szerint jar el.

Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specialis ellatast igénylé gyermekekrol

valé gondoskodasra.

SNI-s kisgyermek gondozasa esetén koveti a Pedagogiai Szakszolgalat

utasitasait, kiemelt hangsulyt fektet a gondozasba agyazott fejlesztésre.

Munkaja befejeztével szoban és irasban beszamol kollégandjének a csoportban

torténtekrol.

Uj csoport inditasakor, ill. évszak valtozasakor a kolléganSivel kozosen
Osszeallitja a kisgyermeknevel6k munkarendjét és a gyermekek napirendjét,

hangstlyozottan gondot fordit a ra- és ,,sajat” gyermekeire vonatkozo részre.

A sziilokkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel

kapcsolatos napi eseményekrol.
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Fokozott figyelmet fordit a csalad-bolcsdde kapcsolatanak elmélyitésére.
Oszinte, partneri egyiittmiikddés kialakitasara torekszik oly modon, hogy
szakmai tudasaval, empatias készségével, humanumaval a tartalmas napi
kapcsolaton tul, a kisgyermeknevel6i munka tarsadalmi elismertségét is novelje.
Ennek érdekében (is) szakmai felkésziiltségével, szocialis érzékenységével és
példamutatd  magatartdsadval  biztositia a  bolcséde nyitottsagat a
csaladlatogatasokon, sziildi értekezleteken, sziil6-csoportos megbeszéléseken,

nyilt napokon tilmenden is.
A sériilt gyermeket is 6nallo személyiségként fogadja el.

A sziilokkel, és a kollégandivel egyiittmiikddve csaladlatogatasi és beszoktatasi

tervet készit, az iitemezésnek megfeleléen megvalositja azt.

Tudasa és tapasztalata legjavat adja, hogy eldsegitse a gyermekek bolcsddei
beilleszkedését. E célbol rugalmasan, - de a sziildvel mindig szorosan
egyiittmikodve — €1 a rendelkezésére allo id6vel ugy, hogy az elvalas okozta

traumat mind a gyermek, mind a sziil§ szamara a lehet6 legkisebbre mérsékelje.

Sziilécsoport beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd van
jelen. Szakmai kérdések megvitatasaval segiti a sziil6i kompetencia er6sddését.
A beszélgetés megtartasara felkésziil, szakmai ismereteit a témara koncentraltan
gazdagitja. Kisgyermekneveldi csoportbeszélgetésen visszahozza az ott
elhangzottakat, megvitatds utan a sziilok elfogadhatd igényeit beépiti a

munkajaba.

Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasarol.
A csoportjaban rendet tart, a napkozbeni takaritds ra vonatkozo részét elvégzi
(asztalok torlése étkezés utan, agynemu athuzas, szekrények rendben tartasa,
jatékok rendszeres lemosasa, ill. takaritondi jelenlét hidnyaban étkezések utani

felsoprés, kiborult étel feltdrlése).

Részt vesz a  munkaértekezleteken,  csoportmegbeszéléseken, és

tovabbképzéseken. Tudasat, ismereteit ntevékeny modon is gyarapitja.
Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Betartja a munka- és tlizvédelmi elbirasokat, az évenkénti oktatdsokon részt

vesz. Miszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a vezetének.
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Munkéjaban a szakma etikai el6irdsai iranyadok, kilonds tekintettel a
gyermekek ¢és sziil6k jogaira, valamint a titoktartdsra, adatvédelemre

vonatkozoan.
Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

Tudéasanak szinten tartasa, illetve bovitése céljabol rendszeresen tajékozodik a

szakmai elvarasok, elvek, és modszerek feldl.

Figyelemmel kiséri az dgazat helyzetének alakulasat, kiilonos tekintettel a helyi

sajatossagokra, elvarasokra és azok valtozasaira.
Rendszeresen részese a belsd tovabbképzéseknek, szakmai rendezvényeknek.

Munkaltatoja, illetve kozvetlen vezetSje kirendelése alapjan részt vesz

kiilonb6z6 tovabbképzéseken.

A csoport éves munkatervének elkészitésében segiti a bdlcsédevezetot,
otleteivel, javaslataival gazdagitja azt. A munkaterv megvalositasaban aktivan

részt vesz.

A gyermekek alvasideje alatt csak bolcsddei feladatokkal kapcsolatos munkat
végezhet. Ez id0 alatt azonban elsddleges feladata az alvo gyermekcsoport

feliigyelete.

Adminisztracios feladatok:

Id6szakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor fol6tt 3 havonta):

Vezeti a ,Bolcsédei gyermekegészségiigyi torzslap” kisgyermeknevel6i
bejegyzés rovatat. E rovatban szerepel a csaladlatogatas datuma, a beszoktatas,
ill. a gyermekek viselkedés- ¢s fejlédésmenetének roviditett, 1ényegretdro,
kivonatos formaja, amelyet kiegészit a fejlodési tabla és a percentilis lap

vezetése.

A csaladi fiizetben a sziil6k szamdra informaciot nyujt gyermekiik fejlédésérdl,
bolcsddei életérdl, bejegyzi a csaladlatogatas tapasztalatait, a beszoktatas

periddusaban naponta rogziti az eseményeket.
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Naponta:

Vezeti a csoportnapld ra vonatkozo részét attol fiiggden, hogy déleldttds, vagy

délutanos miiszakban dolgozik-e.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

A HACCP rendszer ide vonatkozd részének ismeretében az élelmezéssel

kapcsolatos higiéniai eldirasokat betartja.

Reggeles miiszakjaban (legkésébb 8 o6raig) lejelenti a napi igényelt étkezéseket,

gondot forditva a diétakra is.

Talalaskor az ételt megkdstolja és meggy6zddik rola, hogy fogyasztisra

megfeleld.

Az ¢lelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetonek,

bolcsddevezetdnek.

Kornyezetvédelmi feladatai:

gondoskodik a meglévd kormyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, a helyi

kozosségek hosszu tava egészséges komyezetének biztositasarol,
gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegovasarol,

a lehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytjtésrél, a
veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva eldiras

szerint jar el.

Feleldsségi kor:

felelossége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan

mitkodésre, kiemelten:
a csoportban térténd szakmai munka mindségére,
a csoportban tartdzkod6 gyermekek biztonsagara,

a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,
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= azintézmény jo hirnevének apolasara,

= az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara, a gazdalkodasi (készletek
mego6vasa), iratkezelési szabalyzatok, jogszabalyok, el6irasok betartisara és

betartatasara.

= Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésszerlien hasznalom. A munkakori leirasban
megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.
= A munkakoéri leiras 20............ -an 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

= Pilisszentkereszt, 20..........

Munkavallald Bolcs6devezeto
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato : Pilisszentkereszti Malmocskak Bolcsdde
Cim: 2098 Pilisszentkereszt Dobogokoi Gt 16/A

A munkavillalé neve:
A munkakor megnevezése: bolcsédei dajka  FEOR szam : 5221
Kinevezdje: intézményvezetd

Felettese: intézményvezetd

A munkakor célja:
A Dbolesédei neveld, gondozd munkat segitd feladatok ellatdsa, tovabba a bdlcsdde

helyiségeinek tisztantartasa, rendezett munkahelyi kornyezet biztositasa.

Munkaideje:
A bolcsddei dajka a munkakori leirasdban foglaltakat személyesen, napi 8 6raban a Bolcsdde

szakmai vezet6jének a kozvetlen iranyitasaval latja el.

A bolesédei dajka munkavégzésének sajatossagai:
A dolgozé6 a napi 8 oras munkaidejébdl sziikség, vagy igény szerint koteles a

gyermekcsoportban a neveld, gondozé munkat segité feladatokban részt venni.

Helyettesitésének rendje:

A munkarendben rogzitett modon, helyettes bolcsédei dajka kozremiikodésével.

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

Belso kapcsolattartds: A munkakor kapcsolatot tart az intézmény vezet6jével és a csoportban
dolgozo kisgyermekneveldvel.

Kiils6 kapcsolattartas: A bolcsédei dajka koteles a csaladi és a bolesddei nevelés egységének
megteremtése érdekében a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel. A
sziiléknek a gyermekekrdl informaciot nem adhat ki.

Felelosségi kor: A bolesddei dajkat a munkakori feladatai ellatasaért kozvetlen feleldsség
terheli. A bolcsédei dajka a munkakéri leirdsadba foglaltakat személyesen, a munkahelyi

felettesei utasitasai szerint koteles ellatni.

A bolcsidei dajka munkakor tartalma

Szakmai feladatok
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Altalanos szakmai feladatok:

¢ A dolgozo6 a munkakore ellatasa soran elvégzendé feladatokat részben 6nalldo munkaval latja
el, de feladatai ellatasa soran koteles figyelembe venni az intézményvezetd utasitasait és a
kisgyermekneveld iranymutatasait is.

o A takaritasi feladatokat olyan idGpontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehetdséget biztosit.

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

o Munkakorének ellatasa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsaganak, testi és

lelki egészségének a mindenek-feletti megovasat.

Részletes szakmai feladatok:

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkez8kben felsorolt munkafolyamatokat az
alabbiakban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva lassa el.
Alkalmanként jelentkezd takaritdsi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat a bolcsddevezetd kiilon utasitasa
nélkiil latja el.

a/ napi takaritas:

e A szbényegeket kiporszivozza, a butorokat, ablakparkanyokat letorli, a
csoportszobakat fertétlenité nedves ruhaval portalanitja, letorli a gyermekek
altal Osszefogdosott ajtokat, ablakiiveget, étkezések utan az asztalokat,
székeket.

A szemetet 0sszegyljti, szeméttaroloba viszi, a badellakat kimossa, fert6tleniti.
Tisztazas utan fert6tlenitd vizzel felmossa a fiirdészobat.

Fert6tlenités oldattal felmossa a helyiségeket.

Kistrolja a mosdokat, kadakat, WC-t, tisztantartja a tiikroket.

b / heti takaritas:

e Lemossa a csempéket, a teraszt sziikség szerint tobb alaklommal, a kisgyermekneveld
kérése szerint.
o A falakat lepokhalozza.
Lemossa az ajtokat, ablakkereteket.
e Sziikség szerint rendbe teszi a takaritoszeres szekrényt.
¢/ negyedévi takaritas:

e A butorokat, sz6nyegeket kitisztitja.
e Ablakot tisztit, gondoskodik a fiiggényok mosodaba vitelérdl.

A flirdészoba és a WC takaritasahoz kiilon vodrot, felmosot hasznal. Ha takaritas kdzben

rovart talal, azt jelenti az intézményvezetonek, aki megteszi a sziikséges intézkedést.
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A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti

visszaallitasaban.

A bolcsddei dajka nevel6 - gondoz6é munkat segité feladatai:

o rendszeresen részt vesz a gyermekek felligyeletében, az udvarra vald kimenetelnél és
bejovetelnél, e segiti a kisgyermeknevel6k munkajat, részt vesz az altaluk kezdeményezett
tevékenységek megvalositasaban,

o felligyeletet biztosit a gyermekek ébredésekor a szobaban

o a kisgyermekneveldk hazi tovabbképzése, esetmegbeszélése, vagy értekezletek esetén
szobai feliigyeletet biztosit,

e a gyermekek ébredés utani flirdészobai gondozasa esetén feliigyeletet biztosit a szobaban,
kozben a gyermekek agynemiiit rakja 0ssze és teszi a helyére

o kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat,

e miutan az utolsé gyermek is kiért az udvarra, sziikség esetén elrakja a szobaban elél maradt
jatékokat és kiszelloztet,

o cl6késziti az edényeket és az ételeket,

o tiszta edényeket a helyi sajatossagoknak megfelelden a helyére teszi,

e dgynemiit hiz és lehuz,

o elékésziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,

e mosasi, vasalasi feladatok elvégzése

e a kivasalt textilidkat a csoportjaba viszi, és a helyére teszi.

Egyéb feladatok:

o sziikség szerint részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve a bolcséde altal szervezett csaladi
programokon

o koteles eldre jelezni a bolcsdde vezetdjének a takaritasi feladatokhoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét

o felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsigos
tarolasaért,

o feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen,

Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok:

o koteles a bolesddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tdvozaskor vezetni
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A bélesddei dajka tovabbi feladatai:

e a munkaja soran tudomasara jutott bizalmas adatokat, informaciokat diszkréten kezeli,
koteles a titoktartas szabalyait betartani,

o részt veszt a bolesdde szakmai vezet6 altal szervezett, a munkakorét érintd megbeszéléseken
és hazi tovabbképzéseken,

o részt vesz a bolesddei programok el6készitésében és lebonyolitdsaban.

e koteles munkaja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bdlcséde zavartalan miikddése
érdekében a munkakori leirasaban felsorolt feladatokon kivill, amelyeket a jogszabalyok
eléirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatdi jogkor gyakorloja, illetve a
bolcsdde vezetdje megbizza,

o koteles betartani munkavégzése soran a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat,

e a csoportba kiadott targyakért leltari feleldsséggel tartozik.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésszerlien hasznalom. A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

A munkakori leiras 20............ -an 1ép hatélyba és visszavonasig érvényes.

Pilisszentkereszt, 20..........

Munkavallalo Bolcs6devezetd
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Munkakori leiras PISZKOZAT
Konyhai dolgozé

Munkajat az intézményvezeto €s helyettesének iranyitasaval végzi.

1. A konyhai dolgozé tevékenységét a kozegészségiigyi, és a HACCP rendszer
mukddtetésének eldirasai szerint folytatja.

2. Az el6irasoknak megfeleléoen atveszi az ételt a szallitoktol, és azt dokumentalja a
miiszaknaploban. Amennyiben valamilyen szabalytalansagot tapasztal a kiszallitott étellel
kapcsolatban, azonnal jelenti a bdlcs6devezetének, illetve annak tavolléte esetén az
intézményvezetd-helyettesnek.

3. Gondoskodik az ételmintak szakszeri eltételérdl és tarolasarol.

4. A csoportok napirendjének megfelelden talalokocsikra teszi az ételeket, majd betolja a
csoportszobdkba. Etkezések utan elmosogat, majd a tiszta edényeket Gjra szétosztja a
talalokocsikra.

5. Felel a talaloszekrények rendjéért.

6. A HACCP kézikonyv utasitasainak megfeleléen gondoskodik a konyha takaritasarol (napi,
heti feladatok). Az elvégzett tevékenységeket a miiszaknaploban dokumentélja. 7. Részt vesz
a munkdjanak megfeleld ellatasat segité tanfolyamokon, tovabbképzéseken.

8. Az intézményvezet6-helyettessel évente elkésziti a konyhai leltarat. A leltarban szerepld
eszkozokért felelosséggel tartozik.
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3. sz. melléklet
Kisgyermekneveldi munkarend

A kisgyermekneveldk csoportban toltendé munkaidejét a 257/2000. (XII. 26.) Korm. r. 7.§ (1)
bekezdése napi 7 Oraban, a felkésziilési id6t napi 1 6raban allapitja meg (7+1). A felkésziilési
id6 tartamara a kisgyermekneveld nem mentesiill a munkavégzési kotelezettség alol. A
felkésziilési idot a kisgyermekneveldk a nevelési terv megvaldsitasahoz sziikséges eszkozok
beszerzésére, elkészitésére, adminisztracios tevékenységre, csaladlatogatasra stb. forditjak.
Indokolt esetben (pl. tars-kisgyermekneveld tavolléte) az intézményvezetd elrendelheti, hogy
a kisgyermeknevel6 a felkésziilési id6t is a csoportban tdltse. Az igy elrendelt munkavégzés
nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek, ezért kiilondijazas nem illeti meg a
kozalkalmazottat. Gondozéasi egységenként a 15/1998. (IV. 30.) NM rend. 4
kisgyermekneveld alkalmazasat irja eld. A gyermekek ellatasanak folyamatossaga Iépcsézetes
munkakezdéssel biztosithatd

Délel6ttos kisgyermeknevelé6 munkaideje: d.OO -14.00\

6.00 - 8.00 Fogadja az érkezd gyermekek, szelldztet, el6késziil a napi tevékenységekre.
Fiirddszobai tevékenység. El6készit a reggelihez.

8.00 - 8.30 Reggeliztet.

8.30 - 9.00 Nevelési terv megvalositasa, szabad jatéktevékenység biztositasa.

9.00 - 9.30 Fiird6szobai tevékenység.

9.30 - 9.45 Tizoérai.

9.45 - 10.45 Késziilédés az udvarra, oltoztetés. Udvari jatéktevékenység.

10.00 - 10.10 A kisgyermeknevel$ elfogyasztja reggelijét az étkezdben, kikapcsolodik a
gondozdndi szobdban.

10.45 -11.15 Bejovetel az udvarrol, vetkézés. Fiirddszobai tevékenység.

11.15 -11.45 Ebédeltet, sziikség szerint fiirdszobai tevékenységek (fogmosas, WC hasznalat,
pelenkazas, kézmosas), majd folyamatosan fekteti le a gyermekeket.

11.45 -14.00 Feliigyel az alvo gyerekekre. Elvégzi az adminisztracios feladatokat, el6késziil
kovetkezd nevelési napra.

Délutanos kisgyermeknevelé6 munkaideje: [10\.00 -18.00

10.00 - 10.45 Udvézli a csoportot, informaciocsere a tirs kisgyermeknevelSvel. Az udvari
jatéktevékenység biztositasa, feliigyelete.

10.45 - 11.15 Bejovetel az udvarrol, vetkdzés. Flirddszobai tevékenység.

11.15 - 11.45 Ebédeltet, sziikség szerinti fiirdészobai tevékenység, (kézmosas, fogmosas,
pelenkazas, WC hasznalat) majd folyamatosan lefekteti a gyermekeket.

12.00 - 12.30 kozott elfogyasztja az ebédet az ebédloben, kikapcsolodik a gondozondi
szobaban.

11.45 - 14.00 Feliigyeli az alvdo gyermekeket. Adminisztracidés feladatok elvégzése,
elokésziilet a kovetkezd napi tevékenységre.

14.00 - 14.15 Az ébredés sorrendjében a fiirdészobai tevékenységek elvégzése.

14.15 — 14.30 Uzsonna.

14.30 — 18.00 Szabad jatéktevékenység biztositasa. A gyermekek hazaadasa, informaciocsere
a sziilékkel. Adminisztracios feladatok elvégzése. A gondozasi egység rendbetétele, ajtok és
ablakok bezarasa.
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( [KK26] megjegyzést irt: nyitis figgvényében

( [KK27] megjegyzést irt: példa




2.a. sz. melléklet MUNKAKORI CSOPORTOK

e Béilcsodevezetd
e Kisgyermekneveld
e Bolcsodei dajka

e Takarité/talalé
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3. szamu melléklet

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

A heti munkaidé 40 6ra

A munkarend szabalyozasa

A Bolcsdde a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint iizemel. (hétf6tol —
péntekig).

A béleséde 6. 00-18. 00 6raig miikodik

A bolcs6devezetd munkarendje az intézmény felelés és folyamatos mitkGdtetését biztositja.
Sziikség szerint kisgyermekneveldi feladatokat 1at el.

Megillapodas tartalmazza, hogy a Bolcsddevezets tavolléte esetén egyszemélyi
felelésséggel tartozik a bolcséde miikodtetéséért.

A kisgyermeknevelok munkarendjének kialakitasanal a gyermekek mindenekel6tti érdekét
kell figyelembe venni. A személyi allandosag elvén nyugvd ,sajat kisgyermeknevel6”
rendszerben latjak el a gyermekeket. A kisgyermeknevelék munkarendje a gyermekek
napirendje alapjan késziil el, mely az alabbi munkarendben valdosul meg.

6.00 — 14.00 6réig,

10.00 - 18.00 o6raig,

A torvényi el6irasnak megfeleléen 257/2000 (XII. 26.) Korm. Rendelet 7. § (1) bekezdése
szerint, a teljes munkaid6bdl hét orat kell a munkahelyen tolteni a bolcsédében foglalkoztatott
gondozoénak és a szakgondozonak.

A bolesédei csoportok dajkajanak munkaideje napi 8 ora. Munkarendje a gyermekek
napirendjének figyelembevételével keriil kialakitasra. Az dsszehangolt jol szervezett munka
feltétele a szinvonalas, jo ellatasnak. Két miiszakban dolgozik, megallapodas szerint.

A takarito/talald napi munkaideje 8 ora. Az eldirasok betartasa mellett, a gyermekek mindségi
ellatasanak érdekében kialakitott munkarend szerint dolgozik.
07. 00 - 15. 00. 6raig.

A takaritond/talalo munkaideje napi 8 éra. Ez id§ alatt étkezések elokészitési feladatait,
mosasi ¢és a k6zos helyiségek takaritasi feladatait latja el.

Munkarendtl vald eltérés mindegyik munkakori csoport esetében a bolcsdédevezetd
engedélyezése alapjan lehetséges.
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[ [KK28] megjegyzést irt: EGYEZTETNI

[ [KK29] megjegyzést irt: helyettes. ha nincs, ki?

[ [KK30] megjegyzést irt: példa

[ [KK31] megjegyzést irt: ha lesz




Megismerési nyilatkozat

A Pilisszentkereszti Bolcséde SZMSZ-¢ében foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkam soran kéoteles vagyok betartani.

Név Feladat, Datum Alairas

hataskor
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3./Napirend: Beszamolé a Magyar Falu program keretében birtokba vett ingatlanokrol
Eléterjeszto: polgarmester

Targyalja a képviselo-testiilet 2022. marcius 10-i képviselo-testiileti tilésén

Eloterjesztés
Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyar Falu Program keretein beliil Magyarorszag Kormanya felajanlott egyes ingatlanokat
az Onkormaényzat részére, amelyek az dnkormanyzat kdzigazgatasi teriiletén fekszenek, és az
allami feladatellatashoz nem sziikségesek. A harom ingatlan egy birtoktestet alkot.

A Képviseld-testiilet 33/2021. (VL. 30.) sz. hatarozataval elfogadta a felajanlott 1068, 1069 és
1070 helyrajzi szamu ingatlanok ingyenes dnkormanyzati tulajdonba vételét.

2022. februar 11-én megtortént a birtok hivatalos atvétele az MNV Zrt. képviseldje
jelenlétében.

Az ingatlant az Onkormanyzat a 2021. évi CXXXII. térvény 1§-a értelmében a Magyar Falu
Program telepiilésfejlesztési céljainak megfelelden, azok megvaldsitasahoz hasznalhatja vagy
hasznosithatja. Ha az Onkorményzat a tulajdonaba adott vagyonelemeket értékesiti — ideértve
a cserét is —, a tulajdonjog atruhazasabol szarmazd bevételnek az atruhdzas koltségeinek
kiegyenlitését kovetéen fennmaradod részét a Magyar Falu Program telepiilésfejlesztési
céljainak megvalositasara kell forditani.

Hatarozati javaslat:

A Képviseld-testiilet elfogadja a beszdmolot €s megbizza a pénziigyi bizottsagot, hogy tegyen
javaslatot az ingatlan hasznositasara.

Hataridé: azonnal
Felelds: polgarmester

Pilisszentkereszt, 2022. marcius 8.

Peller Marton
polgarmester



Pilisszentkereszt Kézség Onkormanyzata
6/2022.

KIVONAT

A 2022. marcius 10-én megtartott rendkiviili képviseld-testiileti tilésrol

Kihagyva a kihagyandok.

.../2022. (111.10.) sz. hatarozat:

1. Pilisszentkereszt Kozség Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény 94. § (3)
bekezdése, és a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsdnak rendjérdl, valamint egyes
kulturalis targyu rendeletek modositasarol szolé 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan — a
hatarozat mellékletét képezé tartalommal — palyazatot ir ki a Pilisszentkereszti K6zosségi Haz és
Koényvtar intézmény intézményvezetoi, igazgatod allashelyének betoltésére.

2. Pilisszentkereszt Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testillete a Pilisszentkereszti
Kozosségi Haz és Konyvtar intézmény igazgatdi allasara érkezo palyazatok véleményezésére az
alabbi Osszetételll bizottsagot kéri fel:

Elndk: - Peller Marton polgarmester

Tagok: - Hrncsarné Fekete Anett segéd-konyvtaros, Mikusik Gabor alpolgarmester
- Nemzeti Miivelddési Intézet Pest Megyei Igazgatdsaga részérdl delegalt
kézmiivelddési szakember

3. Pilisszentkereszt Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a Pilisszentkereszti Kozosségi
Haz és Konyvtar intézmény vezetésével a 2022. februdr 25-t61 a palyazati eljaras lezajlasaig, de
legalabb 2022. marcius 31-ig terjed6 idére - amely meghosszabbithaté a palyazati eljaras
lezajlasaig - Nyitrai Marta Zsuzsanna jelenlegi igazgatd asszonyt bizza meg, munkabére
véltozatlanul hagyésa mellett.

Felelos: polgarmester
Hataridé: folyamatos
a palyazati felhivas megjelentetésére: a dontést kovetd 3 napon beliil.

kmf.

Baranyak Szilvia sk Peller Marton sk
jegyzo polgarmester

A kivonat hiteléil:



