
Kéthelyi Napsugár Óvoda és Bölcsőde 
 

 
 

BÖLCSŐDE 

SZAKMAI PROGRAMJA 

 

 
                                       
                                          Készítette: Szűcs Judit Magdolna 

                                                                                                intézményvezető 

 

 

 

Kéthely, 2019.08.11. 

 



2 
 

Az intézmény megnevezése: Kéthelyi Napsugár Óvoda és Bölcsőde  

Székhelye: Kéthely, Ifjúság utca 27.    

Alapítója: Kéthelyi Óvoda Intézményfenntartó Társulás 

Fenntartó email címe: hivatal@kethely.hu       honlap:www.kethely.hu 

Telefonszáma:06-85-339-210 

Bölcsődei ellátás típusa: Bölcsőde                                                                                              

Bölcsődei csoportok száma:1 csoport,   Bölcsőde férőhelyszáma: 12fő   

Bölcsőde email címe: szucsjudit001@gmail.com   Telefonszáma:06-85-339-219 

Módosított Alapító okiratának keltezése:  2019.06.28. K/245/8/2019.  

Az intézmény közös igazgatású. Élén az intézmény vezetője áll.  

Gazdálkodási jogköre: Részben önálló gazdálkodó 
 

A program elkészítésekor figyelembevett törvényi szabályozások: 

 

 A Bölcsődei Nevelés- Gondozás Országos Alapprogramja  
 1991. évi LXIV. törvény: a gyermekek jogairól. ENSZ Emberi jogok nyilatkozata; 
  ENSZ Egyezmény a gyermek jogairól, 
 Európa Tanács Miniszterek Bizottsága Rec. (2002) 8-as ajánlása a tagállamok számára 

a napközbeni  gyermekellátásról, 
 1993. évi III. törvény: a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról. 
 1997. évi XXXI törvény: A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról. 
 15/1998. (IV.30.) NM rendelet: a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, 

gyermekvédelmi intézmények valamint személyek szakmai feladatairól és működési 
feltételeiről. 

 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskodást nyújtó szociálisintézmények 
szakmai feladatairól és működésük feltételeiről. 

 9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskodást végző 
személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról. 

  Módszertani levél a bölcsődei gondozás-nevelés minimum-feltételeiről és a szakmai 
            munka részletes szempontjairól 
 15/1998.( IV.30) NM rendelet 2. számú melléklet II. rész Alapellátások fejezet  
 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagógiai szakszolgálatokról;  
 259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltató 

tevékenység  engedélyezéséről, valamint a gyermekvédelmi vállalkozói 
engedélyezésről; 

 a bölcsődei nevelés-gondozás története alatt felhalmozott emberi és szakmai értékek, 
ezeken belül  is hangsúlyozottan „A bölcsődei gondozás-nevelés minimumfeltételei és 
a szakmai munka részletes  szempontjai” c. kiadvány (OCSGYVI, 1999), valamint a 
módszertani levelek, útmutatók, ajánlások;  

 a pszichológiai és a pedagógiai kutatások eredményei, az első életévek meghatározó 
szerepének elismerése. 
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1.	Bevezető	
	
A Bölcsődei Nevelés- Gondozás Országos Alapprogramja a mindenkor hatályos jogszabályok 

alapján áll.  

A bölcsődei nevelésnek- gondozásnak a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatására, az 

emberi jogok és alapvető szabadságjogok tiszteletben tartására kell irányulnia.  

A gyermekek – mint fejlődő személyiséget – különleges védelem illeti meg.   

A gyermek nevelése elsősorban a család joga és kötelessége, ebben a bölcsődék kiegészítő 

szerepet játszanak. 

A bölcsőde kiemelt feladata: 

 Napközbeni kisgyermekellátás 

 Magas színvonalú nevelő- gondozó munka biztosítása az ellátottak számára  

 Az intézmény keretei között működő óvoda és a bölcsőde között megvalósuló szakmai 

együttműködés biztosítja a bölcsőde–óvoda közötti zökkenőmentes átmenetet a gyerekek 

számára. A Bölcsőde Szakmai Programja az Óvoda Pedagógiai Programjával összhangban 

készült. 

 

Bölcsődekép 
 
A bölcsőde, mint a gyermekjóléti alapellátás része, a családban nevelkedő gyermekek 

napközbeni ellátását, szakszerű nevelését- gondozását végző intézmény. Személyiségének 

szabad kibontakozásában a gyermeket körülvevő személyi és tárgyi környezet szerepe 

meghatározó, megfelelő személyi- tárgyi feltételeket biztosítunk azért, hogy a testi, lelki 

szociális fejlődésük zavartalan legyen. A bölcsődei nevelő munka a családi nevelésre épül, azt 

kiegészítve szolgálja a gyermek fejlődését. 

 

Gyermekkép 

Minden gyermek külön személyiség; individuum és szociális lény egyszerre. 

Fejlődő személyiség, akinek, sajátos, életkori és egyénenként változó testi és lelki szükségletei 

vannak. Olyan nyugodt, kiegyensúlyozott, boldog gyermekkort megélő gyermekeket 

szeretnénk nevelni, akik nyitottak az őket körülvevő világra. 
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2.	Helyzetelemzés	
	
A bölcsőde összetett - családsegítő, szociális, egészségügyi, nevelési - funkciót tölt be. A 

gyermekek napközbeni ellátásaként a családban élő gyermekek életkorának megfelelő nappali 

felügyeletet, nevelést, gondozást, foglalkozást és étkezést biztosít azon gyermekek számára, 

akiknek szülei munkavégzésük vagy egyéb okok miatt napközbeni ellátásukról nem tudnak 

gondoskodni. Az intézmény célja az egészséges testi, lelki fejlődés biztosítása valamennyi 

gyermek számára. Az értelmi, érzelmi és szociális fejlődés támogatása. Barátságos, 

biztonságos, családias, szeretetteljes légkörben, az életkorának megfelelő környezetben az 

aktivitás kibontakoztatása, a szocializáció segítése.  

Egy korábbi felmérés indokolttá tette fenntartónk felé a bölcsőde létesítésének jogosultságát. 

Sikeres pályázat megvalósításával szeptembertől intézményünk új feladat ellátásával bővül. Az 

óvodához épített új épületszárnyat a gyermekek bölcsődében történő ellátására alakítottuk. Az 

udvar és az épület adottságai kedvezőek a kisgyermekek minden igényeinek kielégítésére.  

Bölcsődei nevelésünk főbb céljai:  

o A lehetőségek figyelembevétele mellett a családok részéről felmerülő igényeket 

kielégítsük, ezzel hozzájárulva a bölcsődés korú gyermekek egészséges fejlődéséhez.  

o Boldog gyermekeket neveljünk, akik tudnak vidáman játszani, felszabadultan örülni, 

tevékenykedni, kíváncsiságukat és mozgásigényüket kielégíteni.  

o Tevékenységükben használják fel tapasztalataikat. Szókincsük gyarapodjon, 

beszédkészségük folyamatosan fejlődjön.  

o Tanuljanak meg önállóan öltözködni, kulturáltan étkezni, tisztálkodni, stb.  

o Mindehhez lehetőséget biztosít a gyermek korához és fejlettségéhez, egyéni 

szükségleteihez igazodó rugalmas bölcsődei napirend, mely figyelembe veszi a család 

szokásait is.  

o Minden kisgyermek fejlődéséhez azonos esélyek biztosítása.  

Bölcsődénk a gyermekjóléti alapellátás része, a családban nevelkedő - 20 hetes kortól – 3 éves 

korú gyermekek napközbeni ellátását, szakszerű nevelését és gondozását végző intézmény. 
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2.	1.	Nyitva	tartás	rendje:																																																																																																							

Munkanapokon (hétfőtől – péntekig) 6.30 – 17.00 óráig     

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 46. § (1) A bölcsődében, egy bölcsődei csoportban legfeljebb 

tizenkét gyermek nevelhető, gondozható, kivéve, ha a bölcsődei csoportban 

a) valamennyi gyermek betöltötte a második életévét, vagy 

b) sajátos nevelési igényű gyermeket is nevelnek, gondoznak. 

(2) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti esetben egy bölcsődei csoportban legfeljebb tizennégy 

gyermek nevelhető, gondozható.  

 (3) Az (1) bekezdés b) pontja szerinti esetben, ha 

a) egy bölcsődei csoportban egy sajátos nevelési igényű, illetve korai fejlesztésre és gondozásra 

jogosult gyermeket látnak el, legfeljebb tizenegy gyermek, 

b) egy bölcsődei csoportban kettő sajátos nevelési igényű, illetve korai fejlesztésre és 

gondozásra jogosult gyermeket látnak el, legfeljebb tíz gyermek, 

c) egy speciális bölcsődei csoportban három-hat sajátos nevelési igényű, illetve korai 

fejlesztésre és gondozásra jogosult gyermeket látnak el, legfeljebb hat gyermek nevelhető, 

gondozható. 

 

2.2.	Személyi	feltételek,	szakképzettség:      
 

Bölcsődei  szakmai létszáma és szakképzettségük megfelel a 15/1998.(IV. 30.) NM rendelet 
1. számú és 2 számú mellékletében előírt követelményeknek.                                                                                    

2 fő kisgyermeknevelő 
1fő bölcsődei dajka 
1 fő orvos 
Végzettség szerint: 1 fő csecsemő-és kisgyermeknevelő (BA),  

                                1 fő csecsemő- és kisgyermeknevelő asszisztens (FOKSZ), 

                                1 fő bölcsődei dajka (érettségi, óvodai dajka), a bölcsődei dajka képesítési       

                                   előírásait meghatározó miniszteri rendeletben előírt képzést vállalta).   

                                 1 fő orvos (Megbízásos, havi 4 órában) 
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A kisgyermekek szakszerű és magas színvonalú nevelését-gondozását szakmailag jól 

felkészült, gyermekközpontú, gyermekszerető, kreatív szakemberek látják el.  

A bölcsődei dajka elvárásaink szerint fenntartja a bölcsőde rendjét, tisztaságát.  

Feladatai pontos, igényes elvégzése kiegészíti, segíti a kisgyermeknevelők munkáját. 

Minden dolgozóval szembeni elvárás: Szeresse és fogadja el a gyermekeket, legyen türelmes, 

a gyermek megismerésére nyitott. A kisgyermekek gondozási feladatainak elvégzéséhez 

rendelkezzen megfelelő fizikai adottságokkal, egészségügyi alkalmassággal. Nyugodt, 

rendszerető, következetes, kiegyensúlyozott legyen.  

Bölcsődénk orvosa havonta 4 órában, látja el feladatát. Elvégzi a bölcsődébe járó gyermekek 

időszakos orvosi vizsgálatát; ellenőrzi az étlapot. Segíti az elsősegély doboz összeállítását. 

Részletes feladatait a megbízási szerződés tartalmazza.  

2.3.	Önképzés,	továbbképzés		
 
A munkájára igényes szakember a továbbképzéseken való részvételen felül is rendszeresen 

képezi magát. Ehhez az intézmény biztosítja a szakmai folyóiratok beszerzését, 

jogszabályokat értelmező kiadványokat, internet használatának lehetőségét, audiovizuális 

eszközöket, valamint szakmai kiskönyvtárat.  

A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi tevékenységet végző szakemberek számára 

kötelező a szakmai továbbképzés, melyet az 1993. évi III. Törvény 132.§.(2). f pontja 

szabályoz, a részletes szabályokat a 9/200. (VIII.4. ) SZCSM rendelet tartalmazza. 

Rendelet írja elő a személyes gondoskodást végzők továbbképzési kötelezettségét és a teljesítés 

lehetőségét. Irányadó: Továbbképzési program.                                                 

A még magasabb szintű nevelő-gondozó munkavégzés, a program minél tudatosabb 

megvalósítása érdekében fontosnak tartjuk a folyamatos önképzést, szakmai folyóiratok, 

szakkönyvek tanulmányozását, a belső szakmai továbbképzést.   

A belső továbbképzés célja: a módszertani dokumentumok egységes értelmezése, egymás 

munkájának, erősségeinek megismerése, elemzése, tapasztalataink átadása módszertani 

ismereteink és eszköztárunk bővítése.   

Szakmai felkészültségünk folyamatos erősítését a gyakornokok szakmai segítését a 

módszertani bölcsőde és más fórumok által szervezett, kreditpont gyűjtő szakmai programokon, 

továbbképzéseken való részvétellel, a bölcsődébe meghívott szakértő segítésével is biztosítani 

kívánjuk. 
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2.4.	Tárgyi	feltételek		
	
A bölcsőde épületben a - lehetőségekhez mérten- a funkciónak megfelelően alakítva működik.   

A bölcsőde helyiségei:  

Gyermekek által használt helyiségek: gyermekátadó, fürdőszoba, gyermekszoba, fedett terasz, 

só szoba.  

Egyéb helyiségek: előtér, folyosó, irodák, étkező, öltöző, WC-k, mosdók, - zuhanyzó, raktár, 

mosókonyha, babakocsi tároló, játékraktár, játszókert. 

Játékkészlet: az előírásoknak megfelelő, a korcsoport összetételt figyelembe vevő, a 

lehetőségekhez mérve folyamatosan cserélődő, bővülő.  

Tálaló konyha: Az óvoda és a bölcsőde tálaló konyhája közös, elkülönítve a bölcsődei edények, 

külön szekrényben. Az ételt tálaló kocsin viszi be a dajka a csoportba. A bölcsőde napi 

négyszeri étkezést biztosít. Az étkezést az intézmény – az Önkormányzat által kötött ellátási 

szerződés keretében - vállalkozó által üzemeltetett konyháról biztosítja. A bölcsődei étkezési 

térítési díjat - Önkormányzat Képviselő-testületének rendeletében meghatározottak szerint - 

minden hónap kijelölt napjain lehet befizetni.  

A bölcsőde tárgyi feltételei: 

Bölcsődénk egy tágas előteret, csoportszobát, egy fürdőszobát, gyermeköltözőt, kocsi tárolót, 

takarító szertárt, vasaló- és rakodó helyiséget, mozgáskorlátozottak számára mosdó, udvarról 

nyíló gyermekmosdó, só szobát, felnőtt étkezőt, irodát, felnőtt mosdó, zuhanyzót, öltözőt, tágas 

fedett teraszt foglal magába.   

Gyermekszoba alapterülete 54m2. Természetes megvilágosítású, az erős benapozást árnyokoló 

szerkezet akadályozza meg. A szobák fala meleg színű, oldalfalát, 1.3 m magasságban ütés-

kopásálló, fertőtleníthető burkolat borítja. Bútorzata a gyermekek fejlettségének megfelelően, 

balesetmentesen van kialakítva.  

A fürdőszoba kapcsolódik (13m2) a gyermekszobákhoz és az öltözőhöz, a gyermek gondozását 

és önállósodását segítő berendezési tárgyak a gyermekek méretéhez és fejlettségéhez 

igazodnak.  
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Az öltöző az előtérből nyílik, (14,5 m2) a fürdőszobához kapcsolódik, megfelel a különböző 

korú gyermekek öltözködési igényének. (padok, zsámolyok, fotel, pelenkázó)  

A helyiségben található továbbá a hirdetőtábla, melyeken a csoportok napirendje, nevelési 

tervezete, és különböző közérdekű információ (házirend, étrend, fogadóóra stb.) olvasható.  

A Só szobában (14,5m2) két fal teljes terjedelmében só fal( 2x 4,3x2,9m) és egy só homokozó 

biztosítja a száraz só terápia egészségre gyakorolt hatását. Labdafürdető, játékpolc, asztal, 

székek, konstruáló játékok biztosítják a kellemes, élmény dús időtöltést. A kisgyermekek 

immunrendszerére, a felsőlégutakra, gyakorolt jótékony hatását, rendszeresen, élvezhetik 

gyermekek.  

Tágas előtér (22m2) rattan bútorokkal és a szoborra emlékeztető szökőkút varázsos hangulatot 

teremt. Családot ábrázol gyermekkel a karjában, az alakok maximális harmóniában 

kapcsolódnak össze és meghitt egységet képeznek. Az optikai összetartozást még jobban 

aláhúzzák az összefonódó formák és a finom vízjáték a pár között. A szökőkút relaxációs hatása 

mellet az egészségre is pozitív hatással van: automatikusan párásítja, frissíti a levegőt és javítja 

a beltéri klímát, kellemes várakozást biztosít a szülőknek. 

 

A fedett terasz (50m2) a gyermekszobákhoz közvetlen ajtókijárattal kapcsolódik. Burkolata 

csúszásmentes fagyálló, árnyékolása biztosított. Mérete miatt játékra, akár alvásra is alkalmas.  

Játszókert biztosítja a gyermekek szabad levegőn történő játékához szükséges mozgásteret, 

melyen füves és burkolt terület egyaránt megtalálható. Homokozóval, árnyékolóval, mobil 

csúszdával, mérleg hintával, bújócska játékeszközzel rendelkezik. Közvetlen kintről 

gyermekmosdó nyílik. 

Óvodánk - bölcsődénk tálalókonyhával rendelkezik, mely megfelel az HACCP rendszerben 

foglaltaknak. A csoportszobába tálaló kocsin érkezik az étel. 

A bölcsőde játékkészlete megfelel az egészségügyi és pedagógiai szempontoknak. Az 

alapjátékok kívül biztosítottak a manipulációs, konstruáló utánzó és szerepjátékok eszközei a 

11. számú melléklet a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet: Jegyzék a bölcsődei ellátás eszközeiről 

és felszereléséről előírás szerint. 
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3.	A	bölcsődei	gondozás	–	nevelés	célja	
	
Bölcsődénk a gyermekek egyéni igényeihez igazodva biztosítja a gyermekek fejlődéséhez 

szükséges tárgyi, és személyi feltételeket.  

A bölcsődei nevelő munka a családi nevelésre épül, azt kiegészítve szolgálja a gyermek 

fejlődését.  A gyermek harmonikus fejlődése-fejlesztése szempontjából fontos, hogy e két 

fontos közeg együttműködjön, nevelő tevékenységét összehangolja. A bölcsőde az első 

intézmény, amellyel a család kapcsolatba kerül. 

A kisgyermek sokoldalú, harmonikus fejlődésének biztosítása, a gyermeki személyiség 

kibontakozásának elősegítése az életkori és egyéni sajátosságok és az eltérő fejlődési ütem 

figyelembevételével. 

A bölcsődei nevelés – gondozás a családi neveléssel együtt szolgálja a gyermek fejlődését. 

A bölcsődei nevelés – gondozás elveinek megvalósítása érdekében gondoskodik az érzelmi 

biztonságot nyújtó derűs, szeretetteljes légkör megteremtéséről, a testi, a szociális és az értelmi 

képességek egyéni és életkor – specifikus alakításáról, a gyermeki közösségben végezhető 

sokszínű tevékenységről, különös tekintettel, a mással nem helyettesíthető játékra és mesére és 

e tevékenységeken keresztül az életkornak megfelelő műveltségtartalmak közvetítéséről. 

A gyermekek nevelése elsősorban a család joga és kötelessége, a bölcsőde kiegészítő szerepet 

játszik. Tiszteletben tartja a gyermeki személyiségi és emberi jogokat. A hátrányos helyzetű, a 

szegény és a periférián élő családok gyermekei esetében a hátrányoknak és 

következményeiknek enyhítésére törekvés, szükség esetén más intézményekkel, 

szervezetekkel, szakemberekkel együttműködve.  

A valamilyen kisebbséghez tartozó gyermekek esetében fontos a nemzetiségi/etnikai 

hovatartozás tiszteletben tartása, az identitástudat kialakulásának segítése. A csoportban 

gondozható, nevelhető sajátos nevelési igényű gyermekek esetében pedig, minél korábbi 

életkortól kezdve a gondozásba ágyazott fejlesztés formájában segíteni a habilitációt és a 

rehabilitációt. Mindezek segítik az egyenlő esélyekhez jutást, a társadalmi beilleszkedést. 
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4.	A	bölcsődei	nevelés‐gondozás	alapelvei		
	
A gondozás és nevelés elválaszthatatlan egységet alkotnak. A gondozás minden helyzetében 

nevelés is folyik, szoros egységet alkot, elválaszthatatlan fogalmak. A nevelés sokoldalú 

folyamat, mert egyszeri akcióval nem történik meg, fontos csatornái a modellnyújtás, a 

„bemutató”, a nonverbális csatornák üzenete. A nevelés alapvető feladata megteremteni a 

fejlődés legoptimálisabb feltételeit, legfontosabb jellemzője, hogy „mozgósít .  

4.1. A	család	rendszerszemléletű	megközelítése	

A család rendszerszemléletű megközelítése értelmében a bölcsődei nevelésünkben elsődleges 

szempont a család működésének megismerése, megértése. A rendszerszemlélet lényege, olyan 

komplex látásmód alkalmazása, amely nemcsak a kisgyermeket, hanem a családot is 

kiindulópontnak tekinti. Az interakciós mintákat a kisgyermek visszatükrözi, ezáltal képet 

kaphatunk a család erősségeiről és esetleges gyengeségeiről.  Az erősségek hangsúlyozása által 

a szakember hozzájárulhat a család életminőségének javításához. Folyamatos 

kapcsolattartással, korrekt tájékoztatással, őszinte beszélgetésekkel támogatjuk a szülők 

bizalmának kialakítását, a kialakult bizalom által elérhetjük, hogy nevelési gondjaival is 

hozzánk fordulnak. 

4.2.	A	koragyermekkori	intervenciós	szemlélet	befogadása	

A koragyermekkori intervenció magában foglal minden olyan tevékenységet, amely a 

kisgyermek sajátos szükségleteinek meghatározását és figyelembevételét szolgálja. A 

bölcsődénk funkcióját tekintvealkalmas színtér a koragyermekkori intervenció szemléletének 

alkalmazására. Ennek értelmében a kisgyermeknevelőink feladata az esetlegesen felmerülő 

fejlődésbeli lemaradások, megtorpanások felismerése és jelzése. Kisgyermeknevelői gyanú 

esetén, házon belüli célzottabb megfigyelés, majd a szülő írásos beleegyezésével szakember 

bevonása. Ezzel kapcsolatban minden segítséget megadunk, hogy a szülő érezze, problémájával 

nem marad egyedül.	

4.3	A	családi	nevelés	elsődleges	tisztelete	

A gyermek nevelése elsősorban a család joga és kötelessége. Minden család szokásai, 

hagyományai különbözőek, munkánk során ezt tiszteletben tartjuk. Amennyiben a bölcsődei 

életben megvalósíthatóak a szülő által otthon kialakított szokások, abban az esetben folytatjuk 

az egyéni szokásformák további megtartását.    
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Lehetőségeinkhez mérten törekszünk a családi nevelés hiányosságainak kompenzálására, 

korrigálására is. Mindezek értelmében fontos tehát a szülők számára lehetővé tenni a tevékeny, 

különböző szinteken és módokon megvalósuló bekapcsolódást a bölcsődénk életébe.  Az 

alapelv megvalósulásához kiemelten fontos a családlátogatás, a rendszeres kapcsolattartás, a 

közös rendezvények, közös élmények, melyeket ünnepeink kapcsán biztosítunk. Mindezt a 

bölcsődébe kerülés előtti nyílt napok, a nagyobb ünnepek (húsvét, karácsony) előtti családokkal 

közös készülődések megszervezésével segítjük elő.  

4.4.	A	kisgyermeki	személyiség	tisztelete	

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

segítségigénye, ráutaltsága, kiszolgáltatottsága miatt, különleges védelem illeti meg. Ezt a 

védelmet elsődlegesen szem előtt tartjuk, minden tevékenységünk folyamán, ami hatással van 

a gyermekre. Mindennek meg kell nyilvánulnia a gyermekkel kapcsolatos bánásmódokban, a 

kisgyermeknevelői attitűdben, kommunikációban. A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, 

mással nem helyettesíthető individuum, egyéni szükségletekkel rendelkező, fejlődő 

személyiség. Különleges védelem, bánásmód illeti meg. A bölcsődei nevelésünk a gyermeki 

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

fejlődésének segítésére irányul az alapvető gyermeki jogok tiszteletben tartásával. Fokozott 

figyelmet fordítunk az etnikai, kulturális, vallási, nyelvi, nemi, valamint fizikai és mentális 

képességbeli különbözőségek iránti tolerancia kialakítására. A gyermeket fejlődésében a saját 

tempójában támogatjuk, a következő fejlődési szint elérését szorgalmazzuk. Alapvető 

elvárásunk, hogy mindez megnyilvánuljon a gyermekkel kapcsolatos bánásmódban, a 

kisgyermeknevelői attitűdben, kommunikációban. 

4.5.	A	kisgyermeknevelő	személyiségének	meghatározó	szerepe	

A bölcsődei nevelésünkben a korosztály életkori sajátosságaiból adódóan meghatározó a 

kisgyermeknevelő szerepe, aki személyiségén keresztül hat a kisgyermekre és a családra. A 

kisgyermeknevelők munkáját folyamatos továbbképzésekkel és a nehéz helyzetek 

eljátszásával, átbeszélésével segítjük. A főiskolai képzés előnyeinek hangsúlyozásával és a 

képzés alatti támogatással ösztönözzük, hogy felsőfokú végzettséget szerezzenek. 
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4.6.	A	biztonság	és	a	stabilitás	megteremtése  

A kisgyermek egyéni igényeitől függő bölcsődei ellátást nyújtó intézménybe, szolgáltatóhoz 

történő beszoktatásra, adaptációs időszakra úgy tekintünk, mint a kisgyermek elveszett 

biztonságának újrateremtésére. A kisgyermek személyi és tárgyi környezetének állandósága 

(„saját kisgyermeknevelő”- rendszer, felmenőrendszer, csoport- és helyállandóság) növeli az 

érzelmi biztonságot, alapul szolgál a tájékozódáshoz, a jó szokások kialakulásához. A napirend 

folyamatosságából, az egyes mozzanatok egymásra épüléséből fakadó ismétlődések 

tájékozódási lehetőséget, stabilitást, kiszámíthatóságot eredményeznek a napi események 

sorában, növelik a gyermek biztonságérzetét. A biztonság nyújtása természetszerűleg magában 

foglalja a fizikai és a pszichikai erőszak minden formájától való védelmet is. Intézményünk a 

környezeti és tárgyi állandóságra is odafigyel, ennek a megvalósulását segíti a napirend, 

ülésrend, fektetési rend, hely-jel állandóság.  Napirenddel biztosítjuk az állandóság elvét, az 

egyes mozzanatok egymásra épüléséből fakadó ismétlődések, tájékozódási lehetőséget, 

stabilitást, kiszámíthatóságot eredményeznek a napi események sorában. A napirendet az 

évszakoknak, csoportlétszámnak, korosztálynak megfelelően alakítjuk ki, aktualizáljuk.  

Törekszünk arra, hogy az ellátás ideje alatt a várakozási időt minimumra csökkentsük, és 

minden zavaró körülményt kizárjunk. Lehetőség szerint biztosítjuk a személyi állandóságot, a 

saját kisgyermeknevelő rendszer alapján. A kisgyermek egyéni igényeitől függő, 

bölcsődénkben történő beszoktatásra, adaptációs időszakra úgy tekintünk, mint a kisgyermek 

elveszett biztonságának újrateremtésére.                                    

A szülőkkel való beszélgetések során hangsúlyozzuk a fokozatos, anyás beszoktatás előnyeit, 

az otthoni napirend fontosságát. 

4.7.	Fokozatosság	megvalósítása	

A fokozatosságnak a bölcsődei nevelés minden területét érintő bármely változás esetén 

érvényesülnie kell. A kisgyermek új helyzetekhez való fokozatos hozzászoktatása segíti 

alkalmazkodását, a változások elfogadását, az új dolgok, helyzetek megismerését, a szokások 

kialakulását. A kisgyermeknevelők szakmai ismerete, türelme segíti a munkát. 
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4.8.	Egyéni	bánásmód	érvényesítése	

A kisgyermek fejlődéséhez alapvető feltétel a kisgyermeknevelő elfogadó, empatikus, hiteles 

nevelői magatartása. A bölcsődei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontán 

érésének, egyéni fejlődésének ütemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés állapotát, 

kompetenciáját, nemzetiségi/etnikai, kulturális és vallási hovatartozását. A fejlődés ütemét 

mindig magához a gyermekhez viszonyítva kell megítélni. Minden új fejlődési állomásnak 

kiindulópontja maga a gyermek. Ezért fontos, hogy a bölcsődei ellátást nyújtó intézménybe, 

szolgáltatóhoz járó kisgyermekek mindegyike egyéni szükségleteihez igazodó mértékben 

részesüljön érzelmi biztonságot nyújtó gondoskodásban és támogatásban. A gyermekeket 

mindig önmagukhoz hasonlítjuk, így az apróbb fejlődést is észlelhetjük. A kisgyermeknevelői 

munkának nagyon fontos alapelve, minden gyermekkel egyéni igényei alapján kell foglalkozni, 

mely folyamatos figyelmet igényel. Szakembereink a folyamatos információcsere alapján 

valósítják meg az egyéni bánásmód elvét, a szülőkkel és a társ kisgyermeknevelővel. Az egyéni 

bánásmód alapvető feltétele a felnőtt őszinte érdeklődése a gyermek iránt. A 

kisgyermeknevelők a gyermek pozitív megnyilvánulásait támogatják, erősítik, elismerik. 

Feladatuk minden gyermek számára a meleg, szeretetteljes odafordulás, a gyermek egyéni 

igényeinek megfelelő környezet kialakítása (balesetmentes, egészséges környezet, 

játékkészlet). Fontos feladatuk, hogy a bölcsődébe járó gyermekek mindegyike folyamatosan 

érezze a róla gondoskodó felnőtt elfogadását. 

4.9.	Gondozási	helyzetek	kiemelt	jelentősége	

A gondozási helyzetek a kisgyermeknevelő és a kisgyermek interakciójának bensőséges, intim 

helyzetei. A gondozási helyzetek megvalósulása során a nevelésnek és a gondozásnak 

elválaszthatatlan egységet kell alkotnia. A gondozás minden helyzetében nevelés folyik, a 

nevelés helyzetei, lehetőségei nem korlátozódhatnak a gondozási helyzetekre. A professzionális 

gondozásunk, hozzájárul a személyes kapcsolatok pozitív alakulásához és a nevelési feladatok 

megvalósulásának egyik kiemelt színtere. Időt hagyunk a gondozás intim helyzeteiben a 

bensőséges kommunikációra, mókázásokra, nevetésre. A próbálkozásokhoz elegendő 

időbiztosítása, a gyermek meghallgatása, véleményének figyelembevétele, a kompetenciájának 

megfelelő mértékű döntési lehetőségének biztosítása a feladatunk. 
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4.10.	A	gyermeki	kompetenciakésztetés	támogatása 

A korai életévekben alapozódnak meg a kognitív, érzelmi és társas kompetenciák, ezért 

támogatásuk kiemelt jelentőséggel bír a bölcsődei nevelésben. Biztosítani kell annak a 

lehetőségét, hogy a kisgyermek a játékon, a gondozási helyzeteken és egyéb tevékenységeken 

keresztül ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, átélhesse a spontán tanulás 

örömét, megerősödjön benne a világ megismerésének vágya. Kíváncsiságának fenntartásával, 

pozitív visszajelzések biztosításával segíteni kell önálló kezdeményezéseit, megteremtve ez 

által az egész életen át tartó tanulás igényének, folyamatának biztos alapjait. Sok-sok örömteli 

játékkal, tapasztalatszerzés biztosításával, lehetőségek kihasználásával biztosítjuk. 

5.	A	bölcsődei	nevelés‐gondozás	feladatai		 

A családok támogatása, annak erősségeire építve a szülői kompetencia fejlesztése. A 

bölcsődénk, mint a kisgyermekes családokkal kapcsolatba kerülő első gyermekintézmény 

jelentős szerepet tölt be a szülői kompetencia fejlesztésében.   A család erősségeinek 

megismerése, támogatása a pozitívumok kiemelésével valósul meg. A családi és bölcsődei 

nevelés összhangja, a szülők és a kisgyermeknevelők közötti egyenrangú, konstruktív, 

kölcsönös bizalmon alapuló partneri kapcsolat elengedhetetlen feltétel a kisgyermekek 

harmonikus fejlődéséhez.  A szülő ismeri legjobban gyermekét, így közvetíteni tudja szokásait, 

igényeit, szükségleteit, nagymértékben segítve ezzel a kisgyermeknevelőt a gyermek ismeretén 

alapuló differenciált, egyéni bánásmód kialakításában. A kisgyermeknevelőink, mint 

szakemberek, szaktudásukra, tapasztalataikra építve, a szülők igényeihez igazodva közvetítik a 

kora gyermekkori fejlődéssel, neveléssel kapcsolatos ismereteket, módszereket.	 																					

A bölcsődei nevelés, gondozás feladata a gyermek testi és pszichés szükségleteinek kielégítése, 

a fejlődés elősegítése. A hátrányos helyzetű gyermek esetében a hátrányok és következmények 

enyhítésére törekvés.   

5.1.	Egészségvédelem,	az	egészséges	életmód	megalapozása	
	
A gyermekek egészséges életmódjának megalapozását a gondozás teszi lehetővé, amely 

elősegíti a gyermek biológiai – fiziológiai szükségleteinek kielégítését. Nevelő hatása a 

gondozás közben, a higiénés szokások kialakításában és a testi képességek alapjainak 

differenciált fejlődésében mutatkozik meg.   
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 Az egészséges életmódhoz szorosan hozzátartozik az alapvető szükségletek, a táplálkozás, a 

pihenés, a mozgás, a szabadlevegő, az aktív tevékenység, a biztonságos környezet.   

 Általános elve: a közösség szükségletei mellett az egyes gyermek szükségleteinek figyelembe 

vétele. Ehhez tartozik a bölcsőde nyitva tartása, az összhang kialakítása az otthoni napirenddel, 

figyelembe véve, hogy a szükségletek az életkorral változnak, befolyásolják az évszakok is.  

A szakemberek feladata a kisgyermek fejlődésének nyomon követése, dokumentálása, 

támogatása, a harmonikus testi és lelki fejlődéséhez szükséges egészséges és biztonságos 

környezet megteremtése. A prevenciós feladatok megvalósításába szükség esetén speciális 

szakemberek is bevonhatók: gyermekorvos, dietetikus, gyógypedagógus, pszichológus, 

mentálhigiénés szakember, gyermekfogszakorvos stb. 

Elsősorban preventív szerepet tölthet be, de a sajátos nevelési igényű, illetve korai fejlesztésre 

és gondozásra jogosult, a magatartás- vagy fejlődési problémákkal küszködő kisgyermekek 

esetében korrektív lehetőségeket hordoz, az intézmény lehetőségeihez mérten kialakított, a 

nagymozgások gyakorlásához, különféle mozgásfejlesztéshez szükséges eszközökkel felszerelt 

szoba, só szoba. 

5.2. Az	érzelmi	és	társas	kompetenciák	fejlesztése	
 

A bölcsődébe kerülve kiemelt jelentőségű a kisgyermeknevelő-gyermek között szeretetteljes, 

érzelmi biztonságot jelentő kapcsolat kialakulásának segítése. A csecsemő és kisgyermek 

szociális fejlődésének fontos része a saját és környezete életrendjéhez való alkalmazkodás, az 

együttműködésen keresztül az önállósodás alakulása. Ehhez stabil kapcsolatra, a felnőttek 

segítésére van szüksége. A személyes kapcsolat legjobb színtere a gondozási műveletek 

sorozata. Nagyon fontos, hogy a gondozás örömforrás legyen számára, kedve legyen a felnőttel 

együttműködni. A gondozónő elvárásainak mindig igazodni kell a gyermek korához és 

fejlettségéhez.   

A közös élmények biztosítása, a társas kapcsolatok alakulása, az együttélés szabályainak 

elfogadása, az egymás iránti nyitottság segíti a gyermek érzelmi fejlődését és a szocializációt.  
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Törekedni kell az együttélés szabályainak elfogadtatására, a mások iránti nyitottság 

megőrzésére. A kisgyermeknevelő feladata a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése 

érdekében az ingerekben gazdag, tiszta nyelvi környezet biztosítása, a kommunikációs kedv 

felkeltése és fenntartása a bölcsődei nevelés-gondozás minden helyzetében, mondókák, énekek, 

versek, mesék közvetítésével. 

Különös figyelmet kell fordítani a sajátos nevelési igényű, illetve korai fejlesztésre és 

gondozásra jogosult és a hátrányos helyzetű gyermekek társas és érzelmi kompetenciáinak 

fejlesztésére szükség esetén más segítő szakemberek bevonásával is. 

5.3.	A	megismerési	folyamatok	fejlődésének	segítése			

A  kisgyermek érdeklődésének erősítése a játékos felfedezés és a cselekvéses tanulás 

lehetőségeinek megteremtése a kisgyermeknevelő aktív részvételével és a megfelelő környezet 

kialakításával történik. A bölcsődei nevelés-gondozás helyzeteiben a szakember ismeretet 

nyújt, segíti a tájékozódást, a tapasztalatok és élmények feldolgozását.                     A kisgyermek 

igényeihez igazodó közös tevékenység során szerepet kap az élmények, viselkedési és 

helyzetmegoldási minták nyújtása, az önálló próbálkozás és a kreativitás támogatása. Az önálló 

választás és a döntési képesség kialakulását segíti a bátorító, ösztönző nevelői magatartás. 

Feladatok: 

 A gyermek életkorának, érdeklődésének megfelelő tevékenységek biztosítása  

 Az önálló aktivitás és kreativitás támogatása  

 Ismeretnyújtás  

 A gyermek tevékenységének támogató, bátorító odafigyeléssel kísérése  

 A gyermek igényeihez igazodó közös tevékenység során élmények viselkedési minták 

nyújtása.  

6.	A	bölcsődei	élet	megszervezésének	elvei			

6.1.	Családok	támogatásának	módszerei	és	lehetőségei		
	
 A szülők jogaik érvényesítése és kötelességük teljesítése céljából az óvodai szülői szervezetbe 

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

fejlődéséről, ez alapvető fontosságú a személyre szóló bölcsődei gondozás-nevelés 

kialakításában, s a családokat is segíti gyermekük nevelésében. A tájékoztatás mindig őszinte, 

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

érintettek személyiségi jogait tiszteletben tartó.  

A kapcsolattartás formái:  

o Családlátogatás, a kisgyermekek otthonkörnyezetének megismerése   

o Napi beszélgetések, érkezéskor, hazamenetelkor   

o Szülői értekezletek: hagyományos értekezletek, megbeszélések  - 

o Hirdetőtáblán közérdekű hírek    

o Egyéni beszélgetés, időpont egyeztetéssel  

o  Írásos tájékoztatás Üzenő füzet   

o  Szülői Szervezet   

 

Családlátogatás  

A gyermek saját környezetében való megismerésének számtalan előnye van, amit később már 

nehezen tudnánk pótolni. Az érkezés öröme, a vendég fogadása, a gyermek saját birodalmának 

bemutatása oldottabb légkörben történik. Így felszabadultabban, nyugodtan történik a kapcsolat 

építése.  A jól felkészített gyermek izgalommal várja a vendég érkezését. Ehhez szükséges az 

is, hogy a szülőktől pozitív érzéseket tapasztaljon.  A családlátogatás során a szülő választ 

kaphat kérdéseire, betekintést nyer a bölcsődében folyó munkába, megismerheti gyermeke 

gondozónőjét, úgy, hogy közben az otthoni biztonságban maradhat. Megbeszélhetik az 

étkezéssel, alvással, szobatisztasággal kapcsolatos kérdéseket, problémákat, melyeknek 

különösen nagy a jelentőségük, hiszen ezeken a területeken elengedhetetlen a szülő és a 

gondozónő harmonikus együttműködése a gyermek kiegyensúlyozott fejlődése érdekében.  A 

gondozónő felkészülten megy a családokhoz. Az irányított kérdésekre adott válaszok, a család 

lakókörnyezete segít a családi kapcsolatok, nevelési szokások feltérképezésében.    
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 Napi kapcsolattartás  

A napi kapcsolattartás célja a rövid, kölcsönös informálás a kisgyermek érzelmi állapotáról, 

hangulatáról, az őt érintő napi történésekről, változásokról. Az egyéni igények, kérések 

megfogalmazására is ezen alkalmakkor kerül sor.  Rövid, beszélgetés célja az aktuális állapot, 

helyzet megbeszélése. 

Egyéni beszélgetés  

Az egyéni beszélgetés a kisgyermek fejlődéséről szóló részletes, kölcsönös tájékozódást vagy 

a hosszabb megbeszélést igénylő kérdések, nevelési problémák közös átgondolását szolgáló 

találkozási forma. Kezdeményezheti a szülő, a kisgyermeknevelő, a bölcsődevezető. A szakmai 

kompetencián túlmenő kérdésben kérhető egyéb szakember közreműködése. 

 A szülőcsoportos beszélgetések  

A szülőcsoportos beszélgetések a bölcsődei nevelési évenként legalább három alkalommal 

szervezett tematikus beszélgetések a csoportba járó kisgyermekek szüleit foglalkoztató aktuális 

nevelési témákról. A csoportos beszélgetéseket a kisgyermeknevelők vezetik, a szülőkkel 

kialakított partneri viszonyra építve. A beszélgetés célja: a problémák megosztása, 

segítségadás, tanácsadás, közös gondolatok, sikerek, esetleges kudarcok megosztásával egymás 

segítése. Egymás meghallgatása segíti a szülői kompetenciaérzés megtartását.  

Szervezett programok   

A családok igényeihez igazodó rendezvények megszervezése az igény felmérések után kerül 

sor. Az óvodával közösen szervezett programok megszervezése és lebonyolítása pl.: ünnepek, 

bábszínház. Ezek a közös élmények mélyítik a két intézmény kapcsolatát és elősegítik a 

gyermekek óvodai beilleszkedését.  

Indirekt kapcsolattartási formák  

Az indirekt tájékoztatási formák jól kiegészítik a direkt kapcsolattartási formákat. Az írásbeli 

tájékoztatók, hirdetőtáblák, honlap, szórólap, közösségi oldalakon való megjelenések 

lehetőséget adnak az ismeretterjesztésre.  

Alapelv: Adatok, adatkezelési szabályok,  titoktartási szabály betartása, minden partner 

egyéni tiszteletének, méltóságának megóvása, korrekt tájékoztatása. 
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6.2.	Beszoktatás	‐	adaptáció			

	
A szülővel történő fokozatos beszoktatás a családdal való együttműködést helyezi előtérbe. az 

anya vagy az apa jelenléte biztonságot ad a kisgyermeknek, és megkönnyíti az új környezethez 

való alkalmazkodását. A kisgyermek és gondozó nő között fokozatosan kialakuló érzelmi 

kötődés segíti a gyermeket új környezetének elfogadásában, jelentősen megkönnyíti a 

beilleszkedést a bölcsődei közösségben, az adaptáció során mutatkozó stressz reakciók 

súlyosságát, időbeni elhúzódását.  

 A szülővel történő fokozatos beszoktatás módszerének feltételei:  

 A gondozónők korrekt tájékoztatással teremtsék meg az együttműködés feltételeit,  

 A szülő részéről a módszer elfogadása és együttműködő részvétele,  

 A beszoktatás legalább 2 hét legyen,  

 A beszoktatás első hetében szülővel együtt, a második héten már a szülő állandó 

jelenléte nélkül, de rövidebb és fokozatosan emelt idővel történjen,  

 A beszoktatás első hetében úgy kell a beszoktatási időt alakítani, hogy a szülő 

gyermekével valamennyi gondozási műveletet elvégezhesse és a gondozónő ezeket 

megfigyelhesse,  

 A gyermek együttműködésétől függően a gondozónő az első napokban is kísérletet tehet 

egy-egy gondozási művelet elvégzésére a szülő jelenlétében (kínálás, orrtörlés, stb.),  

 A 3.- 4. naptól a gondozónő fokozatosan veszi át a szülőtől a gondozási műveleteket,  

 A beszoktatás során a gondozónőnek az egész családot „nem csak” a gyermeket kell 

segítenie.  

6.3.	„Saját	gondozónő”	–	rendszer			
	
A „saját gondozónő” – rendszer a személyi állandóság elvén nyugszik a bölcsődei csoportban. 

A csoport gyermekeinek egy része 5-6 fő gyerek tartozik egy gondozónőhöz. A 

gondozásnevelés mellett ő kíséri figyelemmel a gyermek fejlődését, vezeti a feljegyzéseket, 

törzslapját, naplóját, ő tartja számon az újabb fejlődési állomásokat. A gondozónő az ún. 

ölelkezési időben - az az időszak, amikor mindkét gondozónő jelen van - idejét elsősorban a 

„saját” gyermekei gondozására, nevelésére fordítja. A „saját” gondozónő szoktatja be a 

gyermeket a bölcsődébe és a bölcsődébe járás egész időtartama alatt ő a gondozónője.  
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A „saját gondozónő” rendszerben több figyelem jut minden gyermekre, számon lehet tartani a 

gyermekek egyéni igényeit, problémáit, szokásait, elsősorban a „saját gondozónő” segíti át őket 

a bölcsődei élet során adódó nehézségeken.   

6.4.Gyermekcsoportok	szervezése			
	
A bölcsődei gyerek csoport létszámát jogszabályok határozzák meg {15/1998. (IV.30) NM 

rendelet 40.§.(2).}. Ennél magasabb létszám szakmailag nem fogadható el a megengedetnél 

több gyermek nem csupán ellátási problémát jelent a gondozó nőnek, hanem nagyobb a zaj a 

csoportban valószínűsíthetően több a konfliktus, megterhelőbb az alkalmazkodás a gyermekek 

számára kevesebb a lehetőség az egyéni bánásmód. Bölcsődénk esetében 12 fő a gyermekek 

létszáma maximális létszáma. Egy gondozónő max. 6 fő „saját” gyermeket láthat el.  

6.5.	Napirend				
	
A jól szervezett, folyamatos és rugalmas napi rend a gyermekek igényeinek, szükségleteinek 

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

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

lehetőségét. A napirenden belül az egyes gyermek igényeit úgy kell kielégíteni, hogy közben a 

csoport életében is áttekinthető rendszer legyen, a gyermekek tájékozódhassanak a várható 

eseményekről, kiiktatódjon a felesleges várakozási idő. Ez egyben a csoport belső nyugalmát 

is biztosítja. A folyamatos gondozáson belül az egymást követő események a gyermek 

biztonság érzetét, jó közérzetét teremtik meg, s egyben kiiktatják a felesleges várakozási időt.   

 

A BÖLCSŐDEI CSOPORT NAPIRENDJE – MUNKARENDJE 

 A napirend függ a gyermekcsoport életkori összetételétől, fejlettségétől, de befolyásolják az 

évszakok, az időjárás, a csoport létszám is.   

6.30-8.00 gyermekek folyamatos bevétele  

8.00-8.30 fürdőszobai tevékenység, reggeliztetés  

8.30-10.00 szabad játék  

10.00 tízórai 10.00-11.00 szabad játék  
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11.00-1.30 fürdőszobai tevékenység  

11.30-12.00 ebédeltetés  

12.00-14.30 altatás  

14.30-15.00 fürdőszobai tevékenység, uzsonnáztatás  

15.00-17.00 szabad játék, folyamatos hazaadás  

Az intézmény napirendjéhez szervesen kapcsolódik a szabad levegőn való tartózkodás 

megvalósítása. A levegőztetés mértéke évszaktól, ezen belül az aktuális időjárástól függ. A 

levegőn való szabad játék a napirendbe beilleszthető, a csoportban való szabad játékot váltja ki.  

A gondozónők munkarendje a gyermekek napirendje alapján készül el.   

délelőttös kisgyermeknevelő: 6.30 -13.50 ( 20’ szünet) 

délutános kisgyermeknevelő: 9.40 -17.00 ( 20’ szünet) 

bölcsődei dajka: 7.40- 16.00  ( 20’ szünet) 

Kisgyermeknevelő napi feladatai: 

 Kiszellőzteti a csoportszobát. Előkészíti a játéktevékenységhez szükséges eszközöket. 

Az érkező gyermekeket fogadja, játéktevékenységet ajánl, a szülővel egyéni 

megbeszélést folytat.  Az érkező gyermekeket a szülő átöltözteti, majd a csoportszobába 

kíséri. 

 Segít a gyermekek fürdőszobai tevékenységében.  Előkészül a reggelizéshez. A 

felesleges játékeszközöket elrakja.  

 Segít a gyermekeknek a terítésben, a reggeliztetésben. Megmondja a reggeli nevét, jó 

étvágyat kíván. A gyermekkel együtt reggelizik, családias hangulatot teremt.  

 A gyermek korának és fejlettségének megfelelő játéktevékenység és játékeszköz 

biztosítása.  A gondozónő felelőssége, hogy a játékeszközök tiszták és épek legyenek. 

Segíti a gyermekek játéktevékenységét, és a társas kapcsolatok alakulását. 

Kommunikációjában helyes magyarsággal fogalmaz, mindig a gyermek korához és 

fejlettségéhez igazítja a mondat tartalmát és terjedelmét. Szituációs helyzetekben 

énekkel, mondókával, mesével, bábbal színesíti a gyermek tevékenységét.  
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 Szabad játéktevékenység minden gyermek szabadon választ a felkínált tevékenységek 

közül.   

 A délutánra érkező gondozónő is bekapcsolódik.  A „saját” gyermekeinek segít a 
tízóraiztatásban. 

 Segít az öltözködésnél a gyermekeknek – különös figyelmet fordít a gyermekek 

együttműködésére, önállósodására. Arra törekszik, hogy kint is gazdag játéklehetőség 

legyen a gyermekek számára. Az udvar minden pontját figyelemmel kíséri a gyermekek 

biztonsága érdekében. Figyeli, hol van szükség segítségre, támogatásra, ötletre a 

játéktevékenység során.   

 Előkészül a fürdőszobában a tisztálkodáshoz és az ebédeléshez. Minden eszközt kirak 

az asztalra.  

 A gondozónő „saját” gyermekeit beviszi az udvarról, ellátja a gondozási teendőket. 

Ügyel arra, hogy minden kéznél legyen, a gondozás során minden gyermek után 

fertőtlenít és kezet mos. A gondozási műveletek alatt állandó kapcsolatot tart a 

gyermekkel, gyengéd és szakszerű mozdulatokkal, szavakkal kíséri a műveleteket. 

Alkalmazza a gondozás helyes technikáját, a gondozás alapelveit. Cél, hogy a gyermek 

jól érezze magát és aktív részese legyen a tevékenységnek.  

 A gondozónő megkóstolja a behozott ételt. Segít a „saját” gyermekeinek a terítésben, 

tálal, közli az ételek nevét. A gyermekeknek segít, válaszol kérdéseikre, biztosítja 

számukra az otthonos hangulatot.  

 Az ebéd befejezése után segít a mosakodásban, fogmosásban. A pihenésnél a 

vetkőzésben. Alváshoz a kedvenc altató eszközt biztosítja. A gyermekek mellett ülve, 

gondos takargatással, simogatással segíti a nyugodt elalvást.  

 A gondozónő az ébredő gyermekeket szeretettel és tapintattal veszi körül. Tisztába teszi 

a gyermekeket és segít a fürdőszobai tevékenységekben. Előkészül az uzsonnához, 

megterít, megnevezi az étel nevét.  

 Biztosítja a játéktevékenységhez a megfelelő eszközöket, segít a tevékenységekben a 

társas kapcsolatok alakulásában. 
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6.6.	Az	Esélyegyenlőség	Biztosítása‐	Az	Inkluzív	Nevelés	Megvalósítása	
	
 A hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű családok gyermekei esetében a 

hátrányoknak és következményeiknek enyhítése,  

 A csoportban gondozható, nevelhető sajátos nevelési igényű gyermekek esetében az 

egyenlő esélyekhez jutás, a beilleszkedés segítése, szükség esetén más intézményekkel, 

szervezetekkel, szakemberekkel, a Pedagógiai Szakszolgálattal, valamint a 

Gyermekjóléti Központtal. 

 Az évekre lebontott szakmai programot az éves munkatervet, annak megvalósulását a 

munkatervi beszámoló tartalmazza. 

	
7.	Bölcsődénk	kapcsolatai	más	intézményekkel				
	
Bölcsőde és óvoda kapcsolata  

A bölcsőde és az óvoda kapcsolata speciális. A bölcsődei ellátás végével az óvodai ellátás 

elkezdődik. Az átmenet nehézségeinek megelőzése érdekében a változás előtt 

óvodalátogatásokat szervezünk a nagycsoportosok számára. „Saját” gondozónőjük biztonságot 

nyújtó közelségében fokozatosan ismerkednek a gyermekek az új környezettel és személyekkel. 

Az óvodalátogatások megvalósításával minimálisra csökkenthető a gyermekek számára az 

átmenet okozta kellemetlenség.  

A bölcsőde és az óvoda közös intézményként való működéséből szakmai előnyök származnak. 

Az óvodában szervezett szakmai előadásokat a bölcsőde dolgozói is hallgathatják. Az óvodai 

munkaközösségi találkozásokon részt vesznek a gondozónők is. A gondozónők számára 

nyitottak az oktatás-nevelési értekezletek, de részükre külön rendszeres értekezletek és 

megbeszélések kerülnek megszervezésre.    

Védőnői szolgálattal való kapcsolat: Házi Gyermekorvosi Szolgálat és a bölcsőde kapcsolata  

A védőnő és a bölcsőde orvosa rendszeresen látogatják a csoportot. A bölcsőde orvosa a falu  

háziorvosa. 

Az óvodán kívül folyamatos a kapcsolattartás a bölcsőde részéről a Védőnői Szolgálattal, Házi 

Gyermekorvosi Szolgálattal, Gyermekjóléti Szolgálattal, Családsegítő Központtal, 

Gyámhatósággal, fenntartóval, szakmai társintézményekkel, regionális szakmai központtal.   
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8.	A	bölcsődei	nevelés‐gondozás	főbb	helyzetei		
	
A nevelés-gondozás valamennyi helyzetének célja a gyermek testi-lelki harmóniájának 

elősegítése, melyhez hozzátartozik a személyi- és tárgyi környezettel való harmónia is, ezért a 

nevelés-gondozás valamennyi helyzetében lehetőséget kell biztosítani a kisgyermek számára 

ahhoz, hogy érdeklődésének, pillanatnyi pszichés szükségleteinek megfelelően ismerkedhessen 

személyi- és tárgyi környezetével úgy, hogy viselkedési mintát és segítséget kapjon optimális 

és sokoldalú fejlődéséhez és szocializációjához. A gondozás (testi szükségletek kielégítése) és 

a játék a bölcsődei élet egyenrangúan fontos helyzetei, melyekben lényeges a gyermek szabad 

aktivitás iránti igényének és kompetencia érzésének erősítése. A bölcsődei élet legyen 

élvezetes, részvételre motiváló és kielégítő, jórészt tapasztalatszerzési lehetőségekre épülő 

tanulási élményeket, biztosító, társas közegben zajló, interakciót ösztönző. A gyermekek 

számára biztosítani kell, hogy koruknak és fejlettségüknek megfelelően vegyenek részt az egyes 

élethelyzetek, tevékenységek előkészítésében. Kiválasztásában, alakításában. Valamennyi 

tevékenység, élethelyzet alakításának módszertani alapja a gyermek pozitív önértékelésének 

erősítése és a különböző faji, kulturális, vallási, nyelvi, nemi valamint fizikai és mentális 

képességbeli különbözőségek tiszteletének kialakítása.  

8.1.		Gondozás			
	
Azoknak a tevékenységeknek az összessége, amelyekkel a felnőtt a csecsemő és a bölcsődébe 

járó valamennyi kisgyermek szükségleteit kielégíti. Ez meghatározza a gyermek közérzetét, 

önmagához, gondozójához való viszonyát, kapcsolatát a környezetéhez, a külvilághoz. Fontos, 

hogy érezze a gondozónő figyelmét, biztatását, támogató segítségét. Sikeres próbálkozásait a 

felnőtt megerősítéssel, dicsérettel jutalmazza, a sikertelenségért viszont nem kap 

elmarasztalást. A gondozási művelet alatt nevelünk is. A gyermek megtanulja jelezni,felismerni 

a szükségleteit. Fontos a gondozás a gyermek saját testének megismerésében is. A testséma 

kialakulásában fontos szerepet játszik a saját testével, testrészeivel végzett aktív tevékenység, 

mozgás, játék közben.    
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8.2.	Játék			
	
A játék a kisgyermek legfontosabb tevékenysége, amely segíti a világ megismerésében, 

elősegíti a testi, az érzelmi, az értelmi és a szociális fejlődését. A gondozónő a játék feltételeinek 

megteremtésével és nevelői magatartásával támogatja az elmélyült, nyugodt játékot és a 

kreativitást. A gyermek igényeitől és a helyzettől függően kezdeményez, szerepet vállal a 

játékban, annak tartalmát ötleteivel, javaslataival gazdagítja. A játék belső szükségletből 

fakadó, örömteli tevékenység, lényegéhez hozzátartozik az önkéntesség, a szabadon választás.   

8.3.	Tanulás			
	
A bölcsődei nevelés-gondozás területén a tanulás fogalmát a lehető legtágabban értelmezzük: 

minden olyan tapasztalat- és / vagy információszerzési folyamattanulás, amely tartós változást 

idéz elő viselkedésben és / vagy a gondolkodásban.    

 A tanulás tevékenységbe ágyazottan történik.   

 A tanulás legfontosabb irányítója a személyes kíváncsiság, az érdeklődés.   

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

a felnőttel és a társakkal való együttes tevékenység és kommunikáció.   

 A tanulás formái: utánzás, spontán játékos tapasztalatszerzés, a gondozónő-gyermek             

interakcióiból származó ismeretszerzés szokás kialakítás.  

 A beszéd a kisgyermekkori tanulás nagyon fontos eleme.   

 A kommunikatív képességek fejlődésének feltételei a biztonságos és támogató 

környezetben zajló felnőtt-gyermek és gyermek-gyermek interakciók. 

8.4.		Mozgás			
	
A mozgás szerepe a személyiség fejlődésében, a kompetencia kialakulása szempontjából 

nagyon fontos.   A környezet és a saját testből eredő ingerek hatására megismeri a világot, 

gondolkodása fejlődik, beszéde megindul, kibontakozik.  Célunk a gyermek sokoldalú, 

harmonikus személyiségének fejlesztése életkorilag a legmegfelelőbb tevékenységi forma 

segítségével. Eszközökben gazdag mozgáslehetőség biztosítása. Nevelőmunkánkban 

igyekszünk kihasználni a nagymozgások és a finommotorika fejlesztésének lehetőségeit. A 

mozgás javarészt a zene, mondókák által felkeltett érzések mozgásos kivitelezésére épül.   
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A nap meghatározott szakában a gondozónővel közösen mondókázva, énekelve végzik a 

játékos tornát a gyermekek.  Ezen kívül különböző mozgásfejlesztő játékokkal rendelkezünk, 

melyek elősegítik a benti és az udvari mozgás lehetőségét.    

A mozgáskészség fejlesztése:  

 Testérzékelést fejlesztő játékok (ölbeli, kézfogós játékok)   

 Fogás fejlesztése (tologatós, kalapálós játékok, forgatható kerekek a falon, 

asztalon,   

 különböző tapintású anyagok)   

 Egyensúlyérzék fejlesztése (tornapad, bordásfal, csúszda)   

 Ritmikus járás (Mozgáskotta, karikák segítségével)   

 Hintajátékok (libikóka)   

 Ugró játékok (ugráló labda, trambulin)    

A mozgáskészség tartalma:  

o Kötetlen formában (csoportszobában, udvaron)   

o Heti rendszerességgel, előre felépített konkrét fejlesztés (lábtorna)   

A mozgáskészség tartalma:  

- Kötetlen formában (csoportszobában, udvaron)   

- Heti rendszerességgel, előre felépített konkrét fejlesztés (lábtorna)    

A mozgásfejlesztés feltétele:  

- csoportszobánkban kialakított rész ad helyet a mozgásos gyakorlatok elvégzésére.   

- az udvaron és a tornaszobában nagyobb hely van a mozgásra, ezért ennek lehetőségét            

  kihasználjuk.   

A fejlődés jellemzői a bölcsődéskor végére:    

- Szereti és igényli a mozgást  

- Egyensúlyérzéke stabil  

- Minden lépcsőfokra egyet lép, váltott lábbal   



29 
 

- Fürge a mozgása   

- Rövid ideig tud fél lábon állni   

- Lendíti a karját járás közben   

8.5.	Mondóka,	ének		
	
A zenei nevelésnek a gyermeki lét egészét át kell hatnia. Fontos a gyermek zenei hallásának,   

ritmusérzékének, érzékelési készségének, harmonikus, szép mozgásának fejlesztése.    

Cél:  

 A gyermek zenei érdeklődésének felkeltése   
 Érzékennyé tegye a környezet hangjai iránt   

 Énekes játékkal, az együtténeklés örömével érzelmei gazdagítása   

Zenei nevelés feladatai:   

o Magyar mondókák megismertetése   

o Magyar énekes játékok megismertetése   

o Dalolással kedvet keltsen, a mintaadás az önkéntes utánzásra   

o Összerendezett mozgásra késztetés   

o Ritmusérzék fejlesztés   

Zenei nevelés tartalma:  

- Kötetlen formában, a napszak bármely időszakában   

- Heti rendszerességgel, az évszaknak megfelelő terv alapján    

Zenei nevelés feltételei:  

Személyi feltétel  

- Gondozónő énekeljen   

- Rendelkezzen megfelelő számú énekanyaggal   

- Énekelgetés alkalma, módja korcsoportonként változó  

- Többszöri rövid énekelgetése    
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A fejlődés jellemzői a bölcsődéskor végére:   

- Érzékenyek a természet, és környezet hangjára   

- Ismeri a dalok, mondókák szövegét, a hozzá kapcsolódó kézmozdulatokat   

- Kedvelik az élő zenét, örömet okoz számukra a zene hallgatása   

8.6.Vers,	Mese			
	
Az érzelmi biztonság megadásának és az anyanyelvi nevelésnek egyaránt fontos eszközei a 

többnyire játékos mozgásokkal is összekapcsolt mondókák, dúdolók, versek. Ezek ritmusukkal, 

a mozdulatok és szavak egységével a gyermekeknek érzelmi élményeket adnak. A mese a 

gyermek érzelmi-értelmi fejlődésének és fejlesztésének legfőbb segítője. A mesével való 

személyes kapcsolatban a gyermek érzelmi biztonságban érzi magát s a játéktevékenységhez 

hasonlóan, a mesehallgatás intim állapotban eleven belső képvilágot jelenít meg. A mesélés a 

kisgyermek mentális egészségének elmaradhatatlan eleme.  

A kisgyermeknevelő feladata:  

o A mese, a versmondás feltételeinek megteremtése   

o Kívülről tudja a verseket, meséket   

o Arcjátékával, ritmikus mozdulatokkal, hanglejtéssel kísérje   

o A hangerő változtatásával teszi érzékelhetőbbé a gyermek számára   

o Kihasználja a mondókázás nyugtató hatását   

o Megismerteti a néphagyományokhoz, ünnepekhez kapcsolódó meséket   

o A régi szokások értékét közvetíti   

o Az irodalom megismertetésén, megszerettetésén át közvetetten hat a szülőkre.   

8.7.	Alkotótevékenységek			
	
Az alkotó tevékenységekre az egész nap folyamán lehetőséget biztosít a gondozónő. Maga a 

tevékenység és ennek öröme a fontos, nem az eredmény. Tág teret kap a belülről fakadó 

motiváció, kreativitás. A gondozónő által biztosított feltételekkel, az egyéni fejlettséghez 

igazodva segítik az alkotó tevékenységek gazdagodását, az esztétikai érzékenység, a szép iránti 

nyitottság, igényességük alakulását.  
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A gondozónő feladata megismertetni a gyermekeket a különböző anyagokkal, a kézi munka 

alapelemeivel.    

Főbb alkotó tevékenységeink: festés (ujjfestés, ecsettel), tépés, ragasztás, gyurmázás, rajzolás, 

építés (homokkal, építőkockákkal).   

Cél:   

 Az építő, ábrázoló, alkotó tevékenység segítése   

 A térbeli, formai, színi képzet kialakulása, gazdagítása   

 A természet színeire, formáira való ráhangolódás    

Feladat:   

o Az alkotó tevékenységre egész nap folyamán lehetőség biztosítása   

o Megismertetni a gyereket a különböző anyagokkal, a kézi munka alapelemeivel   

o Az egyéni fejlettségnek megfelelő motiválás   

A fejlesztés tartalma:  

o Képalkotás: firkálás, rajzolás   

o Rajzolás: ceruzával, zsírkrétával, filctollal  

o Festés: ujjheggyel, ecsettel, szivaccsal  

o Képalakítás: tépéssel, vágással, ragasztással, mozaikkészítés   

o Plasztikai munkák: egyszerűbb ajándéktárgyak készítése   

o Építés: hóval, homokkal, építőkockával   

o Agyagkompozíciók: gyurmával, karcolás, lenyomat   

A fejlődés várható jellemzői a bölcsődéskor végére:    

o Szívesen fajzol, egyszerű formát másol   

o Rajzait meg is nevezi   

o Ollóhasználat kezdete   

o Nagy szemű gyöngyöt fűz   

o Tökéletes ceruzafogás   

o Felismerhető formákat rajzol   
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8.8.		Egyéb	tevékenységek	

8.8.1.Környezet‐természet	megismerése			
	

A gyermek aktivitása és érdeklődése során tapasztalatokat szerez a közvetlen és tágabb 

természeti- emberi- tárgyi környezet formai, mennyiségi, téri viszonyairól. A valóság 

felfedezése során pozitív érzelmi viszonya alakul a természethez, az emberi alkotásokhoz, 

tanulja azok védelmét, az értékek megőrzését.  A gyermek miközben felfedezi környezetét, 

olyan tapasztalatok birtokába jut, amelyek a környezetben való, életkorának megfelelő 

eligazodáshoz szükségesek.  A gondozónő lehetővé teszi a gyermekek számára a környezet 

megismerését. Alkalmat, időt, helyet biztosít a spontán és szervezett tapasztalat és 

ismeretszerzésre. A környezettel való ismerkedés a kisgyermek születését követő, a fejlődését 

alapvetően befolyásoló, az életkor növekedésével egyre táguló, az ismeretszerzésben 

alapvetően mélyülő folyamat.    

Cél: Környezeti kompetencia megalapozása  

 A gyermekek tevékenységébe ágyazva minél gazdagabb ismeret átadás a szűkebb, és 

tágabb környezetről.  

 Lehetőség biztosítása a természetes élethelyzetben való tapasztalatszerzéshez.  

 Feladat:   

o A gyermek aktivitása és érdeklődése során tapasztalatszerzés a közvetlen, és a tágabb                 

környezetről.  

o A valóság felfedezése során a pozitív élmények feldolgozása   

o Elegendő idő, és alkalom biztosítása   

o Spontán, és szervezett ismeretszerzés lehetősége    

o Környezettudatos magatartás megalapozása  

o Szelektív hulladékgyűjtés    

o Környezetbarát szemlélet közvetítése partnereink felé  
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8.8.2.	Munka	jellegű	tevékenységek		
	

A személyiségfejlesztés fontos eszköze a játékkal sok vonatkozásban azonosságot mutató, 

azzal egybeeső munka jellegű játékos tevékenység (az önkiszolgálás, segítés, környezet,- és 

növénygondozás).  

A gyermek munkajellegű tevékenysége   

o  Önkéntes –örömmel, szívesen- végzett játékos tevékenység   

o  A tapasztalatszerzésnek és a környezet megismerésének fontos lehetősége  

o Társkapcsolatok alakításának eszköze   

8.3. Hagyományok, ünnepek, rendezvények a bölcsődében  

A bölcsődénkben szervezett formában több alkalommal tervezünk nyílt napot. Ez általában egy-

egy jeles naphoz kapcsolódik.  

Mikulás: Mikulás érkezik ajándékkal a csoportba, akit a gyermekek énekkel, mondókákkal, 

versekkel köszöntenek.  

Karácsony előtti készülődés: A szülők és a kisgyermeknevelők az ünnep előtt közösen 

karácsonyi díszeket készítenek. Ezek a közös élmények, közvetlen beszélgetések sikerélményt 

adnak, megerősítik a kisgyermeknevelő-gyermek és a szülő-bölcsőde kapcsolatát.  

Farsang: A gyermekek jelmezbe öltözve a kisgyermeknevelőkkel búcsúztatják el a telet, zenés, 

mozgásos mondókákkal, énekekkel.  

Anyák napja: Családi délután formájában történik: a gyermekek az alkalomhoz illő 

mondókákkal, versekkel, dalokkal és egy szál virág átnyújtásával köszöntik az édesanyákat. 

Családi sport délután: Ezen a napon a bölcsődések szülei betekintést nyerhetnek a bölcsődei 

napirendbe, játékba. Játékos mozgáskezdeményezést, szabad játékot láthatnak. A 

gyermekeikkel közös alkotótevékenységet (festés, gyurmázás, ragasztás) végezhetnek.  
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9.	Az	alapellátáson	túli,	a	családi	nevelést	támogató	szolgáltatások		
	
A családtámogató szolgáltatások a bölcsődei alapellátás prioritása mellett szervezhetőek. A 

szolgáltatás személyi és tárgyi feltételeinek kialakításánál a kisgyermekgondozás – nevelés 

elveit és gyakorlatát kell követni. A szolgáltatásokat a gyermekek orvosi igazolás nélkül vehetik 

igénybe. A szülő írásban nyilatkozik arról, hogy gyermeke egészséges és bemutatja a gyermek 

egészségügyi kiskönyvét. A külön szolgáltatásért - a térítési díjon kívül - fizetni kell melynek 

összegét Kéthely Község Önkormányzat Képviselő-testülete határozza meg.  

Időszakos bölcsődei elhelyezés   

A szülő elfoglaltsága idejére, - ha előre jelzi – néhány órára, napra kérheti gyermeke 

felügyeletét. Az időszakosan gondozott kisgyermek felvehető a normál bölcsődei csoport üres 

férőhelyeire. A bölcsődei csoport szakmai vezetője, ill. a gondozónő a gyermek személyi 

adatain kívül rögzíti a szolgáltatás igénybevételének a napját, időtartamát, és azt, hogy kinek 

adható, ki a gyermek, kit és hol lehet értesíteni sürgős esetben. Az igénybevett étkezést és a 

szolgáltatás költségeit (óradíjat) csekken kell befizetni a szülőnek. A személyi és tárgyi 

feltételek kialakításánál a kisgyermeknevelés-gondozás elveit és gyakorlatát, valamint az egyes 

szolgáltatások speciális igényeit egyidejűleg kell figyelembe  venni. A szolgáltatásokat a 

gyermekek orvosi igazolás nélkül vehetik igénybe. A szülő nyilatkozatot ír alá, hogy gyermeke 

egészséges, és bemutatja a kötelező védőoltásokról szóló igazolást, illetve a Gyermek 

egészségügyi kiskönyvet. A szolgáltatások térítési díját a bölcsőde saját hatáskörben, a 

fenntartóval egyeztetve állapíthatja meg. 

 

Só szoba 

Az egészséges életmódra nevelés, az egészség megőrzése kora gyermekkortól fontos része 

legyen a mindennapoknak.  

Felmérések, tapasztalatok támasztják alá, a só szoba egészségre kedvező klímáját. Hatása mára 

már az orvoslásban is elismert, bekerült az alternatív orvoslási lehetőségek közé. 

Levegője mentes az allergénektől, a mikroorganizmusok koncentrációja alacsony. Jótékonyan 

hat az asztma, hörghurut, légcsőhurut, arc és homloküreg-gyulladás, nátha pollenek okozta 

allergiában szenvedőknek. Hatására javul a nyálkahártya kiválasztása. Fokozódik a szervezet 

védekezőképessége. E jótékony hatásra támaszkodva arra számítunk, hogy a család védettebb 
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környezetéből hozzánk kerülő gyermekeknél jóval ritkábban jelentkeznek felső légúti 

megbetegedések. 

E korosztálynál köztudott, hogy amíg az immunrendszer nem alkalmazkodik a megváltozott 

körülményekhez, mikroklímához, addig a gyermek esendőbb, gyakran beteg, hiányzik. 

A lehetőséget elsősorban a bölcsődébe és óvodába járó kicsiknek ajánljuk, de használhatják a 

gyermekfelügyeletet igénylők is. Más igénylő esetén a Képviselőtestület állapítja meg a 

fizetendő térítési díjat. 

10.	Élelmezés		
	
A bölcsődei élelmezés során a korszerű csecsemő és kisgyermek táplálási elveket figyelembe 

véve biztosítja az intézmény a gyermekek ellátását. A táplálék a mennyiségi, minőségi 

szabályoknak és a higiénés követelményeknek megfelelő.  

A kiszállított ételeket a tálaló-melegítő konyhán a szállítóedényből áthelyezve fel kell forralni, 

ill. a forrásban lévő víz hőfokára kell hevíteni, kivéve a termoszkonténerrel szállított ételeket. 

A tálaló-melegítő konyhába csak fogyasztásra kész állapotban előkészített, mosott élelmiszerek 

vihetők be. 

A gyermekek napi négyszeri étkezésben részesülnek. Reggeli, tízórai, ebéd és uzsonna.  

A bölcsődei élelmezés során a korszerű csecsemő- és kisgyermek táplálási elveket kell 

alkalmazni:  

 mennyiségileg elegendő és minőségileg helyes összetételű,  

 biztonságos a higiénés követelményeknek megfelelő,  

 megfelelő konyhatechnikai eljárásokkal elkészített és élvezhető legyen.  

A gyermekeknek és a bölcsődei csoportban dolgozó felnőtteknek külön étlap szerint kell főzni. 

Az étkezést (napi 4 alkalommal) biztosítja a korszerű táplálkozási elveknek megfelelően. 

Különös figyelmet kell fordítani az étrend összeállítására, az ajánlott napi energia és 

tápanyagtartalom 75 %-át kell biztosítani.  

A gyermekek napközbeni ellátását biztosító intézményben csak az étkeztetésért kell díjat 

fizetni. Az intézményi térítési díjat külön rendelet állapítja meg. A térítési díj a fenntartót által 

meghatározott mértékű.  
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A bölcsőde szakmai vezetőjének vagy a gondozónőnek minden étkezés előtt meg kell kóstolni 

az ételt, és ezt dokumentálnia kell. Az étkezés közegészségügyi szabályait a 67/2007. (VII. 10.) 

GKM.-EÜM-FUM-SZMM. valamint a 68/2007. (VII. 26.) FUM-EÜM-SZMM. sz. rendelet 

tartalmazza. 

A bölcsődei gondozás díjmentes, az étkezésért térítési díjat kell fizetni.           

Térítési díjmentességre jogosult:  

 rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesül  

 tartósan beteg vagy fogyatékos gyermek, vagy olyan családban él, amelyben tartósan 

beteg, vagy fogyatékos gyermeket nevelnek, 

 három vagy több gyermeket nevelő családban él,  

 a gyermekvédelmi szakellátás keretében ellátott, nevelésbe vett gyermek. 

 családjában az egy főre jutó nettó jövedelem nem haladja meg a kötelező legkisebb 

munkabér nettó összegének 130%-át, 

11.	A	felvétel	rendje	
 
Bölcsődei ellátás keretében azon gyermekek ellátását kell elsősorban biztosítani: 
 

 Akiknek szüleik vagy nevelőik munkavégzésük, a munkaerő piaci visszatérésüket 

segítő programban, képzésben való részvételük, betegségük vagy egyéb ok miatt, nem 

tudják biztosítani a gyermek napközbeni ellátását.  

Felvételnél előnyt élvez az a gyermek, (az alábbi sorrendben) aki: 

 rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesül 

 aki egyedülálló ( hajadon, nőtlen, özvegy, elvált vagy házastársától külön élő – kivéve 

ha élettársa van  - szülője nevel 

 akinek szülője orvosilag igazolt állapota miatt a gyermek napközbeni ellátását 

biztosítani egyáltalán vagy csak részben tudja megoldani 

 akivel együtt a családban nevelt kiskorú gyermekek száma eléri vagy meghaladja a 

három főt, de  rá nézve a szülő GYED-ben, GYES-ben nem részesül, ( LXXXIII. Tv. 

42/C§e pontja alapján) 

 akinek családja családgondozásban részesül és a gyermek fejlődése érdekében- a 

jelzőrendszer tagjai szerint- állandó napközbeni ellátásra van szüksége, 
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 akit-gyámhatósági határozat alapján-védelembe vettek, vagy gyámként kirendelt 

hozzátartozója nevel. 

A gyermek felvételét kérheti: a szülő (gondviselő). Bölcsődei ellátását javasolhatja a 

gyermekorvos, védőnő, gyermekjóléti szolgálat, gyámhatóság. A bölcsődei felvételhez a szülő 

személyes jelenléte szükséges, aki igényli a gyermek bölcsődei napközbeni ellátását.  

Az intézmény a fenntartó Kéthely és Balatonújlak Községi Önkormányzatok közigazgatási 

területéről, továbbá szabad kapacitás terhére az ország egész területéről biztosít felvételt az 

óvodás- bölcsődés gyermekek részére. – Alapító okirat K/245/8/2019. 

A gyermekek felvételét az intézményvezetője végzi. 

Az intézménybe történő felvétel önkéntes az ellátott szülőjének (gondozójának) kérelmére 

történik, melyet az intézmény vezetőjének kell benyújtani személyesen. 

A kérelem benyújtása után a felvételről az ellátott nyilvántartásba vétele után az intézmény 

vezetője dönt. 

A felvételhez szükséges dokumentációk: 
 

 a házi gyermekorvos igazolását arról, hogy a gyermek egészségi állapota alapján 

bölcsődében gondozható 

 munkáltatói igazolás a szülők  munkaviszonyáról, vagy a Munkaügyi Hivatal 

igazolása a programban való részvételről, a képzésről időtartamáról 

 gyermek lakcímkártyája, TAJ kártyája 

 Csatolni kell azokat az igazolásokat, mely a Gyvt. 149 §-ában meghatározott 

kedvezmények igénybevételét és jogosultságát alátámasztja 

 Tanulói jogviszony esetén iskolalátogatási igazolást, 

 Magyar Államkincstár igazolása ( egyedülálló szülő, tartós betegség esetén, családi 

pótlék folyósításáról 3 gyermek esetén ) 

 

A felvételt családlátogatás előzi meg, melyet követően a szülővel történő,  két hetes fokozatos 

beszoktatás követ. 

A felvételkor az intézmény vezetője tájékoztatást ad az intézményi ellátás tartalmáról, az 

intézmény házirendjéről, fizetendő térítési díjról, a jogosult jogait és érdekeit képviselő 
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érdekképviseleti fórumról, panaszjoga gyakorlásának módjáról, az intézmény által vezetett reá 

vonatkozó nyilvántartásokról, szakmai programról. 

  

A bölcsődei elhelyezés megszűnése 

 A szülő jelzi a kisgyermeknevelőnél gyermeke bölcsődei elhelyezésének 

megszűntetési igényét,  

 Jogosultsági feltételek megszűnésével. 

 A nevelési év végén, ha a  gyermek 3. életévét betöltötte, de testi vagy szellemi 

fejlettségi szintje alapján még nem érett az óvodai nevelésre, a 4. évének betöltését 

követő augusztus 31-ig nevelhető és gondozható a bölcsődében. 

 Ha a szülő a házirendet az intézményvezető írásbeli figyelmeztetésére sem tartja be. 

12.	Dokumentáció	
 

 Felvételi könyv   

 Kérelem a bölcsődei felvételhez   

 Kérdőív a bölcsődei felvételhez  

 Megállapodás szociális ellátás igénybevételéről   

 Havi statisztika  

 Térítési díj  nyilvántartási törzslap   

 Jelenléti ív   

 Heti étrend  

 Csoportnapló  

 Bölcsődei gyermek egészségügyi törzslap  

 Üzenő füzet  

13.	A	gyermek	testi,	lelki,	szociális	fejlődésének	várható	jellemzői	a	
bölcsődés	kor	végére		
	
Sok területen önálló a gyermek: egyedül étkezik, öltözik, tisztálkodik, legfeljebb apró 

segítséget igényel. Gyermekekkel, felnőttekkel jól érzi magát, hanem szívesen játszik társaival. 

Jól tájékozódik környezetében, ismeri a napi eseményeket, a csoportban kialakított szokásokat, 

szabályokat, és az ezekhez való alkalmazkodás nem jelent nehézséget számára.  
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Környezete iránt nyitott, érdekli minden, szívesen vesz részt új tevékenységekben, gazdag 

szókincse van. Elsősorban beszéd útján tart kapcsolatot a felnőttel.  A gyermek belső érése a 

családi nevelés és a bölcsődei nevelési – gondozási folyamat eredményeként a kisgyermekek 

többsége a bölcsődéskor végére eléri az óvodai élet megkezdéséhez szükséges fejlettségi 

szintet. 

 Ruhadarabjaikat megnevezik, kis segítséggel le és felveszik. 

 Segítséggel kezet mosnak, szobatiszták. 

 Önállóan étkeznek. 

 Ismerik testrészeiket, megnevezik azokat. 

 Biztonsággal járnak, futnak, szívesen mozognak, guggolnak, ugrálnak, tornáznak. 

 Finom mozgásaik folyamatosan fejlődnek, képesek apróbb játékokkal játszani. 

 Próbálkoznak a ceruzafogással, rajzolással, festéssel, szívesen gyurmáznak. 

 Beszédfejlődésük eltérő szinten van, de képesek kommunikálni a felnőttekkel és 

társaikkal. 

 Ismerik a legfontosabb megszólítási szabályokat, köszönnek, helyesen alkalmazzák a 

kérem – köszönöm  kifejezéseket. 

 Rövid verseket, mondókákat, dalokat felidéznek. 

 Rövid mesét végig hallgatnak. 

 Ismerik a nevüket. 

 Könyvnézegetés közben felismerik a látottakat. 

 Játéktevékenységekben képesek együttműködésre társaikkal és a felnőttekkel. 

 Megjelenik az aktív társas viselkedés első formája az összedolgozás. 

 Az összedolgozás során kialakulhat a munkamegosztás, így lehetőségük lesz kisebb 

szerepjátékok eljátszására. Ez jó alap az óvodai szerepjátékok kibontakozásához. 

A cél elérése érdekében biztosítjuk és alkalmazzuk: 

Egyéni bánásmód elvét 

A kisgyermeknevelő meleg, szeretetteljes odafordulással, a gyermek életkori- és egyéni 

sajátosságait, fejlettségét, pillanatnyi fizikai és pszichés állapotát, hangulatát figyelembe véve 

segíti a gyermek fejlődését. 
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Az állandóságelvét 

A gyermek személyi – és tárgyi környezetének állandósága („saját” gondozónő – rendszer, 

csoport – és helyállandóság) növeli az érzelmi biztonságot. 

Az aktivitás, az önállóság segítése elvét 

Törekszünk a biztonságos, és tevékenységre motiváló környezet megteremtésére, a 

próbálkozásokhoz elegendő idő biztosítására, a gyermek ösztönzésére. 

A megnyilvánulásainak elismerő, támogató, az igényekhez igazodó segítésére. 

A gyermek felé irányuló szeretet, az elfogadás és empátia, fokozzák az aktivitást és az önállóság 

iránti vágyat. 

A pozitívumokra támaszkodás elvét 

A nevelés alapja a pozitív megnyilvánulások támogatása, megerősítése, elismerése,segítése. 

Az egységes nevelő hatások elvét 

A gyermekekkel foglalkozó kisgyermeknevelők – a közöttük lévő személyiségbeli 

különbözőségek tiszteletben tartásával egyetértenek a gyermekek elfogadásában, 

öntevékenységének biztosításában. 

Az alapvető erkölcsi normákat egyeztetik, nézeteiket, nevelői gyakorlatukat egymáshoz 

közelítik. 

A rendszeresség elvét 

Az ismétlődés stabilitást, tájékozódási lehetőséget, kiszámíthatóságot eredményez a napi 

események sorában, növeli a gyermek biztonságérzetét. A rendszeres ismétlődés, a napirend 

gyermekek életkori sajátosságainak figyelembevétele segíti a  helyes szokások kialakulását.                            

14.	Egészség,	Baleset	és	Munkavédelemmel	kapcsolatos	szabályok		

14.1.	Egészségvédelemmel	kapcsolatos	szabályok		
	
Az egészségvédelmi követelmények betartását az óvodavezető, a bölcsődei csoport szakmai 

vezetője és orvosa rendszeresen ellenőrzi.  
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A bölcsődés gyermekek egészségvédelme 

 A betegség gyanúját a gondozónő jelzi a bölcsőde orvosának, aki indokolt esetben „kitiltja” a 

gyermeket a közösség védelmében. Ezzel egy időben értesíti a szülőt, hogy vigye haza beteg 

gyermekét. A bölcsődében minden esetben ún. Sürgősségi ellátás (lázcsillapítás, elsődleges 

sebellátás, stb.) történik a betegség kezelése a család orvosának a feladata. Lezajlott betegség 

után a szülő köteles orvosi igazolást vinni, melyet a gondozónő a bölcsődei Gyermek 

Egészségügyi Törzslapon dokumentál és a bölcsőde orvosa számára megőriz. A betegségek 

megelőzése érdekében a higiénés szabályok betartása mellett szükséges, hogy a bölcsődében a 

gyermekek:  

 Naponta friss levegőn tartózkodjanak,  

 A megfelelő étrendet, folyadékpótlást, vitaminellátást, a fejlődéshez szükséges anyagok 

bevitelét megkapják.  

 Hetente 1 alkalommal a törölközőt és az ágyneműt mosása. A bölcsődei csoportban 

eldobható pelenkát használnak a gondozónők, amelyet a szülők biztosítanak gyermekük 

számára. Minden gondozás után a gondozónő köteles szappannal és meleg vízzel kezet 

mosni. 

Járványügyi előírások  

 A védőoltások nyilvántartása és jelentése a házi gyermekorvos feladata. Ha a bölcsődei 

csoportban fertőző betegség vagy annak gyanúja fordul elő, azt a 63/1997. (XII. 21.) NM 

rendeletben foglaltak szerint jelenteni kell.  

A bölcsődékben észlelt egyes fertőző betegségek esetén az ÁNTSZ-t értesíteni kell. A fertőző 

betegséget terjesztő vagy egyéb egészségügyi vonatkozásban káros rovarok és egyéb 

ízeltlábúak, valamint a rágcsálók ellen védekezni, elszaporodásuk megakadályozásáról, és 

rendszeres irtásukról gondoskodni kell. A bölcsődékben a tetvesség felderítésére időszakos 

vagy soron kívüli szűrővizsgálatot el kell végezni. 

 A bölcsődei csoportban dolgozók egészségvédelemmel kapcsolatos szabályai  

 A gondozónők kötelesek munkába lépés előtt a foglalkozás-egészségügyi orvosnál munkaköri 

alkalmassági vizsgálaton megjelenni.  33/1998. (VI. 24.) NM rendelet alapján. Munkájukat 

egészségügyi könyvvel láthatják el, a munkavédelmi és balesetvédelmi szabályok betartásával.  
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Egészségügyi Nyilatkozatot kell aláírnia, melyben nyilatkozik, hogy nincs eltitkolt betegsége 

és részt vesz a foglalkozás-egészségügyi orvos által megjelölt vizsgálatokon, amely alapján 

alkalmassága elbírálható. A bölcsőde vezetője köteles folyamatosan figyelemmel kísérni, hogy 

a dolgozó rendelkezik-e érvényes ernyőkép-szűrési lelettel.   

 Takarítás  

 A belső felszerelési és berendezési tárgyak tisztítására fokozott figyelmet kell fordítani. A 

bölcsődei csoportban használatos mosható gyermekjátékokat szükség szerint naponta akár 

többször is, folyó meleg vízzel le kell mosni. A padozat tisztítása, fertőtlenítése nedves 

fertőtlenítős ruhával történjen. A belső felszerelési és berendezési tárgyak könnyen tisztíthatók 

és fertőtleníthetők legyenek. Tisztításuk nedves, fertőtlenítős ruhával történjék. Járvány esetén 

a vonatkozó közegészségügyi szabályok szerint kell a takarítást végezni. A bölcsődében 

használatos mosható gyermekjátékokat szükség szerint naponta, akár többször is, folyó meleg 

vízzel le kell mosni. Hetente egyszer és járvány idején soron kívül fertőtleníteni kell. A 

fertőtlenített játékokat meleg folyó vízzel többször, alaposan le kell öblíteni. A takarítás úgy 

szervezendő, hogy az a gyermekeket ne zavarja. Csak azokat a helyiségeket lehet nyitvatartási 

idő alatt takarítani, ahol gyermekek nem tartózkodnak. A takarítás nyitott ablaknál történjen. A 

szobát étkezés után rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell távolítani. A padló tisztítása 

nedves, fertőtlenítős ruhával történjék. Más takarítóeszközt (vödör, felmosó ill. lemosó ruha) 

kell használni a csoportszobákban, fürdőszobákban, WC-kben, és mást a mosogatókban és a 

konyhai helyiségekben. A takarítóeszközöket használat után ki kell mosni és tisztán, a 

tisztítószerekkel együtt kell elhelyezni, az erre kijelölt, zárt helyen, ahol a gyermekek nem 

férhetnek hozzá. A tisztító- és fertőtlenítőszereket a mindenkori közegészségügyi előírásoknak 

megfelelően kell alkalmazni, az Országos Közegészségügyi Intézet {továbbiakban: OKI} 

rendszeresen felújított „Tájékoztató a fertőtlenítésről” című kiadványa alapján.  

Festés 

Évenként meszeltetni kell a főzőkonyhát, az élelmiszerraktárt, a mosogató helyiségeket, a 

mellékhelyiségeket és a mosókonyhát. Az egész intézményt 2-3 évenként festeni és 6 évenként 

mázoltatni kell. 

A helyiségek levegőjének higiénéje: A melegítő konyha ablakát szúnyoghálóval kell ellátni.  

 A bölcsőde területén dohányozni tilos!  
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Szennyes ruha kezelése, mosása  

A bölcsődei csoportban egyszer használatos pelenkát használnak a gondozónők, melyet zárt 

edényzetben, fóliazsákban gyűjtik. Az asztalterítőket szennyezés esetén, folyamatosan cserélni, 

mosni kell.  A gyermekek ruháit, ágyneműit, törülközőit, asztalterítőit és a köpenyeket 

közepesen szennyezettnek kell tekinteni, ennek megfelelő mosástechnikát kell alkalmazni. A 

kimosott textíliát szennyeződés és fertőződés mentes körülmények között kell tárolni. 

14.	2.	Baleset‐	és	munkavédelemmel	kapcsolatos	szabályok		 	
	
 A gondozónő köteles a rábízott gyermekek testi egészségét, testi épségét védeni és 

megóvni.  

 Az általa észlelt esetleges veszélyforrásokról a bölcsőde szakmai vezetőjét és az 

óvodavezetőt tájékoztatni.  

 Gyermekbaleset esetén azonnal megkezdi a gyermek ellátását, illetve ha szükséges 

orvosi segítséget kér, és értesíti a szülőt.  

 Minden esetben tájékoztatja az intézmény vezetőjét az esetleges gyermekbaleset 

körülményeiről.  

 A balesetvédelemmel és a munkavédelemmel kapcsolatos szabályokat fokozottan be 

kell tartani.  

 Évente a gondozónők kötelező munkavédelmi oktatáson vesznek részt. 

	

15.	Bölcsődei	szolgáltatásairól	szóló	tájékoztatás		

Az intézményvezető az ellátás igénybevételekor a fenntartó által jóváhagyott intézményi 

Házirendet a kérelmezővel megismerteti, átadja.  

Házirend tartalmazz: A gyermekek felvételének szabályait, a bölcsőde nyitva tartását, a 

gyermek átadását átvételét, a bölcsődébe járást és távolmaradást, a család és a bölcsőde 

kapcsolatának erősítését, Térítési díj befizetésére vonatkozó szabályokat, a kisgyermekekre 

vonatkozó védő- óvóelőírásokat, szabályokat, rendszeres egészségügyi felügyelet, ellátás 

formáit és rendjét, a bölcsőde egészségvédelmi szabályait, panaszkezelés szabályait, egyéb 

fontos rendelkezéseket.  
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Az öltöző hirdetőtábláján megtalálható a Házirend, napirend, a Szakmai program, a csoport 

életének fontos eseményei. 

	

16.	Az	igénybe	vevők,	és	a	szakalkalmazottak	jogainak	védelmével	kapcsolatos			

							szabályok		

		

Gondot fordítunk a gyermekek jogainak sérthetetlenségére. a szülők, törvényes képviselők és a 

bölcsődei dolgozók állampolgári és alkotmányos jogaira. A jogokat és a kötelességeket a 

„Szociális Munka Etikai Kódexe” tartalmazza. A gyermekek védelméről és a gyámügyi 

igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 35.§ alapján a bölcsődei ellátásban részesülők 

érdekeinek védelmében az Intézmény Érdekképviseleti Fórumot működtet. A Fórum 

elérhetőségéről a szülőket az intézményvezetője tájékoztatja. 

 Érdekképviseleti Fórum  

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

értelmében a bölcsődei ellátásban részesülők érdekeinek védelmében Érdekképviseleti 

Fórumot működtetünk. Az Érdekképviseleti Fórum tagjai: egy bölcsődét képviselő szülő, a 

bölcsődét képviselő egy kisgyermeknevelő, a fenntartó egy delegáltja. 	 

Az Érdekképviseleti Fórum feladata   

Az intézménnyel jogviszonyban állók és az ellátásra jogosultak érdekeinek védelme.  - A hozzá 

benyújtott panaszok és a hatáskörébe tartozó ügyek vizsgálata, döntése. - Intézkedések 

kezdeményezése a fenntartónál, a gyermekjogi képviselőnél, illetve más hatáskörrel rendelkező 

szervnél lehetséges. További cél, hogy a bölcsődei ellátással kapcsolatban esetlegesen 

felmerülő panasz, probléma mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslást, ahol felmerül, illetve, 

ha ez nem lehetséges, akkor a legközelebbi, kompetenciával rendelkező szinten oldódjon meg.  

A gyermek joga: 

 segítséget kapjon a saját családjában történő nevelkedéséhez, 

személyiségének kibontakoztatásához, a fejlődését veszélyeztető helyzet 

elhárításához, a társadalomba való beilleszkedéshez; 
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 sajátos nevelési igény, tartós betegség esetén a fejlődését, személyisége 

kibontakozását segítő különleges ellátásban részesüljön; 

 védelemben részesüljön a fejlődésére ártalmas környezeti és társadalmi 

hatások, valamint az egészségére káros szerek ellen; 

 személyét megbecsüljék, emberi méltóságát, személyiségi jogait tiszteletben 

tartsák; 

 védelemben részesüljön a bántalmazással – fizikai, szexuális vagy lelki 

erőszakkal – az elhanyagolással szemben; 

 a hátrányos megkülönböztetés minden formájától mentes nevelésben, 

gondozásban részesüljön. 

A szülő (törvényes képviselő) joga:  

 tájékozódjon a bölcsődei ellátásról;  

 megválasztja a bölcsődét, melyre gyermeke nevelését–gondozását bízza;  

 megismerje a nevelés–gondozás elveit, módszereit;  

 megismerje a gyermekcsoport életét, napirendjét; 

 megismerje a saját gyermeke ellátásával kapcsolatos tárgyi, személyi 

feltételeket; 

 megismerje a saját gyermekéről vezetett dokumentumokat; 

 tájékoztatást, tanácsot kérjen a bölcsődei szakemberektől;  

 véleményt mondjon, észrevételt, javaslatot tegyen az ellátással kapcsolatban; 

 személyét megbecsüljék, emberi méltóságát, személyiségi jogait tiszteletben 

tartsák.  

A szülő (törvényes képviselő) kötelessége:  

 gyermekével együttműködjön, emberi méltóságát tiszteletben tartsa; 

 gyermekét az őt érintő kérdésekről tájékoztassa, igényeit, véleményét 

figyelembe vegye; 

 gyermeke jogainak érvényesítése érdekében megtegye a szükséges 

intézkedéseket;  

 együtt működjön a gyermeke ellátásában közreműködő személyekkel, 

intézményekkel, és betartsa a Házirendet.  
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A kisgyermeknevelő joga: 

 a munkájával kapcsolatos információkhoz hozzájusson;  

 a munkájával, a szakmával kapcsolatban véleményt nyilvánítson;  

 személyét megbecsüljék, emberi méltóságát, személyiségi jogait tiszteletben 

tartsák, tevékenységét értékeljék és elismerjék;  

 munkája során a gyermekek érdekeit tartsa elsődlegesnek, de ez nem sértheti 

egyéni, magánéleti, állampolgári érdekeit, jogait; 

 munkájához, szakmai fejlődéséhez segítséget kérjen és kapjon;  

 a csoportjába tartozó gyermekek szüleivel rendszeresen kapcsolatban legyen;  

 munkája során védelemre jogosult a vele szembeni jogsértő vagy etikátlan 

bánásmóddal szemben;  

 a vele szemben felmerült panasz esetén meghallgassák. 

A kisgyermeknevelő kötelessége:  

 munkahelyén munkaköri feladatának ellátására képes állapotban, öltözékben 

jelenjen meg; – a munkaköri leírásnak és a vezetői utasításnak megfelelően, 

önállóan végezze feladatait; 

 a gyermekek, szülők, munkatársak személyiségi jogait tiszteletben tartsa, a 

birtokába jutott információt ennek megfelelően kezelje; 

 példamutató magatartással és szakmai tudásával védje hivatása, munkahelye jó 

hírnevét; 

 teljesítse az elsődleges szocializáció hiányosságaiból rá háruló korrekciós 

funkciókat;   

 szakmai kompetenciája határait betartva lássa el feladatait; – rendszeresen 

megújítsa szakmai ismereteit; – munkáját a szakmai és etikai elvek 

figyelembevételével, mindenkori legjobb tudása szerint végezze. 

 

Az Érdekképviseleti Fórum célja: Az ellátásra jogosultak és az intézményi jogviszonyban állók 

érdekvédelme. 

Az Érdekképviseleti Fórum feladata:  

o Megvizsgálja az elé terjesztett panaszokat. 

o Dönt a hatáskörébe tartozó ügyekben. 
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o Intézkedést kezdeményez az intézményvezetőnél, szükség esetén a fenntartónál. 

o Véleményt nyilvánít az intézmény vezetőjénél a gyermeket érintő ügyekben. 

o Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével összhangban végzett 

szolgáltatások tervezéséről, működéséről, ebből származó bevételének 

felhasználásáról. 

o Egyetértési jogot gyakorol a házirend jóváhagyásánál. 

Az Érdekképviseleti Fórum működési területe: 

 Kéthelyi Napsugár Óvoda és Bölcsőde, Bölcsődéje. 

Az Érdekképviseleti Fórum működése: A gyermek szülője, ill. törvényes képviselője panasszal 

élhet az intézmény vezetőjénél, továbbá az Érdekképviseleti Fórumnál. 

Az Érdekképviseleti Fórum: 

o az ellátást érintő kifogások orvoslása érdekében, 

o a gyermeki jogok sérelme, -az intézmény dolgozóinak kötelezettségszegése 

esetén. 

Az intézmény vezetője és az Érdekképviseleti Fórum a panaszt 15 napon belül köteles 

kivizsgálni és tájékoztatást adni a panasz orvoslásának lehetséges módjáról. A gyermek szülője, 

ill. törvényes képviselője az intézmény fenntartójához, továbbá a gyermekjogi képviselőhöz 

fordulhat, ha nem kap értesítést a vizsgálat eredményéről, vagy, ha a megtett intézkedéssel nem 

ért egyet. Gyermekjogi képviselő neve, elérhetősége a faliújságon megtalálható. 
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17.	Érvényességi	nyilatkozat,	legitimációs	záradék		
 

A Szakmai Program az elfogadás után lép életbe. 2019. szeptember 1-től meghatározza a  

bölcsőde feladatait. A Program hozzáférhető a bölcsődébe járó gyermekek szülei, bölcsődébe 

készülő gyermekek szülei részére, továbbá a fenntartó és minden érdeklődő számára, 

megtekinthető a bölcsőde nyitvatartási idejében.  

A Kéthelyi Napsugár Óvoda és Bölcsőde, bölcsődei csoportjának szakmai programját a 

nevelőtestület elfogadta.  

Kéthely, 2019.08.12.                                           ………………………………………………. 

  A Kéthelyi Napsugár Óvoda és Bölcsőde, bölcsődei csoportjának szakmai programját a 

Közalkalmazotti megbízott elfogadta. 

Kéthely, 2019.08.12.                                           ……………………………………………… 

 A Kéthelyi Napsugár Óvoda bölcsődei csoportjának szakmai programját a Szülői Szervezet 

elfogadta.  

Kéthely, 2019.08.12.                                           ……………………………………………….  

  A Kéthelyi Napsugár Óvoda bölcsődei csoportjának szakmai programját a Kéthelyi Óvoda 

Intézményfenntartó Társulás jóváhagyta.  

Határozat száma:                                                19/2019.(VIII.14.) 

Kéthely, 2019.08.14.                                            

Nagy Gáborné 
                                  jegyző  
 

Kéthely, 2019.08.14.  

                                                                                                        Szűcs Judit Magdolna  
                                                                                                              intézményvezető 
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18.	Mellékletek		

 1. számú melléklet: Házirend 

 2. számú melléklet: Megállapodás       

 3. számú melléklet: Kéthelyi Napsugár Óvoda és Bölcsőde Szervezeti és Működési 

szabályzata 
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1. számú	melléklet	 

A	bölcsőde	házirendje	 	 	

	

A	bölcsőde	nyitvatartási	ideje:	 					6-30. – 17.00 óráig 

Étkezési	időpontok:	

   Reggeli:  8 – 8³° óráig 

   Tízórai:  10 – kor 

 Ebéd:   11³° – 12 óráig 

   Uzsonna:  15 – 15³° óráig 

1. Kérjük a kedves szülőket, segítsék a csoportok napirendjének kialakítását azzal, hogy 

gyermekükkel legkésőbb 10.30-ig megérkeznek a bölcsődébe. Ha valamilyen oknál fogva 

később érkeznek, előre jelezzék azt gyermekük nevelőjének. Fontos, hogy étkezés közben 

ne zavarják a csoportot, mert a kisgyermeknevelők akkor nem tudnak megfelelően 

odafigyelni az érkező gyermekre. 

2. A gyermekek hazaviteléről a nyitvatartási időn belül kell gondoskodni, ezért kérjük, hogy 

legkésőbb 16.45-ig érjenek az intézménybe. 

3. A bölcsődéből a gyermeket csak a szülő vagy az általa írásban meghatalmazott személy 

vihet el. 14 éven aluli gyermek e feladattal nem bízható meg és a kisgyermeknevelő nem 

adhatja ki a gyermeket olyan személynek sem, aki ittas! 

4. A szülő vagy az általa megbízott személy megérkezése után, ha a kisgyermeknevelő már 

„átadta” a gyermeket, a kicsi testi épségéért a gyermekért érkező személy a felelős. 

5. A bölcsőde átadójában mindenkinek van szekrénye, ahol a ruhák tárolhatók. Kérjük, itt 

csak a legszükségesebb dolgokat helyezzék el, mert a bölcsődében hagyott, ill. a 

gyermeken lévő (nyaklánc, karkötő) tárgyakért nem tudunk felelősséget vállalni. 

   Az eldobható pelenkáról és a törlőkendőről a szülőnek kell gondoskodnia. 

6. A bölcsődébe csak egészséges gyermek hozható. A közösség érdekében lázas, 

antibiotikumot szedő vagy fertőzésre gyanús gyermek nem látogathatja az intézményt. A 

családban előforduló fertőző betegségről a bölcsődét értesíteni kell! 

7.  Abban az esetben, ha a gyermek napközben megbetegszik a bölcsődében, a 

kisgyermeknevelő értesíti a szülőket vagy a szülők által kijelölt hozzátartozót. Fontos, 

hogy ilyen esetben minél előbb gondoskodjanak a gyermek hazaviteléről, illetve orvosi 

ellátásáról, ezzel is növelve a mielőbbi gyógyulás esélyét.  
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         Az értesítéshez feltétlenül szükséges a pontos cím és telefonszám, amit az üzenő füzetbe 

kérünk beírni. Ha adatváltozás történik, (lakcím, telefonszám) jelezzék az 

intézményvezető, illetve a kisgyermeknevelő felé az új elérhetőségüket.  

8. Ha a szülő betegség vagy más ok miatt nem hozza gyermekét bölcsődébe, kérjük a 

távolmaradás okát jelentse be a kisgyermeknevelőnek. Betegség után mindig, egyéb 

távollét esetén három nap után kérünk gyermekorvosi igazolást. A védőoltások 

megtörténtéről folyamatosan tájékoztassanak minket.  

9. Kérjük a kedves szülőket, hogy telefonon vagy személyesen jelezzék, ha gyermekük nem 

tud jönni a bölcsődébe előtte nap 10 óráig. Ha a gyermek a bölcsődében betegszik meg, 

akkor őt a következő naptól automatikusan hiányzónak tekintjük mindaddig, míg nem 

jelzik, hogy mely naptól jön gyermekük újra a bölcsődébe. 

10. Egy hónapos folyamatos hiányzás után csak különösen indokolt esetben és egyéni 

elbírálás alapján tudjuk a férőhelyet fenntartani. 

11. A gyermekük gyógyszer és ételérzékenységéről feltétlenül tájékoztassanak bennünket, a 

szakorvosi kivizsgálás eredményét kérjük bemutatni. A vegetáriánus táplálkozás a 

bölcsődében nem megengedett. 

12. Az üzenő füzetbe kisgyermeknevelőink havi, illetve negyedévi rendszerességgel 

tájékoztatást adnak a gyermekek fejlettségéről. Örömmel fogadjuk, ha a szülők is 

bejegyzéseikkel gazdagítják ismereteinket a gyermek egészségi állapotára, fejlődésére, 

vagy otthoni eseményekre vonatkozóan. 

13. A bölcsőde – az alvási idő kivételével – lehetőséget biztosít a szülőknek, megbeszélt 

időben betekintést nyerjenek az intézmény szakmai munkájába, megismerjék nevelési 

célkitűzéseinket, a kisgyermeknevelőink által alkalmazott nevelési módszereket, és a 

gyermekek fejlettségéhez igazított higiénés szokások elsajátításának eredményeit. 

Nyitottságunk lehetővé teszi, hogy partneri kapcsolat alakuljon ki a bölcsőde és a családok 

között. 

14. A 15/1998. NM rendelet 36§ (3a) pontja értelmében a keresőtevékenységet folytató vagy 

folytatni kívánó szülőnek legkésőbb a gyermek bölcsődei ellátásának megkezdését 

megelőző két héttel a bölcsőde vezetőjének be kell mutatnia munkáltatói igazolást, annak 

hiányában munkáltatójának igazolását arról, hogy a szülő nála alkalmazásban fog állni, 

megjelölve annak kezdő időpontját is. 
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 A munkáltatói igazolással egy időben a szülőnek le kell adnia személyi térítési díj 

megállapításához szükséges jövedelemnyilatkozatot és egyéb kedvezmény igényléséhez 

szükséges dokumentumot is az ellátási megállapodás megkötéséhez, valamint a 

beszoktatás megkezdéséhez. Ha ezek a dokumentumok nem állnak rendelkezésre, nem 

tudjuk megkezdeni a gyermek beszoktatást. 

15. A bölcsődei gondozás díjmentes, az étkezésért térítési díjat kell fizetni, ill. a 

kedvezményezettek körét és mértékét rendelet határozza meg. Térítési díj mentességre 

jogosult:  

 rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesül  

 tartósan beteg vagy fogyatékos gyermek, vagy olyan családban él, amelyben tartósan 
beteg, vagy fogyatékos gyermeket nevelnek, 

 három vagy több gyermeket nevelő családban él,  

 a gyermekvédelmi szakellátás keretében ellátott, nevelésbe vett gyermek. 

 családjában az egy főre jutó nettó jövedelem nem haladja meg a kötelező legkisebb 
munkabér nettó összegének 130%-át, 

 16.  Térítési díjfizetés minden hónap elején a kijelölt napokban lehetséges, erről minden 

hónapban írásban tájékoztatjuk a szülőket. 

17.  A bölcsőde a Kéthelyi Óvoda Intézményfenntartó Társulás által jóváhagyott időpontban 

nyáron 3 hétre bezár. Kérjük a kedves szülőket, a zárás ideje alatt gondoskodjanak 

gyermekeik elhelyezéséről. Minden évben felmérjük, hogy kinek van szüksége gyermeke 

elhelyezésének megoldására, szükség szerint intézkedünk. A zárás időpontjáról minden 

év február 15-ig tájékoztatjuk Önöket. 

18.  Felhívjuk a szülők figyelmét, hogy a bölcsőde területén és annak 5 m-es körzetében tilos 

a dohányzás. 

19. Egyéb – a gyermek ellátásával kapcsolatos észrevételüket szívesen fogadjuk. Panasz 

esetén forduljanak bizalommal a kisgyermeknevelőkhöz. Amennyiben nem kapnak 

érdemi segítséget, úgy azt jelezzék az intézményvezetőjének szóban vagy írásban. 

Ha a probléma nem sikerült megoldani, fordulhat panaszával az Érdekképviseleti         

Fórumhoz.  

        Az Érdekképviseleti Fórum feladata:  

o Megvizsgálja az elé terjesztett panaszokat. 

o Dönt a hatáskörébe tartozó ügyekben. 
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o Intézkedést kezdeményez az intézményvezetőnél, szükség esetén a fenntartónál. 

o Véleményt nyilvánít az intézmény vezetőjénél a gyermeket érintő ügyekben. 

o Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével összhangban végzett 

szolgáltatások tervezéséről, működéséről, ebből származó bevételének 

felhasználásáról. 

o Egyetértési jogot gyakorol a házirend jóváhagyásánál. 

Az Érdekképviseleti Fórum működési területe: 

 Kéthelyi Napsugár Óvoda és Bölcsőde, Bölcsődéje. 

Az Érdekképviseleti Fórum működése: A gyermek szülője, ill. törvényes képviselője panasszal 

élhet az intézmény vezetőjénél, továbbá az Érdekképviseleti Fórumnál. 

Az Érdekképviseleti Fórum: 

o az ellátást érintő kifogások orvoslása érdekében, 

o a gyermeki jogok sérelme, -az intézmény dolgozóinak kötelezettségszegése 

esetén. 

Az intézmény vezetője és az Érdekképviseleti Fórum a panaszt 15 napon belül köteles 

kivizsgálni és tájékoztatást adni a panasz orvoslásának lehetséges módjáról. A gyermek szülője, 

ill. törvényes képviselője az intézmény fenntartójához, továbbá a gyermekjogi képviselőhöz 

fordulhat, ha nem kap értesítést a vizsgálat eredményéről, vagy, ha a megtett intézkedéssel nem 

ért egyet. Gyermekjogi képviselő neve, elérhetősége a faliújságon megtalálható. 

Kéthely, 2019.08.03.                                                         Szűcs Judit Magdolna 

                                                                                                intézményvezető 
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2. számú	melléklet	 

MEGÁLLAPODÁS 
 

A gyermekek napközbeni ellátása / bölcsődei ellátás igénybevételéhez - mely létrejött a 
Kéthelyi Napsugár Óvoda és Bölcsőde, Bölcsőde és - …………...................................... 
szülő/törvényes képviselő (született:………….………………………………………………... 
anyja neve:……………………………………………………………………………………… 
lakcíme:………………………………………………………………………………………….
Taj.száma: …………………………..) – a továbbiakban ellátást igénylő – között a mai napon 
az ellátást igénylő gyermeke bölcsődei ellátásáról.  
Gyermek neve:………………………………………………………………………………….. 
születési hely, idő:………………………………………………………………………………. 
Anyja neve:…………………………………………………………………………………...... 
lakcíme:………………………………………………………………………………………… 
A bölcsődei ellátás kezdő időpontja: …….…………..; tartama: ……………………………  
 

1. A bölcsőde biztosítja az ellátást igénylő szülő gyermeke számára:  

 a bölcsődei ellátás alapelveire épülő szakszerű gondozás-nevelés feltételeit, így 
különösen: 
a) a törvényes képviselő közreműködésével történő fokozatos beilleszkedés 
lehetőségét, 
b) megfelelő textíliát és bútorzatot, 
c) a játéktevékenység feltételeit, 
d) a szabadban való tartózkodás feltételeit, 
 

 napi négyszeri az egészséges táplálkozás követelményének megfelelő étkeztetést az 
energia- és tápanyag beviteli, illetve élelmiszer-felhasználási ajánlásokat tartalmazó 
jogszabályban meghatározottak szerint 

 a nyugodt alvás, pihenés feltételeit 

 sajátos nevelési igényű gyermekek gondozását, nevelését.  
 

2. Az ellátást igénylő tudomásul veszi, hogy az intézményben a gyermekétkeztetés személyi 
térítési díja ………… Ft/nap, melyet az intézmény fenntartója állapít meg.. A térítési díj 
változásáról az ellátást igénylő szülő értesítést kap. A térítési díjat előre, a tárgyhónap 15-ig 
kell az ellátást nyújtó bölcsődének megfizetni. Amennyiben a szülő a térítési díj fizetés 
kötelezettségének nem tesz eleget, a bölcsőde követelését elküldi a fenntartónak, és az ellátást 
felfüggeszti.  
 
3. A térítési díj fizetésére kötelezett személy neve: ………………………………………….  
lakcíme: ………………..……………...……………………………………………................. 
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4. A bölcsődei ellátás megszűnik:  
Ellátás megszűnik: 
 

 a szülő, egyéb törvényes képviselő bejelentése alapján  

 ha a gyermek a jogszabályban meghatározott életkort betöltötte  

 ha a bölcsőde orvosának megállapítása szerint a gyermek egészségi állapota, illetőleg 
a többi gyermeket veszélyeztető magatartászavara miatt bölcsődében nem gondozható  

 ha a gyermek hozzátartozója ismételt figyelmeztetések ellenére megsérti a házirendet, 

 ha a térítési díjat felszólítás ellenére sem fizeti meg, 

 a gyermek óvodai felvétele esetén 

 az intézmény jogutód nélkül megszűnik 

 az ellátás igénybevételének 3 hónapon túli indoklás nélküli szüneteltetésével 
 

5. Az intézményvezető tájékoztatja továbbá a szülőt az alábbiakról:  

 az ellátást tartama és feltételei: a gyermekek napközbeni ellátásaként a családban élő 
gyermekek életkorának megfelelő nappali felügyeletét, gondozását, nevelését, 
foglalkoztatását és étkeztetését szervezzük meg azon gyermekek számára, akiknek 
szülei, nevelői, gondozói, munkavégzésük, munkaerő-piaci részvételt elősegítő 
programban, képzésben való részvételük, betegségük vagy egyéb ok miatt napközbeni 
ellátásukról nem tudnak gondoskodni. A napközbeni ellátás keretében biztosított 
szolgáltatások időtartama lehetőleg a szülő munkarendjéhez igazodik. A gyermekek 
napközbeni ellátását különösen az olyan gyermek számára kell biztosítani, akinek 
fejlődése érdekében állandó napközbeni ellátásra van szüksége, akit egyedülálló vagy 
időskorú személy nevel, vagy akivel együtt három vagy több gyermeket nevelnek, 
kivéve azt, akire nézve eltartója gyermekgondozási díjban részesül, akinek a szülője, 
gondozója szociális helyzete miatt az ellátásáról nem tud gondoskodni. A gyermek 
napközbeni ellátását biztosítani kell, ha azt a jegyző a védelembe vétel során elrendeli.  

 Az intézmény a bölcsődei ellátott és törvényes képviselője/szülője személyes adatait a 
bölcsődei ellátás teljesítése jogcímén kezeli. Adatok kezelője az intézményvezető, 
pedagógiai asszisztens és a kisgyermeknevelők. 

 Az intézmény által vezetett, gyermekre vonatkozó dokumentáció, nyilvántartás: családi 
füzet, egyéni fejlődési napló, egészségügyi törzslap, felvételi könyv, TAJ alapú 
nyilvántartás (KENYSZI), nyilatkozatok 

 Az intézmény által vezetett, törvényes képviselőre/szülő adatait 
tartalmazódokumentáció: 
nyilatkozatok, felvételi kérelem, bölcsődei ellátott személyi anyaga, családi füzet, 
egyéni fejlődési napló 

 az érték- és vagyonmegőrzés módja: a gyermekeknek külön szekrénye van. A bejárati 
ajtók, kapuk napközbeni zárva tartásáról a bölcsőde gondoskodik. Az érkezés és távozás 
időtartama alatt a szülők figyelmet fordítanak a kapuk csukott állapotára.  

 az intézmény házirendje: a melléklet szerint; 

  panaszjog gyakorlásának módja: A gyermek, a gyermek szülője vagy más törvényes 
képviselője, továbbá a gyermekek érdekeinek védelmét ellátó érdekképviseleti és 
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szakmai szervek a házirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény 
vezetőjénél vagy érdekképviseleti fórumánál az ellátást érintő kifogások orvoslása 
érdekében, a gyermeki jogok sérelme, továbbá az intézmény dolgozói 
kötelezettségszegése esetén. Az intézmény vezetője, illetve az érdekképviseleti fórum a 
panaszt kivizsgálja, és tájékoztatást ad a panasz orvoslásának más lehetséges módjáról. 
A gyermek szülője vagy más törvényes képviselője az intézmény fenntartójához vagy a 
gyermekjogi képviselőhöz fordulhat, ha az intézmény vezetője vagy az érdekképviseleti 
fórum 15 napon belül nem küld értesítést a vizsgálat eredményéről, vagy ha a megtett 
intézkedéssel nem ért egyet. A Kéthelyi Napsugár Óvoda és Bölcsőde 
intézményvezetője Szűcs Judit Magdolna, elérhetősége: Kéthely, Ifjúság u. 27.  
Tel: 06-85-339-219 e-mail: szucsjudit001@gmail.com 
Gyermekjogi képviselő neve és elérhetősége a faliújságon kifüggesztve található. 

 az érdekképviseleti fórum: Kéthelyi Napsugár Óvoda és Bölcsőde, Bölcsődében 
működő érdekképviseleti fórum tagjait és elérhetőségüket a csoportszobához tartozó 
átadókban a faliújságra kifüggesztve találhatják meg.  
 

Az ellátást igénylő a Házirend egy példányát átvette, elolvasta, az abban foglaltakat tudomásul 
vette, vállalta a betartását. A Házirend a szülőkre és hozzátartozókra egyaránt vonatkozik.  
A szülő nyilatkozik arról, hogy az intézményvezetője tájékoztatta az adatok gyűjtéséről, 
felhasználásáról, tárolásáról, az intézmény által vezetett nyilvántartásokról, beleértve a TAJ 
alapú nyilvántartást, a gyermekek jogairól, a panaszjogról, az ellátás tartalmáról és feltételeiről, 
a térítési díjakról, az együttműködés hiányának esetleges következményeiről. Továbbá 
nyilatkozik arról, hogy az intézmény kötelező nyilvántartásához vállalja az adatok 
szolgáltatását.  
 
A szülő nyilatkozik arról, hogy a felvételnél közölt adatok a valóságnak megfelelnek. Vállalja, 
hogy a kérelméhez csatolja a felvételt igazoló dokumentumokat, valamint ha a közölt adatokban 
változás következik be, azt 15 napon belül az intézményvezetővel tudatja.  
Jelen Megállapodás a gyermek ellátásának megszűnésével automatikusan hatályát veszti.  
A Megállapodást és a tájékoztatást a felek – mint akaratukkal mindenben megegyezőt – 
tudomásul vették és aláírták.  
 
Kéthely, …………………………….. 

 

…………………………………………..  ……………………………………….. 

szülő (törvényes képviselő  P.H.   intézményvezető 

 

 

3. számú melléklet 
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1.Bevezető	
 

Az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a gyermeki 

jogok érvényesülése, a szülők, a gyermekek és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, az 

intézményi működés demokratikus rendjének garantálása érdekében a 

 

Kéthelyi Napsugár Óvoda és Bölcsőde 

 

nevelőtestülete a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 70. § (2) bekezdés b) 

pontjában foglalt felhatalmazás alapján a következő 

 

szervezeti és működési szabályzatot 

 

(továbbiakban: SZMSZ) fogadta el. 

 

Az SZMSZ célja, hogy megállapítsa a Kéthelyi Napsugár Óvoda és Bölcsőde működésének 

szabályait, a jogszabályok által biztosított keretek között, illetőleg azokban a kérdésekben, 

amelyeket nem rendeznek jogszabályok. 

 

Az SZMSZ jogszabályi alapja 

 

* A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.) 

* 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról (Kt.) 

* 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 

(Vhr.) 

* A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.) 

* 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartási törvény végrehajtásáról 

(költségvetési intézmények esetén) (Ávr.) 

* 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 

* 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

 

* 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról2/2005. (III.1.) OM rendelet a 



62 
 

Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési 

igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról   

* Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 

(továbbiakban: Ámr.)   

 

Az intézmény  működését meghatározó további fontosabb jogszabályok 

 

 Az Alapító Okiratban foglaltakat a jogszabályban megjelölt szerv vagy felügyeleti szerv 

által jóváhagyott SZMSZ-ben részletezni kell (Ámr. 13/A § (3) bekezdés)  

 A Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények   

 Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény   

 A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény   

 A nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól szóló 1993. évi LXXVII. törvény   

 A munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény, egységes szerkezetben a 

végrehajtásáról szóló 5/1993. (XII. 26.) MüM-rendelettel   

 A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény végrehajtásáról szóló 20/1997. (II. 13.) 

Korm. rendelet   

 Az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramjának kiadásáról szóló 137/1996. (VIII. 28.) 

Korm. Rendelet   

 Az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramja   

 A munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és 

véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM- rendelet   

 A bölcsőde más intézménnyel összevontan is működhet, de ebben az esetben biztosítani 

kell önálló szakmai egységként történő működtetését. (15/1998. (IV. 30.) NM r. 35. § 

(4) )    

 A bölcsődének érvényes működési engedéllyel kell rendelkeznie, melyet a települési 

önkormányzatjegyzője ad ki. (15/1998. (IV. 30.) NM r .4. § (1) a) )  

 a szakmai vezető és az alkalmazottak rendelkeznek az előirt képesítéssel, valamint az 

épület alkalmas az ellátás céljára. ( 281/1997. (XII. 23.) Korm. r. 3. § ,  6. §  ) 

 

 

 

Az SZMSZ időbeli hatálya 
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Az SZMSZ a nevelőtestületi elfogadást követő napon lép hatályba, és határozatlan időre szól. 

 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed: 

 

* Az óvodával és bölcsődével jogviszonyban álló minden alkalmazottra. 

* Az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az intézmény területén munkát végzőkre, 

illetve azokra, akik részt vesznek az óvoda feladatainak megvalósításában. 

* A szülőkre (azokon a területeken, ahol érintettek). 

 

Az SZMSZ területi hatálya kiterjed: 

 

* Az óvoda és bölcsőde területére 

* Az óvoda és bölcsőde által szervezett – a pedagógiai program, nevelési program 

végrehajtásához kapcsolódó – óvodán kívüli programokra 

 

 

2.	Intézményi	alapadatok	
 

 

Az intézmény neve: Kéthelyi Napsugár Óvoda és Bölcsőde 

 

Az intézmény székhelye: 8713 Kéthely, Ifjúság u. 27. 

 

Az intézmény OM-azonosítója: 033872 

 

Az intézmény típusa: Többcélú köznevelési intézmény: óvoda, bölcsőde 

 

Az intézmény alapító okiratának száma:  K/245/8/2019 

 

A Társulási Tanács ………………..határozattal a módosított Okiratot elfogadta. 
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Az intézmény alapító szerve:    Kéthely Község Önkormányzatának Képviselő- testülete       

 

                                                                                                 és  

                                                      Balatonújlak Község Önkormányzat Képviselő- testülete 

 

 

Az intézmény fenntartója és működtetője: Kéthelyi Óvoda Intézményfenntartó Társulás 

 

Székhelye: 8713 Kéthely, Ady E. u. 1. 

 

Irányító szerve: Kéthelyi Óvoda Intézményfenntartó Társulás Társulási Tanácsa 

 

Az intézmény törzskönyvi azonosító száma: 655556 

 

Az intézmény adószáma: 16807947-2-14 

 

2.1.	Az	intézmény	alaptevékenysége:		
 

A gyermekek óvodai nevelése hároméves kortól a tankötelezettség kezdetéig. 

A bölcsőde a családban nevelkedő a Gyvt. 42.§(1) bekezdésében meghatározott életkorú 

gyermekek napközbeni ellátását, szakszerű gondozását és nevelését, óvodai nevelésre való 

felkészítését biztosítja. 

 

Az intézmény szakágazati besorolása, szakfeladatai: 

 

 Száma Tevékenység megnevezése 

Szakágazat 

száma 

851020 Óvodai nevelés 

Kormányzati 

funkciószám 

091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

Kormányzati 

funkciószám  

091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének 

ellátásának szakmai feladatai  
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Kormányzati 

funkciószám 

091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

Kormányzati 

funkciószám 

104031 Gyermekek bölcsődében és mini bölcsődében történő 

ellátása 

 

Az intézmény működési köre: Kéthely és Balatonújlak közigazgatási területe. 

 

Az óvodába férőhelyeinek száma: 75fő, 3 csoport 

A bölcsőde férőhelyeinek száma:   12fő, 1 csoport 

 

2.2	Az	intézmény	alaptevékenységét	meghatározó	jogszabályok:	
 

* A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

* 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról 

* 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 

* A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 

* 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az óvodai nevelés országos alapprogramjáról 

* 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek nevelésének 

irányelvéről 

* 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatóságról 

* 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

* 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

végrehajtásáról közoktatási intézményekben 

* A bölcsőde más intézménnyel összevontan is működhet, de ebben az esetben biztosítani kell 

önálló szakmai egységként történő működtetését. (15/1998. (IV. 30.) NM r. 35. § (4) )   A 

bölcsődének érvényes működési engedéllyel kell rendelkeznie, melyet a települési 

önkormányzat jegyzője ad ki. (15/1998. (IV. 30.) NM r .4. § (1) a) )  

* a szakmai vezető és az alkalmazottak rendelkeznek az előirt képesítéssel, valamint az épület 

alkalmas az ellátás céljára. ( 281/1997. (XII. 23.) Korm. r. 3. § ,  6. §  ) 

2.3.	A	SZMSZ	hatálya		
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Személyi hatálya  A SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló 

személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják 

helyiségeit, létesítményeit.  Az intézménnyel jogviszonyban álló személyek:   

 Az óvodába, bölcsődébe  járó gyermekek közössége  

 A gyermekek szülei, törvényes képviselői   

 A nevelőtestület tagjai   

 Az óvoda minden közalkalmazottja   

Egyéb, az intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek:  

 Külső munkáltatók által alkalmazott dolgozók  

 Közhasznú munkavállalók  

 Az intézmény területén munkát végzők  

 Az intézmény rendezvényein részt vevők   

Területi hatálya  A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás 

ideje alatt, valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken, 

programokon a rendezvények ideje alatt.   

Az Intézmény szabályszerű működését meghatározó alapdokumentumok és belső 

szabályzatok  

o Alapító Okirat  

o Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletei   

o Házirend   

o Pedagógiai Program   

o Bölcsőde szakmai program 

Az óvoda az Óvodai nevelés országos alapprogramja alapján pedagógiai programot 

készít. Az óvoda Pedagógiai Programja meghatározza : 

 az óvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitűzéseit,  

 azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztosítják a gyermek  

 személyiségének fejlődését, közösségi életre történő felkészítését, a kiemelt figyelmet 

igénylő gyermekek egyéni fejlesztését, fejlődésének segítését,  

 a szociális hátrányok enyhítését, segítő tevékenységet, 
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 a gyermekvédelemmel összefüggő pedagógiai tevékenységet, 

 a szülő, a gyermek, a pedagógus együttműködésének formáit, 

 az egészségnevelési és környezeti nevelési elveket, 

 a gyermekek esélyegyenlőségét szolgáló intézkedéseket, 

 a nevelőtestület által szükségesnek tartott további elveket: munkaköri leírások éves 

munkatervek  

A bölcsődei nevelés-gondozás országos alapprogramja alapján,   bölcsődei szakmai 

programot készít. A Szakmai program tartalmazza:  

 a bölcsőde működtetésével kapcsolatos általános információk 

 a bölcsődei nevelés-gondozás célja  

 a bölcsődei nevelés-gondozás alapelvei  

 a bölcsődei nevelés-gondozás feladatai  

 a bölcsődei élet megszervezésének elvei  

 a bölcsődei nevelés-gondozás főbb helyzetei  

 az alapellátáson túli, a családi nevelést támogató szolgáltatások 

 Egészségmegőrzés, mint bölcsődei feladatai  

 Élelmezés 

 A bölcsőde egészség-, baleset- és munkavédelemmel kapcsolatos szabályai  

 A bölcsődei dokumentáció  

 Érdekképviselet 

 

A szervezeti és működési szabályzat és az intézményi alapdokumentumok nyilvánossága: 

Az intézmény alapdokumentumait, az intézmény valamennyi alkalmazottja, munkatársa, 

valamint a gyermekek szülei megtekinthetik nyomtatott formában.   

 

 

2.4. Az intézmény működési körzete   
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Az intézmény a fenntartó Kéthely és Balatonújlak Községi Önkormányzatok közigazgatási 

területéről, szabad kapacitás terhére az ország egész területéről biztosít felvételt az óvodás- 

bölcsődés gyermekek részére, Kötelező felvenni azt a gyermeket, aki az adott évben a harmadik 

életévét betölti. Az óvoda nem tagadhatja meg a harmadik életévét betöltött halmozottan 

hátrányos helyzetű gyermeknek a felvételét, valamint annak a gyermeknek a felvételét, aki a 

gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvény 41. § alapján jogosult a 

gyermek napközbeni ellátásának igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyámhatóság 

kezdeményezte.  A szabad férőhelyek betöltéséről az óvodai Pedagógiai Programban és a 

bölcsőde szakmai programjában rögzítetteknek megfelelően az intézményvezető dönt.  

2.5. Az intézmény dolgozói  
 
 Az óvoda dolgozóit a magasabb jogszabályok, így elsősorban a 2011. évi CXC. Nemzeti 

Köznevelési Törvény 1.sz és 2. sz. melléklet alapján megállapított munkakörökre, a fenntartó 

által engedélyezett létszámban az óvodavezető alkalmazza.   

Az intézmény óvodapedagógusainak létszáma: Az óvodapedagógusok létszámát meghatározza:  

- az óvodai csoportok száma  - kötelező órák száma  - a kötelező óraszámba beszámítható 

tevékenységek  - az óvoda nyitvatartási ideje  Az intézmény óvodapedagógus igénye fentiek 

alapján: 7 fő  

Nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak   

Dajka: 3fő 

Pedagógiai asszisztens:1 fő  

A bölcsődei  alkalmazottainak száma  

Csecsemő- és kisgyermeknevelő- gondozó: 2 fő 

Bölcsődei dajka: 1fő 

Kisegítő alkalmazott: 

Takarító: 1fő 
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2.6.	Gazdálkodással	összefüggő	jogosítványok	
	
Az intézmény önállóan működő költségvetési szerv. Előirányzata feletti teljes jogkörrel 

rendelkezik. Pénzügyi-gazdasági feladatait a munkamegosztási megállapodás alapján a 

Kéthelyi Közös Önkormányzati Hivatal  látja el. 

 

A fenntartási, működési költségek az évente összeállított, az irányító szerv által jóváhagyott 

elemi költségvetésben kerülnek meghatározásra. 

A Kéthelyi Napsugár Óvoda és bölcsőde ingatlan vagyonnal nem rendelkezik. 

Az intézmény székhely épülete, leltár szerinti felszerelése és ingóságai Kéthely Község 

Önkormányzat tulajdonában állnak. 

A vagyonnal való gazdálkodás során az önkormányzatok hatályos vagyongazdálkodási 

rendelete szerint kell eljárni.. 

 

3.	Szervezeti	felépítés	
 

A vezetői szintek meghatározásánál azt az alapelvet érvényesítjük, hogy az intézmény feladatait 

a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek megfelelően magas színvonalon 

láthassa el. 

 A munkavégzés, a racionális és gazdaságos működtetés, valamint a helyi adottságok, 

körülmények és igények figyelembevételével alakítottuk ki.  

Az intézmény szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban minden 

olyan kérdésben dönt, melyet jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

A döntések előkészítésében, végrehajtásában részt vesznek a pedagógusok, kisgyermeknevelők 

és a szülők is. 

A kötelezően foglalkoztatandó alkalmazottak létszámát a hatályos jogszabályi előírások 

tartalmazzák. 

A foglalkoztatottak engedélyezett létszámát nevelési évenként az irányító szerv által kiadott 

képviselő-testületi határozat adja meg. 

A szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározásánál azt az alapelvet érvényesítjük, 

hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek 

megfelelően magas színvonalon láthassa el. A munkavégzés, a racionális és gazdaságos 
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működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembe vételével 

alakítottuk ki a szervezeti egységeket. 

Az óvodát és a bölcsődét az intézményvezető irányítja, magasabb vezető beosztású 

közalkalmazott. Munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az óvoda 

belsőszabályzatai által előírtak szerint végzi. 

Megbízatása a magasabb jogszabályokban megfogalmazott módon és időtartamra történik.. 

Feladatait a vezető helyettes közreműködésével látja el. Munkaköri leírását a fenntartó készíti 

el. 

 

 

 

Szervezeti ábra 

 

3.1.	Az	intézmény	magasabb	vezetői,	a	vezetők	közötti	feladatmegosztás	
 

3.1.1	Az	intézményvezető	
	
Az intézmény élén az intézményvezető áll, akit egy vezető helyettes segít az óvoda és bölcsőde 

vezetésével összefüggő feladatai ellátásában. 

Az intézmény vezetője egyszemélyi felelősséggel vezeti az intézményt, ellátja – a jogszabályok 

Intézményvezető

Óvodapedagógusok, Kisgyermeknevelők

Intézményvezető‐ helyettes, szakmai vezető

Nevelő munkát közvetlen segítők:

Pedagógiai asszisztens, dajkák

Takarító,udvaros
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maradéktalan figyelembevételével – a jogszabályokból és a jelen Szabályzatból rá háruló, az 

intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. 

Az intézményvezetőnek az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési 

jogkörét elsődlegesen a nemzeti köznevelési törvény határozza meg. 

 

Az intézményvezető – a köznevelési törvénynek megfelelően – egy személyben felelős: 

* az intézmény szakszerű és törvényes működéséért 

* az ésszerű és takarékos gazdálkodásért 

* az intézményi szabályzatok elkészítéséért, a jogszabályi előírásoknak való folyamatos 

megfeleltetéséért 

* az intézmény pedagógiai programjának és nevelési programjainak jóváhagyásáért 

* a pedagógiai munkáért, a nevelőtestület vezetéséért 

* a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért 

* a nemzeti ünnepek méltó megszervezéséért 

* a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért 

* a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért 

* a munka- és tűzvédelmi tevékenység megszervezéséért 

* a gyermekbalesetek megelőzéséért 

* a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért 

* a humánerőforrás biztosításáért és fejlesztéséért 

* a KIR3-adatszolgáltatás hitelességéért 

* a HACCP-rendszer működtetéséért 

* a pedagógusi középtávú továbbképzési program, valamint az éves beiskolázási terv 

elkészítéséért 

* a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért 

* a szabályzatok betartásának biztosításáért a munkaköri leírások és az ellenőrzés útján 

 

A költségvetési szerv vezetője felel: 

* a közfeladatok jogszabályban, alapító okiratban, belső szabályzatban foglaltaknak, az 

irányító szerv által meghatározott követelményeknek és feltételeknek megfelelő ellátásáért 

* a gazdálkodásban a szakmai hatékonyság, a gazdaságosság, az eredményesség 

követelményeinek érvényesítéséért 

* a használatába adott vagyon vagyonkezelői jogának rendeltetésszerű gyakorlásáért 

* a belső kontrollrendszer kialakításáért, működtetéséért, fejlesztéséért 
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* a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, valamint annak 

teljességéért és hitelességéért 

 

Az intézményvezető feladata: 

* a nevelőtestületi értekezletek előkészítése 

* a döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezése és ellenőrzése 

* a nevelőmunka irányítása és ellenőrzése 

* a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi és 

tárgyi feltételek biztosítása 

* a munkavállalói érdek-képviseleti szervekkel és a szülői szervezettel való együttműködés 

* a kötelezettségvállalási, munkáltatói és kiadmányozási jogkör gyakorlása 

* az intézmény működésével kapcsolatban döntés minden olyan ügyben, amelyet jogszabály, 

közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe 

* rendkívüli szünet elrendelése – a fenntartó egyidejű értesítése mellett –, ha az intézményre 

kiterjedő veszélyhelyzet miatt annak működtetése nem lehetséges (időjárás, járvány, 

természeti csapás, elháríthatatlan ok) 

* a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség betartása a közalkalmazottak 

foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdésekben 

* az intézmény külső szervek előtti teljes képviselete azon lehetőség figyelembevételével, 

hogy a képviseletre meghatározott ügyekben eseti vagy állandó megbízást adhat 

* a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt és át nem ruházott feladatok ellátása 

* a gazdálkodási feladatokban közreműködő óvodatitkár munkájának közvetlen irányítása 

* az egyéb feladatot ellátó alkalmazottak irányítása 

 

Az intézményvezető kizárólagos hatásköre a munkáltatói, kötelezettségvállalási és 

utalványozási jogkör. 

 

3.1.2	Az	intézményvezető‐helyettes	
 

Vezetői tevékenységét az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi. 

 

Különleges felelőssége 

 Az intézményvezető távollétében – korlátozott jogkörben – teljes felelősséggel végzi a 
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vezetési feladatokat. 

 A nevelési területen közreműködik a vezető által megállapított tevékenység irányításában. 

 Közvetlenül szervezi és irányítja a dajkák munkáját. 

 Az intézmény kulcsaiért, valamint a bélyegző használatáért teljes felelősséggel tartozik. 

 

Az intézményvezető-helyettes felelős: 

* a tanügyi nyilvántartások jogszabálynak megfelelő vezetéséért 

* az óvodai törzskönyv vezetéséért 

* a helyettesítések megszervezéséért 

* a helyettesítési napló vezetéséért, összesítéséért, elszámolásáért 

* a szülői szervezet működésének segítéséért 

* szabadságok ütemezéséért és naprakész nyilvántartásáért 

* a belső továbbképzések megszervezéséért 

* az alkalmazotti értekezletek előkészítéséért 

* a szakmai könyvtár fejlesztéséért 

 

Az intézményvezető-helyettes feladatai: 

* az intézményvezető külön megbízása alapján részt vesz a vezetői munkában 

– szükség szerint végzi az új felvételeket, előjegyzéseket,  

– szakmai fórumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az óvodát 

– pályakezdő, újonnan belépő pedagógus szakmai munkáját segíti 

– a költségvetés előtervezésénél összeállítja a hiánylistát, egyeztet az 

óvodapedagógusokkal, kisgyermeknevelőkkel és a dajkákkal 

 

Az intézméyvezető-helyettes ellenőrzési feladatai: 

* csoportellenőrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint 

* ellenőrzi a mulasztási naplók, csoportnaplók vezetését 

* ellenőrzi a reszortfelelősök munkáját 

* ellenőrzi a HACCP-előírásoknak megfelelő munkavégzést 

* ellenőrzi az intézményi szabályzatokban foglalt előírásoknak megfelelő munkavégzést 

 

Beszámolási kötelezettsége kiterjed: 

 az intézmény egész működésére és pedagógiai munkájára 
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 a belső ellenőrzések tapasztalataira 

 az intézményt érintő, megoldandó problémák jelzésére 

 

3.2.	A	kiadmányozás	szabályai	
 

Az óvoda és a bölcsőde kiadmányozási joga az intézményvezetőt illeti meg. 

Az intézmény nevében aláírásra az óvodavezető jogosult, akadályoztatása esetén – az azonnali 

intézkedést igénylő ügyiratokra vonatkozóan – aláírási jogot gyakorolhat az óintézményvezető-

helyettes. 

Rendkívüli esetben az aláírási jogkört írásos felhatalmazás alapján megbízott pedagógus is 

gyakorolhatja. 

Az átruházott jog gyakorlójának az aláírás előtt az intézményvezetőt tájékoztatnia kell. 

Az intézmény hivatalos bélyegzőinek felirata, lenyomata: 

 

 

Hosszú bélyegző: 

 

Kéthelyi Napsugár Óvoda és Bölcsőde 

8713Kéthely, Ifjúság u.27. 

Adószáma: 16807947-2-14 

Bank: 66900014-11013477-00000000 

 

 

 

Körbélyegző:  

Kéthelyi Napsugár Óvoda és Bölcsőde 

8713 Kéthely, Ifjúság u.27. 
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3.3.	Az	elektronikusan	előállított,	hitelesített	és	tárolt	dokumentumok	kezelési	
rendje	
 

Az intézményben az elektronikusan előállított dokumentumok és nyomtatványokat papíralapon 

kezeli. A nyomtatott dokumentumokat kizárólag az intézményvezető hitelesítheti. A 

kinyomtatott iratokat aláírással és körbélyegzővel ellátva, továbbítjuk, annak fénymásolatát  az 

irattárban kell elhelyezni: 

 Intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

 Alkalmazottakra vonatkozó adatbejelentések 

 Óvodai és bölcsődei jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

 Alkalmazottak és gyermekek listája (október 1-jei állapot) 

 

Az elektronikus úton előállított fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az 

intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása és hitelesítése nem szükséges. Az 

adatokhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott egy óvodapedagógus és a vezető 

helyettes férhetnek hozzá. 

 

4.	Az	intézményben	való	benntartózkodás	és	helyettesítés	rendje	
 

Az intézményvezetőt szabadsága, betegsége, valamint hivatalos távolléte alatt a vezető 

helyettes helyettesíti. 

Az intézményvezető akadályoztatása esetén az intézményvezető helyettesítését teljes 

felelősséggel az óvodában és a bölcsődében az intézményvezető-helyettes látja el, az azonnali 

döntést nem igénylő, a vezető kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek kivételével. 

Az intézményvezető tartós távolléte esetén a helyettesítés teljes körű. Tartós távollétnek az egy 

hónapnál hosszabb időtartam minősül. A teljes vezetői jogkör gyakorlására vonatkozó 

megbízást a vezető helyettesnek fenntartó ad, melyet a dolgozók tudomására kell hozni 

(értesítés, kifüggesztés). 

Az intézményvezető és helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítés az intézményvezető 

által írásban adott megbízás alapján történik. 

Írásban adott megbízás hiányában az intézményvezetőt a közalkalmazotti tanács elnöke, 

továbbá tagja helyettesítheti. 
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Az intézményvezető-helyettes tartós távolléte esetén a feladatkörébe tartozó teendőket adott 

megbízás alapján a KT elnöke vagy a gyermekvédelmi felelős végezheti el. 

 

A vezető, illetve a vezető helyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

 a helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg a vezető helyett, 

 a helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, 

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri 

leírásában, illetve írásbeli megbízásában felhatalmazást kapott, 

 a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, 

rendelkezéseiben a kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet. 

 

A reggel 6.30 órától 7 óráig, illetve a 16.30 órától 17 óráig terjedő időben a vezető   

helyettesítésének ellátásában közreműködnek a munkarend szerint ez időben munkát végző 

óvodapedagógusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozó óvodapedagógus 

jogosult. Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának 

megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.  

 

4.1.A	vezetők	intézményben	való	benntartózkodásának	rendje	
 

Az óvoda zavartalan működéséhez biztosítani kell a vezetői feladatok folyamatos ellátását. 

Ennek érdekében a vezetők intézményben való tartózkodásának rendje a következő: 

 

Vezetői beosztás megnevezése Az intézményben való tartózkodás rendje 

Intézményvezető  8 – 16 

Intézményvezető-helyettes 7.10-13.30 ill. 10.40 -17 

 

Amennyiben tartós távollétnek nem minősülő szabadság, betegség, hiányzás vagy két 

műszakos munkarend esetén az egybeeső munkarend miatt az intézményvezető vagy 

helyettesének folyamatos benntartózkodása ezen időszakban nem oldható meg, úgy a 

helyettesítés rendjére vonatkozó szabály szerint kell eljárni. 



77 
 

4.2.	Óvodapedagógusok,	kisgyermeknevelők	bent	tartózkodásának	rendje	
	
Az óvodai nevelés a gyermekek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magába foglaló 

foglalkozások keretében folyik, oly módon, hogy a teljes nyitva tartás ideje alatt a gyerekekkel 

minden csoportban óvodapedagógus foglalkozik, kötelező óraszáma, heti: 32 óra. 

A bölcsődei nevelés és gondozás a gyermekek napközbeni szakszerű ellátása a 

kisgyermeknevelők teljes bölcsődei nyitva tartás időben végzett feladata. A csoportban töltendő  

kötelező óraszáma, heti: 35 óra 

Az óvodapedagógusok,  a  kisgyermeknevelők  felelős megbízatásait, csoportos és egyéb 

adminisztrációs tevékenységeit a heti kötelező 40 óra munkaidő keretben látja el. 

Az intézményben való benntartózkodása a feladat ellátásától függő, munkarend szerint. 

Munkaidejét az éves munkaterv melléklete tartalmazza. Feladatait, jogait, kötelességeit 

munkaköri leírása tartalmazza. 

4.3.	Nem	pedagógus	alkalmazottak	bent	tartózkodásának	rendje	
 

A nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét az óvodavezető állapítja meg az intézmény 

zavartalan működése érdekében. Éves munkarendben foglaltak alapján előzetes 

megbeszéléssel, egyeztetéssel heti 40 órában látják el feladatukat, munkaköri leírás tartalmazza 

a részletes feladatokat.   

Az intézményt minden reggel a 6.30 órára érkező dajka nyitja, a riasztó jelszavát használva, a 

6.30 órára érkező óvodapedagógussal, kisgyermeknevelővel együtt. Munkarend szerint. A 

dajkák folyamatos munkakezdéssel, heti váltásban dolgoznak. 

Az óvodát 18.30 órakor a takarítónő zárja, a riasztót bekapcsolja. 
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5.	Az	intézmény	szervezeti	egységei,	a	vezetők	és	a	szervezeti	
egységek	közötti	kapcsolattartás	
 

A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült 

feladatuk alapján részleges önállósággal, illetve sajátos feladatokkal rendelkezik: 

* a vezetőség 

* az alkalmazotti közösség 

* a nevelőtestület 

* a pedagógiai asszisztens  

* a dajkák, technikai dolgozók közössége 

* a közalkalmazotti tanács 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – a megbízott vezetők és a választott 

képviselők közreműködésével – az óvodavezető fogja össze. 

A kapcsolattartás formái: 

 értekezletek 

 megbeszélések 

 fórumok 

 elektronikus levelezőlista 

A kapcsolattartás általános szabálya, hogy a különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi, 

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, egyetértési és 

véleményezési jogot gyakorló közösséget, illetve az általuk delegált képviselőt meg kell hívni, 

nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

 

Az egyes munkakörökhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, 

a kapcsolódó felelősségi szabályokat a személyre szóló munkaköri leírások tartalmazzák (6.5 

fejezet). 

 

5.1.	A	vezetőség	
 

Az intézmény vezetősége konzultatív testület: véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik, 

és dönt mindazon ügyekben, amelyekben az óvodavezető saját jogköréből szükségesnek tart. 

 

A vezetőség tagjai: 
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 intézményvezető 

 intézményvezető-helyettes 

A kapcsolattartás a vezetőség tagjai között folyamatos, és a szükségleteknek megfelelő. A 

vezetők irányítják, tervezik, szervezik és ellenőrzik a saját területükhöz tartozó munkát. Írásban 

és értekezleteken beszámolnak területük működéséről, a kiemelkedő teljesítményekről, 

hiányosságokról, problémákról, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre. 

 

5.2.	Alkalmazotti	közösség	
 

Az alkalmazotti közösségnek az óvodában foglalkoztatott valamennyi közalkalmazott tagja. 

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kötelességeiket a munka törvénykönyve és a 

közalkalmazotti törvény szabályozza. 

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott részvételi, 

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jog illeti meg. 

 

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a 

rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 

Véleményezési jog: az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának 

megváltoztatásával, nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és 

módosításával, vezetőjének megbízásával és megbízásának visszavonásával kapcsolatosan. 

A jogszabályban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal rendelkező közösségeken 

kívül az óvoda működési körébe tartozó kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilváníthat 

az óvoda minden közalkalmazottja. 

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés-előkészítés során a döntési jogkör 

gyakorlójának mérlegelnie kell. 

A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 

álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell. 

 

Egyetértési jog: a döntési jogkör gyakorlója csak úgy rendelkezhet, ha a jogosultak 

ténylegesen egyetértenek. 

Döntési jog: kizárólagos intézkedési jog, melyet jogszabályok biztosítanak. 
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5.3.	A	nevelőtestület	
 

A nevelőtestület a köznevelési törvény alapján meghatározott jogosítványokkal rendelkező 

testület, amely a nevelési intézmény pedagógusainak közössége, nevelési kérdésekben az 

intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja az óvoda és 

a bölcsőde valamennyi pedagógus-munkakörben foglalkoztatott alkalmazottja. 

 

A nevelőtestület a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény működésével kapcsolatos 

ügyekben a köznevelési törvényben és más jogszabályokban, továbbá az e Szabályzatban 

meghatározott kérdésekben döntési, véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

 

5.3.1	A	nevelőtestület	működésére	vonatkozó	általános	szabályok	
 

A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét a Nkt. 70. §-a, 

valamint a EMMI r. 117. §-a határozza meg. 

A nevelőtestület véleményező és javaslattételi jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt 

érintő ügyben. 

A nevelőtestület döntési jogköre: 

 a pedagógiai program elfogadása 

 az SZMSZ és a házirend elfogadása 

 a nevelési év munkatervének elfogadása 

 átfogó értékelések és beszámolók elfogadása 

 továbbképzési program elfogadása 

 az intézményvezetői pályázat szakmai véleményezése 

 a nevelőtestület nevében eljáró pedagógus kiválasztása 

 jogszabályban meghatározott más ügyek 

 

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni: 

 a pedagógusok külön megbízásának elosztása során 

 a vezető helyettes megbízásakor, megbízásának visszavonásakor 

A nevelőtestület a nevelési év folyamán rendes és – szükség szerint – rendkívüli értekezletet 

tart. 

A nevelőtestület értekezleteit az óvoda munkatervében meghatározott napirenddel és időponttal 
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az óvoda vezetője hívja össze. 

A pedagógusok felelőssége és kötelessége, hogy a napirend alapján felkészüljenek, beszámolási 

kötelezettségüknek eleget tegyenek, és érdemi hozzászólásaikkal segítsék a cél elérését. 

Az intézményvezető rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról a napirend három 

nappal előbb történő kihirdetésével intézkedik. 

A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a 

pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges. Az értekezletet 

nevelési időn kívül, a kezdeményezéstől számított nyolc napon belül össze kell hívni. 

 

5.3.2	A	nevelőtestületi	értekezlet	előkészítésével	és	lefolytatásával	kapcsolatos	
rendelkezések	
 

A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja 

 a pedagógiai program, nevelési program 

 az SZMSZ, 

 a házirend, 

 a munkaterv, 

 az intézmény munkára irányuló átfogó elemzés, beszámoló 

elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat. 

Az intézményvezető az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább 

nyolc nappal átadja a nevelőtestület tagjainak. 

 

A nevelőtestületi értekezlet levezetését az óvodavezető-helyettes látja el. A jegyzőkönyv 

hitelesítésére az értekezlet egy nevelőtestületi tagot választ. 

A nevelőtestület akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van. 

Döntéseit és határozatait – kivéve jogszabályban meghatározott titkos szavazás esetén – nyílt 

szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel 

hozható döntésekor szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az óvodavezető szavazata 

dönti el. 

 

A nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekről lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyv 

készül, mely tartalmazza: 

 a helyet, időt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzőkönyvvezető és hitelesítő nevét 
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 a jelenlévők számát 

 az igazoltan, illetve igazolatlanul távollévők nevét 

 a meghívottak nevét 

 a jelenlévők hozzászólását 

 a módosító javaslatok egyenkénti megszavaztatását 

 a határozat elfogadásának szavazási arányát 

 

A jegyzőkönyvet az értekezletet követő három munkanapon belül el kell készíteni. A 

jegyzőkönyvet az óvodavezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestületi tagok közül egy 

hitelesítő írja alá. A jegyzőkönyvhöz csatolni kell a napirendi pontokat rögzítő jelenléti ívet, 

melyet a jegyzőkönyvet aláírók hitelesítenek. 

 

5.3.3	A	nevelőtestület	feladatkörébe	tartozó	ügyek	átruházása	
 

A nevelőtestület valamennyi hatáskörének gyakorlási jogát fenntartja, jogszabályban biztosított 

hatásköreinek gyakorlási jogát nem ruházza át. 

 

 

5.4	.Pedagógiai	asszisztens	a	dajkák	és	technikai	dolgozók	közössége	
 

Elkülönült szervezeti egységnek nem minősülő, jogszabályokban megfogalmazott és saját 

területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget 

alkotnak. 

 

5.5.	Közalkalmazotti	tanács	
 

Jogosítványaikat, feladataikat az óvoda közalkalmazotti szabályzata tartalmazza.  

 

5.6.	Alkalmi,	időszakos	feladatokra	alakult	munkacsoportok		
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 Az óvodai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a nevelőtestület tagjaiból 

munkacsoportok, teamek alakulhatnak. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az 

intézményvezetés hozza létre, erről tájékoztatnia kell a nevelőtestületet. Az alkalmi 

munkacsoportok tagjait a nevelőtestület véleményének kikérése után az óvodavezető bízza 

meg.   

 

5.7.	Gyermekek	közösségei			
 

Óvodai csoportok közössége  Az intézményben jelenlévő óvodai csoportok közössége, melyet 

az ott dolgozó óvodapedagógusok illetve pedagógiai munkát közvetlenül segítő dajkák 

alakítanak a nevelési év folyamán. Minden kérdésben, ami a gyerekekkel, illetőleg az ő 

közösségi életükkel, óvodai fejlesztésükkel kapcsolatos a két óvodapedagógus dönt. A 

csoportban dolgozó dajka tájékoztatása az óvodapedagógusok feladata. A pedagógusok 

közösen felelnek a csoportban történő szakmai munka megfelelő színvonaláért, a dokumentáció 

naprakész vezetéséért, illetve a Pedagógiai Programban megfogalmazott és elfogadott célok 

megvalósulásáért, a feladatok végrehajtásáért.   

  

  

	5.8.Óvoda	szintű	gyermekek	közössége		
 

 A Kéthelyi Napsugár Óvoda és Bölcsőde gyermekek közössége az óvodai csoportok, illetve a 

bölcsődei csoport egészéből áll össze. A gyerekek egészét érintő kérdésekben az intézmény 

nevelőtestülete, az egy-egy csoportot érintő kérdések esetében az adott csoportban dolgozó két-

két óvodapedagógus egyeztetett véleménye alapján hozható döntés.   A gyerekek nagyobb 

csoportját érintő kérdések esetében minden esetben megbeszélés, egyeztetés szükséges az 

intézményvezető irányítása mellett.  

 

 

	5.9.	Bölcsőde	gyermekközössége	
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Az intézményben jelenlévő bölcsődei csoport közössége, melyet az ott dolgozó alkalmazottak 

közösen alakítanak a nevelési év folyamán. Minden kérdésben, ami a gyerekekkel, illetőleg az 

ő közösségi életükkel, bölcsődei életükkel, fejlesztésükkel kapcsolatos a két alkalmazott dönt. 

A Pedagógiai Programban megfogalmazott és elfogadott célok megvalósulásáért, a feladatok 

végrehajtásáért a kisgyermeknevelők felelősek.   

 

5.10.	Szülői	szervezet	
 

A szülők a Nkt.-ben meghatározott jogaik és kötelességeik teljesítésének érdekében szülői 

szervezetet, illetve óvodaszéket hozhatnak létre. 

A szülői szervezet saját SZMSZ-éről, ügyrendjéről, munkatervének elfogadásáról, 

tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről saját maga dönt. 

 

A szülőkkel történő kapcsolattartást a jogszabályokban és a jelen Szabályzatban meghatározott 

eseteken túl a házirend is tartalmazza. 

 

A szülői szervezet elnökével az intézményvezető, a csoportszintű ügyekben a csoport szülői 

szervezetének képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus kompetenciáját 

meghaladó ügyekben az óvodavezető-helyettes tart kapcsolatot. 

 

A szülői szervezet 

 figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét 

 bármely, gyermekeket érintő kérdésben tájékoztatást kérhet 

 képviselője részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgálásában 

 nevelőtestületi értekezlet összehívását kezdeményezheti 

 

A szülői szervezet véleményétki kell kérni: 

* a pedagógiai program elfogadásakor 

* az SZMSZ elfogadásakor 

* a házirend elfogadásakor 

* a munkaterv elfogadásakor (a nevelési év rendjének meghatározásában) 

* a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módjának meghatározásában 
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* a pedagógiai program, az SZMSZ és a házirend nyilvánosságával kapcsolatosan 

* a szülőket anyagilag is érintő ügyekben (pl. a szükséges ruházati felszerelésekkel 

kapcsolatosan) 

* a nem ingyenes szolgáltatások körébe tartozó programok összeghatárának megállapításakor 

* vezetői pályázatnál 

* az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevének 

megállapításával, vezetőjének megbízásával és megbízásának visszavonásával 

kapcsolatosan 

 

A szülői szervezet véleményezési jogkörében eljárva minden esetben köteles írásban 

nyilatkozni. 

A szülői szervezet képviselői minden értekezlet után kötelesek a soron következő csoportos 

szülői értekezleten beszámolni a mindenkit érintő információkról. 

 

5.11.	Az	intézményi	dokumentumok	nyilvánosságával	kapcsolatos	rendelkezések	
 

Az  irodában szülők számára hozzáférhető: 

* az óvoda pedagógiai programja, bölcsőde szakmai programja 

* szervezeti és működési szabályzata (SZMSZ), 

* házirendje. 

 

A pedagógiai program másolati példánya minden csoportban is megtalálható, ami a szülők 

számára nyomtatott formában bármikor hozzáférhető. 

A dokumentumok elhelyezéséről és a szóbeli tájékoztatás időpontjáról a szülők a nevelési év 

kezdésekor tájékoztatást kapnak az óvodavezetőtől. 

A szülők az óvodavezetőtől, helyettesétől és a csoport óvodapedagógusától kérhetnek szóbeli 

tájékoztatást a dokumentumokról. Ennek időpontja a szülővel történő előzetes egyeztetés 

alapján kerül meghatározásra. 

Beiratkozáskor a házirend egy példányát minden szülő kézhez kapja.  

6.	A	külső	kapcsolatok	rendszere,	formája	és	módja	
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Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális 

ellátása, valamint a beiskolázás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn 

más intézményekkel, szervezetekkel. 

 

6.1.	A	rendszeres	egészségügyi	felügyelet	és	ellátás	rendje	
 

A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletére vonatkozó feladatellátás alapja a fenntartó 

és az egészségügyi szolgáltató által megkötött megállapodás tartalma. 

Kapcsolattartó: az óvoda vezetője. 

Feladata: biztosítja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felügyeletéről, 

vizsgálatokra való előkészítéséről, a szülők tájékoztatásáról. 

A kapcsolat tartalma: az óvodaorvos, a fogorvos közreműködik, a gyermekek egészségügyi 

ellátását és az egyéb iskola-egészségügyi feladatokat az óvodavezetővel egyeztetett rend 

szerint, együttműködve végzi. A védőnő feladatkörébe tartozó feladatokat az 51/1997. (XII. 

18.) NM-rendelet szabályozza. 

A kapcsolat formája: egészségügyi vizsgálat, szűrés, beutalás kezelésre. 

Gyakoriság: nevelési évenként a feladatra szóló megállapodás tartalma szerint. 

 

6.2.	Pedagógiai	szakszolgálatok	
 

Kapcsolattartó: az óvoda vezetője és az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek speciális vizsgálata, egyéni fejlesztése, a beiskolázás 

segítése, valamint tanácsadás nevelési kérdésekben. 

A kapcsolat formája: vizsgálat kérése, kölcsönös tájékoztatás, esetmegbeszélés, konzultáció, 

szülői értekezleten való részvétel. 

Gyakoriság: nevelési évenként a beiskolázást megelőzően, illetve a pszichológus, logopédus és 

óvónők jelzése alapján szükség szerint. 

 

6.3.	Pedagógiai	szakmai	szolgáltatók	
 

Kapcsolattartó: az óvoda vezetője, vezető helyettese 
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A kapcsolat tartalma: a pedagógusok szakmai ismereteinek frissítse, bővítése, valamint 

szaktanácsadói szakmai segítés. 

A kapcsolat formája: továbbképzések, konferenciák, konzultációk, szaktanácsadói hospitálás, 

szaktanácsadói javaslat. 

Gyakoriság: nevelési évenként meghirdetett időpontokban és gyakorisággal. 

 

6.4.	Gyermekjóléti	szolgálat,	családsegítő	szolgálat,	gyámügyi	hivatal	
 

Kapcsolattartó: óvodavezető, illetve egyeztetést követően a gyermekvédelmi felelős. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, 

esélyegyenlőség biztosítása. 

A kapcsolat formája, lehetséges módja: esetmegbeszélésen, előadásokon, rendezvényeken való 

részvétel, segítség kérése, ha a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem 

tudjuk megszüntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekközösség védelme 

miatt ez indokolt. 

 a Gyermekjóléti Szolgálat értesítése – ha az óvoda a beavatkozását szükségesnek látja 

 amennyiben további intézkedésre van szükség, az óvoda megkeresésére a Gyermekjóléti 

Szolgálat javaslatot tesz arra, hogy az óvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei között 

milyen intézkedést tegyen 

 esetmegbeszélés – az óvoda részvételével, a szolgálat felkérésére 

 szülők tájékoztatása révén (a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának 

intézményben való kihelyezése), lehetővé téve a közvetlen megkeresését 

Gyakoriság: szükség szerint. 

 

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvű meghatározását az óvoda pedagógiai programja 

tartalmazza. 

 

 

6.5.	Általános	iskola	
 

Kapcsolattartó: az óvodavezető által az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segítése az óvoda–iskola átmenet 
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megkönnyítésével, információk továbbítása a szülőknek. 

A kapcsolat formája: kölcsönös látogatás, szakmai fórum, rendezvényeken való részvétel. 

Gyakoriság: a közeli iskola látogatása az iskolai beiratkozás után és az első félévet követően. 

 

6.6.	Fenntartó	
 

Kapcsolattartó: óvodavezető. 

A kapcsolattartás tartalma: az intézmény optimális működtetése, a fenntartói elvárásoknak való 

megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete. 

A kapcsolattartás formája: vezetői értekezletek, kiállítások, rendezvények, központi 

ünnepségeken való intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgáltatás, írásos 

beszámoló. 

 

6.7.	Gyermekprogramokat	ajánló	kulturális	intézmények,	szolgáltatók	
 

Kapcsolattartó: az óvodavezető által az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus. 

A kapcsolat tartalma: színvonalas gyermekműsorok, előadások szervezése, lebonyolítása. 

A kapcsolat formája: intézményi programok szervezése, intézményen kívüli kulturális 

programok látogatása, illetve ajánlása a szülőknek. 

Gyakorisága: az adott nevelési évre szóló munkatervben meghatározva  

 

6.8.	Alapítványi	kuratórium	
 

Kapcsolattartó: óvodavezető. 

A kapcsolat tartalma: a nevelőtestület és a szülői szervezet tájékoztatása az alapítvány 

munkájáról. 

Gyakoriság: nevelési évenként a kuratórium és az intézményi igények alapján. 

7.	A	működés	rendje		
 

Az intézmény hétfőtől péntekig ötnapos munkarenddel működik. 
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7.1.	Az	intézmény	működési	rendje	

 

Eltérő az intézményi munkarend, a gyermekek fogadásának rendje abban az esetben, ha a 

nemzeti ünnepek miatt az általános munkarend, a munkaszüneti napok rendje is eltérően alakul. 

A nyitvatartási idő napi  10,5 óra, reggel  6.30 órától  17 óráig. 

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6.30 órára érkező dajka nyitja, és délután a  

takarítónő zárja. 

Az intézmény dolgozóinak munkarendje, a személyre szóló munkaidő-beosztás az adott 

nevelési évre szóló munkaterv melléklete. 

Rendezvények esetén a nyitvatartási időtől való eltérést az óvoda vezetője engedélyezi. 

Az intézmény üzemeltetése a fenntartó által jóváhagyott nyári és téli zárva tartás alatt szünetel. 

Az intézmény 

 nyári zárva tartásának időpontjáról legkésőbb február 15-ig, értesíti a szülőket. 

Az ügyeleti ellátásra vonatkozó igényeket a zárás előtt 15 nappal az óvodavezető helyettes kell 

összegyűjtenie és továbbítani. 

A nyári zárva tartás ideje alatt a fenntartó által megállapított napokon 9–13 óráig ügyeletet kell 

tartani, ha a szülők igénylik. 

Az óvodai nevelési év rendjét a munkatervek határozzák meg. 

 

A nevelés nélküli munkanapok, továbbá az ünnepek időpontjáról az első szülői értekezleten 

tájékoztatást kell adni, valamint minden csoport faliújságján szeptemberben ki kell függeszteni. 

A nevelés nélküli munkanapokon az óvoda ügyeletet tart. Az ügyeleti igényeket – a zárva tartást 

megelőzően legalább 7 nappal – a hirdetőtáblákon közzétett nyilatkozaton a szülőknek írásban 

kell jelezni. 

A nyilatkozatok beszerzése az óvodapedagógusok feladata, akik azt legkésőbb 2 nappal a zárva 

tartás előtt leadják az óvodavezető helyettesnek, aki  jelzi az ügyeleti igényeket az 

óvodavezetőnek. 

7.2.	Belépés	és	benntartózkodás	azok	részére,	akik	nem	állnak	jogviszonyban	az	
intézménnyel	
 

Az intézmény bejárata a gyermekek biztonsága és a vagyonvédelme miatt 9-15 óráig zárva tart. 

Az intézmény alkalmazottai közül bárki ajtót nyithat, miután tájékozódott, felvilágosítást kapott 

a belépni kívánó személy kilétéről. A látogatótól meg kell kérdezni, hogy milyen ügyben jelent 
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meg, majd el kell kísérni a keresett személyhez. 

 

A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviselőit az 

intézményvezető fogadja. 

Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását, az intézményvezető engedélyezi. 

 

Ügynökök, üzletszerzők vagy más személyek az intézmény területén kereskedelmi 

tevékenységet nem folytathatnak. 

 

7.3.	Az	ünnepek,	megemlékezések	rendje,	a	hagyományok	ápolásával	kapcsolatos	
feladatok	
 

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb ünnepek megünneplésének rendjét és 

módját a nevelési program, jelen Szabályzat, továbbá a nevelési év rendjére vonatkozó éves 

munkaterv határozza meg. 

 

Az éves munkatervben ki kell jelölni a rendezvény idejét és azt a pedagógust, aki az évi 

ünnepélyek, megemlékezések, hagyományápoló rendezvények megszervezéséért, 

lebonyolításáért szakmailag felelős. 

 

A gyermeki élet hagyományos ünnepei, melyet valamennyi csoport megünnepel az 

intézményben:                                                                                                                        Társadalmi 

és óvodai ünnepeink:  

 Szüret 

 Advent 

 Mikulás,  

 Karácsony, 

 Farsang, 

 Tél búcsúztató 

 Húsvét, 

 Anyák napja,  

 Évzáró 
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 Gyermekek születésnapjának megünneplése 

 Gyermeknap 

Nemzeti  ünnepünk: 

 Március 15. 

 Természeti ünnepeik, jeles napok: 

 Víz világnapja,  

 Föld napja 

A farsang, az anyák napja, az évzáró nyilvános, melyre szülők és más vendégek is hívhatók. 

 

Hagyományok, ünnepek, rendezvények a bölcsődében  

 A bölcsődénkben szervezett formában több alkalommal tervezünk nyílt napot. Ez 

általában egy-egy jeles naphoz kapcsolódik.  

 Mikulás: Mikulás érkezik ajándékkal a csoportba, akit a gyermekek énekkel, 

mondókákkal, versekkel köszöntenek.  

 Karácsony előtti készülődés: A szülők és a kisgyermeknevelők az ünnep előtt közösen 

karácsonyi díszeket készítenek. Ezek a közös élmények, közvetlen beszélgetések 

sikerélményt adnak, megerősítik a kisgyermeknevelő-gyermek és a szülő-bölcsőde 

kapcsolatát.  

A pedagógusok kezdeményezésére csoportszinten más ünnepélyek, rendezvények is 

nyilvánossá tehetők. 

 

 

 

 

7.4.A	felnőtt	közösség	hagyományai	
 

 szakmai napok 

 házi bemutatók 

 információs napok 

 karácsonyi ünnepség 

 Jótékonysági bál az intézményért, rendezvény 
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 pedagógusnap 

 kirándulás 

 

Az ünnepek és hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok, elvárások: 

 Az intézmény közösségi helyiségeinek az ünnephez illő feldíszítése. 

 Tájékoztató információk kihelyezése a program időpontja előtt legalább 2 héttel. 

 A rendezvényeken való aktív részvétel, a személyre szóló feladatok maradéktalan 

elvégzése. 

 Alkalomhoz illő öltözködés – egységes arculat tükrözése (sportrendezvényeken formapóló; 

nemzeti ünnepeken, évzárón ünneplő ruha: sötét nadrág/ szoknya, fehér felső, farsangkor 

jelmez használata). 

 

8.	Óvó,	védő	intézményi	előírások	
 

8.1.	A	gyermekek	egészségét	veszélyeztető	helyzetek	megelőzése	érdekében	
ellátandó	feladatok	
 

A gyermekekkel egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a 

foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát a 

nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirándulás, séta stb.), a gyermekek 

életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően ismertetni kell. 

A gyermekek tájékoztatása, felvilágosítása a csoportos pedagógus felelőssége. Az ismertetés 

tényét és tartalmát a csoportnaplóban dokumentálni kell. 

Az intézmény életre vonatkozó szabályok a nem óvodás, bölcsődés testvérekre is vonatkoznak, 

azok betartása a szülők jelenlétében is elvárás. 

Az intézmény csak szabványnak megfelelő játékot vásárolhat. A pedagógus köteles a játékon 

feltüntetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, használati utasítást 

áttanulmányozni és az alkalmazás során betartani. 

Az intézmény bejáratai a gyermekek biztonsága érdekében zárva, ill reteszelve van. A kaput és 

az ajtót minden esetben be kell csukni, ügyelve arra, hogy más gyermek ne menjen ki az 

épületből. 

Az intézmény felügyeleti kötelezettsége a belépéstől az intézmény jogszerű elhagyásáig terjed, 
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illetve az intézményen kívüli programok időtartamára áll fenn. 

 

Az intézmény vezetőjének felelőssége, 

 hogy az intézményben keményforrasztás, ív- és lánghegesztés, ipari gázpalack, illetve 

tartály felszerelése az épületen szakkivitelező által folytatott építési, felújítási, javítási 

munka kivételével nem végezhető, 

 hogy az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám csak a 

legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak 

az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet, 

 hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva legyen – az 

aljzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével, 

 hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne juthassanak be, 

 hogy a játékok, foglalkozási eszközök vásárlásakor csak megfelelőségi jellel ellátott 

termékeket szerezzenek be, 

 hogy az udvari játékok folyamatos karbantartása, szabványossági felülvizsgálata 

megtörténjen, 

 a gyermekbalesetek megelőzése érdekében a vezető és a munkavédelmi felelős feladata a 

gyermekekkel foglalkozó valamennyi alkalmazott figyelmét felhívni a veszélyforrásokra 

(csoportszoba, udvar, séták, kirándulások, játékeszközök stb.) valamint a bekövetkezett 

baleset utáni eljárással kapcsolatos szabályok megfogalmazása, a teendők ismertetése, 

 a veszélyekre figyelmeztető jelzéseket, táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, illetve 

azok tartalmát legalább évente ismertetni kell, 

 évente az intézmény egész területét felmérjék a védő, óvó intézkedések szükségessége 

szempontjából. 

 

Az intézmény alkalmazottainak felelőssége: 

 Mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések 

használatára, kezelésére. 

 A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozzá. 

 A gyermekek testi épségét veszélyeztető (szúró, vágó stb.) tárgyak otthonról ne 

kerülhessenek az óvodába. 

 A foglalkozásokra általuk készített és használt eszközök megfeleljenek a biztonsági 

előírásoknak. 
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 Javaslatot tegyenek az óvoda épülete és a csoportszobák még biztonságosabbá tételére. 

 Munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára, 

testi épségére. 

 Veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják. 

 Hívják fel a gyermekek és az óvodavezető figyelmét a veszélyhelyzetekre. 

 Azonnali veszélyelhárítás szükséges a baleset megelőzése érdekében. 

 

8.2	Gyermekbalesetek	esetén	ellátandó	feladatok	
 

A balesetet szenvedett gyermek ellátása a gyermek felügyeletét éppen ellátó óvónő feladata, 

miután a többi gyermek biztonságáról, felügyeletéről gondoskodott. 

A fenti feladatok ellátásában a helyszínen jelenlévő többi munkatársnak is segítséget kell 

nyújtania. 

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtató ellátása után tájékoztatni kell az óvodavezetőt, 

amennyiben orvosi ellátás szükséges, akkor azonnal értesíteni kell a szülőket is. 

A gyermekbalesetek jelentésének módját az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza. 

A gyermekbalesetek jegyzőkönyvezése és nyilvántartása a gyermekvédelmi felelős feladata. 

Az elektronikus úton kitöltött, kinyomtatott, hitelesített jegyzőkönyv egy példányát megkapja 

a szülő, egy példányát az óvoda irattárában kell megőrizni. 

Nem súlyos balesettel kapcsolatos feladatok: 

 a baleset körülményeinek kivizsgálása 

 jegyzőkönyv készítése 

 bejelentési kötelezettség teljesítése 

Súlyos balesettel kapcsolatos további előírások: 

 azonnali jelentés a fenntartónak 

 legalább középfokú munkavédelmi képesítéssel rendelkező személy bevonása a baleset 

körülményeinek a kivizsgálásába 

A baleset körülményeinek kivizsgálásánál biztosítani kell a szülői szervezet képviselőjének 

részvételét. 

A munkavédelmi felelős különleges felelőssége, hogy 

 gyermekbalesetet követően intézkedjen annak megelőzésére, hogy hasonló eset ne forduljon 

elő, 
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 az intézmény minden alkalmazottját tájékoztassa. 

 

8.3	A	nevelőmunka	biztonságos	feltételeinek	megteremtése	

8.3.1	Nevelési	időben	szervezett,	óvodán	kívüli	programokkal	kapcsolatos	
szabályok	
 

A pedagógusoknak lehetőségük van óvodán kívüli programok szervezésére is: 

 kirándulás, séta 

 színház-, múzeum-, kiállítás látogatás 

 sportprogramok 

 iskolalátogatás stb. 

A szülők a nevelési év kezdetén írásban hozzájárulnak ahhoz, hogy gyermekük az intézményen 

kívül szervezett programokon részt vegyen. 

 

Az pedagógusok feladatai: 

 

 A csoport faliújságján tájékoztatják a szülőket a program helyéről, időpontjáról és a 

közlekedési eszközről. 

 Az intézményvezetővezető tájékoztatása előzetesen szóban, majd a program megkezdésekor 

helyi formanyomtatvány (helyszín, résztvevők neve, kísérők neve, időtartam, közlekedési 

eszköz) kitöltésével írásban. 

A program akkor tekinthető engedélyezettnek, ha azt a vezető vagy helyettese írásban 

ellenjegyezte. 

Különleges előírások 

A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani. 

 Tömegközlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő – de minimum 

2 fő 

 Bérelt autóbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő 

Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. 
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8.3.2	Az	intézmény	alkalmazottak	munkavégzésével	kapcsolatos	szabályok:	
 

 Az intézmény valamennyi alkalmazottjának érvényes munkaköri alkalmassági orvosi 

véleménnyel kell rendelkeznie. 

 A HACCP-előírások betartása és betartatása mindenki felelőssége. 

 Az intézmény egész területén tilos a dohányzás! 

 Az intézményen belül szeszes ital fogyasztása tilos! 

 

8.4.	Rendkívüli	esemény,	bombariadó	esetén	szükséges	teendők	
 

Az intézmény minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni. A szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről az óvodavezető 

dönt. 

Rendkívüli esemény (bombariadó, tűz, természeti katasztrófa) esetén az épület kiürítését, a 

szükséges intézkedések megtételét a tűzriadó terv előírásainak megfelelően kell elvégezni. 

Bombariadó tervünk a tűzriadó terv alapján készült. Bombariadó esetén az a személy, aki felveszi 

a telefont és értesül arról, hogy az intézményben bomba van elhelyezve, köteles haladéktalanul 

jelenteni az óvoda vezetőjének. 

Az intézményvezető feladata értesíteni a rendőrséget, tűzoltóságot, mentőket és a fenntartót. 

A mindenkor dolgozó óvodapedagógus, kisgyermeknevelő, dajkai segédlettel azonnal megkezdi 

pánikkeltés nélkül a tűzriadó terv alapján, a menekülési útvonalon az óvoda kiürítését. 

Amennyiben az intézményvezető nem tartózkodik az épületben, a helyettese, illetve a 

legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgálati idővel rendelkező munkatárs gondoskodik a 

bejelentésről és a kiürítés megszervezéséről, majd a vezető értesítéséről. 

A bombariadóról és a hozott intézkedésekről az óvodavezető rendkívüli jelentésben értesíti a 

fenntartót. 

 

9.	A	pedagógiai	munka	belső	ellenőrzésének	rendje	
 

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az intézményben folyó pedagógiai tevékenység 

eredményességének, szakszerűségének, célszerűségének és hatékonyságának a vizsgálata, 

annak feltárása, hogy milyen területen szükséges erősíteni a tevékenységet, milyen területeken 
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kell a rendelkezésre álló eszközöket, felszereléseket felújítani, korszerűsíteni, illetve bővíteni. 

 

Területei: 

 Szakmai-pedagógiai tevékenység, gondozó-nevelői munka 

 Tanügy-igazgatási feladatok ellátása 

 Munkáltatói jogkörből adódó feladatok (határidők, jogszabályi előírások betartása) 

Módszerei: 

 Megfigyelés (csoportlátogatás), 

 Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanügy-igazgatási) 

 Bejárás, leltározás 

 Részvétel a munkában 

 

Alapelvei: 

 konkrétság 

 objektivitás 

 folyamatosság 

 tervszerűség 

 pedagógiai önállóság tiszteletben tartása 

 humánus megközelítés, kölcsönös bizalom 

 önállóság, önértékelés fejlesztése 

 perspektívák adása 

 pozitívumok erősítése 

 

A pedagógiai munka, nevelő- gondozói tevékenység éves ellenőrzési ütemtervét a vezető-

helyettes javaslatai alapján az intézményvezető készíti el. 

Az ellenőrzési terv az éves munkaterv része. Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés 

területeit, módszereit, szempontrendszerét és ütemezését. 

Az ellenőrzési tervet az intézményben nyilvánosságra kell hozni. Az ellenőrzés kiterjed az 

egyes feladatok elvégzésének módjára, minőségére, a munkafegyelemmel összefüggő 

kérdésekre. 

Az ellenőrzési terv végrehajtásáért az intézményvezető felel. 

Az intézményvezető az egyes nevelési területek ellenőrzésébe bevonja a vezető helyettest. 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről az intézményvezető dönt. 
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Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet az intézményvezető-helyettes és a szülői szervezet. 

Az ellenőrzés tapasztalatairól írásos feljegyzést kell készíteni, azt az érintett 

óvodapedagógussal, illetve dolgozóval ismertetni kell, aki arra szóban vagy írásban észrevételt 

tehet. 

Az intézményvezető minden évben valamennyi pedagógus és pedagógiai munkát segítő, 

technikai dolgozó munkáját értékeli legalább egy alkalommal. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható 

tapasztalatait a nevelési évzáró értekezleten értékelni kell, megállapítva az esetleges 

hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. 

 

10.	Egyéb	kérdések	
 

10.1	Nyilatkozat	tömegtájékoztató	szerveknek	
 

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű tájékoztatás 

nyilatkozatnak minősül. 

Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani: 

 Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az 

intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult. 

 A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a 

nyilatkozó felel. 

 A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra, 

valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire. 

 Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő 

előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek 

anyagi vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyekről a döntés nem a 

nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

 

10.2	A	kereset‐kiegészítés,	jutalmazás	feltételei	
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Az intézményvezetővezető határozott időre, vagy egyszeri alkalomra szólóan kereset-

kiegészítéssel, jutalommal ismerheti el a kiváló teljesítményt, az átmeneti többletfeladatok 

ellátását, továbbá a teljesítményértékelés eredményét az alábbi szempontok 

figyelembevételével: 

 tanulási tervek készítése a helyi program alapján 

 olyan folyamatos pedagógiai tevékenység, amely túlnő a csoportkereteken 

 pályázatírás 

 publikálás 

 bemutatók tartása 

 új módszerek, ötletek kipróbálása, megvalósítása, továbbadása 

 belső ellenőrzések tapasztalatai 

 pedagógusi, gondozó, nevelői tevékenységével emeli és erősíti az óvoda elismertségét 

 pályakezdők szakmai segítése 

 olyan munkában való részvétel, amely nem kapcsolódik a munkaköréhez 

A kereset-kiegészítés mértékéről az óvodavezető dönt. A döntés-előkészítés folyamatában 

kikéri az intézményvezető-helyettes és a Szakszervezeti elnökének véleményét. 

 

10.3.	Munkaköri	leírások	
 

Az egyes munkakörökhöz tartozó feladat- és hatáskörök. 

10.3.1	Intézményvezető‐helyettes	
 

Munkakör megnevezése: intézményvezető-helyettes 

Közvetlen felettese: óvodavezető 

 Vezető-helyettesi feladatköréből adódó feladata, felelőssége a Szervezeti felépítés fejezet 

1.2 pontjában került rögzítésre. 

 Óvodapedagógusi munkaköréből adódó feladata azonos a 6.3.2 pontban leírtakkal. 
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10.3.2	Óvodapedagógus	
 

Munkakör megnevezése: óvodapedagógus 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

Heti munkaideje 40 óra, ebből kötelező óraszáma 32 

 

Főbb felelősségek és tevékenységek 

 A pedagógus minősítés követelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak 

megfelelő munkavégzés. 

 Betartja az óvoda etikai kódexében megfogalmazott – a munkavégzésre, a 

kapcsolatokra, a titoktartásra vonatkozó – etikai normákat. 

 a pedagógiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelően tervezi, szervezi, 

irányítja a csoportjában folyó pedagógiai munkát 

 az éves munkatervnek megfelelően önállóan és felelősséggel fejleszti az egyént és a 

csoportot 

 felismeri, szükség esetén szakszolgálathoz irányítja az arra rászorulókat 

 nevelőmunkájában érvényesíti a tehetséggondozást, felzárkóztatást, a különbözőségek 

elfogadtatását 

 biztonságos körülményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlődéséhez 

 szakmai ismereteinek bővítése érdekében részt vesz bemutatókon, konferenciákon, 

előadásokon, pedagógiai fórumokon 

 naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó kötelező adminisztrációs 

feladatokat (mulasztási napló, csoportnapló, gyermekek egyéni fejlődését nyomon 

követő dokumentáció) 

 folyamatosan értékeli és ellenőrzi csoportjában a gyermekek teljesítményét, fejlődését, 

és erről az eljárásrendben rögzítetteknek megfelelően feljegyzést készít 

 a szülők tájékoztatására – az eljárásrendben foglaltaknak megfelelően – fogadóórát 

kezdeményez, és nyitott a szülők által igényelt fogadóórák megtartására 

 gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizálásáról 

 csoportváltás esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos információk teljes körű 

átadásáról 

 kialakítja csoportjában az SZMSZ-ben rögzített ünnepek és az óvodai hagyományokhoz 

kapcsolódó programok megünneplésének módját 

 elvégzi az éves munkatervben szereplő, névre szóló feladatokat 
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 csoportjában és az udvaron egyaránt gondoskodik a játékok és eszközök rendben 

tartásáról, esténként takarításra alkalmas állapotban adja át a csoportszobát 

 a költségvetés készítésénél javaslatot tesz csoportjában a bútorok, eszközök javítására, 

pótlására, bővítésére 

 

Különleges felelőssége 

 továbbképzési kötelezettségét teljesíti 

 munkavégzése során betartja a jogszabályban és az intézményi szabályzatokban foglalt 

előírásokat 

 leltári felelősséggel tartozik csoportjának berendezési tárgyaiért és eszközeiért, a személyes 

használatra átadott informatikai eszközökért (laptop, projektor) 

 a rendelkezésére biztosított pénzügyi kerettel önállóan gazdálkodik ünnepélyek 

szervezésekor és játékvásárláskor 

 a gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait érintő információkat megőrzi, egyéb 

esetben a közalkalmazotti törvényben foglaltak szerint jár el 

 alkalmassági vizsgálaton annak lejárta előtt megjelenik 

Kapcsolatok 

 a nevelőtestület tagjaként aktívan részt vesz a nevelői értekezleteken, legjobb tudása szerint 

törekszik a pedagógiai cél megvalósítására 

 törekszik a legjobb munkakapcsolat kialakítására váltótársával és a csoport dajkájával 

 beszámol a nevelőtestületnek a továbbképzéseken szerzett információkról 

 pedagógiai tevékenységével segíti az óvoda és a család együttműködését (szülői értekezlet, 

fogadóóra, nyílt nap, közös programok) 

 a gyermekekkel, a szülőkkel és a munkatársakkal udvarias, segítőkész magatartást tanúsít 

 megbecsüli kollégái munkáját 

 

Munkakörülmények 

 szabad hozzáféréssel rendelkezik a szertárban elhelyezett foglalkozási eszközökhöz 

 a nagyobb értékű informatikai eszközöket (laptop, projektor) az óvodatitkártól veheti át az 

átadás-átvétel dokumentálása mellett 

 internet: a vezető helyettes irodájában szabadon hozzáférhető 

 telefonhasználat – a telefonok használatáról rendelkező belső szabályzatban foglaltaknak 

megfelelően 
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10.3.3	Óvodai	dajka	
 

Munkakör megnevezése: óvodai dajka 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

Heti munkaideje: 40 óra, amit hetenkénti váltással tölt le 

Délelőttös műszak: 6.30 – 14.50     20’ szünet 

Köztes: 8.10 – 16.30                       20’ szünet 

Délutános műszak: 9.00 – 17.20     20’ szünet 

A vezető a munkarendről ettől eltérő módon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszám, 

helyettesítés miatt). 

 

Főbb felelősségek és tevékenységek 

Nevelőmunkát segítő feladatok 

1. Napi feladatok: 

 A óvónő mellett a nevelési tervnek megfelelően tevékenyen vesz részt a 

gyermekcsoport életében ( a munkarend szerint bizonyos időszakokban két csoportban) 

 részt vesz a környezet építésében, szépítésében 

 biztosítja a gyermekek étkezési feltételeit 

 teremrendezés 

 segít a testnevelés-foglalkozások előkészítésében (gyermekek kísérése) 

 segítséget nyújt az öltözésnél 

 az egészségügyi előírásoknak megfelelően jár el 

 rendben tartja saját foglalkoztatóját, öltözőjét, fürdőszobáját 

 a fürdőszobában az életkori sajátosságoknak megfelelően segítséget nyújt 

 fogyasztásra, tálalásra előkészíti az ételeket, elrakja a használt eszközöket 

 gondoskodik megfelelő ivóvízről télen-nyáron 

 a munkarendnek megfelelően a reggelit, ebédet és uzsonnát átveszi a bölcsőde 

konyháján 

 

2. Heti feladatok: 

 fertőtleníti a fogmosó poharakat és fésűket 

 meglocsolja a virágokat (csoport, öltöző, előtér) 
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 mossa, cseréli a törölközőket 

 

3. Időszakos feladatok: 

* szükség szerinti varrja, javítja a textíliákat 

* váltja a gyermekek ágyneműit 

* mossa, vasalja a csoport textíliáit 

* fertőző betegség esetén teljes fertőtlenítést végez 

* lemossa a játékokat, polcokat és bútorokat 

* előkészíti a táncruhákat 

* szükség esetén ellátja az elsősegélynyújtással, egészségüggyel kapcsolatos feladatokat 

* elkíséri csoportját az óvodán kívüli programokra (a munkarend alapján munkaidőben vagy 

plusz órában) 

* aktívan részt vesz a csoport-, illetve óvodaszintű ünnepek lebonyolításában 

Takarítási feladatok 

 

A napi étkezések után felsöpör, szükség esetén felmos. 

A folyosó rendjéért, a 6.30-as dajka a felelős. Söprés, felmosás, a bejárati ajtó zárása 9 órakor. 

1. Napi feladatok: 

 a munkarendnek megfelelően reggel, délben  illetve délután felhozza, kiosztja az ételt a 

HACCP utasításai szerint. Az ételmintát elteszi, az adminisztrációs feladatokat naprakészen 

vezeti a HACCP utasítás alapján. Étkezés után elmosogat, rendben tarja a melegítő konyhát. 

 saját csoportjában letörli a port 

 

3. Időszakos feladatok: 

 szükség szerint lemossa az ajtókat 

 évente 2 alkalommal besegít a csoportja teljes nagytakarításában 

 Évente egy alkalommal a záráskor, elvégzi az épület és környékének a teljes és mindenre 

kiterjedő nagytakarítását. 

 

Különleges felelőssége 

 munkavégzése során betartja a jogszabályban és az intézményi szabályzatokban foglalt 

előírásokat 

 alkalmassági vizsgálaton időben megjelenik 
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 a szelektív hulladékgyűjtési szabályokat betartja 

 hiányzását, illetve munkába állását időben jelzi a vezető helyettesnek 

 naprakészen vezeti a takarítási nyilvántartó lapot és a jelenléti ívet 

 a rábízott gépeket és eszközöket rendeltetésszerűen és a munkavédelmi előírásoknak 

megfelelően használja, szükség szerint tisztítja, állagmegóvásukról gondoskodik 

 gondoskodik a tisztítószerek biztonságos tárolásáról 

 az épület biztonsága érdekében záráskor ellenőrzi a nyílászárókat, világítást, vízcsapokat 

 az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik 

 kezeli a riasztót 

 a csoport textíliáival, edényeivel a leltár szerint elszámol, a tűz- és munkavédelmi, valamint 

a HACCP-előírásokat mindenkor betartja 

 

Bizalmas információk kezelése 

 a gyermekekről pedagógiai információt, az óvoda belső életéről, gazdasági helyzetéről 

felvilágosítást nem adhat 

 

Kapcsolatok 

 a gyermekekkel, a szülőkkel és a munkatársakkal szemben udvarias, segítőkész magatartást 

tanúsít 

 megbecsüli kollégái munkáját 

10.3.4	Takarítónő		
 

Munkakör megnevezése: takarító 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

Heti munkaideje 40 óra 

 

 

1. Napi feladatok: 

 a munkarendnek megfelelően reggel,  illetve délután, rendben tartja a mosdót, öltözőt. 

délben és este (WC-kagylók, mosdókagylók, tükrök,  fertőtlenítése) 

 délelőtt szükség szerint és este felmossa a folyosót 

 délutánonként a padok elmozgatásával lesöpri és felmossa gyermeköltözőket, folyosót. 
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 porszívózza a csoportszobákat, öltözőt. 

 kiüríti, tisztán tartja a szemeteseket 

 minden reggel kitakarítja a tornatermet (porszívózás, felmosás naponta + hetente egyszer 

az eszközök elmozgatása) 

 

2. Heti feladatok: 

 kéthetente egy alkalommal, alaposan kitakarítja csoportszobáját (szőnyeg, könnyebb 

bútorok elmozgatása stb.) 

 pókhálózás 

 portalanítja a fürdő és az átadó ablakpárkányait 

 letörli a port 

 letörli az öltözőszekrények tetejét és a cipőtartókat 

 rendben tartja az udvart. 

 

3. Időszakos feladatok: 

 szükség szerint lemossa az ajtókat 

 évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakarítását (bútorok elmozgatása, 

radiátorok lemosása, WC-tartályok, csempe lemosása, csövek, villanykapcsolók tisztítása, 

öltözőszekrények lemosása, ablakok tisztítása, függöny mosása) 

 a közös helyiségek (folyosó,  mosókonyha, fejlesztőszoba, felnőtt öltöző, tornaterem, 

szertárhelyiségek, játéktárolók) teljes nagytakarítása 

 évente egy alkalommal nagytakarításban aktívan részt vesz 

 ősszel söpri, gereblyézi a faleveleket, rendben tartja az udvart. 

 

Különleges felelőssége 

o munkavégzése során betartja a jogszabályban és az intézményi szabályzatokban foglalt 

előírásokat 

o alkalmassági vizsgálaton időben megjelenik 

o a szelektív hulladékgyűjtési szabályokat betartja 

o hiányzását, illetve munkába állását időben jelzi a vezető helyettesnek 

o naprakészen vezeti a jelenléti ívet 

o a rábízott gépeket és eszközöket rendeltetésszerűen és a munkavédelmi előírásoknak 

megfelelően használja, szükség szerint tisztítja, állagmegóvásukról gondoskodik 
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o gondoskodik a tisztítószerek biztonságos tárolásáról 

o az épület biztonsága érdekében záráskor ellenőrzi a nyílászárókat, világítást, vízcsapokat 

o az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik 

o kezeli a riasztót 

o a tűz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-előírásokat mindenkor betartja 

 

10.3.5.	A	kisgyermeknevelő	
 

Munkakör megnevezése: kisgyermeknevelő 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

Heti munkaideje 40 óra, ebből kötelező óraszáma 35 

 

 Feladatai:  

 Munkájában figyelembe veszi a bölcsődevezető, a bölcsődei szakemberek, és a 

bölcsődeorvos útmutatásait.  

 Az egészséges csecsemő és kisgyermek testi és pszichés fejlődésének elősegítése, 

követésére és értéke lésére alkalmas pedagógiai, pszichológiai, egészségügyi és 

gondozástechnikai ismeretei birtokában segíti a gyermekek harmonikus fejlődését, az 

aktivitás, a kreativitás és az önállóság alakulását.  

 Szakszerűen, az érvényben levő módszertani elvek figyelembevételével, valamint a 

bölcsődei gondozás nevelés alapelveinek megfelelően gondozza-neveli a rábízott 

gyermekeket. Különös gondot fordít a hiánytalan előkészítő tevékenységre is.  

 Figyelemmel kíséri, hogy a bútorok és játékok a gyermek fejlettségi szintjének és 

biztonságának megfelelőek legyenek. A csoport szobát otthonossá alakítja, a gyermekek 

számára díszíti.  

 Csoportjában vezeti az előírt nyilvántartásokat. Negyedévenként (csecsemőkorban 

havonta) elkészíti  konkrét megfigyelések alapján az egyéni fejlődési naplót. A 

csoportnaplót naponta vezeti – a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt 

eseményeket. Az üzenő füzetbe mindannyiszor beír, amikor a gyermekre vonatkozóan 

újat tapasztal. Az egészségügyi törzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti 

hiányzásokat, a gyermek súly- és hosszfejlődését, mell- és fejkörfogatának viszonyát. 

A testi fejlődésről a percentit használja, az értelmi és szociális fejlődésdokumentáláshoz 

pedig a fejlődési táblát. Munkája befejezésekor szóban és/vagy írásban beszámol a 
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gyermekkel kapcsolatos napi eseményekről.  

 Vezeti a valóságnak megfelelően a gyermekek napi jelenléti kimutatását – melynek meg 

kell egyezni a csoportnaplóban rögzített jelenléttel. Különös gondot fordít a gyermekek 

napi jelenlétéről készített dokumentáció átláthatóságára és egyértelmű vezetésére 

(szabad- és pihenőnapok eltérő színű jelölése, felvétel és megszűnés jelölése, 

korcsoportok statisztikának megfelelő jelölése).  

 A szülőkkel és munkatársaival együttműködve a családlátogatást és beszoktatást a 

gyermeknek legmeg felelőbb módon megvalósítja – a módszertani levél útmutatása 

alapján. 

 Részt vesz a szülői értekezleteken, illetve szülőcsoportos beszélgetéseket szervez és 

tart. 

 Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegőztetéséről, az udvari élet 

megszervezéséről. A napirendbe évszaknak megfelelően beiktatja a szabadlevegőn 

tartózkodást. Csak orkánszerű szélben, erős ködben, -5oC alatt, valamint kánikulában 

mellőzhető a szabadlevegőn tartózkodás. Gondoskodik arról, hogy a gyermekek az 

időjárásnak és nemüknek megfelelően legyenek felöltöztetve.  

 Betartja a higiénés követelményeket.  

 Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bölcsődevezetőnek, megmutatja a bölcsőde 

orvosának. Az orvos utasítása szerint ellátja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi 

státuszoknál. Egyéni gyógyszerek  esetében gondoskodik a megfelelő tárolásról.  

 Részt vesz a munkaértekezleteken, továbbképzéseken.  

 Felelősséggel tartozik a csoportjában elhelyezett leltári tárgyakért.  

 Az ölelkezési időben a munkaközi szünetét (műszakonként 20’) a gyermekek érdekeit 

szem előtt tartva  időzíti; ezt az időszakot pihenésre és regenerálódásra használhatja.  

 A munkakezdésre (műszak kezdeti időpontja) átöltözve, munkára felkészülten a 

csoportjában van. 

 

10.3.6.	A	bölcsődei	dajka	
 

Munkakör megnevezése: bölcsődei dajka 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

Heti munkaideje 40 óra, ebből kötelező óraszáma 40 óra 
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Feladatai:  

 Ellátja a bölcsőde takarítási munkálatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz 

tisztántartásáról.  Rendben tartja a homokozókat, naponta meggyőződik a játszóudvar 

balesetmentességéről.  

 A folyosókat felsöpri, felmossa; szobanövényeket ápolja. Ha a bölcsődében rovart talál, 

azonnal jelenti az intézményvezetőnek.  

 A csoportszobákba az ételt beviszi, az étkezőkocsikat a konyhához kitolja, az étel 

kezeléséhez köpenyt cserél. Ágyakat, ágybetéteket, matracokat előkészíti, alvás után a 

helyére rakja. A csoportszobában csak e feladatok elvégzésének idején tartózkodhat.  

 Az ágynemű cseréjét szükség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkát a mosodában 

leadja.  

 A gyermekekkel nem végezhet gondozó-nevelő tevékenységet, a szülőket nem 

tájékoztathatja a napi eseményekről. Szükség esetén kizárólag felügyeletre kérhető meg. 

 A munkaközi szünetét (műszakonként 20’) két részletben a munkafolyamatoknak 

megfelelően töltheti, ezt az időszakot pihenésre és regenerálódásra használhatja.  

 Hetente a csempézett falfelületet, levegőztető ágyakat fertőtlenítő vízzel lemossa, 

teraszt felmossa, kerti bútorokat lemossa. Havonta ajtó- és ablakkeretek, radiátorok, 

falak portalanítását elvégzi. Negyedévenként bútorok, szőnyegek, műpadló vegyszeres 

tisztítását elvégzi. Függönymosásról gondoskodik. A takarítás mindig nedves 

fertőtlenítő ruhával történjen.  

 A nyári zárás idején teljes nagytakarítást végez. 

 A kisgyermeknevelők által kikészített játékokat lemossa, fertőtleníti. A lemosható 

játékokat szükség szerint naponta folyó meleg vízzel kell lemosni.  

 Hetente egyszer, járvány idején naponta fertőtleníteni kell. A fertőtlenített játékokat 

folyó vízzel alaposan le kell öblíteni.  

 A takarítást úgy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehát érkezésük előtt vagy 

távozásuk után.  Csak azokat a helyiségeket lehet takarítani napközben, ahol gyermekek 

nem tartózkodnak.  

 A takarítás nyitott ablaknál történjen. A szobákat étkezés után rendbe kell tenni, az 

ételmaradékot el kell távolítani. A padló tisztítása nedves, fertőtlenítős ruhával 

történjen.  

 Külön takarítóeszközt (vödör, felmosó, lemosó) kell használni a csoportszobákban, 

fürdőszobában, WC-ben. A takarítóeszközöket használat után ki kell mosni és a 
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tisztítószerekkel együtt el kell zárni az erre a célra kijelölt helyre.  

 A tisztító és fertőtlenítő szereket a mindenkori közegészségügyi előírások 

figyelembevételével az utasításoknak megfelelően kell alkalmazni és tárolni. 15. 

Munkaköri tevékenysége az egész bölcsőde területére kiterjed, a feladatmegosztást a 

bölcsődevezetővel és munkatársaival történő egyeztetés határozza meg. 

 Mosási munkát elvégzi: A válogatott textília mérése, a megengedett gépterhelés, a 

szabványok és technológiai előírások figyelembe vételével a mosógépbe rakása. A 

mosandó textília előkészítése, a túlszennyezett textília áztatása. Az előírt utasítások 

szerint a mosási folyamat lebonyolítása, a mosógépek felügyelete a mosási ciklus alatt.  

Rendellenes működés esetén a folyamat megszakítása, az észlelt hibák közlése az 

intézményvezető felé. A mosási folyamat után a textíliában maradt foltok egyedi 

eltávolítása. A végzett munkáról, felhasznált anyagokról nyilvántartást vezet. A 

munkaközi szünetét (műszakonként 20’) két részletben a munkafolyamatoknak 

megfelelően töltheti, ezt az időszakot pihenésre és regenerálódásra használhatja. A gép 

terhelésének és a ruha minőségének megfelelő mennyiségű textília gépbe történő 

berakása és szárítása. A szükséges előszárítás elvégzése, a szárítógép levegőjáratának 

tisztítása. Technológiai, munkavédelmi, tűzvédelmi szabályok szigorú betartása. A 

textília szakszerű vasalása, gondos összehajtogatása, az elkészült ruhaneműket 

csoportba elszállítja. Amennyiben a gyermekek ellátási területére kell mennie, 

védőruhát cserél. A munkavégzés befejezése után a gépek áramtalanítása, kikapcsolása. 

Közvetlen anyagi és erkölcsi felelősséggel tartozik. A mosodában hetente a csempézett 

falfelületet fertőtlenítő vízzel lemossa; gépeket, berendezéseket tisztítja.  Havonta ajtó- 

és ablakkeretek, radiátorok, falak portalanítását elvégzi; negyedévenként vegyszeres 

tisztítását elvégzi.  

11.	Záró	rendelkezések	
 

11.1.	A	szervezeti	és	működési	szabályzat	hatálybalépése	
Jelen szabályzat a Nevelőtestületi elfogadásával, a fenntartó jóváhagyását követő napon lép 

hatályba. 

A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az előző 2016.03.16-án életbe lépő szervezeti 

és működési szabályzat. 
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Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára 

kötelező, megszegése esetén az óvodavezető munkáltatói jogkörében intézkedhet. 

 

11.2.	A	szervezeti	és	működési	szabályzat	felülvizsgálata,	módosítása	
 

Felülvizsgálata: évenként, jogszabályi és használhatósági szempontok figyelembevételével 

Módosítása: az óvodavezető hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület és a Közalkalmazotti 

megbízott. 

A módosítás indoka lehet: 

 jogszabályváltozás 

 alapító okirat tartalmának változása 

 túlszabályozott rendszer 

 hiányosan szabályozott rendszer 

 hibás illetékesség vagy hatáskör kijelölés 

A módosítás során az elkészítésre vonatkozó legitimációs eljárást kell lefolytatni. 

 

11.3.	A	szervezeti	és	működési	szabályzat	nyilvánossága	
 

 A hatályba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az óvoda minden alkalmazottjával, valamint 

azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával, és meghatározott körben használják 

helyiségeit. 

 Az SZMSZ-ben foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell. 

 Az SZMSZ-t a Szülői Szervezet véleményezte. melléklet szerint. 

 A hozzáférhetőség biztosítását jelen Szabályzat tartalmazza. 

 

 

 

 

Kéthely, 2019.07.07.                                                   Szűcs Judit Magdolna 

                                                                                         intézményvezető 
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Legitimációs	záradék	
 
 
A szervezeti és működési szabályzatot a nevelőtestület 100% szavazatával, 2019.07.08. 
napján elfogadta. Jegyzőkönyv, jelenléti ív szerint. 
 
 
 

          Horváth Györgyné 
nevelőtestület képviselője 
 

 
 

 
A szervezeti és működési szabályzatot a Kéthelyi Óvoda Intézményfenntartó 
Társulás………………………………..Határozatával 
jóváhagyta:……………………………………………………………………………………… 
 
 

 
 
Kéthely, 2019.07.11. 
 
 


