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1. BEVEZETES

Az Ujbudai Bélcsédei Intézmények — a személyes gondoskodést nytjté gyermekjéléti, gyermek-
védelmi intézmények, valamint személyek szakmmai feladatairdl és mukodésik feltételeirdl szold
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet (a tovabbiakban: 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet) 4/A. § (1) be-
kezdése alapjan — a kovetkezok szerint hatirozza meg a szakmai programjat.

Az intézmény neve:  Ujbudai Bélcsédei Intézmények
Székhelye: 1119 Budapest, Tétényi ut 46-48.

A székhelyen miko6d6 intézményegység neve, cime:
Ujbudai Szemiink Fénye Kozponti Bolcséde

1119 Budapest, Tétényi t 46-48. 132 férShely
Telephelye:
Ujbudai Napsugir Bolcsdde 1118 Budapest, Csiki-hegyek u. 9. 104 férbhely
Ujbudai Kucké BolcsGde 1117 Budapest, Bogdinfy u. 4/a. 76 férShely
Ujbudai Péttém Bolcséde 1118 Budapest, Ménesi ut 41. 40+8 férGhely
I:T]'budai Mogyoroskert Bolcs6de 1115 Budapest, Frakno u. 13-15. 76 férShely
I:Jjbudai Katica Bolcs6de 1118 Budapest, T6rékugrato u. 11. 104 férShely
Ujbudai Didol6 Bolcsdde 1112 Budapest, Menyecske u. 2. 104 férShely
I:Jjbudai Bobita Bélcsdde 1116 Budapest, Fonyod u. 3-5. 160 férShely
Ujbudai Mesevar Bélcséde 1118 Budapest, Zélyomi ut 20-22. 76 férShely
Fenntartd szerv neve és cime: Budapest Févaros XI. Keriilet
I:T]'buda Onkorminyzata

1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.

Iranyitd szerv: Budapest Févaros XI. Keriilet
Ujbuda Onkormanyzatanak KépviselG-testiilete

Az intézmény tevékenysége:

Allamhéztartisi szakigazat szdma, megnevezése:

389110 Bolcsddei ellats
A csalddban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkézbeni
ellatasa, szakszerd nevelése és gondozasa.

Kormanyzati funkciokéd szama, megnevezése:

104031 Gyermekek bolcsGdében és mini bolcsGdében torténd
ellatasa
Bolcsddei ellatas (Gyvt. 42. §)
Mini Bolcsddei ellatas (Gyvt. 43/A.6)

104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok
nappali intézményében

Az intézmény ellatisi teriilete: Budapest és Pest megye kozigazgatasi teriilete

Az intézmény iranyitasa, vezetése:

A koltségvetési szerv vezetSjét az irdnyito szerv nyilvanos palydzat utjan a kozalkalmazottak jogal-
lasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.), illetve a Kjt-nek a szocidlis, vala-
mint a gyermekjolét és gyermekvédelmi agazatban torténd végtehajtisardl szolé 257/2000.
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(XIL.16.) Kotm. rendeletben meghatirozottak szerint nevezi ki és gyakorolja az egyéb munkalta-
tdi jogokat.

Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje jogosult.

Az intézményvezetS feladata a szolgiltatis szakmai, szervezeti iranyitisa, 2 miikodési feltételek

biztositdsa a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés keretein belill, valamint az intézmény alloményiba
tartozé munkavallalk felett a munkaltatéi jogkor gyakorlsa.

A koltségvetési szervnél alkalmazisban allé személyek jogviszonya:
Foglalkoztatisi jogviszony Jogviszonyt szabilyoz6 jogszabaly

Kozalkalmazott A Kijt.

Wibashvany A Munka Torvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. térvény

Egyéb foglakoztatisra irinyulé A Polgid Torvénykonyvesl sz61é 2013. évi V. torvény
jogviszony (megbizasi jogviszony)

Az intézmény tevékenységeit a Szervezeti és Mikodési Szabélyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ)
meghatirozott keretek kozott végzi.

II. ALTALANOS SZABALYOK

1. A szakmai program célja

A szakmai program célja, hogy meghatirozza a vonatkozé jogszabilyok, az egyedi sajitossagok
alapjin az intézmény szakmai tevékenységét, ennek érdekében megillapitsa:
® aszolgaltatis céljit, feladatat, alapelveit igy killonésen
° 2 megvalositani kivint program konkrét bemutatisit, a 1étrejévé kapacitisok, a nyujtott
szolgaltatiselemek, tevékenységek leirasat;
° azintézményen belili és mds intézményekkel t61téné egyiittmikodés modjat;
az ellatandé6 célcsoport jellemzéit;
° a feladatellitds szakmai tartalmat, médjat, a biztositott szolgaltatdsok formait, korét, rend-
szerességét, a gondozisi, nevelési és fejlesztési feladatok jellegét, tartalmit, modjit;
® az ellitis igénybevételének modjat;
®  a szolgiltatasrol szol6 tajékoztatis helyi médjat;
¢ az cllitottak és 2 személyes gondoskodist végz6 személyek jogainak védelmével kapcsola-
tos szabilyokat;
° aszolgiltatast nyajtok folyamatos szakmai felkésziiltsége biztositisinak médjat, formait

2. A szakmai program hatilya
A szakmai program személyi hatdlya kitefjed az ellitdst igénybe vevékre, valamint az intézmény

szakmai mikdodtetésében, szolgiltatdsai nytjtisaban kdzremikods személyekre, teriileti hatilya az
mntézményre tetjed ki, '



I11. AZ INTEZMENY MINOSEGPOLITIKAJA, KULDETESE, ERTEKEI

wLebet a gyermeket kinyvbil neveln, de minden gyermekhez mds kinyy kell.”
(Thomas Gordon)

1. Intézményiink minéségpolitikaja

Az Ujbudai Bolcsdei Intézmények (a tovabbiakban: UBI) tébb mint 62 éve litja el feladatit a
napké6zbeni kisgyermekellitis teriiletén. Az intézményben dolgozdék az elmilt idészak alatt fo-
lyamatosan térekedtek az ellatas szinvonalinak emelésére, a csalidok valtozd igényeinek felisme-
résére és a helyi lakossig gyermekellitissal kapcsolatos szikségleteinek kielégitésére. Ujbuda la-
kossaginak j6 szinvonald, hatékony, korszerli, probléma-érzékeny, hozziférhetd, a térvényi els-
irasoknak megfelelé napkézbeni gyermekellatis megteremtésére.

Feladatunknak tekintjiik, hogy biztonségot, nyugalmat, szeretetet ad6 csaladias légkort és megfele-
16 személyi és targyi kornyezetet teremtsiink azon kisgyermekek szdmara, akiket sziilei napkézben
a mi gondjainkra biznak, életiik legfontosabb elsé 3 évében. Hisziink abban, hogy az els§ hirom
év érzelmileg és értelmileg az egyik legfogékonyabb id6szak és igy kiemelkedGen fontos a szemé-
lyiség kialakulisa, fejlédése szempontjabol.

Célunk
e A kerilleti szocidlpolitika kialakitisaban és magval6sitisaban val6 aktiv, kezdeményez6
részvétel.

e A bolcsédei alapellatas és sokszind szolgaltatas biztositasaval valds sziikségletek célzott és
differencialt kielégitése.

e A rendelkezésekre 4ll6 anyagi forrisok leghatékonyabb felhasznalisa, az ellitds gazdasa-
gos mukodtetése.

e A torvényi elbirasoknak valé teljes kori megfelelés.

e Az igények viltozasaira valé folyamatos odafigyelés, rugalmas reagalds. Az 4j és korszerii
modszerek, elképzelések, lehet6ségek iranti fogékonysag.

e  Szakmakozi kapesolattartis és egyiittmiakodés.

o Kihasznalva az informacidé gyors dramlisat, a tirsintézményekkel egyittmikédve ered-
ményesen alkalmazhaté prevencié és segitségnyijtas a kialakult krizisek hatékony kezelé-
sében.

o Kormyezeti nevelés, melynek alapértékei megjelennek a bélesédei nevelés- gondozis kap-
csan: az élet tisztelete, t6r6dés és kozosségérzet mas él6lényekkel, kdrnyezettel vald ossz-
hang, harmoénia, embertirsaink tisztelete, segitése és szeretete, az €l6 és élettelen kotnye-
zet megovasa.

e Egy olyan gyermekkézpontd intézmény mukddtetése, ahol a 3 éves kor alatti gyermekek
testi, lelki, és szocialis sziikségleteinek kielégitése, nevelése és gondozasa tevékeny, érze-
lem gazdag, deriis és csaladias légkorben folyik az egyéni fejlodés titemét figyelembe véve.
Tisztiban vagyunk azzal, hogy a csalad pétolhatatlan, hogy mekkora aggodalommal és iz-
galommal jar minden szill6 szamara a ,kiilsé segitség” igénybevétele a gyermeknevelés-
ben. Ezért munkink meghatirozdja, a gyermeknevelésben vald egylittmiikodés, legfébb
motivicidja csak a szeretet és az igényesség lehet, dnmagunkkal és kérnyezetiinkkel
szemben is.

e Az intézmény - nagysagrendjét és szellemi t6kéjét kihasznalva - rendszeres és hatékony
képzésekkel, tovabbképzésekkel, szakmai mihelyekkel, esetmegbeszélésekkel, tréningek-
kel, szupervizioval elGsegiti az intézményiinkben dolgozd szakemberek szakmai felké-
sziiltségének javitasit, személyiségfejlesztését.



Tevékenységiink szolgalat, melyet igazi elhivatottsiggal és szakmai hozzaértéssel végziink a gyer-
mekekért és a csalidokért. Nevelésfilozéfidnk lényege, hogy a gyermek egyedi, massal nem helyet-
tesithet$ individuum, ezért a kézéppontban a gyermeki személyiség tisztelete, az egyéni, differen-
cidlt bindsmad, 2 csalidi nevelés értékrendjének eltérbe helyezése és osszehangolisa a kézosségi
nevelést meghatarozé értékrenddel, az egymas iranti megbecsiilés, tolerancia, empitia, kévetkeze-
tesség és a massag elfogadisa all.

Nevelési elveink megvalésitdsit folyamatos 6n- és tovibbképzéssel igyeksziink biztositani, mely
munkink szinvonalinak és annak a torekvésiinknek ziloga is, hogy kiegyensilyozott, érzelem
gazdag, kreatfv, érdekl6dd, a viligra nyitott kicsi emberek lépjenek tSliink tovabb a fejlédésiik egy
magasabb fokin rajuk viré kézosségbe.

1A embereket sigy lehet megmenteni és boldoggd tenni, ha szeretjiike Gker.”
(Kosztolinyi Degsi)

2. Intézményiink kiildetése

Budapest Féviros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata elsé bolcs6déi az 1950-es években alakul-
tak abbdl a célbdl, hogy t6rddjenek a hétkéznapokon munkit vallalé édesanyik hirom év alatti
gyermekeivel, mig 6k elfoglaltsiguk miatt tivol vannak csalidjuktdl. Az intézmény fennmaradi-
sanak, a napkozbeni kisgyermekellitisnak a célja alapvetSen ma is ez, de mégis sokkal dsszetet-
tebb, drnyaltabb és a megvalésitis minsége magasabb szinvonald.

Intézményiink mikodése sordn alapvetd feladatinak tekint az ellatdsi teriiletén él6 csalidok 3 év
alatti gyermekeinek szakszerii és magas szinvonali napkézbeni nevelését-gondozisit, a gyermek-
neveléshez értd, a gyermekeket tisztel§ és szeret, humanista értékrenddel rendelkezd felndttek
segitségével, egyiittmiikédésben a csaliddal, hasonl6 korti gyermektirsak kézosségében. A rank
bizott kisgyermekeket egyéni fejlettségiikbé] kiindulva, 6nmegvalésitisi szindékukat, gyermeki
szabadsigukat és jogaikat tiszteletben tartva, érzelmileg elfogadva kivinjuk szocializélni, személyi-
ségiiket formalni, alakitani.

Minden, intézményiinkben nevelkedd gyermek szimara biztositjuk a lehetGséget és a feltételeket,
hogy egészséges, testileg és szellemileg fejlett, életkoruknak megfelelsen a viligban eligazodni
tudé kisgyermekké viljanak. A hirom év alatti gyermekek szamaira az elsédleges minta a sziild.
MegfelelS kapcsolat esetén a kisgyermekneveld modellnyijté szerepe hatissal van a csalidi neve-
léste. A kisgyermeknevelk 4ltal megfogalmazott egységes értékek a csalidokéval azonos elveket
és celokat hatiroznak meg. A kisgyermeknevels felel6ssége, hogy meg tudja-e alapozni, ki tudja-e
alakitani a komnyezettudatos magatartist, a kémyezetért érzett felel6sségtudatot. Ehhez elenged-
hetetlen a kisgyermeknevelS nyitottsiga, személyes érzékenysége, az élménypedagégidval vald
azonosuldsa, pozitiv érzelmi viszonyuldsa a természethez. Az llatok, a novények, a fold, a viz, a
természeti kormnyezet megismertetése az alapja a késébbi kornyezetbarit viselkedésnek.

A gyermeki személyiség sokoldalt fejlédését viltozatos tevékenységeken keresztill, élvezetes bél-
csodei €lettel biztositjuk, amelyben a gyermek a kezdeményezd, ontevékeny egyén, mig a nevels-
gondoz6 az orientild, segitS, az 6ntevékenységet kibontakoztaté lény.

Tovabbi térekvésiink, hogy segitséget nydjtsunk azoknak a csaldidoknak, akik nehéz korilmények
kozott élnek, szocidlisan hatranyokkal kiizdenek és/vagy olyan kisgyermeket nevelnek, aki nehe-
zen szocializalhato, lassabban fejl6dé, kérmyezeti vagy velesziiletett okok kovetkeztében alacso-
nyabb fejlettségi szinten 4llé és emiatt tSbb figyelmet, specidlis t6r6dést és killénleges gondozast
igényel.

A keriilet négy béles6déjében, kis 1étszami csoportban fogadjuk a sajatos nevelési 1gényu és korai
fejlesztésben részesils kisgyermekeket. A négy bolcséde a keriilet killonbozd régidjiban helyez-
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kedik el, igy tokéletesen lefedi a csalidok igényeit. Kelenfoldon az Ujbudai Szemiink Fénye Koz-
ponti Bélcséde, Albertfalvan az Ujbudai Bébita Bélcséde, Gazdagreten az Ujbudai Napsugar
Bélcséde és Ormezén az Ujbudai Diddolé Béleséde litja el a részleges integraciot. A sajitos neve-
lést igényh kisgyermekek nevelése-gondozisa, fejlesztése, habiliticibja és rehabilitdciéja optimali-
san kis létszami csoportban zajlik, a pedagdgiai szakszolgalattal szoros egyuttmikodésben.

Az alapellitas és szolgiltatasok mikodtetése mellett, innovativ kezdeményezés keretében 2016-tl
elkotelezettséget véllalva a kornyezeti nevelés mellett, a természet tiszteletével megalapozzuk a
koragyermekkorban kialakulé kérnyezet kultira alapjait, felébresztjiik a természet irinti szeretetet
és felelosséget, hogy feln6tt korban ne pusztitsik, hanem védjék koryezetitket. A kornyezet
nevelés riébreszti a gyermeket a természet szépségére, felfedezheti a tigabb és szitkebb kornyeze-
tében rejlo lehetSségeket.

Az érés és a tanulds egyutt alkotja a fejlédést. A bolcsGdei nevelésnél a tanulis fogalmat a lehetd
legtigabb értelemben értelmezzik. A teljesitményelvirishoz kotott, erdltetett ismeretgyarapitis-
nak a bolcsédei csoportokban nincs helye. Viszont a tanulisba minden olyan tapasztalat-, illetve
informAacidszerzési folyamat beletartozik, amely tartés viltozist idéz elé a viselkedésben, illetve a
gondolkodasban, valamint el6segiti, hogy a gyermek megismerje 6nmagit és kétnyezetét. A tanu-
las a gyermek koribdl és fejlettségébdl ad6dé £6 tevékenységekbe, a jatékba épitve torténik. A
tanulds formai az utinzis, a spontin jatékos tapasztalatszerzés, a kisgyermeknevelS-gyermek inte-
rakci6bol szarmazd ismeretszerzés és szokaskialakitas.

A Bolcsédel nevelés-gondozas orszagos alapprogramja tartalmazza tobbek kozott a bélcsédet
nevelés céljat: ,,A bolcsédei nevelés célja, hogy a kisgyermekek elsajatitsik azokat a készségeket,
képességeket, amelyek segitik 6ket abban, hogy hatékonyan és kiegyensilyozottan viselkedjenek
sajat kulturilis kornyezetilkben, sikeresen alkalmazkodjanak annak valtozasaihoz. A bélcsédei
nevelés mindezt olyan szemlélettel és modszerekkel teszi, amelyek segitik a csalidi nevelés elséd-
legességének tiszteletét.” Biztositani kell annak a lehetGségét, hogy a kisgyermek a jatékon, a gon-
dozasi helyzeteken és egyéb tevékenységeken keresztiil ismeretekhez, élményekhez, tapasztala-
tokhoz jusson, atélhesse a spontin tanulds 6rémét, meger6s6djon benne a vilig megismerésének
vagya. Kivancsisaginak fenntartasaval, pozitiv visszajelzések biztositisival segiteni kell 6nalld
kezdeményezéseit, megteremtve ez altal az egész életen it tartd tanulds igényének, folyamatinak
biztos alapjait.

Az UBI 9 tagintézménye és 8 férShelyes mini bélesédéje a kornyezeti neveléssel kapesolatos ter-
vek megvaldsitisa érdekében. egyéni programtervet készit. Az elsGdleges szempont mindenkép-
pen az, hogy a kisgyermekek jitéktevékenységébe épitsitk be a kornyezeti nevelés alapjait. A kis-
gyermekneveld fontos feladata, hogy a jaték feltételeinek (megfeleld hangulat, hely, id6, eszkézok)
megteremtésével és nevelsi magatartisaval timogassa az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, és
a kreativitast. A kisgyermeknevel$ kezdeményezheti is a jitékot a gyermek igényeitdl és a helyzet-
t6l fiiggben, esetenként mintat nydjt, szerepet vallal a jatékban, annak tartalmat Gtleteivel, javasla-
taival szinesiti. Ezek a jatékok erGsitik a tarsas kapcsolatokat, 6romforrist jelentenek a kisgyermek
szamara. Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet koz6s elGkészitéséhez és megoldasihoz, a
kompyezet aktiv megismeréséhez, az egymdstdl és a kiomyezetrdl valo gondoskodishoz
kapcsolédnak (pl.: babafiirdetés, virdglocsolas, 6szi falevelek gereblyézése, karicsonyi siitemény-
szaggatas, gyimolcssalata készitése stb.). Az 6rom forrasa az ,én csinilom” élményének, az
egylttességnek, a k6zos munkalkodasnak és a tevékenység fontossiginak, hasznossaginak 4télé-
se. A kisgyermekek birmikor bekapcsolodhatnak, és barmikor kiléphetnek, az 6nkéntesség na-
gyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a helyzetek lehetéséget nyljtanak az
egyuttmiikodésre, a feladatok megosztisira, ok-okozati Gsszefiiggések felfedezésére, megértésére.
Az tjbudai bolcs6dék ,,zolditése” a , kornyezet nevelés” kitizott célunk. Itt nem els@sotban a
kisgyermekek kérnyezettudatos nevelésérdl van sz6. A kornyezet nevelés alapértékeit szem el6tt
tartva, a gyakorlati megvalosulasra torekedve mikodink.
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Alapértékek:

1. Az élet tisztelete.

2. Torédés és kozosségérzet mas élélényekkel.
3. A komyezettel val6 6sszhang, harménia.

4. Embertirsaink tisztelete, segitése és szeretete.
5. Az €16 és élettelen kornyezet megdvisa.

Mi azért vagyunk, hogy segitségiinkkel egészséges, kiegyensiilyozott és boldog gyerme-
kek nevelkedjenek a csalidokban.

Intézményiink 9 bélesédéjének, 1 mini bolcsédéjének, valamint jatszocsoportjinak és idszakos
gyermekfeliigyeletet nytjté tagintézményeinek kisgyermekneveldi, gyermekorvosai, pszichologusa
és fejlesztéssel foglalkozé szakembere szakmai munkijuk legjavat adva segitik a csalidokat a
gyermeknevelésben. Prioritis - a szakmaisdg és hatékonysig érdekében - a jogszabalyi rendelkezé-
sek, ,,A Bolcs6dei nevelés-gondozis orszagos alapprogramijiban” meghatirozott iranyelvek gya-
korlatba val6 sikeres atiiltetése.

Munkiéjuk szinvonalinak biztositéka:
¢ akisgyermekek életkornak megfelels, biztonsigos, csalddias, korszerdi targyi kornyezet,
® ajol képzett, gyermekcentrikus, odafigyeld és hozz4értd szakemberek,
a gyermekek ember méltésaginak és jogainak tiszteletben tartisa,

L
® a5ziildi jogok és igények mindenkor figyelembevétele,
® atarsintézményekkel val6 szoros kapcsolat,

L]

a gyermekek fejlédésének folyamatos nyomon kévetése.

Az eredményes, sikeres munka bizonyitéka:
° agyermeki bizalom, 6r6m, kiegyensilyozott testi és személyiségfejlédés,
° acsaladok elégedettsége (évente folyamatos felmérés késziil),
° az6vodik, tirsintézmények, jelzSrendszer, médszertan pozitiv visszajelzései,
® a fenntarté elégedettsége.

3. Intézményiink értékei

Egészséges, biztonsigos, esztétikus, elfogadd légkotben, az életkornak és fejlettségnek megfeleld,
kérnyezetbarit berendezéssel és jatékeszkozokkel biztositjuk a gyermekek telies kol fejlodését és
jollétét.

® Torekszlink a gyermekek és az Sket nevelS-gondozé felndttek tudasinak gyarapitasira, a
benniik rejlé értékek kibontakoztatasara, kiteljesitésére.

° A jitékot a gyermek elsGdleges tevékenységi formajanak tekintjitk, ezért biztositjuk, hogy
megismerje a kdriilStte 1év viligot és kiprébalja, gyakorolja, kiélie &s feldolgozza az Gt ért
élményeket.

® Elésegitjitk a tarsas beilleszkedés és a humanista magatartis szok4sainak elsajatitasat.

® Segits, timogatd rihatissal arra tSreksziink, hogy a kiilonleges gondozasi sziikségletl
vagy szocidlisan hitranyos helyzet( gyermekek személyre szabott fejlesztését a sziilékkel
egyetértésben segitsiik.

 Szdmunkra kéz6s alapelv a gyermekté] kialakitott azonos kép, mely szakmai munkink sa-
rokkdve.



IV. AZ INTEZMENY BEMUTATASA

A Budapest XI. keriilett Tandcs 1979. évben alapitotta meg az Egyesitett Bolcsédel Intézménye-
ket. Az intézmény neve 2018-ban Ujbudai Bélcsédei Intézményekre valtozott.

Az intézmeény a '70-es évek végén 18 bolcséde integralasival, 1140 férdhellyel alakult. A legtobb
tészleg 1983-ban makodott (22) 1480 férShellyel. Az 1980-as évek elején a csokkend sziiletés-
szam hatisira megindult a féréhelyek sziineteltetése, illetve megsziintetése, mig fokozatosan elér-
te 2001-re az indulé féréhelyszam 60%-at, azaz 675 engedélyezett férShelyszimot. 2020-ban az
Ujbudai Péttém Béleséde telephelyén 8 £6s mini bolesde keriilt kialakitsra, valamint az Ujbudai
Bébita Bolcséde 1 Gj gondozasi egységgel, 28 férdhellyel béviilt. gy a 844 férchelyes bolcsédei
alapellitis 880 férShelyre béviilt. Féleg azokat a csalidokat segitjiik a gyermekeik napkézbeni
gondozasiban-nevelésében, ahol az édesanya anyagi, vagy egzisztencidlis okok miatt dolgozni
kényszeriil. Kisebb szimban - 12 férGhelyen - a jitszécsoport, vagy az idGszakos gyermekfeliigye-
let formdjiban elégitjilk ki az olyan igényeket, melyek a csalidi ellitis mellett viltozatossigot je-
lentenek az otthon 1évé anya és kisgyermek életében.

Az UBI jelenleg 9 telephelyen mitkédik, ezzel 6sszhangban az intézményt 9 szakmai-szervezeti
egység alkotja, melyek a keriilet foldrajzilag killonb6z6 részein helyezkednek el. A telephelyek
onallésiga a szakmai feladatellitasra terjed ki, munkiltatdi, bérgazdalkodasi és gazdalkodasi fela-
datokat csak leadott hataskorben latnak el.

A telephelyek alapveto és legfontosabb tevékenysége: ellatasi teriletiikon a csalidban nevelkedd,
napkézbeni intézményi ellatast igénylé 20 hetes-3 éves és 20 hetes-6 éves kiilonleges gondozast-
nevelést igénylé gyermekek magas szinvonali ellitasa, optimalis testi, szellemi és szocidlis fejl6dé-
stk biztositasa.

A jelenlegi alapellatas tartalmazza a kezdet szolgaltatasi elemeket, de az évek sorin tovibb bé-
viilt, igy a gyermekek védelmérdl és a gyimiigyi igazgatisrél sz6ld 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) és végrehajtasi rendelete alapjan az alibbi szolgaltatisokat biztositja az in-
tézmény:

bolcsédei ellatas,

e nevelés-gondozas a csalad otthonaban

id6szakos gyermekfeligyelet,

jatszocsoport.

A keriilet nagysagihoz, lélekszimihoz igazodva az intézmény strukturilt. Az UBI feladatainak
megvaldsitasa érdekében az intézmény kézpontja altal irdnyitottan, integraltan, egységes egészként
mikodik.

A gyermeket értékesnek, er6snek és hatalommal rendelkezének tartjuk.
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V. AZ ELLATANDO CELCSOPORT ES AZ ELLATANDO TERULET JELLEMZOI,
ELLATASI SZUKSEGLET

1. Ellatandé célcsoport

A Gyvt. 41- 43/A.§-a és 2 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 36. §-a alapjén az intézménybe a gyer-
mek hisz hetes koraté] harmadik életévének, fogyatékos gyermek 6tédik életévének, illetve annak
az évnek december 31-ig vehet§ fel, amelyben harmadik, fogyatékos gyermek 6todik életévét be-
tolti.

Ha a gyermek harmadik életévét bet6ltétte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjin még
nem érett az 6vodai nevelésre és Gvodai jelentkezését a boleséde otvosa nem javasolja, bélcsédé-
ben gondozhat6 negyedik életévének betéltését kévets augusztus 31-ig.

Ellitottak kore: Budapest és Pest megye teriileten é16, bejelentett allandé lakéhellyel, tartézkodasi
hellyel rendelkezd kisgyermekek.

2. Ellatandé teriilet

Az intézmény ellatisi terillete a fenntarté énkorményzat illetékessége Budapest és Pest megye
kézigazgatisi teriiletére terjed ki. Ujbuda a féviros legnépesebb keriilete, lakossiginak szima
megkézeliti a 160 000 £6t, az utébbi években folyamatosan béviil a lakossig szama a megépilt és
épiils laképarkokba valé bekéltzéssel. A keriilet killonbézd részei valtozatos képet mutatnak
mind féldrajzi, mind pedig gazdasigi adottsigaik alapjan. Az itt él6k szocidlis helyzete is igen ki-
16nb626, bir a f6viros tekintetében itt a legalacsonyabb a munkanélkiiliség. A hirom éven aluli
gyermekek szima is folyamatosan nd, a korosztily 4tlagosan 20%-a igényel intézményes ellitist.

3. Ellatasi sziikséglet

A szocidlis rendszer egyik célja a tirsadalmi egyenlétlenségekkel és mis tirsadalompolitikai koc-
kézatokkal szembeni védelem nydjtisa, a gyermekek életfeltételeinek javitisa. A bolcsddei neve-
lés-gondozas mint alapvetd tevékenység, a kisgyermek olyan sziikségleteit elégiti ki, mely elGsegiti
novekedését, fejlédését, hozzdjirul egészségének megdrzéséhez, j6 kozérzetének, egészséges
¢letmédjanak kialakulisihoz és megteremti a nevelési hatisok kedvezd érvényesiilésének feltétele-
it. Bzzel hozzajarul a testi fejlédésen kiviil az egész személyiség alakulasihoz.

A Bélesédei nevelés-gondozds otszdgos alapprogramja szerint: a nevelés tagabb, a gondozis szii-
kebb fogalom. A gondozis minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés helyzetei azonban nem
kotlitozédnak a gondozasi helyzetekre. A nevelés értékkézvetits folyamat, melynek sorin ismere-
teket, szokasokat, normikat, viselkedésformakat sajatitunk el. Az értékek elsajatitisinak folyama-
tiban az érzelmeknek meghatirozé szerepiik van. A bélcsédés kort gyermekek jellemzé sajitos-
sdga a magatartds érzelmi vezéreltsége, ezért a bolcsédei nevelés alapja a nevels szeretetteljes kap-
csolata a gyermekkel, melynek kialakitisa érdekében megértSen, elfogadéan, empatikusan, biza-
lommal kell a gyermek felé fordulnia, alkalmazkodva az egyéni sajatossigokhoz, korilményekhez.

A gondozis-nevelés-fejlesztés egysége a bolcsédei ellatasban lehetévé teszi, hogy a kiilénleges
gondozisi-nevelési igényii kisgyermekek a legfiatalabb életkorté] kezdve fejleszté programok se-
gitségével érjék el a szimunkra legoptimalisabb fejlettségi szintet. A sziilSkkel egyiittmikodve,
speciilis szakemberek segitségével a bélcsédei kisgyermeknevels a gyermek érdekében tébb figye-
lemmel és megkiilénbéztetett gondoskodassal végzi munkéjit. Fontos, hogy mindekézben a kis-
gyermekneveld 2 kiilonleges gondozist igényld kisgyermeket 6nalld személyiségként fogadja el,
tevékenységét a gyermek specidlis, egyéni igényei szerint végezze.

A kisgyermekkori tanulds szinterei a természetes élethelyzetek: a gondozés és a jaték, a felnGttel és
a tarsakkal val6 egyiittes tevékenység és kommunikécié. A tanulds formai: utinzés, spontin jaté-
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kos tapasztalatszerzés, a kisgyermeknevelS-gyermek interakcidbdl szirmazd ismeretszerzés és

szokaskialakitas.

A boles6dei étkeztetés soran a korszerl csecsemd- és kisgyermek-taplilasi elveket kell figyelembe
venni oly moédon, hogy a taplilék mennyiségileg elegendé és mindségileg helyes Hsszetételd, a
higiénés kovetelményeknek megfeleld, korszera konyhatechnikai eljirdsokkal elkészitett és élvez-
hetd legyen.

A jivd orvosa nem orvossdgot fog felirni a betegeinek, hanem érdekeltté fogia dket tenni abban, hogy étrendjiik
segitségével ji karban tarlsik magnkat, hogy megelizzék a betegségeket.”
(Thomas A. Edison)

VI. A SZOLGALTATAS CELJA, FELADATA, ALAPELVEI
A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS ORSZAGOS ALAPPROGRAMJA
1. A bolcsddei nevelés célja

A bolcsbdei nevelés célja, hogy a kisgyermekek elsajatitsik azokat a készségeket, képességeket,
amelyek segitik 6ket abban, hogy hatékonyan és kiegyensilyozottan viselkedjenek sajat kulturilis
kornyezetikben, sikeresen alkalmazkodjanak annak valtozisaithoz. A bolcsGdei nevelés mindezt
olyan szemlélettel és modszerekkel teszi, amelyek segitik a csalidi nevelés elsGdlegességének tisz-
teletét.

A bolcsédei nevelés tovabbi célja, hogy a koragyermekkori intervencio szemléletének széles korii
értelmezésével Gsszhangban minden kisgyermekre és csalidjira kitetjed$ prevenciés tevékenysé-
get folytasson. A bélcsGdei ellitist nyjtéd intézmény, szolgaltatd csalidbarit intézményként, szol-
galtatasként hozzijirul a csalidok életmindségének javitisihoz, a szillok munkavillaldsi esélyeinek
noveléséhez.

2. A bolcsddei nevelés feladata

A csalddok timogatasa, annak erfsségeire épitve a sziil6i kompetencia-fejlesztés

A bolcsédei elldtast nydjtd intézmény, szolgiltaté mint a kisgyermekes csalidokkal kapcsolatba
keriil6 elsé gyermekintézmény jelentSs szerepet tolt be a sziildi kompetencia-fejlesztésében. A
csaldd erdsségeinek megismerése, timogatisa a pozitivumok kiemelésével valésul meg.

A csaladi és bolcsddel nevelés osszhangja, a sziilk és a kisgyermeknevelSk kozott egyenrangd,
konstruktiv, kélcsonds bizalmon alapulé partneri kapcsolat elengedhetetlen feltétel a kisgyerme-
kek harmonikus fejlédéséhez. A sziil6 ismeri legjobban gyermekét, igy kozvetiteni tudja szok4sait,
igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel a kisgyermeknevel6t a gyermek ismeretén
alapulé differencialt, egyéni banasmod kialakitasaban. A kisgyermekneveld mint szakember, szak-
tuddsira, tapasztalataira épitve, a sziil6k igényeihez igazodva kozvetiti a kora gyermekkori fejlé-
déssel, neveléssel kapcsolatos ismereteket, modszereket.

Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

A szakemberek feladata a kisgyermek fejl6désének nyomon kovetése, dokumentilasa, timogatisa,
a harmonikus testi és lelki fejlédéséhez sziikséges egészséges és biztonsigos kétnyezet megterem-
tése.

A primer szitkségletek egyéni igények szerint kielégitése a gondozasi helyzetekben valésul meg. A
rugalmas, a kisgyermek életkordhoz, egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz igazodd napi-
rend biztositja az életkornak megfelel§ valtozatos és egészséges taplalkozast, a jiték, a mozgis, a
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szabad levegén valé aktiv tevékenység és pihenés feltételeit. Az egészséges életméd, az egészség-
nevelés érdekében torekedni kell az alapvetd kultirhigiénés szokisok kialakitisara.

A prevenciés feladatok megvalésitisiba szilkség esetén specidlis szakemberek is bevonhatdk:
gyermekorvos, dietetikus, gydgypedagdgus, pszicholégus, mentilhigiénés szakember, gyermek-
fogszakotvos stb.

Elsésorban preventiv szerepet télthet be, de a sajitos nevelési igényti, a magatartis- vagy fejlodési
problémikkal kiiszk6d6 kisgyermekek esetében korrektiv lehetéségeket hordoz, az intézmény
lehetGségeihez mérten kialakitott, 2 nagymozgisok gyakotlisihoz, kilonféle mozgasfejlesztéshez
szilkséges eszkozOkkel felszerelt szoba vagy erre a célra alkalmas helyiség, hidroteripiis medence
vagy fejlesztd-, s6-, fény-, hang-, zene-, mese- vagy alkototerapias szoba.

Az érzelmi és tirsas kompetenciak fejlesztése

A biztonsigot nyijté neveléi magatartis magaban foglalja a szakember érzelmi elérhetGségét és
hitelességét, az érzelmek kifejezésére vald Gsztonzést, a pozitiv és biztatd ilizenetek rendszeres
kozvetitését, a viligos elvirisok és hatirok megfogalmazasit. A kisgyermek bélcsédei ellitast
nyljté intézménybe, szolgiltatéhoz térténd keriilése tobb lehetSséget teremt a tirsas kapcsolatok
megtapasztalisira. Az egyiittlét helyzetei az énérvényesités, a tolerancia, az empitia gyakotlisinak
szinterei, amelyek hozzéjirulnak az érzelmi és tirsas kompetencidk fejlesztéséhez.

Torekedni kell az egyiittélés szabilyainak elfogadtatisira, 2 masok irint nyitottsig megdrzésére.
A kisgyermeknevel6 feladata a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése érdekében az inge-
rekben gazdag, tiszta nyelvi kétnyezet biztositasa, 2 kommunikiciés kedv felkeltése és fenntartisa
a bélcs6dei nevelés-gondozas minden helyzetében, mondékak, énekek, versek, mesék kozvetité-
sével.

Kiilonés figyelmet kell forditani a sajitos nevelési igényd és a hitrinyos helyzetd gyermekek tir-
sas és érzelmi kompetencidinak fejlesztésére, szitkség esetén mas segitd szakemberek bevonisival
is.

A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

A kisgyermek érdekldésének erdsitése a jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulis lehetSségei-
nek megteremtése a kisgyermeknevelS aktiv részvételével és a megfelels kémyezet kialakitisaval
torténik. A bélesSdei nevelés-gondozis helyzeteiben a szakember ismeretet nydjt, segiti a tjéko-
z6dast, a tapasztalatok és élmények feldolgozisit.

A kisgyermek igényeihez igazods kozds tevékenység sorin szerepet kap az élmények, viselkedési
¢s helyzetmegoldési mintik nyGjtisa, az 6nallé prébilkozas és a kreativitds timogatisa.

Az 6nall6 valasztis és a dontési képesség kialakulasat segiti a bitoritd, 6szténzé neveldi magatar-
tas.

3. A bolcsddei nevelés alapelvei

A csalad rendszerszemléletii megkozelitése

A csalad rendszerszemléleti megkozelitése értelmében a bolcsddei nevelésben elsédleges szem-
pont a csalad mitkédésének megismerése, megértése. A rendszerszemlélet 1ényege olyan komplex
latismdd alkalmazdsa, amely nem csak a kisgyermeket, hanem a csalidot is kiindulépontnak te-
kinti. Az interakcids mintékat a kisgyermek visszatiikrozi, ezaltal képet kaphatunk a csaldd ergssé-
geirSl és gyengeségeirl. Az erbsségek hangsilyozisa altal a szakember hozzéjarulhat a csalad
életmindségének javitisihoz.

A koragyermekkori intervenci6s szemlélet befogadisa

A koragyermekkori intervencié magiban foglal minden olyan tevékenységet, amely a kisgyermek
sajatos sziikségleteinek meghatirozasit és figyelembevételét szolgilja. A bolcsSdei ellatast nyujtd
intézmény, szolgiltat6 funkcidjit tekintve alkalmas szintér a koragyermekkos intervencié szemlé-
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letének alkalmazisira. Ennek értelmében a kisgyermeknevel6 feladata az esetlegesen felmeriild
fejl6désbeli lemaradisok, megtorpandsok felismerése és jelzése.

A csaladi nevelés elsédleges tisztelete

A kisgyermek nevelése a csalad joga és kotelessége. A bolesédei ellatast nydjtd intézmény, szolgal-
tatd a csalddi nevelés értékeit, hagyomanyait és szokasait tiszteletben tartva és azokat erSsitve vesz
részt a gyermekek nevelésében. Mindezek értelmében fontos a sziil6k szamaéra lehetévé tenni a
tevékeny, kilonbozé szinteken és médokon megvaldsuld bekapcsolodist a bolcsGdei ellatast
nydjtd intézmény, szolgaltatd életébe.

A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesithet6 individuum, egyéni sziikség-
letekkel rendelkezd, fejlodd személyiség. Kiilonleges védelem, bindsméd illeti meg.

A bolcsodei nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatisira, a személyes, a szociilis és a
kognitiv kompetencidk fejlodésének segitésére irinyul az alapveté gyermeki jogok tiszteletben
tartdsival. Figyelmet kell forditani az etnikai, kulturilis, vallisi, nyelvi, nemi, valamint fizikai és
mentilis képességbeli killonbozoségek irant tolerancia kialakitdsara.

A kisgyermekneveld személyiségének meghatirozé szerepe

A bolcsédei nevelésben a korosztily életkori sajatossagaibdl adédéan meghatirozé a kisgyermek-
neveld szerepe, aki személyiségén keresztil hat a kisgyermekre és a csalidra. A feladatok szinvo-
nalas megvalésitasira megfelel szakmai kompetencidval és identitissal, kell5 6nismerettel, magas
szintll tirsas készségekkel bird szakember képes. Ebbol ad6ddan a kisgyermeknevels felelSs a
szakmai tudasa szinten tartasaért, gyarapitasaért, szakmai kompetenciai fejlesztéséért.

A biztonsag és a stabilitis megteremtése

A kisgyermek egyéni igényeit6l fiiggd bolesddei ellatist nyajtéd intézménybe, szolgiltatéhoz torté-
n6 beszoktatisra, adapticiés idGszakra gy tekintiink, mint a kisgyermek elveszett biztonsiginak
Ujrateremtésére.

A kisgyermek személyi és targyi kornyezetének allanddsiga (,,sajat kisgyermeknevel5”-rendszer,
felmendrendszer, csoport- és helyallandésig) n6veli az érzelmi biztonsigot, alapul szolgil a tajé-
koz6dashoz, a j6 szokasok kialakulasihoz.

A napirend folyamatossiagibol, az egyes mozzanatok egymasra épiilésébdl fakadd ismétlédések
tdjékozddisi lehetGséget, stabilitist, kiszamithatdsagot eredményeznek a napi események soraban,
novelik a gyermek biztonsagérzetét.

A biztonsig nyujtisa természetszeriileg magaban foglalja a fizikai és a pszichikai et8szak minden
formajitdl vald védelmet is.

Fokozatossag megvalositasa

A fokozatossagnak a bélcsédei nevelés minden terilletét érint6 birmely viltozés esetén érvénye-
silnie kell. A kisgyermek 1j helyzetekhez valé fokozatos hozzaszoktatisa segiti alkalmazkodasat, a
valtozasok elfogadisat, az ij dolgok, helyzetek megismerését, a szokasok kialakulasat.

Egyéni bandsmdd érvényesitése

A kisgyermek fejl6déséhez alapvets feltétel a kisgyermeknevels elfogadd, empatikus, hiteles neve-
161 magatartisa. A bolcsédei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontin érésének,
egyéni fejlodésének litemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés illapotat, kompetencijit, nemzetisé-
gi/etnikai, kulturilis és vallasi hovatartozasat. A fejlédés iitemét mindig magahoz a gyermekhez
viszonyitva kell megitélni. Minden 1j fejlédési allomasnak kiindulépontja maga a gyermek. Ezért
fontos, hogy a bolcsédei elldtist nyijté intézménybe, szolgiltatéhoz jard kisgyermekek mindegyi-
ke egyéni szilkségleteithez igazodé mértékben részesiiljon érzelmi biztonsigot nyijté gondosko-
dasban és tamogatisban.
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Gondozasi helyzetek kiemelt jelentSsége

A gondozisi helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakciéjanak bensSséges, intim
helyzetei.

A gondozisi helyzetek megvalésuldsa sorin a nevelésnek és a gondozisnak elvalaszthatatlan egy-
séget kell alkotnia. A gondozis minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés helyzetei, lehetSségei
nem korlitozédhatnak a gondozasi helyzetekre. A fiziologids sziikségletek kielégitése megteremti
a magasabb rendi sziikségletek kielégitésének feltételeit. A professzionilis gondozis hozz4jarul a
személyes kapcsolatok pozitiv alakuldsihoz és a nevelési feladatok megvalésulisinak egyik ki-
emelt szintere.

A gyermeki kompetenciakésztetés timogatisa

A kotai életévekben alapozédnak meg a kognitiv, étzelmi és tirsas kompetencidk, ezért tamogata-
suk kiemelt jelentGséggel bir a bélcsédei nevelésben. Biztositani kell annak a lebetSségét, hogy a
kisgyermek a jitékon, a gondozisi helyzeteken és egyéb tevékenységeken keresztiil ismeretekhez,
élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, 4télhesse a spontin tanulds 6rémét, meger6s6djon benne
a vilag megismerésének vigya. Kivincsisiginak fenntartisival, pozitiv visszajelzések biztositisa-
val segiteni kell 6nallé kezdeményezéseit, megteremtve eziltal az egész életen 4t tartd tanulds igé-
nyének, folyamatinak biztos alapjait.

VIL. A MEGVALOSITANI KIVANT PROGRAM KONKRET BEMUTATASA, A LET-
REJOVO KAPACITASOK, A NYUJTOTT SZOLGALTATAS ELEMEK, TEVEKENY-
SEGEK LEIRASA

1. A megvalésitani kivint program konkrét leirdsa

Az UBl a Gyvt. hatilya ali és a személyes gondoskodist nyiijt6 gyermekjéléti alapellatisok koré-
be tartozé intézmény, mely a 20 hetes—3 éves kori egészséges, atlagos fejlédésti és a 20 hetes—6
éves kiilonleges gondozisi-nevelési igényi gyermekek tészleges és teljes integriciéban napkézbeni
ellatdsat biztositja 880 férShelyen.

Napkézbeni ellitisként a csalidban €16 gyermekek életkordnak és fejlettségének megfelels nappali
feligyeletet, gondozast, nevelést, foglalkoztatist és étkeztetést nydjt azon gyermekek szimara,
akiknek sziilei, gondozéi munkavégzésiik, betegségiik vagy egyéb elharithatatlan okok miatt nap-
kozbeni ellatisuktdl gondoskodni nem tudnak.

Tevékenységi kore alapellitdsra és szolgdltatdsokra terjed ki.

Alapellitisként a hirom, illetve hat év alatti egészséges vagy kiilonleges gondozisi igényi gyerme-
kek szakszer gondozisit, nevelését vallalja a gyermek harmadik, illetve hatodik életévének betol-
téséig.

Otthoni gyermekgondozist alapellitisként biztosit olyan esetekben, mikor a gyermek gondozisa-
nevelése csak a szill6 vagy torvényes képviselG otthonaban szervezhetd meg és a sziil a napkoz-
beni ellatist egyedill nem, vagy csak részben tudja megoldani (pl: betegség, tébbes ikersziilés
miatt).

A bolcséde alapellatison tili szofgdliatdsként specidlis tanicsadassal, idGszakos gyermekfeliigyelet-

tel, szilé és gyermek egyiitfjitszdsinak lehetségével (jatszécsoport), sé-batlang hasznalatival
segiti a csaladokat.
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2. A létrejovd kapacitasok, a nyujtott szolgaltatisi elemek teriiletenkénti leirdsa

LAGYMANYOS

Ujbudai Kucké Bolcsdde

A Bogdinfy u. 4/a. szam alatti, eredetileg 60 férGhelyes lakotelepi bolecséde a PetSfi-hid 1dbanal
1964-ben épiilt, blokkos épiilet, hirom gondozasi egységbdl all, jelenleg 76 férGhelyes, hat cso-
portszobaval és az elbirasnak megfelel6 kiszolgalé helyiségekkel rendelkezik. Az egészséges gyer-
mekek gondozasa-nevelése mellett évek ota foglalkozik fejlodésiikben eltér gyermekek ellatasa-
val is, szolgaltatisként idGszakos gyermekfeliigyeletet biztositanak a kérnyéken €16 csalidoknak.
Szakembereik nagy tapasztalattal rendelkeznek ezen a teriileten, mely tudis és tapasztalat garanci-
ja az egyénre szabott gondozasnak-nevelésnek. A kisgyermeknevelSk nagy hangsilyt fektetnek
munkijuk sorin a gyermeki aktivitas és kreativitds timogatasara, odafigyelésiik segiti a gyermeki
tevékenységet. 2019-t8l 1j szolgaltatds a s6-batlang fényterdpiaval, mely a gyermekek egészségé-
hez nagymértékben hozzijarul. A s6-batlang hasznalata téritésmentesen vehetd igénybe.

ALBERTFALVA
Ujbudai Bébita Bolcséde

A Fonyéd u. 3-5. szam alatti lakételepi boleséde 1979-ben épiilt, eredetileg 100 férShellyel. 1992-
ben az intézmény férShelyeinek szamat 80-ra csokkentették, majd 2008 szeptemberétd] ismét az
eredeti 100 férGhelyen litta el Albertfalva lakossagat. 2010. jinius 1-t6] férGhelyeinek szdma
132-re ndtt. 2020. év végén a Pénziigyminiszter altal meghirdetett ,,BélcsGdei fejlesztési
program” keretében az Ujbudai Bébita BolcsGde 2 csoportszobaval, 6sszesen 28 férGhely-
lyel béviilt. Igy ]elenleg 160 férdhelyen fogadja a kisgyermekes csalidokat. Nyugodt, odafi-
gyel6 légkorben, j6 szinvonalu felszereltséggel valositjak meg szakmai elképzeléseiket. Tevékeny-
ségiikben komoly hangsulyt kap a szocialisan hatrinyos helyzetd és/ vagy kiillonleges gondozasi
igényi gyermekek ellatisa, valamint az élelmi anyag intolerancidban szenvedd gyermekek gondo-
zasa-nevelése. Tartés és korrekt egyiittmiiksdést alakitottak ki az Ujbudai Humin Szolgaltatd
Kozponttal (1117 Budapest, Bogdinfy u. 7/d.) (a tovibbiakban: UHSZK) az ellatisi teriiletiikén
kedvezétlen szocidlis koriilmények kozott €16 csaladok intézményi ellatast igénylS gyermekeinek
egészséges testi és szellemi fejlédésének biztositisa végett. Az intézmény részleges integriaciéban
fogadja a sajatos nevelést igénylé kisgyermekeket.

Az intézményben mik6ds csalidtimogatd szolgaltatasok:

2018 szeptemberétdl Gjra megnyilt a jatszocsoport, ahol idészakos gyermekfeliigyelet igénybevé-
telére is lehet6ség van egy kifejezetten erre a célra kialakitott csoportban. Itt naponta 12-14 gyer-
meket tudnak fogadni.

A jatszocsoport célja: rugalmas napkozbeni ellatast nyajtani azoknak a csalidoknak, akik nem
szeretnék gyermekiiket heti 6t napot kozosségbe jaratni, vagy egylitt szeretnének par orit tolteni a
gyermekekkel egy jol felszerelt jatszocsoportban, egy aktiv elfoglaltsigot kinalé csapattal. A kot-
szeru igényeknek és a gyermekek életkoranak, fejlettségi szintjének megfeleléen betendezett és
felszerelt csoport csalidias kornyezetben, sok jatékkal, valtozatos mozgislehetGséggel, alkot
tevékenységgel, szines programokkal vatja a csaladokat.

Jatszécsoportos napokon sziil6k, nagyszilék szamara lehetéség nyilik par oras kozos jatékra.
Kollégaink sokszind elfoglaltsagot kinalnak, melyek kapcsolodnak az évszakokhoz, innepeinkhez
vagy felhivjak a figyelmet a jeles napokra, valamint a kérnyezettudatos életmddra is.
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A sbszobit, az Gszi/téli id6szakban a gyermekek heti rendszerességgel hasznaljak, a délutini
6rikban a csalidok is igénybe vehetik (nagyobb testvér, sziildk prevenciés céllal és légzoszervi
betegségek esetén).

KELENFOLD

A keriilet kelenfoldi részén két bdlesSdei részleg milkodik, Gsszesen 208 térchellyel. Kelenfold
viroskdzpontjiban talilhaté az Ujbudai Szemiink Fénye Kozponti Bolcs6de, a Tétényi 1t 46-48.
szam alatt. Az Ujbudai Mogyoréskert Bolcsde a Szent Imre Egyetemi Oktatokérhazzal szem-
ben, 2 Frakné u. 13-15. szam alatt helyezkedik el.

Ujbudai Szemiink Fénye Kézponti Bolcséde

A Tétényi it 46-48. szim alatti bolcsdde 1973-ban épiilt 100 férGhellyel. Jelenleg 132 férdhelyen
nyujt bélesSdei alapelltist, 5 gondozisi egységben. Az épiiletben talilhaté egy 150 férShelyes
6voda 1s, mellyel a szakmai egyiittmiikodés példaértéki. A 41 éve miiksds intézmény mindig a
kertilet modszertani bolesdéje volt, 2003. szeptember 15-t5] pedig szélesebb kérl médszertani
feladatokat is ellitott.

Jelenleg az Ujbudai Szemiik Fénye Ké6zpont Bélcséde elnevezést hasznalja, a méltin kiérdemel-
ten magas szinvonald, j6l szervezett gondozasi-nevelési munkaja eredményeként. A nevelési kor-
nyezet kialakitasira az odafigyelés, az esztétikum és az életkori sajatossigok figyelembe vétele a
jellemz8. Szakembereik munkajinak kézéppontjdban a timogatd, dicséré és elismerd nevelsi
magatartis ill, mely el6segiti az aktiv gyermeki tevékenység, az egészséges személyiségfejlédés és
az 6nallésig kialakulisit. Az Ujbudai Szemiink F énye K6zponti BolcsGde részleges integriciéban
fogadja a sajitos nevelést igénylS kisgyermekeket. A bélcséde a gyakoslati gyermekellatis mellett
kézponti feladatként konzulticidk, litogatisok, tovibbképzések szervezésével, szakmai tanics-
adéssal, szakmai képzések gyakorlati vezetésével, kutatisokban és hatdsagi ellenSrzésekben vald
részvétellel segiti a napkozbeni kisgyermekelldtisban dolgozdk és az azt szervez8k munkajit.

Szolgaltatisok: id6szakos gyermekfeliigyelet 2 meglévé csoportokban iires téréhelyek fiiggvényé-
ben és s6-barlang hang- és fényterdpidval, amit sztSl tavaszig a gyermekek heti rendszerességgel
hasznilhatnak. Specidlis téritésmentes szolgaltatis a sé-barlangban a délutini 6rikban 2 mis te-
lephelyrél érkez6 gyermekek, és az itt ellitott gyermekek csalidtagjainak fogadasa (nagyobb test-
ver, sziil6k prevencids céllal és légz8szervi betegségek esetén).

Ujbudai Mogyor6skert BolcsGde

A Frakn6 u. 13-15. szdm alatti bélcsédei részleg 1968-6ta tizemel, 76 férdhelyes lakételepi bol-
csédeként. A részleg klasszikus bélcsédei ellitist nydit, a sziil6k és a gyermekek igényei szerint. A
tirgyi konyezet és eszkdzrendszer folyamatos korszerisitése, bovitése egy jOl felszerelt, esztéti-
kus intézmény létrej6ttét eredményezte. Gondozasi-nevelési munkajukban nagy hangsulyt fektet-
nek az aktiv gyermeki tevékenység timogatisara, az ismeretnydjtis minden lehetdségének kihasz-
nildsira. A kisgyermeknevel6k fontosnak tartjik, hogy ,,egyiitt éljenek” 2 gyermekekkel, nyugodt,
bizalomteljes légkért teremtsenek, melyben a gyermekek beszédesek, vidimak és rendkiviil )
kapcsolatban vannak tarsaikkal. A bolcséde részt vesz a kisgyermekgondozé-neveld emelt szintli
és diplomas képzésben, mint gyakotl6 tetiilet és ebben a tevékenységben is kivals eredményeket
émek el.
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GELLERTHEGY - MORICZ ZSIGMOND KORTER KORNYEKE

Ujbudai Pottém Bélcséde

A Meénesi ut 41. szam alatti 40 férGhelyes, adaptalt épiiletben mikoédé bolesédét 1957-ben nyi-
tottak meg egy villaépiiletben, mely jelenleg tirsashazként miikodik. A kicsi, csaladias jellegd, kel-
lemes kornyezetben elhelyezkedé bolcséde a csaladok korében igen népszerii. A tagintézmény
teljesen atalakitott, feldjitott bels6 terekkel, korszeri kérnyezettel varja az ott ellitist igényls
gyermekeket. Bar a boleséde nem rendelkezik megfeleld nagysigi udvarral, terasszal, s igy a
gyermekek levegSztetése elég koriilményes, a bolcsdei élet megszervezésének objektiv nehézsé-
geit az embeti er6forrdsok j6 hasznositasaval, nagyfoku empatidval, bensSséges, szeretetteljes
nevelési légkorrel potoljak. A csalidokkal kialakitott egyiittmiikédés partneri viszonyon alapul, a
kapcsolattartis szinterei a sziil6k szamadra nyitottak, kdnnyen hozzaférhetdk.

2020. december 01.-tS1 8 férGhelyen mini bélcsédei ellatist biztositunk a misodik életéviiket be-
toltott kisgyermekek szdmara. A mini boleséde olyan ellitist nyajté intézmény, amely a gyerme-
kek napkézbeni ellitasa keretében, a Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szetint,
jogszabilyban meghatirozott szakirinyl végzettséggel rendelkez6 személy, kisebb létszimi cso-
pottban, egyszeribb tirgyi és mikodtetési feltételek mellett nyujt szakszerd gondozist és neve-
lést.

ORMEZO
Ujbudai Didolé Bélcséde

A Menyecske u. 2. szam alatt 1évé 104 férGhelyes lakotelepi bolcséde 1977-ben épiilt, eredetileg
100 férShellyel. Az épiiletben kilonalléan 150 férdhelyes 6voda is mukodik. Ellitisi teriilete a
lakételepen kiviil kiterjed Kelenvolgy, Kamaraerds és Koérberek teriletére is. Elhelyezkedése és a
M4-es metrd kozelsége miatt (M7 autdpalya, 7-es £6 kozlekedési at bevezets szakasza és a Kelen-
foldre étkezd vasit 4ltal hatirolt terilet) sokan igényelnénck itt ellatist a fGvaros agglomericids
korzetébdl is. Az esztétikus komyezetben, megfeleld targyi feltételek kozott, az elfogadott szak-
mai irinyelvek szerint biztositjdk az ellatist, j61 képzett bélesédei szakemberekkel. Az Ujbudai
Dudolé Bolcséde részleges integriciéban fogadja a sajitos nevelést igényld kisgyermekeket, va-
lamint gyakotloteriiletként részt vesznek a szakképzésben is. A bolcsédei alapellatas nyojtisa mel-
lett évek Ota gondoznak élelmi anyag intoleranciaban szenvedd gyermekeket is.

Szolgiltatisaik kozé tattozik a so-batlang hang- és fényterapiaval, amit f6képp az Gszi/téli id8-
szakban a gyermekek heti rendszerességgel hasznilhatnak, valamint a délutani 6rikban, elGzetes
bejelentkezést kovetSen a csaladok tobbi tagja is teritésmentesen vehet igénybe (nagyobb testvét,
szil6k prevencids céllal és légzoszervi betegségek esetén).

A boleséde épiiletében mikodik a f6z6konyha, amit a Klassz Menza Kotlatolt FelelGsségli Tarsa-

sag (1055 Budapest, Marké utca 1. B. ép. II. emelet 19. - a tovabbiakban: Klassz Menza Kift.)
uzemeltet. Innen szallitjak a tébbi tagbdlcsédébe az elkészitett ételeket.

GAZDAGRET

A Gazdagréti lakotelep a keriilet utolsénak épiilt hagyomanyos lakotelepe, két bolesdéjét 1985-
ben, illetve 1986-ban adtik 4t, akkor osszesen 160 férchellyel.
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Ujbudai Napsugar Bélcséde

A Csiki-hegyek u. 9. szdm alatti bélcséde 80 férdhellyel kezdte miikddését 1986 szeptemberében.
2010 yaniusaban fér6helyeinek szima 104-re béviilt. Az alapellitas mellett szolgiltatasként id6-
szakos gyermekfeliigyeletet is vllal, amennyiben a gyermeklétszim ezt lehetévé teszi. A sziilGvel
t6rténd fokozatos beszoktatis, a ,,sajat kisgyermeknevel§”-rendszer biztos alapokon 411 kapcso-
lat kiépitését teszi lehetGvé szillvel, gyermekkel egyarint. Az egyiittmiikédés szinterei (érdekkép-
viselet, sziilScsopottos beszélgetések, személyes konzulticidk) biztositjik, hogy a csalidok nevelé-
si elvei irinyad6ak legyenck a kozosségi nevelésben is. Az Ujbudai Napsugar Bolcséde részleges
integraciéban fogadja a sajitos nevelést igénylé kisgyermekeket, valamint aktivan részt vesz a
bélesSdei szakemberképzésben is. A gyakorlé tetiiletet tébb iskola hallgatéi is szivesen litogatjik.

Szolgiltatisként specidlisan, etre a célra kialakitott csoportban idészakos gyermekfeliigyelet mii-
kodik. A csoportszoba esztétikus, j6l berendezett és minden igényt kielégitd jitékkészlettel felsze-
relt. Viltozatos programokkal, eléadisokkal, alkototevékenységekkel virja azokat a gyerekeket,
akiknek édesanyja nem dolgozik, de idénként szitksége van a gyermek csalidon kiviili feliigyeleté-
te tanulmanyai vagy eseti munkavégzés miatt. A feliigyelet naponta 8.00-16.00 6raig vehet6
igénybe, az ott dolgoz6 jél képzett két kisgyermeknevels egyszerte 7 gyermeket tud fogadni.

Uj szolgaltatis a s-batlang fényterapisval, mely a gyermekek prevenciés szlikségleteit nagymér-
t€kben kielégiti. A légzdszervi megbetegedések szdménak csékkenése kimutathatd. Az 6szi/téli
idészakban a gyermekek heti rendszerességgel viltozatos jatéktevékenységet folytatnak a séval az
esztétikus batlangban.

Ujbudai Katica Bélcsgde

A Térékugraté u. 11. szam alatti béleséde 92 férShellyel kezdte mikodését. 2016. januar 1-t81 104
férGhellyel miikodik. Egyszerre nydjt alapellatist és szolgiltatast (idSszakos gyermekfeliigyelet).
J tirgyi feltételek kozott, esztétikus kémyezetben helyezkednek el a bélcsédei csoportok, ami a
gyermekek felé irinyulé empétidval és elfogadissal parosulva fokozza az altaluk gondozott gyer-
mekekben az aktivitis irdnti vigyat. 2009 szeptemberéig itt mikédott az intézmény utolsé szol-
galtat6 egysége, a Ficinka Jitsz6csoport. Jelenleg az alapellitis irant nagyaranyu igénynovekedés
miatt ezt a tevékenységi format sziineteltetni kell.

Szolgiltatis: id6szakos gyermekfeliigyelet, 2 meglévS csopottokban iires féréhelyek fuggvényében
mikodik a nevelési év folyaman.

SASAD ES KORNYEKE
Ujbudai Mesevér BélcsGde

A Zolyomi ut 20-22. szim alatti, jelenleg 76 férGhelyes bolcsde a Sas-hegyen talilhat6. Az 1983-
ban 4tadott épiiletben 6voda is mikédik. A hiromszintes épiiletben emeletenként két-két csoport
keriilt elhelyezésre. Az ellitist kiemelkedéen nivés tirgyi kornyezetben, magas szakmai tudassal
biztositjdk. A kisgyermeknevelSk detlis, nyugodt légksrben, timogatd odafigyeléssel segitik a
gyermekek testi és lelki fejl6dését. A bélcsédében a nevelés-gondozis alapja: a pozitiv gyermeki
megnyilvanulisok timogatisa, megerGsitése, elismerése

A csalddok és a kisgyermekek nagy 6romére 2018 decembetében elkésziilt a sbarlang. A fény- és
hangterapidval rendelkezé batlang falait s6téglik boritjak. A talajt borité séhomok, lehetSséget ad
a viltozatos jitéktevékenységre, mialatt a gyermekek szervezetének ellenlls képessége erdsodik.
A 56 az egyik legjobb természetes gyulladascsokkentd, belélegzésével a légz8szervekre jotékony
hatist gyakorol. A bolcs6débe jaré gyermekek napirendbe 4gyazottan litogatjak az egészségitk
védelmét szolgdlé terdpids s6-batlangot.
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3. Az intézményen beliili és mas intézményekkel torténd egyiittmikodés modja

Az intézménytunkbe jaré gyermekek napjaik jelentds részét toltik kozosségben, ezért bolesédei
életitk megszervezése, az ehhez szikséges kapcsolatok kialakitdsa minden fontos teriiletre kiterje-
dé, gondos munkit igényel. Ebben a folyamatban a kévetkezd elveket és modszereket tartjuk
mindenekel6tt fontosnak:

3.1. Kapcsolattartas a sziil6kkel:

A csalddok timogatisa a mikodd erdforrasok felkutatisara épiil, és ezek eredményes mikodteté-
sére itanyul. A bolcsédei nevelés-gondozis a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgilja a
gyermek egészséges fejlodését. A csalidi és az intézményi nevelés 6sszhangja, a szilSk és a kis-
gyermeknevelSk egyenrangl partneri kapcsolata elengedhetetlen feltétele a gyermekek harmoni-
kus fejl6désének. A korrekt partneri egylittmilkédés feltétele a kolcsénds bizalom, az Gszinteség,
a hitelesség, a kompetencia hatirok betartisa. Az egyiittmiikédés alapja a személyes hangvételd,
de tapintatos informici6 megosztis, folyamatos kommunikicio. A szillék és kisgyermeknevelSk
kolesonosen tijékoztatjak egymadst a gyermek fejlodésérol. A tdjékoztatis mindig targyilagos, eti-
kai szempontbdl megfeleld, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tarto.
Intézménytunkben alkalmazzuk a tijékoztatis €s kapcsolattartas
® egyéni formiit: beszélgetés érkezéskor és tivozaskor; lizend fiizet; csaladlitogatis; igény
esetén egyéni beszélgetés;
e csoportos formait: sziil61 értekezlet (évente két alkalommal); sziilécsoportos beszélgetések
(évente két-hirom alkalommual); hirdetotabla; nyilt napok; irdsos tajékoztatod az intézmény
bolcs8déirdl kiemelve egyedi jellemzoiket; csalidokkal kézésen szervezett programok.

3.2. Kapcsolattartis mas intézményekkel:

Az intézménynek a kompetencia hatirok betartisival kooperativ kapcsolatai vannak azokkal a
tarsintézményekkel és szakemberekkel, akikkel az ellatottak és csalidjaik kapcsolatba keriilhetnek,
vagy akikkel az egyuttmiikodés a gyermekek egészséges fejlédése, fejlesztése érdekében elenged-
hetetlen.

A bélcséde kapcsolatai hilozaton belili és kiviili formakban jelennek meg:

o 2 bolcs8de kapesolata a bolcsGdei hil6zaton beliil 2 médszertan altal nydjtott szakmai se-
gitségnynjtds, egylittmiikodés, szakmai ellendrzés, visszajelzés, innovativ ellatisi formak
bemutatisa, tovibbképzés szetvezése és folyamatos kommunikicié szintjén nyilvinul
meg;

e 2 bolcséde és az 6voda j6 szakmai kapcsolata az egymas munkija irinti kolesonos érdek-
16dés révén lehet6vé teszi a szakmai célok, feladatok megismerését és megértését, eziltal
biztositva a gyermekek szamara az intézmények kozott zokkenSmentes dtmenetet;

e az egyéb intézményekkel (Védondi Szolgalat, Hazi Gyermekorvosi Szolgilat, UHSZK,
Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgilat, Gyamhatdsag, szakértéi bizottsagok, pedagdgiai
szakszolgilat) kialakitott kapcsolatban meghatiroz6 egymas kompetencia hatirainak tisz-
teletben tartisa, mert csak ilyen modon valosulhat meg koz6s célunk, a csalaidok komplex
moédon torténd segitése, a gyermekek jollétének biztositasa.
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VIII. A FELADATELLATAS SZAKMAI TARTALMA, MODJA, A BIZTOSITOTT
SZOLGALTATASOK KORE, RENDSZERESSEGE, A NEVELESI, GONDOZASI,
FEJLESZTESI FELADATOK JELLEGE, TARTALMA

1. A feladatellitis szakmai tartalma, alkalmazott médszerek

Az UBI Szakmai Programja a kévetkezd ltalinosan és a ,,Bolcsédei nevelés-gondozais orszigos
alapprogtamjiban” megfogalmazott elvek figyelembevételével hatirozza meg az intézményben
foly6 nevelé-gondoz6 munka alapelveit, melyek érvényesek a kiilénleges gondozasi-nevelési 1gé-
nyt gyermekek ellatisara és a szolgiltatdsokra is.

A bolcs6dei gondozis-nevelés torténete alatt felhalmozott értékek:

® Az elsé életévek meghatitozé szerepének elismerése.

® A napkézbeni kisgyermekellitis nemzetkézi gyakorlata, kutatisok eredményei.

® Az iltalinos emberi, etikai alapelvek.

® Az ENSZ ,,Emberi jogok nyilatkozata” és az ENSZ , Egyezmény a gyermekek jogairdl”
cimii dokumentumban régzitettek.

e A Gyvt

e A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet.

® A pszichologiai és pedagdgiai kutatisok eredményei.

Intézményiink s3akemberei magnkénak valljik és munkdjuk kiinduld pontidnalk tekintik:

© Az ember tiszteletét, mivel minden ember egyedi, egyszeti és megismételhetetlen, ezért
tiszteletet érdemel;

* A misik ember, gyermek és/vagy sziild feltétel nélkiili elfogadisat, melyet kinyilvinitunk
pozitiv odafordulissal (valodi érdeklédés) és non-direktivitassal (titelmesen hagyva meg-
nyilatkozni a gyermeket és a sziil6t, nem birilé és hiivosen tavolsagtarto, értékels viszo-
nyulassal);

® Az elfogadist, abban az értelemben, melyben az elfogadis megértése annak (a szuldi vi-
selkedésnek bizonyos helyzetekben), hogy a sziil6 adott helyzetben azt tudta tenni;

® A misik timogatisat, segitését, mely a sajat belsé erdinknek megerdsitésévé valik a kozos
munka eredményeként valé fejl6dés altal;

® A miasik ember empéitids megértését és annak visszatitkrozését;

¢ Tudatos trekvést az elGitéletesség, a kirekesztés és mindenfajta megkiilonbéztetés ellen;

® Az él6 és az alkotott kornyezet tiszteletét.

Az intézményiinkbe jiré gyermekek napjaik jelentSs részét toltik a sziil6ktdl tivol, azonos kori
tarsak k6zosségében. Napkozbeni életiik megszervezése ezért minden terilletre kiterjed8, rendki-
villi gondossagot igényel. Ebben a munkdban a kévetkezd modszereket tartjuk mindenekeldtt
fontosnak.

A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS ORSZAGOS ALAPPROGRAMJA srerint

11. A csaladlatogatis

A csalddlitogatis célja a csaliddal val6 kapcsolatfelvétel, a kisgyermek és a sziil6k otthoni kérmye-
zetben valé megismerése. LehetSség szetint az els6 csalidlitogatisra a beszoktatis megkezdése
elétt, a kisgyermek ébrenléti idejében keriiljon sor. A csalidlitogatis arra is lehetSséget nyjt,
hogy a sziil6 bévebben informalédjon a bolcsédei életrdl, jobban megismerje azokat a kisgyer-
meknevelSket, akikre gyermekét bizza. A csalidlitogatds fontos szintere a bizalmi kapcsolat meg-
alapozasanak, ami feltétele a késébbi jé egyiittmiikddésnek.
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1.2. A sziil6csoportos beszélgetések

A szulScsopottos beszélgetések a bolcsddel nevelési évenként legalabb hirom alkalommal szer-
vezett tematikus beszélgetések a csoportba jird kisgyermekek sziileit foglalkoztaté aktudlis neve-
1ési témikrSl. A csoportos beszélgetéseket a kisgyermeknevelSk vezetik, a sziilékkel kialakitott
pattneti viszonyra épitve. A problémék megosztisa, egymas meghallgatasa segiti a sziil6i kompe-
tenciaérzés megtartisat. LehetSség van az egymastol hallott helyzetkezelési médok tovabbgondo-
lasara, ezaltal a sajit viselkedésrepertoir bévitésére. A kisgyermeknevelSktol kapott indirekt meg-
erdsitések befolyisolhatjik a sziil6k nevelési szokasait.

1.3. SziilGi értekezlet

Bolcsédén belill a sziil6i értekezlet a szilSk altalanos és az adott gyermekcsoportra vonatkozd
tajékoztatdsit, valamint a gyermekeket érintd, a sziilGkkel kozosen meghozandé dontések elGsegi-
tését szolgilja. Egy nevelési éven beliil hirom alkalommal célszer( sziil61 értekezletet tartani (be-
szoktatisok el6tt, a beszoktatisokat kovetSen és a nevelési év vége felé), de a boles6dét, vagy az
adott gyermekcsoportot érintd killonleges helyzetekben rendkiviili sziil6i értekezlet o6sszehivasira
is sor keriilhet.

1.4. Csaladokkal kbzosen szervezett programok

A programok lehetSséget adnak a csalad-intézmény kapcsolat erdsitésére, a csalidok és gyerme-
kek igényei alapjin. Intézményiinkben klub-jellegii csalidi programokat szerveziink iinnepekhez,
jeles alkalmakhoz kapcsolédéan. Adventi és husvéti készilédés, Mikulas iinnep, Farsang, gyer-
meknap, csalidi nap az Gjonnan bolcsédébe érkezd gyermekek és csaladjaik szamara, tavaszi
,,b0lcs6dék napja”, nyan nyilt napok.

1.5. Beszoktatis (adaptacid) - sziilGvel torténé fokozatos beszoktatis

A sziilével torténé fokozatos beszoktatis a csaliddal vald egyiittmikodést helyezi el6térbe. Az
anya, az apa vagy tnis csalidtag jelenléte biztonsagot ad, segiti a kisgyermeknevelS és a gyermek
kozott az érzelmi kotSdés kialakuldsit, ezzel a gyengéd atmenetet, az 0j komyezethez valo alkal-
mazkodast. A sziilével torténd fokozatos beszoktatis folyamata sordn a kisgyermeknevels tovibb
épiti a bizalmi kapcsolatot, a sziil6 informiciét nydjt a bélesdei nevelés tartalmardl és a kisgyer-
mekfejlodés sajatossagairol.

16. ,Sajat kisgyermeknevelG” - rendszer
A kisgyermeknevelS a bolcsdei nevelés szakembere, aki személyiségével, neveldi attitidjével
mintit jelent a csaladok és a gyermekek szamara egyarant.

A ,,sajat kisgyermeknevel6”-rendszer a biztonsag és a stabilitas megteremtésének szabilyan alapul.
A csopott vagy a csoport gyermekeinek egy része tartozik kozvetleniil egy kisgyermeknevelGhoz.
A ,sajit kisgyermeknevelS” szoktatja be a gyermeket a bolcs6débe, és a bolcsédébe jaras egész
id6tartama alatt 6 a kisgyermek nevelSje (felmendrendszer). O kiséd figyelemmel a kisgyermek
kumenticiot és felelosséggel tartozik a rabizott gyermekekért.

A ,,sajit kisgyermeknevel6”-rendszetben t6bb figyelem jut minden gyermekre, szamon lehet tat-
tani a gyermekek egyéni igényeit, problémait, szokisait, elsésorban a ,sajat kisgyermeknevels”
segiti at Gket a bolcsGdei élet soran ad6do nehézségeken.

1.7. Gyermekcsoportok szervezése

A bolcsédei ellitist nydjtd intézményben, szolgaltaténdl a gyermekcsoport létszama jogszabily
altal meghatirozott. Az el6irtnil magasabb csoportlétszim nem fogadhaté el, mivel a minSségi
bolcsédei nevelést az életkornak és a sajatos igényeknek megfelelé felnott-lusgyermek ariny ga-
rantalja.

A bélcsédei nevelés alapelveinek megfeleléen a kisgyermek a bolcsédébe jaras teljes idStartama
alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jar. Eletkor szerint homogén és vegyes csoportok egyarant
el6fordulnak. A szakmai elveknek megfelel6bb az életkor szerint homogén csopott, mert a
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gyermekek kozott nagy egyéni killonbségek kezelése homogén csopottban sem konnyi feladat és
a vegyes korcsoport elényei a bolesGdés korban kevésbé érvényesiilnek, mint 2 késbbi életszaka-
szokban.

1.8. Napirend

A jol szervezett, folyamatos, ugyanakkor rugalmas napirend a kisgyermekek igényeinek, sziikség-
leteinek kielégitését, a nyugodt, kiszimithaté, folyamatos gondozas feltételeit, annak megvalosita-
sat biztositja, megteremtve a biztonsigérzetet, a kiszamithatésigot, az aktivités és az 6nallésodss
lehetSségét. A napirenden beliil az egyes kisgyermek igényeit gy kell kielégiteni, hogy kézben a
csopott életében is dttekinthetd rendszer legyen, a gyermekek tajékozédhassanak a varhatd ese-
ményektdl, kiktatédjon a felesleges varakozasi id6. Ez egyben a csoport belsd nyugalmit is bizto-
sitja.

A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori sszetételétd], fejlettségétdl, sziikségleteitsl, de befo-
lyasoljik azt az évszakok, az id&jirds, a csoportlétszim és egyéb tényezdk is. A napirend kialakiti-
sanak tovabbi feltételei a személyi allandésag (,,sajat kisgyermeknevel6”-rendszer), a tirgyi feltéte-
lek, a j6 munkaszervezés, a bélcsSdei dajkival valé 6sszehangolt munka, 2 kisgyermekek otthoni
Eletének, életritmusinak lehetSség szerinti figyelembevétele.

1.9. Egészségmegdrzés, prevencio
A betegségek kizvetlen megeliiése:

a) Btkeztetés, vitamin- és 4svanyi anyag bevitel

Ujbudén a tagbéles6dék részére a Klassz Menza Kft. késziti a gyermekek ételeit, figyelembe véve
a mindenkori rendeleti el6itdsokat (jelenleg: a kozétkeztetésre vonatkozé tiplilkozis-egészségiigyl
elSirdsokrol 52616 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet). A gyermekek a bolcs6dében napi négyszer
étkeztetést kapnak, életkoruknak és fejlettségiiknek megfeleld formaban, ezzel biztositva az opti-
malis testi fejlédést.

A taplalas sordn igyeksziink az egyéni igényeket, az energia- és tipanyagigényt kielégiteni, kézben
az étkezéssel kapcsolatos j6 kultirhigiénés szokisokat és a korszerd tiplilkozis alkotéelemeit
megismertetni a gyermekekkel.

A gyermek taplalisinél fontosnak tartjuk, hogy:

* A gyermek a fejlédéséhez szitkséges taplilékot szivesen, korinak megfeleld médon meg-
felel6 mennyiségben és mindségben, j6 étviggyal elfogyassza.

= Otémforras legyen az étkezés.

® Az étkezés a gyermek és a kisgyermeknevel6 j6 kapcsolatinak alapvetd szintere legyen.

= A tiplilék legyen biztonsigos, a higiénés kévetelményeknek megfelels, korszerdi konyha-
technikai eljardsokkal elkészitett, idényszeri és élvezhetd.

® A tiplilis helyes modszerrel torténjen (egyéni igények, fejlettség).

Intézményiinkben nagy gondot forditunk a vitamin és 4svinyi anyagok megfelel6 mennyiségii
bevitelére. Figyelemmel kisétjikk a D-vitamin profilaxist és a kotelezd védSoltisok beadisinak
rendjét. Ezeket az informécidkat a gyermekek egészségiigyi torzslapjan nyilvantartjuk.

b) Gyermekfogiszati prevencié

Természetes megel6zési formaként alkalmazzuk a korszerdl kisgyermektiplilas elveit, a cukotfo-
gyasztas csokkentésével, a rigisra neveléssel és az édes italok helyett adott vizzel. Szokéskialakitis
céljabol két éves kortél elkezdjik a sz4jéblités bevezetését, majd ennek folytatisaként az évodiba
tdrténd atmenet kérnyékén a fogkrém nélkiili fogmosast.
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c) Levegbzés

A szabadban torténd jiték és a levegdn vald altatds egyarant érinti a levegbzés korét. Mértékét az
évszakok, 1d&jirdsi viszonyok, hémérséklet és a gyermekek életkora hatirozza meg. A levegdn
vald tartézkodast csak rendkivili idGjarasi korilmények (pl.: kanikula, es6, erds havazas, orkin-
szer(i sz€l, sird kod, rendkiviili hideg) esetében mell6zziik. Nyari id6szakban fokozott figyelmet
forditunk a napvédelemre. Délelott 11-15 6ra kozott a gyermekek nem tartézkodnak kézvetlen
napsugirzisnak kitett helyeken, a kertben valo tartozkodas alatt fényvédd krémmel ovjuk a sza-
badon 1évé bétfeliletet, és nagy hangsulyt fektetiink a megfelel6 folyadékpotlasra.

d) Gyodgyszeradais, elsosegély

Egyes nem fert6z6 vagy kronikus betegségek esetében (pl.: allergia, epilepszia, anyagcsere beteg-
ségek, stb.) amennyiben a gyermek hdziorvosa el6irja, gyoégyszer adasira keriilhet sor bolesodé-
inkben. Akut megbetegedés esetén csak sirgsségi lazesillapitast végzink. A szilok a gyogyszer-
adasrél irdsban nyilatkoznak a gyermek tizené fiizetében, ugyancsak irdsban tdjékoztatja a gyer-
mek kisgyermeknevelGje a szillSket arrdl, hogy milyen gyogyszert, milyen mennyiségben és mi
okbdl kapott a gyermek az intézményben.

Minden boélcs6dénk rendelkezik az esetleges balesetek kovetkezményeinek elsGdleges ellatisihoz
sziikséges elsGsegélydobozzal, melynek felszerelése el6irds szerinti. A bélcséde orvosanak Gsszeal-
litisa alapjan minden bolcsédében megtalilhaté az a gyodgyszetkészlet, mely lazcsillapitdkat,
gorcsoldokat, allergia elleni és életment6 szereket tartalmaz.

2. A gondozasi, nevelési, fejlesztési feladatok jellege, tartalma, a bolcsédei nevelés-
gondozas f6bb helyzetei

A nevelés-gondozis valamennyi helyzetének célja a gyermek testi-lelki harmoénidjanak megterem-
tése, melynek része a személyi-tirgyi komyezettel valé harmonia is, ezért valamennyi helyzetben
lehet&séget kell biztositani a gyermek szamara ahhoz, hogy érdekl6désének, pillanatnyi pszichés
sziikkségleteinek megfelelGen ismerkedhessen koryezetével Ggy, hogy viselkedési mintat és segit-
séget kapjon optimalis és sokoldalu fejlédéséhez és szocializici6jahoz. A testi gondozis és a jaték
egyenranglan fontos helyzetek a bolcsSdei életben, melyekben lényeges a gyermek szabad aktivi-
tas irinti igényének és kompetencia érzésének erdsitése. A bolcsGdei életet a gyermekek szimara
élvezetessé kell tenni, hogy részvételre motivalé és kielégitd tanulasi élményeket nywjtd, tirsas
kozegben zajlé és interakcidt 6szténz6 legyen. A gyermekek szamadra biztositani kell, hogy koruk-
nak és fejlettségiiknek megfeleléen vegyenek részt az egyes folyamatokban, élethelyzetekben, a
tevékenységek kivalasztisiban, el6készitésében és alakitasaban. Valamennyi tevékenység, élethely-
zet alakitisainak modszertani alapja a gyermek Onértékelésének erdsitése és a kilonbozGségek
tszteletének kialakitisa.

2.1. Tanulas

A teljesitményelvarashoz kotott, erdltetett ismeretgyarapitisnak a bolcsédei ellatast nydjté intéz-
ményben, szolgiltaténil nincs helye. A bolcsédel nevelés terilletén a tanulas fogalmat a lehetd
legtigabban értelmezziik. Tanulas minden olyan tapasztalat-, illetve informaciészerzési folyamat,
amely tartos viltozist idéz el a viselkedésben, illetve a gondolkodasban, valamint el6segiti, hogy
a gyermek megismerje Gnmagat és kornyezetét. A tanulds a gyermek koribdl és fejlettségébdl
ad6dé tevékenységekbe agyazottan torténik.

A tanulas legfontosabb irdnyit6ja a személyes kivancsisag, az érdeklédés.

A kisgyermekkori tanulds szinterei a természetes élethelyzetek: a gondozis és a jiték, a felnGttel és
a tarsakkal vald egyluttes tevékenység és a kommunikaci6. A tanulds formai az utinzas, a spontin
jatékos tapasztalatszerzés, a kisgyermeknevelS-gyermek interakcidbdl szirmazo ismeretszerzés és
szokaskialakitis. A kisgyermeknevel6nek a sajitos nevelési igényii gyermekek esetében szem el6tt
kell tartania, hogy niluk mas jellegl és hosszabb id6t vesz igénybe a tanulasi folyamat.

A beszéd a kisgyermekkori tanulds nagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek fejlédésé-
nek feltételei a biztonsigos és timogatd kornyezetben zajlé felndtt-gyermek és gyermek-gyermek

24



interakciék. Figyelembe kell venni azoknak a gyermekeknek a nyelvi szitkségleteit, akiknek nem a
magyar az anyanyelviik.

2.2. Gondozas

A gondozis bensSséges interakciés helyzet a kisgyermekneveld és gyermek kozott, amelynek el-
sédleges célja a gyermek fizikai, testi sziikségleteinek maradéktalan kielégitése.

A személyes és a szocidlis kompetencidk kialakulisinak egyik feltétele, hogy a gyermek csecsemé-
kortél kezdve aktivan vehessen részt a gondozisi helyzetekben, lehetSsége legyen tigy prébalkoz-
ni, hogy kozben érzi a kisgyermeknevelS figyelmét, biztatisat, timogaté segitségét. Sikeres pro-
balkozasait a feln6tt megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza, ami néveli az egyiittmiikédési kedvet.
A gondozisi helyzetekben sem érvényesiilhet teljesitményelvards. Lényeges, hogy elegendé id6
alljon rendelkezésre, mivel az egyes mozzanatok megtanuldsa gyakotlast igényel. A felnéttel vald
kommunikicié érzelmi toltése, a kisgyermekneveldnek a gyermekr6l adott jelzései kihatnak az
onelfogadasra, a személyiség egészséges alakuldsara.

A gondozis minésége jelentés mértékben befolyisolja a szokdsok kialakuldsit és az onallésodas
folyamatat.

2.3. Jawék

A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, ami segit a vilig megismerésében és befogadi-
saban, el6segiti a test], értelmi, érzelmi és szocidlis fejlédést. A kisgyermeknevels a jaték feltételei-
nek (megfelel6 hangulat, hely, id6, eszkézok) biztositisival és nevel6i magatartasival tamogatja az
elmélyiilt, nyugodt jitéktevékenységet, a kreativitist. A kisgyermeknevel$ a gyermek igényeitdl és
a helyzettdl fiiggéen kezdeményez, esetenként mintit nyidjt, szerepet vllal a jatékban, annak tar-
talmét Stleteivel, javaslataival szinesiti. A jaték ad elsSsotban lehetéséget a tirsas kapcsolatok ala-
kulisira. A kisgyermeknevelGvel, a tSbbi gyermekkel valé egyiittlét 6rdmforras a kisgyermek
szimara, a tirsak viselkedése mintit nyijt, segitve a szocialis képességek fejlédését.

2.4, Mozgas

A csecsemd- és kisgyermekkor az alapvetd mozgisformak kialakulisinak és fejlédésének idGsza-
ka. A kisgyermekek mozgisigénye rendkiviil nagy, szimukra 6romforris a mozgas. Ezért a szo-
baban és az udvaron is biztositani kell 2 minél nagyobb mozgisteret, a mozgisfejlesztd jatékokat.
A jatékeszkozokkel szemben elvirds, hogy felkeltsék az érdekldést, fenntartsik a mozgasaktivi-
tast és hasznalatuk biztonsigos legyen.

Biztositani kell a kétnyezet balesetmentességét és a veszélyfortisok kikiiszobolését. Csecsemdk-
nek olyan jitsz6helyet kell biztositani, amely védett, de elegend$ hely all rendelkezésre, példaul:
hempergd, elketitett szobasarok.

A nagymozgasos jitékokra a szabadban, az udvaron és a teraszon tobb lehetéség nyilik, mint a
szobiban. Még tobb lehetéséget kinil a benti nagymozgisos jatékokkal felszerelt kiilon helyiség
hasznélata. Minél viltozatosabb mozgista van lehetSsége a kisgyermekeknek, annal nagyobb
oromiiket lelik a jatékban.

A mozgisfejleszt6 eszkézok haszndlata sordn a kisgyermekek szabadon prébalhatjik, végezhetik
az egyes mozgisformikat, fejlédik mozgiskoordinicijuk, harmonikussi valik a mozgisuk. Az
onillésagi térekvések timogatisa sorin a gondozasi miveletekben valé aktiv részvétel lehetGséget
ad a praktikus mozgasok gyakotlisira, finomitasara.

2.5. Mondéka, ének

A bélesbdei ellitist nydjté intézményben, szolgiltaténil sokrétil zenei élmény atélésére, tapaszta-
latszerzésre ad lehetéséget a kétnyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermeknevels ének- és be-
szédhangja, spontin didolgatisa, ritmusos szévegmondasa, a dallam és ritmushangszerek hallga-
tisa, megszolaltatisa, a koz6s éneklés. A kisgyermek életkori sajatossigaihoz, egyéni fejlettség-
¢hez, érzelmi, hangulati allapotahoz igazodo, felelsséggel kivalasztott és alkalmazott jatékos
mondokik, gyermekdalok, népdalok és értékes zenemiivek felkeltik a kisgyermek érdeklédését,
formaljik esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a hagyominyok megismerését és tovabb-
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élését. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben 4télt mondokazas, éneklés, zenehallgatis po-
zitiv érzelmeket kelt, 6romélményt, érzelmi biztonsigot ad a kisgyermeknek. Az ismétlédések, a
jatékos mozdulatok megersitik a zenei élményt, a zenei emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az
anyanyelv, a zenei anyanyelv elsajatitisit, a személyiség fejlédését, hozzajarulnak a kisgyermek
lelki egészségéhez, valamint a csoportban a deriis, baritsagos légkor megteremtéséhez. A bolcsé-
dei elldtast nydjtd intézményben, szolgiltaténil végzett zenei nevelés eredményes megvaldsitdsa
lehetSséget nyijt a kisgyermek tovabbi zenei fejlodésére.

2.6. Vers, mese

A vers, mese nagy hatissal van a kisgyermek érzelmi és értelmi fejlodésére (ezen beliil a beszéd, a
gondolkodis, az emlékezet és a képzelet fejlédésére), valamint a szocialis fejlédésre. A versnek
elsésorban a ritmusa, 2 mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil 2 személyiségre. A
verselés, mesélés, képeskdnyv-nézegetés bensGséges kommunikiciés helyzet, igy egyszerre feltéte-
le és eredménye a kisgyermek alapvetd érzelmi biztonsiginak. A gyermek olyan tapasztalatokra,
ismeretekre tesz szert, amelyeknek megszerzésére mas helyzetekben nincs lehetSsége. A kozos
mesélés élménye segiti az aktiv székincs kialakulisit és a vilagrol vald ismeretek megszerzését.

A bolcsédei ellatist nydjtd intézményben, szolgaltatonal a népi és az irodalmi miiveknek egyarant
helye van.

A helyzetek alakitasit, alakulasit a gyermekek pillanatnyi érzelmi dllapota és ebbdl fakadd igényei
befolyisoljak elsosorban.

2.7. Alkoté tevékenységek

Az 6r6m forrisa maga a tevékenység - az érzelmek feldolgozdsa és kifejezése, az Onkifejezés -,
nem annak eredménye. A kisgyermeknevels feladata a tirgyi feltételek és elegend6 1d6 biztositdsa,
az egyes technikik, eszkozhasznalat megmutatdsa, a kisgyermek pillanatnyi igényének megfelel6
technikai segitségnydjtissal az alkotdkedv ébrentartasa.

A kisgyermek alkotdsinak elismerésével és megbecsiilésével a kisgyermeknevel segiti az alkot
tevékenységek irinti érdeklédés fenntartisit és az alkotasbdl fakadd 6rém személyiségfejlédésre
gyakorolt pozitiv hatisainak érvényesilését. A leggyakoribb alkot6 tevekenységi formak a boleso-
dei ellitdst nydjté intézményben, szolgiltatonil: nyomhagyé eszkozok hasznalata, firkalds, gyur-
mazis, ragasztis, gylrés, tépés, ujjfestés vagy vastag ecsettel festés.

2.8. Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozos elGkészitéséhez és megoldisihoz, a kornyezet
aktfy megismeréséhez, az egymistél és a kornyezetrdl valé gondoskodishoz kapcsolédnak (pl:
babafiirdetés, viriglocsolds, 8szi falevelek gereblyézése, kardcsonyl siiteményszaggatis, gylimdlcs-
salata készitése, stb.). Az 6rom forrisai az ,,én csindlom” élményének, az egyiittességnek, a k6z6s
munkalkodasnak és a tevékenység fontossiginak, hasznossiginak atélése. A kisgyermekek barmi-
kor bekapcsolédhatnak, és barmikor kiléphetnek, az 6nkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés
nem lehet feladat. Ezek a helyzetek lehetSséget nyujtanak az egyiittmiikédésre, a feladatok meg-
osztasara, ok-okozati 6sszefiiggések felfedezésére, megértésére.

3. Az intézmény altal nytjtott szolgaltatdsok formai, kore, rendszeressége

3.1. Intézményiink alaptevékenysége
Csaladban €16, 20 hetes - 3 év kézott, 4tlagos fejlédést gyermekek napkézbeni gondozasa, neve-
lése, feliigyelete, étkeztetése, foglalkoztatasa, fejlesztése, jolétének biztositasa.

Intézményiink alaptevékenységének részeként specidlis csoportban és teljes integricidban 4 bol-
cs6dében biztositott a killénleges gondozisi-nevelési igényl gyermekek ellatisa is.

A fentiekben ismertetett alapprogramba szervesen illeszkedik és ugyanazon alapelvek alapjin tor-
ténik 2 kiilénleges gondozisi-nevelési igény gyermekek ellatasa. Az ilyen jellegi problémaval
kiizd6 gyermekek nevelése-gondozisa csak a felvétel rendjében, az €letkorban, az elhelyezés mod-
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jaban téthet el az altalinos bélesSdel ellatistdl. Intézményiinkbe felvételt nyerhetnek azok a 20
hetes — 5 év kozotti gyermekek, akik velesziiletett vagy szetzett kirosodss, negativ kémyezeti
hatdsok kovetkeztében fejlédésiikben oly mértékben akadilyozottak, hogy emiatt specialis ba-
nismédot, kiilonleges gondozist-nevelést igényelnek. Egyes esetekben 6t éves korban tov4bbi
elhelyezésiikrd] és ellitdsukrol szakértdi bizottsig dént. E déntés alapjan az érintett gyermek to-
vabbi egy évet tolthet még a bolesédében.
Az ellitis biztositisihoz rendelkezésiinkre allnak:
© Megfelel6 targyi feltételek (a szitkséges eszkézoket az egészséges csoport mozgis- &s ja-
tekfejlettségi szintje hatirozza meg, valamint a kiilénleges gondozisi-nevelési igényi
gyermekek szamara sziikséges eszk6zok).
© Megfelel6 személyi feltételek (szakképzett kisgyermekneveldk, fejlesztépedagdgus, pszic-
holégus, gyermek szakorvos, gybgypedagdgiai asszisztens), valamint a pedagdgiai szak-
szolgilat utazé gybgypedagdgusa, logopédusa segiti munkankat, végzi a gyermekek fejlesz-
tését).
A felvétel rendje:
° veleszilletett vagy szerzett kirosodis miatt kiilénleges gondozast igénylé gyermekek ese-
tében sziikséges a szakértdi bizottsig javaslata,
° asziilokkel térténd beszélgetés alkalmaval a bolcsédében orvosi, pszicholégiai és pedago-
giai anamnézis felvétel késziil,
° agyermek dllapotinak felmérését, megfigyelés és az anamnézis alapjin dokumentaljuk,
© szabad férShely esetén a gyermeket a lakGhelyéhez legkézelebbi részleges integraciét biz-
tosito tagintézményben kell elhelyezni.

A kiillonleges gondozisi-nevelési igényii gyermekek elhelyezése a bolcsédékben:

Az UBI 4 bélcsdéje fogad, tészleges integriciéban kilonleges gondozist igénylé gyermekeket, 5
bélcs6de spontan integriciéban maximum egy vagy két £6s létszamban.

A szillSkkel torténd beszélgetés alkalmival a béles6dében orvosi és gydgypedagbgiai anamnézis
felvétel késziil. Igy megfelels képet kap a kisgyermeknevelS a kisgyermek mltbéli és jelenlegi
allapotarol, fejlettségi szintjérél. Fontos, hogy a sajitos nevelési igényl kisgyermekek az aktiv ja-
tekidGben egyiitt tolthessék idejiiket egészséges tarsaikkal.

Gondozas — nevelés — fejlesztés:
A kiilénleges gondozisi-nevelési igényii kisgyermek bolcsSdei ellitisa lehetévé teszi, hogy a pe-
dagégiai szakszolgalat ltal egyénre szabott fejlesztd programokkal segitsiik a gyermek optimalis
fejlodését és biztositsuk a szilSkkel valé egyiittmikodést. LehetSséget teremtiink arra, hogy a
sziilok figyelemmel kiséthessék gyermekitk bélcsédei fejlddését, valaszt kaphassanak kérdéseikre.
A bolcsbdei szakember a gyermekkel valé foglalkozas soran az alkalmazott médszereiben figye-
lembe veszi, hogy nila a tanuldsi folyamat hosszabb idét vesz igénybe és ebben direktebb médon
kell részt vennie.
A kisgyermeknevelé munkija ezekben az esetekben a kévetkezSkbd] 4ll:

e gondozis,

e nevelés,

® napirendbe illesztve egyéni foglalkozis a segitd szakember timogatisival,

e adminisztraciés feladatok.
A fejlesztést iranyito, vezetd szakember feladata:

e felmér és irasban rogziti a gyermek fejlettségi szintjét,

® alitottak alapjin frdsbeli tervet készit, a fejlédés teriileteit killon-kiilén szimba véve,

© a fejlesztési terv £6 torekvéseit és az oda vezetd ut minden 1épését megbeszéli a gyermek

kispyermeknevel6jével és a sziil6kkel,
® a fejleszt program gyakotlatait bemutatja és betanitja,
e fejleszt§ foglalkozasokat tart,
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e folyamatosan egyiittmilkédik a szakemberekkel (kisgyermekneveld, szakorvosok, pszicho-
16gus, szakértdk) és a szillGkkel, folyamatos tdjékoztatist ad,
e meghatirozott idészakonként felméri a gyermek dllapotit, és ha kell, viltoztat a progra-
mon, mbdszereken.
A fejlesztést végz6 szakember minden gyermekrdl egyéni dokumentaciot vezet, a fejlédést fél-
évenként Osszegzl, ertékeli.

3.2. Intézményiink alapellitison til nyijtott szolgaltatisai
A bélcsédéink az alapellatis priotitdsa mellett csalidtimogatd szolgaltatasokat szervezhetnek. A
killénb6z6 szolgaltatisok a csalidi nevelést timogatjak és a viltozatossigot jelentik a 0-3 éves
korosztily ellitdsiban. A gyermekek orvosi igazolis nélkiil vehetik igénybe a sziilé nyilatkozata
(arrd), hogy gyermeke egészséges), a gyermek-egészségiigyi kiskonyv és véddoltasi igazolas alap-
jan.
Alkalmazott format:
o Id6szakos bolcsédei elhelyezés (gyermekfeliigyelet)
A gyermekét otthon nevel szilé néhany orira kérheti gyermeke intézményi feliigyeletét.
Az idészakosan bolcsédében gondozott kisgyermeket a normal bélesédei csoport tires fé-
t&helyein helyezzik el.
e Jatszocsoport
Kiilén jatszécsoport kialakitisival lehetGséget nydjtunk szill6 és gyermeke egyiittjatszasa-
ra a gyetmek szdmira kedvezd korillmények kozott. A kisgyermeknevelS ,,haziasszonyi”
szetepet vallal a csoportban, a gyermek gondozasat a kisérd sziilé biztositja. Killénb6z6
programokkal, ismeretnydjté beszélgetéssekkel is igyeksziink szinesebbé tenni a bolcs6-
dében toltott 1d6t.
e Otthoni gyermekgondozas
A csalid vagy a tirsintézmények (UHSZK, Védénéi Szolgalat, stb.) kérésére olyan esetek-
ben, amikor a szill8k segitséget igényelnek a gyermek csalidban t6rténé ellatisahoz (pl.:
anya betegsége, tobbes iketsziilés) a bolcséde szakképzett kisgyermeknevel6t kiildhet a
gyermek, otthoni, nappali gondozisira. A gyermekgondozas idejét, tartalmi kérdéseit a
csaldd és a bolesSde kozott szerzddés szabalyozza. Az UBI ezen szolgiltatisa tétitésmen-
tes.

Valamennyi szolgiltatasi forma esetében atra toreksziink, hogy szakmai programunkban rogzitett
elveinket és moédszereinket itt is alkalmazzuk. A személyi és targyi feltételek kialakitasanal egyide-
jileg vessziik figyelembe a kisgyermeknevelés-gondozas gyakorlatit €s a specialis igényeket. Szol-
giltatdsainkért fizetendd téritési dijak Gsszegét a fenntartd, a személyes gondoskodast nydjté ella-
tasokrél sz6lé 52/2017. (XIL 21.) XI. OK. rendeletben (a tovabbiakban: 52/2017. (XII. 21.) XI.
OK. rendelet) szabilyozza.

3.3. Igénybevevéi nyilvantartas

A 2012. évben az UBI szakmai feladatai béviiltek a Tevékenységadminisztriciés Rendszer - Koz-
ponti Elektronikus Nyilvintartis a Szolgiltatast Igénybevevékrl (TEVADMIN — KENYSZI
rendszer) nyilvintartissal. A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantar-
tasrél és az orszdgos jelentési rendszerrdl 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Nyzr.) hatirozza meg, hatiridGkkel és a feladatok pontos lebontasaval.

Ennek értelmében az UBI-nak mint gyermekjéléti/gyermekvédelmi ellitist nydjté intézménynek
is feladata az ellitott gyermekek kézpont rendszerbe térténd regisztralisa, valamint az adott na-
pon az UBI szolgiltatisait igénybe vevSkrdl napi jelentés készitése (Igénybevevsi Nyilvantartis).

A fenntarté altal kijelélt e-ligyintéz8k konkrét feladatai az intézmény SZMSZ-ében, az intézmény
szakmai programjiban és munkakori lefrasokban keriiltek rogzitésre. A feladatok végrehajtasat és
ellendrzését a Budapest Fovaros XI. Keriilet Ujbudai Polgirmesteri Hivatal Szocidlis és Egés-
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zséguigyi Osztilyanal kijelolt elektronikus képviselSk (e-képviseld), valamint az UBI vezetGje vég-
zik.

3.4. A kozponti bolcsGde feladatai

® Részt vesz a minGségfejlesztési elvek kidolgozisiban, segitséget nyijt azok gyakorlati al-
kalmazisiban.

¢ Figyelemmel kiséti a gyermekjoléti alapellitisokat érinté torvényi valtozdsokat, tudoma-
nyos kutatdsokat, publikiciékat, modellértéki 1j kezdeményezéseket és elsegiti ezek szé-
lesk6rli megismerését, eltetjesztését.

® Szervezi a napkozbeni kisgyermekellitisban dolgozok tovibbképzését és tapasztalatcseré-
jét.

® Elemzi és értékeli a szolgiltaték miikodését, javaslatot tesz a hidnyzé ellitisok megszer-
vezésére és a miikodés lehetSség szerinti javitdsara.

® Informécidkat gyljt és tovabbit az illetékességi terilletén az ellitérendszer sajatossigairdl,
problémairol.

® Szaktanicsadis keretében szakmai, médszertani segitséget nyijt a gyermekjéléti alapellitis
teriilletén dolgozdk szakmai problémainak megoldasihoz.

® Részt vesz 2z dgazati minisztérium és az orszdgos intézet 4ltal szervezett szakmai progra-
mok lebonyolitisiban, megszervezésében, valamint az e szervektdl szirmazé anyagok, in-
formacidk szolgaltatékhoz val6 eljuttatisiban.

® Szetvezi és részt vesz a szakképzésben részt vevdk, a f6iskolai és egyetemi hallgaték gya-
korlati képzésében, terepgyakorlatuk lebonyolitisiban.

IX. AZ ELLATAS IGENYBEVETELENEK MODJA

A Gyvt. vonatkozé rendeletei alapjan a személyes gondoskodis korébe tartozé, gyermekjolét
alapellitist nyjt6 napkézbeni kisgyermekellitis igénybevétele — ha a térvény masként nem ren-
delkezik — 6nkéntes, az ellitis az igénylé kérelmére térténik. Ha az ellitdst igényls kiskord sze-
mély, kérelmét térvényes képviselSije terjesz elé.

A fenntartd onkormanyzat helyi rendeletében rendelkezett arrdl, hogy a kérelmet a napkézbeni
kisgyermekellatast nyajt6 intézmény vezetSjénél kell benytjtani.

Az ellitis igénybevételét az intézményvezetd intézkedése alapozza meg. A dontéstd] az intéz-
ményvezetd irisban értesiti a kérelmez6t. Amennyiben a kérelmezd a dontést vitatja, az arrdl sz6-
16 értesités kézhezvételétd] szamitott nyolc napon belill a fenntartéhoz fordulhat jogorvoslatért.
Az ellitis igénybevételekor a kérelmezd és az intézmény vezetSje megillapodast két, mely tartal-
mazza: az ellitas virhat6 idStartamiét, a nydjtott szolgaltatisok forméjit és moédjat, az intézményi
téritési dij megillapitisira és fizetésére vonatkoz6 szabilyokat. Az intézmény vezetSje az ellatisra
jogosult gyermek azonnali elhelyezésér6l gondoskodik abban az esetben, ha az elhelyezéstSl hati-
tozat sziiletett vagy a kérelem rendkiviili indokoltsagt.

Az 52/2017. (XI1.21)) XI. OK. rendelet alapjin adott gondozasi-nevelési évtre sz616, ellatss irant
kérelem benyijtisa minden év 4prilis 1. és mijus 31-e kdzott torténik, a sziils altal kivilasztott
bolcsédében. A gyermek felvételérSl a dontést az intézmény vezetésébdl alakult bizottsig késziti
el6. Az igénybevételrdl az intézmény vezetSje dont ugyanezen rendelet alapjan. Elutasitis esetén a
szill6 irdsos értesitést kap az elutasitis tényétdl, az érdekvédelemmel kapcsolatos szabalyokrél a
Gyvt. 35-36. §-a rendelkezik.
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X. AZ INTEZMENY SZOLGALTATASAROL SZOLO TAJEKOZTATAS HELYI
MODJA

Az intézményrdl sz016 atfogd altalanos tijékoztatd és az intézmény miikodesével kapcsolatos
aktualitisok a kévetkezd honlapokon talalhatok:

https://ubi.ujbuda.hu/

Fenntart6é honlapja:
www.ujbuda.hu

Rendkivili tajékoztatok az intézményben zajlé eseményekrdl az ,Ujbuda” helyi Ujsagban és a
helyi TV tudésitisaiban jelennek meg.

A tagintézményekben a csalidi programokat, eseményeket, eléadasokat, nyilt napokrdl sz616 t4jé-
koztatokat és a gyermekneveléssel, kornyezeti neveléssel kapcsolatos cikkeket a falidjsdgokon
kozlik.

A gyermekek és a csalidok jobb életkorillményeit segitd intézmények listdja, szakemberek elérhe-
t6sége és programok leitasa minden bolcsédei csoportban elérhetdk.

Tajékoztato az ellatis tartalmardl:

A beiratkozis alkalmaval a Gyvt. 33. § (1) - (2) bekezdésében foglaltak értelmében megtorténik a
sz6beli és irasbeli tajékoztatas

- az ellitis tartalmardl és feltételeirdl,

- az intézmény Altal vezetett, red vonatkozé nyilvantartasokrdl,

- az intézmény hazirendjérdl,

- az érték- és vagyonmegdSrzés modjardl,

- a panaszjog gyakorlisanak modjarol,

- a jogosult jogait és érdekeit képviseld érdek-képviseleti forumrol,

amit a sziild alairdsaval tanisit.

A szolgiltatis igénybevételének napjin szdéban és irisban egyarint megkapja az ellitisra jogosult
gyermek torvényes képviselGje a tdjékoztatist, megillapodast kot az intézménnyel, melyben nyi-
latkozik, hogy az iltala megadott személyes adatok a valésignak megfelelnek, és ha abban vilto-
zés 4ll be azt koteles jelezni, valamint az ellatisrol a tajékoztatist megkapta.

A személyes beszélgetéseken tul az alibbi eszk6z0k allnak az igénybevevok rendelkezésére:
e Az intézmény altal készitett tajékoztatok, szordanyagok.
e Az intézmény honlapja.
o A fenntart altal készitett kiadvanyok.
e Az intézmény sajat elektronikus levelezési rendszerén keresztiil elérhetd informacidk.
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XI. AZ IGENYBEVEVGK Es, A SZEMELYES GONDOSIgODAST VEGZO SZEME-
LYEK JOGAINAK VEDELMEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. Az ellitottak, valamint térvényes képviselsik jogai

1.1. A gyermek joga, hogy

° segitséget kapjon a sajit csalidjaban t61ténd nevelkedéshez, személyiségének kibontakoz-
tatisahoz, a fejlédését veszélyeztetd helyzet elharitisihoz, a tirsadalomba vald beilleszke-
déshez;

©  sériilés, tartés betegség esetén a fejlédését és személyisége kibontakozasit segit6 kiilonle-
ges ellitisban részesiiljon;

e afejlédésére drtalmas kornyezeti és tirsadalmi hatisok, valamint az egészségére kiros sze-
rek ellen védelembe részesiiljon;

© ember méltdsigat tiszteletben tartsik, a bantalmazassal — fizikai, szexuslis vagy lelki erS-
szakkal — az elhanyagolissal szemben védelemben részesiiljon;

° 2 hitrinyos megkillénboztetés minden formajatél mentes gondozisban, nevelésben 1é-
szesiiljon.

1.2. A sziil6 joga, hogy
® megvilassza az intézményt, melyre gyermeke gondozisat, nevelését bizza;
megismerhesse a gyermekcsoportok életét;
megismetje a gondozisi, nevelési elveket;
tanicsot, tijékoztatist kérjen és kapjon a kisgyermek nevel6jétsl;

a bolesGde mitkodését illetGen véleményt mondjon és javaslatot tegyen;
megismetje a gyermek ellitisaval kapcsolatos személyes dokumentumokat.

2. A szolgaltatast nyijtok jogai
Intézményiinkben foglalkoztatott személyes gondoskodist nyijté személyek, bolcsédei dajkak,
valamint a segitS technikai alkalmazottak szdmara biztositani kell:

® a munkavégzéshez kapcsol6dé megbecsiilést;

® emberi méltdsiguk és személyiségi jogaik tiszteletben tartisat;

® munkajuk elismerését;

® amegfelel6 munkavégzés feltételeit;

® szakmai fejlédésiik, tovibbképzésik timogatisat.

Az intézményi ellitis keretében foglalkoztatott kisgyermekneveld, gyogypedagogus, pszicholégus,
gyermek szakotvos kézfeladatot ellité személynek minésiil. Az ilyen munkakérékben alkalmazott
szakembereket magasabb szintli védelem illeti meg a munkavégzés kapcsan elleniik iranyuld erd-
szakos cselekményekkel szemben.

XII. A SZOLGALTATAST NYUJTOK FOLYAMATOS SZAKMAI FELKESZULTSE-
GE BIZTOSITASANAK MODJA, FORMAI

A gyermekjélét alapellitisban foglalkoztatott szakemberek folyamatos tovabbképzésre kotelezet-
tek.

A szocialis igazgatist6l és szocidlis ellitisokrd] sz6él6 1993. évi IIL torvény fogalmazza meg a
személyes gondoskodist végz3 személyek tovibbképzésére vonatkozé elbirasokat.

A részletes szabilyozis a személyes gondoskodist végz3 személyek tovabbképzésétdl és a szocii-
lis szakvizsgirdl sz616 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendeletben fogalmazédik meg. Tovibba a
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25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezet6i megbizassal rendelkezé szocidlis szolgaltatist nyujtd
személyek vezetSképzésérdl rendelkezik.

Intézményunk mindenben eleget tesz a térvényi el6irasoknak, valamint helyl szervezésben, havi
rendszetességgel szakmai megbeszéléseket szervez ,,hizi tovibbképzés” néven.

326/2013. (VIII. 30.) Kotm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kézalkalma-
zottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végre-

hajtasirdl sz6l6 korminyrendelet 1.§ (4.) bekezdés értelmében pedagdgus munkakorben foglal-
koztatott kisgyetmeknevelSkre is kiterjed.

XIII. ZARO RENDELKEZESEK

Az UBI Szakmai Programja a fenntarté szerv képviseldjének jévihagyasival 1ép hatilyba és
visszavonisig érvényes.

Az intézmény vezetSje koteles gondoskodni arrdl, hogy a Szakmai Programban foglaltakat az
intézmény kozalkalmazottai megismethessék és magukra nézve kotelezének fogadjik el.

A Szakmai Program mellékleteinek naprakész allapotardl az intézmény vezetdje gondoskodik.
Jelen Szakmai Progtam hatilybalépésével egyidejileg a 2021. januir 1-jén jévahagyott Szakmai
Program hatilyat veszti.

Budapest, 2022. 06. 21.

772 )

Unger Katalin
intézményvezetd
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MELLEKLETEK

A Szakmai Program 1. s3. melléklete

A bolcsGdék szakmai programja

Ujbudai Szemiink Fénye Kézponti Blcséde 1119 Budapest, Tétényi it 46-48.
Ujbudai Napsugar Bolcséde 1118 Budapest, Csiki-hegyek u. 9.
Ujbudai Kucké Bslesdde 1117 Budapest, Bogdinfy u. 4/a.
Ujbudai P6ttém BolesGde 1118 Budapest, Ménesi 1t 41.
Ujbudai Mogyotéskert Bolcsbde 1115 Budapest, Fraknd u. 13-15.
Ujbudai Katica Bslcséde 1118 Budapest, Torokugraté u. 11.
Ujbudai Dtdolé Bélesde 1112 Budapest, Menyecske u. 2.
Ujbudai Bébita Béleséde 1116 Budapest, Fonyéd u. 3-5.
Ujbudai Mesevir Bélcséde 1118 Budapest, Zolyomi 1t 20-22.
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UJBUDAI BOLCSODEI INTEZMENYEK
UJBUDAI SZEMUNK FENYE KOZPONTI BOLCSODE

6¥@W\ﬂl/\l( (Fé{/’
Bélcsdde

(5

1119 Budapest, Tétényi ut 46-48.



Székhelyen mitkods intézményegység neve: Ujbudai Szemiink Fénye Kézponti Bolcséde
Cime: 1119 Budapest, Tétényi ut 46-48.

Telefon: +36/1-204-66-82

E-mail: info(@szermunkfenyebolcsi.ujbuda.hu

szuhar.mariann(@szemunkfenyebolesi.ujbuda.hu
Honlap:  https://ubi.ujbuda.hu/

Ellitdsi teriilet, célcsoport:
Budapest és Pest megye kozigazgatisi teriilete, Kelenféld és vonzaskorzete.

Ellitds formdi:

Gyermekek napkézbeni ellatasa — BolesSdei ellatis (Gyvt. 42. §)

Jatszécsoport —a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 44. § (1) bekezdés

Id6szakos gyermekfeliigyelet- a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 44. § (1) bekezdés

Mottonk:
" A gyermek szeme a jovi tikre."
(Jubdsz Gynia)

UJBUDAI SZEMUNK FENYE KOZPONTI BOLCSODE BEMUTATASA

Bolcs6dénk Kelenfdld — Viroskozpontndl, a Bikis patk kozelében talilhaté a Tétényi tt 46-48.
szdm alatt. Tomegkozlekedés szempontjabdl jol megkozelithets, szimos buszjirat megilléja talil-
hat6 a kozelben, valamint az M4 mett6 dtadisa még konnyebben elérhetdvé tette intézményiinket.
A gépkocsival érkezGk szimira megfelelé patkolasi lehetSség biztositott kozvetleniil a bélcséde
elétt, mely ingyenesen vehet6 igénybe.

Bélcsdénk Pest-, Buda-, Obuda egyesitésének 100. évfordul6ja alkalmabol, 1973. 4prilis
elsején nyitotta meg kapuit a kelenfoldi lakételep kézpontjdban 100 férShellyel. Jelenleg 132
férdhelyen nytjt bolcs6dei alapellitist, 5 gondozisi egységben. Az épiiletben talilhaté egy 150
férShelyes 6voda is, mellyel a szakmai egylittm{ikédés példaértéki.

Ellitand6 célcsoport

BélcsSdei ellatis keretében a gyermek hiszhetes koritél nevelhetd és gondozhaté a gyermek 3
éves koraig. Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje
alapjin még nem érett az 6vodai nevelésre és vodai jelentkezését a bélcsde orvosa nem javasolja,
bolcs6dében gondozhaté negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig.

Ellitando teriilet

Sziikebb ketesztmetszetet nézve Kelenfold — Viroskézpont lakkossiga a javarészt kisgyermekes
csaladokbol tevédik Gssze, igy a férShelyek igénybe vételével kapcsolatban a tiljelentkezés volt
jellemz6 bolesédénkben mindig.

Ellatasi szitkséglet

A bélesbdei gondozis, mint alapvetd tevékenység, a kisgyermek olyan szitkségleteit elégiti ki, mely
elSsegiti novekedését, fejlédését, hozzdjirul egészségének megbrzéséhez, j6 kézérzetének, egészsé-
ges életmédjinak kialakulasahoz és megteremti a nevelési hatasok kedvezé érvényesiilésének feltét-
eleit. Ezzel hozzdjarul a testi fejlédésen kiviil az egész személyiség alakulisihoz.

A nevelés tigabb, a gondozis szlikebb fogalom. A gondozis minden helyzetében nevelés folyik, a
nevelés helyzetel azonban nem korlitozddnak a gondozisi helyzetekre. A nevelés értékkézvetitd
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folyamat, melynek sorin ismereteket, szokdsokat, normakat, viselkedésformakat sajatitunk el. Az
értékek elsajatitasanak folyamatiban az érzelmeknek meghatitozo szerepiik van. A bolcsédés kora
gyermekek jellemz4 sajitossiga a magatartis érzelmi vezéreltsége, ezért a bolcsodel nevelés alapja a
neveld szetetetteljes kapcsolata a gyermekkel, melynek kialakitisa érdekében megértGen, elfogado-
an, empatikusan, bizalommal kell felé fordulnia, alkalmazkodva az egyéni sajatossagokhoz, koriil-
ményekhez.

A gondozis — nevelés - fejlesztés egysége a bolcsodei ellitisban lehetévé teszi, hogy a kiilonleges
gondozisi-nevelési igényl kisgyermekek a legfiatalabb életkortdl kezdve fejlesztd programok segit-
ségével érjék el a szdmunkra legoptimalisabb fejlettségi szintet. A sziil6kkel egyiittmiikédve, specia-
lis szakemberek segitségével a bolcsGdei gondozd-nevelé a gyermek érdekében tobb figyelemmel
és megkilonboztetett gondoskodassal végzi munkajat. Fontos, hogy mindekézben a kisgyermek-
neveld a killonleges gondozast igényld kisgyermeket 6nillo személyiségként fogadja el, tevékenysé-
gét a gyermek specialis, egyéni igényei szerint végezze.

Bolcsédénk a bélesddei nevelés-gondozds otszégos alapprogramja, valamint az UBI szakmai prog-
ramjaban elfogadott alapelvek szerint mikodik.

A kisgyermekkori tanulds szinterei a természetes élethelyzetek: a gondozas és a jaték, a felndttel és
a tirsakkal valé egylittes tevékenység és kommunikacio. A tanulds formai: utinzas, spontan jatékos
tapasztalatszerzés, a kisgyermeknevels- gyermek interakciobol szirmazoé ismeretszerzés és szokas-
kialakitis.

A bolcsbdei étkeztetés soran a korszerd csecsemd- és kisgyermek-taplilasi elveket kell figyelembe
venni oly médon, hogy a tiplilék mennyiségileg elegendS és minGségileg helyes Gsszetételd, a higi-
énés kovetelményeknek megfelels, korszerli konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett és élvezhetd
legyen.

Bolcs6dénk filozofiaja

Kiegyenstilyozott, jol mikodo, egészséges tirsadalom csak egészséges, j6l miikodS csalidokbol
épiilhet fel. A csalidokndl komoly problémit jelenthet az a kérilmény, amikor az anyiknak mun-
kiba kell dllniuk a csalid gazdasagi, anyagi sziikségleteinek kielégitése miatt. Ez megviltoztatja a
csaladok szervezeti életét, szerkezetét, eziltal feladatai ellitisanak korilményeit, szinvonalit.

Ennek segitése, timogatasa a bolcsddei ellatorendszeren keresztiil megoldottnak latszik 0 és 3 éves
kori gyermekek esetén. Ehhez igazodva figyelembe kell venniink a végbement, illetve végbemend
valtozasokat, igényeket, elvarisokat. Ez képez egy rugalmas, de mégis jol megalapozott szakmai
utat, célirdinyt. Viszont a felgyorsult fejlédés, valtozasok sora Gjabb kihivasok elé allitjak korunk
pedagdgusait, kisgyermekneveldit, melynek kapcsin az alkalmazkodas elengedhetetlen.
Lényegesnek tatjuk, hogy a bolcsédei ellitison beliil a hangsily a gyermekek személyiségének ki-
bontakoztatisinak segitésén legyen a mindennapi munkaban. A megoldas ezzel kapcsolatban maga
az ,emberi tényez&”, mely a siker kulcsa is egyben. Hiszen ez hatirozza meg leginkabb a bol-
cs6dei kollektiva (dolgozok) és a bolesodei csoportok milyenségét.

Gyermeki oldalt nézve a kognitiv fejlédés szemmel lathaté viltozdsa, megvaltozott igényeket
timaszt a szakmai hozzaallasban. A j6l megvalasztott jatékokkal, gyakorlatias | feladatok™ kidol-
gozisival a megfelelS eszkoztirral visszavezethetS a gyermek életébe a természet- és kormyezetba-
rit hozzaallds, ismeretszerzés, tudiastir bovités.

Az ehhez szukséges gondozasi-nevelési munka magas szinvonald, jol szervezett kivitelezése elen-
gedhetetlen. A nevelési komyezet kialakitasara az odafigyelés, az esztétikum és az életkor sajatos-
sagok figyelembe vétele a jellemzé.

KisgyermeknevelGink munkajanak kézéppontjaban a timogatd, dicsérd és elismerd nevelSi
magatartds 4ll, mely elGsegiti az aktiv gyermeki tevékenység, az egészséges személyiségfejl6dés és
az 6nallosag kialakulasat.
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Célok, kitiintetett prioritasok

Bolcsodénkben az €l626 nevelési évek mindegyikében jellemzé volt a tuljelentkezés. A felvételnél a
gyermekek szocidlis hattere (ingerszegény komyezet, gyermekét egyediil nevels szul6, rendsze-
res gyermekvédelmi kedvezményben részesiilSk, 3 vagy tobb gyermeket neveld csalidok, tartésan
beteg gyermekek, specilis nevelési igényd gyermeket nevels csalidok) és a sziil6 munkéba allasa,
tanulminyinak folytatisa kapott ptioritist. Ennek kapcsin jelentSsen megn6tt az ilyen csalidokbdl
érkezé gyermekek szima bélesSdénkben.

Igy az Ujbudai Szemiink Fénye Kézponti Bolcséde kiévetkezd 5 év szakmai programjaban ki-
emelten hangslyt kell fektetniink a csalddokkal valé szoros egyiittmitkodésre, a kiilonleges
baniasmédot igénylé kisgyermekek speciilis ellitdsdra (nevelés, gondozis, a pedagdgiai szak-
szolgalat kézremiikodésével korai fejlesztés, gyermekvédelem) és a kisgyermekek szimira a nap-
kozbeni, korai tanulast timogaté élmények biztositasara.

Valamint torekedniink kell 2 tobb csatorndn torténd kommunikacié biztositisira a csalddokkal,
intézményen beliil és kiviil is (pl.: internetes kommunik4cié elStétbe keriilése). Illetve mas intéz-
ményekkel valé szorosabb kapcsolatok dpolisira (UHSZK-val, védéndi halézattal, pedagdgiai
szakszolgalattal, stb.).

Fontos, és kiemelked6 feladatunk a kdrnyezeti nevelés beépitése a mindennapi bolcsédei
€letbe. KisgyermeknevelSink lehet6vé teszik a gyermekek szimira 2 kornyezet tevékeny megisme-
rését. Alkalmat, id6t, helyet, eszkozoket biztositanak a spontan és szervezett tapasztalat és ismeret
szerzésére.

Elsédleges szimunkra az élménykézponti, életkod sajatossigokat figyelembe vevd tevékenységen
alapulé nevelés megvalésitisa.

A megvalésitani kivint program konkrét bemutatdsa

Ujbudai Szemiink Fénye Kézponti BolcsGde a leginkabb keresett intézmények kézé volt sorolhaté.
Jelenleg is jelentSs tiljelentkezéssel kell ,,megkiizdeniink”, igy a férShelyek betoltésével kapcsolato-
san még nincsenck problémik, de ennek tovibbi megerdsitése, elmélyitése biztositja a j6vét nézve
béles6dénk preferilisat a sziil8k szemében. Ennek kapcsan lényeges a megfelelo kérnyezet kialaki-
tisa, a titgyi felszereltsége. A bélcsédei kérnyezet berendezésével, felszerelésével az intézményre
jellemzé izlésviligot kozvetit.

BélesGdénk 132 férShellyel mikodik, e célra tervezett épiiletben, mely 6t nevelési-gondozisi egy-
ségbdl 4ll, egységenként 2 csoportszobaval és a hozza kozvetleniil kapesolédé kiszolgalé helyisé-
gekkel, fiird6szobaval, gyermekéltdzével, terasszal és udvarral.

Bolcs6dénkben a nevelés, gondozis eszkdzei szakmailag tudatosan tervezettek, célszerfien kialaki-
tottak, megfelelnek a mai, modetn kisgyermeknevelés elvarisainak.

Csoportszobaink alapteriilete 40 m2, ami notmal csoportban 12-14, sajitos nevelési igényi kis-
gyermekeket is ellaté miikk6dS csoportban 6 gyermek ellatsat teszi lehetdvé. A szobik berendezése
gyermekkézponti, hangulatos, otthonos, esztétikus. A jateékeszkozok a gyermekek életkori sajatos-
sdgainak és egyéni fejlettségi szintjének, valamint a szakmai el8irasoknak megfelelGen vannak &sz-
szevalogatva.

A fiird6szobik kézvetlentil kapcsolédnak a csoportszobikhoz és a gyermekoltozGkhoz.,

A gyermekéltozSkben baritsigos kérnyezet fogadja a bélesédébe érkezs és tavozd kisgyermekeket
és sziileiket. Minden gyermek szdmira jellel ellitott szekrény biztositott a ruhak és egyéb hasznilati
eszkozOk tarolasara.

Eddig bélcsédénk egységenként kiilén kertrésszel rendelkezett, de 2014-es évben a kertfeldjitisnak
készonhetSen egyterd jatékteret kaptak a gyermekek, mely az életkor sajatossigokhoz igazodva a
szabadban t61téné mozgis és jatékigények kielégitésére idealisnak bizonyul/ bizonyult.

Bolcsodénk rendelkezik még a kisgyermeknevel6k szimira kisgyermeknevelsi ebédlével, ezen ki-
vil raktirakkal és irodékkal, egy nagyobb oktaté helységgel, valamint gondozasi egységenként 61to-
zGvel.
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A konyha iizemeltetése kikeriilt bélcs6dénk feladatk6rébdl, de a gyermekélelmezés koréhez tarto-
zik, illetve szorosan kapcsolddik hozza az egészséges életmodra nevelés, az egészséges tiplilkozis
megismertetése, elfogadtatisa, valamint a gyermek izlésének, tiplilkozasi magatartasanak, étkezési
kultirijanak formilisa. Ezeket a feladatokat a mindennapi gondozasi miiveletekbe agyazva sikeriil
megvalésitani, intetiorizalni a gyermekeknél.

2016. elsé felében a kényezeti nevelés alapjait is lefektettiik, célja és feladatai az Ujbudai Szemiink
Fénye Kozponti Bolcs6dében a gyermek kozvetlen komyezetében 1év6 vilig értékeinek megismer-
tetése, megszerettetése, a természeti és tarsadalmi kérnyezethez fiz6d6 pozitiv érzelmi viszony
alakitisa, a helyi sajitossigok felhasznilisival az €16 és élettelen kdrnyezeti tényezSk leglényege-
sebb Gsszefiiggéseinek meglittatisa a kornyezettudatos életvitel kialakitdsa (az energidval: vizzel,
arammal val6 takarékoskodis). Emellett a kollektivinak is fontos, mivel segiti a k6z6s célokkal valé
azonosulast, a megvalésitasért vallal felelSsséget, erdsiti a kollektiv tudat érzését.

BolcsSdénkben az altaldnos nevelési és gondozasi feladatokon til kiemelt figyelmet kell forditani a
gyerekek, illetve a csalidok igényeire. Keressitk annak a lehetSségét, hogy tébb olyan programot
szervezziink, amibe bevonhat6 a csalid. Felméréssel, véleménykutatassal megismerjiik, hogy mi-
lyen programokban vennének szivesen részt a sziilGk, milyen id6pontot tartanak alkalmasnak.
Szervezett programjainkat a csalidok igényeihez igazodé tébblet-lehetSségek a csalidok segitése, a
szill61 kompetencia névelése és a csalid és a bolesSde kozottt kapesolat er6sitése érdekében tartjuk.
Nilunk minden évben megrendezéste keriilé programok: bolcs6dekostolgato; az Allatok Vilignap-
ja; ,,T6k j6 nap”; ,,Marton nap”; Mikulds iinnepség; Luca napi vigadalom; a ,,héemberek Vilignap-
ja”; farsang; nyuszi projekt keretében ,Nyuszi vird siiti party és husved készilédés™; ,,Viz vilig
napja”; a ,,F6ld Napja”; anyak — apdk és nagysziilSk napja; ,,Madarak és fik napja”; Gyermeknap; a
,» Viszlat kerti party”.

2016 janiusdban prevencids céllal megnyitotta kapuit bolcs6dénkben a keriilet els6 fény és hangte-
rapids s6 batlangja a sziilSk és gyermekek nagy megelégedésére, mely prevencids célra egész évben
hasznalhat6.

2017 augusztusiban pedig kialakitasra keriilt ,,Szenzoros kert”, ami nagy sikert aratott/arat a csald-
dok korében. A szaglis, tapintis, litis, izlelés fejlodése a bolcs6dés korosztily tekintetében igen
meghatarozo. Igy ennek timogatisa, fejlesztése kulcsfontossagi, f6ként, ha ez tapasztalati viton tud
megvalésulni. Ehhez nytjt segitséget a” Szenzoros kert”, melynek tésze a mezitlibas park, ahol
kilonb6z6 méretd kavicsokon, fahincson, homokon sétilva szamos inger ér a gyermekeket. Va-
Jamint a kozvetlen kozelében talalhatd fiiszemnovényekkel, zoldségekkel és viragokkal teletltetett
agyasok révén biztositott élményekrsl sem szabad megfeledkezni. Komplex és intenziv lehetdséget
kinil mindez a killonb6z6 percepcids tetiiletek fejlédéshez/fejlesztéséhez a gyermekek és csaladjaik
szdmira egyarant.

Iddszakos gyermekfeliigyelet

A sziil6 elfoglaltsiga idején, néhiny 6rira kérheti a gyermeke feliigyeletét. Az idészakosan gondo-
zott kisgyermek felvehetd egy erre a célra létrehozott csoportba, vagy normal bélcsGdei csoport
ires férShelyére.

Az idészakos gyermekfeliigyelet biztositisa killon feladatot r6 a kisgyermeknevelSre, hiszen a cso-
portosszetétel viltozékonysiga és a széles skilin mozgd elvardsok kezelése a kisgyermeknevel6t6l
kiemelten magas szint( ismereteket és rugalmassigot igényel. Ilyen esetben is sziikséges a szillével
torténd beszoktatis, melyben a fokozatossag elvét fontos betartani.

Csaladokat segitd szolgéltatasok
Ide sorolhatjuk:
e A csaladi délutinokat, ahol a bolcs6débe jard gyermekek sziilel, testvérei kapnak meghivast
kozds egylittlétre, kozos tevékenységre. A csalidi délutan optimalis a csalad- bélesde és a
csalad- csalad k6z6tt kapesolatok épitésére, valamint a sériilt gyermekek elfogadasara.
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® Hgészségnevelési programok, melynek célja az egészséges életmdd igényének felkeltése,
el6adisok, bemutatdk segitségével (kostoléval egybekotott ételbemutatd, egészségiigyi ta-
nacsadas, stb.).

® Csaladi rendezvények, gyermeknapi kerti partik, kirindulasok szervezése, lebonyolitisa.

® Raszorul6 csalidok tdjékoztatisa a csalidtimogaté intézményekrdl, igénybe vehetd szolgil-
tatasokrdl, pénzbeli juttatisokrol.

Osszességében elmondhaté, hogy 2 bélesde 4ltal nydjtott rugalmas, széles spektrumon mozgd
csalddi nevelést timogaté szolgiltatisokra egyre tobb igény mutatkozik, ami bizonyitja ezek létjo-
gosultsigit, mutatja, hogy tovibbra is szitkség lesz rijuk, de természetesen a bélcsSdei alapellatas
proritasa mellett szervezhetSk ezek meg.

A szolgaltatisok személyi és tirgyi feltételeinek kialakitisinal a kisgyermek gondozis-nevelés elveit
és gyakorlatat kell kévetni az egyes szolgaltatisi formak eltérd jellegét figyelembe véve.

Bolcsddei élet megszervezése, helyi adottsigok, feladatok

A csaladok helyzete megviltozott a mai tirsadalomban, ami magival hozta a nevelési szemlélet
véltozdsat is, melynek révén a szil6k méis-mas elvirisokat, igényeket timasztanak a bélesédével
szemben. Ezért nagyon fontos koriiltekintSen megszervezni és biztositani az egyiittmiikodés for-
miit, melyek magukban foglaljak a gyermekek fejlédésérdl sz616 kolesonds informicidnyhjtis mel-
lett a nyitottsag hangsilyozisit, a bolcséde szakmai munkajinak ismertetését, és nem utolsé sorban
a szilléi szemlélet-formalast is. A gyermek nevelése elsGdlegesen a sziil6k joga és kotelessége, a
bolesGde a csalddi nevelés értékeit, hagyomanyait ismerve és tiszteletben tartva kapcsolédik be 2
gyermek nevelésébe.

A kiilénbo6z6 kapcsolatrendszerek mikGdése, az egymas kozotti kommunikicid, az egymas kompe-
tencidinak meg- és elismerésére torekvés: ezek a partned egyuttmiikodés alapjai és a sajit szerepek-
ben val6 fejl6dés biztositékai.

A csalad kompetens 2 sajit €letmddjanak szervezésében, ugyanakkor az intézmény is kompetens
sajat pedagdbgiai rendszerének érvényre juttatisiban. A kompetenciik taldlkozisa (az intézményé és
a csalidé), éppen a képességek, az ismeretek és az attitidok mindségétd, illetve azok erdsségétdl
figgnek. A csalidokhoz vald viszony (intervenciés személet) egyszerre rugalmas és intenziv alaki-
tasa tehat a nevel6k egyik kulcskompetencidja.

A gyermekek kompetencii a csalidtagok kompetenciitél is fiiggnek, részben 6roklott képességek
formajaban, részben kémyezeti hatisként.

Ezért is, és a csaladokkal val6 szoros egyiittmikodés okdn is, a gyerek és csalidja egyiittességének
figyelembe vétele miatt, az intézményi feladatunk, hogy nyitott hazként iizemeljiink. Az egyes
tevékenységek illeszkedjenek a csalaidokhoz oly médon, hogy az aktivitisuk valédi legyen, hogy a
kompetenciaérzés ,,megfoghatéva” valjék, hogy értelmét lassik a sziilék a gyerekeikkel vald foglal-
kozasnak, hogy tjabb és tjabb cselekvések sziilethessenek az el6z8kbol.

Kapcsolat a sziil6kkel

A szil6k és a béleséde folyamatosan, kolcsénésen tijékoztatjak egymist a gyermek fejlodésérdl; ez
alapvetd fontossigh a személyre 52016 bolesGdel nevelés-gondozis kialakitdsiban, és a csalddokat is
segiti a gyermek nevelésében.

A korrekt partned egyiittmikédés feltétele a kolcsonds bizalom, az Sszinteség, a hitelesség, a sze-
mélyes hangvételd (de nem bizalmaskodo), etikai szempontbél megfeleld, az érintettek személyisé-
gl jogait tiszteletben tartd, tapintatos, folyamatos kommunikécié, az informicié megosztisa.

A kapcsolattartisnak, tijékoztatisnak t6bb formdja van, egyéni kapcsolattartasi formék: beszélgetés
érkezéskor és hazamenetelkor, egyéni beszélgetések/megbeszélések, lizend fiizet, csaladlitogatis,
csoportos kapcsolattartdsi formak: szilli értekezletek és sziillSesoportos beszélgetések, hirdetdtab-
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la, nyilt napok, irisos tdjékoztatok, szervezett programok, stb. Mivel mindegyik méis-mis szerepet
tolt be, célszerl parhuzamosan minél tébbet alkalmazni koziiliik.

Bolcs6dénkben a kovetkez6 kapcsolattartdsi formak megtalalhaték:

Uzens fiizet
Minden fontosabb eseményt6l irasban is tijékoztatjuk a szilot.

A csaladlatogatas

Célja: a csaladdal valé kapcsolatfelvétel, a gyermeknek és a sziilSknek otthoni kérnyezetben vald
megismerése, a szulé bovebb informalddhat a bolesédet életrdl, jobban megismeri azokat a kis-
gyermeknevelGket, akikre gyermekét bizza.

A csaladi élet az emberek intim szférdjihoz tartozik, ezért a csalidlitogatis lehetSségének ajanlisa-
kot, az id6pont megvilasztasakor, a csaladlatogatas alatt és utan a csalad kivansagait mindenekfelett
tiszteletben kell tartani (a csaladlatogatas eldli elzarkozast is).

Sziilécsoportos beszélgetések
Tematikus beszélgetések a csoport kisgyetmeknevelGinek vezetésével a csoportba jiré gyermekek
szileit foglalkoztaté nevelési témarél. A problémak megosztisa, egymds meghallgatisa segit a szii-
161 kompetenciaérzés megtartasat.
e FEvi 2-3 alkalommal szervezziik, szob4nkét tartjuk.
e Nagy hangsulyt fektetiink a beszélgetés témainak kivalasztasa.
‘T6bb szempont figyelembevételével jeldljiik ki az id6pontot.
Személyre sz0l6 meghivot készitenek a kisgyermeknevelGk.
Kell6 odafigyeléssel, felkésziilnek a kivalasztott témabdl.
Odafigyelnek a beszélgetés helységének kényelmes berendezése.
A beszélgetés beindulasaig az intézményvezetd vagy helyettese is részt vesz, a talilkozzon.

Fontos feladata a beszélgetést vezets kisgyermeknevel6knek-, moderatornak a téma me-
derben tartisa.

Beszoktatas (adaptacio6) — sziilével torténd fokozatos beszoktatis

A szilovel torténd fokozatos beszoktatas a csaliddal valé egyiittmikodést helyezi elStérbe. Az
anya vagy az apa jelenléte biztonsigot ad a kisgyermeknek, és megkonnyiti az 0j kornyezethez vald
alkalmazkodisat. A kisgyermek és a kisgyermeknevelS kozott fokozatosan kialakuld érzelmi kots-
dés segiti a gyermeket 0j kornyezetének elfogadisiban, jelentGsen megkdnnyiti a beilleszkedést a
béles6del k6zosségbe, mérsékeli az adaptacio soran mutatkozd stressz reakciok (pl. étkezési, alvisi
nehézségek, nyugtalansig, siras, tiltakozas, a sziilohoz valé fokozott ragaszkodas, a viselkedésben,
szokdsokban, az 6nallésig terén jelentkezs esetleges valtozasok stb.). silyossigit, idébeni elhtizé-
dasat.

Szempontjaink:

e A bdlcsédevezetd a kisgyermeknevelével egyiitt korrekt tijékoztatassal teremtse meg az
egyiittmikodés feltételeit.

o A szil6 részérdl a modszer elfogadasa, és egyiittmiikodo részvétel.

® A beszoktatas idotartama a gyermek alkalmazkodasanak segitése érdekében legalabb 2 hét
legyen, de mindenképpen a gyermek igényeihez igazodjon.

e Az elsG héten az anyaval (szil6vel) egyiitt van jelen a gyermek. Ebben az esetben a sziilé
végzi a gondozisi miveleteket, és a kisgyermeknevel$ fokozatosan dtveszi a gyermek gon-
dozésit, amit a gyermek id6vel elfogad és a szillé mar csak megfigyel. Kis léptekkel emel-
jilk az itt tartézkodas idejét, gyakorolni kezdik a bucsazas, érkezés élményét.
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® Idedlis estben a masodik hét végére mar a gyermek a szilld 4llandé jelenléte nélkiil van 2
csoportban. A tirs kisgyermeknevelSnek ebben a szakaszban mir kapcsolatot vesz fel a
gyermekkel.

® Az alvis és étkezés jelenti a beszoktatis alatt a legnagyobb nehézséget a gyermeknek, ezért
fontos hogy az étkezés, elaltatds és az ébredés idejében a sziil5 a bélcsGdében tartézkodjon,
és minden 1ij gondozisi folyamatot O végezzen elészér sajat gyermekével.

® [Egy kisgyermeknevel$ egyszerre csak egy gyermek beszoktatisit végezheti, hogy a szakmai
elvek figyelembevételével az egyéni, otthoni szokasokat is be tudja épiteni.

® Beszoktatis megszervezéséhez/kivitelezéséhez beszoktatasi iitemtervet készitiink.

A beszoktatas hatékonysiga, az eredményesség egyértelmiien a csalad és a bolcséde aktiv egytitt-
mikodésében rejlik. A gyermek adapticija nem zirul le a masodik hét végén, hanem egy folyamat
része. Ahhoz, hogy egy kisgyermek beilleszkedjen, megtalilja a helyét a csoportban, igazin felsza-
badult, elfogadé legyen, még a kivetkezs hetek is gyakran sziikségesek, amikor mar rendszeres
bolcsédei életet éli.

gt

»Sajat kisgyermeknevel6” - rendszer

A sajit kisgyermeknevelG-rendszetben tébb figyelem jut minden gyermekre, szimon lehet tartani a
gyermekek egyéni igényeit, problémiit, szokasait, elsGsorban 2 »sajat” kisgyermeknevels segiti at
Oket a bolcs6dei élet sordn ad6dd nehézségeken. Flsédleges feladata, megismerni a gyermekek
egyéni igényeit, sziikségleteit, eziltal is segitsék az elsé kozosségbe vald beilleszkedésiiket. Tore-
kedni kell 2z egyéni bindsmoéd elvének érvényesitésére.

Napirend

A j6l szervezett, folyamatos és rugalmas napirend a gyermekek igényeinek, szitkségleteinek kielégi-
tését, a nyugodt, folyamatos gondozas feltételeit, annak megvalésitisat kivinja biztositani, megte-
temtve a biztonsagérzetet, a kiszamithatosagot, az aktivitis és az 6nallésodas lehet&ségét

A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori Gsszetételétdl, fejlettségétdl, szitkségleteitdl, de befolya-
soljak azt az évszakok, az idGjaras, a csoportlétszam és egyéb tényezdk (pl. az intézmény nyitisa,
zarasa, stb.) is.

Kialakitisinak tovibbi feltételei a személyi allandésag (sajat kisgyermeknevelG-rendszer), a tirgyi
feltételek, a j6 munkaszervezés, a kisegits személyzet osszehangolt munkija, a gyermekek otthoni
¢letének, €letritmusinak lehetSség szerint figyelembe vétele.

Intézményiinkben a szakmai szabilyok figyelembe vételével keriilt kialakitisra a napirend
Osszeallitisa, gyermek csoportonként az aldbbi szempontok szerint térténik:

Figyelembe vessziik az egyéni igényeket, életkori sajitossigokat valamint a csoportlétszamot. A
napirendiink mindig az aktudlis évszakhoz, és ezen beliil az id&jarashoz igazodik. Figyelembe vesz-
sziik a gyermekek érkezését és tivozdsit a napirend kialakitisakor. A kisgyermeknevel§ munka-
rendje a gyermekek napirendjéhez igazodik. A bolcsédei dajkék és a technikai személyzet munkaja
a gyermekek napirendjével 6sszehangolt. Lehetdség szerint alkalmazkodunk a gyermekek otthoni
eletritmusihoz, az adapticié idején kiemelten. A napirend a gyermekcsoporthoz kapcsolédéan
megfelel6en dokumentilt és nyilvinos.

Az intézményen beliil és mas intézményekkel val6 egyiittmiikodés modja

A bélcséde - egymis kompetencia hatirainak kélcsénés tiszteletben tartisival - egyuttmikodik
mindazokkal, akik a csalidoknak nydjtott szolgiltatisok és ellitisok sorin a gyermekkel, illetve a
gyermek csaladjaval kapcsolatba ketiilhetnek:

® védondi szolgilat,
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e hazi gyermekorvosi szolgilat,
e nevelési tanicsadod,

e csaladsegit6 kozpont,

e Ovoda,

e képzd intézmények,

a korai fejlesztés szakemberei,
o gyermekvédelmi szakellatis,
® gyamiigy.

Csalad - Bélcsdde kapcsolat

A csalidokhoz valé viszony (intetvencids személet) egyszerre rugalmas és intenziv alakitisa tehit a
kisgyermekneveld egyik kulcskompetencidja.

A gyermekek kompetencidi a csalidtagok kompetenciditél is fiiggnek, részben 6r6klott képességek
formajiban, részben kornyezeti hatisként. Ezért is, és a csaladokkal vald szoros egyiittmikodés
okén is, a gyerek és csalidja egyiittességének figyelembe vétele miatt, az intézmény feladata, hogy
nyitott hazként iizemeljen a sz6 szoros értelmében.

A bolcsédei nevelés - gondozis, a csalidi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgilja a gyermek fej-
16dését. Tevékenységét a vonatkozd gyermeki és sziildi jogok és kotelességek figyelembe vételével
végzi.

A bélcsSdelitogatis, a csalidlitogatis, a szill6vel torténd fokozatos beszoktatas és a napi talilkozi-
sok sorin a szil6k megismerik a bolcsGdei nevelés elveit és gyakorlatat, a kisgyermeknevels pedig a
sziil6 segitségével megismeri a gyermek egyéni szokasait. Ezek a tapasztalatok kolcsénosen segitik
az egyittnevelés megvalosulisat.

Bolcsdde és 6voda kapcsolata

A két intézmény kozott fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitdsa, amely a kélcsonos érdeklédés
révén lehet&vé teszi egymas munkijianak, céljainak megismerését, megértését, ezaltal a gyermekek
szAmara az Atmenet is z6kkenémentessé vilhat. Az Ujbudai Szemiink Fénye BélcsGde nagyon 6
kapcsolatot 4pol, a vele egy épiiletben 1évé Napraforgd Ovodaval. Az 6véndk idén is, mint minden
évben meglitogattik a szeptemberben hozzajuk kerilé gyermekeket, szdbeli tijékoztatison til,
késobb irisos feljegyzést is kapnak a gyermek szokasairol.

Gyermekjoléti Szolgalat

A bélcséde a gyermekvédelem egyik elsé jelzGintézmeénye, jelzOrendszere, mert a gyermek a nap
jelentSs részét nalunk tolt. Fontos, hogy idSben észrevegyiik a problémait, és még kells idSben
jelzéssel éljink a megfeleld szolgilat felé, ez is a prevenciot, megel6zést szolgalja. A hatrinyos
helyzetd kisgyermekek segitése, megkillonboztetett figyelmet kap bolcsédénkben. Fontos felada-
tunk az egészséget veszélyeztetS tényezlk megelGzése, felismerése €s megsziintetése. Ennek érde-
kében szorosan egyiittmiikédiink a keriileti UHSZK-val.

Egyéb kapcsolatok

A kompetenciahatarok koélcsénds tiszteletben tartisival kooperativ kapcsolatokat kell kialakitani
mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csalidok kapcsolatba keriilnek / keriilhetnek (tébbek
kézott: Védondi Szolgalat, Hazi Gyermekorvosi Szolgalat, UHSZK, Nevelési Tanacsadd, Tanulasi
Képességeket Vizsgilé SzakértSi és Rehabiliticids Bizottsig, pedagdgiai szakszolgilat, 6vodik,
stb.).
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A bélesédék és a killonb6z6 (bélesddei hilézaton beliili és a csalidsegités teriiletén miik3do) civil
szetvezetek kézottl egylittmikodés sok tekintetben hozzjarulhat a bdlesdei ellitds fejlédéséhez,
az ellitast igénybe vevé csaladok sziikségleteihez, elvirasathoz térténd igazodist segitheti.

Mivel a boleséde kisgyermeknevel6k gyakotlati oktatisaban is részt vesz, igy meg kell emliteni a
tovabbképz6 intézményekkel és fSiskolikkal vald kapcsolattartis fontossagit is.

A szolgiltatasrél sz616 tajékoztatds formaja

A szolgiltatis igénybe vételének lehetSségeirdl a szilldk tajékozbédhatnak a bélesédében 1évé félfo-
gadison, illetve minden év 4prilisiban a ,,Bélcs6dekdstoléd” program keretén beliil. BélesGdénkben
a beitatkozés utini felvétel sordn a szolgiltatisré] a sziilSk tijékoztatist kapnak irisban (hazirend)
¢s sz6ban (elsé interji — személyes beszélgetés, sziil6i értekezlet). A tijékoztatis tartalmazza az
ellatds tartalmit és feltételeit; az intézmény 4ltal vezetett és az adott gyermekre vonatkozd nyilvan-
tartasokat, valamint az azokba t61ténd betekintés médjat; a csalad és a boleséde kapcsolattartasi-
nak formait; a hézirendet; a panaszjog gyakorlisinak médjat, jogokat és az érdekképviselet miks-
dését; a fizetend6 személyi téritési dfjat. A tijékoztatist kovetSen az ellitisra jogosult gyermek tér-
vényes képviselSje megillapodist kot az intézménnyel, melyben egyben nyilatkozik, hogy az 4ltala
megadott személyes adatok a valésignak megfelelnek, és ha abban viltozis 4ll be azt kételes jelez-
ni, valamint az ellitisrdl a tijékoztatist megkapta.

Erdekképviseleti Forum

A Gyvt. 35. §-4nak figyelembevételével a bolesédében Frdekvédelmi Férum mikodik.

Férum mikodésének célja, hogy a gyermek érdekeit, és jogainak érvényesitését szemel6t tartva a
torvenyes képviselSk, az Intézmény és a Fenntart képviselsi egyiittmitkodjenek. Feladata az 4llds-
pontok feltirasa, vélemények és informicidk cseréje, a killonbozd fejlesztések és torekvések ismer-
tetése, valamint egyeztetése.

A Férum Szervezete: A Férum szavazati jogl vialasztott tagjai: az ellitdsban részesiils gyermek
sziilei vagy mds tSrvényes képviseldi, az intézmény dolgozéinak képviseldje, a Fenntart6 képvisels-
je.

A Forum tagjai sordba az ellitisban részesils gyermek sziilei (torvényes képviselsi) 6nmaguk ko-
zul hirom képviselSt vilaszthatnak. Az intézmény kozalkalmazottai a Férum tagjai sotiba énma-
guk koziil egy képviselt vilaszthatnak.

A szolgiltatist nyijték folyamatos szakmai felkésziiltségének biztositdsinak médja, for-
mai

Dolgozdk szama, munkakére

Programunkhoz az alapvetS szakmai feltételek adottak, a megvalésulist segiti tovabba, hogy kis-
gyermeknevelSink magasabb foki képzésekben, hizi, akkreditalt és énképzés forméjiban is rend-
szeresen képezik magukat.

A kisgyermeknevelSk munkajit minden egységben egy bélcsédei dajka segiti, aki gyermekfeliigyele-
ti, kisegit6i, higiéniai és egyéb feladatokat lat el.

Etkeztetés

A gyermekek korinak megfelelS egészséges étkeztetést 2014 januatjatél a PENSIO Magyarorszig
Kft. biztositja intézményiink szimaira. Ennek koszénheten a konyha miikédtetése kikeriilt a bol-
cs6de feladatkorébol.

A gyermekek egészséges fej6dését a bélcsSde orvosa kiséri figyelemmel, aki het két alkalommal
litogat el bolcs6dénkbe, biztositva a megfeleld orvosi ellatast.
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Képzések, tovabbképzések, oktatas:

A tovibbképzéseken valo részvételekkel célunk, hogy példat mutassunk a kerilet tobbi bolcsédé-
jében dolgozé kisgyermekneveloknek.

Tovibbra is terep/gyakorld intézményként szolgalunk a csecsemd- és kisgyermek szakos hallgatdk,
tanulék szimira, az UBI oktatd intézmények kapcsolattartdja latja el, valamint tereptanari szetepet
is betolt bolcsodénkben.

Sajatos nevelési igényi kisgyermekek nevelése, gondozasa

Bolcsédénk teljes integracioban és specialis csoport keretel kozott felvallalja sajatos nevelési
igényi kisgyermekek nevelését, gondozasiat. A sajatos nevelési igényli gyermekek egy része szakér-
t6i bizottsig vagy gyodgypedagogus javaslata alapjan keriil intézményiinkbe. Masik része spontin
integracidval, amikor is a nevelés, gondozas soran ismerjiik fel az dtlagostdl eltérd fejlédésmenetet.
Az elmilt évek tapasztalatai alapjin a bolcsGdei alapellatisba bekerilé korai fejlesztést igényls
gyermekek szima jelentSsen nétt. Igy a megnovekedett igényeknek, s nem mellesleg egy fajta
szakmai kihivasnak megfelelve igyekeztiink /ipyeksziink eleget tenni.

A sajitos nevelési igényi kisgyermekek ellitisa team munkaban torténik, melyben részt vesznek:
kisgyermeknevelSk, gybgypedagogus, pszichologus, bolcsddeorvos. A bolesédei szakemberek fi-
gyelemmel kisétrik és rogzitik a gyermekek fejlodését, a kompetencia hatirok tiszteletben tartisa
mellett tijékoztatjik a szillSket, ha sziikséges javasoljak szakért6i vizsgalat elvégzését.

Bolesddénk lehetSséget biztosit a sajatos nevelési igényl kisgyermekek korai fejlesztésére is, me-
lyet a pedagdgiai szakszolgilat utazé gyégypedagdgusa és konduktora a szakérti bizottsag javaslata
alapjan végez. Bz az egyiittmiik6dés elengedhetetlen a gyermekek fejlédésmenetének timogati-
sahoz. Emellett meg kell emliteni a megfeleld, specidlis tirgyi feltételeket, eszkézoket (pl.: fejleszts-
szoba konduktv és egyéb eszkozokkel), melyek biztositottak az intézményiink iltal, s hozzajirul-
nak fejlesztd /timogaté folyamatok megvalésuldsihoz.

Ezen kivil meghatiroz6 a korai fejlesztésben résztvevé gyermekek esetén a ki-
emelt/hangsilyozott egyéni banasmoédot, ami meghatirozza a gyermekek, illetve a csoport
mindennapjait, hiszen a sajatos igények figyelembevétele, az ehhez t6rténd alkalmazkodis nagy
odafigyelést, rugalmassagot igényel az itt dolgozo szakemberek részérdl.

Mindezek egyiittesen biztositjak a bolcsédébe bekeriils eltérs fejlédésmenettel rendelkez6 gyerme-
kek szimara az idealis feltételrendszert a kovetkezd habiliticiés szint eléréséhez.

Gyermekvédelem

Gyermekvédelmi tevékenységiink célja, hogy segitséget nyijtsunk a csalddoknak szocidlis és
pedagogiai teriileten gyermekiik neveléséhez. Segitiink minden hatranyos helyzetd, halmozot-

tan hitrinyos helyzetil és/vagy veszélyeztetett gyermeket a problémét kivalté okok feltirasira vo-
natkozéan: megfelel informacidk gyujtésével (csaladlatogatas, egyéni beszélgetés, megfigyelés),
helyi sajatossagok, kornyezeti adottsagok ismeretével, nevelési hlanyossagok felmérésével, anyagi
problémak (rossz lakishelyzet, alacsony jovedelem, stb.), egészségiigyi gondok feltirisival (beteg-

ség).
A helyi szakmai program miikodésének, ellendrzésének rendszere

A bolesédében tobb rétegl ellendrzési feladatokat kell végezni. A nevelési, gondozisi program
csak a pedagdgiai munkardl szol, ezért itt csak a program bevalisinak és a bolcséde pedagdgiai
munkajanak ellenérzését kell rogziten.

A neveldi munka felelSs vezetSje a bolcsédevezets és a bolcsédevezet6-helyettes, ezért az ellendr-
zés is alapvetSen az & feladata. Az ellenSrzésbe bevonhatja a bolesdde kisgyermeknevel6it.
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A programhoz szorosan kapcsolédik:
® 2 bdlcsdde éves munkaterve,
® acsoportok éves terve (4j gyermekek esetén beszoktatisi- és csalidlitogatisi terv),
® a csoportdokumentumok,
® a gyermekek fejlodésérdl készilt feljegyzések.

A bolcséde munkatervét évente, a csoportok munkatervét, a csoportdokumentumokat és a gyet-
mekek fejl6désérdl késziilt feljegyzéseket félévente kell ellendtizni.

Az ellenérzés kitetjed:
¢ a dokumentumok ellenérzésére,
® a gyakorlati szakmai munka ellenSrzésére.

A gyakotlati/szakmai munka ellendrzése soran értékelni kell a kisgyermeknevel munkijanak szin-
vonalat. A kisgyermeknevelSk gyakorlati munkajinak ellenSrzése sorin {5 irinyelv a gyermekek
szempontjabol az elfogadd, szeretetteljes légkér megtapasztalisa, a gyermekek nyitottsaga, a cso-
port j6 hangulata, 6romteli jitéka, a kisgyermekneveld 1észérél a szakmai elvek és médszerek fo-
lyamatos és tudatos alkalmazisa, és a kisgyermeknevelé pedagdgiai 6nillésaginak elfogadasa.

Az ellendrzés kitetjed arra is, hogy a csoportban dolgozé két kisgyermeknevel§ mennyire beszéli
meg és értekeli egymis kozt a csoport és az egyes gyermekek fejlédését. A nevel6i értekezlet az
értekelésen kivil lehetéséget, Ssztonzést kell, hogy adjon a megijulisra, tovabbképzésekre, a prog-
ram magasabb szint( végrehajtisira.
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UJBUDAI BOLCSODEI INTEZMENYEK
UJBUDAI NAPSUGAR BOLCSODE

1118 Budapest, Csiki-hegyek u. 9.



TELEPHELY ADATAI

Telephely:  Ujbudai Napsugir BélcsGde
Cime: 1118 Budapest, Csiki-hegyek utca 9.
Telefon/Fax: +36/1-246-6258

E-mail: horvath.eﬂka@naps%arbolcsi.ujbuda.hu
i.nfo;_@napsu.garbolcsi.ujbuda.hu
Honlap: https://ubi.ujbuda.hu/

Elldtdsi teriilet, célcsoport:
Budapest és Pest megye kozigazgatisi teriilete, Gazdagrét és vonzaskorzete

Ellitds formdi:
Gyermekek napkézbeni elldtisa — BolcsGdei ellatis (Gyvt. 42. §)
Idészakos gyermekfeliigyelet (15/1998. (IV.30.) NM rendelet 44. § (1) bekezdés)

Mottonk:

“Mert elébb minden felnits gyermek volt. De csak kevesen emitkeznek ra.”
(Saint- Escupéry)

Bevezetd

Bolcs6dénk sajit nevelési-gondozasi szakmai program szerint dolgozik, amit a .4 bilséder nevelés-
Londozds orszdgos alapprogramja” mint a tartalmi szabilyozis legmagasabb szinti dokumentuma, és az
UBI Szakmai Programija figyelembevételével dolgozott ki. Ez az egymésta épiilés biztositja egyrészt
az altalanos kovetelmények teljesitését, misrészt pedig az intézmények szakmai 6nallésagit, a csa-
1ad és fenntart6 elvarisaihoz és a helyi lehet6ségekhez igazodast.

A bolcsédei nevelésiink kézéppontjaban a kisgyermek és kdzvetett médon a kisgyermeket neveld
csalidok illnak. A csalidra, mint komplex rendszerre tekintiink, melynek értelmében nem csak a
kisgyermek nevelését-gondozisit, hanem az egész csaldd timogatisit célozzuk meg.

Bolcsédénk mindségpolitikaja

e Az Ujbudai Napsugar Bélcséde elkotelezi magit minden belsé és kiilsé tevékenységben,
hogy a gyermekek sziileinek, a bélcsGde nevelStestiiletének, alkalmazottainak és partnerei-
nek egyiittmiikodésével teremtse meg a kisgyermekek szimara a szeretetteljes, biztonsigos,
csaladias légkort.

° Az ellitottak éEletkori és egyéni igényeit, sziikségleteit elégitjitk ki bolcsédei ellitds ketetei
kozott.

® A legkorszer(ibb gondozdi és nevelési elveket alkalmazzuk munkankban.

¢ Fontos szamunkra a tirsintézményekkel val6 kozés egyiittmitkodés.

® Fontos szimunkra a sziikebb komyezetiink és a tirsadalmi elismertség kivivasa.

® MinSségpolitikink a folyamatos fejlesztés elkételezettségét hordozza magiban.

Bolcsddénk pedagobgiai hitvallisa
A gyermek a legfontosabb érték, & 4ll nevelésiink, gondozisunk kézéppontjéban,

o Célkitizésiink, hogy gyermekeink 6nallé, ers akaratd, hatirozott célok eléréséért kiizdeni
tudo, kitartd, éntudatos egyéniségekké viljanak. Ennek nélkiilozhetetlen forrisa a szeretet,
mely az Gszinte érdeklGdésen és egymais teljes elfogadisan alapul. Mindezeket csak ugy va-
gyunk képesek megvaldsitani, ha munkankat elhivatottsiggal, szakmai hozz4értéssel végez-
ziik. Béles6dénk olyan szolgiltaté intézmény, mely biztonsigot, nyugalmat, szeretetteljes
légkort biztosit azon kisgyermekek szimara, akiket a sziileik 2 mi gondjainkra biznak.
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o Legfontosabb feladatunk a gyermek- illetve a csalaidkézponti bolcsédei élet megteremtése.

e A gyermekek szamdra megteremtett szeretetteljes, biztonsagos, csaladias légkérben, minden
gyermek sajat képességei szerint fejlédhet, megtapasztalhatja az Onfeledt, szabad jaték
6r6mét, élmény és fantizia viliga gazdagodhat, mely képessé teszi 6t a késGbbi kreativ
gondolkodisra, tovabbfejlédésre.

e Arra torekszink, hogy a gondjainkra bizott gyermekekbdl, csaladjaikkal egyiittmikodve,
személyiségi jogaik tiszteletben tartisa mellett, a viligra nyitott, érdekl6ds, fogékony, 6nal-
16, a tirsadalmi egyiittélés alapvets szabalyait elfogadd gyermekeket neveljiink.

® Szakmai elhivatottsigunkat a felkésziiltség, az igényesség, a megfelel6 tudas alkalmazasa, a j6
szakmai program, a szakemberek magas szintd képzettsége, a tovibbképzéseken val6 fo-
lyamatos tészvételik, és a nagyon jo szinvonali mindségi ellatas biztositisa és fejlesztése
jellemzi.

Munkdnk szinvonalinak biztosftéka:
e az életkornak megfelelS, korszer( targyi kornyezet,
a j01 képzett, odafigyelS és hozzaérts szakemberek,
a sziiléi igények figyelembevétele,
a tarsintézményekkel val6 szoros egyuttmikodés,
a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése,
csaladi nevelés hiinyossagainak potlisa,
eltérd fejlédésmenet kotrekcidja, habiliticid és rehabilitacio.

Az eredményes munkdnk bizonyitéka:
e 2 gyermeki bizalom, és a kiegyensulyozott személyiségfejlodés elérése,
e 2 csaladok elégedettsége,
e 2 tarsszakmak pozitiv visszajelzései,
e 2 munkatirsak elégedettsége.

Bolcsddénk bemutatasa

A bolcséde komyezete

Az Ujbudai Napsugar Bolcséde Budapest egyik legszebb helyén talilhaté, a festéi kornyezetl sas-
hegyi dombsig szomszédsigaban, a gazdagréti lakotelep magasabban fekvo részén. Kilenc-
tizemeletes lakdépiiletek veszik koriil, igy a szilok bolcsédés korii gyermekeiket a lakasukhoz kozel
es6 gyermekintézményben helyezhetik el. A foldszintes épiiletben, 4 nevelési egységben, 8 cso-
pottban fogadjuk 20 hetes kortdl - 3 éves korig a gyermekeket.

A boélcséde 1986. oktdber 23-in nyitotta meg kapuit, eredetileg nyolcvan férShelyre épiilt. A
férShelyszam 2011. oktoéber 17-t6l Ujbuda Onkorményzata Képvisel6-testillet hatirozatnak
megfelelen 80 férShelyrdl, 104-re emelkedett.

A szolgaltatas teriilete, a szolgaltatast igénybe vevk célcsoportja és sszetétele

A bélcséde 8 vonzis és szolgiltatisi korzete XI. keriilet Gazdagréti része, de a keriilet és Pest
megye minden részébdl fogadja az érkez6 kisgyermekes csalidokat. Bolcs6dénkben tartésan beteg
és sajitos nevelési igényl gyermekek nevelése, gondozasa, a pedagdgiai szakszolgilat utazé gyogy-
pedagégusai iltal korai fejlesztése biztositott. Kiemelten hangsilyt fektetiink a csalidokkal vald
szotos egyuttmukodésre, a kiilonleges banasmaédot igényld kisgyermekek specilis ellatisira (neve-
1és, gondozis, a pedagbgiai szakszolgilat kozremikodésével korai fejlesztés, gyermekvédelem) és a
kisgyermekek szimara a napkozbeni, korai tanulast timogaté élmények biztositasara.

A sziil6k elmondisa alapjin, tobbségiik valasztisat elsGsorban a bolcséde j6 hirneve motivilja,
masrészt a lakohelyhez vald kozelség.
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Bolcs6dénk alapfeladata és egyéb szolgaltatasai

Alaptevékenységiink a csalddban €16, 20 hetes - 3 év kozotti, 4tlagos fejlédésii gyermekek napkoz-
beni nevelése, gondozisa. Az alaptevékenység részeként 1 csopottban biztositjuk a kiilonleges
gondozisi-nevelési igényii gyermekek ellitisit is.

Az alapellitds mellett csalidtimogat6 szolgaltatist - idSszakos gyermekfeliigyeletet - szerveziink,
mely szolgiltatis a bélcsGdei nevelés—gondozis alapprogramjiban rogzitett szakmai elvekhez iga-
zodik.

A kisgyermekét otthon nevels, GYES-en, GYED-en 1évé, alkalmi munkit v4llals, vagy tanulma-
nyokat folytaté édesanya elfoglaltsiga idejére kérheti gyermeke idészakos ellatisat. Idealis esetben a
kisgyermeket fokozatosan szoktatjuk hozzi az vj kétnyezethez, csak igy biztosithatd szaméra a
zokkenémentes adapticié. Ellatisuk ugyanazon szabélyok szetint térténik, mint beiratott tirsaiké.
Toreksziink a tirgyi kérnyezet és a személyi 4llandésig megvalésitisara. Sajat kisgyermeknevels
foglalkozik 2 gyermekkel, 4llandé sajit helye és jele van a csoportban. A Lyermekfeliigyeleti csoport na-
ponta 8-16 6ra kézott vehetd igénybe, ahol egyidejileg 7 gyermek ellitasat tudjuk biztositani.

A gyermekek egészségének megSrzését a 2017-ben elkésziilt sébatlang rendszeres hasznilatival
biztositjuk. Bolcs6dénkbe jiré gyermekeink Gsztll-tavaszig téritésmentesen, rendszeresen
jathatnak a ,,Sébarlangba”, melynek specidlis levegSje megel6zé, gyogyité hatist fejt ki. A
csopottok elére megtervezett beosztis szerint hasznaljik a szobit.

Személyi feltételek

Programunk megvalésitisinak személyi feltétele a torvényben engedélyezett kisgyermekneveli és
technikai személyzet.

Szakdolgoz6i gardink szakmailag 6] képzett, igazin gyermekszeretd és tisztels szakemberekbdl 411,
A csoportban dolgozé kisgyermeknevelSk egyiitt végzik a feladatokat, Osszehangoljik a tennival6-
kat s 2 munkit megosztva, dolgoznak. Szakmai elveiket, gyakorlati tudisukat egyeztetik. Vala-
mennyien rendelkeznek az elGirt végzettséggel, s tudasukat 6nképzéssel, tovabbképzéssel igyekez-
nek fejleszteni. A kisgyermeknevels nem csak feliigyel a rabizott gyermekekre, neveli, gondozza
Gket, biztositja szimukra a harmonikus testi-, szellemi fejl5dést, valamint a szocidlis fejlédés lehe-
t6ségét, elsésorban a jitékon keresztiil és a korosztilynak megfelels kommunikiciéval,

Szakmai szempontbdl kialakitott rendszer szerint biztosftjuk, hogy minden csoport 3-7 gyermeké-
nek legyen egy ,,sajit kisgyermeknevelje”. Az egy csoportban dolgozéknal alapvet6 szempont,
hogy ugyanaz 2 kisgyermeknevelé pir vigye végig a gyermekeket a bolcsédébe keriilésétd] az dvo-
diba valé dtmenetig. A bolcsSde teljes nyitva tartisa alatt a gyermekekkel kisgyermeknevel§ foglal-
kozik, ezt rugalmas munkakezdéssel oldjuk meg.

A szakdolgoz6k munkajit minden nevelési egységben egy bolcsSdei dajka segiti, aki gyermekfelii-
gyelet, kisegit6i, higiéniai és egyéb feladatokat lit el.

Bolcsédénkben heti rendszerességgel bélcsédeorvos kiséri figyelemmel 2 kisgyermekek egészséges
szomatikus fejlodését.

Targyi feltételek

Epiilet, belsé tér

Egy bélcs6dei gondozisi egység 24-28 gyermek elhelyezésére szolgil, gyermekoltszbél (atad6 17
m?), fiird8szobabél (26 m?) és 2 gyermekszobibél 4ll (41,5m? és 43,3m’).

Az Ujbudai Napsugir bélcséde tirgyi feltételei a szakmai alapprogram végrehajtisihoz megfelels-
ek mind az épiilet mind pedig a berendezési-felszerelési targyak vonatkozisiban. Ennek ellenére a
folyamatos katbantartis és feliijitds elengedhetetlen 2 megfelels szinvonald ellitishoz.

A béleséde berendezését gy alakitottuk ki, hogy megfelelGen szolgilja a gyermekek nevelését-
gondozisat.

Viligos, tigas 12-14 f6 befogadisira alkalmas csopottszobéinkban, a gyetmekeknek életkoruknak
megfelelS szines jatékkészlettel biztositjuk a nyugodt, szabad jatéktevékenység lehetSségét. A cso-
portszobik a kisgyermeknevelSk odafigyelésével, esztétikusan vannak berendezve, diszitve.

A csoportszobik berendezése biztonsigos, a gyermekek egészségének Gvisit és mozgisteriik biz-
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tositasat szolgaljak.

A tirgyak, butorok a gyermekek méreteinek megfeleloen kénnyen mozgathatdk, a jatékok és az
eszkozok eléthetd helyen talilhatSk. A butorok egyben jatékszerek is lehetnek, mellyel a gyermekek
kreativitdsukat fejleszteni tudjak. Toreksziink a szinek, formak harmonidjinak a megteremtésére. A
gyermekek mozgisterének novelése érdekében a butorok mozgatisival kitagitjuk a csoportszoba
esetenként szilk kereteit. LehetSség van az egyik csoportszobabdl a masik csoportszobiba térténd
atjarasra, a gyermekek kommunikici6janak és koopericidjanak elésegitése érdekében.

A fiirdészobak kézvetleniil kapcsolodnak a csopottszobikhoz és a gyermekolt6z6khoz. Benniik
minden hasznalatl eszkoz — pl. mosdd, t6rolkozétartd, tikor, stb. — a gyermekek 6nallésigra neve-
Iését segiti A gyennekmosdék és WC-ka gycrmekek méretethez igazodnak.

folyamatos fejlesztésre szorul (koltségvetés, pilyazat, alapitvany). Meglévo dolgamkra eszkozeinkre
igyeksziink vigy4zni, megévjuk Sket. Prébaljuk feldjitani, lehetSség szerint béviteni.

Jdtszoudvar, jatszopark

A kert a gyermekek szabadban végzett tevékenységének kiszolgildja, élettere, amely 2017-ben teljes
feldjitasra keriilt. Killonb62z6 feliletek — gumi, fii és motorozasra alkalmas szilird burkolat — bizto-
sitja a gyermekek mozgisigényének kielégitését. Gyermekeink nagy kertben, j6 levegén, korszerh
jatékeszk6zok kozott mozoghatnak. Rogzitett és mobil eszk6zok segitik a gyermekek mozgasfejls-
dését, sokféle mozgas gyakotlisira adnak modot.

Udvarunk egységes szerkezetdl, igy a gyetmekek sziméra barmely jatéktevékenységre alkalmas. A
gyermekek szimira biztositjuk egész éven it az udvar kinn tartézkodast, a viz, napfény, irnyék,
mozgis és tevékenykedés lehetSségét.

A keriiletben a kornyezeti nevelés részeként elscként elkésziilt a ,,Mezitldbas park™, amit a gyerme-
kek nagy élvezettel hasznilnak. A fektetett fa oszlopokkal szegélyezett mezitlibas 6svényen, eltérs
anyagh felilletek viltakoznak. Kiilénboz6 méret kavicsos, koves, ziizottkoves felilletek mellett
fenydkéreg, fakorong burkolat, t6zeg butkolatok szinesitik az 6svényt.

Mezitldb jarni nemcsak kellemes, hanem egészséges is. A killonb6z6 ,,anyagokon” valo séta erdsiti
az izmokat, aktiv izommunkira, allandé alkalmazkodasra késztet a labat, segiti a labboltozat kiala-
kuldsit, ex8siti a gerincet, az immunrendszert.

Fontos, hogy a gyermekeket hozziszoktassuk a mezitlab jirashoz. A gyermekek lapos, apré zsit-
parnicskikkal botitott talppal szilletnek, a végleges boltozatok csak 6vodaskor koriil alakulnak ki.
A boltozatok kialakuldsa rendkiviil fontos a 1ab vérkeringése, mozgékonysiga és az izomegyensily
szempontjiabdl. A boltozatok ,,rugoként” funkcionilnak, mely a rugalmas szalagok és iziiletek se-
gitségével kivaléan alkalmas a test silyanak viselésére.

Természetes, egyenetlen talajon a meztelen lib automatikusan egyensilyozni kezd, hiszen a meg-
szokott cipé nélkiil kevésbé stabil, ezért tobbet kell dolgoznia. Ez a mezitlab jiriskor jellemz6 ter-
mészetes instabilitis aktivizdlja a 14b kis izmait, a lab egész izomzatat. Az egyenetlen talaj afféle
természetes talpmasszazst ad a teflexzoniknak, ami jotékony hatassal van testre, szellemre és lélek-
re egyarint. Serkentl a vérkeringést, anyagcserét, jotékony hatist gyakorol az érfalak erdsitésére,
javul a figyelem, az egyensilyérzék.

A keleti gybgyitok szerint a talpmasszirozas segit tisztitani az energia csatornait a reflektiv zénakon
keresztiil oly médon, hogy felerdsiti a vérkeringést, eltavolitja a salakanyagokat, mely segit ellazulni,
feltoltodni.

Az épitésnél fontos szempont volt, hogy a bolcs6dések még tapasztalatszerzcs ut]an tanulnak — ezt
tartottuk szem eldtt a killonbéz8 anyagok kivalasztisindl. Igy nemcsak egészségmegsrzd hatdsai
vannak az 8svénynek, hanem fontos eleme a jatékos tanulasnak is.

A vilagot, a korilottink 1évé életteret érzékszerveink segitségével ismerjitk meg. Altaluk szerezziik
meg azokat a tapasztalatokat, melyek elengedhetetlenek az élethez, hiszen ezeket felidézve fogunk
tudni alkalmazkodni a kémyezet valtozasaihoz.

A gyerekek tapasztalds utjan tanulnak. Az egészen kicsik emiatt szeretnek kilonféle textiraja anya-
gokkal foglalatoskodni (sokszor az étellel is ezért , jatszanak”); ezért rakosgatnak mindent a szajuk-
ba, és ,,kostolnak” meg mindent. Ugyanez az oka annak is, hogy unalomig ismétlik ugyanazt a
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mozdulatsort (épitkk fel szédzszor a tornyot, majd romboljzk porig azt). Tapasztals
+gyakorlas=tanulis.

Minél tobb tapasztalatra tehet szert a gyermek tapintis Gtjan, annal t5bb informacibja lesz a sajat
testérdl is. Ily médon alakul ki 2 kép gyermekekben arrdl, hogy valéjiban 6 meddig is tart a kiilvi-
lagban, mik a testhatirai. Ez egy nagyon fontos tudis, ugyanis csak akkor tudja felmérni a komye-
zete, a kilvilig dolgainak tivolsagit testéhez képest, ha sajit testérél megfeleld kép alakult ki. Ez a
tudds a feltétele annak, hogy ha valamit el szeretne érmi, azt el is érje, illetve, ha valamit ki akar ke-
riilni, akkor azt kikeriilje. Azonban egy taktilis inger nem pusztin a tapintisos tapasztalatok tirha-
zat béviti ki, és nem csupén a szilird testtudat kialakul4sit eredményezi. Elére lenditi valamennyi
érzékelési terilet fejl6dését. Azok a jatékok, melyekben elkeriil a tapintss, illetve mis érzékelési
teriiletek, mély nyomot hagynak az idegrendszerben, és hatékonyabb tanulisi folyamatokat indita-
nak el.

Alapvet6 célunk

° Az dltalunk ellitott kisgyermekek elsajatitsik azokat a készségeket, képességeket, amelyek se-
gitk Sket abban, hogy hatékonyan és kiegyenstilyozottan viselkedjenek sajat kulturilis kor-
nyezetiikben, sikeresen alkalmazkodjanak annak viltozisaihoz. Mindezt olyan szemlélettel és
médszerekkel tesszik, amelyek segitik a csalidi nevelés els6dlegességének tiszteletét.

® A koragyermekkor intervencié szemléletének széles kora értelmezésével 6sszhangban min-
den kisgyermekre és csalidjira kitefjed prevencibs tevékenységet folytassunk. Hozz4jarul-
junk a csaladok életminGségének javitdsahoz, a sziil6k munkavallalisi esélyeinek noveléséhez.

Alapelveink

® A csalid rendszerszemléletii megkozelitése értelmében a bolcsédei nevelésiinkben els6dleges
szempont a csalid miikodésének megismerése, megértése. Olyan komplex litdsmédot alkal-
mazunk, amelyben nem csak a kisgyermeket, hanem a csalidot is kiindulépontnak tekintjik.

° A koragyermekkori intervenciés szemlélet alkalmazisival a kisgyermek sajatos sziikségletei-
nek meghatirozisit és figyelembevételét szolgaljuk. Ennek értelmében 2 kisgyermeknevels-
ink feladata az esetlegesen felmeriils fejlédésbeli lemaradasok, megtorpanasok felismerése és
jelzése.

® A csalidi nevelés értékeit, hagyoményait és szokdsait tiszteletben tartjuk, és azokat erdsitve
vesziink részt a gyermekek nevelésében. A sziilSk szimira lehet6vé tessziik, hogy bekapcso-
l6dhassanak a béleséde életébe.

® Bélcs6dei nevelésiink a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatisira, a személyes, a szocia-
lis és a kognitiv kompetencidk fejlédésének segitésére irinyul az alapvet6 gyermeki jogok
tiszteletben tartdsival. Figyelmet forditunk az etnikai, kulturilis, vallasi, nyelvi, nemi, vala-
mint fizikai és mentilis képességbeli killonbozbségek iranti tolerancia kialakitdsira.

® A bolcsédei nevelésben a kotosztily életkori sajatossigaibdl adédéan meghatirozé a kis-
gyermeknevel$ szerepe, aki felelSs a szakmai tuddsa szinten tartisaért, gyarapitasaért, szak-
mai kompetenciai fejlesztéséért.

° A biztonsig és a stabilitis megteremtése ennél a korosztalynal alapvetd szempont. A kis-
gyermek személyi és targyi kornyezetének dllandésagaval (,sajat kisgyermeknevel&”-rendszer,
felmen6rendszer, csoport- és helyllandésig) noveljikk az érzelmi biztonsigot, amely alapul
szolgal a tijékozddashoz, a 16 szokasok kialakulisihoz.

® A fokozatossig a bélcsédei nevelésiink minden teriiletét érinté birmely valtozas esetén ér-
vényesil. A kisgyermek 0 helyzetekhez valé fokozatos hozziszoktatisival segitjitk alkalmaz-
kodisit, a valtozasok elfogadésit, az j dolgok, helyzetek megismerését, a szokdsok kialaku-
lasat.

¢ Figyelembe vessziik a kisgyermek spontin érésének, egyéni fejlodésének titemét, a pillanatnyi
fizikai és pszichés allapotit, kompetencidjit, nemzetiségi/etnikai, kulturilis és vallisi hovatar-
tozasat. A fejlédés iitemét mindig magihoz a gyermekhez viszonyitva itéljik meg. Minden

» s o,

fejlédési allomédsnak kiindulépontja maga a gyermek.
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A gondozisi helyzetek a kisgyermeknevelS és a kisgyermek interakcidjanak bensSséges, intim
helyzetei, amelynek megvalésulasa soran a nevelés és a gondozas elvalaszthatatlan egységet
alkotnak. A gondozis minden helyzetében nevelés folyik.

Biztositjuk annak a lehetSségét, hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozisi helyzeteken és
egyéb tevékenységeken keresztill ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, atél-
hesse a spontan tanulas 6rémét, meger6s6djon benne a vilag megismerésének vagya. Kivin-
csisaganak fenntartisaval, pozitiv visszajelzések biztositisival segitjilk 6nallé kezdeményezé-
seit, megteremtve eziltal az egész €leten it tart tanulas igényének, folyamatinak biztos alap-
jait.

Nevelési, gondozasi munkank feladatai

A csalddok tdmogatdsa, annak erésségeire épftve a sziil6i kompetencia fejlesztése

a csaladi és bolcs6del nevelés Gsszhangja, a sziilSk és a kisgyermeknevelSk kozott egyenran-
gu, konstruktiv, kolcsonos bizalmon alapuld partneri kapcsolat elengedhetetlen feltétel a kis-
gyermekek harmonikus fejlédéséhez.

Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozdsa

a fejlédéshez sziikséges egészséges és biztonsigos kérnyezet megteremtése,

a primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése,

egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez valé alkalmazkodas és az alapvetd
kultirhigiénés szokisok kialakulisinak segitése (a testi-lelki harménia kialakuldsit és meg-
Orzését segit6 napirend — ezen belil: étkezés, mosakodas, 6ltozkodés, alvas, szobatisztasig-
ra nevelés, pihenés, leveg6zés, jaték, mozgas),

sziikség esetén specialis szakember bevonasaval ptevencios és korrekcids feladatok ellitdsa.

Az érzelmi és tdrsas kompetencidk fejlesztése

deriis 1égkor biztositdsa, a bolcsGdébe kerilléssel jaré nehézségek lehetSség szerinti megeld-
zése, ill. csokkentése, a gyermekek segitése az esetlegesen atélt nehézségeik feldolgozasiban,
a kisgyermeknevelS- gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsigot jelent kapcsolat ki-
alakulasanak segitése,

az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban élés helyzetében, az én-tudat egészséges fej-
16désének segitése,

a tarsas kapcsolatok alakulisanak, az egyiittélés szabalyai elfogadasinak, a masik irinti nyi-
tottsdg, empatia és tolerancia fejlédésének segitése,

lehetGségteremtés a kisgyermeknevelGvel és/vagy a tarsakkal kozos élmények szerzésére az
én-érvényesités és a tolerancia egyensilyanak iranyaba befolyasolva a gyermek fejlGdését,

a kommunikativ képességek fejlodésének segitése a kommunikicids kedv felébresztésével és
fenntartisaval (meghallgatas, figyelem, kérdések megvalaszolasa),

a nehezen szocializilhaté, lassabban fejl6d6, érzékszervi és/vagy mozgissériilt, hitrinyos
helyzetd, az elhanyagolt gyermekek nevelése-gondozasa speciilis torbdéssel, szitkség esetén
mas szakemberek bevonasaval.

A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

az érdeklédés kialakulisanak, fennmaradasanak, er6sodésének, az érdekldodési kor bdviilé-
sének segitése,
a kommunikativ képességek és a kommunikicios kedv fejlédésének segitése,
a gyermek életkoranak, érdekl6désének megfeleld tevékenysépek lehetoségének biztositisa,
a gyermek igényeihez igazodd kozos tevékenység soran élmények, viselkedési és helyzet-
megoldasi mintak nydjtasa,
az 6nallo aktivitas és a kreativitds timogatasa,
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® az 6nill6 véleményalkotasta, a déntésre, a valasztisra vald képessé vilas segitése,
® ismeretny\jtds, a tdjékoz6disnak, a tapasztalatok és élmények teldolgozisinak segitése,
® agyermek tevékenységének timogaté-bitorité odafigyeléssel kisérése, megerGsitése.

Nevelg, gondozé munkink megvalésitisanak sajatos feltételei

»Sajit kisgyermeknevel6”-rendszer

A kisgyermeknevel6 a bélcsédei nevelés szakembere, aki személyiségével, neveldi attitiidjével min-
tit jelent a csalidok és a gyermekek szamira egyarint.

A ,,sajit kisgyermeknevel6”-rendszer a biztonsig és a stabilitis megteremtésének szabilyan alapul.
A csoport vagy a csoport gyermekeinek egy része tartozik kézvetleniil egy kisgyermeknevel6hoz. A
»sajat kisgyermeknevel6” szoktatja be a gyermeket a bélcsédébe, és a bolesédébe jaras egész idé-
tartama alatt 6 a kisgyermek neveldje (felmenérendszer). O kiséri figyelemmel a kisgyermek fejlo-
dését, tartja szdmon az egyes fejlédési dllomasokat, vezeti az ehhez kapcsol6dd szakmai dokumen-
taciot és felelGsséggel tartozik a rabizott gyermekekért.

A ,,sajit kisgyermeknevel5”-rendszerben tébb figyelem jut minden gyermekre, szimon tudja tartani
a gyermekek egyéni igényeit, problémiit, szokisait, elsésorban a ,,sajit kisgyermeknevels” segiti at
ket a bolcsSdei élet sorin ad6dé nehézségeken.

Gyermekcsoportok szervezése

A bolcs6dében a gyermekesoport 1étszima jogszabily 4ltal meghatirozott, ennek fiiggvényében
intézményiinkben normil bélcsédei csoportban 12-14 gyermek nevelését biztositjuk, a sajatos ne-
velési igényl kisgyermekeket ellité csoportban 6 illetve 10 gyermekét. Az ennél magasabb 1étszi-
mot szakmailag nem tartjuk elfogadhaténak. A megengedettnél tébb gyermek nem csupan ellatasi
problémit jelent a kisgyermeknevelSnek, hanem nagyobb a zaj a csoportban, valészinGsithetGen
tobb a konfliktus, megterhel6bb az alkalmazkodis a gyermekek szamara, kevesebb a lehetSség az
egyéni bindsmodra.

A bélcs6dei nevelés alapelveinek megfeleléen a kisgyermek a bolcsédei ellatis teljes idGtartama
alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jar. Eletkor szerint homogén és vegyes csoportok egyarint
elofordulnak. A szakmai elveknek megfelelébb az életkor szerinti homogén csopott, ahol a gyer-
mekek kozott 8-10, maximum 12 hénapnil nem nagyobb a fejlettségbeli kiilénbség.

Napirend

BélcsSdénkben toreksziink a gyermekek napirendjének jol szervezett, folyamatos és rugalmas ki-
alakitisira, mely figyelembe veszi a gyermekek igényeit, sziikségleteit, eziltal megteremtve a nyu-
godt, folyamatos nevelés, gondozis feltételeit, annak megvalositasat, igy biztositva szamukra a biz-
tonsigot, kiszdmithatésigot, aktivitist és az 6nallésodas lehetSségét.

A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori Ssszetételétdl, fejlettségétdl, szitkségleteitdl, de befolya-
soljak azt az évszakok, az idGjirés, a csoportlétszim és egyéb tényezdk is. A napirend kialakitisinak
tovabbi feltételei a személyi allandosag (,,sajat kisgyermeknevel6”-rendszer), a tirgyi feltételek, a jo
munkaszervezés, a bélcsédei dajkival valé ésszehangolt munka, a kisgyermekek otthoni életének,
€letritmusanak lehetdség szetinti figyelembevétele.

Az alvds, pihenés idGtartama a gyerekek egyéni igényeitdl fugg. Tiszteletben tartjuk egyéni szok4sa-
ikat (cumi, anyap6tlé eszkéz). A nyugodt pihenés és alvis légkorének megteremtése a boleséde
valamennyi dolgozdjinak feladata. (levegd csere, kiilsé zavard ingerek kikiiszobolése, kényelmes
fekvShely biztositisa). A nem alvé gyermeknek lehetésége van egyéb, csendes tevékenységet vé-
gezni.

Lényegesnek tartjuk a j6 munkaszervezést, a bolesédei dajkik, — technikai dolgozék, élelmezésben
dolgozdk - 6sszehangolt munkéjat.

A bélcsédei nevelés, gondozas f6bb helyzetei

BélcsGdében a nevelés és a gondozis egységet alkot, valamennyi helyzetben biztositani kell a gyer-

mek szidmara, hogy érdekl6désének, pillanatnyi pszichés sziikségletének megfeleléen ismerkedhes-
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sen targyi és személyi komyezetével. A nevelés és gondozis minden helyzetében biztositani kell a
gyermek szabad aktivitds irdnti igényének és kompetencia érzésének erés6dését.

Tanulis

Kisgyermekkori tanuldsnak tekintiink minden olyan tapasztalatot és/vagy informicidszerzési fo-
lyamatot, amelyben tartés véltozas jon létre a viselkedésben és/vagy a gondolkodisban. Mindeze-
ket figyelembe véve intézmeénytunkben a tanulis tevékenység, ill. tevékenységbe dgyazottan torténik,
melynek legfontosabb irinyitéja a személyes kivincsisag, az érdeklodés.

Gondozds

Intézménytunkben a kisgyermekek gondozisa olyan bensGséges interakcids helyzet a kisgyermek-
nevel és gyermek kozott, melynek elsédleges célja a gyermek alapveté szikségleteinek kielégitése
és a sziikségletek onellatasra valo nevelése.

dték

:{1 jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, segiti a vilig megismerését és befogadisit, elése-
giti a testi, az értelmi, az érzelmi és a szocialis fejlédést. KisgyermeknevelGink a jaték feltételeinek
(megfeleld légkor, élmény, hely, id6, eszkoz0k) megteremtésével és tudatos nevel6i magatartisuk-
kal (timogatd, engedd, elfogadé attitiid) segitik az elmélyiilt, szabadon vilasztott, nyugodt jatékte-
vékenységet, a kreativitist. Biztositjdk a jatékban rejlé kezdeményezési lehetSségeket, szerepvalla-
last, tiamogatjak a tarsas kapcsolati fejlodést, a tarsak viselkedésének mintanyijté szerepét, segitve a
szocidlis képességek fejlédését, kiilonos figyelmet forditanak maga a jaték és a tobbi gyermekkel
valé egylittlét élményt nynjtd 6romforras szerepére.

Mozgias

A kisgyermek mozgisigénye Ofidsi, a mozgas szamukra a jaték egyik lehetGsége és 6romforris is
egyben. A rendszeres szabad mozgas hatisira bévillnek tapasztalatai, ismeretei. Fejlédnek testi
képességeik, kialakul a helyes testtartds, a harmonikus szép mozgas. JelentGs szerepe van az egés-
zség megbviasiban, a szervezet biologiai egyensulyanak fenntartisiban.

A csecsemo- és kisgyermekkor az alapvetd mozgisformik kialakulasanak és fejlodésének idoszaka.
A kisgyermekek mozgisigénye rendkiviil nagy, ezért a szobaban és az udvaron is biztositjuk a minél
nagyobb mozgasteret, a mozgasfejleszts jatékokat.

Biztositjuk a kotnyezet balesetmentességét és a veszélyforrisok kikiiszobolését. Csecsemdknek
olyan jatsz6helyet biztositunk, amely védett, de elegendd hely 4l rendelkezésre, példaul: hempergd,
elkeritett szobasarok.

A nagymozgisos jatékokra a szabadban, az udvaron és a teraszon t6bb lehet6ség nyilik, mint a
szobaban.

Mondéka, ének

A boles6dében soktétl zenei élmény atélésére, tapasztalatszerzésre ad lehetGséget a kdrnyezet
hangjainak megfigyelése, a kisgyermeknevels kellemes ének- és beszédhangja, spontan dudolgatisa,
ritmusos szévegmondisa, a dallam és ritmushangszerek hallgatisa, megszolaltatisa, a k6z6s ének-
1és. A gyermek életkori sajitossigaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati allapotihoz igazo-
do, felelosséggel kivalasztott és alkalmazott jatékos mondokak, gyermekdalok, népdalok és értékes
zenemiivek felkeltk a kisgyermek érdeklGdését, formiljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését,
segitik a hagyoményok megismerését és tovabbélését. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben
atélt mondokazas, éneklés, zenehallgatis pozitiv érzelmeket keltenek, 6t6mélményt, érzelmi biz-
tonsagot adnak a kisgyermeknek. Az ismétlédések, a jatékos mozdulatok megerGsitik a zenei él-
ményt, a zenei emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv elsajatitisit, a
személyiség fejlédését, hozzijirulnak a kisgyermek lelki egészségéhez, valamint a csoportban a
detiis, baritsigos légkor megteremtéséhez. A bolcsédel zenei nevelés eredményes megvaldsitisa
lehetSséget nyijt a gyermek tovibbi zenel fejlodésére.
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Vers, mese

A vers, mese nagy hatissal van a kisgyermek érzelmi-, értelmi- (ezen beliil beszéd, gondolkodis,
emlékezet és képzelet) és szocidlis fejlodésére. A versnek elsésorban a ritmusa, a mesének pedig a
tartalma hat az érzelmeken keresztiil a személyiségre. A verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés
benséséges kommunikicids helyzet, igy a kisgyermek szimira alapvetd érzelmi biztonsig egyszerre
feltétel és eredmény. A gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyekre mas hely-
zetekben nincs lehetSsége. Fejédik emberismerete, a f6héssel valé azonosulis fejleszti empAatidjat,
gazdagodik szokincse. A mese segiti az optimista életfilozéfia és az 6nallé véleményalkotis alakula-
sat.

A bélcsédében a népi és az irodalmi miiveknek egyarant helye van.

A helyzetek alakitdsat, alakulisit a gyermekek pillanatnyi érzelmi illapota és ebbl fakadd igényei
befolyasoljak elsGsorban.

Fontos, hogy a kisgyermeknevels:
® teremtse meg a mindennapi verselés, mesélés lehetSségét és feltételeit,
° tegye lehetGvé, hogy életkorinak és érdeklGdésének megfeleld irodalmi élményhez juthas-

son a kisgyermek,
° a rtmusos mozgissal egybektott monddkak, versek jatékos érzéki-érzelmi élményt nyujt-
sanak,

° a mesék, versek 4ltal gazdagodhasson a gyermek fantizia viliga, gondolkodisa, nyelvi kife-
jezs készsége, szokincse.

Alkot6 tevékenység

Az 6t6m forrisa maga a tevékenység - az érzelmek feldolgozasa és kifejezése, az 6nkifejezés -, nem
annak eredménye. A kisgyermeknevelG feladata a tirgyi feltételek és elegendd id6 biztositisa, az
egyes technikk, eszkdzhasznilat megmutatisa, a kisgyermek pillanatnyi igényének megfelels tech-
nikai segitségnyjtssal az alkotékedv ébrentartisa.

A kisgyermek alkotdsinak elismerésével és megbecsiilésével a kisgyermeknevels segiti az alkotd
tevékenységek irinti érdeklSdés fenntartisit és az alkotisbdl fakadé 6réom személyiségfejlédésre
gyakorolt pozitiv hatdsainak érvényesiilését. A leggyakoribb alkotd tevékenységi formak a bolcss-
dében: nyomhagyé eszk6zok hasznilata, firkdlds, gyurmazis, ragasztis, gytirés, tépés, ujjfestés vagy
vastag ecsettel festés.

Komplex élményt nydjtanak a gyermek sziméra, mind az érzékelésben, mind a fantizisban, jaték-
ban. A gyermek tér-, forma-, szinképzésének gazdagitisa, esztétikai €rzékenységiik, szép iranti fo-
gekonysaguk, igényességiik alakitsa a cél.

Egyéb tevékenységek (munka jellegii tevékenységek)

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozos elSkészitéséhez és megoldasihoz, a kornyezet
aktiv megismeréséhez, az egymistdl és a komnyezetrSl valé gondoskodishoz kapcsolédnak (pl.
babafiirdetés, viriglocsolis, &szi falevelek gereblyézése, karicsonyi sitemeényszaggatas, gyumdolcssa-
lata készitése stb.). Az 6r6m forrdsai az ,,én csinilom” élményének, az egylttességnek, a kozos
munkilkodisnak és a tevékenység fontossiginak, hasznossiginak atélése. A kisgyermekek barmi-
kor bekapcsolodhatnak, és barmikor kiléphetnek, az 6nkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés
nem lehet feladat. Ezek a helyzetek lehetSséget nydjtanak az egyiittmiikédésre, a feladatok megosz-
tisira, ok okozati Gsszefiiggések felfedezésére, megértésére.

A kérmyezet-természet megismerése

A kémyezettel, természettel val6 ismerkedés programunk fontos részét képezi. Olyan szokdsokat,
szokastendszereket, viselkedésformikat alakitunk ki, melyek meghatirozzdk a természettel és az
ember dltal létrehozott kérnyezettel valé harmonikus egyiittélést. A kornyezet megismerése koz-
ben a gyermekek mennyiségi, alaki, nagysigbeli, tér-és sikbeli szemléletét fejlesztjiik.

A kisgyermekneveld feladata:
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e megismerteti és megszeretteti a gyermekekkel a természet csodait,

e alakitsa ki 2 megfelel6 magatartasi szabalyokat, viselkedési formakat,

e ismertesse meg az élethez szikséges lételemeket: tiz, viz, fold, levegd,

e hasznilja a természetes anyagokat,

® valOsitsa meg az egészséges életmddra valo nevelést,

o fedezze fel az évszakok kozt kulonbséget,

e a szép esztétikus kornyezettel nevelje Gket arra, hogy ne szemeteljenek, ne rongiljik a tir-
gyakat. A novényeket, allatokat 6vjak, gondozzik,

o tegye lehet6vé, hogy tapasztalatokat szerezhessenek testiikt6l, érzékszerveikrdl, belsé szer-
veikrol.

A gyermekek tevékenysége:
e beszélgetnek a csaladrol, otthonrdl,
¢ ismereteket szereznek testilkrdl, érzékszerveikrol, gyakoroljak a testipolast,
e folyamatosan figyelik a természet valtozasait, az évszakok jellegzetességeit,
e virigokkal, gyiimolesokkel, z6ldségekkel ismerkednek,
e megfigyelik a kornyezetiikben €16 illaltokat, ismereteket szereznek az allatviligrdl.

A koryezetvédelemmel kapcsolatos feladatunk

Szeretnénk elérni, hogy a bolcsédénkbe jird gyerekek és szileik ismerjék, és f6leg megszeressék a
természetet.

Tudatosan késziiliink arra, hogy biztositsunk szamunkra minden olyan informiciét, ami a termé-
szettel kapcsolatos: fak, bokrok, virigok, allatok, madarak. Nem elég azonban az, hogy csak ismer-
jék, fontos, hogy 6vjik is ezeket! Ehhez probalunk informaci6t adni a kisgyermekeknek, s szemlél-
tetd eszkozOkon keresztil 1) ismereteket nygjtani szamunkra. (Novények, orokzoldek, két-
hiromdimenzios targyak biztositisaval.)

Igyeksziink a gyermekekkel jatékosan a nevelés eszkozével, megismertetni velikk a szeletiv hulla-
dékgyiijtés fontossagit is, s ezt kivitelezni killonféle targyak, eszk6z6k beszerzésével.

Fontos szerepiink van a tudatformildsban, plakitokkal, bemutatohelyek kialakitisival, megfeleld
eszkozOk biztositasival. A kornyezet javitasa érdekében igyeksziink minél t6bb segitét, tirsat, szo-
vetségest talalni.

A csalidok timogatiasdnak médszerei és lehetGségei

A csaladok timogatisa a csalidban hatékonyan miikodé eréforrasok felkutatisira és ezen erSfor-
rdsok eredményes milkodtetésére iranyul, mely hozzajarul a csalad szocializaciés funkcidjanak mi-
nél szélesebb kori kibontakozdsahoz. A kapcsolattartasnak, tajékoztatisnak tobb formija van
mindegyik mas-mas szerepet tolt be.

L]

Csalidlitogatis

Az &szinte, bizalmas szilé-kisgyermeknevelS kapcesolat kialakitéséngk eléfeltétele, hogy a szulS az
elsé pillanattdl kezdve érezze az elfogadist, az Sszinte odaforduldst. Igy nem érzi magit kiszolgalta-
tottnak és kialakulhat a kisgyermek fejlédéséhez nélkiilézhetetlen egyiittmiikédés. Fontos, hogy az
elsé csaladlatogatasra a beszoktatds elott keriljon sor. A sziilé ezen a taldlkozén bévebben infor-
malddhat a boles6dérdl, jobban megismerheti a kisgyermeknevelSt.

Ezen kiviil lehet6ség van: a félelmek eloszlatdsara, problémak tisztizasira, a kisgyermekkel kapcso-
latos fontos informacick megszerzésére, az egész csaladdal vald megismerkedésre, a szilld —
gyermek kapcsolat mélyebb megismerésére. Lithatjuk, hogy az anya mennyire figyel gyermeke jel-
zéseire, hogyan reagal rajuk, a gyermek hogyan kooperal anyjaval, milyen kettejitk kommunikacidja.
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Beszoktatds (adapticid)- sziilével torténé fokozatos beszoktatis

A gyermek bélcsédébe keriilése komoly megterhelést okoz a csalid, de kiiléndsen a gyermek sza-
mira. A szilével t6rténé fokozatos beszoktatis a csaladdal vald egylittmiikodést helyezi elGtérbe.
A beszoktatis sorin a kisgyermeknevel§ nemcsak a gyermekeket, de 2 sziilét is atsegiti a krizisen. A
gyermekek koruktdl, ellendllé képességiiktd] fiiggben killonbézden reagalnak a valtozasokra. Min-
den gyermek szdmira megtethelé a bolcsdei élethez valé alkalmazkodis, az anyatol valé elvalis.
Az anya vagy az apa jelenléte biztonsigot ad a gyermeknek megkonnyitve az alkalmazkodist. A
kisgyermeknevelével kialakuld érzelmi kotédés segiti az elfogadist, a beilleszkedést, csokkenti az
adaptacié sorin fellépd negativ tiineteket (étvagytalansdg, silyvesztés, nyugtalansag, sirds).

Fontosnak tartjuk, hogy:
® 2 biztonsigérzet kialakulisit segitse a kisgyermekneveld,
® az anya jelenlétében ismerje meg a kisgyermekneveldt.

A 2-3 hétig tart6 folyamat alatt a kisgyermeknevel§ fokozatosan veszi it az anyatdl a gondozisi
miveleteket. Ellesi, és gy végzi, ahogy az anya, eziltal csékkenti a valtozdsokat a gyermek életé-
ben.

Napi kapcsolattartis

A napi kapcsolattartis célja a roévid, kélcsénos informals a kisgyermek érzelmi dllapotirél, hangu-
latérdl, az 6t érintS napi torténésektdl, valtozasokrol. Az egyéni igények, kérések megfogalmazisira
Is ezen alkalmakkor keriil sor. Az interakciés helyzetet a pozitiv hangvétel jellemzi, de a negativ
eseményekrdl is tényszer(l tijékoztatis torténik, a szakmai etikai szabalyoknak és az idSkereteknek
megfelelGen.

Egyéni beszélgetés

Az egyéni beszélgetés a kisgyermek fejl6désérdl sz6l6 részletes, kolesonods tajékozodast vagy a
hosszabb megbeszélést igénylé kérdések, nevelési problémak kézos atgondoldsat szolgilé talilko-
zdsi forma. Kezdeményezhet a sziils, a kisgyermeknevel, a bélcsddevezets. A szakmai kompe-
tenciin tilmend kérdésben kérhetd egyéb szakember kézremiikodése.

A sziilécsoportos beszélgetések

A szill6csoportos beszélgetések a bolcsSdei nevelési évenként legalabb harom alkalommal szerve-
zett tematikus beszélgetések a csoportba jaré kisgyermekek sziileit foglalkoztaté aktuslis nevelési
témakrdl. A csoportos beszélgetéseket a kisgyermeknevelGk vezetik, a sziildkkel kialakitott partnet
viszonyra épitve. A problémak megosztisa, egymis meghallgatdsa segiti a szill6i kompetenciaérzés
megtartisit. LehetGség van az egymastd] hallott helyzetkezelési médok tovabbgondolasara, ezaltal
a sajat viselkedéstepertoar bévitésére. A kisgyermeknevelSktdl kapott indirekt megerodsitések befo-
lyasolhatjak a szilSk nevelési szokasait.

Sziildi értekezlet

Boles6dén beliil a sziil6i értekezlet a sziilgk 4ltalinos és az adott gyermekcsoportra vonatkozé tjé-
koztatdsit, valamint a gyermekeket érintd, a sziil6kkel kézésen meghozandé déntések elGsegitését
szolglja. Egy nevelési éven beliil harom alkalommal célszerfi sziiléi értekezletet tartani (beszokta-
tasok el6tt, a beszoktatisokat kévetSen és a nevelési év vege fel€), de a bolcs6dét, vagy az adott
gyermekesoportot érinté kiilénleges helyzetekben rendkiviili sziili értekezlet Gsszehivasara is sor
keriilhet.

Indirekt kapcsolattartdsi formdk

Az indirekt tijékoztatisi forméik j6l kiegészitik a direkt kapcsolattartisi formakat. Az irasbeli tajé-
koztaték, hirdetStablik, honlap, szérélap, koz6sségi oldalakon vald megjelenések lehetséget adnak
az ismerettetjesztéste.
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A bolcsdde kapcsolatrendszere

Kapcsolattartds a sziilokkel

A bolcsédei nevelés-gondozas a csalidi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgilja a gyermek egés-
zséges fejlodését. A csaladi és az intézményi nevelés Gsszhangja, a sziil6k és a kisgyermeknevels
egyenrangl partneri kapcsolata elengedhetetlen feltétele a gyermek harmonikus fejlédésének. A
kotrekt partneri egyiittmiikodeés feltétele a kolcsonos bizalom, az Sszinteség, a hitelesség, a szemé-
lyes hangvételd, de tapintatos informacié megosztas, a folyamatos kommunikicié.

Kapcsolattartds mds intézményekkel
A bolcséde kapcsolatat hilézaton beliili és halézaton kiviili formakban jelennek meg:

o A boleséde kapcsolata a bélesédei hilézaton belil az UBI 4ltal nytjtott szakmai segitség és
folyamatos kommunikacié szintjén nyilvanul meg.

e A bolcsdde és az 6voda j6 szakmai kapcsolata az egymis munkija irinti kolcsonos érdek-
16dés révén lehet6vé teszi a szakmai célok, feladatok megismerését és megértését, ezaltal
biztositva a gyetmekek szimara az intézmények kozott zékkenSmentes atmenetet. Kozos
programokat szerveziink (itmenet az 6vodaba, gyercknap), sziiléi értekezletre hivjuk az
6voda szakembereit.

e Az egyéb intézményekkel (Védénéi Szolgilat, Hazi Gyermekorvosi Szolgalat, UHSZK; Te-
rilled Gyermekvédelmi Szakszolgilat, pedagdgia szakszolgilat) kialakitott kooperativ kap-
csolatban meghatiroz6 az egymas kompetencia hatirainak tiszteletben tartisa, mert csak
ilyen médon valésulhat meg k6z6s célunk, a csalidok komplex médon torténd segitése, a
gyermekek jolétének biztositasa.

Hagyomdnyok, tinnepek, rendezvények

Bolcsédénkben arra toreksziink, hogy az év folyaman minél t6bb olyan programot szervezziink,
ahol a sziil6k gyermekeikkel kozosen és tartalmasan tolthessenek el néhdny 6rat. K6zos iinnepeket
(pl. anyik napja, gyermeknap, ismerkedési, ill. bucst kerti parti), egyiitt jatszast ajinlunk fel sza-
mukra.

Gyermekvédelem

Gyermekvédelmi tevékenységiink célja, hogy segitséget nytjtsunk a csalidoknak szocilis és peda-
gbgiai teriileten gyermekiik neveléséhez. Segitiink minden hitrinyos helyzetli, halmozottan hétri-
nyos helyzetli és/vagy veszélyeztetett gyermeket a problémit kivilté ok/okok feltarisira vonatko-
zban: megfelelé informacidk gyijtésével (csalidlitogatis, egyéni beszélgetés, megfigyelés), helyi
sajatossagok, kornyezeti adottsagok ismeretével, nevelési hidnyossigok felmérésével, anyagi prob-
lémik (rossz lakdshelyzet, alacsony jévedelem stb.), egészségiigyi gondok feltirisival (betegség). A
feltart problémaknak megfeleléen egylittmikddiink a csalidokkal, UHSZK-val - és minden olyan
intézménnyel (lasd. A bolcséde kapcsolatai mas intézményekkel), aki segitségére lehet a csaladnak,
azon keresztiil a gyermeknek.

Dokumenticié

A bolcsédénk a gyermekek fejl6désérél és a csoportok miikodésérdl tijékozddis céljabol, az
egyes modszertani javaslatokban megfogalmazottak alapjan dokumenticiot vezet.

A dokumentici6 vezetése, az abban szereplé adatok, informacidk felhasznilisa a magas szinvonald
nevelés, gondozas biztositisinak, a gyermekek fejlédésének elGsegitése érdekében térténik, fontos
szempontnak tartjuk: a tirgyszer(iséget, a hitelességet, az arnyaltsigot, a rendszerességet, ill. a fo-
lyamatossagot.

A dokumenticié vezetéséhez felvételkor kérjiik a sziilék hozzajiruldsit, és tajékoztatjuk Sket, hogy
kérésiikre barmikor betekintést nyerhetnek gyermekiik fejlédésének irisban régzitett menetébe. A
dokumenticié vezetésénél és Grzésénél a személyiségi jogokat figyelembe vessziik, a dokumentu-
mokat elzart helyen tartjuk.
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A szakmai program ellen6rzésének rendszere

A bolcséde szakmailag 6nallé intézményegység, mitkodését a minbségi feladatellitis, teljesités ér-
dekében rendszeresen, folyamatosan ellenrizni sziikséges.

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata a bélcsGdében foly6 nevelés-gondozas hatékonysaginak
nyomon kovetése, a sziikséges korrekcidk elvégzése.

A bélesédei csoportban dolgozék munksjit legalibb évente egy alkalommal értékelni kell, az elle-
n6rzés tapasztalatait ismertetni kell az érintett dolgozéval, akinek joga van arra irdsban észrevételt
tenni. A szillGi elégedettséget évente sziilsi elégedettségi kérddiv formajiban mésjiik.

A bdlcsédevezetS rendszeres megfigyeléseivel képet kap a kisgyermeknevel6i munka szinvonalardl.
A megfigyelések a munkaterv alapjan célzottan, illetve napi, spontin litogatisok alapjin térténnek.

Célja: a tervszerien, folyamatosan, a bélcsédei élet kiilonbézé szintereire kiterjed$ ellen8rzés
eredményeibdl kovetkeztetéseket vonjunk le, és azokat megfeleléen épitsitk be a tovabbi mun-
kankba.

Etkezés

A bolcsbde 2 gyermekek életkoranak megfeleld, testi fejlédést elSsegitd, idényszerii korszerd tipli-
lékok forméjiban napi négyszeri étkezést biztosit. Az étkezést az intézmény — az intézményt fenn-
tartd 6nkorminyzat ltal kotott ellitisi szerzGdés keretében — vallalkozd altal iizemeltetett konyha-
16l szillitja. A béles6de konyhija tilalé konyha.
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A kornyezet-természet megismerése

A kornyezettel, természettel valé ismerkedés programunk fontos részét képezi. Olyan szokasokat,
szokasrendszercket, viselkedésformakat alakitunk ki, melyek meghatirozzak a természettel és az
ember 4ltal 1étrehozott kotnyezettel valé harmonikus egyiittélést. A komyezet megismerése kozben
a gyermekek mennyiségi, alaki, nagysigbeli, tér-és sikbeli szemléletét fejlesztjiik.

A kisgyermekneveld feladata:

o megismerni és megszetettetni a gyermekekkel a természet csodait,

e alakitsa ki 2 megfelel magatartasi szabalyokat viselkedési formakat,

e ismertesse meg az élethez szitkséges lételemeket: iz, viz, fold, levegd,

e hasznalja a természetes anyagokat,

o valbsitsa meg az egészséges életmdbdra vald nevelést,

e fedezze fel az évszakok kozti kiilonbséget,

o 2 szép esztétikus komnyezettel nevelje Gket atra, hogy ne szemeteljenek, ne rongaljdk a tir-
gyakat.

o anovényeket, allatokat 6vjak, gondozzik,

e tegye lehet6vé, hogy tapasztalatokat szerezhessenek testiikrdl, érzékszerveikrdl, belsé szer-
veikrol.

A gyermekek tevékenysége:
o beszélgetnek a csaladrdl, otthonrdl,
e ismereteket szereznek testitkrSl, érzékszerveike6l, gyakoroljak a testipolast,
e folyamatosan figyelik a természet valtozasait, az évszakok jellegzetességeit,
e virdgokkal, gyimolcsokkel, zoldségekkel ismerkednek,
e megfigyelik a kérnyezetiikben €16 allaltokat, ismereteket szereznek az allatvilagrol.

Egyéb tevékenységek (munka jellegii tevékenységek)

Az egyéb jaték kategbtidba tartoznak azok a tevékenységek, melyeket a gyerek munkaként él meg.
Megismerkedik a természeti komnyezetben fellelhetd killonféle anyagokkal, termésekkel. A gyermek
jaték kézben ismerheti meg a felnGtt mindennapi tevékenységbeli feladatait.

Az intézmény sajatos feladatai

Gyermekvédelem

Gyetmekvédelmi tevékenységiink célja, hogy segitséget nydjtsunk a csalidoknak szocidlis és peda-
gbgiai teriileten gyermekiik neveléséhez. Segitiink minden hatrinyos helyzetdi, halmozottan hatri-
nyos helyzetil és/vagy veszélyeztetett gyermeket a problémat kivilt ok/okok feltirdsira vonatko-
z6an: megfeleld informiciok gytjtésével (csalidlitogatis, egyéni beszélgetés, megfigyelés), helyi
sajatossigok, kémmyezeti adottsigok ismeretével, nevelési hiényosségok felmérésével, anyagi prob-
lémik (tossz lakdshelyzet, alacsony jovedelem stb.), egészségiigyl gondok feltirisival (betegség). A
feltirt problémiknak megfelelGen egyiittmikodiink a csalidokkal, UHSZK-val - és minden olyan
intézménnyel, aki segitségére lehet a csalddnak, azon keresztiil 2 gyermeknek.

Sajatos nevelési igényii kisgyermekek nevelése, gondozisa

Bolcsédénkben a sajitos nevelési igényi kisgyermekek ellitisa teljes integracioban, maximum 10
f6s csoportban maximum 1-2 f6 térténik, az atlagosan fejlods kisgyermekekkel valo egyiittnevel-
kedés el6nyeinek figyelembevételével.

Ellatisuk team munkiban folyik, a korai fejlesztést a pedagdgiai szakszolgalat utazo gyogypedago-
gusa, a szakértdl bizottsag javaslata alapjan vegzi.
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Dokumentici6

A béles6dénk a gyermekek fejlédésérdl és a csoportok mitkodésérdl tijékozddas céljabdl, az egyes
modszertani javaslatokban megfogalmazottak alapjin dokumenticiét vezet.

A dokumenticio vezetése, az abban szerepl adatok, informicidk felhasznaldsa a magas szinvonali
nevelés, gondozis biztositisinak, a gyermekek fejl6désének eldsegitése érdekében térténik, fontos
szempontnak tartjuk: a tirgyszerdséget, a hitelességet, az arnyaltsigot, a rendszerességet, illetve a
folyamatossigot.

A dokumenticié vezetéséhez felvételkor kérjitk a sziil6k hozzajarulisat, és tdjékoztatjuk Sket, hogy
kérésiikre barmikor betekintést nyerhetnek gyermekiik fejlddésének irasban rogzitett menetébe. A
dokumenticid vezetésénél és Srzésénél a személyiségi jogokat figyelembe vessziik, a dokumentu-
mokat elzart helyen tartjuk.

Hagyomanyok, iinnepek, rendezvények a bolcsGdében

A bélesédénkben szervezett formaban tobb alkalommal terveziink nyilt napot. Bz 4ltaliban egy-
egy jeles naphoz kapcsolédik. )

Farsang: A gyermekek jelmezbe 6ltozve a kisgyermeknevelSkkel bicstztatidk el a telet, zenés,
mozgisos monddkikkal, énckekkel.

Anyik napja: Csalidi délutin forméijaban torténik: a gyermekek az alkalomhoz ill6 mondékékkal,
versekkel, dalokkal és egy szil virdg dtnytjtasaval készontik az édesanyakat.

Gyermeknap-csalddi délutin: Ezen a napon a béles6dések sziilei betekintést nyerhetnek a bolcsé-
dei napirendbe, jitékba. Jitékos mozgiskezdeményezést, szabad jatékot lithatnak. A gyermekeikkel
koz6s alkototevékenységet (festés, gyurmazas, ragasztis) végezhetnek.

Mikulds: Mikulds érkezik ajindékkal a csoportba, akit a gyermekek énekkel, mondékakkal, versek-
kel készontenek.

Karicsony el6tt késziilédés: A szill6k és a kisgyermeknevelSk az tinnep elétt kézdsen karacsonyi
diszeket készitenck elSre megsiitétt mézeskalicsbol.

Ezek a k6z6s élmények, kozvetlen beszélgetések sikerélményt adnak, megerdsitik a kisgyermekne-
vel6-gyermek és a sziill5-béleséde kapcsolatit.

Jeles napok megiinneplése: A fik, a madarak, viz vilignapja, a f5ld napja stb.
Az intézményen beliili és mds intézményekkel val6 egyiittmiikodés modja

Kapcsolattartis a sziilskkel

A bolcsbdei nevelés-gondozis a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgilia a gyermek egés-
zséges fejlodését. A csalidi és az intézményi nevelés 6sszhangja, a sziil6k és a kisgyermeknevels
egyenrangu partneri kapcsolata elengedhetetlen feltétele a gyermek harmonikus tejlodésének. A
korrekt partneri egyiittmikodés feltétele a kdlcsdnds bizalom, az Gszinteség, a hitelesség, a szemé-
lyes hangvételd, de tapintatos informécié megosztis, a folyamatos kommunikAcié.

Kapcsolattartis mas intézményekkel
A béles6de kapesolatai hilézaton beliili és halézaton kiviili formakban jelennek meg:

® A béleséde kapesolata a bélesédei hilézaton beliil az UBI altal nytjtott szakmai segitség és
folyamatos kommunikicié szintjén nyilvinul meg.

® A bélesSde és az dvoda j6 szakmai kapcsolata az egymis munkaja irint kélcsonés érdek-
16dés révén lehet6vé teszi a szakmai célok, feladatok megismerését és megértését, eziltal
biztositva a gyermekek szimira az intézmények kozott zokkenSmentes dtmenetet.

° Az egyéb intézményekkel (Véd6néi Szolgilat, Hizi Gyermekorvosi Szolgilat, UHSZK, Te-
rilleti Gyermekvédelmi Szakszolgalat, pedagdgiai szakszolgilat) kialakitott kooperativ kap-
csolatban meghatiroz6 az egyméds kompetencia hatirainak tiszteletben tartisa, mert csak
ilyen médon valésulhat meg k6z6s célunk, a csalddok komplex médon torténd segitése, a
gyermekek jolétének biztositisa.
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A helyi szakmai program miikédésének, ellen6rzésének rendszere

A bolcsédében tobb rétegll ellendrzési feladatokat kell végezni. A nevelési, gondozasi program
csak a pedagégiai munkarodl szol, ezért itt csak a program bevalisinak és a boleséde pedagdgiai
munkijinak ellendrzését kell rogziteni. A pedagdgial munka felelés vezetSje a bolcsédevezetd,
ezért az ellendrzés is alapvetden az 6 feladata.

Minden nevelési év végén atfogd értékelést terveziink.

Az értékelést a szil6k és a nevelGtestiilet véleménye alapjin végezziik.

A programhoz szorosan kapcsolodik:

® 3 boleséde éves munkatetrve,

® acsoportok éves terve (i) gyetmekek esetén beszoktatisi- és csaladlitogatisi terv),

e a csoportdokumentumok (csoportnapld, eszkoztervezet, napirend),

e 2 gyermekek fejlédésérdl késziilt feljegyzések.
A bolcséde munkatervét évente, a csoportok munkatervét, a csoportdokumentumokat és a gyer-
mekek fejlédésérd] készilt feljegyzéseket félévente kell ellendtizni.

Az ellen6tzés kiterjed:

e 3 dokumentumok ellendrzésére,

e 3 gyakorlati munka ellenGrzésére.
A pedagdgiai gyakorlati munka ellenrzése soran értékelni kell a kisgyermeknevelS gyakorlat mun-
kajanak szinvonalit. A kisgyermeknevelSk gyakorlati munkijanak ellenérzése sorin f6 irdnyelv a
kisgyermeknevelS pedagdgiai onallosaganak elfogadasa. Az ellendrzés kitetjed arra is, hogy a cso-
portban dolgozé két kisgyermekneveld mennyire beszéli meg és értékeli egymis kdzt a csoport és
az egyes gyermekek fejlodését. A bolcsédei nevelomunka értékelése az egész bolcsédére vonatkoz-
tatva nevelési értekezletek keretében torténik. A neveldi értekezlet az értékelésen kiviil lehetéséget,
6sztonzést kell, hogy adjon a megdjulasra, tovabbképzésekre, a program magasabb szinti végrehaj-
tasara.
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UJBUDAI BOLCSODEI INTEZMENYEK
UJBUDAI POTTOM BOLCSODE
MINI BOLCSODE

Egyesitett Bolcsodei
Intezmenyek

POTTOM

Bolcsode
1114 Bp. Ménesi ut 41.
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1118 Budapest, Ménesi ut 41.

TELEPHELY ADATAI

Telephely:  Ujbudai Péttém Bélcséde, Mini Bélcséde
Cime: 1118 Budapest, Ménesi ut 41.

Telefon: +36/1-466-4859

E-mail: gayerhosz.zsuzsanna@pottombolcsi.ujbuda.hu

info@pottombolcsi.ujbuda.hu

Honlap: https://ubiujbuda.hu/

Ellitasi teriilet, célcsoport:
Budapest és Pest megye kozigazgatasi teriilete, Gellért-hegy, Méricz Zsigmond kértér, Kosztolanyi
Dezsé tér és vonziskorzete.

Elldtds formdi:
Gyermekek napkozbeni ellatisa — Bolcsodei ellatas (Gyvt. 42. §)
Idészakos gyermekfeligyelet (15/1998. (IV.30.) NM rendelet 44. § (1) bekezdés)

Mottonk:
w1 dom, énnekerm digy rendelterett
e3 életben, hogy gyermeket dajkdljak,
hogy tiliik jojjon ag irim, a banat,
ag aggidds, a kinnyess és minden...
én fdjdalmamért egy jajszavam sincsen,
a magam bdnata keserve semmii,
esak értiik élni csak miattuk lenni”
(Vdrnai Zseni: Miattuk)

Intézményi filozofia

Az elsé hirom életév, az els6 kotodések és a korai szoclalizacié id6szaka, melynek dontd jelentSsé-
ge van a késébbi személyiség fejlédésében. Ebben az életszakaszban a kisgyermek testileg-lelkileg
erbsen fiigg a felnSttektd]. Bolcsbded nevelésiink gyermekkozpontd, a gyermeki személyiség egés-
zséges fejlodésére és kibontakoztatasara torekszik.

Bolcsédénk a bolcs6dei nevelés-gondozas orszigos alapprogramija, valamint UBI szakmai prog-
ramjiban elfogadott alapelvek szerint miikodik.

Munkink sorin a nevelés-gondozas elvalaszthatatlan egységet alkot. A gondozis minden helyzeté-
ben nevelés is torténik, de a nevelés hatisai, lehetGségei nem korlatozédnak csak a gondozasi hely-
zetekre. A kisgyermeknevelSk meleg, szeretetteljes odafordulassal, a gyermek életkori és egyéni
sajitossigait, fejlettségét figyelembe véve segitik a réjuk bizott gyermekek fejlédését. Tapasztalat-
szerzési lehetOség biztositasaval, viselkedési mintak nydjtasaval segitjiik a kisgyermekek harmonikus
fejlédését.

Célunk tehat, hogy testben és lélekben egészséges személyiségl gyermekeket neveljiink. Erezzék,
hogy biztonsigban vannak, hogy elfogadjuk Gket, és segiteni probaljuk a fejlédésikben, 6nilléso-
dasi torekvéseikben, mik6zben tiszteletben tartjuk egyéniségiiket.

Hitvallisunk a gyermeknevelést6l
¢ A gyermeknevelésben elsédleges és meghatirozé a csaladi nevelés.

72



® A bolcséde kiegészitd, segits szerepet vallal, egylittmikodik a csalddokkal.

© Tiszteletben tartjuk a gyermekek jogait, az alapvetd szabadsagjogokat.

¢ Elfogadjuk és megbecsiiljiik a kisgyermek személyiségét.

® Tiszteljitk 2 massigot.

® Elismerjiik, hogy kiilonleges védelem illet meg minden kisgyermeket.

® A nevelést- gondozist egységnek tekintjiik.

® Fontosnak tartjuk az érzelmi biztonsagot, a személyi és tirgyi kérnyezet dllandosagit.

° Bénismédunkkal, 2 gondozis-nevelés médszereivel igazodunk a gyermekek egyéni fejlett-
ségéhez, igényeihez.

® Batoritd neveléssel, gyermekkozponti szemlélettel segitjitk 2 személyiség kibontakozasit,
egészséges fejlodését.

e Kornyezettudatos magatartis kialakitasival a természettel egyiitt élni tudd és szeretd kés-
zségek, képességek, kompetencidk megalapozasit segitjiik.

A bolcs8de bemutatasa

Az Ujbudai Pottém Boleséde Budapesten a XI. keriiletben, a Ménesi it 41. szdm alatt, 2 Gellért-
hegy 1ibinil, 2 Budai Arborétum szomszédsigiban talilhaté. Megkozelithetd a Méricz Zsigmond
kortérrél a 27-es autébusszal, autéval, vagy gyalog a Balogh Tihamér lejtd felSl.

A 40 férdhelyes, adaptilt épiiletben miikddé bolesddét 1957-ben nyitottik meg egy villaépiilet elsé
emeletén, mely jelenleg tirsashizként mikédik. A kicsi, csalddias jellegdi, zold kérnyezetben elhe-
lyezkedd bolcsGde a csalidok korében igen népszerd.

Teljesen atalakitott, feldjitott belsS terekkel, korszerli kbrnyezettel varja a bolcsédei ellatast igényld
gyermekeket. Bar nem rendelkezik megfelel6 nagysigi udvarral, terasszal, s igy a gyermekek leve-
géztetése igen koriilményes, a bolcsédei élet megszervezésének objektiv nehézségeit, az ember
erbforrisok j6 hasznositisival, munkaszervezéssel oldjuk meg. Nagyfoki empatidval, bensGséges,
szeretetteljes nevelési légkorrel pétoljik az itt dolgozdk.

2020. december 01.- t6l 8 férShelyes, misodik életévitket betsltott gyermekek részére mini béless-
dei ellitdssal bviilt a klasszikus bélcsédei ellatis a villaépiilet foldszintjén. Egy csoportszobival
rendelkez, csalidias jellegdi, z6ld kérmyezetben, korszerfien italakitott, modern belsé terekkel,
igényes kornyezettel vitja a bolcs6dei ellitist igénylé gyermekeket. A mai elvarasoknak megfelel6-
en kialakitott jatszokert a nagymozgist, levegSztetést biztositja. Nagyfoki empatidval, bens&séges,
szeretetteljes nevelési attitiiddel rendelkeznek a dolgozdk.

A mini béles6de killon bejarattal és kertrésszel rendelkezik, teljesen elvilasztva a mar miksds
klasszikus bolcs6détSl. A kisgyermekek elldtisirdl 2 szakképzett kisgyermekneveld és 1 bélcsddei
dajka gondoskodik. A mini bélcséde nyitvatartisi ideje reggel 6”-6ratdl 18% oraig szol.

A Klasszikus bolcs6dében két gondozisi egységben, négy csoportszoba van kialakitva: a Napocska,
Csibe, Maci és a Mazsola csopott. A 2-2 szobshoz tartozik egy-egy fiirdSszoba. A két szemben
lév6 csoportszobdhoz terasz is kapcsolédik, ahol az oda jiré gyermekek levegdn valé alvisa bizto-
sitott. Egy koz6s 6ltoztets helyiség 4ll a csalidok rendelkezésére. Tilal konyha, kézlekeds, felndtt
mosds, felnétt 6lt6z6 és iroda talilhaté még a bolesédében.

A két fiirdészobdhoz hirom szobinak van kézvetlen kapcsolata, ezek a felnSttek szaméra hallé- és
litétavolsigban vannak. A Napocska csoportbél csak az 4tadén keresztiil lehet megkdzeliteni a
furdészobat, itt fokozottan figyeliink a feliigyelet megoldasara.
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Targyi feltételek:

A csoportszobak kis alapteriilete miatt csak 10 kisgyermek fogadasira alkalmas. Berendezése csala-
dias, biztonsigos, esztétikus, ahol a gyermekek optimilisan inger gazdag kotnyezetben tolthetik
napjaikat.

A bolesédéhez tartdzo jatszokert eltér a szabvanytdl, alapteriilete kb. 200 m® 95%-a gumitéglival a
tobbi teriilet fiivel boritott

A fiirdGszobak j6l felszereltek, a kisgyermekek sziikségleteinek megfelelSen lettek kialakitva.
A bolcsSde, tilalo/melegitd konyhival rendelkezik, a napi négyszeri, életkornak és fejlettségnek
megfelel6 étkezést a Klassz Menza Kft. biztositja.

Mindkét bolcs6dei ellitis esetében a szakmai munka a BélesGdei nevelés-gondozas orszigos alap-
programjaban megfogalmazott elvek alapjin torténik. Az Alapprogramban megfogalmazott elvek
szerint a csaladra, mint komplex rendszerre tekintiink, melynek értelmében nem csak a kisgyermek
nevelését-gondozasit, hanem az egész csalid timogatisat szemeldt tartjuk.

Torekvéseink

Nyitott, csaladbarat légk6r megteremtése, ahol a sziilSk betekintést kapnak a béles6de mindennapi
életébe. A jeles iinnepeket (farsang, gyermeknap, 6vodiba mendk bucstidélutinja, Mikulis, stb.) a
szill6k részvételével tartjuk meg. Mindennapjaink tervezésénél célunk a gyermekek vidim, nyitott,
kiegyensulyozott, jatékban elmélyiils, kreativ, onbizalommal rendelkezd személyiséggé érése.
Igyeksziink gy szervezni a bolcsGdei életet, hogy a szillok megbizonyosodjanak art6l, hogy tavol-
létiikben gyermekiik biztonsigos, szetetetteljes, elfogad6 kémyezetben van napkézben. A napirend
kialakitdsa sordn figyelembe vesszik a gyermekek életkori sajitossigait, egyéni igényeit, fejlettségi
szintjét. Elegend6 id6t biztositunk a szokasok kialakitasara, az 6nallosig fejlédésére.

Kisgyermek kotban a jaték a legfontosabb, ezért mindehhez derils, minden gyermek szamara szere-
tetteljes, biztonsigot nyujt6 kornyezetet és sok jatékeszkozt biztositunk. A beszéd- és székincsfej-
lesztés monddka, vers, ének, bib, mese, beszélgetés alkalmaval torténik. Rajzolds, festés, gyurma-
zis, ragasztas, fzés és egyéb kézmiives tevékenység szolgilja a vizuilis nevelést, nyGjtja az alkotis
oromét. Nevelési alapelveink kézé tartozik az egyéni binismod és az dllanddsig biztositisa, az
onallosag és aktivitds segitése. Nevelésiinket gyermekkozpontd szemlélet, segité magatartas jellem-
zi.

Bolcs6dénkben valtozatos, szines jatékkészlet segiti az 6nallo, szabad jatékot, a gyermekek aktivita-
sinak, kreativitisinak kibontakozasit. Nagy hangsulyt fektetiink a gyermekek korinak megfelelé
onallésodasra, a helyes higiénés szokasok, viselkedési szabdlyok elsajatitisira, a készségek, képessé-
gek fejlesztésére.

Csaladbarat, tamogat6 intézményként biztositani szeretnénk a gyermekek életkorinak, fejlettség-
ének, egyéni sziikségleteinek megfelelé érzelmi, értelmi, mozgasfejlédését, és biztonsigos kérnye-
zetet, lehetGséget adni 0 tapasztalatok gydjtésére, kisérletezésére, felfedezésére, mis gyermekekkel
valoé kapcsolatteremtésre, 6romteli jatékra.

Valljuk, hogy minden gyermeknek joga van az egyéni binasmoédhoz, hogy szeretettel és figyelem-
mel kisérve fejlédhessen.
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Mit nywjtunk a gyermekeknek?
® egészséges és biztonsigos kdrnyezetet;
® "sajit" kisgyermeknevelSt;
¢ szakszer(l és szeretetteljes nevelést-gondozast;
® ahelyes higiénés szokisok és viselkedési szabalyok elsajatitisat;
® jol szervezett, rugalmas folyamatos napirendet;
sokféle jatéklehetGséget, 6nalld és szabad jatékot;
eletkornak megfeleld, viltozatos jatékeszkozoket, fejlesztS-jatékokat;
zene- és mesehallgatist, bibozast;
a személyiség, a kreativitis kibontakozasat;
a koruknak megfelelS tanulisi lehetSségeket, a megismers-folyamatok fejlédését;
azonos kori gyermekek megismerését, egyiitt-jatszast;

® levegSzést, mozgist, jatékot a szabadban.

Koémyezettudatos nevelést a kdvetkezGk szerint:

A kisgyermeknevelSkkel minden nevelési évben megbeszéljiik a kornyezettudatos nevelési felada-
tokat, a kdrnyezettudatossag fogalmat, mi az OKO, BIO, ezek hogyan épitheték be a bolcsGdés
kori gyermekek mindennapi életébe.

Ko6myezetiink védelmének érdekében a kévetkezs jeles napokat iinnepeljiik:

= Janudr 21. Mokusok napja
Bélcsédénk az Arborétum mellett talilhatd, ahol 2 madarakon kiviil mékusok is ugrandoznak a fak
kézott a gyerckek nagy 6romére. Gyakran litjuk Sket, ahogy a fenySmagot eszegetik vagy a fik
again szokellnek ide-oda.
A nap tiszteletére mékusokrdl beszélgetiink a gyerekekkel, a kicsik képeket nézegetnek, a nagyok
szineznek, az el6re kivagott testrészeket ragasztjak egymas mellé.

" A Vi vilignapjinak megiinneplése
Az 1992. évi Rio de Janeiro-i kémyezetvédelmi konferenciin kezdeményezték. Ennek hatisira az
ENSZ mircius 22-ét nyilvinitotta e napp4, felhivta a kormanyok, szervezetek és maginszemélyek
figyelmét a viz fontos szerepére életiinkben. Cél, hogy évjuk, védjiik kérnyezetiinket, s ezen beliil a
Fold vizkészletét. Tevékenység: kozos jaték a vizzel, beszélgetés, kép-nézegetés.

= A fold napya dprilis 22.
Magyarorszigon 1990 6ta tartjak meg. A nap tiszteletére minden évben virigokat iiltetiink a sziilék
segitségével. A nSvények 6ntdzését a gyermekek 6rommel végzik a kisgyermeknevelkkel egyiitt.

Bolcsédénkben mar tradicié a madarak etetése. Mindkét teraszon van madaretets, a kisgyermek-
nevel6k gondoskodnak a2z eleség beszerzésérdl, kihelyezését mér a kisgyermekekkel egylitt végzik.
A gyermeki ricsodilkozis a kis madarkikra mindenki arcira mosolyt csal. Mar ebben a korban
megjegyzik, tudjik, hogy csendben kell figyelni ezeket a parinyi allatokat, hogy ne riasszuk el Sket.

Mais intézményekkel valé kapcsolatok:

Rendszeres a kapcsolatunk az 6vodakkal, gyermekorvossal, az IjHSZK—val, mas boélesédékkel,
csalaidokkal, UBI-val.

Hagyomanyok, iinnepek, rendezvények:
¢ bolesdde , kostolgatd”,

gyermeknap,

Mikulis unnepség,

adventi készulédés,

farsang,

bicstizd,

15



e Bolcsodék Napja,
e nyilt nap.

Ellen6rzés rendszere:
e A bolcséde vezetdje folyamatosan ellendrzi a kisgyermeknevelSk szakmai munkajat, az el-
len8rzések eredményeit dokumentalja.
e Kvente sziil6i elégedettség mérése

LJHIVATASOD LEGYEN
ELNI MASOKERT,
S MASOK BOLDOGSAGABAN
KERESNI MAGADET”

(Peztalozzi)
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Az Ujbudai Bélcsédei Intézmények (a tovibbiakban: UBI) az 4llamhaztartistdl sz616 2011. CXCV.
torvény (Aht) végrehajtisirdl sz6lé6 368/2011. (XI1.31) Kotm. rendelet (a tovabbiakban:
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet), tovabba a személyes gondoskodist nydjté gyermekjolét,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mukodésiik feltételeirdl
52616 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet (a tovibbiakban: 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet) 4/A. § (2)
bekezdés d) pontja alapjan — figyelembe véve a vonatkozd jogszabalyokat — a kovetkez8k szerint
hatirozza meg Szetvezetl és Mkodési Szabalyzatit (a tovabbiakban: SZMSZ).

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, meghatirozza az intézmény szervezet felépi-
tését, feladatait és alapveté mikodési szabalyait. Az intézmény szervezeti egységei altal ellitott fela-
datok munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti egységek vezetSinek és alkalmazottainak feladat és
hatiskorét (munkakorét), a helyettesités rendjét, a szervezet koltségvetési szerven belili és azon
kiviili kapcsolattartasanak modjat és a szervezet mikodésének egyes szabilyait.

Az SZMSZ ennek megfelelGen tartalmazza a kovetkezOket:

- az intézmény adatait,

- az intézmény szetvezetl felépitésének leirasat,

- aszervezeti abrat,

- t6bb szervezeti egység szakmai egylittmukodésének, az estleges helyettesitéseknek a rendjét,

- a belsé szetvezeti tagozodast, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét,

- avezetést segitd szerveket, forumokat és

- az intézmény iranyitasi és mikodési rendjével kapcsolatos egyes kérdéseket, ideértve a
munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendjét.

2. Az SZMSZ hatdlya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
- az intézmény foglalkoztatottjaira,
- az intézmény foglalkoztatottjai kozremiikodésével létrehozott szervezetekre,
- az intézményl szolgaltatast igénybe vevd ellatottakra.

A SZMSZ idébeli hatalya a személyi hatilynal meghatarozott személyekre a szabalyzat jévahagya-
saval kezd6dik és hatalyon kiviili helyezésével sztinik meg.

3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézmény vezetdjének — a mindenkor jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen — kell elkészitenie
az intézmény SZMSZ-ét.

Az SZMSZ az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

4. Az SZMSZ nyilvinossdga

Az SZMSZ-t a fenntart6i jovahagyist és modositast kovetben nyilvanossagra kell hozni, meg kell
ismertetni a foglalkoztatottakkal és az ellatast igénybe vevokkel.
Az SZMSZ-t az intézményvezetonél barmikor meg lehet tekinteni.



I1. ALTALANOS RESZ
Az intézmény alapitasa
Az Alapit6 Okirat szdma: IV-260-4/2020 és kelte: 2020. jalius 02.

1. Kdltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

11 A koltségvetési szetv .

111 megnevezése: Ujbudai Bolcsédei Intézmények
1Z A koltségvetési szerv

12.1. székhelye: 1119 Budapest, Tétényi at 46-48.

122, telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime
1 | Ujbudai Napsugir Bolcséde 1118 Budapest, Csiki-hegyek utca 9.
2 | Ujbudai Kucké Bélcséde 1117 Budapest, Bogdanfy utca 4/a.
3 | Ujbudai Péttém Bélcssde 1118 Budapest, Ménesi it 41.
4 | Ujbudai Mogyoréskert Béleséde 1115 Budapest, Frakno utca 13-15.
5 | Ujbudai Katica Bélcséde 1118 Budapest, Térékugratd utca 11.
6 [jjbudai Dudolo Boleséde 1112 Budapest, Menyecske utca 2.
7 | Ujbudai Bébita Bolcséde 1116 Budapest, Fonyod utca 3-5.
8 | Ujbudai Mesevir Bélcséde 1118 Budapest, Z6lyomi it 20-22.

2. A kéltségvetési szerv alapitisdval és megsziinésével Gsszefiigg6 rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitisanak datuma: 1981.09.01.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasira, atalakitdsira, megsziintetésére jogosult szerv:
2.21. megnevezése: Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzat
2.2.2. székhelye: 1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.

3. A kéltségvetési szerv irdnyitdsa, feligyelete

3.1 A koltségvetési szerv iranyitd szervének

3.1.1. megnevezése: ) B
Budapest Féviros XI. Keriilet Ujbuda Onkorminyzat Képvisels-testiilete

3.12.  székhelye: 1113 Budapest, Bocskai it 39-41.
3.2. Koltségvetési szerv fenntartdjanak

3.2.1.  megnevezése: Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata
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3.2.2.  székhelye: 1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:
A koltségvetési szerv a gyermekek védelmérSl és a gyamiigyl igazgatisrdl szolo 1997. évi
XXXI. torvény (a tovibbiakban: Gyvt.) szerinti gyermekjoléti alapellatasi feladatok kézil a bol-

csbdei ellatas feladatot latja el.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartisi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakigazat megnevezése

1 | 889110 Bolcsédei ellatas

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Gyetmekek napkézbeni ellitisa — bolcsSdei ellatas. A bolesde a csalidban nevelkedd 3 éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerd gondozasit és nevelését biztositd intézmény.

Az Ujbudai Bélcsédei Intézmények (1119 Budapest, Tétényi ut 46-48.) székhelyen miikodd
Ujbudai Szemiink Fénye Kozponti Bolcséde (1119 Budapest, Tétényi ut 46-48.) intézmény-
egység altal nyujtott szolgaltatasok kore:

- bolcsédei ellatas (132 férShely), Gyvt. 42. §;

- id8szakos gyermekfeliigyelet, 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40. § (2).

Ujbudai Napsugar Bélcséde telephelyen (1118 Budapest, Csiki-hegyek utca 9.) nytjtott
szolgaltatisok kore:

- bolcsbdei ellatas (104 férShely), Gyvt. 42. §;
- id&szakos gyermekfeliigyelet, 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40. § (2).

Ujbudai Kucké Bélcs6de telephelyen (1117 Budapest, Bogdanfy utca 4/a.) nyujtott szolgal-
tatasok kore:

- bolcsddei ellatas (76 férdhely), Gyvt. 42. §;
- id8szakos gyermekfeligyelet, 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40. § (2).

Ujbudai Pottom Bolcséde telephelyen (1118 Budapest, Ménesi ut 41.) nyijtott szolgaltata-
sok kore:

- bélcsédei ellatas (40 férShely), Gyvt. 42. §;
- idészakos gyermekfeliigyelet, 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40. § (2).

- mini bblesdei ellatis (8 férdhely), Gyvt. 43/A. §;



Ujbudai Mogyoréskert BolcsGde telephelyen (1115 Budapest, Frakné utca 13-15.) nyujtott
szolgaltatasok kére:

- bélcsddei elltas (76 férShely), Gyvt. 42. §;
- 1dSszakos gyermekfeliigyelet, 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40. § (2).

Ujbudai Katica Bélcséde telephelyen (1118 Budapest, T6rokugraté utca 11.) nyujtott szol-
galtatasok kore:

- bolcsédei elltis (104 férdhely), Gyvt. 42. §;
- jatszécsoport, 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 40. § (4);
- id6szakos gyermekfeliigyelet, 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40. § (2).

Ujbudai Dudolé Bélcséde telephelyen (1112 Budapest, Menyecske utca 2.) nyujtott szolgal-
tatasok kore:

- bolcsédei ellitas (104 férdhely), Gyvt. 42. §;
- id6szakos gyermekfeliigyelet, 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40. § 2).

Ujbudai Bébita BélcsGde telephelyen (1116 Budapest, Fony6d utca 3-5.) nywjtott szolgalta-
tasok kore:

- bélcsédei ellatas (160 férshely), Gyvt. 42. §;
- jatszéesoport, 15/1998.(1V.30.) NM rendelet 40. § (4);
- id&szakos gyermekfeliigyelet, 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40. § 2).

Ujbudai Mesevir Bolcsde telephelyen (1118 Budapest, Zélyomi ut 20-22.) nyvjtott szolgal-
tatasok kore:

- bolcsédei ellitis (76 férhely), Gyvt. 42. §;
- id6szakos gyermekfeliigyelet, 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40. § (2)

4.4. A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelSlése:

kormanyzati funkcidszdm kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bélesédében torténd ellatisa
9 104035 Gyermekétkeztetés bolesGdében, fogyatékosok nappali intéz-
ményében

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budapest és Pest megye koz-
igazgatasi teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikédése

5.1 A kéltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje:
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A kéltségvetési szerv vezet6jét Budapest Févaros XI. Kerilet Ujbuda Onkorményzata Képvise-
16-testiilete - az irdnyitd szerv - bizza meg nyilvanos palyazat lefolytatisit kévetSen 5 éves id6-
tartamra a kozalkalmazottak jogallisirdl szolo 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.),
illetve a kozalkalmazottak jogallisard] szol6 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocilis, valamint a
gyermekjéléti és gyermekvédelmi dgazatban térténd végrehajtasirdl szolé 257/2000. (XI11.16.)
Korm. rendeletben (a tovabbiakban: 25/2000. (XI1.16.) Korm. rendelet) meghatirozottak sze-
dnt. A koltségvetési szerv vezetSjét Budapest Févaros XI. Kertlet Ujbuda Onkormanyzata
KépviselS-testiilete ment fel. A koltségvetési szerv vezetGije felett az egyéb munkaltatdi jogokat
Budapest Fovaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzatinak Polgirmestere gyakorolja. A kéltség-
vetési szerv vezetdje kozalkalmazott.

5.2. A koltségvetést szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

Foglalkoztatisi jogviszony | Jogviszonyt szabilyozé jogszabaly
1 koézalkalmazotti jogviszony A k('jlzalka]_tnazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII.
totveny
2 | megbizisi jogviszony A Polgari Torvénykonyvedl sz616 2013. évi V. torvény
munkaviszony A munka térvénykonyvérdl szol6 2012, évi L. térvény

6. Az intézmény gazdilkodisi besoroldsa

Onilléan miik6d6 koltségvetési szerv, melynek technikai, pénzigyi-gazdasagi feladatait 2 Buda-
pest Févaros XI. Kerillet Ujbuda Onkorményzata Gazdasigi Miszaki Ellaté Szolgilat (1116
Budapest, Biikkény utca 2-4.) (a tovabbiakban: GAMESZ) latja el egyiittmikodési megallapodas
alapjan.

Az intézmény tevékenységeit a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott
keretek k6zott végzi.

7. Az intézmény térzskényvi azonosits adatai (az Aht. 104.§ (1) bekezdés alapjin)

Torzskonyvi azonositd szam: 680208
Adébszam: 16910685-2-43
KSH statisztikai szimjel: 16910685-8891-322-01

8. Az ellitandé tevékenységek leirdsa az alapito okirat szerint

Az intézmény feladata a Gyvt. 42. § alapjin a csalidban nevelkedd 3 éven alult gyermekek nap-
kozbeni ellitasa, szakszerii gondozisa, nevelése, testi és pszichés sziikségleteinek kielégitése, az
optimalis fejlédés elGsegitése.

Az intézményi féréhelyek szama bélesddei ellatas: 880 f6.

r

9. Az intézményben folytathatd reklimtevékenységre vonatkozo el6irdsok

Az intézményben tilos a reklimtevékenység, kivéve, ha a reklam nem az elldtottaknak sz6l és az
egészséges életméddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a
kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze.

Az engedélyezett reklaimtevékenység folytatasinak minden formaja, modja csak az intézményve-
zetd és/vagy a fenntartd engedélyével lehetséges.




10. Az intézményi feladatelldtdst szolgdld vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsig

Alapitaskor az intézmény feladatellitisit szolgalé vagyon az alapitd tulajdona. A vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag az alapitd okiratban meghatirozott, valamint az intézmény miikodése
sorin keletkez6 vagyontirgyak esetében elsSsorban az alapitét illetik meg.

11. Az intézmény koltségvetési szervként vald mitk6désébdl fakado tovibbi szabdlyozbs

12.1. Az dllami feladatként ellatott alaptevékenységet, benne elhatroltan a kisegits, kiegészits
tevékenységeket, valamint az azokat meghatirozé jogszabily(ok) megjelélését, az alaptevé-
kenységek forrisait, valamint az alaptevékenység feladatmutatéit az SZMSZ tartalmazza.

12.2. A 368/2011. (XIL31) Korm. rendelet 10. §-a eléirisa alapjin, a gazdasigi szervezettel
nem rendelkezé koltségvetési szetv és a kijelolt 6nilléan mitksds és gazdilkodd kéltségvetési
szerv koézott a munkamegosztis és felelSsségvillalis rendjét Megallapodas szabalyozza. Az
UBI gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szetv és a GAMESZ mint 6nilléan
mikods és gazdilkodd koltségvetési szerv Megillapodésa tartalmazza a koltségvetés végre-
hajtisinak munkamegosztisit és felelGsség vallalasat.

12. Az ellenérzéshez kapcsol6do szabilyozds

Az intézmény koltségvetési feladatainak ellenStzését a fenntarté énkormanyzat altal meghataro-
zott szervezet €s az 6nallé gazdilkodisi GAMESZ litja el.

III. AZ INTEZMENY SZABALYZATAI
Az SZMSZ elkészitéséhez felhasznalt dokumentumok:

1. Ondll6 szabdlyzatok
- Szakmai Program
- Hazitend
- Adatkezclési és Adatvédelmi Szabalyzat
- Integrilt kockazatkezelési szabilyzat
- Kockazatkezelési Szabilyzat
- Munkavédelmi Szabilyzat
- Tazvédelmi Szabilyzat
- HACCP Szabilyzat
- Iratkezelési és iktatasi Szabdlyzat
- Anyaggazdalkodasi Szabalyzat
- Beszerzési Szabilyzat
- Pénz- és értékkezelési Szabalyzat
- Reprezenticiés kiadasok szabalyzata
- Gépjarm1 lizemeltetési Szabilyzat
- Vezetékes- és mobiltelefonok hasznilatinak szabilyzata
- Kikiildetési szabalyzat
- Reprezenticios kiadisok szabalyzat
- Munkaruha, védéruha és egyéni védSeszkoz juttatis rendje (szabalyzat)
- Kozalkalmazotti Szabélyzat
- Gyakornoki Szabalyzat
- Illetményeldleg juttatis szabalyzata



Vilaszthaté Béren kivili Juttatasok Szabalyzata
Mentési terv
Erdekképviseleti Forum mikodésének Szabilyzata

2. Kozos szabdlyzatok

Megallapodis az intézmény és a GAMESZ koltségvetés végrehajtdsinak
munkamegosztisira, illetve a felelGsségvallalasra

Szamuviteli politika

Szamlarend

Eszkoz6k és Forrasok értékelési szabalyzata

Eszk6z0ok és fortasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositisi és selejtezési szabalyzata

Gazdilkodasi szabalyzat

Onkéltségszamitasi és drképzési Szabilyzat

Kotelezettségvillalds, utalvinyozis, ellenjegyzés, érvényesités rendjének Szabilyzata
Bizonylati Szabilyzat

Szabalytalansigok kezelésének Szabalyzata

Belsd ellendrzési Kézikonyv (Ellenorzési szabalyzat)

Kozbeszerzési Szabalyzat

IV. AZ INTEZMENY SZAKMAI FELADATAI, SZOLGALTATASAI

A bolcsédei nevelés- gondozis feladata a gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek
kielégitése, az optimalis fejlodés elosegitése.

A fejlédéshez sziikséges egészséges és biztonsigos kornyezet megteremtése, a primer
sziikségletek egyéni igények szerint kielégitése, az egészségvédelem, az egészségnevelés, a
komyezethez valé alkalmazkodids és a kultrhigiénés szokasok kialakulisinak segitése
(testi-lelki harménia kialakuldsit és megSrzését segité napirend — czen belill: étkezés,
mosakodis, oltozkédés, alvas, szobatisztasagra nevelés, pihenés, levegbzés, jaték,
mozgas).

Derfis légkor biztositisa, a bolcsédébe keriiléssel jaré nehézségek lehetSség szerinti
megelSzése, illetve csokkentése, a gyermekek segitése az esetlegesen atélt nehézségeik
feldolgozasaban.

A kisgyermeknevelS-gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelent6 kapcsolat
kialakulisanak segitése. Lehetdségteremtés a kisgyermeknevelGvel és/vagy a tirsakkal
kéz6s élmények szerzéséte az én-érvényesités és a tolerancia egyensulyanak irinyiba
befolyasolva a gyermek fejlédését.

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

A tirsas kapcsolatok alakuldsinak, az egylittélés szabalyai elfogadisinak, a masik irdnti
nyitottsig, empitia és tolerancia fejlédésének segitése.

A kommunikativ képességek fejlédésénck segitése a kommunikacios kedv felébresztésével
és fenntartisival (meghallgatas, figyelem, kérdések megvalaszolasa).

A nehezen szocializilhaté, lassabban fejl36dS, alacsonyabb fejlettségi szinten allo,
hatranyos helyzeti, az elhanyagolis jeleit mutaté gyermekek gondozasa-nevelése speciilis
torédéssel, szitkség esetén segitd szakemberek bevonasaval.

A megismerési folyamatok fejlédésének segitése, az érdeklodés kialakulasanak,
fennmaradasanak, eréstdésének, az érdeklédési kor boviilésének timogatisa, a gyermek
életkoranak, fejlettségének megfelelé tevékenységek lehet6ségének biztositisa, az 6nalld
aktivitas és kreativitds timogatisa, az 6nallo véleményalkotasra, dontésre, valasztasra vald
képessé valas segitése.
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- Az alapellatds prioritdsa melletti csalidtimogaté szolgiltatisok nyijtdsa sordn torekedni
kell A bolcsédei gondozis-nevelés orszigos alapprogramjiban rogzitett alapelvekhez.
Ezeket a szolgiltatisokat a bélesédei alapellitisban részesiils gyermekek szimara
tobbletként, a bolcsSdei ellitisban nem tészesiils gyermekek szdmdra a csalidi nevelést
kiegészit6 és timogatd szolgiltatisként végzi az intézmény. A  szolgiltatisok
mikodtetésénél kiemelt jelentSségid a kompetenciahatirok betartdsa. A bélcsédei ellatist
is igénybe vevd gyermekek és csalidjaik esetében kiemelten fontos az alapellitis és a
szolgaltatasok sorin nydjtottak pontos kériilhatarolasa.

Az ellatis igénybevételének szandékit az igénylé minden év 4prilis hénap 1. és majus 31. napja
kozott a kivilasztott tagbolcsédében az intézmény honlapjan meghirdetett napokon ,Bélcsédei
Jelentkezés” adatlap kitSltésével nyilvinithatja ki. A felvételek elbirlasanal Gyvt., valamint Buda-
pest Féviros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata KépviselS-testiiletének a személyes gondosko-
dist nydjtd ellitdsokrdl sz6lé 52/2017. (XI1.21) énkorményzati rendelete (a tovibbiakban:
52/2017. (XI1.21.) XI: OK rendelet az iranyadé.

A felvételrdl els6 fokon az intézmény vezetSje dént, mely déntéstdl az igényldt 6 héten beliil, de
legkésobb jinius 30. napjaig irisban értesit. A déntés ellen az igénylS fellebbezéssel élhet, mellyel
az Ertesités kézhezvételétSl szamitott 8 napon beliil a fenntartéhoz fordulhat.

Az intézmény feladatait meghatirozza:
- A Gyvt, valamint 2 15/1998. (IV.30.) NM rendelet.
- Az 52/2017. (XI1.21.) XI: OK rendelet.
- Gazdasigi szervezetének feladatait 2 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet.
- Budapest Féviros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata KépviselS-testiiletének déntései.

V. AZ INTEZMENY SZERVEZETE
1. Az intézmény szervezeti felépitése
A szervezet élén az intézményvezetd all.

Az intézmény vezetSségének tagjai: intézményvezetd, intézményvezetS-helyettes, bolcsédei
részlegvezetok.

Az intézményvezetSnek alirendelten miikddnek az alabbi szakmai egységek.

e Ujbudai Szemiink Fénye Kozponti BélcsGde
- Kisgyermekneveld
- Bolcsodei dajka
- Takarité
- Konyhai személyzet
-  Mosoné
- Kertész
- Adminisztritor

e Ujbudai Napsugsr Bolcséde
- Kisgyermekneveld
- Boélesbdei dajka
- Takarité
- Konyhai személyzet
-  Moséné
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-  Kertész

- Adminisztrator

¢ Ujbudai Kucké BélcsGde
- Kisgyermeknevelo
- Bolcsédei dajka
- Takaritd
- Konyhai személyzet
- Mosond
- Kertész
- Adminisztritor

e Ujbudai Pottém BolcsGde
- Kisgyermeknevel6
- Bolcsédet dajka
- Konyhai személyzet
- Kertész
- Adminisztrator

e Ujbudai Péttom Mini Bslcsdde
- Kisgyermekneveld
- Bolcsbdei dajka

e Ujbudai Mogyoroskert Bolcs6de
- Kisgyermeknevel6
- Bolcsbdel dajka
- Takatitod
- Konyhai személyzet
-  Mosonod
-  Kertész
-  Adminisztrator

e Ujbudai Katica Bolcséde
- Kisgyermekneveld
- Bolcs6dei dajka
- Takaritd
- Konyhai személyzet
-  Mosond
- Varrond
- Kertész

- Adminisztrator

¢ Ujbudai Didol6 Bélcséde
- Kisgyermeknevel6
- Bolcs6dei dajka
- Takarité
- Mosénd
-  Kertész

- Adminisztrator



Ujbudai Bébita Bolcséde
Kisgyermekneveld
Bolcsédei dajka
Takarito
Konyhai személyzet
Moséné
Varrond

Kertész
Adminisztritor

Ujbudai Mesevar Bolcsde
Kisgyermeknevels
Bolcsédei dajka
Takarité
Konyhai személyzet
Mosono
Kertész
Adminisztrator

Kézponti irdnyitasi és specialis ellatast nyiijté csoport
Intézményi titkar
Bér- és munkatigyi el6adé
Képzési referens
Gazdasagi tigyintézé
Szaktandcsadé kisgyermekneveld
Szakreferens kisgyermeknevelé
Pszichologus
Gyégypedagdgus
Gépkocsivezetd
Takatité

2. A szervezet miikédési rendszere

A szetvezetet az intézményvezet§ irinyitja, 6 a legfelsébb vezets.

A szervezeten belill megtalalhaté:

az ala- és folérendeltség,
illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szervezeten beliil ali- és folérendelt viszonyban mikédnek az egyes vezetdi szintekhez tartozé
vezetGk, illetve a vezet8khoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kézott mellérendeltségi viszony van.

3. A szervezeti egységek egyiittmiikodése

A szervezeti egységek egyiittmikédnek az intézményi feladatellitss megvalbsitisa
érdekében.

Az egységek koordinalt miikédését az intézményvezetd iranyito tevékenysége, valamint az
egységek vezetSinek feladatellitisa biztositja.

A szakmai egyiittmikodést a vezetést segitd munka, az egységek vezetdi, valamint a
csoporteértekezletek is segitik.

A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirijabél adéds ala- és folérendeltségi viszony jelzi
az egyes részlegek k6zotti kélesénos egyiittmiikodési kotelezettséget is.
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- A dolgozdk, kozépvezetSk és magasabb vezetok kozotti szakmai egyittmikodésre

vonatkozo elbirasokat a munkakor leirasnak kell tartalmaznia.

- Az egymishoz kapcsolédé feladatokat végrehajté részlegek kozottd kapcsolat,

egyuttmikodés kilon eldiras nélkil is kotelezo.
4. Az intézmény szakmal egységeinek feladata

4.1. Tagholcsédék (szakmai egységek) feladatkére

Az intézmény kilenc klasszikus tagbolcs6débél, egy mini bolcs6débdl, egy szolgaltato részleghdl és
egy kozpont irinyitisi csoportbdl dll. Az egyes szakmai egységek elnevezése, cime és férShely

szamuk:
— Ujbudai Szemiink Fénye Kozponti Bolcséde 1119 Budapest, Tétényi ut 46-48. 132 férShely
- [_’]jbudaj Napsugﬁr Bolcséde 1118 Budapest, Csiki—hegyek u 9. 104 féréhely
— Ujbudai Kucké Boleséde 1117 Budapest, Bogdanfy u. 4/a. 76 férGhely
— Ujbudai Péttém Boleséde, 1118 Budapest, Ménesi Gt 41. 40 férShely
8 férdhely
— Ujbudai Mogyoréskert Boleséde 1115 Budapest, Fraknd u. 13-15. 76 férchely
— Ujbudai Katica Bélesde 1118 Budapest, Térokugraté u. 11, 104 férShely
— T:Ijbuda_i Didolé Bélcséde 1112 Budapest, Menyecske u. 2. 104 férShely
— Ujbudai Bébita Bélcséde 1116 Budapest, Fonyéd u. 3-5. 160 férShely
— Ujbudai Mesevar Béleséde 1118 Budapest, Zélyomi it 20-22. 76 férShely

A szakinai egységek tevékenységei:

Gondozds

Az ellitist igénybe vevs 20 hetes-3 éves egészséges, atlagos fejlédést és a 20 hetes-6 éves kort
kiilénleges gondozist igénylé gyermekek testi sziikségleteinek kielégitése, az egyéni igények
figyelembevételével.

Nevelés

A nevelés nem kotlitozddik a gondozisi helyzetekre, a gondozas minden helyzetében nevelés
folyik. A nevelés értékkozvetitd folyamat, melynek sorin a gyermekek ismereteket, szokasokat,
normakat, viselkedésformikat sajititanak el. A nevelés alapja a neveld szeretetteljes kapcsolata a
gyermekkel, melynek érdekében megértGen, elfogaddan, empatikusan kell felé fordulnia,
alkalmazkodva az egyéni sajitossigokhoz, korilményekhez. Az értékek elsajatitisiban
meghatitoz6 szerepe van az érzelmeknek, ezért megtapasztalhatd és atélheté élményeket kell
kozvetiteni és elGsegiteni az egyéni tulajdonsagok kibontakozasat.

Fejlesztés
A fokozott odafigyelést, kiillonleges gondozast igénylé (nehezen szocializalhatd, lassabban fejl6dé,

hitrinyos helyzetdi vagy barmi mas modon veszélyeztetett) kisgyermekkel valé foglalkozas soran
olyan modszereket kell alkalmazni, mely megfelel a gyermek fejlodési sajatossagainak,
élethelyzetének. Esetikkben hosszabb idét vesz igénybe minden tanulisi folyamat és ebben az
ellitist ny0jtd szakembernek direktebb mddon kell részt vennie.

Szolgiltatds
A jatszdhazi szolgiltatis célja, hogy elSsegitsik a gyermek-szilé kapcsolatinak erdsodését,
lehetSséget biztositva baritsdgos, e célra kialakitott kornyezetben valé szabadidé eltoltésre, egyiitt
jatszasta, eziltal a szocializicids folyamatok fejlédésére, a kortars kapcsolatok kialakulasara.
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4.2. Az Ujbudai Szemiink Fénye Kozpont Bolcsdde feladatai

Részt vesz a mindségfejlesztési elvek kidolgozasiban, segitséget nyujt azok gyakorlati
alkalmazasaban.

Figyelemmel kiséri a gyermekjoléti alapellitisokat érintd torvényi viltozisokat,
tudomanyos kutatisokat, publikicidkat, modellértéki 1ij kezdeményezéseket és eldsegiti
ezek széleskorli megismerését, eltetjesztését.

Szervezi a  napkézbeni  kisgyermekellitisban  dolgozék  tovabbképzését  és
tapasztalatcseréjét.

Elemzi és értékeli a szolgiltatdk miikédését, javaslatot tesz a hiinyzd ellatdsok
megszervezésére és a mikddés lehetdség szerintijavitisira.

Informicidkat gyljt és tovibbit az illetékességi terilletén az ellitérendszer
sajatossdgairol, problémiirdl.

Szaktanicsadds keretében szakmai, modszertani segitséget nyljt a gyermekjdléd
alapellatds teriiletén dolgozdk szakmai problémainak megoldisihoz.

Részt vesz az dgazati minisztétium és az orszdgos intézet altal szervezett szakmai
programok lebonyolitisiban, megszervezésében, valamint az e szervektdl szirmazé
anyagok, informacibk szolgiltatokhoz vald eljuttatisiban.

Az UBI szakképzé iskolikkal kotétt egyittmikodési megallapodis keretében évek 6ta
gyakorlati helyet biztosit a kisgyermeknevelG-képzésben részt vevs hallgatok részére.
Ennek folytatisaképpen az UBI a szakképzéstél sz6lé 2011. évi CLXXXVIL torvény
modositdsa kapcsin szakiskolakkal, felsGoktatisi intézményekkel, kisgyermekneveld
hallgatékkal kotott tanulészerzédés keretén belil biztosit gyakorlati helyet, tovibbi
megszervezi €és részt vesz a hallgaték gyakotlati képzésének és a terepgyakorlatinak
lebonyolitisaban.

A bolesédei dajka, a bolesédei szolgiltatist nylijté személy és a napkozbeni
gyermekfeliigyelet  szolgiltatist  nydjtdé  személy  képzésének  szakmai  és
vizsgakévetelményeirdl sz6l6 20/2017. (IX.18.) EMMI rendelet értelmében helyet
biztosit a bolcsdei dajkaképzésnek és vizsginak.

4.3. A kézponti irdnyitdsi csoport feladatai

Munkaiigyi feladatkor

a munkatigyi feladatok ellatdsa, kapcsolédé nyilvintartisok vezetése,

a Magyar Allamkincstir (a tovibbiakban: MAK) felé a bérszamfejtéshez sziikséges
feladasok (tavollét, miszakpotlék, tildra, stb.) elkészitése,

személyi munkaiigyi nyilvantartisok vezetése,

szabadsag, betegszabadsag nyilvintartisa.

a munkatggyel kapcsolatos intézményi nyilvantartisokat a bér- és munkaiigyi eléadé
végzi, az intézményvezetS kozvetlen iranyitisa szerint.

kozalkalmazotti jogviszony létesitéssel, megsziintetéssel,

kozalkalmazottak jaranddsagaival,

a MAK bérjellegfi és adé elszamolasi feladataival kapcsolatos teend6k elldtisa.

Gazdalkodas, tgyviteli feladatkér:

Az intézmény pénzligyi, gazdasagi feladatainak ellitisa sorin — figyelemmel részben 6n4llé
gazdalkodasi jogkotére — a feliigyeleti szerv 4ltal kijelolt 6nédlléan gazdalkodd koltségvetési
szervvel 2 GAMESZ-szal - megfelel§ szervezeti egységeivel egyiittmikodik az alibbiak
szerint:
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Munkaiigy és bériigyi csoporttal:
- béren kiviili juttatas,
- egyéb juttatasok kifizetése.

Pénziigyi csoporttal:
- készpénzfelvétellel, szamlaelszimolassal,
- 4tutaldsok bonyolitisival 6sszefiiggs teenddk ellatisa.

Koltségvetési csoporttal:

- koltségvetés tervezésével,

- az elirinyzatok felhasznilisinak évkozi alakulisival, kozlésével kapcsolatos
teendok ellatisa.

Anyaggazdalkodasi csoporttal:
- intézmeényi vagyonkészlet nyilvantartisival,
- elhasznilédott vagyontirgyak selejtezésével kapcsolatos teenddk ellatasa.

Elelmezési csoporttal:
- az élelmezéssel Osszefiiggd teenddk ellatisa.

Miiszaki csoporttal:

- létesitmény allagmegéviasival: éves nagyjavitisok, felijitasok, tervezések,
kivitelezések,

- kozizemi szolgaltatiasok biztositisaval,

- szakmunkat igénylS karbantartisok, megrendelésekkel Gsszefiiggs teendGk ellitasa.

A rtészben 6nill6 gazdilkodisi jogkorben, valamint az elGirdnyzatok feletti teljes jogkorrel vald
rendelkezési korben a bérgazdalkodas és a koltségvetési eléiranyzatok betartsa és felhasznalasa az
intézményvezetd, valamint helyettese feladata és felelGssége. Ennek megvalositasa érdekében e
teriilethez kapcsolédéan ellatjak az intézmény képviseletét és beszamolasi kételezettséget.

Bankszimla feletti rendelkezés:
Az intézmény bankszamlija feletti rendelkezést a Pénz- és értékkezelési Szabilyzat részletesen
tartalmazza.

Kotelezettségvillalds:
Az intézményi feladatok ellatisit szolgalo fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni, vagy
ilyen kovetelést elGirni az intézmény vezetSjének a hataskorébe tartozik.

Bélyegzbk hasznilata, kezelése:
- Korbélyegzs: Magyarorszag cimere, melyet az intézmény hivatalos neve vesz koriil.
- Fejbélyegzo: az intézmény hivatalos neve, adészama, cime.

Az intézményben bélyegzd haszndlatira a kovetkezdk jogosultak:
- intézményvezetd

- intézményvezetS-helyettes

- bér- és munkatigyi eléado

- gazdasagi iigyintézd

- intézmeényi titkar

- képzési referens

Az dtvevSk személyesen felelGsek a cégbélyegzGk megdrzéséért.
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Ugyviteli feladatok:

Az intézmény a mikodésével Gsszefiiggs iratkezelési, Frdekképvisele Férum mikodésének
rendjét meghatiroz6 feladatokat kiilon szabélyzatban rendezi. Az intézmény a gazdasigi feladatai
korében a szdmviteli, pénzkezelési, anyaggazdilkodasi, leltir, selejtezési, valamint vagyonvédelmi
el6irdsokat kiilén szabdlyzatokban rogziti. A GAMESZ a szamviteli politikdjaban dént arrél, hogy
annak rendelkezéseit és a kapcsolodd szabilyzatok hatilyit kitetjeszti a gazdilkodasi jogkérébe
tartozo intézményekre.

Az intézmény miszaki ellatasi feladatai korében a munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos
feladatokat, valamint a gépjarmiihasznalattal kapcsolatos teendSket kiilon szabilyzatokban rogziti.

Belsé kontrollrendszer

Az Aht. 69. § (1) bekezdése definidlja a belsé ellendrzés céljit és feladatit, mely szerint:

,»A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és tirgyilagos bizonyossig megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgilja, hogy megvaldsuljanak a kovetkezd célok:

a) 2 miikédés és gazdilkodas soran a tevékenységeket szabilyszeriien, gazdasigosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsak végre,

b) az elszimolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

©) megvédjék az er6forrasokat a veszteségektdl, kiroktdl és nem tendeltetésszerii hasznalattdl.”

A GAMESZ o6nilléan miikéds és gazdilkodd koltségvetési szervként ellitja az intézménynél a
belsé ellenérzési feladatokat. A GAMESZ és az intézmény kozott egyiittmiikodés feladatait a bel-
s6 kontroll tekintetében a hatilyos Egyiittmikoédési Megallapodis hatirozza meg.

VI. AZ INTEZMENY ES SZERVEZETI EGYSEGEINEK VEZETESE

1. Intézményvezetd

Feladat- és hataskore foként:

1. Vezeti a Budapest Féviros XI. Kerilet Ujbuda Onkormanyzata fenntartisaban miikodd
Ujbudai Bolcs6dei Intézményeket (székhely és telephelyer).

2. Ellitja az UBI képviseletét.

3. Biztositja az intézmény tSrvényes és jogszerl miikodését, gondoskodik a személyi és tirgyi
feltételekrol.

4. Iranyitja és Osszehangolja a szakmai tevékenységet. Tervezi, szervezi, elemzi és értékeli az
intézmeényben foly6 szakmai munkat.

5. Daont az ellatas irint kérelmekrSl, gondoskodik a gyermekeket/torvényes képviselSiket érintd
nyilvintartisok naprakész vezetésérdl és adatszolgaltatisi kotelezettségek teljesitésérsl.

6. Elkésziti a Szakmai Programot, illetve annak mellékletét képzé dokumentumokat (pl. Szerve-
zetl és Mikodési Szabilyzat, Megillapodis-tervezet, Hizirend), tovabba az intézmény miko-
désével Osszefiiggb belsé szabilyzatokat és gondoskodik arrél, hogy a munkavallalok, tovabba
az ellitist igénybe vevik/térvényes képviselok megismerjék azt (a megismertetés tényét do-
kumentalni kell).

7.  Megallapitja a téritési dijat, értesiti a téritési dij fizetésre kotelezettet.

8. Az intézményben foglalkozatott pedagdgus gyakornokra és mentorira vonatkozé szabilyozast
a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallisirdl szolé 1992. évi
XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtisird]l szolé 326/2013.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet értelmében kijelli a szakmai vezett (mentor), aki segiti a gya-
kornokot az intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-médszertani fe-
ladatok gyakorlati megvaldsitasaban.
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10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

18.

19,

20.

Feladat, hogy szorosan egylittmiik6djon az Oktatasi Hivatallal és adatokat szolgiltasson a KIR
honlapon 2 bélesGdében pedagbgus-munkakorben foglalkoztatottakrdl.

Gondoskodik a nevelési-gondozasi tervek elkészitésérdl, valamint azok érvényesiilésérdl,
folyamatos ellenérzésérdl.

A GAMESZ-szal egylittmiikédve gondoskodik az intézmény mukoédéséhez szikséges éves
koltségvetési eloiranyzat elkészitésérol.

A GAMESZ-szal egyuittmikédve megszervezi a gazdalkodas szabilyszeril rendjét és annak
folyamatossagat és egylittmiikodik a pénziigyi — gazdalkodast feladatok ellatasara kijelolt szerv-
vel.

Az altala, mint intézményvezetd altal vezetett UBI munkavillaléi felett 2 munkaltatéi jogokat
gyakorolja a jogszabilyokban meghatarozott keretek kozott (pl.: kozalkalmazott jogviszony 1é-
tesitése, megsziintetése; kinevezés, besorolas, atsorolds; megallapitja a létszamigényt és munka-
erd sziikségletet; meghatirozza a munkakoroket; engedélyezi a szabadsagokat; megbizast ad a
killénb6z6 részfeladatok ellatasara).

Gondoskodik 2 munkavillalokat érintd nyilvantartasi és adatszolgaltatisi kotelezettségek telje-
sitésérol.

Jogosult az intézménnyel megbizasi szerz6déssel jogviszonyban allok szerzédésével kapcsola-
tos jogkor gyakotlisara, igy a megbizasi szerz6dések megkotésére, felilvizsgalatira, médosita-
sara.

Ellenérzi a beosztott munkatirsak szakmai tevékenységét, 6sszehangolja a szakmai csoportok
miikodését.

Evente atfogd beszimolot készit fenntarté, egyben irdnyitd szerv részére a szakmai munkardl,
feladatokrol.

Gondoskodik a szociilis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartds és az
orszigos jelentési rendszer vezetését végzd adatszolgaltaté munkatirsak kijelolésérdl, tovabba
a kijeloléssel osszefiiggd adatszolgiltatistdl (munkatirsak adatainak tovabbitisa a fenntarté 4l-
tal kijelolt e-képvisel6knek), valamint azt kovetéen az adatvaltozasok bejelentésérdl.
Gondoskodik a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartis és az
orszagos jelentési rendszer naprakész vezetésérdl (az ellatast igénybe vevok torzsadatainak és a
szolgiltatisnyujtishoz kapcsolédd dokumenticid vezetése, a napi jelentés rogzitése stb.), fo-
lyamatos ellendrzésérdl.

Betartja és betartatja az intézmény adatkezelésérdl, adatvédelmeérdl, adatblztonsagarol és a
kozérdekl adatszolgaltatasardl sz616 szabalyait.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén szakmai helyettese az intézményvezetd-helyettes (kivéve a munkaltatdi és fegyelmi

jogkor tekintetében).

FelelGsség:

1. Felelds az UBI szakmai munkajaért, a torvényes mitkodéséért, valamint a szabalyszerl és taka-
tékos gazdalkodasért.

2. FelelSs a hatilyos jogszabilyok szetinti nyilvantartasok vezetéséért, jelentési kotelezettségek
betartasaért.

3. Felel6s az Alapité Okiratban és az intézményre vonatkozo6 szolgaltat6i nyilvantartasba bejegy-
zett adatokrdl sz616 hatirozatban el6irt tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott ellatdsa-
ért.

4. Felelos az intézményben kialakitott szamviteli, munkavédelmi, ellen6rzési rend megszervezé-
séert.

5. Felelés az intézmény mukodéséhez szitkséges éves koltségvetési elGiranyzat elkészitését meg-
alapozd, hatalyos jogszabalyoknak megfelelé dokumenticidvezetés ellenSrzéséért, valamint a
fenntartd részére torténd adatszolgaltatasért.

6. Felels az éves zarszamadis elkészitését megalapozo, hatalyos jogszabalyoknak megfeleld do-

kumenticiévezetés ellenbrzéséért, valamint a fenntartd részére torténd adatszolgaltatasért.
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10.

11.

12.

13.

Felel6s az intézmény szolgiltatisnyvjtisihoz kapcsolédé 4llami normativa igénylés, lemondsas,
potigény, elszdmolds el6készitési feladatainak végrehajtisaért és az adatszolgaltatist megalapo-
206, hatilyos jogszabilyoknak megfelelé dokumenticiévezetés ellenSrzéséért, valamint a fenn-
tart6 részére torténd adatszolgiltatisért.

FelelGs a sajat hataskorében tett intézkedésekért, a fenntartd szerv utasitisainak végrehajtisi-
ért, az intézményre vonatkozo jogszabélyokban és a Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda
Onkorminyzata rendeleteiben eléirtak végrehajtasaért.

FelelSs a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartds és az orszégos
jelentési rendszer vezetésére adatszolgaltaté munkatirsak kijeloléséért. FelelSs - a nyilvantartis
folyamatos végzése érdekében - az adatszolgaltaté munkatirsak helyettesitésének megszerve-
zéséért. FelelGs az adatszolgiltaté munkatirsak/helyettesité adatszolgiltaté munkatirsak ada-
tainak e-képvisel6khoz torténd tovabbitdsiért.

Felelos az e-képviselSket haladéktalan tdjékoztatisiért, ha az adatszolgaltaté munkatirsak ada-
taiban/személyében viltozdsok kovetkeznek be.

FelelSs a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvintartis és az orszagos
jelentési rendszer naprakész vezetéséért.

Felel6s a hatilyos jogszabilyokban megfogalmazott nyilvintartisok vezetéséért, jelentési kéte-
lezettségek betartasiért.

Felel6s 2 munkavédelmi, tizvédelmi szabilyok betartisiért és betartatisaért, illetve a szabaly-
zatokban foglalt oktatisok, gyakotlatok megtartisaért.

2. Intézményvezetd helyettes

Az intézményvezets-helyettest az intézmény vezetSje bizza meg és menti fel.

Az intézményvezetS helyettes feladatai megegyeznek az intézményvezetSjével, azzal a kitétellel,
hogy munkaltatéi és fegyelmi jogkort nem gyakorolhat és a tevékenységét csak az intézményvezets
Utmutatdsai, irinymutatisai alapjin végezheti, szakmai kérdésekben egyszemélyben nem dénthet,
tevékenysége dontés elGkészits, illetve dontés végrehajtd.

Feladat- és hatdaskore f6ként:

- Eves munkatervet keszit, értékel, segiti, ellenSrzi a bolesédei szakdolgozék munkajat, a
megallapitasokrdl irasos feljegyzést készit.

- A jogszabilyokban meghatirozott dokumenticiét napra készen vezeti és vezetteti. El-
késziti a havonként, és az éves jelentéseket, beszimoldkat, a hatiridket figyelembe vé-
ve.

- Részt vesz az Ujbudai Humén Szolgiltaté Kézpont altal mikodtetett észlels- és jelzé-
rendszer munkajaban. Ellitja a Gyvt. 17. § (1) - (3) bekezdése szerinti feladatokat és ké-
telezettségeket.

- Az UBI képzési referensével egyuttmikodve részt vesz a dolgozdk szakmai tovabbkép-
zésével kapcsolatos feladatok lebonyolitisiban.

- Egyiittmikodik az UBI szaktanicsadéjaval.

- Feladatainak ellitdsa keretében fogadja az intézmény munkijival kapcsolatos kozérdekd
bejelentéseket, panaszokat, javaslatokat és ezek alapjin meghozza a sziikséges intézke-
déseket és értesiti az intézményvezetdt.

- Szitkség szerint javaslatot tesz az intézményvezetd felé a gyermekek fejlédéséhez sziik-
séges biztonsigos, szakmailag elfogadott tirgyi kbmyezet kialakitisa érdekében (a bu-
torzat, a berendezések, a jaték- és fejlesztéeszk6zok).

- Feladata a bélcsédei gyermekfelvétel elGkészitése, a szil6k korrekt tdjékoztatisinak
megszervezése.

- Az intézményvezetS iranyitisa mellett végzi az ellitist igénybe vevék statisztikai nyil-
vantartasat, a kilonb6z6 kedvezmények felhasznélasat.

- Biztositja az intézmény adatszolgaltatisi kotelezettségének végrehajtasat.
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Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény feladatellatisa kapcsin a mikédési teriileté-
hez tartozé szolgiltatokkal, tarsintézményekkel.

Az intézményvezetd tivolléte esetén ellitja az UBI képviseletét.

Osszehangolja a szaktanicsaddval egylittmikodve az intézmény szakmai tevékenységét.
Tervezi, szervezi, elemzi és értékeli az intézményben folyd szakmai munkat.

Az intézményvezetdvel egyuttmikodve dont az ellats irinti kérelmekr6l, gondoskodik
a gyermekek torvényes képviselGinek értesitésérol.

Az intézményvezets felé jelez minden olyan javaslatot, amely az intézményre vonatko-
z6 szolgiltatdi nyilvintartisba bejegyzett adatokrol szold hatirozatit és Alapité Okira-
tat érinti.

Javaslatot tesz a Szakmai Progtam, illetve annak mellékletét képez6 dokumentumok,
tovibbd az intézmény mikodésével Gsszefiiggd belsd szabalyzatok moédositasara.
Gondoskodik az intézmény kornyezeti neveléssel kapcsolatos szakmai programok meg-
szervezésérol.

Megtervezi a bolcséde éves , Kormyezeti nevelés”-sel kapcsolatos szakmai programjat.
A ,,761d Bolcséde” program keretén belil egylittmikodik a kérnyezeti szakértokkel, ja-
vaslatokat, véleményeket kozvetit.

Az aktuilis munkatervben megfogalmazott tartalmi elemek megvalésuldsit nyomon
koveti, elemzi és értékeli.

A ,Kornyezeti nevelés”-re kapott timogatisro] nyilvantartast vezet, a fenntartd szama-
ra elszamolast készit.

FelelGsség:

A kisgyermeknevelésben elfogadott pedagogiai célkitizések, elvek, modszerek érvénye-
sitéséért és a feladatok meghatarozasaért, végrehajtasaért.

A bolcséde vagyoniért, az ellatottak és alkalmazottak egészségvédelméeért, biztonsaga-
ert.

Felelés az Alapité Okiratban és a miikodési engedélyben elbirt tevékenységek jogsza-
bilyban meghatirozott ellatasaért.

Felel8s az intézmény szolgiltatasnynjtisahoz kapcsolédo allami normativa igénylés, le-
mond3s, potigény, elszimolis elGkészitési feladatainak végrehajtasaért és az adatszolgal-
tatdst megalapozo, hatilyos jogszabalyoknak megfelelé dokumenticiévezetés ellenorzé-
séért, valamint az intézményvezetd részére torténd adatszolgaltatasért.

Felelds az intézményi szolgaltatasnyijtas és a mitkodési engedélyben megfogalmazottak
osszehangolasaért.

Felelds a sajit hatiskorében tett intézkedésekért, a fenntartd szerv és az intézményveze-
t8 utasitdsainak végrehajtisiért, az intézményre vonatkozo jogszabilyokban és az 6n-
korminyzati rendeletekben elSirtak végrehajtasaért.

Felelés az intézmény rendelkezésre allé vagyon megbrzéséért és az allagmegdvisétt.
Felel6s a dolgozok biztonsagaért.

Az iltala végzett szakmai munka minGségéért.

A fegyelmezett, etikus munkavégzésért, a példaértéki viselkedésért.

Az intézmény j6 hirnevének apolasaért, megdrzéséért.

FelelSs a telephelyeken tartdzkodd gyermekek biztonsagaért.

Az iratkezelési és adatvédelmi jogszabailyok, el6irasok betartasaért.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén az intézményvezets altal megbizott szakdolgozé helyettesiti.
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3. Szakmai egység vezetGje — BolcsGdevezetd kisgyermeknevel§

A bolesode vezetdjét palyazati eljirast kévetSen az intézményvezetSje bizza meg és menti fel.

Az UBI tagbolcsddéjének vezetdje munkijit az intézményvezeté kozvetlen irinyitisa alatt végzi,
szakmai téren teljes 6nallosaggal, tevékenységérél rendszeresen beszamol.

Feladat- és hataskore f6ként:

Végrehajtja és végrehajtatja a bolcséde szervezésére és mitkodésére vonatkozd torvé-
nyes rendelkezéseket.

Fves munkatervet készit, beépitve a komyezet nevelés éves feladatait, értékeli, segiti,
ellen6rzi a bolesddei szakdolgozok munkdjit, a megallapitisokrdl irasos feljegyzést ké-
szit.

Frissiti a bolcsGde éves szakmai programjat.

Megtetvezi 2 bolcséde éves ,,Komyezeti nevelés”-sel kapcsolatos programijat.

A ,,Z06ld Boleséde” program keretén belill egyiittmiikidik a kétnyezeti szakértSkkel, ja-
vaslatokat, véleményeket kozvetit.

Megteremti a mitkédéshez sziikséges személyi, tirgyi feltételeket.

A boélesGdet dokumenticit naprakészen vezet és vezetteti. Elkésziti a havonként, és
az éves jelentéseket, beszimoldkat, a hatiridSket figyelembe véve.

Feladata az adatszolgaltatishoz kapcsolédé feladatok naprakész elvégzése (adatgyiijtés,
szulGi tajékoztatds, gyermekek felvétele, napi ételrendelés, napi jelenlét (gondozas), val-
tozdsok kévetése, adminisztricios feladatok).

Részt vesz az Ujbudai Human Szolgaltatd Kézpont dltal milkodtetett észlels- és jelzé-
rendszer munkijiban. Ellitja a Gyvt. 17. § (1) - (3) bekezdése szerinti feladatokat és ké-
telezettségeket.

Vezeti a boleséde leltirit, az abban foglalt vagyontirgyakért anyagi felelGsséggel tarto-
zik; betartja és betartatja a bélcsGde vagyonvédelmi, leltirozasi, raktarozasi, iratkezelési,
selejtezési szabalyzatat.

Vezeti és vezetteti a dolgozdk jelenléti vét, az UBI munkaiigyével egyeztetve megalla-
pitja, € megtervezi az éves szabadsigok kiaddsinak rendjét és nyilvantartja azokat.

A megadott hatiridGre elkésziti a blcsédében dolgozé kozalkalmazottak havi tivolma-
radas jelentését, kiillonos tekintettel a tartésan, vagy tévidebb idére tivol lévkre és el-
kiildi az UBI bér- és munkatigyi eldadéi felé.

Havi jelentést készit az intézményvezets felé a biztositott kozétkeztetés minSségérdl.
Az ételek minSségében észlelt probléma esetén azonnal értesiti a kézétkeztetési céget,
és az intézményvezetSt. A felmerilé problémit jegyz6konyvben régziti, szitkség esetén
tényképpel dokumentilja.

A hatiskorébe tartozé esetekben elSkésziti a személyi téritési dij megallapitasat, tovab-
bitja az intézmeényvezetd felé, és értesiti a térvényes képviselét 2 megillapitott személyi
téritési dijrol.

Részt vesz az irdnyitisa ald tartozd dolgozdk szakmai tovabbképzésének megszervezé-
sében (kisgyermeknevels, bolcsGdei dajka), évente tovabbképzési tervet készit, Tijékoz-
tatja a képzési referenst.

Mentorként legalibb fél évente irdsban értékeli a pedagdgus gyakornok tevékenységét,
és az értékelést dtadja az intézményvezetdnek és a gyakornoknak.

Mentotként timogatja a gyakomokot az éltala ellitott pedagbgus-munkakérrel kapcso-
latos tevékenységében, e korben segiti 2 mindsits vizsgara valé felkésziilésében.
Szikség szerint, de negyedévenként legalibb egy, legfeljebb négy alkalommal litogatja a
gyakornokot a csoportjiban, és ezt kévetSen a litottakrdl megbeszélést tart, tovabba,
amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzulticiés lehetdséget biztosit szamara.
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A pedagdgus mindsitési eljarisra torténd jelentkezését az adott év aprilis 30-dig kezde-
ményezi az intézményvezetonél.

Rendszeresen csoportvezetdi értekezleteket, éves munkaértekezletet tart,
Egyiittmiikidik az UBI szaktanicsadéjival.

Feladatainak ellatisa keretében fogadja a bolcs6de munkajival kapcsolatos kézérdeka
bejelentéseket, panaszokat, javaslatokat és ezek alapjin meghozza a sziikséges intézke-
déseket és értesiti az intézményvezetot.

Betartja és betartatja az intézmény adatkezelésérdl, adatvédelmérdl, adatbiztonsagardl és
a kozérdeki adatszolgiltatisirdl sz0l6 szabalyait.

Téjékoztatja az ellatottak térvényes képviseldit az intézmény Adatvédelmi szabalyzata-
ban foglaltakeSl. Az érintettekr8l hozzajaruld nyilatkozatot vezet a személyes adatok
kezelésére vonatkozodan.

A GAMESZ-szal egyiittmiikodve részt vesz a bélcs6de munkavédelmi, tizvédelmi fe-
ladatainak ellitisaban, képzési és ellenirzési feladataiban.

Dokumenticiét és havonta jelentést készit a bolcséde teriiletén a GAMESZ iltal elvég-
zett karbantartasi feladatokrol.

A gyermekek fejlédéséhez sziikséges biztonsigos, szakmailag elfogadott targyi kornye-
zet kialakitisa (a butorzat, a berendezések, a jaték- és fejlesztéeszkozok biztositasa).
Sziikség szetint javaslatot tesz az intézményvezets felé a beszerzésre.

Feladata a biztonsigos munkavégzés feltételeinek biztositasa, a balesetek megelzésérdl
val6 gondoskodas.

A bélcsédei gyermekfelvétel elGkészitése, a jelentkezék fogadasa, korrekt tajékoztatasa.
A preventiv felvilagosito tevékenység elvégzése.

Gondoskodik a gyermekek szamara szikséges orvosi vizsgalatok megtorténtérdl és
azok dokumentaldsirl, a megfelelS védSoltasok naprakész nyilvantartasarol.

A munka-, tiiz-, baleset- és vagyonvédelmi utasitasok betartisa, és az intézmény belsé
szabalyzatainak ismertetése.

Az 4j belépd munkavillalok tiz- és balesetvédelmi oktatdsanak megszervezése.

A bolcsédei dolgozok munkarendjének és miiszakbeosztisanak elkészitése.
Véleményezési joggal rendelkezik a bolcséde mukodésével, szakmai feladataival, gaz-
dalkodasaval kapcsolatban.

Kiemelt fontossaggal kezeli a sajatos nevelési igényi gyermekek ellatasat. A kisgyer-
meknevelSk szakmai dokumenticiéjit koriltekintd odafigyeléssel nyomon kéveti és
havi rendszerességgel ellenérzi.

Javaslattételi joggal rendelkezik a dolgozdk felvételére, felmentésére, elomenetelére, ju-
talmazasara vonatkozo6an.

Ellitja tovabbé azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak, amennyiben az a
munkakorével Gsszefugg, és a végzettségének megfelel.

Felelosség:

Felels a gyetmekek magas szinvonali napkézbeni ellatasaért, a gyermekek életkoranak,
fejlettségének megfelels tevékenységek és napirend kialakitisaért, a gyermekek egészsé-
ges életmddjanak megteremtéséért, a csaladokkal valo folyamatos kapcsolattartasért.

A kisgyermeknevelésben elfogadott pedagogiai célkitlizések, elvek, modszerek érvénye-
sitéséért és a feladatok meghatirozasaért, végrehajtisaért.

A bolcséde vagyoniért, az ellitottak és alkalmazottak egészségvédelméért, biztonsiga-
ért.

Felel6s az Alapitoé Okiratban és a miikodési engedélyben el6irt tevékenységek jogsza-
balyban meghatirozott ellitasaért.

Felel8s az intézmény szolgaltatisnyujtasahoz kapcsolédé allami normativa igénylés, le-
mondis, pbtigény, elszimolas elokészitési feladatainak végrehajtisaért és az adatszolgal-
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tatist megalapozo, hatilyos jogszabalyoknak megfelel6 dokumenticidvezetés ellendrzé-
séért, valamint az intézményvezetd/intézményvezetS helyettes részére torténd adat-
szolgaltatasért.

Felel6s az intézményi szolgaltatisnyjtas és a miikodési engedélyben megfogalmazottak
Osszehangolasaért.

Felelos a sajat hatiskorében tett intézkedésekért, a fenntartd szerv és az intézményveze-
t6/intézményvezetS helyettes utasitdsainak végrehajtisiért, az mntézmeényre vonatkozé
jogszabilyokban és az 6nkormanyzati rendeletekben elGirtak végrehajtasaért.

Felel6s a bolcs6dében rendelkezéstre 4ll6 vagyon megSrzéséért és az dllagmegdvasért.

A bolcs6dében elhelyezett leltari tirgyakért, azok nyilvintartisaért.

Felel6s a dolgozdk biztonsagaért.

Az iltala végzett szakmai munka mindségéért.

A fegyelmezett, etikus munkavégzésért, a példaértékil viselkedésért.

Az intézmeény j6 hirnevének dpolasiért, megdrzéséért.

Felel6s a boles6débe tartozkodo gyermekek biztonsagaért.

Az iratkezelési és adatvédelmi jogszabalyok, elGirasok betartisiért.

Felelos személyes adatok jogszer( kezeléséért.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén a bolcsédevezets helyettes kisgyermekneveld helyettesiti.

VIL. AZ INTEZMENY EGYES RESZLEGEINEK DOLGOZOI

1. Szakmai egység — Bolcséde dolgozoi
A bolcsédevezetd irinyitisa alatt.

1.1. Bolcsédevezetd helyettes kisgyermekneveld

Feladatai, feleléssége, jogkore a bolcsédevezets tavollétében megegyezik a bolcsédevezetdiével.
Mis esetekben a bolcsGdevezetS hatirozza meg tevékenységi korét.

Feladat- és hataskore f6ként:

Segiti a bolcs6devezetd szetrvezésre és mitkodéstre vonatkozd munkajat.

A bélesédevezetdvel egyetértésben éves munkatervet készit, értékeli, segiti,

A bolcsédei dokumentici6 ra vonatkozd részét napra készen vezet és vezetteti.
Segédkezik a havonkénti, és az éves jelentések beszimolok elkészitésében.

Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat altal mikodtetett észlels- és jelzSrendszer munki-
jaban.

Részt vesz a Gyvt. szetint feladatok ellitisban az intézmény vonatkozisiban.

Szervezi és figyelemmel kiséti a gyakornokok munkajat.

A bolesédevezetd pedagdgus gyakornokok esetében felmeriils mentotd munkajat segiti.
Az adminisztritor tavolléte esetén a bolcsédevezetd megbizisa alapjin elvégzi a kitele-
z6 adatszolgaltatashoz kapcsolédo feladatokat (az ellatast igénybe vevdk torzsadatainak
és a szolgaltatasnyijtishoz kapcsolédéd adatok begyijtését).

Az adminisztritor tavolléte esetén, a bolcsGdevezets megbizisa alapjan az adatszolgil-
tatishoz kapcsolédé feladatok naprakész elvégzése (adatgyijtés, szillsi tajékoztatis,
gyermekek felvétele, napi ételrendelés, napi jelenlét (gondozés), véltozisok kévetése,
adminisztracids feladatok).
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Feladata a gyermekek fejlodéséhez szitkséges biztonsigos, szakmailag elfogadott tirgyi
komyezet kialakitisa (a butorzat, a berendezések, a jaték- és fejlesztéeszk6zok biztosita-
sa). Sziikség szerint javaslatot tesz az bolcs6devezeto felé a beszerzésre.

Feladata a biztonsigos munkavégzés feltételeinek biztositasa, a balesetek megel&zésérdl
val6 gondoskodais.

A bélcsédevezets tavollétében a bolesédel gyermekfelvétel elékészitése, a jelentkezdk
fogadasa, korrekt tajékoztatisa.

Gondoskodik a preventiv felvilagositd tevékenység elvégzésérdl.

Gondoskodik a gyermekek szamara szikséges orvosi vizsgilatok megtorténtérdl és
azok dokumentilisirél, a megfelel6 véddoltisok naprakész nyilvantartasarol.
Gondoskodik a gyermekek szamara szikséges orvosi vizsgilatok megtorténtérdl és
azok dokumentalasarol, a megfelel védboltasok naprakész nyilvantartasarol.

Feladata a munka-, tiz-, baleset- és vagyonvédelmi utasitisok betartisinak figyelemmel
kisérése.

Gondoskodik dolgozék munkaegészségiigyl vizsgalatokon valo részvételérdl.
Véleményezési joga a bolcséde mikodésével, szakmai feladatatval, gazdilkodisaval
kapcsolatban.

Nyomon kévet a bélesédel csoportok mindennapi mitkodését.

A kisgyermekneveld hianyzasa esetén, sziikség esetén csoportban dolgozik.

Naponta végig jatja a bolcsédét, meggyéz6dik a mindségi munka feltételeinek meglété-
L. Probléma esetén kozvetlen felettesét azonnal tajékoztatja.

Ellitja tovibba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak, amennyiben az a
munkakérével 6sszefiigg, és a végzettségének megfelel.

FelelGsség:

Felel6s a gyermekek magas szinvonali napkozbeni ellatasaért, a gyermekek életkoranak,
fejlettségének megfelel6 tevékenységek és napirend kialakitasaért, a gyermekek egészsé-
ges életmddjinak megteremtéséért, a csalidokkal valé folyamatos kapcsolattartisért.

A kisgyermeknevelésben elfogadott pedagdgiai célkitizések, elvek, médszerek érvénye-
sitéséért és a feladatok meghatirozisaért, végrehajtasaért.

A bolcséde vagyonaért, az ellitottak és alkalmazottak egészségvédelmeéért, biztonsigi-
ert.

Bizalmasan, elzdrva kezeli a dolgozdk személyi adatait, a sziil6ktd] bekért igazolasokat,
és a bolcsddevezetdvel folytatott beszélgetések témait.

Felelés a bolcsédében rendelkezésre all6 vagyon megdrzéséért és az allagmegdvisért.

A boélesédében elhelyezett leltari targyakért, azok nyilvantartasaért.

Felel6s a dolgozok biztonsagaért.

Az iltala végzett szakmai munka mindségéért.

Felel6s a bolcs6débe tartozkodd gyermekek biztonsagaért.

Az iratkezelési és adatvédelmi jogszabalyok, el6irasok betartasaért.

Felelds személyes adatok jogszeri kezeléséért és az adatvédelmi elSirasok betartasaért.

Helyettesitési jogkor:
Tiavolléte esetén kozvetlen felettese — bolcsédevezeto— altal megbizott szakdolgozé helyettesiti.

1.2. Csoportvezetd kisgyermekneveld

A bélcsédevezets/bolcsédevezets helyettes kozvetlen iranyitasaval dolgozik, munkaja soran figye-
lembe veszi a bolcsédeotvos, a gyogypedagogus, a szaktanacsadé és a pszicholdgus szakmai utmu-
tatdsait, az érvényben 1év6 szakmai elvarasokat, médszertani iranyelveket.
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Feladat- és hataskore foként:

Pedagdgiai, pszichologial, egészséglgyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban se-
giti a gyermekek harmonikus testi, lelki, szocidlis fejlodését, az aktivitas, a kreativitas,
kompetencia, 6nallésag alakulasat.

Munkajaba beépiti a 0-3 éves korosztalyra kidolgozott kérnyezeti nevelés elemeit.
Szeretetteljes légkorben, az érvényben 1évé moédszertani elvek figyelembe vételével
gondozza, neveli a riabizott gyermekeket.

Figyelemmel kiséri az 1d6szakos, életkornak megfelel6 otvosi vizsgilatokat, védSolta-
sokat.

A gyermek betegsége, balesete esetén a bolesédevezetd/bolesédevezetd helyettes vagy
orvos utasitasa szerint jar el. A baleset észlelését, valamint a siirgGsségi ellitist kove-
téen a legrovidebb 1dén belill értesiti a szil6t.

Uj csoport inditasakor, illetve az évszakok valtozasakor a kisgyermeknevelSkkel kozo-
sen Osszeillitja a kisgyermeknevel6k munkarendjét és a gyermekek napirendjét.

A sziil6kkel 4llandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsola-
tos napi eseményekrdl.

A sziilokkel és kisgyermeknevelokkel egylittmikodve csaladlatogatasi és beszoktatasi
tervet készit, az litemezésnek megfeleléen megvaldsitja azt.

Sziiléi csoportbeszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd van jelen
(évi harom alkalom).

Fert6z6 megbetegedéstdl értesiti a bolesGdevezetGt/bolesédevezetd helyettest.
Elkésziti a csoportjaban dolgozd felnttek milszakbeosztisat heti petidédusban az els-
re lathat6 hidnyzasok figyelembevételével. Figyelemmel kiséri a talmunka elvégzését, a
talorak szabadidében valé megvaltdsat, ezeket honap végén Osszesiti és egyezteti a
bolcsédevezetdvel/bolesddevezetd helyettessel.

A csoportjaban csoportmegbeszéléseket kezdeményez és megtartja azokat.

Uj kisgyermekneveld beilleszkedését elésegiti, betanitisat figyelemmel kiséri. A gya-
kornoki idejét tolt6 kisgyermeknevelSt a munkéjaban segiti, mentoralja. Kiilén megbi-
zassal gyakorlatvezet6i, mentoti feladatokat lat el.

A kisgyermeknevelok és a csoportjaban dolgozé dajka munkéjat iranyitja és koordinal-
ja.

A csoport éves munkatervét a tars-kisgyermeknevelSivel egyutt megtervezi, nyomon
koveti a tetvezettek megvalosuldsit.

A HACCP rendszer ide vonatkozé részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai el6irdsokat betartja és betartatja az elkészités, és a tilalds sorin. Meggy6z6-
dik az adag mennyiségérél, minéségérdl, jelenti a napi igényelt étkezéseket, gondot
forditva a diétakra is.

Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bolcsédevezetonek/bolcsédevezetd
helyettesnek.

Vezeti a sajit csoportjaban az altala beszoktatott kisgyermekek egyéni dokumentaciét.
Az lzend fiizetben a szilok szdmara informaciét nyidjt a gyermek fejlédésérdl, bol-
csédei életérSl, bejegyzi a csalddlitogatas tapasztalatait, a beszoktatas periédusiban
naponta rogziti az eseményeket.

Vezeti a csoportnaplét, a csoportban dolgozé kolléganditdl ugyanezt vitja el, a be-
jegyzéseket folyamatosan ellen6rzi. Torekszik, illetve térekednek arra, hogy a csoport-
ban gondozott gyermekekr6]l minél tébb személyre vonatkoz6 napi informicié szere-
peljen.

Gondoskodik arrél, hogy a berendezési targyak, a jatékok biztonsagosak, a gyermekek
fejlettségi szintjének és a koruknak megfeleloek legyenek.
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Figyelmet fordit a gyermekek rendszeres levegSztetésérdl, a biztonsigos és a gyetme-
kek mozgis igényét kielégits kert jaték feltételeirdl, és a gyermekek az idSjardsnak és
nemiiknek megfelel6 fel6ltoztetésérdl.

Fokozott figyelmet fordit a diétat, illetve specialis ellatast igényld gyermekek gondoza-
sara.

Betartja és betartatja az intézmény adatkezelésérd], adatvédelmérdl, adatbiztonsigardl
és a kozérdeki adatszolgaltatasarol sz6l6 szabalyait.

Felhivja a figyelmet az ellitottak torvényes képviselSinek az intézmény Adatkezelési
tajekoztatoban foglaltakra.

Ellitja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak, amennyiben az a
munkakorével Osszefiigg, és a végzettségének megfelel.

Felelgsség:

Felel6s a bolcsédében rendelkezésre all6 vagyon megorzéséért és az allagmegdvasért.
Az altala végzett szakmai munka mindségéért.

A csoportjaban tartozkodé gyermekek biztonsagaért.

A csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért, azok nyilvantartasaért.

Az iratkezelési és adatvédelmi jogszabalyok, el6irasok betartasaért.

Felel6s személyes adatok jogszerii kezeléséért.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kozvetlen felettesei — bolcs6devezets/bolcsGdevezetd helyettes — dltal megbizott
szakdolgoz6 helyettesiti.

1.3. Kisgyermekneveld

A csoportvezetd kisgyermeknevelé kozvetlen iranyitdsaval dolgozik, munkaja soran figyelembe
veszi a bolcsGdeotvos, a gydgypedagdgus, a szaktanacsadd és a pszichologus szakmal Utmutatédsait,
az érvényben lévo szakmai elvarasokat, médszertani iranyelveket.

Feladat- és hataskoére féként:

Pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti
a gyermekek harmonikus testi, lelki, szocidlis fejlédését, az aktivitas, a kreativitas, kom-
petencia, 6nallésag alakulasat.

Szeretetteljes légkorben, az érvényben lévé modszertant elvek figyelembe vételével
gondozza, nevell a rabizott gyermekeket.

Ugyel arra, hogy az id6szakos, életkornak megfeleld orvosi vizsgilatok idében megtor-
ténjenck, az adatok rogzitésre keriiljenek a gyermek egészségiigyi torzslapba.

Fert6z6 megbetegedésrdl értesiti a béles6devezetot.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsagos, és a gyermekek
mozgas igényét kielégitd kert jaték feltételeirdl.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jarisnak és nemiiknek megfelelen legye-
nek feloltoztetve.

Fokozott figyelmet fordit a diétat, illetve a specialis ellatast igényld gyermekek gondoza-
sara.

A szulGkkel allandé kapesolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsola-
tos napi eseményekrol.

Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasarol.
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Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, és tovabbképzéseken. Tu-
dasat, ismereteit 6ntevékeny modon is gyarapitja.

Betartja a munka- és tizvédelmi elirdsokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz.

A HACCP rendszer idevonatkozé részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai eléirdsokat betartja és betartatja az elGkészités, és a tilalds soran. Meggydz6dik
az adag mennyiségérGl, mindségérdl, jelenti a napi igényelt étkezéseket, gondot forditva
a diétakra is.

Az €lelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bélcsGdevezets /bolesddevezetd helyet-
tes felé.

Vezeti a jogszabaly altal el6irt dokumentumokat a kisgyermekekre tekintettel.

Vezeti a csoportnaplé rd vonatkozé részét.

Betartja és betartatja az intézmény adatkezelésérdl, adatvédelmérdl, adatbiztonsigirdl és
a kézérdekn adatszolgaltatdsirdl sz416 szabalyait.

Sziikség esetén felhivja az ellitottak torvényes képviselSinek figyelmét az intézmény
Adatkezelési tdjékoztatdjaban foglaltakra.

Ellitja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzik, amennyiben az a
munkakorével Gsszefiigg, és a végzettségének megfelel.

FelelGsség:

Felel6s a bolesédében rendelkezésre allé vagyon megSrzéséért és az allagmegdvasért.
Az altala végzett szakmai munka minéségéért.

A csoportjaban tartézkodd gyermekek biztonsagaért.

A fegyelmezett, etikus munkavégzésért, a példaértéki viselkedésért.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kézvetlen felettesei — bolesGdevezetd/bolesédevezetd helyettes — altal megbizott
szakdolgozoé helyettesiti.

1.4. Bolcsddei dajka

Feladat- és hataskére foként:

Egyittmkodik a kisgyermeknevel6kkel — munkarendje kialakitisinil meghatirozé a
kispyermekek korcsoporti dsszetétele.

Kozremikodésével segiti az étkezési feladatok ellitisat.

Szitkség szerint a kisgyermeknevelSk kérésére feligyeletet biztosit a csoportszobaban,
udvaron, ill. a teraszon.

Biztositja a gyermekek étkeztetési feltételeit.

Talaliskor a tilalékonyhdban az étel minGségét ellenSrzi, hémérsékletét megméri
és ezt dokumentalja.

A specialis étkezést igénylS kisgyermekek ételének el6készitésére fokozottan figyel.
Minden étkezés utin azonnal kiviszi a szennyes edényt és az el8irdsoknak megfelelGen
elmosogatja, mosogatas utin felmossa a2 mosogatd helyiséget.

A csoportszobdkat minden étkezés utin rendbe teszi, felsépér, sziikség szerint felmos,
az ételmaradékot eltavolitja. Az étel, illetve az edényzet szallitisakor, mosogatasakor a
megfeleld ruhazatot (kbtényt, masik kopenyt) visel.

Az ételmaradékot az elSirdsoknak megfelel6en kezeli.

Az altatishoz gondoskodik az dgyak el8készitésérdl.
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- Eléirisnak megfelelGen, sziikség esetén igény szerint cseréli a gyermekek dgynemdjét.

- Pelenkizis utin kiviszi a foliazsikba gyGjtott szennyes pelenkat, kifertStleniti a tirold
edényt, majd alapos fert6tlenité kézmosast végez.

- A takaritisi feladatok helyét, idejét és modjat a csoport napirendjéhez igazitja.

- Nagy hangsulyt fektet a higiénikus kérnyezet megteremtésére.

- A takaritast nyitott ablaknal végzi, a gyermekek tavollétében. Kiporszivozza a szénye-
get, a butorokat, ajtokat portalanitja, az ablakparkanyokat fert6tlenitészeres nedves ru-
haval letorli.

- A szemetet Osszegyujtl, a szeméttaroloba szallitja, a tarold edényeket fertGtlenitSszeres
vizzel lemossa.

- FertStlenitészeres vizzel felmossa a csoport helyiségeit, kistrolja és fertGtleniti a mos-
doékat, kddakat, kiontSket, a gyermek WC-ket, biliket.

-  Kiloén takaritoeszkozt hasznil a csoportszobakban, a foly6son, a vizes helyiségekben,
konyhaban és az irodakban.

- A takaritéeszk6zoket hasznalat utan kimossa, a tisztitoszerekkel egyutt zart helyre teszi.

- Hetente nagytakaritast végez.

- A HACCP rendszer idevonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai eléirasokat betartja.

- Biztositja a csoportszobai és udvari jatékfeltételeket.

- A kisgyermeknevelSvel egylittmiikodve megfelelen elokésziti az udvari jatékokat, meg-
teremti a nagymozgasos szabadjaték feltételét.

- A kisgyermeknevel§ tavolléte, varatlan hidnyzasa esetén biztonsigosan gondozza és fel-
ugyeli a gyermekeket mindaddig, mig felettese gondoskodik a kisgyermeknevels potla-
sarol.

- Egyértelmii és rendszeres visszajelzéseket ad a kisgyermeknevel6nek a gyermekek feli-
gyelete, gondozisa soran észlelt tapasztalatokrol.

- Feladatat precizen, pontosan végzi, betartja a szakmai szabalyokat.

- Ellitja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak, amennyiben az a
munkakorével Osszefiigg, és a végzettségének megfelel.

FelelGsség:

- FelelSs a bolcsddei egységben torténd nevels-gondozé munka optimalis kornyezet fel-
tételeinek 6nallo megteremtéséért.

- Vezetdi, kisgyermekneveldi iranyitdssal, pontos utmutatas szerint vesz részt a gyerme-
kek ellatasaban.

- Onalléan rendezi a gyermekellatis kornyezetét, 4j megoldisokat kezdeményez.

- Felel6s a bolcsédében rendelkezésre allo vagyon megorzéséért és az allagmegdvasért.

- Az altala végzett munka minoségeért.

- A csoportjaban tartozkodé gyermekek biztonsagaért.

- Felel6s a gyermekek jogainak betartasiért.

- Kizardlag engedélyezett tisztitd és fertotlenité szereket hasznal.

- Ugyel a takaritéeszk6zok szakositott hasznélatira, ezeket elkiilonitetten 2 gyermekektdl
elzarva tarolja.

- A munkaeszkozoket rendeltetésiitknek megfeleléen hasznalja.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kozvetlen felettesei — bolcsédevezets/bolesédevezetd helyettes — 4ltal megbizott
dolgozd helyettesiti.
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1.5. Takarito

A bélcsédevezetd irdnyitisival dolgozik, munkéjiban figyelembe veszi az érvényben 1évé higié-
nés elSirdsokat, 2 HACCP rendszer irdnyelveit. Napi munkajit a csoportvezetd kisgyermekneve-
16 iranyitja.

Feladat- és hatiskore f6ként:

A béleséde kiilsé (iroddk, folyosok, mellékhelyiségek, 6ltéz8k) helyiségeinek folyamatos
tisztantartisa, takaritisa.

A takaritast nyitott ablaknal végzi, a gyermekek tavollétében.

Kiporszivézza a szényeget, a bitorokat, ajtdkat portalanitja, ablakparkanyokat fertétlenits-
szeres nedves ruhdval letorli.

A takarité eszkézoket feliigyelet nélkiil nem hagyja, a tisztitdszereket elirdsnak megfelels
mennyiségben adagolja, odafigyel a kdrnyezettudatos hasznalatra.

A szemetet Osszegyijti, szétvilogatja és az erre a célra hasznilt szelektiv taroloedénybe he-
lyezi. A bent hasznalatos tiroléedényeket fertStlenitészeres vizzel lemossa.
FertStlenitSszeres vizzel felmossa az adott helyiséget, kistirolja és fertétleniti a mosdékat, a
WC-ket, zuhanyzot.

Kilon takaritbeszkézt hasznal az iroddkban, az oktat helyiségben, a vizes helyiségekben és
a konyhaban.

A takaritoeszk6z6ket hasznilat utin kimossa, a tisztitdszerekkel egyiitt zart helyre teszi.
Hetente nagytakaritist végez.

A HACCP rendszer ide vonatkoz6 részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higié-
niai eléirasokat betartja.

Sziikség esetén az étel, illetve az edényzet szillitisakor, mosogatisakor a megfeleld ruh4za-
tot (k6tényt, masik képenyt) visel.

Télalaskor a tilalékonyhiban az étel hémérsékletét megméri és ezt dokumentilja.

Az ételmaradékot az elSirisoknak megfelel6en kezeli.

Sziikség esetén a felettese kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobaban, ill. a teraszon.
(A gyermekek gondozasiban nem vehet részt).

A bolcsédei dajka, varatlan hidnyzdsa esetén biztonsigosan ellitja a csoportban a takaritasi
feladatokat, feliigyeli a gyermekeket mindaddig, mig felettese gondoskodik a dajka pétlasa-
rol.

Elldtja tovibba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzik, amennyiben az a
munkakorével Gsszefiigg, és a végzettségének megfelel.

FelelGsség:

- Felel6s a bélesédében rendelkezésre allo vagyon megdrzéséért és az allagmegovasért.
- Az iltala végzett munka minSségéért.

- A csoportjiban tartézkodd gyermekek biztonsagiért.

- Kizirdlag engedélyezett tisztits és fertStlenitd szereket hasznil.

- Ugyel a takaritéeszk6z6k szakositott hasznalatira, ezeket elkiilénitetten tarolja.

- A munkaeszkozoket rendeltetésitknek megfelelSen hasznilja.

Helyettesitési jogkor:

Tavolléte esetén kozvetlen felettesei — bolesédevezets/bolesddevezetd helyettes — 4ltal megbizott
dolgoz6 helyettesiti.
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1.6. Konyhai kisegit6/talal6

A bolcsédevezetd/bolesédevezetd helyettes iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az
érvényben 1év6 higiénés szabalyokat, és HACCP irinyelveket.

Feladat- és hataskore foként:

A bolcsédébe szillitott, fogyasztasra kész ételeket az arra kijelolt helyiségben atveszi, és
iigyel arra, hogy az itvett étel mennyisége és mindsége a rendelés szerinti legyen.

Az atvett ételekrél dokumentaciot készit, ételmintat vesz.

El6készit a tilaldshoz szikséges eszkozoket, talal.

Gondoskodik artdl, hogy az aru/étel a végleges tarolasi helyére keriiljon a lehetd legro-
videbb idén belil.

A tilalis egész idejére gondoskodnia kell az ételek megfelelé hémérsékleten tartasardl.
A csoportoknak 1étszamnak megfeleléen szétosztja az ételt.

Etelt, italt kozvetleniil kézzel a felszolgalo nem érinthet.

Miiszaknaplot vezet.

Minden folyamat utin az elSirasoknak megfeleléen elmosogatja a hasznilt eszkézoket,
Az el6készitékben hasznalt eszkozoket hasznalat utin a hasznalat helyszinén kell el-
mosnia.

A megtisztitott edényeket szennyezdéstl védetten kell tarolnia.

A mosogatiskor védSkesztylit kell hasznalnia, killéndsen a zsiroldaskor. A védSkesztya
tisztitisdért a haszndld a felelSs, a kesztylt fertGtlenitd tisztitas, oblités utin meg kell
szaritani.

A takaritdsi feladatok elvégzését kovetGen kiviszi a gyGjtébe a hulladékot, felmossa a
helyiséget.

A takaritast nyitott ablaknal végzi.

A konyhai hulladékot, illetve ételmaradékot a kijelslt helyen tarolja.

A szemetet Osszegyijt, a szeméttaroloba szillitja, a tirold eszkézoket fertotlenitds viz-
zel lemossa.

Elkésziti a dolgozoi étkezot, izlésesen megterit.

Tisztin tattja a tilalékonyhit és a hozz4 kapcsol6d6é minden helyiséget.

Naponta és sziikség szerint a HACCP szabalyai szerint végzi az egyes helyiségek fertot-
lenitését, takaritasat.

A dolgozdi szociilis helyiségek, 61toz6 takaritisat az el6zetesen elkészitett beosztis sze-
rint végzi, a takatitasrol miszaknaplot vezet.

Ellatja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzik, amennyiben az a
munkakérével dsszefiigg, és a végzettségének megfelel.

Felelosség:

FelelSs a bolesédében rendelkezésre allo vagyon megdrzéséért és az allagmegovasért.
Az altala végzett munka mindségéért.

Kizirélag engedélyezett tisztito és fertGtlenits szereket hasznal.

Kornyezete és személyi higiéniaja megtartisaért.

Ugyel a takaritéeszkozok szakositott hasznilatara, ezeket elkiilonitetten tarolja.

A munkaeszkozoket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalja.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kozvetlen felettesei — bolcsddevezets/bolesédevezetd helyettes — altal megbizott
dolgozo helyettesiti.
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1.7. Mos6né

A bélesbdevezeté/bolesédevezetd helyettes irdnyitisival dolgozik, munksjiban figyelembe veszi az
érvényben 1évé higiénés szabilyokat, HACCP iranyelveket.

Feladat- és hataskore f6ként:

Ellitja a moséssal és vasaldssal kapcsolatos teendSket az egészségiigyi és egyéb eldira-
soknak megfelelGen.

Fokozott gondot fordit a szennyezett textilidk (pl: pelenka) dztatisira, mosésira.

Ugyel a fertStlenitésre, az Oblitéste, a szdritisra, kételes a ruhanemiiket gondosan ke-
zelnl.

Gondoskodik a mosoda, és a hozz4 kapcsolédo helyiségek, valamint a ruhasszekrények
tisztan tartasarol.

Ellitja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzik, amennyiben az a
munkakoérével Gsszefugg, és a végzettségének megfelel.

Felelosség:

Felel6s 2 bélcsédében rendelkezésre 4ll6 vagyon meg6rzéséért és az allagmegdvisért.
Az altala végzett munka minéségéért.

Kizarolag engedélyezett tisztitd és fertStlenitd szereket hasznal.

Ugyel a takaritéeszkozok szakositott hasznilatira, ezeket elkiilonitetten tarolja.
Felelosséggel tartozik a munkakéréhez kapesolodo leltiri tirgyakért (az altala hasznalt
gépekért).

A munkaeszkozoket, gépeket az utasitisok szetint, teljesitményiiknek megfeleléen
hasznalja.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kozvetlen felettesei — bolcsGdevezets/bolesGdevezetd helyettes — 4ltal megbizott
dolgozd helyettesiti.

1.8. Adminisztrator

Az adminisztritor, lgyiratkezel6 munkéjit a bélcs6devezetS/bélesddevezets helyettes kozvetlen
iranyitisa, ellenGrzése alatt végzi.

Feladat- és hataskére f6ként;

A jogszabélyokban meghatirozott nyilvintartisok szimitdgépen térténd vezetése.
Szakmai és adminisztriciés irdsos anyagokat sokszorosit és szitkség esetén
elektronikusan rogzit.

Informacidkat szerez be és tovabbit a bolcsédevezetd /bolesddevezetd helyettes felé,
telefonbeszélgetéseket bonyolit.

Bizalmasan, elzirva kezeli a dolgozék személyi adatait, a sziil6ktS] bekért igazoliso-
kat, és a bolcsédevezetével/bolcsGdevezetd helyettessel folytatott beszélgetések té-
mait.

A bélcsédevezets/bolesédevezetd helyettes megbizasa alapjan a ra bizott adminiszt-
racios feladatokat naprakészen vezeti.
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A bolcsédevezeté megbizasa alapjan elvégzi a TEVADMIN rendszethez szikséges
adatszolgiltatist (az ellitist igénybe vevék torzsadatainak és a szolgaltatisnyujtashoz
kapcsolédé adatok begyujtése).

A bolcsédevezetd megbizdsa alapjin feladata a TITAN rendszer ETELKA-modul
naprakész kezelése (adatgyijtés, sziiloi tajékoztatas, gyermekek felvétele, napi ételren-
delés, napi jelenlét (gondozis), valtozasok kovetése, adminisztracids feladatok).
Ellitja tovabbi azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak, amennyiben az
a munkakorével Osszefiigg, és a végzettségének megfelel.

FelelGsség:

Bizalmasan kezeli az adatokat és a beszélgetések témait, betartja az adatkezelésre és a ti-
toktartisra vonatkozé szabalyokat.

A dokumentumok szabalyszeril vezetéséért és meglrzéséért a torvényben elSirtak sze-
rint.

A jelentések pontos, idében torténé elkészitéséért és tovabbitasaért.

Az adatvédelmi, titoktartisi és a személyiségi jogok védelmérdl sz6l6 szabalyok betarta-
saért.

A keletkezd dokumenticiok rendszerezett, naprakész tarolasa.

Az dltala végzett munka minSségéért.

Felel6s a bolcsédében rendelkezésre 4ll6 vagyon megdrzéséért és az dllagmegdvasért.

Helyettesitési jogkot: Tavolléte esetén kozvetlen felettesei — bolcs6devezets/bolesédevezetd
helyettes — altal megbizott dolgozo helyettesiti.

1.9. Kertész

A bolcsédevezetd, ill. helyettese iranyitasaval dolgozik, munkajiban figyelembe veszi az étvényben
lévé szakmai elvarasokat, karbantartéi, technikai segitséget nyujt.

Feladat- és hataskore féként:

Az évszaknak megfeleléen a homokozdokat minden reggel felassa, fellazitja. Sziikség
szerinti mennyiségben meglocsolja, ferttleniti, cseréli.

Gondoskodik a szemét idében torténd elszallittatasardl, a szemetes konténer tisztintar-
tasardl, fertStlenitésérdl.

Feladata a bolcsédében jelentkezé kisebb javitasok, karbantartisok elvégzése. A na-
gyobb hibakat jelzi a bélcsédevezetdnek /bolcsédevezets helyettesnek.

A munkaterileten észlelt hibakrdl a bolesédevezetdt/bolcsddevezetd helyettest azonnal
tajékoztatja.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érde-
kében megtenni.

Munkéjahoz szitkséges anyagok felhasznalasanak, beépitésének pontos rogzitése, az
anyagfelhasznalasok igazoltatasa.

A leszerelt, bontott anyagot a bolcsédevezetdnek/bolcsédevezetd helyettesnek leadja.
Feladata a vagyonvédelem.

A bélcséde tertletének rendben tartasa, balesetet okozé tirgyak, névények osszegytjté-
se. Az udvati noévényzetet gondozisa, szem elétt tartva a szakmai Gtmutatisokat.
Tavasztol 6szig rendszeres flnyiras kéthetenként, illetve 5 cm felett. A fi &sszetakarita-
sa.

Locsolas, el6zetes megbeszélés alapjan. Ontézrendszer hasznalata.
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Télen a havat eltakaritja, a kiillsé jirdit és a gazdasigi bejiratot rendben tartja,
cstszasmentesiti.

Osszel a lehullott faleveleket eltakaritja.

A bélcséde zarisi idSpontjaiban sziikség szerinti tigyeletet biztosit.

Ellatja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak, amennyiben az a
munkakorével 6sszefiigg, és a végzettségének megfelel.

Felel6sség:

Felel6s a bolcsédében rendelkezésre 4ll6 vagyon megbrzéséért és az dllagmegbvasért.
Az dltala végzett munka minéségéért.

FelelGsséggel tartozik a munkakéréhez kapcsolddé leltir tirgyakért (a részére kiadott
szerszimok, gépek, védSruha, egyéni védSeszkozok).

A munkaeszkézoket rendeltetésilknek megfeleléen hasznalja.

Helyettesitési jogkor:

Tavolléte esetén kozvetlen felettesel — bolcsGdevezets /bolesédevezetd helyettes — altal megbizott
dolgozé helyettesit.

1.10.Varrond

Az intézményvezeté megbizisa alapjin a bolcsédevezetd itanyitisa alatt dolgozik.

Feladat- és hataskére foként:

A felndtt és gyermek textilidk, dekoricids anyagok vartrisa, javitisa.

Evente két alkalommal ellitogat a tagintézményekbe, és felméri a sziikséges igényeket.
Az igények felmérése utin, az intézményvezetdvel vald egyeztetést kovetSen beszerzi a
sziikséges anyagokat, és gondoskodik azok gazdasigos felhasznalasardl.

Minden alkalommal elszimol az intézményvezetSnek a beszerzett anyagok felhasznala-
sar6l.

Ellitja tovidbba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzik, amennyiben az a
munkakérével Gsszefiigg, és a végzettségének megfelel.

FelelGsség:

Felelgs a bolcs6dében rendelkezésre all6 vagyon megSrzéséért és az dllagmegdvasért.
Az altala végzett munka minSségéért.

Kizirélag engedélyezett tisztit6 és fertStlenits szereket hasznal.

Ugyel a takaritéeszkdz0k szakositott hasznalatira, ezeket elkiilonitetten tarolja.
Felelosséggel tartozik a munkakoréhez kapcsolédé leltdsi tirgyakért (az altala hasznalt
gépekért).

A munkaeszkozoket, gépeket az utasitisok szerint, teljesitményiiknek megfelelGen
hasznalja.

Helyettesitési jogkor:

Tavolléte esetén kozvetlen felettesei — bolcs6devezets/bolesédevezets helyettes — ltal megbizott
dolgoz6 helyettesiti.
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2. A kézponti iranyitdsi csoport dolgozodi

Az intézményvezet6 kozvetlen 1ranyitasa alatt:

2.1, Intézményi titkar

Feladat- és hataskore foként:

FelelGsség:

Fogadja, rendszerezi, és bonyolitja a postai killdeményeket.

Az Iratkezelési és iktatasi Szabilyzatban leirtak szerint vezet az iktatést.
Informacidkat szerez be és tovabbit az intézményvezeto felé, telefonbeszélgetéseket
bonyolit.

Szakmai és adminisztricios irdsos anyagokat sokszorosit és sziikség esetén elektro-
nikusan rogzit.

Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét, iratokat selejtez.

Gondoskodik a TEVADMIN-KENYSZI rendszer naprakész vezetésérdl (az ella-
tast igénybe vevok térzsadatainak és a szolgaltatasnydjtashoz kapcsolédé dokumen-
tacid vezetése, napi jelentés rogzitése stb.).

Gondoskodik a dolgozdk tavolsagi utikoltségének elszamolasarol.

Intézkedik az irodatechnika garancidlis szervizelésérol, szamlaldallis rdgzitésérél,
kellékanyag rendelésrol.

A jogszabilyi elbirasnak megfelelen a kedvezményes utazisra jogosito ,,Utazasi
utalvanyt” a jogszabalyban elSirt hataridéig a dolgozok rendelkezésére bocsitja.

A beérkezett szamlak alapjan kiallitja a kotelezettségvallalasokat

A TEVADMIN-KENYSZI rendszer alapjin a hénap lezarasat kovetden adatot
szolgaltat az intézményvezetd helyettesnek a telephelyenkénti havi igénybevételtdl.
Az éves bolcsbdei felvételi eljaras lezarasat kovetden, a vezetSktdl kapott informa-
ciok alapjan kidllitja a felvételre/vardlistira/elutasitisra kerilt gyermekek értesitése-
1t.

Uj eszkéz beszerzése esetén hasznalatba vételi bizonylatot 4llit ki.

Ellitja tovabb4 azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzik, amennyiben
az a munkakorével Gsszefiigg, és a végzettségének megfelel.

Bizalmasan kezeli az adatokat és a beszélgetések témait, betartja az adatkezelésre és a
titoktartasra vonatkozo szabalyokat.

A dokumentumok szabilyszeri megbrzéséért a térvényben eldirtak szetint.

A jelentések pontos, idSben torténd elkészitéséért és tovabbitasaért.

Az adatvédelmi, titoktartasi és a személyiségi jogok védelmérdl szo6lo szabalyok betat-
tasaért.

Az tigyiratkezelésért az Iratkezelési és iktatisi Szabalyzatban foglalt el6itasok alapjin.
A TEVADMIN- KENYSZI rendszerben rogzitett adatok naprakészségéért.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kozvetlen felettesei — intézményvezetS/intézményvezetS helyettes — altal megbi-
zott szakdolgozé helyettesiti.
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2.2. Gazdasdgi iigyintézd

Feladatait az intézményvezets irinyitisa mellett, a szakmai egységek vezetdivel egyiittmiikédve, a
koézpont iranyitdsban dolgozdkkal 6sszhangban végzi.

Feladat- és hatiskore foként:

Folyamatos kapcsolattartis a bolcs6dék adatszolgiltaté munkatirsaival, valamint a bél-
csodevezetSkkel

A bélcsédei férhelyeket betolts gyermekek felvételét, kéltségszamitasokat igazolé do-
kumentumokat rendszerezi és tirolja:

Elékeésziti a személyi téritési dfjak megillapitisihoz sziikséges dokumentumokat, kéz-
remiik6dik a megallapitisban

Feladata a TITAN rendszer ETELKA-modul fejlesztésében valé részvétel, a fejlesz-
tokkel valo kapcsolattartis. A rendszer megfelel mitkodésének ellenSrzése, a hibak jel-
zése.

A pénziigyi hattér ellendrzése, kapcsolattartis a GAMESZ pénziigyi csoportjaval és
élelmezési csoportjaval

Az dtutalassal fizetett téritési dijak esetében a banki szamlakivonatok feldolgozisa, tab-
lazatba rogzitése. Az egyeztetett adatok tovibbitisa az 6nilléan gazdilkodé kéltségve-
tési szerv GAMESZ felé.

Nyomon kéveti az intézmény bankszamlajan torténd pénzmozgasokat (ki- és befizeté-
sek), amelyekrdl tajékoztatist nydjt az intézményvezetd részére.

Az UBl-hoz tattozé telephelyek adatszolgiltatisainak megszervezése (ETELKA-
rendszer- visszafizetések, zirdsok, szimlanyomtatis, utalvanyok visszavonasa, dijtérités-
sel kapcsolatos feladatok lebonyolitisa).

Biztositja a telephelyek téli és nyid zirisa esetén az ligyeletet igényl6 gyermekek részére
az ETELKA rendszerben az tigyelet igénybevételének technikai feltételét az informati-
kaval egylittmikodve.

E-mail cimet, ETELKA rendszerhez jogosultsigot igényel, médosit az informatikin
keresztiil a dolgozok részére

Segitl, ellen6rzi a bolcsédei adatszolgaltaték munkdjit, a hidnyossigokrdl irisos feljegy-
zést készit.

A bolcsédet elltds timogatisihoz hatiridére adatot szolgaltat az érvényben 1évé jog-
szabélyok, rendeletek alapjin telephelyek és jogcim szerint a beiratott gyermekek nor-
mativa felhasznalasinak elszimolisihoz az intézményvezet/helyettes szimara.

KSH adatszolgaltatishoz a személyi téritési dijakbdl szirmazé gondozasi dijbevételeket
havonta, telephelyenként kimutatja, és év végén Ssszesiti.

Aktudlis felmérésekhez, palyazatokhoz, a feliigyeleti szervek ltal végzett ellendrzések-
hez kapcsolodd pontos, atlithatd, az intézményvezetd/helyettes 4ltal meghatirozott
formaban elkészitett adatszolgiltatis az ETELKA program és/vagy a TEVADMIN
Rendszer alapjan.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkakoéréhez kapesolédé jogszabalyviltozasokat,
czekrdl tijékoztatja a feletteseit. A mindenkor hatilyos jogszabalyokat munkaja sorin
alkalmazza.

Gondoskodik a feladat és hatiskorét érintd nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kételezett-
ségek teljesitésérdl.

Ellitja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak, amennyiben az a
munkakérével Gsszefiigg, és a végzettségének megfelel.
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FelelGsség:

Bizalmasan, elzdrva kezeli az ellatist igénylSk 4ltal benyujtott igazolisokat, dokumen-
tumokat.

Az iratkezelési és adatvédelmi jogszabalyok, el6irasok betartasaért.

Bizalmasan kezeli a feletteseivel folytatott beszélgetések témait.

A megadott hatarid6k maradéktalan betartasaért, a pontos adatszolgaltatasért.

Felel6s az intézményben rendelkezésre all6 vagyontargyakért és az allagmegovasért.

Az iltala végzett szakmai munka minSségéért.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kozvetlen felettese — intézményvezetd/intézmeényvezets-helyettes— altal megbizott
dolgozd helyettesiti.

2.3. Képzési referens

Feladatait az intézményvezets iranyitasa mellett, a szakmai egységek vezetdivel egyiittmikodve, a
kozpont itanyitasban dolgozdkkal 6sszhangban végzi.

Feladat- és hataskore foként:

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjin az intézményben dolgozd kozalkalmazottak tovibb-
képzési kotelezettségével kapcsolatos feladatok lebonyolitisat végzi.

Informaciokat szetez be és tovabbit az intézményvezetd felé, telefonbeszélgetéseket
bonyolit.

Sziikség esetén az intézmény szabilyzatait az intézményvezetdvel egyeztetve frissiti.
Naprakész nyilvantartist vezet az intézmény havi készpénz felvételérdl és annak fel-
hasznalasirol. Az elszamolast a honap lezarasat kovetden eljuttatja a gazdalkodd szet-
vezet részére.

A kotelezettségvallalasokrdl a beérkezett szamlak alapjan analitikus nyilvantartist vezet.
Szervezi és irinyitja az intézmény tisztitoszer és esetenkénti egyéb beszerzéseit. Ehhez
kapcsolédoban igényfelmérést végez, az intézményvezetdvel torténd egyeztetést kvets-
en drajanlatokat kér, megrendeléseket intéz.

A GAMESZ iltal vezetett nyilvantartas alapjan ellenérzi a dologi kiadasokat.

Nyomon kéveti az intézmény bankszamlajan torténé pénzmozgasokat (ki- és befizeté-
sek), amelyekrdl tajékoztatist nyujt az intézményvezetd részére.

A GAMESZ pénzigyi osztalya részére havonta, illetve szikség szerint tdjékoztatist
nyujt az intézmény varhaté kiadasairdl, ikviditasi tervet készit.

Nyilvintartist vezet az intézmeény vezetékes- és mobiltelefon koltségeirdl.

Az 6nkormanyzati timogatasok felhasznalasardl elszamolast készit.

Vezeti a kézponti iroda dolgozoéinak munkaruha-nyilvantartasat.

A kézpont irodaval kapcsolatos karbantartasi/javitasi igényt jelzi a GAMESZ miszaki
csoportja felé.

Az intézményvezetd megbizasa alapjin a koltségvetés tervezéséhez sziikséges anyagokat
elkésziti.

Az intézményvezetS/helyettes dltal GsszegyQjtott statisztikai adatokat elektronikusan
togziti a KSH ELEKTRA rendszerbe évente, negyedévente és sziikség szetint.
Naprakészen tartja az UBI honlapjit. Az 0 informécidkat szitkség esetén azonnal, mas
esetben az intézményvezetd megbizisa alapjan a kijelolt idépontig feltolt.

Tavollét esetén kezeli az intézményvezetd elektronikus postafiokjat.

Ellitja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak, amennyiben az a
munkakérével Gsszefiigg, és a végzettségének megfelel.
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FelelGsség:

Bizalmasan kezeli az adatokat és a beszélgetések témait, betartja az adatkezelésre és a ti-
toktartisra vonatkozd szabalyokat.

A dokumentumok szabalyszer(i meg8tzéséért a tdrvényben elGirtak szerint.

A jelentések pontos, idében torténd elkészitéséért és tovabbitasaért.

Az adatvédelmi, titoktartisi és a személyiségi jogok védelmérdl sz616 szabalyok betarta-
saért.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kézvetlen felettesei — intézményvezets/intézményvezets helyettes — 4ltal megbi-
zott szakdolgozd helyettesiti.

2.4, Bér- és munkaiigyi eléado

Az intézményvezetd iranyitisival és feliigyelete alatt dolgozik.

Feladat- és hataskore f6ként:

Elkésziti az intézményben dolgozé kézalkalmazottak létszamnyilvantartisat, az adato-
kat folyamatosan frissiti a viltozisoknak megfelelen.

Elkésziti a kozalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziinése esetén a sziikséges
nyomtatvanyokat és r6gziti a Kézponti Illetményszimfejté Rendszerbe (tovibbiakban
KIRA), majd tovabbitja a MAK felé.

Elkésziti az intézményben dolgozé kozalkalmazottak 4tsorolasit és/vagy kinevezésének
modositisat, hosszabbitasat.

A bolesédevezetSk havonként jelentései alapjan régziti a KIRA rendszerbe az intéz-
ményben dolgozé kozalkalmazottak munkibél valé tivolmaradisinak jelentését.

Az egészségpénztirakkal kapcsolatos szerz6dések megkétésével, megiijitisival kapcso-
latos tigyintézés.

Nyilvintartja a bolcsédevezetSk és a kézponti iroda dolgozéinak szabadsigat.

Vezeti a kbzpont dolgozoéinak jelenléd ivét.

Az intézmény dolgozdi ltal igényelt béren kiviili juttatisok naprakész vezetése, az ah-
hoz kapcsol6dé jegyzékek Gsszeallitisa, tovabbitisa a Gazdasagi Miiszaki Ellit6 Szolga-
lat felé (tovabbiakban GAMESZ).

Az intézmény jévedelemanalitikdjinak naprakész vezetése, egyeztetése és tovabbitisa a
GAMESZ felé.

Az intézmény dolgoz4i 4ltal igényelt fizetés elSlegek nyilvintartisa, az engedélyek elké-
szitése és tovabbitisa a GAMESZ felé, tovabba a KIRA rendszerbe torténd levonas
rogzitése.

A kézalkalmazottak csecsemdgondozisi dfj, a gyermekgondozasi dij, gyermekgondozisi
segély igényeinek naprakész vezetése, az intézményvezetS megbizasa alapjin az engedé-
lyek elkészitése, tovabbitisa a dolgozék és a MAK felé.

Havi elszamolast készit az Onkorményzat felé az intézmény szakdolgozoi részére kifi-
zetett Ujbudai p6tlékrol.

Negyedéves jelentést készit az iires dllishelyekrdl a Kozponti Statisztikai Hivatal felé és
rogziti a KIRA rendszerben.

Az intézményvezetS megbizdsa alapjin a kéltségvetéshez sziikséges anyagokat elkésziti
és tovabbitja az illetékes személyek részére.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait a személyiségi jogok és az adatvédelmi
szabalyok figyelembe vételével, valamint az intézményvezetével folytatott beszélgetések
témait.
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Az intézményvezetd megbizasa alapjan beszerzi az Ujbudai Bélesédei Intézmények (be-
leértve a tagintézményeket is) szamdra sziikséges irodaszert és iivegarut.

Ellatja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak, amennyiben az a
munkakorével Osszefiigg, és a végzettségének megfelel.

FelelGsség:

A munkatigy1 feladatok ellatasaert.

A gazdilkodé szervezettel és a MAK kal val6 hatékony egyiittmitkodésért.

A fegyelmezett, etikus munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért.

Felel6s az intézmény rendelkezésre allé vagyon meglrzéséért és az allagmegovasért.

Az intézmény jo hirnevének dpoldsaért, megOrzéséért.

A személyes adatokat jogosult jogszabilyok iltal elrendelt kotelezé adatkezelés alapjan
kezelni. Ezen adatkezelés korébe tartozik killonosen: Kjt. €s az Mt. szerinti adatkezelés.
Felelés az Ujbudai Bolcsédei Intézmények iratkezelési és adatvédelmi jogszablyainak,
eléirasanak betartasaért.

Helyettesitési jogkor:

Tavolléte esetén kodzvetlen felettesei — intézményvezetd/intézményvezetd helyettes — altal meghi-
zott szakdolgozé helyettesiti.

2.5. Szaktanicsado kisgyermekneveld

Munkiéjit az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi, szakmai téren egyiittmikodik az in-
tézményvezeto helyettessel, bolcsédevezetSkkel, konzultil a segité szakemberekkel, kapcsolatot
tart a kézépfoku és diplomat adé iskolikkal/intézményekkel, tevékenységérdl rendszeresen beszi-

mol.

Feladat- és hataskére foként:

A szakmai munka segitése tandcsadassal, rendszeres szakmai latogatasokkal, megfigye-
lésekkel, szakmai programok, targyi és személyi feltételek, munkafolyamatok elemzé-
sével, hianyossagok feltarasaval.

A litottak értékelése a bolcsédevezets/bolesGdevezets helyettes és a megfigyelt kis-
gyermeknevel6/csopott jelenlétében.

A litottak feljegyzése, jegyzOkonyv vezetése, értékelése.

Részvétel a megfigyelési szempontsorok, értékels lapok, elemzési szempontok elkészi-
tésénél.

Hazi tovabbképzések, szakmai beszélgetések segitése, részvétel a sziiléi értekezletek,
kiscsoportos sziiléi beszélgetések elGkészitésében.

Segitségnyujtas az 1) dolgozok betanitasaban és szakmai felkészitésében, gyakornoki
rendszer mikodésének ellenGrzése, mentorként vald egylittmiikodés.

Szakmai gyakorlatok koordinalisa és szervezése a kerillet tagbolcsédéiben, tereptan-
irok munkdjinak segitése, hallgatok megfigyelési naploinak alkalomszeri ellendrzése.
Minden év végén (december 31-ig) irasos beszamoldt készit a bolcsédékben folyo
szakmai munkarol, az elért eredményekrol, a feltirt hianyossagokbol.

Ellitja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzik, amennyiben az a
munkakorével Osszefiigg, és a végzettségének megfelel.

FelelGsség:

FelelGssége kiterjed az dltala végzett szakmai munka mindségére, szinvonalas szakmai

gyakorlatok szervezésére, ellendrzésére.

Felelos az UBI iratkezelésre és adatvédelemre vonatkozo szabalyzataiban elGirtak betar-
tasaért.
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Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kdzvetlen felettesei — intézményvezets/intézményvezets helyettes.— altal megbi-
zott szakdolgozo helyettesiti.

2.6. Szakreferens

Munkajat az intézményvezetd kozvetlen irinyitisa alatt végzi, szakmai téren egyuttmikddik az
intézményvezetS helyettessel, szaktanicsadéval, bolcsédevezetbkkel, konzultil a segitd
szakemberekkel. El6adisokat, tovabbképzéscket szervez, a napkézbeni kisgyermek ellitis teriiletén
kutatisokat végez, a kutatisi eredmények eclemzése utin javaslatot tesz az eredmények
hasznositasara.

Feladat- és hatiaskore foként:

- A szakmai munka segitése tanidcsadissal, rendszeres szakmai latogatasokkal,
megfigyelésekkel, szakmai programok, titgyi és személyi feltételek, munkafolyamatok
elemzésével, hidnyossigok feltirdsaval.

- A litottak értékelése a bolcsédevezets/bolcsSdevezets helyettes és a megfigyelt
kisgyermeknevelS/csoport jelenlétében.

- Alatottak feljegyzése, jegyz8kényv vezetése, értékelése.

- Részvétel 2 megfigyelési szempontsorok, értékels lapok, elemzési szempontok
elkészitésénél.

- Elégedettségi  vizsgilatok (szilldk, kisgyermekneveldk, vezetok) elSkészitése,
lebonyolitasa és feldolgozisa, statisztikai elemzése.

- Az elvégzett vizsgilatok dokumentildsa, pozitlv visszajelzések kiemelése és a
fejlesztendd teriiletekre val6 ravilagitis, tovibbé az intézményvezetd felé a javaslatok
megfogalmazisa.

- Haizi tovibbképzések, szakmai beszélgetések segitése, szitkség esetén részvétel a sziildi
értekezletek, kiscsoportos sziiléi beszélgetésck elGkészitésében.

- Kisgyermekneveléssel kapcsolatos feladatok keriileti szintii koordinalasa, ellatisa
kapcsolatos, jelentések, adatszolgiltatisok, beszdmoldk készitése.

- Kerilet (budapesti, orszigos) szintl statisztikai adatgyiijtés, osszesités, ellendrzés,
adatszolgaltatis.

- Az intézményre nézve fejlesztésére nézve javaslatokat tesz.

- Jogszabilyok, szabilyzatok, rendelkezések nyomon kévetése, elkészitésikben vald
részvétel.

- A kozpont dltal hozziféréssel timogatott programok kezelése, adatrogzités,
adattovabbitis.

- Ellitja tovabb4 azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak, amennyiben az a
munkakorével Gsszefiigg, és a végzettségének megfelel.

Felel6sség:
- Felel6ssége kitetjed az 4ltala végzett szakmai munka minGségére, ellendrzésére.
- Felelds az UBI iratkezelésre és adatvédelemre vonatkozé szabalyzataiban eléirtak
betartisaért.

Helyettesitési jogkor:

Tavolléte esetén kozvetlen felettesei — intézményvezetd/intézményvezetd helyettes — ailtal
megbizott szakdolgozé helyettesiti.
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2.7. Pszicholdégus

Munkijit az intézményvezets kozvetlen iranyitdsa alatt végzi, szakmai téren egylittmikodik a bol-
csédevezetbkkel, konzultil a segitd szakemberekkel, tevékenységérdl rendszeresen beszamol.

Feladat- és hatdskore foként:

A kisgyermeknevelSk szakmai munkajinak segitése, sziikség esetén tanicsadissal, rend-
szetes litogatisokkal, megfigyelésekkel, munkafolyamatok elemzésével.

A litottak értékelése, elemzése a bolcsédevezets/bolesédevezets helyettes és a megfi-
gyelt kisgyermeknevel6/csoport jelenlétében. A latottak feljegyzése, jegyzokonyv vezeté-
se, értékelése.

A kiilénleges bindsmddot, gondozast igénylé gyermekek bolcsédei felvétele elStt részt
vesz a team megbeszélésen, a latottak és az anamnézis adatai alapjan a team tagokkal (in-
tézményvezetd, gyogypedagogus, gyermekorvos, bolcsédevezetd) kézdsen dont a gyer-
mek bolcsbdei felvételérdl.

Szakmai kompetencidjinak megfelelGen figyelemmel kiséri a gyermekek fejl6dését, a ta-
pasztalatokat dokumentalja, elemzi.

Szaktuddsdval segiti a kisgyermeknevel6k gondozé-neveld, csalidtimogatdé munkajat,
megfigyeléseinek tapasztalatait megbeszéli a kisgyermekneveldkkel, segiti a gondozasi-
nevelési munka szinvonalinak folyamatos emelését.

Fokozott figyelemmel kiséti a sajitos nevelést igénylé kisgyermekek fejlédését, a cso-
portban dolgozd kisgyermeknevelSk mentalis allapotat, sziikség esetén csoportos vagy
egyéni beszélgetést szervez.

Igény szetint egyéni tanacsadast nyujt a sziil6knek hatékonysaguk fejlesztése, a csaladi
nevelés problémdiban val eligazodas segitése érdekében. FlsGsorban a kiilonleges gon-
dozist igényls gyermeket nevels csaladoknak segit, a gyermek allapotinak illetve massa-
ganak elfogadasaban, a specialis életvezetési problémak megoldisaban.

Részt vesz a tovabbképzések tematikajanak kidolgozasaban, az egyes témak feldolgoza-
sat vezetl a foglalkozasokon.

A kisgyermeknevelS6k munkaja soran adédé megterhelé problémik feldolgozasit - men-
talhigiénés timogatis formijiban - segiti (esetmegbeszélé csoport).

Szakmai férumokon bemutatja, népszerusiti a boles6dét, az ott folyd gondozd-neveld
munkat.

Elégedettségi vizsgilatok (sziil6k, kisgyermekneveldk, vezetok) elkészitésében és fel-
dolgozasaban valé segités.

Hizi tovabbképzések, szakmai beszélgetések segitése, részvétel a sziilSi értekezletek, kis-
csoportos szil61 beszélgetések el6készitésében.

Minden év végén (december 31.-ig) irdsos beszamoldt készit a bolcsédékben folyd
szakmai munkardl, az elért eredményekrdl.

Ellitja tovibba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak, amennyiben az a
munkakorével osszefiigg, és a végzettségének megfelel.

FelelGsség:

Felelossége kitetjed az altala végzett szakmai munka mindségére.
Felelos az UBI iratkezeléste és adatvédelemre vonatkozo6 szabalyzataiban elSirtak be-
tartasaért.
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Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kézvetlen felettesei — intézményvezetd/intézményvezets helyettes — 4ltal megbi-
zott szakdolgozé helyettesiti.

2.8. Gyb edagdgus

Munkijit az intézményvezetd kézvetlen irdnyitisa alatt végzi, szakmai téren teljes 6nallésaggal.
Konzultl mis segité szakemberekkel, kapcsolatot tart szakmai tarsszervezetekkel, tevékenységérol
rendszeresen beszamol.

Feladat- és hataskore foként:

A kilénleges binismédot, gondozist igénylS gyermekek bolesSdei felvétele elbtt részt
vesz a team megbeszélésen, a latottak és az anamnézis adatai alapjén a team tagokkal (in-
tézményvezetS, pszicholégus, gyermekorvos, bélesédevezetd) kozosen dont a gyermek
bélcsédet felvételérdl.

Vezeti a gyermek cllatisaval kapcsolatos speciélis, egyéni dokumentumokat.

Napi gyakorlatban megszervezi az intézmény telephelyeinek iitemterv szerint litogata-
sat.

Fokozott figyelemmel kiséri a sajitos nevelést igénylé kisgyermekek fejlédését.

Szul6i beleegyezéssel felmérést készit a gyermekek fejlettségi szintjérdl, felméri a sajatos
nevelési igényt gyermekek korét.

Megtervezi és el6késziti a gyermek fejlettségi fokanak, életkorinak megfelels intézmény
altal javasolt SzakértGi Bizottsigi vizsgilatokat, elézetes szakvéleményt készit a gyerme-
kekrdl.

Rendszeresen konzultdl a kisgyermekneveldk, illetve a bélcsédevezetSkkel a gyermekek
allapotarol, fejlédésérdl, a szitkséges teendSkrél.

A sziil6kkel rendszeres kapcsolatot tart, tdjékoztatja a kisgyermekek aktuslis fejlettségi
szintjérdl.

Hazi tovabbképzéseket tart aktuilis és adott témakban.

Munkaértekezleteken, tovibbképzéseken részt vesz. Tudisit, ismereteit ontevékeny
moédon 1s fejleszt.

Szakmai kompetencidjinak megfelelGen figyelemmel kiséd a gyermekek fejlédését, a ta-
pasztalatokat dokumentilja, elemzi.

Szaktudasival segiti a kisgyermeknevelSk gondozé-neveld, csalidtimogaté munkijat.
Igény szerint egyéni tanicsaddst nyujt a sziil6knek hatékonysiguk fejlesztése, a csaladi
nevelés problémiiban valé eligazodas segitése érdekében. Elsésotban a kilénleges gon-
dozast igénylS gyermeket nevelS csalidoknak segit, a gyermek allapotinak, illetve mas-
saganak elfogadisiban, a specialis életvezetési problémak megoldasaban.

Hazi tovabbképzések, szakmai beszélgetések segitése, részvétel a sziilsi értekezletek, kis-
csoportos sziil61 beszélgetések elSkészitésében.

Munkajit az intézményvezets kozvetlen irdnyitasa alatt végzi, minden hénap utolsé he-
tében tijékoztatist nyujt az intézmény telephelyein ellitist igénylS gyermekekkel kapcso-
latos felmeriild problémakrol.

Minden év végén (december 31.-ig) irdsos beszamolét készit a bolcsGdékben folyd
szakmai munkarodl, az elért eredményekrdl.

Ellitja tovibba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzik, amennyiben az a
munkakérével Gsszefiigg, és a végzettségének megfelel.

Felelgsség:

Felel6ssége kiterjed az dltala végzett szakmai munka minéségéte.
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- Felelds az UBI iratkezelésre és adatvédelemre vonatkozé szabalyzataiban elbirtak betar-
tasaért

Helyettesitési jogkor:
Tivolléte esetén kozvetlen felettesei — intézményvezetd/intézményvezets helyettes— altal meghi-
zott szakdolgozé helyettesiti.

2.9. Gépkocsivezetd

Az intézményvezetd iranyitasaval és feliigyelete alatt dolgozik.

Feladat- és hatiskore f6ként:

- Személyszallitis az intézmeény vezet6jének megbizasabol.

- Az intézményvezets/intézményvezetd helyettes megbizisa alapjan drubeszerzés.

- A visiarolt aruk teritése az intézmény telephelyeire.

- Postazas a sajat és a tarsintézményekbe.

- Ugyel a gépjarmii biztonsigos és szabilyszer(i izemeltetésére.

- A gépkocsi sziikség szerinti takaritisa, tisztan tartdsa.

- Koteles a gépjarmi miszaki allapotat figyelemmel kisérni, a hasznalat sorin keletkezett
hibakat az intézményvezetdnek jelentent.

- Szabadsig esetén, valamint minden hénap utolsé munkanapjin a gépkocsit tele tankkal adja
at.

- Ellitja tovibba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzdk, amennyiben az a
munkakorével 6sszefigg, és a végzettségének megfelel.

FelelGsség:

Azért, hogy a kiszallitott aru hianytalanul a rendeltetési helyére keriiljon.

A kiszallitando aru szallitasa a leheto legrévidebb 1d6 alatt térténjen meg.

Az aru mennyiségi és mindségi atadas atvételéért.

Az iltala vezetett gépkocsi izemképességéért, takarékos lizemeltetéséért.

A menetlevél rendszeres és pontos vezetéséért, melyet az UBI intézményvezetSje havonta
tovabbit a GAMESZ felé.

1

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kozvetlen felettesel — intézményvezetd/intézményvezets helyettes— altal meghi-
zott dolgozé helyettesiti.

2.10. Bélcs6deorvos

Az intézmény az intézményvezetd megbizasa alapjan (szerzédés) bolcsGdeorvosokat alkalmaz,
akiknek feladatai tobbek kozott:

- A gyermek bolcsédébe torténé beszoktatisa utin a részletes orvosi vizsgalat és az
el6zményi (anamnesztikus) adatok Osszegyujtése, feldolgozasa, idészakos otrvosi
vizsgalatok megtartasa.

- A feltart egészségiigyl problémak kisgyermeknevel6vel, sziilével, a gyermek hiziorvosival
torténG megbeszélése, illetve sziikség esetén szakvizsgalat kérés.

- Baleset, betegség esetén elsGsegélynyujtas, ill. a siirgSs terapia megkezdése a hiziorvoshoz
keriilésig.
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A hézi patika sszeillitdsa, rendszeres ellenbrzése, sziikséges p6tlasa.

Krénikus betegségnél a specidlis gyogyszerelés, diéta, gydgytoma figyelemmel kisérése,
allapotviltozis gyantja esetén kapcsolatfelvétel a hiziorvossal, a kezeld intézménnyel.

A kdz6sség védelme érdekében a védboltisok figyelemmel kisérése, prevencié.
Jarvinyvesz€ly esetén az érvényben levé rendelkezéscknek megfelels intézkedések
megtétele.

Ovodaba keriilés elétt az egészségi allapot (6voda alkalmassig) felmérése, a stitus
rogzitése.

A gyermekek étrendjének figyelemmel kisérése a korszerdi taplilkozis elveinek
megfelelGen.

A gondozisi-nevelési munka soran felmeriilt egészségiigyi probléméik megbeszélése és a
megoldasi lehet6ségek keresése a kisgyermeknevelSkkel, bolcsGdevezetdvel, csalidokkal.
A kisgyermeknevelGk szdmira egészségligyi tovibbképzé, a  szill6k  szdmaira
ismerettetjesztS eléaddsok tartisa.

VIIL. INTEZMENYI FORUMOK

1. Vezetdi értekezlet

1.1. A vezet6i értekezlet tagjai:

intézményvezetd,
intézményvezets helyettes,
bélcsédevezetdk,
szaktanicsado,

szakmai referens.

1.2 Az értekezleten megtirgyaljak:

az intézmény egészét érintS szakmai és szervezési-mikodési feladatokat,

az éves munkatervet és annak teljesitését,

a koltségvetési gazdalkodissal kapcsolatos kérdéseket, feladatokat,

bér és jutalmazis jellegii kérdéseket,

az etikai helyzetet, a munkafegyelem és munkahelyi légkor alakulisit,

az intézmény valamennyi dolgozdjit érintd élet- és munkakorilményeket befolyasold
kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd, a szakszervezet vagy a kozalkalmazotti tanacs
tagjai elGterjesztenek.

Az értekezletet az intézményvezetd vezeti. Uléseit havonta, illetve sziikség szerint tartja. Az
tilésen elhangzottakrél emlékeztetSt kell késziteni és irattirban megétizni.

2. Szakmai teamn értekezlet

A szakmai team értekezlet tagjai:

intézményvezetd,
intézményvezetd helyettes,
szaktanacsado,

szakmai referens,
gyogypedagbgus,
pszichologus.

Az értekezleten megtargyaljak:
— az intézmény egészét érintd szakmai és szervezési-mikodési feladatokat,
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— az éves munkatervet és annak teljesitését,

— az etikai helyzetet, 2 munkafegyelem és munkahelyi légkor alakuldsat,

— az intézmény valamennyi dolgozdjat érinté élet- és munkakorilményeket befolyisold kér-
déseket, amelyeket az intézményvezetd.

Az értekezletet az intézményvezet vezet. Uléseit havonta, illetve szitkség szerint tartja. Az
iilésen elhangzottakrdl emlékeztetSt kell késziteni és irattarba megbrizni.

3. Szakdolgozdl munkaértekezlet

2.

Az intézményt alkotd tagbolcs6dék vezetSi szitkség szerint, de legalibb havonta
kisgyermeknevelSi munkaértekezletet tartanak.
Az értekezletet a bolcsédevezetS hivja Gssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni a bolcs6de valamennyi szakdolgozdjat.
Az értekezlet a bolcsédevezetd beszamoldja alapjan megtargyalja:
- az eltelt idészakban végzett szakmai munkat,
- a koévetkezd 1dSszak feladatait,
- a kispyermekellitis minGségének alakulasat,
- az etikai helyzetet.

Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni és irattarban Orizni kell.

Csoportértekezlet
A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozddasainak megfeleléen a szakmai
egységeken belilli csoportok 6nallé értekezleteként kell megtartani.

A csoportértekezlet megtargyalja:
- a csoport végzett munkajit, az észlelt hidnyossigokat, azok megsziintetésének modjat,
- acsoport el6tt all6 feladatokat,
- amunkafegyelmet, etikai helyzetet,
- acsoport tagjainak javaslatait.

Az értekezletet a boleséde vezetdje sziitkség szerint hivja dssze.
Az értekezleten a csoport valamennyi dolgozdjanak részt kell vennie.
Az értekezletr8l emlékeztetSt kell késziteni és az irattarban meglrizni.

Osszmunkatirsi értekezlet

A szakmai egység, bolcséde vezetGje évente legalabb két alkalommal &sszmunkatarsi
értekezletet hiv Ossze. Az értekezleten a bolcséde vezetSje tajékoztatja a munkatarsakat az
intézmény és a boleséde addig elvégzett munkajardl, a varhato feladatokrol.

Az értekezleten a munkatarsaknak modjuk van véleményeik, panaszaik, problémaik, Stleteik,
javaslataik kifejtésére.

Az értekezletre a bolcséde valamennyi munkatarsit meg kell hivni.

Az értekezletrdl emlékeztett kell késziteni és azt irattirban meg kell 6rizni.

6. Sziil6i Erdekképviseleti Férum

Az intézményben bélesédénként Erdekképviseleti Forum mitkédik.
Tagjat:

- abolcsédében ellatasban részesiilk képviseldt,

- a boleséde alkalmazottainak képvisel6i,
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a fenntarté Onkormanyzat képviselGje.

Az Erdekképviseleti Férum megalakitisinak és tevékenységének szabilyait az Erdekképviseletj
Férum mukodési szabalyzata tartalmazza.

7. Kézalkalmazottd Tandcs
A kézalkalmazottak részvételi joganak érvényesiilése érdekében létrehozott testiilet, gyakorolja a
Kijt., illetve 2z intézmény K6zalkalmazotti Szabalyzatiban foglalt jogokat.

IX. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE, MUKODESENEK EGYEB
SZABALYAI

1. A munkaidd beosztasa

Az intézmény munkanapokon, napi 12 6ras nyitvatartisi idében mikodik. A folyamatos ellatas
biztositisa érdekében a dolgozdk egy, illetve kett — csisztatott - miiszakban kotelesek munka-
koriket ellitni:

az ellitottak kézvetlen ellitisit végz8 szakdolgozdk és az ellatist segitd technikai
dolgozdk: kétmiszakos, csisztatott munkarendben, havi munkaidé keretben.

a kisgyermeknevel6 munkarendje igazodik 2 gyermekek napirendjéhez.

a 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés értelmében: ,,A teljes napi
munkaidéb6l hét orit kell a munkahelyen eltolteni a bélcs6dében foglalkoztatott
kisgyermeknevel6nek.”.

a csoportban dolgozé kisgyermeknevel6k a napi 8 6rds munkaidejébdl 7 érit a
csoportban, 1 érat pedig a csoporton kiviil téltetnek.

az 1 oras felkészilési idSre vonatkozé tartalmi elvirisok: a kisgyermeknevelGk
adminisztriciés tevékenységének kivitelezése, csalidlatogatis lebonyolitisa, neveldi
ertckezletre vald felkésziilés, szillcsoportos megbeszélések megszervezése, azokon vald
részvétel, az évszaknak megfelel§ csoport dekoricidkészités, iinnepekre, rendezvényekre
felkésziilés, szakmai 6nképzés (szakmai anyag tanulminyozisa, kémyezettudatos nevelés
ismeretanyag bévités stb.), a kisgyermekek kreativitisit elGsegité eszkézok beszerzése,
el6készitése (termények, gyurma stb.).

a 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet 7. § (5) bekezdése szerint a bélcsédében
foglalkoztatottak a munkahelyen eltéltendé munkaidején feliili idStartam tekintetében a
bolcsédei nevelést, gondozast elSkészits, illetve azzal Osszefiiggs egyéb feladatok
elvégzése, tovabbai gyakomok szakmai segitése, eseti helyettesités rendelheté el.

a tovibbi munkakérokben dolgozdk egy mibiszakos munkarendben, havi munkaidd
keretben.

a tobb miiszakban foglalkoztatott dolgozok munkarendjét a szakmai egység vezetdje és a
csoportvezets kisgyermeknevelS a megel6z6 honap 20-ig késziti el. A helyettesités rendje:
a munkakoér leirasokban szabélyozottak szerint torténik.

a munkavillalok részére a napi munkavégzés megszakitisdval munkakézi sziinetet, kozis-
mertebb nevén ,,ebédid6t” koteles biztositani a munkaltaté a munka torvénykonyvérsl
sz0l6 2012. évi 1. torvény 103. §-ban rogzitettek szerint. Fenntartéi déntés alapjan
2021.01.01-t6] a munkavillalok javira, a jogszabilyban foglaltakat eltéren alkalmazva a
munkak6zi sziinet a munkaid8 részeként valésul meg. Igy munkakizi sziinet idejére dijazids,
miszakpdtléik vagy SNI gyermek ellitdsdért jdard potlék is megilleti a munkavillalér.

a képernyé elStti munkavégzés minimilis egészségligyi és biztonsagi kévetelményeirdl
52616 50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet 4. § (1) bekezdése alapjin képernyé elstti munka-
végzés esetén a munkafolyamatokat oly médon kell megszervezni, hogy a folyamatos
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képernyd elotti munkavégzés oranként legalabb 10 percre megszakadjon. Ezek a 10 per-
ces megszakitisok nem azonosak a munkakézi sziinettel, hiszen az EUM rendelet szerint
nem a munkavégzést kell megszakitani, csak a képernyé el6tti munkavégzést, vagyis ennek
tartama a munkaidd része, eziltal fizetett 1d6.

- az intézmény évente nyiti idGszakban 4 hétig, télen az év végi tinnepek kozott 1 hétig
zarva tart. Az alkalmazottak elsGsorban ezen 1d6 alatt vehetik ki éves szabadsagukat. A
gyermekek folyamatos ellatasat mindkét idészakban ligyeleti rendszerben biztositjuk.

- az ellitottak felvételének rendje 2 Gyvt. 31. § (1)-(2) bekezdése, a 32. § (1) d) pontja
valamint a fenntartd helyi rendelete alapjan keriil szabalyozasra.

2. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd gondozd — nevel munkat a dolgozok idbleges vagy tartds tavolléte nem
befolyasolhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intéz-
mény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetGjének a felada-
ta.

2.1. A helyettesités dltalinos szabalya

Az intézmény operativ szetvezeti rendszerét tigy kell kialakitani, hogy minden vezetdnek és
minden munkateriilet felelSsének legyen helyettese. A helyettesitésrol a munkavallalokkal meg-
kotott munkakori leirdsok egyénileg is rendelkeznek.

2.2. Az alland6 helyettesités szabalyai

Allandé helyettes az, aki a kijeléléste jogosult vezetStdl irasban helyettesitési megbizast kapott.
az 4llandé helyettes teljes jogkorrel eljarhat mindazon iigyekben, melyek egyébként a helyettesi-
tett hataskorébe tartoznak.

Kiilén megbizis nélkiil az intézményvezets allando helyettese az intézményvezetS-helyettes, aki
a munkéltatdi és fegyelmi jogkor kivételével felelésen dont az intézményvezetd tavollétében.

A kotelezettségvillalista a GAMESZ szabilyzataiban foglaltak az iranyadok.

2.3. Az eseti helyettesités szabdlyai

Eseti helyettes az, akit a kijeloléste jogosult vezetGje a helyettesitéssel meghatirozott idére, ese-
ményre, vagy feladatra jelol ki irasos vagy szobeli megbizas alapjan. Beosztott dolgozé helyette-
sitésére lehetdleg azt a dolgozot kell kijelolni, akinek munkakore azonos vagy hasonld.

2.4. A helyettes jogai és kotelezettségei

A helyettes joga, hogy az intézmény belsGszabalyainak megfeleléen a helyettesitési feladatok el-
latasiban a helyettesitett feladat és hatiskorében fellépjen, a munkavégzéssel kapcsolatosan uta-
sitasokat adjon.

A helyettes koteles megismerni a helyettesitendd személy feladatait. A helyettes koteles a helyet-
tesitési tevékenység soran hozott dontéseird], intézkedéseirdl a helyettesitett személyt utdlag ma-
radéktalanul tijékoztatni.

A helyettes nem hozhat doéntést olyan iigyekben, melyekben a dontés elhalasztasa a vezetd aka-
dilyoztatasinak megszinéséig lehetséges.

3. Munkakérok atadasa
Az intézmény vezetdi megbizissal rendelkezé alkalmazottai, valamint az intézményvezets altal
kijel6lt alkalmazottak munkakoérének atadasarol, illetve atvételérdl személyt valtozas esetén jegy-
z6konyvet kell felvenni.
Az atadis és dtvételrsl készilt jegyzSkonyvben fel kell tiintetni:
- az atadas — atvétel id6pontjat,
- a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
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- a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

- az atadasra keriil eszkozoket,

- az atadd és atvevo észrevételeit,

- ajelenlevék alairasat.
A munkakér dtadis — atvételével kapcsolatos cljaras lefolytatisarél a munkakér szerint felettes
vezetS gondoskodik.

4. Alkalmazottak értéktargyainak megdrzése
A munkahelyre a kézalkalmazott tulajdonit képez6, vagy a feliigyeletére bizott dolgok (pénz,
betétkonyv, ékszer, hiradistechnikai eszkoz, stb.) behozataldért 2 munkaltatd felelGsséget nem
vallal.
Indokolt esetben a munkéba jirishoz, illetve a munkavégzéshez kézvetleniil nem sziikséges
dolgok bevitelét a munkaltaté feltételhez koti:
- A dolgozé koteles munkahelyi felettesének a munkiba érkezéskor bejelenteni és
biztonsagos elhelyezését kérni.

5. Intézményen beliili és kiils§ kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellitisa érdekében a szakmai egységek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak.

Az egyiittm{ik6dés soran a szakmai egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a misik
szervezetl egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zGen egyeztetési kotelezettsé-
giik van.

Az eredményesebb miik6dés érdekében az intézmény kapcsolatot tart a kisgyermekek napkoz-
beni ellitsat biztositd tirsintézményekkel, a gyermekjéléti szolgalatokkal, a szakmai és érdekvé-
delmi szervezetekkel.

6. Alkalmazottak kartéritési kotelezettsége

A munkiltaté a kézalkalmazottat kézvetleniil kartéritésre kotelezheti, amennyiben a dolgozo
kozveten részvétele a kiresemény bekévetkeztében megallapithaté.
A munkaltaté a dolgozéval szembeni kartéritési kovetelését a munkabérek szamfejtését végzé
MAK-on ketesztiil érvényesitheti az alibbi esetekben:

- cafetéria rendszer keretében nydjtott juttatisbol eredd tartozis,

- telefon téritési dij tartozas,

- munkaruha, védéruha elszimolasabél eredé tartozis,

- fizetési — és egyéb elSleg tartozis,

- elszdmoldsi, visszafizetési kotelezettséggel atvett értékek.
A munkavillalé a munkaviszonyibél eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kirért kartéritési kotelezettséggel tartozik. A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes
kirt koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dol-
gokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan Grizetben tart, kizdrélagosan hasznil
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at. A leltarhidnyért valé felelosség
szabilyait a Leltirozasi Szabalyzat rogziti. Amennyiben az intézménynél a kitt tébben egylitte-
sen okoztak, vétkességiik, 2 megGrzésre dtadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig
munkabéritk arinyiban felelnek. Amennyiben a kirt t6bben okoztik, egyetemleges kételezés-
nek van helye. A kir 6sszegének meghatirozisinal a Mt., valamint a Kjt. szabélyai az iranyado-
ak.

7. Az intézmény kozalkalmazottaira vonatkozé egyéb szabilyok
A kézalkalmazott munkijiért az ellatist igénybevevéktSl pénzt, egyéb ellenszolgiltatist nem

kérhet, és nem fogadhat el.

Az intézmény kozalkalmazottai részére munkakér feladatok cllatisa alapjan a vonatkozd jog-
szabélyok alapjan munkaruhit, véd6ruhit kell biztositani. A munkaruha, védéruha juttatas fel-
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tételeit az intézmény Munkaruha, védéruha és egyéni védbeszkoz juttatis rendje (szabalyzat) ke-
retében a munkaltat allapitja meg.

A dolgozé indokolt esetben fizetési elGleget kérhet. A fizetési eléleget évente egy alkalommal
lehet igénybe venni. Az eléleg Gsszege nem haladhatja meg az egy havi brutté bért, melyet hat
havi részletben kell a dolgozénak torleszteni. A levonasokat a MAK végzi a munkabérbél.
Amennyiben a dolgozé a totlesztési id&szakban munkaviszonyit megsziinteti, gy a még hatra-
lékként kimutatott 6sszeget a munkaviszony megszinte elStt egy osszegben koteles visszafizetni
a2 GAMESZ pénztaraba.

A fizetési elSleg irdnti kérelmeket a bolcsédevezetdk juttatjak el, és tesznek javaslatot a kifizetés-
re az intézmény vezetGje tészére, aki az anyagi lehetSsége figyelembe vételével engedélyezi a ki-
fizetést.

Az intézmény munkaltatdi egészségiigyi juttatasként — szemiiveg készitési timogatist — biztosit-
hat, figyelemmel a képernyé elStti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kovetel-
ményeitdl sz616 50/1999. (X1.3.) EUM rendeletben foglaltakra.

-A Kjt. 14. § (1) bekezdés értelmében az UBI- nil 5 £6bé] allé kézalkalmazott tanics miikédik.

8. Informacids rendszer
- Havi jelentés a bélcsédék kihasznaltsagarol.
- Pénzforgalmi jelentések a havi gazdalkodastol.
- Statisztikai jelentések.
- Tevékenység adminisztricids rendszer kezelése, igénybevevéi nyilvantartisba torténd napi
adatszolgaltatas.

9. Nyilatkozat tomegtijékoztat6 szervek részére
A tdomegtijékoztatasi szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniiik.

- A televizié, a ridié és az irott sajtdé képviseloinek adott mindennemi felviligositis
nyilatkozatnak mindsil. A felviligositds adas, nyilatkozattétel esetében be kell tartani a
kovetkezd eléirasokat:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatisra, illetve nyilatkozat adisra az
intézményvezetS vagy az iltala esetenként megbizott személy jogosult.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
a személyiségi jogok védelmére, valamint az intézmény j6 himevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek
idé elétt nyilvinossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kirt okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelynél a dontés nem a
nyilatkozattevs hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozleés elott vele egyeztesse.

- A tervezett nyilatkozattételrdl az intézmény vezetSjének a fenntartd Ujbuda
Onkorminyzata Polgirmesterével egyeztetni szitkséges.

- Az intézmény sajit honlappal rendelkezik, mely az ubiubuda.hu cimen érhetd el. A
honlapon az UBI miikédésérSl naprakész informicidk olvashatok. Csak az
intézményvezets altal jovahagyott dokumentumok, fényképek, széveges tajékoztatd
anyagok jelenhetnek meg.
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10. T4ajékoztatasi kitelezettség
A Gyvt.-ben meghatirozott tijékoztatisi kételezettségnek az intézményben alkalmazott szak-
dolgozok a szabalyzatokban és a munkakéri lefrisban foglaltak szerint kotelesek eleget tenni.
Tijékoztatast az ellitottakrdl csak az intézmény SZMSZ-ében és a munkakéri leirasban feljogo-
sitott személyek adhatnak.

11. Adatvédelem
Adatfelelés az UBI valamennyi munkavallaléja, aki az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott
tevékenységével kapcsolatosan felelSs az adatok jogszabilyi eléirdsoknak vagy az egyedi szakmai
céloknak megfelel§ kezeléséért, igy killonosen azok beszerzéséért, eloallitisaért, ellenSrzéséért,
megfelelS és pontos tartalmaért, valamint hatiridére val6 szolgaltatisaért, tarolasaért.

12. Titoktartasi kotelezettség
Az intézmény minden dolgozéjit az ellitottak fejlédésével, egészségi és mentalis allapotaval va-
lamint csalddjuk vagyoni és egyéb kérillményeivel kapcsolatban tudomasara jutott adat, infot-
mici6 tekintetében id6beli kotlitozas nélkiil titoktartisi kotelezettség terheli. A titoktartisi kéte-
lezettség fiiggetlen attdl, hogy az informaciét az intézmény munkatirsa milyen médon ismerte
meg.
A titoktartisi kételezettség nem vonatkozik a jogszabaly altal elsirt adatszolgiltatisi kételezett-
segre.

13. Eljarasi szabalyok sziikséghelyzet esetén
Ttz esetén az eljardsi rendet az intézmény Tiizvédelmi Szabilyzatiban foglaltak alapjan kell vég-
rehajtani.
Tlizjelzés az intézmény teriletén — tizjelz6 berendezés hidnyiban — tivbeszéls utjan. Minden
tiz — az eloltott tiizesetek is — jelentése a tizoltdsig hivoszaman. A tiz oltisit a rendelkezésre
allo tzolté felszereléssel, eszkozzel meg kell kezdeni. A tiiz oltasiban, az emberi élet és az
anyagi javak mentésében mindenki kételes — lehetSségéhez képest — kiilén felhivs nélkiil részt
venni.
Bombatiadé estén az eljiris megegyezik a tiiz esetén leirtakkal, azzal a kiilénbséggel, hogy ez
esetben a renddrséget kell értesiteni.

X. ZARO RENDELKEZESEK

Az UBI SZMSZ-e a fenntarté szerv képviselSjének jévahagydsival 1ép hatilyba és visszavonasig
érvényes.

Az intézmény vezetSje kételes gondoskodni arrdl, hogy az SZMSZ-ben foglaltakat az intéz-
mény kézalkalmazottai megismerhessék és magukra nézve kotelezének fogadjik el.

Jelen SZMSZ hatilybalépésével egyidejlileg a 2021. janudr 1-t5] hatilyos SZMSZ hatalyit veszti.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotirdl az intézmény vezetSje gondoskodik.

Budapest, 2022. jinius 21.

m
Unger Katalin
intézményvezetd
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Az SZMSZ 2. sgdmi melléklete: Létszidm munkakirinként

Az Ijjbudai Bolcsddei Intézmények alkalmazott munkatarsainak
létszama munkakorénként

Munkakorék Fé
Intézményvezetd kisgyermeknevelS 1
IntézményvezetS helyettes kisgyermekneveld 1
Bolcsédevezetd kisgyermekneveld 9
Bolcs6devezetd helyettes kisgyermekneveld 10
Szaktanicsadé 1
Kisgyermekneveld 150
Pszichologus 1
Gyodgypedagdgus 1
Intézményi titkar 1
Adminisztrator 9,5
Gazdasagi tigyintézd 1
Bér és munkatigyi el6ado 2
Képzési referens 1
Szakreferens 1
Bélcsbdei dajka 39
Takarito 6,5
Mosénd 8
Kertész 8,5
Gépkocsivezetd 1
Varréné 2
Konyhai kisegitd 2.5
Osszesen: 264







