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I. A BÖLCSŐDEI ELLÁTÁS TÖRVÉNYI HÁTTERE 

 

-  1948.december 10-én elfogadott ENSZ Emberi jogok nyilatkozata. 

-  1991. évi LXIV. törvény a Gyermekek jogairól szóló New Yorkban, 1989.november 20-án kelt 

Egyezmény kihirdetéséről. 

- A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény (a továbbiakban: 

Gyvt.). 

- A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló1993. évi III. törvény. 

- A fogyatékos személyek jogairól és esélyegyenlőségük biztosításáról szóló1998. évi XXVI. törvény. 

- A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek 

szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998. (VI. 30.) NM rendelet (a továbbiakban: 

NM. rendelet.). 

- 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről. 

- 235/1997. évi (XII.17.) Korm. rend. a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi szakszolgálatok, a 

gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek és személyek által kezelt 

személyes adatokról. 

- 328/2011. (XII.29.) Korm. rend. a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és 

gyermekvédelmi szakellátások térítési díjairól és igénylésükről felhasználható bizonyítékokról. 

- 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai 

feladatairól és működésük feltételeiről. 

- 8/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési 

nyilvántartásáról. 

- 9/2000. (VIII.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a 

szociális szakvizsgáról. 

- 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás - egészségügyi ellátásokról. 

- A bölcsődék Napjának megünnepléséről szóló 7/2010. (II.19.) SzMM utasítás. 

- 415/2015. (XII.23.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybevevői 

nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről. 

- 13/2011. (III.28.) Önkormányzati rendelet a gyermekek napközbeni ellátása keretében biztosított 

gyermekétkeztetés, valamint a gyermekintézményekben biztosított egyéb étkeztetés intézményi 

(nettó) térítési díjáról. 

- 38/2011. ( X.5.) NGM rendelet a gyermekjátékok biztonságáról. 
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II. BEVEZETÉS 

 

Szakmai programunk összhangban van a „A bölcsődei nevelés-gondozás országos alapprogrammal” a Pitypang 

Bölcsőde és Gyermekközpont programjával, alapfeladataival, célkitűzéseivel, családi programjaival.  A 

Budaörsi Egyesített Bölcsődei Intézmények Pitypang mini bölcsőde szakmai munkáját a hatályos 

jogszabályokban, rendeletekben előírt módon, illetve az országos érvényű szakmai alapdokumentum, valamint 

az irányelvek és ajánlások figyelembevételével végzi. E módokon meghatározott elvek, módszerek szakmai 

követelmények érvényesülése az intézmény számára kötelező. Szakmai önállóságunkat megtartva figyelembe 

vettük a családok és a fenntartó elvárásait, valamint a helyi lehetőségeket.  A mini bölcsőde tevékenységét a 

magas nevelési – gondozási színvonal elérése, a minőségi ellátásra való törekvés határozza meg.     

III. INTÉZMÉNYI ADATOK 

 

Az intézmény székhelyének neve: Budaörs Város Önkormányzat Egyesített Bölcsődei                          

                                             Címe: 2040 Budaörs, Dózsa György utca 17/A 

Az intézmény működési helye: Budaörs Város Önkormányzat Egyesített Bölcsődei Intézmények Pitypang 

Bölcsőde és Gyermekközpont telephelye, Pitypang Mini bölcsőde 

                                           Címe: 2040 Budaörs, Dózsa György utca 17/A 

Telefon: +36 23/ 415-402  

E-mail: pastikata@bolcsode-budaors.hu 

Honlap: www.bolcsode-budaors.hu 

Ellátási terület: Budaörs és Pest megye közigazgatási területe 

Fenntartó neve:   Budaörs Város Önkormányzat 

Fenntartó címe:  2040 Budaörs, Szabadság u. 134 

OM Azonosító:    880007 

A mini bölcsőde férőhelyszáma: 16 fő (ha a bölcsődei csoportban valamennyi gyermek betöltötte a második 

életévét). 

A mini bölcsőde csoportjainak száma: 2 

Nyitvatartási idő: Hétfőtől- Péntekig 600-1800 óra között.  

Szakmai program készítőjének neve: Németh Lászlóné intézményvezető  

Elérhetősége: 23/415-402 

Programért megvalósításáért felelős: Pásti Terézia Katalin tagbölcsődevezető 

Szakmai program érvényességi ideje: a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba, határozatlan időre  

Felülvizsgálata: jogszabályváltozásnak megfelelően.  

Szakmai program készítésének dátuma: 2022. 11. 13.  

  

mailto:pastikata@bolcsode-budaors.hu
http://www.bolcsode-budaors.hu/
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IV. A MINI BÖLCSŐDE FOGALMA, TEVÉKENYSÉGE 

 

A mini bölcsőde fogalma 

A mini bölcsőde olyan ellátást nyújtó intézmény, mely a bölcsőde intézményéhez képest kisebb létszámú 

csoportban, valamint egyszerűbb személyi, tárgyi és működtetési feltételek mellett nyújt szakszerű gondozást és 

nevelést.  

A mini bölcsőde a gyermekjóléti alapellátás része, a napközbeni gyermekellátás, ezen belül a bölcsődei ellátás 

egyik intézménytípusa, amely 20 hetes kortól 3 éves korig fogadja a gyermekeket. Az óvodai nevelésre még nem 

érett gyermekek a 4. életévük betöltését követő augusztus 31-éig maradhatnak a mini bölcsődében. Azok a 

gyermekek, akik a nevelési év folyamán augusztus 31-éig betöltik 3. életévüket, szeptember 1-étől tesznek eleget 

óvodai nevelési kötelezettségüknek. A mini bölcsőde sajátos nevelési igényű, illetve korai fejlesztésre, 

gondozásra jogosult gyermekek számára is nyújtható ellátás. A sajátos nevelési, illetve korai fejlesztésre, 

gondozásra jogosult gyermek annak az évnek augusztus 31. napjáig nevelhető a mini bölcsődében, amelyben a 

6. életévét betölti.  

A mini bölcsőde alaptevékenysége 

Bölcsődei ellátás mini bölcsőde keretében a 20 hetes kortól 3 éves korú gyermekek ellátása, gondozása- nevelése, 

harmonikus testi-szellemi fejlődésének segítése életkori és egyéni sajátosságok figyelembevételével, továbbá 

gyermekétkeztetés a mini bölcsődében, valamint gyermekétkeztetési feladatok ellátása a mini bölcsődében. 

A mini bölcsődében egy bölcsődei csoportban:  

- Legfeljebb hét gyermek nevelhető, gondozható, kivéve, ha a bölcsődei csoportban valamennyi gyermek 

betöltötte a második életévét, ebben az esetben egy bölcsődei csoportban legfeljebb nyolc gyermek 

nevelhető, gondozható. 

- Abban az esetben ha sajátos nevelési igényű gyermeket is nevelnek, gondoznak, akkor: 

 a) egy sajátos nevelési igényű gyermek ellátása esetén, legfeljebb öt gyermek, 

b) kettő vagy három sajátos nevelési igényű gyermek ellátása esetén, legfeljebb három gyermek 

nevelhető, gondozható. 

A bölcsődei nevelési év szeptember l-jétől a következő év augusztus 31-éig tart. 

A mini bölcsőde nyári nyitvatartási rendjét a fenntartó hagyja jóvá. Az intézmény nyári zárási ideje 5 hét. A 

nyári zárás idejére a szülő, törvényes képviselő kérésére ügyeleti ellátást biztosítunk másik bölcsődében. 

A miniszter rendeletben a bölcsődék számára /április 21/ - a bölcsődei dolgozók szakmai fejlesztése, szakmai 

ünnepségek megtartása és a bölcsődei ellátáshoz kapcsolódó szakmai célok megvalósítása érdekében - nevelés-

gondozás nélküli munkanapot határoz meg. A nevelés-gondozás nélküli munkanapon a bölcsődei nevelés és 

gondozás szünetel, azonban erre irányuló szülői, törvényes képviselői kérésre gondoskodunk a gyermekek 

felügyeletének megszervezéséről. 
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Mini bölcsődei pályázat 

     Budaörsön a 3 év alatti gyermekek száma jelentősen meghaladja a településen elérhető bölcsődei férőhelyek 

számát. Ezért pályázott az önkormányzat a bölcsődefejlesztési támogatásra, amelyet sikeresen el is nyert. 

Budaörs Város Önkormányzata 142,5 millió forint vissza nem térítendő támogatást nyert a „VEKOP-6.1.1-21 

Bölcsődei férőhelyek kialakítása, bővítése” című pályázaton. Az európai uniós projekt keretében, amely a 

Széchenyi 2020 program részeként valósul meg, egy 16 férőhelyes mini bölcsődére.  

    A támogatásból a Pitypang Bölcsőde és Gyermekközpont épületében került kialakításra a mini bölcsőde.  A 

korszerű, környezetbarát mini bölcsődében két nyolcférőhelyes csoport került kialakításra egy gondozási 

egységben. Megújultak a csoport szobák, terasz, udvar. Kialakításra került egy új játszócsoport és a régóta 

tervezett külön öltöző és szociális helyiség a konyhai dolgozók részére.  Emellett a meglévő épületet is 

energiatakarékos módon átalakították. Az épületre a meglévő napkollektorok mellé az uniós pályázattal 

napelemek is kerültek felszerelésre.  

    A projekt révén férőhelyszámban és minőségben tovább javul Budaörsön a bölcsődei ellátás. A projekt 

hatására könnyebbé válik a nők munkába állása Budaörsön, ezáltal tovább bővülhet a városban a foglalkoztatás. 

Az önkormányzat ezzel szeretné segíteni a kisgyermeket nevelő családok helyzetét. Emellett a fenntartó 

támogatásával az intézményben a projekt keretében öt új munkahelyet hoznak létre. Az építési munkálatok végig 

az ütemterv szerint haladtak, a kivitelező cég a legszigorúbb minőségi követelmények betartásával végezte 

munkáját. A pályázati támogatásból a berendezéshez szükséges eszközök beszerzése is megtörtént. 

A mini bölcsőde a Pitypang Bölcsőde és Gyermekközpont épületében 2023 március 01-től fogadja a 

gyermeket.  

A bővítéssel hosszú távon is biztosítható Budaörsön a családok igényeihez igazodó magas színvonalú, 

ugyanakkor a férőhelyek számát tekintve is elegendő mértékű bölcsődei ellátás. 

 

V. MINI BÖLCSŐDEI PROGRAM MEGVALÓSÍTÁSÁNAK KÖRNYEZETE ÉS TÁRGYI 

FELTÉTELE 

Környezet 

     Budaörs, Pest megyében, a Budakeszi járásban, a budapesti 

agglomerációban található, Budapest XI. kerületétől nyugatra. A 

Pitypang Bölcsőde épülete az Óvárosi részen található, melyben a mini 

bölcsőde is működik. A mini bölcsőde szervezetileg integrált a Pitypang 

Bölcsőde és Gyermekközponttal. A főépület mai arculatát 2011-ben 

nyerte el a külső és belső átépítések után. Az önkormányzat 250 millió 

forintot nyert a Közép-magyarországi Operatív Program pályázatán és 

ugyanennyi önérővel támogatta a fejlesztést. A bővítéssel az épület 

alapterülete majdnem másfélszeresére nőtt a projekt eredményeként. A 

beruházás révén az intézmény alkalmas lett a különleges nevelési igényű gyermekek ellátására is. Külön hang 

és fényterápiás szoba épült, de vízi terápiás medence, só szoba is kialakításra került. Egy szolgáltatói egysében 

kapott helyett a játszócsoport. A bölcsődei férőhelyszám 140 főre növekedett, a gyermekek ellátása 12 

csoportban folyik. Az épület egyszintes, akadálymentesített, világos, sok természetes fényt kap, a hatalmas 

üvegfelületeknek köszönhetően. Tágas külső terekkel és kiszolgáló helységekkel rendelkezik. A bölcsődében 

https://hu.wikipedia.org/wiki/Budapesti_agglomer%C3%A1ci%C3%B3
https://hu.wikipedia.org/wiki/Budapesti_agglomer%C3%A1ci%C3%B3
https://hu.wikipedia.org/wiki/Budapest_XI._ker%C3%BClete
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saját főzőkonyha működik. A gyermekek életkorának megfelelő idényjellegű étlapot dietetikus állítja össze. 

Orvosi javaslatra szükség esetén ételallergiás gyermekek részére biztosított a diétás étkezés.  

 A mini bölcsőde fejlesztéssel további férőhelyszámmal (16 fő) növekszik az Egyesített Bölcsődei Intézmények 

férőhelyszáma. 

A szülők a főbejáraton érkeznek be a bölcsőde épületébe, majd a hosszú folyosó végén léphetnek be a mini 

bölcsőde gondozási egységébe.  A közlekedő, és a gyermeköltöző/átadó helyiségen keresztül jutnak el a 

csoportszobákhoz. A gondozási rész (egység) két gyermekszobából, hozzá kapcsolódó fürdőszobából, 

gyermeköltözőből (átadóból), raktárakból és a bölcsőde udvarból áll. Ezek ideális alapterülettel, a gyermekek 

biztonságos ellátását szolgáló kapcsolódással kerültek kialakításra. Ezen kívül rendelkezésre állnak azok a 

kiszolgáló helyiségek, amelyek a személyzet szükségleteit szolgálják ki.   

 

A Pitypang Mini Bölcsődében működő csoportok 

1. Manó csoport                    férőhelyszám :8 fő 

2. Boribon csoport      férőhelyszám: 8 fő 

 

Tárgyi feltételek 

A tárgyi eszközök a bölcsődei ellátás eszközeiről és felszereléseiről szóló jegyzék szerint kerültek beszerzésre, 

az adott csoport létszámának figyelembevételével. Az egység belső tereiben esztétikus, biztonságos 

berendezések segítik a felnőttek munkáját. A kialakított helységek barátságosak, családias légkört teremtenek, a 

játékok színvilága harmonikus, nyugalmat árasztó. Mini bölcsődénkben a nevelés, gondozás eszközei 

szakmailag tudatosan tervezettek, pedagógiailag célszerűen kialakítottak, megfelelnek a mai, modern 

kisgyermeknevelés elvárásainak. A gyermekek ellátásához szükséges eszközök és felszerelések jó minőségűek, 

fertőtleníthetőek és a gyermekek életkorához, testméretéhez igazodóak. Az épület helyiségei, a csoportszobák, 

gyermek fürdőszobák, gyermeköltözők (átadó) a szükséges eszközökkel van berendezve.  

A csoportszobák bútorait a gyermekek igényeihez igazodva és a szakmai előírásoknak megfelelően terveztük. 

A 32 m² hasznos alapterületű csoportszobákban az étkezés, és pihenés mellett a különböző 

játéktevékenységeknek biztosítunk feltételt. A szobákban a padló burkolata linoleum. A berendezés 

gyermekközpontú, hangulatos, otthonos és esztétikus. A bútorzat lekerekített, színes és fa színű, könnyen 

tisztítható, fertőtleníthető. A játékpolcokat úgy helyeztük el, hogy a nagymozgásos tevékenységekre, és a 

csendes, aktív játszásra is lehetőséget tudjunk biztosítani. A pihenéshez vastag szivacsból és párnákból, puha 

pihenő sarkot alakítottunk ki.  

A játékeszközöket a gyermekek életkori sajátosságainak és egyéni fejlettségi szintjének, valamint a szakmai 

előírásoknak megfelelően válogattuk össze. A játékkészlet összeállításánál az előírt pedagógiai és egészségügyi 

szempontoknak megfelelő eszközöket választottunk. Fontosnak tartjuk, hogy biztonságos környezetben, jó 

minőségű, korszerű fejlesztő játékokkal, eszközökkel játszhassanak a gyermekek. A játékokat funkciók szerint 

csoportosítva, és a gyermekmagasságában helyeztük el. Fokozottan figyeltünk arra, hogy mennyiségük a 

csoportlétszámnak elegendő legyen. A beszerzett játékok között megtalálható a gyakorló-, funkció-, építőjáték 

kellékei, a finommozgásos és nagymozgásos játékra, szerepjátékra alkalmas eszköz egyaránt.  

A fürdőszoba közvetlenül kapcsolódik a csoportszobákhoz. A két csoport fürdőszoba része elkülönül egymástól. 

A gyermekszobákra a jó rálátási lehetőség biztosított. A fürdőszobában az előírásoknak megfelelő méretben 

Manó Boribon 
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mosdó, gyermek WC, pelenkázó asztal, és zuhanyzó, törölközőtartó, tükrök, szeméttárolók, gyógyszerszekrény 

stb. van. A berendezési tárgyak és eszközök a gyermekek önállósodását és gondozását segítik. 

Játszóudvarhoz a csoportoknak közvetlen kapcsolata van a fedett és járólapozott terasszal. A mini bölcsőde 

udvar részének és teraszának teljes korszerűsítése történt meg a felújítás alatt. A teraszon jó idő esetén a 

csoportszobai tevékenységek szervezése is lehetséges. Itt egy –egy külön helyiségben található külső gyermek 

WC és kézmosó valamint az udvari játékoknak tároló. A játszókert, kerítéssel és úttal elválasztott a bölcsődei 

csoportoktól. A füvesített és gumiöntvényes játszóudvaron babaház, homokozó, EU-s szabványnak megfelelő, 

telepített fix játékok, mobil játékok, pancsoló és árnyékolók biztosítják a nagymozgásos tevékenységek 

gyakorlását és a hűsölés lehetőségét.  

A gyermeköltözőben barátságos környezet fogadja a mini bölcsődébe érkező és távozó kisgyermekeket, és 

szüleiket. Közvetlenül kapcsolódik a fürdőszobához. A gyermekek napközben saját ruhájukban vannak. Minden 

gyermek számára jellel ellátott szekrény biztosítja a ruhák, és cipők tárolását. A faliújságot használjuk az írásos 

tájékoztatásra; itt történik a családok tájékoztatása a fontos elérhetőségekről, kötelező tájékoztatási 

dokumentumokról, és az aktualitásokról. 

A mini bölcsőde külső-belső környezetének tisztaságára, rendezettségére nagy gondot fordítunk. A 

kisgyermeknevelő és bölcsődei dajka biztosítják a szeretetteljes légkört. Nyugodt, odafigyelő légkörben, jó 

színvonalú felszereltséggel valósítjuk meg szakmai elképzeléseinket. A munkatársak a családias, jó hangulatú , 

a családokat és egymást segítő együttműködésre törekednek. 

 

VI. SZEMÉLYI FELTÉTELEK 

A minimum személyi feltételek a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, 

valamint személyek szakmai feladatairól és működés feltételeiről szóló 15/1998. (IV.30.) NM rendelete 1-2. 

számú melléklete rendelkezik a szakmai létszámokról és a képesítési előírásokról.  

 A mini bölcsőde alapfeladatainak ellátásához a személyi feltételek a törvényi előírásoknak megfelelően 

biztosítottak: 

Csoportonként  

- Kisgyermekgondozó-nevelő: 1 fő,  

- Bölcsődei dajka: 1 fő,  

- Az előírt létszám felett a kisgyermeknevelő és dajka munkáját egy 4 órás takarító segíti. 

- A vezetői feladatokat a Pitypang Bölcsőde és Gyermekközpont bölcsődevezetője látja el.  

Kisgyermeknevelő 

A mini bölcsődébe a kisgyermeknevelőnek több éves gyermekek között végzett munkatapasztalattal és 

szakképesítéssel rendelkező kisgyermeknevelőt szeretnénk foglalkoztatni.  

A bölcsődei ellátás középpontjában a kisgyermek áll. A bölcsődei nevelésben a korosztály életkori 

sajátosságaiból adódóan meghatározó a kisgyermeknevelő szerepe, személyisége a gyermekek számára. A mini 

bölcsődében a nevelő-gondozó munkát a kisgyermeknevelő végzi, ami a stabilitást és a biztonságot jelenti. Ő 

szoktatja be a gyermekeket a csoportba, ő vezeti a gyermekek dokumentációját és ő tartja a kapcsolatot a 

szülőkkel. A kisgyermeknevelő elfogadó, segítő, támogató attitűdje, mintát jelent a gyermekek számára. 
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Személyisége, viselkedése, szakmaisága, jelenléte a gondozás és nevelés időtartamában fontos feltétele a 

bölcsődei nevelésnek. A kisgyermeknevelő személyiségére jellemző a nyitottság, a gyermek tisztelete, szeretete, 

jogaik tiszteletben tartása, a másság elfogadása. Nevelőmunkáját a bizalom, szeretet, empátia, elfogadás, az 

egyéni bánásmódra való törekvés jellemzi. Megértő, támogató, türelmes és elfogadó partneri szerepet tölt be a 

családokkal való együttgondozásban és nevelésben. Figyelembe veszi a gyermeki esélyegyenlőség és az egyenlő 

bánásmód biztosításának követelményeit. A kisgyermeknevelő a bölcsődevezető irányításával dolgozik.  

Bölcsődei dajka 

Mini bölcsődében bölcsődei dajka munkakörben olyan bölcsődei dajkát szeretnénk foglalkoztatni, aki 

eredményesen elvégezte a bölcsődei dajka képesítési előírásait meghatározó miniszteri rendeletben előírt 

tanfolyamot (100 órás). 

A mini bölcsődében a bölcsődei dajka is hozzájárul a bölcsődei nevelés eredményességéhez. Dajka 

alaptevékenysége, hogy a higénés követelményeknek megfelelően tisztántartja a mini bölcsőde helyiségeit. 

Előkészíti a gyermekek étkeztetését és segíti a kisgyermeknevelőt a gondozási tevékenységek és a gyermekek 

felügyelet biztosításában. a kisgyermeknevelő munkaidéjén túl ellátja a gondozási- nevelési feladatokat. Ezért a 

bölcsődei dajkát a nevelő- gondozói munka során közvetlen segítőnek tekintjük, aki személyiségével, 

magatartásával, beszédstílusával hatást gyakorol a kisgyermekekre. A bölcsődei dajka munkavégzését a 

nyitvatartási időn belül nyolcórás munkarendben kell megszervezni. 

A mini bölcsődében a kisgyermeknevelő és a bölcsődei dajka munkarendje igazodik a gyermekek napirendjéhez. 

Helyettesítés 

A kisgyermeknevelő vagy a bölcsődei dajka betegsége, vagy más váratlan helyzet esetén intézményünk 

helyettest biztosít, az adott munkakörhöz meghatározott képesítési előírásoknak megfelelő személlyel.  

Pitypang Bölcsőde és Gyermekközpont vezetője 

A bölcsődevezető látja el a vezetői feladatokat és segíti, irányítja és ellenőrzi a szakmai munkát.  

Takarító 

Tisztán tartja az épület külső területeit, szükség esetén rész vesz a csoport munkájába. Elmosogatja a gyermekek 

edényzetét étkezések után. 

 

A prevenciós feladatok megvalósításában a Pitypang Bölcsőde és Gyermekközpont speciális szakemberei – 

dietetikus, gyógytornász, gyógypedagógus, orvos- vesznek részt. 

 

VII. MINI BÖLCSŐDE KIEMELT SZAKMAI TEVÉKENYSÉGE 

A mini bölcsőde szakmai programja összhangban van a Pitypang Bölcsőde és Gyermekközpont programjával, 

alapfeladataival, célkitűzéseivel, családi programjaival. 

Kiemelt célunk a család-bölcsőde kapcsolatának erősítése, és a gyermekek ének-zenei nevelése. A családokkal 

aktívan együttműködünk, őket támogatva részt veszünk a gyermekek személyiségének formálásában. Kis 

létszámú csoportunkban olyan barátságos légkör kialakítására törekszünk, amelyben még több figyelmet tudunk 

szentelni az egyes gyermekek nevelésére, gondozására, a családok támogatására. A család elsődleges 

kompetenciája mellett segítő szerepet vállalunk fel, hatékony nevelői magatartásra, mintaközvetítésre 
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törekszünk. Havonta szervezünk családi programokat, melyekkel maradandó közösségi élményeket biztosítunk. 

Az együtt töltött délutánok, a közös barkácsolás, a jeles napokhoz fűződő tevékenységek lehetőséget adnak 

egymás megismerésére, a közvetlen kapcsolat kialakítására. A családi programokon kívül a mindennapi 

beszélgetések, a szülőcsoportos megbeszélések a rendszeres írásbeli tájékoztatók, szórólapok biztosítják a 

családokkal való hatékony együttműködést. 

Mini bölcsődékben további kiemelt szerepe van az ének-zenei nevelésnek. Célja, hogy felkeltse a gyermekek 

érdeklődését a zene és az éneklés iránt, érzékennyé tegye őket a környezet hangjaira. A zenei nevelés alkalma, 

módja legfőképp a közvetlen, személyes kapcsolatban történő éneklés, az ölbeli játék, ami a szeretet, az elfogadás 

kifejezése. 

„A zene nagyon jó arra, hogy a gyermekek kifejezzék és feldolgozzák érzelmeiket. A tapsolás, dobolás, éneklés 

és ugrálás egyszerű módot ad a gyermekek számára, hogy levezessék haragjukat, vad és boldog érzéseiket.” 

(Sally Moomaw) 

 

VIII. A BÖLCSŐDEI NEVELÉS ALAPELVEI 

Alapvető feladatunk a mini bölcsődei élettérben a gondozás-nevelés során a gyermekek testi-lelki 

szükségleteinek kielégítése, személyiségük, fejlődésük kibontakozásának elősegítése. Egyéni adottságaikat, 

fejlődésük ütemét figyelembe véve célunk, hogy egészséges, harmonikus személyiségfejlődésben részesüljön 

minden gyermek. A két csoportos mini bölcsőde ellátja a családban nevelkedő 20 hetes – 3 éves korú gyermekek 

napközbeni gondozását és nevelését. A gyermekek fejlődését szakszerű neveléssel tudjuk megvalósítani. A 

gondozás és nevelés feladata egymástól elválaszthatatlan. Kiemelten fontos számunkra, hogy nevelő- gondozó 

munkánk során vegyük figyelembe a gyermek egyéni képességeit, a fejlődés egyéni ütemét, szociokulturális 

hátterét. Biztosítjuk a személyi- és csoportállandóságot, amely növeli a gyermek érzelmi biztonságát, támaszt 

jelent számára. Egységes nevelői elveinkkel, szeretetteljes odafigyeléssel, elegendő idő biztosításával 

ösztönözzük a gyermeket az aktivitásra, önállóságra. Fontos, hogy elismerjük, támogassuk, megerősítsük a 

gyermeket minden pozitív tevékenységében.  

1. Család rendszerszemléletű megközelítése  

Komplex látásmóddal kiindulópontnak tekintjük a családot. Elsődleges szempontunk a család működésének 

megismerése, az erősségek, gyengeségek felismerése. Erősségekre építve hozzájárulunk a család 

életminőségének javításához. Mini bölcsődénkben kiemelten foglalkozunk a kisgyermek családjával, valamint 

a családdal való folyamatos kapcsolattartással és tájékoztatással. Fontosnak tartjuk a személyes beszélgetéseket, 

az információ áramlását, a család tapasztalatainak, kérdéseinek megvitatását. Minden újonnan érkező gyermek 

esetében megtörténik a családlátogatás, amely során a kisgyermeknevelőnek lehetősége nyílik a család és a 

gyermek otthoni környezetének jobb és közelebbi megismerésére, képet kapuk a család szokásairól, a 

kisgyermek otthoni viselkedéséről. 

2. A koragyermekkori intervenciós szemlélet befogadása  

A koragyermekkori intervenció magában foglal minden olyan tevékenységet, amely a kisgyermek sajátos 

szükségleteinek meghatározását és figyelembevételét szolgálja. A bölcsődei ellátást nyújtó intézmény, 

szolgáltató funkcióját tekintve alkalmas színtér a koragyermekkori intervenció szemléletének alkalmazására. 
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Ennek értelmében a kisgyermeknevelő feladata az esetlegesen felmerülő fejlődésbeli lemaradások, 

megtorpanások felismerése és jelzése. A gyermekek fejlődésében az első három életév meghatározó jelentőségű, 

hiszen ebben a szakaszban az alapvető humán funkciók és sajátosságok, valamint a személyiség 

karakterjegyeinek kialakulása zajlik. A fejlődés üteme és minősége minden gyermek esetében egyedi utakat jár 

be, így előfordulhatnak átmeneti lassulások, megakadások, amelyek azonban hosszútávon hatással lehetnek a 

későbbi készségek és képességek fejlődésére, az óvodai, iskolai életre is. Ezért ezekben, az időszakokban 

kiemelten fontos a preventív szemléletű beavatkozás, a kisgyermeknevelő, a szülők és segítő szakemberek 

együttműködése annak érdekében, hogy a kisgyermek megkaphassa a számára legmegfelelőbb támogatási 

formát. Ebben a gyermekek és szülők segítségére van az intézmény alkalmazásában álló bölcsődei gyógytornász 

és gyógypedagógus. 

3. A családi nevelés elődlegességének tisztelete  

A kisgyermek nevelése a család joga és kötelessége. A bölcsődei ellátást nyújtó intézmény, szolgáltató a családi 

nevelés értékeit, hagyományait és szokásait tiszteletben tartva és azokat erősítve vesz részt a gyermekek 

nevelésében. Mindezek értelmében fontos a szülők számára lehetővé tenni a tevékeny, különböző szinteken és 

módokon megvalósuló bekapcsolódást a bölcsődei ellátást nyújtó intézmény, szolgáltató életébe. A mini 

bölcsődénkben fontosnak tartjuk a család nevelési szokásainak és értékeinek állandó szem előtt tartását, valamint 

a gyermek szempontjából a szülőt a családot tekinti szakértőnek. Eltérő kultúrák, nevelési elvek, szokások esetén 

is igyekszik nevelési-gondozási feladataiban ezeknek és a családi elvárásoknak az intézmény lehetőségeihez 

képest megfelelni.  

4. A kisgyermeki személyiség tisztelete 

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, szociális és a kognitív kompetenciák fejlődésének segítésére 

irányul az alapvető gyermeki jogok tiszteletben tartásával. Figyelmet fordítunk az etnikai, kulturális, vallási, 

nyelvi, nemi, valamint fizikai és mentális képességbeli különbözőségek iránti tolerancia kialakítására. 

Igyekszünk eleget tenni más kultúrából érkező családok egyedi étkezési elvárásainak, akár sertéshús mentes 

diéták biztosításával. Intézményeink a kulturális különbségekből adódó nevelési-gondozási egyediségeket 

tiszteletben tartja. 

5. A kisgyermeknevelő személyiségének meghatározó szerepe 

A korosztály életkori sajátosságaiból adódóan meghatározó a kisgyermeknevelő szerepe, aki személyiségén 

keresztül hat a kisgyermekre és a családra. A feladatok színvonalas megvalósítására megfelelő szakmai 

kompetenciával és identitással, kellő önismerettel, magas szintű társas készségekkel bíró szakember képes. 

Ebből adódóan a kisgyermeknevelő felelős a szakmai tudása szinten tartásáért, gyarapításáért, szakmai 

kompetenciái fejlesztéséért. A kisgyermeknevelő rendszeresen részt vesz továbbképzéseken, melyek 

hozzájárulnak szakmai tudása fejlődéséhez, valamint lehetőséget biztosítunk és támogatjuk ha, szakmai fejlődése 

érdekében tovább szeretne tanulni.  
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6. A biztonság és a stabilitás megteremtése 

A kisgyermek egyéni igényeitől függő bölcsődei ellátást nyújtó intézményeinkbe, 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.  

7. Fokozatosság megvalósítása 

Fontosnak tartjuk a fokozatosság és rendszeresség elvét, mert ezek segítik a gyermeknek az új környezethez, 

felnőttekhez, társaikhoz, szokásokhoz való alkalmazkodását. A fokozatosságnak a bölcsődei nevelés minden 

területét érintő bármely változás esetén érvényesülnie kell. A bölcsődei életben az első fokozatosság, ami a 

gyermeket érinti, maga a beszoktatás, a szülőtől való elválás. Az intézményben töltött idő növelése ezzel 

párhuzamban a szülővel töltött idő csökkenése segíti a biztonságérzet növelését. 

 

8. Egyéni bánásmód érvényesítése 

A gyermek fejlettségi szintjének, személyiségének megismerésére épül az egyéni bánásmód, gondoskodás, 

nevelés. Minden gyermek más és más, életkori és egyéni sajátosságaik, szükségleteik, fejlettségi szintjük 

figyelembe vételével segíti a kisgyermekgondozó-nevelő fejlődésüket érzelmi biztonságot nyújtó, szeretetteljes, 

derűs légkörben történő gondoskodásban és támogatásban. A nevelés folyamatjellegű, befolyásolja a gyermek 

érése, egyénenként változó fejlődési üteme, az adott fizikai, pszichikai állapota. A kisgyermek nevelése, 

gondozása a gyermek saját fejlettségi szintjéhez, állapotához viszonyítottan járuljon hozzá minden egyes 

gyermek fejlődéséhez. 

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 fiziológiás szükségletek kielégítése megteremti a magasabb rendű szükségletek 

kielégítésének feltételeit. A professzionális gondozás, hozzájárul a személyes kapcsolatok pozitív alakulásához 

és a nevelési feladatok megvalósulásának egyik kiemelt színtere. A mini bölcsődében a kisgyermeknevelő és a 

bölcsődei dajka törekszik arra, hogy a gondozási feladatokba bevonják a kisgyermeket is. Türelemmel kivárják, 

míg a gyermek próbálkozik önállóan az öltözéssel, evéssel. Nem sürgetve a gyermeket, lehetőséget biztosítanak 

számára, hogy egyedül oldja meg ezeket a feladatokat. A gondozási helyzetek azok a kivételes alkalmak, amikor 

a kisgyermeknevelő vagy a bölcsődei dajka kettesben lehet a gyermekkel, csak rá tud figyelni és a gyermek is 

érezheti ennek a helyzetnek az intimitását, és azt hogy csak ő a fontos.  

 

10. A gyermeki kompetenciakésztetés támogatása 
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A korai életévekben alapozódnak meg a kognitív, érzelmi és társas kompetenciák, ezért támogatásuk kiemelt 

jelentőséggel bír a bölcsődei nevelésünkben. Biztosítjuk 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 segítjük, önálló kezdeményezéseit, 

megteremtve ezáltal, az egész életen át tartó tanulás igényének, folyamatának biztos alapjait. A 

kisgyermeknevelő vagy a dajka a gondozásnál pozitív visszajelzésekkel erősítik a kisgyermek egészséges én 

képének kialakulását, valamint folyamatosan törekednek annak megerősítésére. A kisgyermeknevelő és a 

szakemberek lehetőséget biztosítanak a kisgyermek számára, hogy önállóan próbáljon megvalósítani, megoldani 

feladatokat. Azonban a nevelő nem hagyja magára a gyermeket, csak lehetőséget biztosít, hogy a gyermek 

megismerje tapasztalatszerzés útján saját képességeit, határait. Viszont a gyermek elakadása, elbizonytalanodása 

esetén egyből segítséget nyújt. Biztosítja a gyermek számára a szükséges időt, helyet, jó légkört, tárgyakat, 

gondoskodást, törődést, empátiát szükség szerint együtt játszást ahhoz, hogy a gyermek tanulni tudjon saját 

fejlődési ütemében. 

 

IX. AZ ELLÁTÁS CÉLJA, FELADATAI 

A nevelés céljának pontos meghatározása nemcsak bölcsődei, hanem társadalmi kérdés is, hiszen a társadalom 

számára nagyon is döntő kérdés, hogy milyen célt, milyen emberképet állít maga elé a nevelés. A gyermek a 

legnagyobb érték, ezért a koragyermekkori nevelés – gondozás egy kiemelten fontos terület. A bölcsődei 

nevelés-gondozás során olyan célokat kell kitűzni, amelynek központja a gyermek, egyéni és életkori 

sajátosságaival együtt. A mini bölcsődénk dolgozói tudják, hogy az első három év érzelmileg és értelmileg az 

egyik legfogékonyabb időszak. A bölcsődei élet során célunk azonos: biztonságban, jó körülmények között tudni 

a gyermekeket, ahol megfelelő testi és szellemi fejlődésük biztosított, ahol a gyermek jól érzi magát.  

Kodály Zoltánt idézve: 

 

„Csak boldog gyermekből lehet boldog felnőtt, 

s csak ezekből lehet boldog ország.” 

A mindennapokban célunk, hogy: 

- A kisgyermekek elsajátítsák azokat a készségeket, képességeket, amelyek segítik őket abban, hogy 

hatékonyan és kiegyensúlyozottan viselkedjenek saját kulturális környezetükben, sikeresen 

alkalmazkodjanak annak változásaihoz.  

- A bölcsődei nevelésünkkel mindezt olyan szemlélettel és módszerekkel tesszük, amelyek segítik a 

családi nevelés elsődlegességének tiszteletét.  

- A koragyermekkori intervenció szemléletének széles körű értelmezésével összhangban minden 

kisgyermekre és családjára kiterjedő prevenciós tevékenység folytatása.  

- Családbarát intézményként a nevelő-gondozó tevékenységünkkel hozzájárulunk a családok 

életminőségének javításához, a szülők munkavállalási esélyeinek növeléséhez.  

- A környezet – főleg a szűkebb – megismerésére, szeretetére, valamint a helyi szokások, hagyományok 

megőrzésére nevelés. 

 A bölcsődei élet tevékenységeinek tervezésében, szervezésében és megvalósításában a műveltségtartalmak 

komplex megjelenítésére törekszünk.  



Budaörs Város Önkormányzat Egyesített Bölcsődei Intézmények - Pitypang Mini Bölcsőde 

15 

 

A bölcsődéskor végére a gyermekek nagy utat tesznek meg a fejlődésben. Vonzóvá válik előttük az óvoda, és 

képessé válnak arra, hogy ott a feléjük irányuló elvárásoknak eleget tegyenek. A fejlődésnek ez a foka már a 

bölcsődei nevelés céljának elérését jelenti.  

 

Nevelésünk feladata 

Babodi Béla szerint a nevelési feladatok a cél elérése érdekében végzett sokféle, bonyolult pedagógiai 

résztevékenységek, melyek segítségével különböző tulajdonságokat, képességeket alakítunk ki. A nevelés 

feladatrendszerét mindig a célhoz való viszonyban kell nézni. Tehát a feladatokat, azok tartalmát mindig a cél 

határozza meg. 

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

A bölcsődei ellátásunk, 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 kisgyermeknevelő, mint szakember, 

szaktudására, tapasztalataira építve, a szülők igényeihez igazodva közvetíti a kora gyermekkori fejlődéssel, 

neveléssel kapcsolatos ismereteket, módszereket. 

2. Egészségvédelem, az egészséges életmód megalapozása 

Az életkornak megfelelő változatos és egészséges táplálkozás, valamint az alapvető kultúrhigiénés szokások 

kialakítása az egészséges életmód, az egészségnevelés és a prevenció fontos pillérei. A primer szükségletek 

egyéni igények szerinti kielégítése a gondozási helyzetekben valósul meg.  A higénés szokások elsajátítása a 

prevenció fontos eszköze, ezért fontos ezek beépülése (kézmosás, szájápolás). A rugalmas, a kisgyermek 

életkorához, egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz igazodó napirend biztosítja az életkornak megfelelő 

változatos és egészséges táplálkozást, a játék, a mozgás, a szabad levegőn való aktív tevékenység és pihenés 

feltételeit. Az intézmény korszerűen berendezett főzőkonyhájában a higénés követelményeknek megfelelő, 

korszerű konyhatechnikával készült, ízletes ételekkel, a családok számára receptek és mintaétrendek ajánlásával 

alapozzuk meg a gyermekek egészséges táplálkozását. Preventív szerepet tölt be a bölcsődében megtalálható 

himalája sószoba, amely a felsőlégúti megbetegedések megelőzését célozza meg. A prevenciós feladatok 

megvalósításába szükség esetén speciális szakembereket is bevonunk, gyermekorvost, dietetikust, 

gyógypedagógust, gyógytornászt. Az egészségvédelem, az egészséges életmód megalapozása elsősorban 

preventív szerepet tölt be, de a sajátos nevelési igényű, a magatartási vagy fejlődési problémákkal küszködő 

kisgyermekek esetében korrektív lehetőségeket hordoz, Ebben az intézmény lehetőségeihez mérten, a 

nagymozgások gyakorlásához, különféle mozgásfejlesztéshez szükséges eszközökkel felszerelt tornaszoba, 

hidroterápiás medence és a fejlesztő-só-, fény-, hang és alkotóterápiás szobával segít.  

 

3. Az érzelmi és társas kompetenciák fejlesztése 
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Az érzelmi fejlődés és a szocializáció segítése:  

- derűs légkör biztosítása, a mini bölcsődébe kerüléssel járó nehézségek lehetőség szerinti megelőzése, ill.   

csökkentése, a gyermekek beilleszkedésének segítése,  

- a kisgyermeknevelő-gyermek között szeretetteljes, érzelmi biztonságot jelentő kapcsolat kialakítása,  

- az egyéni szükségletek kielégítése, a komfortérzet állandósítása,  

- a társas kapcsolatok alakulásának, az együttélés szabályainak megismertetése, elfogadásának, alkalmazásának 

segítése,  

- sok új egyéni és közös élmény megélésének szervezése.  

A család elsődleges szerepet tölt be a szocializáció szempontjából. A közösségbe kerüléskor a családban 

megtanult viselkedési normák megerősítést, vagy elutasítást kapnak. Így a gyermek megtanulja a társas 

együttélés helyes mechanizmusát, a 3. életév végére tolerálja is. A közösség másodlagos szocializációs színtérré 

válik, ahol lehetőség nyílik a rendszeres gyakorlásra, s ezek lehetővé teszik a helyes viszony megtanulását. Ezek 

a megnyilvánulások vezetnek a gyermek önállósodásához, a jó szokások kialakulásához. Ebben vállalunk mi 

szerepet és felelősséget. A mini bölcsődés gyermek önállósodási törekvése vezet az én-tudat kialakulásához. 

Csecsemőkorban fokozatosan ismerkedik testrészeivel, és jön rá, hogy mozgását ő irányítja. Felfigyel nevére, 

megismeri magát a tükörben. Játékában nagyon jól megfigyelhetjük, hogy milyen fokozatosan alakul ki a 

képessége, hogy egy-egy játék megszerzéséért kitartóan harcoljon, és képes legyen két tárgy egymásra 

helyezésére. Csecsemőkorban az egymás mellett játszás nem okoz konfliktust – tipegő korban gyakori a 

féltékenységi konfliktus – a jó kisgyermeknevelő-gyermek kapcsolat hatására ez csökken, megjelenik az 

együttjátszás – segítenek, vigyáznak egymásra, megsimogatják a másikat, hiányzó társukat emlegetik. 

Kisgyermeknevelői munka során feladat, hogy észrevegyük a gyermek veleszületett, vagy fejlődése folyamán 

szerzett problémákat, s indirekt, vagy kevésbé direkt eszközökkel befolyásoljuk a fejlődését, 

kompetenciakésztetésének támogatása – a kisgyermek elveinek, gyermeki jogainak tiszteletben tartásával. 

4. 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. 

X. BÖLCSŐDEI NEVELÉS FŐBB HELYZETEI  

A bölcsőde nevelés-gondozás feladata, a gyermek testi- és pszichés szükségleteinek kielégítése, a fejlődés 

segítése. A nevelés-gondozás valamennyi helyzetében biztosítani kell a gyermek számára, a gyermek pillanatnyi 

szükségleteit, a fejlődési folyamatokat szolgáló tárgyi feltételeket.  Meggyőződésünk, hogy nevelési-gondozási 

céljaink eléréséhez a gyermekek spontán érése, fejlődése mellett szükség van tudatos fejlesztésre is. Valamennyi 

tevékenység, élethelyzet alakításának módszertani alapja az egyéni bánásmód érvényesítése, a gyermek pozitív 

önállósági törekvéseinek, önértékelésének erősítése.  A tevékenységek megvalósításában a műveltségi tartalmak 

komplex megjelenítésére törekszünk. Kihasználjuk a műveltségi területek közötti kapcsolódási lehetőségeket, 
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főként azért, mert gyermekeink között vannak ingerszegény környezetből érkező gyermekek is.  A gyermeki 

tevékenységeket tudatosan úgy tervezzük és szervezzük, hogy a gyermekeknek lehetőségük nyíljon az adott 

témával kapcsolatban a természet és a környezet sokoldalú megismerésére, sokféle játékos cselekvésre, 

tapasztalatszerzésre. Arra törekszünk, hogy a bölcsődei élet nevelési, fejlesztési helyzetei egymás hatását 

erősítsék, a gyermekek sokféle forrásból származó tudásra tegyenek szert.  

 Tanulás 

A teljesítményelváráshoz kötött, erőltetett ismeretgyarapításnak a bölcsődei ellátásunkban nincs helye. A tanulás 

fogalmát a lehető legtágabban értelmezzük. Minden olyan tapasztalat és információszerzési folyamat, tanulás, 

amely tartós változást idéz elő a viselkedésben, gondolkodásban, valamint elősegíti, hogy a gyermek megismerje 

önmagát és környezetét. A tanulás a gyermek korából és fejlettségéből adódó tevékenység. A tanulás 

legfontosabb irányítója a személyes kíváncsiság, az érdeklődés.  Mini bölcsődénkben a kisgyermekkori tanulás 

színterei a természetes élethelyzetek: a gondozás, a játék, a felnőttel és a társakkal való együttes tevékenység és 

a kommunikáció. 

A tanulás formái: az utánzás, a spontán játékos tapasztalatszerzés, a kisgyermeknevelő-gyermek interakcióból 

származó ismeretszerzés és szokáskialakítás.  

A kisgyermeknevelő a sajátos nevelési igényű gyermekekkel való foglalkozás során alkalmazott módszereiben 

figyelembe veszi, hogy náluk hosszabb időt vesz igénybe a tanulási folyamat, és ebben direktebben kell részt 

vennie, mint az egészséges gyermekeknél. A sajátos nevelési igényű gyermekek esetében kevésbé építhet arra a 

belső motivációra, amely az ép gyermeknél természetesen jelentkezik a fejlődés folyamán.  A beszéd a 

kisgyermekkori tanulás nagyon fontos eleme. A kommunikatív képességek fejlődésének feltételei a biztonságos 

és támogató környezetben zajló felnőtt-gyermek és gyermek-gyermek interakciók. Figyelembe kell venni 

azoknak a gyermekeknek a nyelvi szükségleteit, akiknek más az anyanyelvük, mint a nemzeti nyelv. 

Gondozás  

Bensőséges interakciós helyzet. A nevelő munka szerves része, azoknak a tevékenységeknek az összessége, 

amelyekkel a felnőtt a csecsemő- és kisgyermek testi szükségleteit elégíti ki. Mini bölcsődénkben a 

kisgyermeknevelő gondozás közben minden kisgyermek számára biztosítja az egyéni odafigyelést.  Lehetőséget 

biztosítanak a gyermek számára, hogy beleszólhasson szükségletei kielégítésének módjába, aktívan részt vegyen 

abban. Megfelelő időt biztosítanak a gyermek próbálkozásaihoz, hisz az egyes mozzanatok megtanulása 

gyakorlást igényel. A sikeres próbálkozást a kisgyermeknevelő megerősítéssel, dicsérettel jutalmazza, amik 

növelik a gyermek együttműködési kedvét. Ilyenkor van a legtöbb alkalom az egyéni beszélgetésre is, melynek 

fontosak az érzelmi töltései. A kisgyermeknevelő kommunikációja hiteles, elősegítve a gyermek önelfogadását, 

személyiségének egészséges alakulását.  A gondozási helyzetekben sem érvényesülhet teljesítményelvárás. A 

gondozás minősége jelentős mértékben befolyásolja a szokások kialakulását és az önállósodás folyamatát. Az 

együttműködésen keresztül fokozatosan válik önállóvá a gyermek. A kisgyermeknevelő munkáját a bölcsődei 

dajka segíti. 

 

Gondozási helyzetek:  

- fürdetés, mosakodás, kézmosás, fésülködés,  

- pelenka, WC használat,  

- öltözködés,  

- étkezés, fogmosás,  
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- nyugodt alvás.  

 

Biztosítjuk:  

- egyéni bánásmód, gondozás közben, 

- nyugodt, derűs légkör, kommunikáció,  

- elegendő idő a kezdeményezésre és a művelet elvégzésére,  

- együttműködés,  

- tiszteletben tartjuk akaratát, biztatjuk, odafigyelünk rá,  

- kompetenciakésztetés támogatása,  

- megerősítjük próbálkozásait és dicsérjük, 

- ha nem sikerül, nincs elmarasztalás,  

- korának megfelelő ruhadarabok (ne gátolják mozgásában), 

- az eszközök elérhetősége,  

- fésű, törölköző, fogmosó felszerelések,  

- saját jel – önállóságát segíti, környezetében eligazodik,  

- kisgyermeknevelő odafigyelése, biztatása, megerősítése, dicsérete, támogatása. 

 

Öltözködés 

  Testünk épségét ruházattal védjük a külső hatások ellen. Fontos, hogy évszaknak és időjárásnak megfelelő 

kényelmes, jól szellőző, mozgásukban nem akadályozó ruházatot viseljenek a gyermekek a bölcsődében. Már 

kiskorban kialakul az igényesség, hogy esztétikus, szép ruhájuk legyen, számukra kedves mese hősök díszítsék 

öltözéküket. Az önállóság kialakulásának elengedhetetlen feltétele, hogy könnyen fel és levehető ruhadarabok, 

lábbelik álljanak a rendelkezésükre. A mini bölcsődei nevelés, gondozás során biztosított a saját jellel ellátott 

szekrény, az öltözködéshez szőnyeg, szivacs, kispad. A műveletek során elegendő időt hagynak a 

kisgyermeknevelők a próbálkozásokhoz, motiválják, segítik a gyerekeket. A pozitív megerősítések, 

visszajelzések az önálló öltözködés elsajátításához vezetnek.  

 Alvás, pihenés 

Az alvásban egyéni különbségek mutatkoznak. Gyermekeinknek biztosítjuk a nyugodt alvás feltételeit. A 

gyermekek életkoruktól függően kiságyban, fektető ágyon pihennek, állandó alvó helyükön. A kisebb 

gyermekek mély, rácsos kiságyban alszanak. Az ágyakon a rácstávolság 8 cm-nél nagyobb nem lehet. Mini 

bölcsődénkben az időjárás figyelembevételével a gyermekek levegőn alszanak. A megfelelő tárgyi feltételek 

adottak (levegőztető ágyak). Az alváshoz kényelmes ágyneműt biztosítunk. A nyugodt alvás feltétele a 

kisgyermekkorban is a nyugalom. Egyéni bánásmóddal, testközelséggel, simogatással, halk énekkel, mesével 

segíti az elalvást a kisgyermeknevelő és a bölcsődei dajka. Alkalmazkodnak a gyermekek egyéni alvási 

szokásaihoz. pl.: cumi, megszokott kendő, kedvenc maci stb. használata. A kisgyermeknevelő vagy a bölcsődei 

dajka mindig a gyermekek mellett maradnak, a síró gyermeket megnyugtatják. Nyugodtan aludni csak az a 

gyermek tud, akinek jó az általános közérzete, aki biztonságban érzi magát, s aki ébrenléti idejét derűs 

aktivitással tölti. Tehát a derűs aktivitás érzelmi, tárgyi és szervezési feltételei egyúttal a nyugodt alvás 

feltételeinek a megteremtéséhez is szükségesek. Szobában való ébredés után csendes képeskönyv nézegetésre 

van lehetőség, ügyelve arra, hogy a korán ébredők a még alvókat ne zavarják. Levegőn alvásnál ébredéskor a 

gyermekek a csoportszobába játszanak tovább.  
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Levegőzés 

Az emberi szervezetnek a szellemi és fizikai frissesség 

fenntartásához szüksége van friss levegőre, a levegőn való 

tartózkodásra, mozgásra. A kint tartózkodás időtartama függ 

az évszakoktól és az időjárási körülményektől. A 

kisgyermeknevelőnek a napirend helyes megszervezésével 

lehetőséget kell nyújtania arra, hogy évszaktól és időjárástól függően a gyermekek minél több időt tölthessenek 

a szabad levegőn. Ezt kétféle módon valósítjuk meg: egyrészt a levegőn való altatással, másrészt a játszókertben 

történő szabad játék-illetve mozgáslehetőség biztosításával. Ezzel elérhető, hogy a levegő, illetve a napsugárzás 

összetevői jótékonyan befolyásolják a gyermek egészséges fejlődését. A nyári időszakban már a reggeli 

elfogyasztása után udvaron játszanak tovább a gyerekek. Az erős ultraibolya sugárzás miatt fokozottan ügyelünk 

a fényvédelemre, az árnyékolásra. A hűvösebb évszakokban rövidül a kint tartózkodás ideje. A szabadban való 

levegőztetés csak akkor mellőzhető, ha kánikula vagy eső, erős havazás, orkánszerű szél, sűrű köd vagy 

rendkívüli hideg van (mínusz öt fok alatt).  A jó komfort érzet biztosítása érdekében pedig fontos a megfelelő 

ruházat biztosítása. 

Játék 

Örömteli, önkéntes, szabadon választott és belső szükségletből fakadó. Az életben, a fejlődésben jelentős 

szerepet tölt be. A játék az, melyen keresztül megismeri önmagát és tapasztalatokat szerez.  A gyermekkor 

legfontosabb tevékenysége, amely segít a világ megismerésében és befogadásában, elősegíti a testi, az értelmi, 

az érzelmi és a szociális fejlődését. A kisgyermeknevelő a játék feltételeinek (megfelelő hangulat, hely, idő, 

eszközök) biztosításával és nevelői magatartásával támogatja az elmélyült, nyugodt játéktevékenységet, a 

kreativitást. A játék során alapvető feladata kisgyermeknevelőnek a jó 

játék feltételeinek biztosítása. A napirend szervezésével arra 

törekszünk, hogy minél több időt, helyet, alkalmat, együtt játszás 

lehetőségét biztosítsuk az elmélyült játékra a szabadban és a szobában 

egyaránt. A játék készlet összeállításánál figyelembe vesszük a 

pedagógiai és az egészségügyi szempontokat, a gyermekcsoport életkori összetételét, létszámát, a gyermekek 

fejlettségi szintjét. A készségfejlesztő, utánzó és szerepjátékok, babák, bábok, mesekönyvek, konstruáló és 

építőjátékok a nagymozgást fejlesztő járművek, labdák, vizuális neveléshez szükséges játékok, finommotorikát 

fejlesztő eszközök biztosítják a gyermekek zavartalan játéktevékenységét.   Biztosítjuk, hogy optimális 

mennyiségű játékkészlet vegye körül a gyermekeket. Biztosítjuk az anyag, a funkció szerinti változatosságot, a 

nemenkénti játékokat. A nemi szerepek kialakulását erősítjük fiús, lányos játékokkal.  Törekszünk arra, hogy a 

természetes anyagú, színű eszközök, játékok aránya növekedjen, tárolásukra természetes anyagból készült 

kosarakat igyekszünk használni.  

Mozgás 

 

A csecsemő- és kisgyermekkor az alapvető mozgásformák kialakulásának és fejlődésének időszaka. A 

kisgyermekek mozgásigénye rendkívül nagy, számukra örömforrás a mozgás. Bölcsődéinkben olyan 

körülményeket teremtünk, amelyek fejlesztik és felkeltik a gyermekek mozgásszükségletét, valamint aktív 

részvételre és mozgástevékenységre adnak lehetőséget. A mozgásfejlesztéssel segítjük a gyermekek értelmi, 

érzelmi fejlődését, beilleszkedési képességeinek és mozgáskultúrájának megalapozását. Olyan játék eszközöket 

választunk, melyek felkeltik az érdeklődést, fenntartják a mozgásaktivitást és használatuk biztonságos. 
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Biztosítjuk a környezet balesetmentességét és kiküszöböljük a veszélyforrásokat. Csecsemőknek olyan 

játszóhelyet biztosítunk, amely védett, de elegendő hely áll rendelkezésre, például: hempergő, elkerített 

szobasarok. A nagymozgásos játékokra a szabadban, az udvaron és a teraszon több lehetőség nyílik, mint a 

szobában. A tornaszobába a gyermekek a kisgyermeknevelőjükkel és a gyógytornásszal tartózkodnak. Egyéni 

fejlettségüknek, állapotuknak, belső aktivitásuknak megfelelően gyakorolják a nagymozgásokat, 

mozgássorozatokat, mellyel fejlődik mozgáskoordinációjuk. A mozgásformák gyakorlásának eredményeként 

stabilabb az egyensúlyérzékelés, csökken a hiperaktivitás, és elsajátítják azokat a mozgásformákat melyekkel 

megelőzhető a későbbi gerincprobléma és a lúdtalp kialakulása.  

A mozgásos játékok, a torna fejlesztik a gyermekek természetes mozgását: járás, futás, ugrás, stb. Fejlesztik a 

testi képességeket, mint az erő ügyesség, gyorsaság, állóképesség, de fontos szerepük van az egészség 

megőrzésében.  

 

Mondóka, ének, vers, mese 

Versnek elsősorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztül a személyiségre, elősegíti 

a szocializációt.   

Az énekek, mondókák szoros részei a bölcsődei élet minden mozzanatának. A mondóka az ének-zene az érzelmi 

biztonság nyújtásának, az anyanyelvi nevelésnek egyaránt fontos eszköze. A Kodály módszert követő Forrai 

Katalin: Ének a bölcsődében kiadvány, és videofilm anyaga nagy segítséget nyújt a kisgyermeknevelők számára.  

Ének, zenei nevelésen belül a fő feladatunk: 

- az érdeklődés felkeltése, 

- a zene az éneklés megszerettetése, 

- az énekléshez tartozó játékmozdulatokkal a gyermeket 

koordinált mozgáshoz segíteni, ritmusérzékét fejleszteni. 

A kisgyermek életkori sajátosságaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati állapotához igazodik a 

kisgyermeknevelő a zenei nevelésben. A mini bölcsődénkben, sokrétű zenei élmény átélésére van lehetőség. A 

hintáztatók, höcögtetők, cirógatók, alkalmat adnak az egyéni bánásmód, a személyi kontaktus megteremtésével 

biztonságérzet, bizalom kialakulására, elmélyülésére. A nap folyamán spontán adódó helyzeteket kihasználva 

nyílik lehetőség az éneklésre, ritmikus mozgásokra. A különböző dalok, mondókák kiegészítésként 

szolgálhatnak a természet képi megjelenítésére, segítik a hagyományok megismerését, továbbélését. Az 

ismétlődések, játékos mozdulatok megerősítik a zenei élményt, a zenei emlékezetet. A személyes kapcsolatban, 

játékhelyzetekben átélt mondókázás, éneklés, zenehallgatás pozitív érzelmeket kelt, örömélményt, érzelmi 

biztonságot ad a kisgyermeknek. Érzelmi alapon segítik az anyanyelv, a zenei anyanyelv elsajátítását, a 

személyiség fejlődését, hozzájárulnak a kisgyermek lelki egészségéhez, valamint a csoportban a derűs, 

barátságos légkör megteremtéséhez.  
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Mini bölcsődéink életében jelentős szerepet kap a mese, mivel a kisgyermekek életében rendkívül fontos szerepet 

tölt be. Akiknek sokat mesélnek, fejlődik az emberismeretük és a gondolkodásuk, élenkebb fantáziával 

rendelkeznek. A gyermek személyiségfejlődéséhez azért is kell a mese, mert a képi, szimbolikus világot így 

alakítja, fejleszti magában. A mese éppúgy, mint a játék örömforrás, feszültségoldás. A csoportszoba polcain 

már a puha, textilkönyvektől, a leporellókon, lapozgatókon át a mesekönyvekig 

bőséges választékot kínálunk. Mivel a gyermekek számára elérhető magasságban 

vannak, ezért maguk választhatják ki, vehetik le a hangulatuknak, fejlettségi 

szintjüknek megfelelő könyvet.  A kisgyermeknevelő sokszor használ olyan fejből 

mondott meséket, melyeket a napi tevékenységekhez lehet kötni (mosakodás, ebéd, 

udvari játék), így tanítva meg ezt a világot a gyermekeknek.  A közös mesélés 

élménye segíti az aktív szókincs kialakulását és a világról való ismeretek bővítését. A verselés, mesélés, 

képeskönyv-nézegetés bensőséges kommunikációs helyzet, így egyszerre feltétele és eredménye a kisgyermek 

alapvető érzelmi biztonságának. A gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek 

megszerzésére más helyzetekben nincs lehetősége. Kisgyermeknevelő megtervezi, hogy az évszakokhoz, 

ünnepekhez kapcsolódóan melyik új vers, mese kerülhet a meglévő palettához. A napi tevékenység során a 

játékhoz kötötten többször alkalmazza.  

 

Alkotó tevékenységek 

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

eredménye. A kisgyermeknevelő feladata a tárgyi feltételek és elegendő idő biztosítása, az egyes technikák, 

eszközhasználat megmutatása, a kisgyermek pillanatnyi igényének megfelelő technikai segítségnyújtással az 

alkotókedv ébrentartása. A kisgyermek alkotásának elismerésével és megbecsülésével a kisgyermeknevelő segíti 

az alkotó tevékenységek iránti érdeklődés fenntartását és az alkotásból fakadó öröm személyiségfejlődésre 

gyakorolt pozitív hatásainak érvényesülését. A leggyakoribb alkotó tevékenységi formák a mini bölcsődénkbe: 

nyomhagyó eszközök használata, firkálás, gyurmázás, ragasztás, gyűrés, tépés, ujjfestés vagy vastag ecsettel 

festés.  

Egyéb tevékenységek 

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet közös előkészítéséhez és megoldásához, a környezet aktív 

megismeréséhez, az egymásról és a környezetről való gondoskodáshoz kapcsolódnak (pl. babafürdetés, 

viráglocsolás, őszi falevelek gereblyézése, karácsonyi süteményszaggatás, gyümölcssaláta készítése, stb.). Az 

öröm forrásai az „én csinálom” élményének, az együttességnek, a közös munkálkodásnak és a tevékenység 

fontosságának, hasznosságának átélése. A kisgyermekek bármikor bekapcsolódhatnak, és bármikor kiléphetnek, 

az önkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a helyzetek lehetőséget nyújtanak az 

együttműködésre, a feladatok megosztására, ok-okozati összefüggések felfedezésére, megértésére. 

Kisgyermeknevelő ezeket a tevékenységeket ritkábban alkalmazza. 

A fejlődés várható jellemzői bölcsődéskor végére  

A gyermek: 

- készségei, képessége, erőnléte fejlődik,  

- sok területen önálló,  

- szükségleteit jelzi, szobatiszta,  

- alkalmazkodik a bölcsődei napirendhez,  
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- szívesen kapcsolódik be a tevékenységekbe,  

- beszéde, kifejezőkészsége fejlődést mutat,  

- korának megfelelően használja az eszközöket (játék tárgyak, stb),  

- felnőttekkel és gyermekekkel együttműködik - környezetében jól tájékozódik. 

 

XI. MINI BÖLCSŐDEI NEVELÉS MEGVALÓSULÁSÁNAK SAJÁTOS FELTÉLEI 

 

Napirend 

Szakmailag jól kialakított módszertani elvek szerint zajlik a bölcsődei élet, a napi történések, tevékenységek 

sorrendje, ritmusa, melynek kerete a folyamatos és rugalmas napirend. A jól szervezett folyamatos napirend a 

kisgyermek számára könnyen kiismerhető, követhető, kiszámítható és nincs benne felesleges várakozási idő. 

Kialakításával a gyermekek igényeinek, szükségleteinek kielégítését, a nyugodt, folyamatos gondozás feltételeit, 

annak megvalósítását kívánjuk biztosítani. A napirenden belül, az egyes gyermekek igényeit úgy elégíti ki, hogy 

közben a csoportéletében is áttekinthető legyen a rendszer. A napirend korcsoportonként és évszakonként 

változik, igazodik a mini bölcsőde nyitvatartási idejéhez, alkalmazkodik a gyermekek egyéni igényeihez, 

lehetőség szerint a gyermekek otthoni életritmusához is. A gondozás mellett törekszik arra, hogy minél több idő 

jusson a gyermeknek az önálló szabad tevékenységek megélésére, azaz a játék tevékenységre. A napirendhez 

igazodva készül el a kisgyermeknevelő munkarendje.  

Az általános napirend főbb pontjai  

07:00 – 07:50    Reggeli érkezés, gyermekek fogadása, kötetlen játék, meghitt beszélgetések  

08:00 – 08:30    Reggeli 

08:30 – 09:45    Játéktevékenység  

09:45 – 10:00    Tízórai, fürdőszoba használat 

10:00 – 11:30    Játék, játszókertben, rossz idő esetén szobában, Fürdőszoba használat 

11:30 – 12:15    Ebéd 

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

15:00 – 15:30    Uzsonna  

15:30 – 17:00    Játéktevékenység, folyamatos távozás 

 

 „Saját kisgyermeknevelő”- rendszer 

A személyi állandóság elvén nyugszik. A kisgyermeknevelő a bölcsődei nevelés szakembere, aki 

személyiségével, nevelői attitűdjével mintát jelent a családok és a gyermekek számára egyaránt. 

E rendszer a biztonság és stabilitás megteremtésének szabályán alapul. A csoport vagy a csoport gyermekeinek 

egy része tartozik közvetlenül egy kisgyermeknevelőhöz. A „saját kisgyermeknevelő” szoktatja be a gyermeket 

a bölcsődébe és a bölcsődébe járás időtartama alatt ő a kisgyermek nevelője. Minibölcsődénk egy 

gyermekcsoporttal működik, a csoportban ellátott kisgyermekek saját kisgyermeknevelője ugyanaz a személy. 

A kisgyermeknevelő figyelemmel kíséri a gyermek fejlődését, számontartja az egyes fejlődési állomásokat, 

vezeti az ehhez kapcsolódó szakmai dokumentációt és felelősséggel tartozik a rábízott gyermekért. 



Budaörs Város Önkormányzat Egyesített Bölcsődei Intézmények - Pitypang Mini Bölcsőde 

23 

 

A „saját kisgyermeknevelő” - rendszerben több figyelem jut minden gyermekre, számon lehet tartani az egyéni 

igényeiket, problémáikat, szokásaikat, elsősorban a „saját kisgyermeknevelő” segíti át őket a bölcsődei élet során 

adódó nehézségeken 

 

Gyermekcsoportok szervezése 

A Gyvt. 49. §-a értelmében a mini bölcsődében egy bölcsődei csoportban legfeljebb hét gyermek nevelhető, 

gondozható, kivéve, ha a csoportban valamennyi gyermek betöltötte a második életévét, vagy sajátos nevelési 

igényű, illetve korai fejlesztésre és gondozásra jogosult gyermeket is nevelnek, gondoznak. Amennyiben a 

csoportban valamennyi gyermek betöltötte a második életévét legfeljebb nyolc gyermek nevelhető, gondozható. Ha 

a csoportban egy sajátos nevelési igényű, illetve korai fejlesztésre és gondozásra jogosult gyermeket látnak el, 

legfeljebb öt; ha kettő vagy három sajátos nevelési igényű, illetve korai fejlesztésre és gondozásra jogosult 

gyermeket látnak el, legfeljebb három gyermek nevelhető, gondozható. Életkor szerint homogén és vegyes csoportok 

előfordulnak. A szakmai elveknek megfelelőbb az életkor szerinti homogén csoport, mert a gyermekek közötti nagy 

egyéni különbségek kezelése még homogén csoportban sem könnyű feladat és a vegyes korcsoport előnyei inkább 

a későbbi életszakaszokban érvényesülnek.  

 

A Mini bölcsőde élelmezése 

Az Egyesített Bölcsődei Intézmények az élelmezési tevékenységével összefüggő feladatait a Gyvt., a 15/1998 

(IV.30.) NM rendelet 40. § (1) bekezdés b) pontja szerint és a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-

egészségügyi előírásokról szóló 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelete alapján végzi. A mini bölcsőde 

gyermekeinek az élelmezését a Pitypang Bölcsőde és Gyermekközpont 

élelmezésvezetője és konyhai dolgozói biztosítják. 

Feladata:  

- a gyermekek napközbeni étkeztetése, a korszerű minőségi táplálkozási 

alapelvek figyelembevételével,  

- A gyermekek részére napi kétszeri főétkezés és kétszeri kisétkezés biztosítása. Naponta kapnak a 

gyermekek frissítő folyadékot, friss gyümölcsöt, zöldséget.  

Az étlapok a szakmai előírásoknak megfelelően kerülnek kialakításra, összeállításukért az élelmezésvezetők 

felelősek, akik dietetikusi végzettséggel rendelkeznek. A bölcsődei étlap életkoronként készül, és tartalmazza 

az étkezések számított energia-, zsír-, telített zsírsav-, fehérje-, szénhidrát-, cukortartalmát, számított 

sótartalmát, valamint az élelmiszerek jelöléséről szóló miniszteri rendeletben meghatározott allergén 

összetevőket. Szakorvosi vélemény alapján diétás étkeztetést is biztosítunk, az étlapokat személyenként, 

diétánként készítjük el. Az ételsorok összeállításánál nagy figyelmet szentelünk az ételek változatosságára és 

színben való harmonizálására. A bölcsődei étkeztetés – a mennyiségi és minőségi tényezők betartása mellett – 

hatékonyan járul hozzá a bölcsődébe járó gyermekek egészséges fejlődéséhez, életmódjához. A különböző 

diétás ételeket diétás szakácsok készítik el.  
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Mini bölcsődei étkezés 

A gyermekek táplálása is mindig az életkori sajátosságaiknak és egyéni igényeiknek 

megfelelően történik. A napirend lehetővé teszi, hogy minden gyermek nyugodt 

körülmények között étkezhessen. Az étkezés előkészítésében, terítésben, tálalásban a 

gyermek korának megfelelően részt vehet, ha ehhez kedvet érez. A csecsemőket ölben 

etetjük az ellátást nyújtó személynek, a gyermek kezét, karját is szabadon kell hagyni. 

Fekve etetni, itatni soha nem szabad a gyermeket. A nagyobb gyermekek már kis 

csoportokban ülhetnek az asztalhoz, ha már egyedül le tudnak ülni, illetve fel tudnak állni és az ételadagjuk nagy 

részét önállóan el tudják fogyasztani. Új ételek, ízek bevezetésénél először mindig csak egy kanálnyi 

mennyiséggel kínáljuk a gyermeket és csak akkor adjunk neki többet, ha szívesen fogadja. Az ételből minden 

gyermek egyéni étvágyának megfelelő mennyiséget kap. Fokozza a gyermekek étvágyát, ha nem sürgetik őket, 

és az étkezések jó hangulatban zajlanak. Az étkezés közben szerzett tapasztalatok a gyermek tudását gyarapítják. 

Fokozatosan kialakulnak – a felnőtt példa hatására – az egészséges és kultúrhigiénés táplálkozási szokások. Az 

ellátást nyújtó személy mintanyújtással, szoktatással, megerősítéssel, támogatással segíti 

ezt a folyamatot, melyben lényeges az esztétikus étel, terítés és tálalás is. Az étkezések 

teljes időtartamában folyadék legyen a gyermekek asztalán. Az egészségügyi okokból 

előírt diéta, egyéni étrend betartása minden esetben kötelező. Az étkezések azonos 

időben, kulturált körülmények között, derűs légkörben zajlanak. Az ételt a 

kisgyermeknevelő megkóstolja, mielőtt odaadja, meggyőződik arról, hogy megfelelő 

hőmérsékletű, állagú. A kisgyermeknevelő személyre szólóan terít és tálal. A gyermekek játékból érkeznek az 

asztalhoz, saját helyükre ülnek. Az étkezés alatt a kisgyermeknevelő a gyermek együttműködési szándéka, 

fejlettsége szerint vonja be az étkezési folyamatba.  Az étkezők mellett ülve biztosítja a nyugodt, zavartalan 

étkezést. A helyes étkezési szokások (alapos rágás, főzelék, hús, gyümölcs, zöldség fogyasztás) kialakítására 

nagy hangsúlyt fektetünk. Az új ízeket fokozatosan vezetjük be, ösztönözzük, de nem kényszerítjük a 

gyermekeket az étel elfogyasztására. A szülőkkel információkat cserélünk a gyermek étkezési szokásairól.  

XII. CSALÁDOK TÁMOGATÁSÁNAK MÓDSZEREI ÉS LEHETŐSÉGEI  

 

A családok támogatása a családban hatékonyan működő erőforrások felkutatására és ezen erőforrások 

eredményes működtetésére irányul, mely hozzájárul a család szocializációs funkciójának minél szélesebb körű 

kibontakozásához. Ez a megközelítés szem előtt tartja a családi nevelés elsődlegességét, a bölcsődei ellátás 

családi nevelésre való épülését. A kapcsolattartásnak, tájékoztatásnak több formája van, mindegyik más-más 

szerepet tölt be, ezért célszerű párhuzamosan minél többet alkalmazni belőlük. 

A családlátogatás célja a családdal való kapcsolatfelvétel, a kisgyermek és a szülők otthoni környezetben való 

megismerése. A családlátogatás előzetes megbeszélés alapján történik. A családi élet az emberek intim 

szférájához tartozik, ezért a családlátogatás lehetőségének ajánlásakor, az időpont megválasztásakor, a 

családlátogatás alatt és után a család kívánságait mindenekfelett tiszteletben kell tartani.  Fontos színtere a 

bizalmi kapcsolat megalapozásának, ami feltétele a későbbi jó együttműködésnek. Lehetőség szerint az első 

családlátogatást a beszoktatás megkezdése előtt, a kisgyermek ébrenléti idejében valósítjuk meg. A 

családlátogatás arra is lehetőséget nyújt, hogy a szülő bővebben informálódjon a bölcsődei életről, jobban 

megismerje azokat a kisgyermeknevelőket, akikre gyermekét bízza. A gyerek számára fontos, hogy a 

kisgyermeknevelőt az érzelmi biztonságot adó szülők jelenlétében, saját otthonában látja először.  
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Beszoktatás (adaptáció) – szülővel történő fokozatos beszoktatás 

A három éven aluli gyermekek természetes élettere a család. A szülővel történő beszoktatás a családdal való 

együttműködést helyezi előtérbe. Nehézségeket a szülőktől való elválás, a környezetváltozás okoz. Az 

anya/szülő vagy a beszoktatást végző családtag, a gyermek számára ismerős személy jelenléte biztonságot ad a 

kisgyermeknek, és megkönnyíti az új környezethez való alkalmazkodását.  A mini bölcsődei élet talán 

legnehezebb és legmegterhelőbb időszaka az ellátásba kerülés. A kisgyermeket a beszoktatás alatt saját 

kisgyermeknevelője segíti. A gyermek és a kisgyermeknevelő között fokozatosan alakul ki az érzelmi kapcsolat, 

a kötődés, mely segíti a gyermeket új környezetének elfogadásában. Megkönnyíti a beilleszkedést a mini 

bölcsődei közösségbe, mérsékeli az adaptáció során mutatkozó stressz reakciókat (pl. étkezési, alvási 

nehézségek, nyugtalanság, sírás, tiltakozás, a szülőhöz való fokozott ragaszkodás, a viselkedésben, szokásokban, 

az önállóság terén jelentkező esetleges változásokat stb.), súlyosságát, időbeni elhúzódását. A folyamatosság és 

a fokozatosság nagyon fontos feltételei a sikeres beszoktatásnak.  Az első héten a személyi és tárgyi környezet 

megismerésére, a gyermek szükségleteinek a mini bölcsődében történő kielégítésére helyezzük a hangsúlyt, 

melyet az anya végez. Így a gyermek az anyával együtt ismerkedik meg kisgyermeknevelőjével, az új tárgyakkal 

és szokásokkal. A kisgyermeknevelő megfigyelő, érdeklődő, kiváró a kapcsolat alakulása szempontjából, majd 

a gyermek reakcióit figyelembe véve kb. 4-5 napon belül fokozatosan átveszi az anyától a gondozási 

tevékenységeket, de az anya még jelen van. Általában a második héttől a gyermek fokozatosan egyre több időt 

tölt az anya nélkül a bölcsődében, míg a második hét végére már az egész napja a bölcsődei élet szerint zajlik. 

A módszer lehetőséget ad arra, hogy lehető legkíméletesebb módon történjen az elválás, és a gyermek 

biztonságban érezze magát az új környezetben. A szülők megismerhetik az ellátás minden részleteit, közvetlenül 

láthatják a nevelő munkát, a nevelői magatartást, az alkalmazott módszereket. 

Napi kapcsolattartás célja a rövid, kölcsönös informálás. A bölcsődei életben a reggeli érkezéskor és a délutáni 

távozáskor naponta történő beszélgetések a kisgyermek érzelmi állapotára, hangulatára, az őt érintő napi 

történésekre, változásokra vonatkoznak, a szakmai és az etikai szabályok tiszteletben tartása mellett. A napi 

beszélgetések formálják a kapcsolatot és erősítik a bizalmat, lehetőséget ad a gyermek és egymás jobb 

megismerésére, a nevelés összehangolására. 

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. Az egyéni beszélgetések előre egyeztetett időpontban történnek. 

Szülőcsoportos beszélgetéseket a bölcsődei nevelési évben minimum három alkalommal tartunk. A 

kapcsolattartásnak olyan módszere mely lehetővé teszi, hogy az adott csoporthoz tartozó gyermekek szülei 

szervezett formában találkozhassanak, beszélgethessenek aktuális témákról a gyermekek fejlődésével, 

nevelésével kapcsolatban. A beszélgetések célja a családi nevelés segítése, a gyermek személyiségfejlődésének, 

szocializációjának elősegítése. A csoportos beszélgetéseket a kisgyermeknevelő vezeti, a szülőkkel kialakított 

partneri viszonyra építve. Az első szülői értekezletet követően tartja. Itt már nem az információ átadáson, hanem 

a kapcsolatépítésen van a hangsúly. Beszél a bölcsődével kapcsolatos gondolatokról, hiedelmekről és érzésekről. 

Fontos, hogy tisztában legyünk a szülő benyomásaival, tapasztalataival, ismereteivel, hiszen csak ennek 

birtokában tudunk rá értőn figyelni, esetleges szorongásait feloldani, hiedelmeit megváltoztatni. A „gondolat 

megosztás” által lehetőség adódik arra, hogy a nevelési megoldások közül mindenki maga válassza ki a számára 
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legmegfelelőbbet. Ezáltal segítünk eligazodni a gyermeknevelés rejtelmeiben, de egyben erősítjük a szülői 

kompetenciát is. 

Szülői értekezlet tartunk a felvételt nyert gyermekek szüleinek.  A közös szülői értekezleten informális 

tájékoztatást adunk a bölcsődék házirendjéről, szakmai programról, napirendről, a térítési díj fizetési módjáról. 

Tájékoztatjuk a családokat a gyerekek és szülők jogairól, kötelezettségeiről. Elmondjuk a gyermekneveléssel 

kapcsolatos általános elveinket és bemutatjuk kisgyermeknevelőinket, a gyermek leendő csoportját. Az óvodába 

kerülő gyermekek szülei számára az óvodai beiratkozások előtt szervezünk szülői értekezletet, melyre meghívjuk 

a tagbölcsődével kapcsolatot tartó óvoda vezetőjét, óvodapedagógusait. 

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. 

Fontos számunkra, hogy a szükséges információk eljussanak az ellátásunkat igénylő családokhoz. A tájékoztatást 

széles körben próbáljuk rendszeresen eljuttatni. 

XIII. PROGRAMOK A MINI BÖLCSŐDÉBEN   

A közös programok alkalmat teremtenek a család-bölcsőde kapcsolatának elmélyítésére. A programok 

szervezésénél fontos szempont a családok és gyermekek igényei, valamint az intézmény lehetőségei. A családi 

programok alkalmával lehetőség nyílik a kötetlen beszélgetésre, egymás megismerésére. Ezek a programok 

színesítik a mini bölcsőde hétköznapjait. A családi programok általában az ünnepek és jeles napok köré 

csoportosulnak. Az intézményi közösségi nevelésben fontos szerepe van az ünnepeknek, hagyományoknak. A 

közös élmény, a készülődés, ráhangolódás, visszaemlékezés erősíti az összetartozást, egymásra figyelést, ezáltal 

új élményekkel, érzelmekkel, ismeretekkel gazdagodnak. Vannak általános és örök érvényű ünnepek, amelyeket 

a mini bölcsődében megünneplünk.  Ilyen hagyományőrző program a farsang, a nyuszi várás, a mikulás és az 

adventi készülődés. A legnagyobb bölcsődei esemény a Gyermeknap.  

A jeles napok a mini bölcsőde nevelési tervének, programjainak megfelelően kerülnek megrendezésre, ilyen a 

tökfaragás, Márton napi vigadalom, földnapja, vízvilágnapja, madarak, fák napja, Anyák napja.  Ezek az 

események különböző módon valósulnak meg a bölcsődében.   

Bölcsődék Napja 

A bölcsődében április 21.-e, vagy ha az heti pihenőnapra vagy munkaszüneti napra esik, az azt követő 

legközelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozás nélküli munkanap. A nevelés-gondozás nélküli 

munkanap célja a bölcsődében dolgozók szakmai fejlesztése. A nevelés-gondozás nélküli munkanapon a 

bölcsődei ellátás keretében - erre irányuló szülői kérés esetén - a gyermek felügyeletét és étkeztetést kell 

biztosítani. A szülőket február 15-ig tájékoztatjuk az esedékes nevelés-gondozás nélküli munkanapról, és a 

nevelés-gondozás nélküli munkanapon a gyermek felügyelete és az étkeztetés biztosítása iránti igény 

bejelentésének lehetőségéről. 
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XIV. DOKUMENTÁCIÓ  

Gyermekről vezetett dokumentáció 

A mini bölcsődében a kisgyermeknevelő, a gyermekek fejlődésének nyomon követése, a fejlődési folyamatok 

alakulásáról való tájékozódás céljából a módszertani javaslatokban megfogalmazott szempontok alapján 

dokumentációt vezet. A dokumentáció vezetésénél fontos szempontok: a tárgyszerűség, a hitelesség, az 

árnyaltság, a rendszeresség, illetve a folyamatosság. A dokumentáció vezetésénél és őrzésénél a személyiségi 

jogokat, valamint az adatvédelmi szabályokat a legmesszebb menőkig figyelembe kell venni.  A dokumentáció 

vezetése, az abban szereplő adatok, információk felhasználása a gyermek fejlődésének segítése, a hátrányos 

helyzetű gyermekek esetében a hátrányoknak és következményeiknek enyhítése érdekében történik. A 

dokumentáció képet ad a kisgyermeknevelő szakmai ismeretéről, lelkiismeretes munkájáról. Jelentősége abban 

is megnyilvánul, hogy a gyermek fejlődésének regisztrálása közben a szakmai igényességet is emelheti, hiányzó 

ismeretek pótlására ösztönöz. 

A kisgyermeknevelő által vezetett kötelező dokumentumok és azok tartalmi jellemzői 

Csoportnapló: Bölcsődei csoportnapló vezetése kötelező, a kisgyermeknevelő és a bölcsődei dajka is részt vesz 

a vezetésében. A napi történések naplóba történő leírása a bölcsődei dajkának, abban az esetben feladat, ha a 

kisgyermeknevelő már nincs jelen a mini bölcsődében. A csoportnapló tartalmazza a gyermekek személyes 

adatait, gondozási sorrendet, gyermekek téli napirendjét, nyári napirendjét, csoportindító beszélgetést, napi 

eseményeket, kisgyermeknevelő napi szakmai tevékenységét, csoportmegbeszéléseket, család és bölcsőde 

kapcsolatát, családlátogatások, egyéni beszélgetéseket, szülőcsoportos beszélgetéseket, szülői értekezleteket, 

ünnepeket, rendezvényeket, hivatalos látogatásokat és a záró összefoglalót. Ebbe a naplóba a részeknek 

megfelelően, értelemszerűen kell beírni a gondozás-nevelés feladatát, tervezését, értékelését. A csoportnaplóba 

kisgyermeknevelőknek naponta és műszakonként be kell írni az eseményeket. 

Gyermek-egészségügyi törzslap. A gyermek felvételével indul és a gyermek bölcsődéből való kimaradásával 

zárul. Tartalmazza a gyermek és szülők adatait, valamint a gondozásával, nevelésével, egészségével kapcsolatos 

feljegyzésekre ad lehetőséget.  

Fejlődési napló.  Minden gyermeknek külön dokumentum tartalmazza a bölcsődei élete során a fejlődése 

állomásait. melyet a családlátogatás a beszoktatás idejére vonatkozó bejegyzések követnek, illetve a gyermek 

fejlődésének összefoglalása. A gyermek 1 éves koráig havonta, később negyedévente kell a 

kisgyermeknevelőnek vezetni az értelmi-, a mozgás-, a beszédfejlődésre, a szociális kapcsolatok alakulására, az 

önellátásra vonatkozó részeket, nagyobb eseményeket.  

Családi füzet.  A család és bölcsőde kapcsolattartásának igen fontos formája. A szülő tájékoztatást ad a 

gyermeke életének korábbi időszakáról, fejlődéséről, otthoni szokásairól. Vezetése rendszeresen történik. Egy 

éves korig havonta, utána negyedévente összefoglaló készül a szülő tájékoztatására gyermeke fejlődésről.  A 

kisgyermeknevelő minden olyan lényeges eseményről ír, ami a gyermekkel a bölcsődében történt. Ide jegyzi be 

a gyermek fejlődésében tapasztalt változásokat (pl. szobatisztaság, beszéd, mozgás, játékfejlődés). Az optimális, 

ha a kisgyermeknevelőn kívül a szülő is folyamatosan ír az üzenő füzetbe, így tájékoztatja az otthoni 

történésekről a kisgyermeknevelőt.   
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XV. ELLÁTÁS IGÉNYBEVÉTELÉNEK MÓDJA 

Bölcsődei alapellátás:   

A bölcsődei alapellátásra való jogosultságot a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997.évi 

XXXI. törvény és a 15/1998 (IV.30.) NM rendelet 36. § határozza meg.  

A bölcsődébe 20 hetes korától - 3 éves korának betöltéséig, illetve annak az évnek december 31.-ig vehető fel, 

amelyben a harmadik életévét betölti.  

Ha a gyermek a 3. életévét betöltötte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapján még nem érett az óvodai 

nevelésre és orvos ezt igazolja, a bölcsődében gondozható a 4. életévének betöltését követő augusztus 31-ig. 

A szolgáltatás igénybevétele önkéntes. A szülő jelentkezését követően a gyermek felvétele a Felvételi 

Szabályzatban foglaltaknak megfelelően történik. A bölcsődei ellátást az olyan gyermekek számára biztosítjuk, 

akiknek szülei (nevelői, gondozói) munkahellyel rendelkeznek, vagy képzésben továbbképzésben vesznek részt, 

ezért gyermekük felügyeletéről nem tudnak gondoskodni. A felvételi eljárás során a szülő a munkáltatói, egyéb 

igazolást vagy szándéknyilatkozatot nyújt be, melyben igazolja, hogy a felvételi szabályzatban leírtaknak 

megfelel. 

A szülő a lakóhelyhez legközelebb eső bölcsődébe írathatja be gyermekét, de joga van megválasztani azt az 

intézményt, amelyre gyermeke nevelését, gondozását bízza. A gyermek szülője, vagy más törvényes képviselője 

csak törvényben meghatározott esetekben kötelezhető a bölcsődei ellátás igénybevételére. A Budaörs Város 

Önkormányzat Képviselő testületének a felnőtt és gyermek személyes gondoskodást nyújtó ellátásról szóló 

24/2004. (IV.20) rendelete szabályozza a gyermekek felvételét. A Budaörsi Egyesített Bölcsődei Intézmények 

vezetői megfogalmaztak egy elbírálási szempontsort annak érdekében, hogy egységesen értelmezve tudja 

biztosítani a város intézményeibe jelentkező bölcsődés korosztály elhelyezését. A szempontsor a 

gyermekvédelmi törvényben foglaltakkal van összhangban.  

A jelentkezési igény leadása:  

A bölcsődei nevelési év szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-éig tart. 

A bölcsődei beiratkozás a nevelési évre minden évben április 01- május 31. közötti időszakban zajlik. A 

jelentkezéshez szükséges információk és nyomtatványok az intézmény honlapján megtalálhatóak. A bölcsődék 

nincsenek körzetesítve, a szülő választja ki a számára legmegfelelőbb intézményt. A jelentkezők a Budaörsi 

Egyesített Bölcsődei Intézmények székhelyén nyújthatják be kérelmüket (2040 Budaörs, Dózsa Gy. u.17/A., tel: 

06-23-415-402), online vagy előzetes telefonon történő bejelentkezés alapján.  Az ügyintéző hétfő és szerdai 

napokon 9.00-12.00 és 13.00- 15.00 óra közötti időpontban várja az érdeklődőket és a jelentkezőket.  

 A jelentkezéshez a „Bölcsődei felvételi kérelem” c. nyomtatvány kitöltése szükséges, valamint a gyermek 

születési anyakönyvi kivonata, a gyermek és egyik szülő budaörsi lakcímkártyája, és a gyermek TAJ- 

kártyájának bemutatása, valamint a szülők munkáltatói igazolása, ennek hiányában munkáltató 

szándéknyilatkozata a foglalkoztatásra vonatkozóan, megjelölve az aktív munkaviszony kezdő időpontját. A 

leadott jelentkezési dokumentumok alapján az intézményvezető dönt a felvételről. A döntés előtt az 

intézményvezető megkérdezi a bölcsődevezetők, védőnők, gyermekjóléti szolgálat munkatársának véleményét 

a jelentkezésekkel kapcsolatban. Az elbírás során elsőbbséget élveznek a Budaörsre bejelentett lakóhellyel 
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(ennek hiányában tartózkodási hellyel) rendelkező és életvitelszerűen a városban élő családok gyermekei. Az 

intézményvezető döntéséről a szülőket június közepéig írásban tájékoztatja. A felvétel elutasításával szemben 

fellebbezésre van lehetőség, amit a szülő az egyesített bölcsődevezető felé tehet meg, a kézhezvételtől számított 

15 napon belül. 

Év közbeni jelentkezés: 

A bölcsődei ellátásra a jelentkezés egész évben folyamatos. Az évközben jelentkezők a Budaörsi Egyesített 

Bölcsődei Intézmények székhelyén nyújthatják be kérelmüket (2040 Budaörs, Dózsa Gy. u.17/A., tel: 06-23-

415-402), online vagy előzetes telefonon történő bejelentkezés alapján.  Az ügyintéző szerdai napokon 9.00-

12.00 és 13.00- 15.00 óra közötti időpontban várja az érdeklődőket és a jelentkezőket.  

Év közbeni felvételnél az intézményvezető a bölcsődevezetővel egyeztet a szabad férőhelyekről, és ennek 

függvényében 30 munkanapon belül bírálja el a kérelmet.  Ha bölcsődei jelentkezés során, a bölcsődébe 

jelentkező gyermekek száma meghaladja a felvehetők számát, az intézményvezető elutasíthatja a felvételi 

kérelmet, de javasol másik bölcsődét, ahol még van üres hely, vagy úgynevezett „várólistára” kerülnek, ami azt 

jelenti, hogy az év folyamán kimaradt férőhelyekre tudnak bekerülni. A várólista aktualizálása és koordinálása 

az Egyesített Bölcsődei Intézmények székhelyén történik. 

 Ellátás megkezdése: 

Az ellátás igénybevételét az intézményvezető intézkedése alapozza meg. A bölcsődei ellátás megkezdésekor az 

intézményvezetője a gyermek törvényes képviselőjével a Gyvt. 32. § (5) bekezdése alapján megállapodást köt. 

A megállapodás tartalmazza az ellátás kezdetének időpontját, az ellátás várható időtartamát, a nyújtott 

szolgáltatás tartalmát és módját, az ellátás megszüntetésének módjait, a térítési díjak megállapításáról, és fizetési 

módjára vonatkozó szabályokról, a gyermek és törvényes képviselője, valamint a fiatal felnőtt személyazonosító 

adatait, továbbá az ellátásra jogosult gyermek törvényes képviselője nyilatkozatát a Gyvt. 33. § (2) bekezdésében 

meghatározott tájékoztatás megtörténtéről.   

A bölcsődei ellátás városunkban a Képviselő – Testület döntése értelmében ingyenes, nem kell gondozási díjat 

fizetni. Az étkezés igénybevételéért térítési díjat szükséges fizetni, a megállapított személyi térítési díj erejéig. 

A törvényben megfogalmazott feltételekkel rendelkező szülőknek ingyenesen étkezhet gyermeke az 

intézményekben.  

Az étkezési térítési díj befizetése a tárgyhónapra történik átutalás formájában. A bölcsődei szolgáltatás 

időtartama alatt a szülőket tájékoztatjuk a bölcsődei étrendről, az étlap a mini bölcsőde öltözőjében jól látható 

helyen, valamint az intézmény honlapján nyilvánosan megtekinthető. 

A mini bölcsőde házirendje tartalmazza azokat az információkat, melyeket az intézménybe járás időtartama 

alatt minden igénybe vevőre vonatkoznak, így pl. elérhetőségek, nyitva tartás, a gyermek kiadására, érkezésre, 

távozásra szolgáló információk, betegséggel, orvosi igazolásokkal kapcsolatos információk, az étkezés 

igénybevételével, lemondásával kapcsolatos információk, az értékmegőrzés módjáról szóló információk, térítési 

díjak fizetésével kapcsolatos információk. A házirendet Pitypang Bölcsőde és Gyermekközpont szülői fórum 

elnöke véleményezi, aláírásával ellátja. A bölcsődében a házirend mindenki által jól látható helyen ki van 

függesztve és az első szülői értekezleten ismertetésre kerül.  
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Az SNI gyermekek felvétele és ellátása 

Az ellátást igényelhetik 20 héttől - 5 éves korú gyermekek, akik veleszületett vagy szerzett károsodás 

következtében, valamilyen fogyatékossággal élnek, vagy fejlődésükben, oly mértékben visszamaradottak, hogy 

emiatt speciális bánásmódot, több figyelmet igényelnek, és nem veszélyeztetik sem maguk, sem társaik testi 

épségét. A gyermekek felvételéhez a Korai Fejlesztő Központ vagy a PMPSZ szakvéleménye szükséges. A 

bölcsődei ellátást a SNI gyermekek a törvényi előírások alapján próbaidő meghatározásával kezdhetik meg. 

Ennek időtartama 3 hónap. Az SNI gyermek szüleivel kötött ún. „próbaidőre” azért van szükség, mert a 

gyermekek az esetek többségében nehezebben alkalmazkodnak az új személyekhez, körülményekhez, 

napirendhez.  Ezután egy team csoport közös döntése alapján gondozható a gyermek tovább a bölcsődébe. Team 

tagjai: kisgyermeknevelő, gyógypedagógus, gyermekorvos, szükség esetén gyógytornász és a bölcsődevezető.  

XVI. A SAJÁTOS NEVELÉSI IGÉNYŰ GYERMEK NEVELÉSE, GONDOZÁSA, FEJLESZTÉSE  

Sajátos nevelési igényű gyermekek korai fejlesztését a Pitypang Bölcsőde és Gyermekközpont szolgáltató részén 

történik A jogalkotó szándéka, hogy a sajátos nevelési igényű gyermekek minél korábban bekerüljenek a 

napközbeni ellátásba függetlenül attól, hogy a korai fejlesztést a bölcsődében biztosítják (szakértői 

szakvélemény alapján) számukra, vagy nem. A segítségnyújtás tehát azt is feltételezi, hogy a gyermeknek 

napközben a bölcsődében biztosítják az ellátást, ugyanakkor a fejlesztést egy más intézmény biztosítja. A 

gyermekek elhelyezése a mini bölcsődei csoportban teljes integrációban történik. A sajátos nevelési igényű 

gyermeket is ellátó mini bölcsődei csoportban legfeljebb 5 gyermek nevelhető, gondozható. A bölcsődében a 

sajátos nevelési igényű gyermekek egészséges közösségbe való integrálása önmagában is fejlesztő hatással bír, 

az egyéni foglalkozás és a gondozásba épített fejlesztés, az ép társakkal való együttlét, mint minta, biztosítja a 

sérült gyermekek fejlődését. A kisgyermeknevelő a fejlesztést végző szakemberrel konzultál a gyermek 

bölcsődei fejlesztésének lehetőségeiről, illetve azokról a speciális nevelési – gondozási feladatokról, ami a 

gyermek sajátos nevelési igényéből fakad. Fontos szempont, hogy elősegítsük a fogyatékos emberekkel 

szembeni, a jövőben kívánatos magatartásformák kialakítását, azaz az elfogadást, a megértést, a nyitottságot, az 

együttműködést, az egyenrangúságot, az önzetlen segítségnyújtást, a pozitív diszkrimináció. Mindezekkel 

segítjük az egyenlő esélyekhez jutást, a társadalmi beilleszkedést. A gyermekek fejlesztését a Pest Megyei 

Pedagógia Szakszolgálat gyógypedagógusa végzi.  

A korai fejlesztést igénylő gyermekek részére heti rendszerességgel tudjuk a hydro-therápiás medencénkben 

biztosítani a fejlesztést.  

A vízi terápia preventív, korrektív, fejlesztő és rehabilitációs szemléletű, langyos vízben (32-34°C) 

alkalmazható egyéni, illetve csoportos mozgásfejlesztést, mozgástanulást jelent. A foglalkozások célja az SNI 

gyermekek mozgásos, pszichés, megismerő és szociális területeken lévő hiányosságainak pótlása, a kortársak 

szintjére történő felzárkóztatás, majd az úszó alapmozgások megtanítása. A vízi terápiás foglalkozások 

bölcsődénkben napi 2-3 órában, délelőtt vagy délután, többnyire egyéni formában valósulnak meg.  

2011-től a sajátos nevelési igényű gyermekek részére fény és hangterápiás szobát is működtetünk a Pitypang 

bölcsődében. Az itt végzett relaxáció jótékony hatással van az idegrendszerre. A hangtállal létrehozott kellemes 

rezgések segítik a test energiamezejében keletkezett zavarok helyreállítását és erősítik az immunrendszert. A 

különböző színű fények a hangulatot befolyásolják. 



Budaörs Város Önkormányzat Egyesített Bölcsődei Intézmények - Pitypang Mini Bölcsőde 

31 

 

XVII. A MINI BÖLCSŐDE SZAKMAI KAPCSOLAT RENDSZERE 

A kompetenciahatárok kölcsönös tiszteletben tartásával kooperatív kapcsolatokat kell kialakítani mindazokkal a 

társintézményekkel és szakemberekkel, akikkel a családok kapcsolatba kerülnek/kerülhetnek, illetve akikkel a 

kapcsolat kialakítása a gyermek egészséges fejlődése, fejlesztése szempontjából szükséges. A bölcsődei ellátást 

nyújtó intézmény, szolgáltató és a különböző civil szervezetek közötti együttműködés is hozzájárulhat a 

bölcsődei ellátást igénybe vevő családok szükségleteinek, esetleges speciális igényeinek kielégítéséhez. 

Mini bölcsődék közötti kapcsolattartás 

A szakmai munka fejlődését, a tudásmegosztást, a jó gyakorlatok elterjedését biztosítja a bölcsődei ellátást nyújtó 

intézmények, szolgáltatók egymás közötti szoros együttműködése. Mini bölcsődei csoportok napi szintű szakmai 

kapcsolata, az intézményen belüli egységes szokás szabályrendszer, az egységes gondozási nevelési elvek 

alkalmazása a jó működés alapfeltétele. A két egység jó együttműködése, egymás segítése, szükség szerint 

egymás helyettesítése során biztosítani tudjuk a zökkenőmentes gondozást nevelést. A két csoportnak lehetősége 

nyílik a több területen az együttlétre, közös programok tevékenységek megvalósítására.   

Mini bölcsődék és bölcsőde közötti kapcsolattartás 

A két bölcsődei ellátás között fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakítása, amely a kölcsönös érdeklődés révén 

lehetővé teszi egymás munkájának, céljainak megismerését, megértését. Intézményünkben a mini bölcsőde, és a 

bölcsőde közös intézményben működik, a bölcsődés korú gyermekek ellátása a bölcsődei nevelésre- gondozásra 

vonatkozó elvi, szakmai- módszertani előírások alapján, személyi és tárgyi feltételek biztosításával történik, 

fontosnak tartjuk a szakmai kompetencia elismerésén alapuló együttműködést.   

Bölcsőde és óvoda közötti kapcsolattartás 

A bölcsődei ellátást nyújtó intézmény, szolgáltató és mini bölcsődék között olyan kölcsönös együttműködésre 

épülő, tartalmas kapcsolat kialakítása szükséges, amely lehetővé teszi egymás szakmai elveinek, céljainak 

megismerését, megértését. Fontos a szakmai kompetencia elismerésén alapuló partneri viszony előtérbe 

helyezése. Mindezek a kisgyermek érzelmi biztonsága folyamatos fejlődésének fenntartását szolgálják, 

intézményváltásnál segítenek az új környezetbe történő beilleszkedésben.  

Bölcsőde és Védőnői Szolgálat közötti kapcsolattartás 

A védőnők meglátogatják a bölcsődében a körzetükbe tartozó gyermekek.   

Esély Család és Gyermekjóléti Szolgálattal   

A mini bölcsőde gyermekvédelmi jelzőrendszeri feladatai: A törvényi előírások értelmében a gyermeki jogok 

védelme a gyermekek ellátását biztosító minden személyre kötelezettséget ró. Ennek értelmében a mini bölcsőde 

minden dolgozójának feladata és kötelezettsége a gyermekek testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődésének 

figyelemmel kísérése, elősegítése, s amennyiben e téren veszélyeztetettséget észlelnek, a gyermek támogatása, 

megsegítése érdekében történő beavatkozás. Amennyiben a saját hatáskörükben nyújtott segítő beavatkozás nem 

elégséges, nem idéz elő pozitív változást a gyermek helyzetében, köteleségünk jelzéssel élni a területileg illetékes 

család- és gyermekjóléti szolgálatnál/központnál.  
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Bölcsőde – Szülő kapcsolattartása 

Intézményünk gyermekjóléti alapellátást biztosító intézmény. Házirendünk a törvényben meghatározott keretek 

között állapítja meg a gyermekek és felnőttek jogai gyakorlásának és kötelességei teljesítésének szabályait. A 

Házirend a bölcsődében mindenki által jól látható helyen ki van függesztve és az első szülői értekezleten 

ismertetjük a tartalmát a szülőkkel. A bölcsődékben nagyon fontos a szülőkkel, a családdal való személyes 

kapcsolattartás. Ennek valamennyi formáját is alkalmazzuk a gyakorlatban, az intézményeinkben.  

Kapcsolattartás formái: Bölcsődekóstolgató, családlátogatás, beszoktatás (bölcsődei adaptáció), beszélgetések 

érkezéskor és hazamenetelkor, szülőcsoportos beszélgetések, egyéni beszélgetés, nyílt napok, szervezett családi 

programok. Szülői Érdekképviseleti Fórum. 

Egyéb kapcsolatok Magyar Bölcsődék Egyesülete 

                                 BDDSZ 

XVIII. MÁS GYERMEKNEVELÉST SEGÍTŐ SZOLGÁLTATÁSOK  

A családtámogató szolgáltatások a bölcsődei alapellátás priorítása mellett végezhető. 

Játszó csoport a mini bölcsődei csoportban nem működik.  

Időszakos gyermekfelügyeletet még nem biztosítunk. 

Cini-cini, muzsika – a bölcsődei ellátásban részesülő gyermekek és szüleikkel együtt, valamint a külsős 

gyermekek és szüleikkel együtt   közös zene, ének együttjátszási lehetőség, gyógypedagógus és 

kisgyermeknevelő irányításával, heti két alkalommal délután. Célunk a gyermekek ritmusérzékének fejlesztése, 

a beszéd beindítás és fejlődés segítése. Szolgáltatás, térítés ellenében vehető igénybe, alkalmanként. 

Speciális tanácsadás - étkezési gondok, diéta, eltérő ütemű fejlődés esetén, ha szükséges szakemberek 

bevonásával (dietetikus, gyógypedagógus, gyógytornász, bölcsődeorvos stb.), ingyenesen igénybe vehető 

Nevelési Tanácsadás a 0-3 éves korú gyermekek gondozási-, nevelési problémái esetében szakemberek 

bevonásával (bölcsődeorvos, kisgyermeknevelő stb.), igény esetén gondozási- nevelési tanácsadást biztosítunk, 

előre egyeztetett időpontban. A szolgáltatás ingyenesen igénybe vehető. 

Só szoba használat – főleg őszi, téli időszakban, rossz idő esetén, a bölcsődei ellátásban részesülő gyermekek 

számára biztosít nagymozgásos játéklehetőséget, heti beosztás szerint a kisgyermeknevelő részvételével. 

Szolgáltatást, térítésmentesen biztosítjuk. 

Vízi-terápia - sérült gyermekek részére ingyenes szolgáltatás. 

XIX. AZ IGÉNYBEVEVŐK ÉS A SZEMÉLYES GONDOSKODÁST VÉGZŐ SZEMÉLYEK JOGAI 

ÉS AZOK VÉDELME  

A gyermekek alapvető jogait és kötelességeit „A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról” szóló 

1997. évi XXXI. törvény szabályozza.  

1. A gyermeki jogok: 

- Segítséget kapjon a saját családjában történő nevelkedéséhez, személyiségének kibontakoztatásához, a 

fejlődését veszélyeztető helyzet elhárításához, a társadalomba való beilleszkedéshez. 
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- A fejlődésére ártalmas környezeti és társadalmi hatások, valamint az egészségére káros szerek ellen 

védelemben részesüljön. 

- A hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos helyzetű gyermeknek joga van ahhoz, hogy fokozott 

segítséget kapjon a fejlődését hátráltató körülmények leküzdéséhez és esélyeinek növeléséhez. 

- A hátrányos megkülönböztetés minden formájától mentes nevelésben-gondozásban részesüljön. 

 

2. A szülő jogai: 

- Megválassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését-gondozását bízza. 

- Megismerhesse a gyermekcsoportok életet. 

- Megismerje a nevelési-gondozási elveket.  

- Tanácsot, tájékoztatást kérjen és kapjon a kisgyermeknevelőtől. 

- Véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bölcsőde működésével kapcsolatban, panasszal élhet a 

bölcsődevezetőnél, vagy a Szülői Fórumnál az ellátást érintő kifogások orvoslása érdekében. 

- Megismerje saját gyermeke ellátásával kapcsolatos dokumentumokat.  

 

3. A szülő kötelessége: 

- A gyermeke ellátásában közreműködő személyekkel és intézményekkel együttműködjön.  

- Gondoskodjon gyermeke fejlődéséhez szükséges feltételekről. 

- Az intézmény házirendjének betartása.  

- Az ellátásért fizetendő térítésidíjak időben rendezése. 

4. Az intézményben dolgozók jogai és védelme  

A mini bölcsődében csak olyan személy állhat közalkalmazotti alkalmazásban, akivel szemben nem áll fenn - a 

gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi. XXXI. törvény 15. § (8) bekezdés szerinti 

kizáró okok. A szolgáltatásokat végzők (kisgyermeknevelő, bölcsődei dajka) közfeladatot ellátó személynek 

minősülnek. A személyes gondoskodást végzők jogainak védelme a mindenkor hatályos Munkatörvénykönyv, 

és a Kjt. alapján történik. 

      A dolgozók jogai hogy: 

- emberi méltóságukat és személyes jogaikat tiszteletben tartsák,  

- megfelelő munkavégzési feltételeket biztosítsanak számukra,  

- munkájuk során hozzájussanak a szükséges információkhoz, 

- munkájukat megbecsüljék, és elismerjék, 

- munkájuk során védelemre jogosultak a velük szemben jogsértő vagy etikátlan bánásmóddal szemben, 

- a gyermekek érdekeit szem előtt tartva, ennek figyelembevételével joga van, hogy egyéni, magánéleti, 

állampolgári jogait figyelembe vegyék, tiszteletben tartsák, 

- szakmai továbbképzésükhöz, fejlődésükhöz támogatást kapjanak, 

- jogosultak saját érdekeik képviseletében érdekképviseleti fórumot, Közalkalmazotti Tanácsot 

működtetni. Jogosultak a Magyar Bölcsődék Egyesületének, valamint a Bölcsődei Dolgozók 

Demokratikus Szakszervezetének tagságára. 

 

Az Egyesített Bölcsődei Intézményekben érdekképviseletet a Bölcsődei Dolgozók Demokratikus 

Szakszervezetének budaörsi alapszervezete látja el.  

A szakmai érdekképviseletet a Magyar Bölcsődék Egyesülete biztosítja. (www.magyarbolcsodekegyesülete.hu) 
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5. Az intézményben dolgozók kötelessége: 

- A Gyvt. 15. § (7) bekezdése alapján a gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatott munkavállaló 

munkája ellátása során büntetőjogi szempontból közfeladatot ellátó személynek minősül, a 

foglalkoztatni kívánt személy a jogviszony létesítését megelőzően hatósági bizonyítvánnyal igazolja, 

hogy nem büntetett előéletű, és büntető eljárás vele szemben nem áll fenn. 

- A munkavállaló köteles a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban 

megjelenni. 

- Munkaideje alatt, munkavégzés céljából, munkára képes állapotban a munkáltató rendelkezésére állni. 

- Munkáját az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, 

előírások, utasítások és szokások szerint végezni. 

- Munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, munkatársaival 

együttműködni. 

- Köteles a részére előírt munka alkalmassági orvosi vizsgálaton részt venni.  

- A biztonságos munkavégzésre alkalmas állapotban, a munkavédelemre vonatkozó szabályok, 

utasítások megtartásával, a munkavédelmi oktatásnak megfelelően végezni a munkáját. 

- A munkája biztonságos elvégzéséhez szükséges ismereteket elsajátítani és azokat a munkavégzés során 

alkalmazni. 

 

Gyermekvédelem 

A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kötelessége, aki a gyermek nevelésével, 

oktatásával, ellátásával, törvényes képviseletének biztosításával, ügyeinek intézésével foglalkozik.  

A gyermekvédelmi feladatokat az Egyesített Bölcsődében Intézményekben bölcsődénként gyermekvédelmi 

felelős látja el. A mini bölcsőde gyermekvédelmi feladatait a Pitypang Bölcsőde és Gyermekközpont 

gyermekvédelmi felelőse látja el.  

Célunk a prevenció, a gyermek hátrányos helyzetének csökkentése, a veszélyeztetettség kialakulásának 

megelőzése. A feltárt problémáknak megfelelően együttműködünk a családokkal, családsegítő- és gyermekjóléti 

szolgálattal és minden olyan intézménnyel, akik segítségére lehet a családnak, azon keresztül a gyermeknek. 

Fontosnak tartjuk, hogy segítséget nyújtsunk a családoknak szociális és pedagógiai területen gyermekük 

neveléséhez.  

Gyermekjogi képviselő látja el a gyermek törvényben meghatározott jogainak védelmét, érvényesítését. 

Az Egyesített Bölcsődei Intézmények tagbölcsődéiben a gyermekjogi képviselő neve, elérhetősége 

megtalálható a bölcsődei csoportok gyermeköltözőjének faliújságán.    

A Budaörsi Egyesített Bölcsődei Intézményeknél a bölcsődei ellátásban részesülők jogainak és érdekeinek 

érvényesítését elősegítő Érdekképviseleti Fórum működik.  

A gyermekek szülője vagy más törvényes képviselője, panasszal élhetnek az intézmény vezetőjénél vagy az 

érdekképviseleti fórumnál az ellátást érintő kifogások jelzése, orvoslása érdekében, valamint a gyermeki jogok 

sérelme, továbbá az intézmény dolgozói kötelezettségszegése esetén vagy az iratbetekintés megtagadásakor. 
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Az érdekképviseleti fórum feladata, hogy megvizsgálja az elé terjesztett panaszokat. Véleményt nyilváníthat a 

gyermekeket érintő ügyekben az intézmény vezetőjének. Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével 

összhangban végzett szolgáltatások tervezéséről, működéséről, valamint az abból származó bevételek 

felhasználásáról. Egyetértési jogot gyakorol a házirend jóváhagyásánál. 

Az ellátásban részesülők érdekvédelmét ellátó Szülői Érdekképviseleti Fórum tagjainak elérhetőségei minden 

tagbölcsődében nyilvános, a faliújságon megtalálható.  

XX. A SZOLGÁLTATÁST NYÚJTÓK FOLYAMATOS SZAKMAI FELKÉSZÜLTSÉG 

BIZTOSÍTÁSA 

A mai szakmai követelményeknek megfelelő magas színvonalú munkát a bölcsődei szakemberek csak úgy 

tudják megvalósítani, ha folyamatosan képezik, továbbképzik magukat, ismereteiket bővítik, gazdagítják.  Nagy 

gondot fordítunk az önképzésre.  Az önképzés lehetőségéhez az Egyesített Bölcsődei Intézményekben jól 

felszerelt szakmai könyvtár, internet hozzáférés biztosított a kollégák számára.  

A mini bölcsődében dolgozó kisgyermeknevelő továbbképzése ütemezetten, tervezetten történik. A személyes 

gondoskodást végző személyek továbbképzésére vonatkozó előírásokat a szociális igazgatásról és a szociális 

ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény (a továbbiakban: Szt.) 92/D. §-a fogalmazza meg. A 8/2000. (VIII.4.) 

SzCsM rendelet szabályozza a személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési nyilvántartásba 

vételét. A részletes szabályozást a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális 

szakvizsgáról szóló 9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet tartalmazza.  

A kötelező továbbképzéseken túl Pitypang Bölcsőde és Gyermemkközpont rendszeres házi továbbképzést 

szervez a bölcsődevezető havi rendszerességgel melyhez a mini bölcsőde kisgyermeknevelője is kapcsolódik.  

 

Minőségi munkavégzés a bölcsődében a nevelőmunka belső ellenőrzése  

A mini bölcsődei nevelésben-gondozásban minőségnek nevezzük az ott folyó munka azon jellemzőit és 

sajátosságait, amelyek biztosítják az elhelyezett gyermekek egészséges fejlődését, az életkori sajátosságoknak 

és egyéni igényeknek megfelelő bánásmódot, a gyermekközpontúságot. A nevelési-gondozási munka felelős 

vezetője a bölcsődevezető, ezért az ellenőrzés is alapvetően az ő feladata. A bölcsődevezető által végzett 

ellenőrzés az ellenőrzési tervnek megfelelően történik. Kiterjed a gyakorlati munkára és a dokumentáció 

vezetésére. Évente két alkalommal a szakdolgozók következetes, magas színvonalú szakmai munkáját az 

Egyesített Bölcsődék Intézményvezetője, helyettese és az intézmény szaktanácsadója segítik, az éves látogatási 

terv alapján. A fenntartó évente egy alkalommal átfogó ellenőrzést végez a Gyvt. 104. § (e) pontja alapján. 
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XXI. ÉRVÉNYESSÉGI NYILATKOZAT 

 

Ezen szakmai programot 

a 

BUDAÖRSI EGYESÍTETT BÖLCSŐDEI INTÉZMÉNYEK 

Pitypang Bölcsőde és Gyermekközpontban működő  

PITYPANG MINI BÖLCSŐDE 

részére 

készítettük 

A Szakmai Programot és mellékleteit Budaörs Város Önkormányzatának Szociális és Egészségügyi Bizottsága 

fogadja el. 

A Szakmai Programot Budaörs Város Önkormányzatának Szociális és Egészségügyi Bizottsága   

…………./2022..( ……………..)      SZEB. sz. határozatával elfogadta.  

Ezen szakmai program a Budaörsi Egyesített Bölcsődei Intézmények szakmai programának melléklete.  

Az intézményvezető köteles gondoskodni arról, hogy a Mini Bölcsőde Szakmai Programot a mini bölcsőde 

valamennyi dolgozója megismerje.  

Jelen Szakmai Program a Gyvt. 104. § (1) bekezdés d) pontja alapján a Fenntartó képviselőjének jóváhagyásával 

lép életbe, és visszavonásig érvényes. 

A program értékelése, felülvizsgálata a törvényi szabályozásnak megfelelően, illetve a változtatás 

szükségességének függvényében történik.  

 

 

 

                   .. …………………………… 

               Németh Lászlóné 

        Egyesített Bölcsődevezető 
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XXII. Mellékletek  
1. Megállapodás és értesítés 

2. Házirend 

3. Szervezeti Működési Szabályzat 



 
Budaörs Város Önkormányzat - Egyesített Bölcsődei Intézmények 

2040 Budaörs, Dózsa György u. 17/A. 
Telefon/Fax: 06-23-415-402 

E-mail: ebi@bolcsode-budaors.hu 

 

 

 

1.számú melléklet 

 Budaörs Város Önkormányzat Egyesített Bölcsődei Intézmények 

 2040 Budaörs, Dózsa György u. 17/A            

                                                                                                                                      

                                                                                                

MEGÁLLAPODÁS 

 

Mely létrejött egyrészről: Budaörs Város Önkormányzat Egyesített Bölcsődei Intézmények, mint a napközbeni 

ellátását biztosító intézmény, képviseletében eljáró: Németh Lászlóné (továbbiakban Intézmény) valamint a 

bölcsődei ellátásban részesülő gyermek szülője (törvényes képviselője) között. 

 

1. Az ellátást igénybe vevő törvényes képviselője: 

Neve:........................................................................................................................ ....................  

Leánykori neve:............................................................................................................................  

Születési helye, ideje:...................................................................................................... .............  

Anyja neve:........................................................................................................................... ....... 

Lakcíme:................................................................................................................... ................... 

Állampolgárság:.............................................................................................................. .............. 

 között, az alábbi feltételek szerint. 

 

2. A bölcsődei ellátást igénybe vevő: 

Neve:.....................................................................................................................................  

Születési helye, ideje:...................................................................................................... .............  

Anyja neve:.................................................................................................................. ................. 

Lakcíme:.................................................................................................... .................................... 

TAJ száma:………………………… 

 

3. Ellátás helye *: Pitypang Bölcsőde és Gyermekközpont 

                                                Százszorszép Bölcsőde 

                                                Mini Bölcsőde 

 

Ellátás kezdete: ……………………….. 

 

Ellátás időtartama: 

 határozatlan időtartamra: jogosultsági feltételek megszűnéséig. *  

 határozott időre: ………………………………………..-ig biztosítja. *  

 

Ellátás megszűnésének ideje: ………………….. 

 

5. Gyvt. 42/A § alapján bölcsődei ellátás keretében: 

 A gyermek húszhetes korától nevelhető és gondozható bölcsődében. Ha a gyermek a 3. évét betöltötte, 

de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapján még nem érett az óvodai nevelésre, és az óvodai 

jelentkezését az orvos nem javasolja, bölcsődei ellátás keretében nevelhető, gondozható a 4. évének 

betöltését követő augusztus 31-ig. 

 

* A megfelelő rész aláhúzandó 
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A fenti kritériumok alá nem tartozó gyerekek esetén: 

 ha a harmadik életévét január 1-je és augusztus 31-e között tölti be, az adott év augusztus 31-éig 

gondozható, nevelhető bölcsődei ellátás keretében, 

 ha a harmadik életévét szeptember 1-je és december 31-e között tölti be, a következő év augusztus 31-éig 

gondozható, nevelhető bölcsődei ellátás keretében, ha a szülő, törvényes képviselő nyilatkozik arról, hogy 

a gyermek napközbeni ellátását addig az időpontig bölcsődei ellátás keretében kívánja megoldani. 

 A bölcsődei ellátásban a sajátos nevelési igényű gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjáig vehet 

részt, amelyben a hatodik életévét betölti. 

6. Bölcsődei ellátás feltételei és tartalma 

A Gyvt. 41. § (1) bekezdése: A  gyermekek napközbeni ellátásaként a  családban élő gyermekek életkorának 

megfelelő nappali felügyeletét, gondozását, nevelését, foglalkoztatását és étkeztetését kell megszervezni azon 

gyermekek számára, akiknek szülei, nevelői, gondozói munkavégzésük – ideértve a  gyermekgondozási díj 

folyósítása melletti munkavégzést is –, 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 bölcsődei felvétel során előnyben kell részesíteni azon gyermekeket 

a) akik, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak, 

b) akit, egyedülálló szülője nevel, 

c) ahol, a családban három vagy több gyermeket nevelnek, 

d) akit védelembe vettek. 

A bölcsőde sajátos nevelési igényű gyermekek nevelését – gondozását is vállalja. Fejlesztésüket a Pest Megyei 

Pedagógiai Szakszolgálat gyógypedagógusa végzi.  

Az SNI gyermek abban az esetben vehető fel és gondozható: 

 ha a Szakértői és Rehabilitációs Bizottság szakvéleményben erre javaslatot tesz, és  

 a bölcsődei gondozás során nem veszélyezteti sem maga, sem társai testi épségét. 

Az SNI gyermeket a bölcsődébe próbaidővel vesszük fel, melynek időtartama három hónap. A próbaidő letelte 

után a gyermekkel közvetlenül foglalkozó szakmai csoport (orvos, gyógypedagógus, gyógytornász, 

kisgyermeknevelő, bölcsődevezető) együttes döntenek a gyermek további gondozásáról. 

A sajátos nevelési igényű gyermekek nevelése, gondozása integráltan történik, napi gondozási idejük négy 

óránál kevesebb időtartamban is meghatározható. 

7. A bölcsődei ellátás keretében az intézmény a gyermek számára az alábbiakat biztosítja: 

 a nevelés és gondozás feltételeit, 

 szakszerű gondozás-nevelés, testi-lelki szükségletek kielégítése, a fejlődés és a szocializáció segítését, 

 a szülő közreműködésével történő fokozatos beilleszkedés lehetőségét, 

 a bölcsődei ellátás tekintetében meghatározott textíliát, bútorzatot, egyéb eszközöket és felszerelést, 

 a játéktevékenység feltételeit, 

 a szabadban való tartózkodás feltételeit, 

 állandóságot (saját kisgyermeknevelő rendszer), egyéni bánásmód, 

 egészségvédelmet, egészségnevelést, kultúrhigiénés szokások kialakulásának segítését, 

 időjárástól függően a napi levegőn tartózkodást és a szabad játék lehetőséget, 

 Textília biztosítása: ágynemű, törölköző,  

 személyi higiéné feltételeinek biztosítása, 

 korcsoportnak megfelelő játékeszközök,  

 óvodai életre való felkészítés,  

 a gyermek élettani szükségleteinek és az egészséges táplálkozás követelményének megfelelő 

étkeztetést, 

 a bölcsődében az étkeztetést a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-egészségügyi előírásokról szóló 

miniszteri rendeletben foglaltaknak megfelelően biztosítjuk. 
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8. A bölcsőde a szülő számára az alábbiakat biztosítja: 

 a házirend megismerése, 

 adaptációhoz szükséges időt és feltételeket, 

 tájékoztatást a gyermekével napközben történt eseményekről, 

 megismerhesse a gyermek ellátásával kapcsolatos dokumentációkat, 

 megismerhesse a gyermekcsoport életét, napirendjét, 

 szülői értekezlet, szülő csoportos és egyéni beszélgetések a kisgyermeknevelővel, szakemberekkel, 

vezetővel, 

 Szakemberektől tanácsot, tájékoztatást kérjen és kapjon, 

 étlapok, tájékoztatók megismerése,  

 az intézmény működését illetően mondjon véleményt és tegyen javaslatot. 

 

9. Az intézményi térítési díjat  

 a bölcsődében (1997. évi XXXI. tv. (továbbiakban Gyvt.) 147.§.(2)) külön meg kell határozni a gyermek 

gondozására, nevelésére, nappali felügyeletére és a vele történő foglalkozásra (a továbbiakban együtt: 

gondozására), valamint a gyermekétkeztetésre vonatkozóan. 

 A térítési díj mértékét minden év március 31-ig a fenntartó önkormányzat képviselő testülete határozza 

meg.  Önkormányzat döntése alapján a felnőtt és gyermek személyes gondoskodást nyújtó ellátásról szóló 

24/2004. (IV.20) rendelete, a gondozásra vonatkozó intézményi térítési díj 0,- Ft-ban határozta meg. 

A törvényben meghatározottak szerint (1997. XXXI. tv. 146.§ - 151. §) a személyes gondoskodást nyújtó 

alapellátás keretében biztosított gyermekek napközbeni ellátása személyi térítési díjának megfizetésére a szülői 

felügyeleti joggal rendelkező szülő vagy más törvényes képviselő köteles, a jogviszony megkezdésének első 

napjától. A szülő írásbeli tájékoztatást kap az intézményi és a személyi térítési díj mértékéről. A tájékoztatást a 

megállapodás melléklete tartalmazza. 

 

10. Az étkezési térítési díj meghatározásához a szülőnek ki kell töltenie a 328/2011.(XII.29.) Korm. rendelet 6. 

sz. mellékletét, „nyilatkozat a gyermekétkezés normatív kedvezményének igénybevételéhez bölcsődei ellátás és 

óvodai nevelés esetén” elnevezésű nyomtatványt. A nyilatkozat a-e pontjaihoz a szükséges dokumentumokat és a 

díjfizetési kedvezményeket a kedvezményre való jogosultságot igazoló okiratot csatolni szükséges.  
 

 Gyvt 151 § (5) bekezdése alapján a gyermek ingyenesen étkezhet, ha:  

 a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesül,  

 tartósan beteg, vagy fogyatékos gyermek, 

 családban tartósan beteg gyermeket nevelnek, 

 a családban három vagy több gyermeket nevelnek,  

 a gyermeket nevelésbe vették 

 családjában az egy főre jutó havi jövedelem nem haladja meg a kötelező legkisebb munkabér személyi 

jövedelemadóval, munkavállalói, egészségbiztosítási és nyugdíjjárulékkal csökkentett, azaz nettó 

összegének 130 %-át. 

 

11. Térítési díj fizetése, lemondás, jóváírása 

A bölcsődei étkezésért fizetendő személyi térítési díjat a szülő köteles határidőre megfizetni, még hiányzás esetén 

is.  Az étkezési térítési díjat tárgyhónapra fizetik a számlán szereplő határidőig és átutalással szükséges rendezni 

az intézmény számlaszámára. Amennyiben a szülő nem fizeti meg a térítési díjat, a következő hónaptól az 

intézmény vezetője felszólító levélben 2x értesíti a tartozásról. A felszólítást követően sem rendezett hátralék 

esetén az intézmény a Budaörs Város Önkormányzata felé továbbítja a rendezetlen számlát további intézkedésre.  

Ha a szülő gyermekét betegség vagy más ok miatt nem hozza bölcsődébe, az intézményvezetőjénél köteles 

bejelenti a távolmaradást és annak várható időtartamát, valamint a távolmaradásra okot adó körülmény 

megszűnését és azt, hogy a gyermek mikor veszi igénybe újból a gyermekétkeztetést (328/2011.(XII.29.) Az 

étkezés lemondásánál a hiányzás első napját a szülőnek fizetni kell. A lemondást minden reggel 9 óráig tudják a 
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szülők az irodában telefonon, személyesen vagy e-mailben megtenni. A bejelentést követő naptól a távolmaradás 

idejére mentesül a gyermekétkeztetésért fizetendő térítési díj fizetésének kötelezettsége alól a szülő vagy törvényes 

képviselő. A lemondott napok a következő hónapban lesznek jóváírva. Amennyiben a távolmaradást nem jelenti 

be, akkor a térítési díjat gyermeke hiányzási idejére is fizetnie kell. Ingyenes étkezés igénybevétele esetén is be 

kell jelenteni a gyermek hiányzását, okát és várható időtartamát. 

12. Megváltozik az ellátás helye: 

ha a bölcsődei nevelési év közben állapítják meg a gyermek sajátos nevelési igényét. Városunkban a Pitypang 

Bölcsőde és Gyermekközpont gondozza és neveli a sajátos nevelési igényű gyermekeket. A bölcsőde a nevelési 

év elején tudja átvenni a gyermeket. Az intézményváltást minden esetben a szülővel történt megbeszélés előzi meg 

(új megállapodás kötése szükséges). 

 

13. A bölcsődei ellátás megszűnésének esetei: 

 a bölcsődei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a 3. évét betöltötte, 

 a gyermek a jogosultsági feltételek megszűnésével (Gyvt. 42.§) 
 határozott idejű elhelyezés esetén a megjelölt időtartam – illetve a meghosszabbított időtartam leteltével, 
 az önkéntesen igénybevett bölcsődei ellátás megszüntetését a jogosult, illetve törvényes képviselője 

kérvényezheti, melynek alapján az intézményvezető az ellátást megszünteti. Az ellátás a megegyezés 

időpontjában, illetve ennek hiányában a megállapodásban foglaltak szerint szűnik meg, 

 ha a gyermeket évközben óvodába felvették 

 egy hónapi folyamatos hiányzás után, amikor a szülő nem jelez az intézmény felé, csak különösen 

indokolt esetben és egyéni elbírálása alapján tudjuk a férőhelyet fenntartani. 

 a bölcsőde orvosának szakvéleménye alapján a gyermek egészségi állapota miatt bölcsődében nem 

gondozható, a gyermek magatartása veszélyezteti a többi gyermek testi épségét és egészségét, 

 az intézményvezető az önkéntesen igénybe vett bölcsődei ellátást megszünteti, ha a jogosult a házirendet 

ismételten súlyosan megsérti, vagy az ellátás feltételei okai már nem állnak fenn. 

 

A házirend súlyos megsértése: A házirend súlyos megsértésének minősül, ha a szülő a bölcsőde működési 

rendjét akadályoztatja: 

 Agresszív viselkedés: dolgozók vagy gyermek megfélemlítése, veszélyes fenyegetés. Ebben az esetben a 

bölcsődevezető gyermekvédelmi intézkedéseket is kezdeményezhet. 

 Felnőttekkel szemben elkövetett testi sértés. 

 Az intézmény jó hírnevét sértő magatartás (az intézményen belül és kívül is). 

 Szándékos rongálás (épület, berendezési tárgyak). 

 

Az intézményvezető az önkéntesen igénybevett bölcsődei ellátás megszüntetéséről, valamint az ellene tehető 

panaszról írásban értesíti a jogosultat, vagy törvényes képviselőjét. Egyet nem értés esetén a jogosult vagy 

törvényes képviselője az értesítés kézhezvételétől számított nyolc napon belül, a fenntartóhoz fordulhat. A 

fenntartó végrehajtható határozatáig az ellátást biztosítani kell. 

 

14. A szülő a megállapodásban foglalt, az intézmény részéről fennálló kötelezettségek elmulasztása esetén 

panaszával a bölcsődevezetőhöz, az intézményvezetőhöz, valamint a fenntartó Önkormányzat Szociális és 

Egészségügyi Irodájához fordulhat. 

15. Az Egyesített Bölcsődei Intézmények Érdekképviseleti Fórumot működtet, melynek munkájában a szülők, a 

dolgozók és az Önkormányzat képviselője vesznek részt. Az érdekvédelemmel kapcsolatos szabályokról a Gyvt. 

35-37. § rendelkezik. A gyermeki jogokról bővebb információ a bölcsőde házirendjében és Szakmai programban 

található. A gyermeki jogi képviselő címe és elérhetősége a bölcsőde faliújságán kifüggesztve és az intézmény 

honlapján megtalálható. 

16. Hozzájárulok és engedélyezem, hogy gyermekemről az intézményben készített fotókat és videofelvételeket a 

bölcsőde szakmai anyagaiban (Szakmai Program, tájékoztató, faliújság, szakmai előadások, konferenciákon, 

honlapon, kiadványokon, szakmai filmeken stb.) felhasználhassa, és nyilvánosságra hozhassa.                  

                                                  igen                                     nem 
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17. A törvényes képviselő köteles az intézményi nyilvántartásokhoz szükséges adatokról és azokban történő 

változásokról 8 napon belül az intézménynek adatokat szolgáltatni. (munkahely változás, lakcímváltozás, testvér 

születése, gyermek egészségi állapotában történt változás) 

18. A két intézmény nyáron két turnusban 5-5 hétre zár, télen a két ünnep között (egy ügyeletes bölcsődét kivéve) 

a bölcsődék zárva tartanak. A nyári zárás időpontjáról a szülőket a törvényi előírásnak megfelelően febr.15-ig 

tájékoztatjuk. 

Nevelés-gondozás nélküli munkanap: 15/1998. NM rendelet módosítása kimondja, hogy a bölcsődében április 

21-e, vagy ha az heti pihenőnapra vagy munkaszüneti napra esik, az azt követő legközelebbi munkanap, minden 

évben nevelés-gondozás nélküli nap. 

 

 

 

 

……………………………………     ………………………………. 

       Szülő           Egyesített bölcsődevezető 

 

 

 

 

 

 

Nyilatkozat 

(Gyvt. 33. § (1), (2) bekezdésében foglaltak értelmében) 

 

 A szülő aláírásával igazolja, hogy a Budaörsi Egyesített Bölcsődei Intézmények tagbölcsőde vezetőitől a 

szóbeli tájékoztatást megkapta:   

 az ellátás tartamáról és feltételeiről, 

 a jogszabályok által előírt az intézmény által vezetett, reá vonatkozó nyilvántartásokról 

 az ellátásra jogosult gyermek és hozzátartozói közötti kapcsolattartásról, különösen a távozás és 

visszatérés rendjéről 

 az érték- és vagyonmegőrzés módjáról, 

 az intézmény házirendjéről, 

 panaszjoga gyakorlásának módjáról, 

 a fizetendő térítési díjakról, valamint a kedvezményes étkezés igénybevételének feltételeiről, 

 a jogosult jogait és érdekeit képviselő érdekképviseleti fórumról. 

 KENYSZI rendszerbe történő jelentési kötelezettségről. 

 

Az ellátást igénylő kijelenti, hogy a személyes adatok kezeléséről (2011.évi CXII. tv. 5.§(1), a 1993. évi III. tv. 

20.§ értelmében a tájékoztatást megkapta. A megállapodásban és a házirendben foglaltakat megismerte, megértette 

és aláírásával egyidejűleg egy példányát átvette. 

 

 

Budaörs, 202    év ……………….. hó ……nap                                                                           

                                                       

 

                  …………………… 

                                                                             Szülő/gondviselő 
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                                                                                                                              A megállapodás melléklete 

Intézmény neve:  

Címe:  

 

TÁJÉKOZTATÁS TÉRÍTÉSI DÍJ MEGÁLLAPÍTÁSÁRÓL 

Gyermek neve: 

Születési helye, ideje:______________________________________________ 

Anyja neve:______________________________________________________ 

Lakcíme:_________________________________________________________ 

Szülő adatai: 

Fizetésre kötelezett neve:____________________________________________ 

Születési ideje:____________________________________________________ 

Anyja neve:______________________________________________________ 

Lakcíme:________________________________________________________ 

1. Intézményi térítési díj: 

a.) GONDOZÁS: Budaörs Város Önkormányzat képviselő testületének 6/(IV.29.) rendelete a fel-

nőtt és gyermek személyes gondoskodást nyújtó ellátásáról szóló 24/2004.(IV.20.) önkormány-

zati rendelet módosítása alapján: 0 Ft/nap/fő 

 

b.) ÉTKEZÉS: 13/2022. (IV.24.) önkormányzati rendelete a gyermekek napközbeni ellátása kere-

tében biztosított gyermekétkeztetés, valamint a gyermekintézményekben biztosított egyéb étke-

zés intézményi (nettó) térítési díjáról szóló13/2011 (III. 28.) önkormányzati rendelt módosítása 

alapján négyszeri étkezés: 510 Ft /nap/fő 

Bruttó intézményi térítési díj: 510 Ft+ 137,70 Ft = 647.70 Ft/nap/ fő 

Érvényes: 2022. 07. 01.-től, megszűnésig. 

2. Gyermek személyi térítési díja:   

        a.)  Gondozásra:  0,00  Ft/nap 

        b.)   Étkezés:                     Ft/nap 

           Díj fizetés kezdete:    -től megszűnésig.  

3. A térítési díjat a számlakiállítást követő 3 munkanapon belül kérnénk átutalni az intézmény 

számlaszámára: 

Egyesített Bölcsődei Intézmények 

   11742173-16935956 OTP Bank 
Budaörs, ……………………  

         

………………………………………… 

                                                                                                                                    Bölcsődevezető 

1 példányt átvettem: .................................................... 

    Szülő                    
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A megállapodás melléklete 
 

 
SZÜLŐI NYILATKOZAT TOVÁBBI BÖLCSŐDEI ELLÁTÁSHOZ 

 
 
Gyermek neve:_______________________________________________________________ 

 
Születési helye, ideje:__________________________________________________________ 
 
Anyja neve:__________________________________________________________________ 
 
Lakcíme:____________________________________________________________________ 
 
Szülő neve:__________________________________________________________________ 
 
Születési ideje:_______________________________________________________________ 
 
Anyja neve:__________________________________________________________________ 
 
Lakcíme:____________________________________________________________________ 
 

Gyvt 42/A. § (1) Bölcsődei ellátás keretében a gyermek húszhetes korától nevelhető és gondozható, ha a 

harmadik életévét 
 

cb) szeptember 1-je és december 31-e között tölti be, a következő év augusztus 31-éig, ha a szülő, 
törvényes képviselő nyilatkozik arról, hogy a gyermek napközbeni ellátását eddig az időpontig 
bölcsődei ellátás keretében kívánja megoldani. 

 
  
Alulírott ..................................................................................................  szülő nyilatkozom, hogy gyermekem 

...........................................................................tölti harmadik életévét. Kérem, hogy részére további bölcsődei 

ellátását biztosítani szíveskedjen. Tudomásul veszem, hogy 20......./20....... nevelési év végéig a Budaörs Város 

Önkormányzat Egyesített Bölcsődei Intézmények  - *Pitypang Bölcsőde és Gyermekközpont/ Százszorszép 

Bölcsőde  (2040 Budaörs,..........................................................) ellátottja marad. 

 

* megfelelő rész aláhúzandó 

 
 
 
Budaörs, 2022. 
 
        .................................................... 
         Szülő aláírása 
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                                                                                                           2. számú melléklet 

 HÁZIREND 

  
Intézmény neve: Egyesített Bölcsődei Intézmények 

Székhelye: 2040 Budaörs, Dózsa György u.17/A 

Egyesített Bölcsődevezető: Németh Lászlóné 

Tel:06/23415-402 

E-mail: ebi@bolcsode-budaors.hu 

Fenntartó: Budaörs Város Önkormányzat 

 

Bölcsőde:   

Címe: 2040 Budaörs, Dózsa Gy. u. 17/A 

Bölcsődevezető:  

Tel: 

E-mail:  

A házirendet a gyermekjogi képviselő nevét, elérhetőségét az intézményben mindenki által jól látható helyen ki kell 

függeszteni, és gondoskodni kell annak megismertetéséről. 

A Házirend célja: olyan szabályok megfogalmazása, érvényesítése, amelyek biztosítják a gyerekek nyugodt, 

biztonságos bölcsődei életét, a gyermekközpontú nevelőmunkát és az intézmény törvényes működését. 

A Házirend hatálya kiterjed az intézmény valamennyi bölcsődés kisgyermekére és azok szüleire, továbbá az 

intézmény valamennyi alkalmazottjára, ill. az intézmény területén tartózkodó személyekre. 

ÁLTALÁNOS TUDNIVALÓK 
 

1. A Bölcsődei nevelés- gondozás Országos Alapprogramja alapján elkészített szakmai programban 

megfogalmazottak és a bölcsődei napirend alapján történik gyermekek gondozása – nevelése.  

2. Az intézmény munkanapokon ( Hétfőtől – Péntekig) 6.00 – 18.00 –ig biztosítja a bölcsődei ellátást. A 

bölcsőde a törvény által biztosított ünnepnapokon, és munkaszüneti napokon zárva tart.  A nyári zárást a 

fenntartó állapítja meg, melyről az egyesített bölcsődevezető a szülőket minden év február 15-ig 

tájékoztatja. 

3. Mini bölcsőde nyitva tartási ideje: Hétfőtől – Péntekig 6.00-18.00-ig biztosítja a bölcsődei ellátást.  

A téli zárás december hónapban a két ünnep közötti időszakban történik. A zárások idejére igény szerint 

ügyeleti ellátást biztosítunk. 

4. Az intézményben április 21.-e vagy az azt követő legközelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozás 

nélküli munkanap. Szükség esetén étkezést, felügyeletet biztosítunk. 

5. Bölcsődében szabad levegőn történő altatás történik. Az altatás, egész évben (-5C-ig) teraszon történik, 

természetesen figyelembe véve az időjárási körülményeket (köd, erős szél, kánikula, csapadék, szmog 

esetén nem alszanak kint a gyermekek). 

tel:06/23415-402
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6. A gyermekjogi képviselő elérhetősége, a csoportok faliújságán került kifüggesztésre. 

7. Felhívjuk a szülők figyelmét, hiányzás után, amikor a szülő nem jelez az intézmény felé, hogy a gyermekek 

személyiség jogainak védelme érdekében a bölcsőde területén csak úgy lehet fényképet, vagy videofelvételt 

készíteni, ha azon csak a saját gyermeke szerepel. Amennyiben a saját gyermekén kívül más gyermekek is 

szerepelnek a képen, illetve a video felvételen, akkor arról az érintett szülőket köteles tájékoztatni, a további 

használathoz beleegyezését kérni. Tilos közösségi oldalakon, egyéb helyeken megjelentetni az adott szülő 

beleegyezése nélkül. 

8. Az intézményben kizárólagosan olyan reklámanyag helyezhető el, amelyet az Egyesített Bölcsődevezető 

engedélyezett. 

9. Felhívjuk a szülők figyelmét, hogy a bölcsőde területén, valamint 50 méteres körzetében TILOS A 

DOHÁNYZÁS!  

10.  A szülő a megállapodásban szereplő adatok változását 8 napon belül köteles bejelenteni a 

bölcsődevezetőnek. 

11. A bölcsőde dolgozói közfeladatot ellátó személynek minősülnek. 

A BÖLCSŐDEI ELLÁTÁS 

1. A bölcsődében 20 hetes kortól a Gyermekek védelméről szóló 1997. évi XXXI. törvény (Gyvt.) 42/A §-

ban meghatározott időpontig neveljük és gondozzuk azoknak a szülőknek a gyermekeit, akik a Gyvt. 41§ 

(1) meghatározott okok miatt, gyermekeik napközbeni ellátásáról nem tudnak gondoskodni.  

2. A keresőtevékenységet folytató vagy folytatni kívánó szülő legkésőbb a gyermek bölcsődei ellátásának 

megkezdését megelőző két héttel a bölcsődei ellátást nyújtó intézménynek, szolgáltatónak munkáltatói 

igazolást nyújt be, vagy bemutatja leendő munkáltatójának igazolását arról, hogy a szülő nála 

alkalmazásban fog állni, megjelölve annak kezdő időpontját is. (Gyvt.36 §) 

3. A bölcsődei ellátás a gyermek fokozatos beszoktatásával kezdődik. A szülő /hozzátartozó, valamint a saját 

kisgyermeknevelője segíti a gyermek beilleszkedését az új közegbe.  A beszoktatási idő általában 2 hét, de 

a gyermek egyéni igényeit figyelembe véve ez az időtartam kitolódhat.  

4. A bölcsődében a gondozási-nevelési feladatokat a gyermek „saját” kisgyermeknevelője és társ 

kisgyermeknevelője végzi, aki ismeri és tiszteletben tartja a gyermek egyéniségét. A kisgyermeknevelő 

magatartásával mintát, modellt nyújt a gyermek és a szülő számára. 

5. A bölcsőde sajátos nevelési igényű gyermekek nevelését – gondozását is vállalja. A bölcsődei ellátásban 

az Nktv.4§ 25. pontja szerinti gyermek legfeljebb hatéves koráig vehet részt. Fejlesztésüket a területileg 

illetékes Pedagógiai Szakszolgálat gyógypedagógusa végzi.  

6. Az SNI gyermeket a bölcsődébe próbaidővel vesszük fel, melynek időtartama három hónap. 

A próbaidő letelte után a gyermekkel közvetlenül foglalkozó szakmai csoport (orvos, gyógypedagógus, 

gyógytornász, kisgyermeknevelő, bölcsődevezető) együttes döntenek a gyermek további gondozásáról. 
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A sajátos nevelési igényű gyermekek nevelése, gondozása integráltan történik, napi gondozási idejük négy 

óránál kevesebb időtartamban is meghatározható. 

7. A bölcsőde gyógypedagógusa és gyógytornásza a másképp fejlődő gyermekek felzárkóztatását segítik. A 

foglalkozásokhoz a szülők engedélye szükséges. 

 

GYERMEKEK ÉRKEZÉSE-TÁVOZÁSA 

1. Bölcsődébe reggel 7.50. kérjük érkezzenek meg. A továbbiakban csak a reggeli befejezése után tudjuk újra 

fogadni a gyermekeket ( 8.30perc). 

2. Kérjük a szülőket, segítség a csoportok napirendjének kialakítását azzal, hogy gyermekeikkel legkésőbb 

9.30 óráig megérkeznek a bölcsődébe. Lehetőség van arra, hogy alkalmanként későbbi időpontban 

érkezzenek, de ezt előre jelezni kell a kisgyermeknevelőnek.  

3. Fontos lenne, hogy gyermekükkel, ill. gyermekükért, étkezések előtt, vagy étkezések után jöjjenek, mert a 

kisgyermeknevelők az étkezési idő alatt nem tudnak megfelelően odafigyelni az érkező gyermekre.  

4. A gyermekekért 17.45- ig szíveskedjenek a bölcsődébe érkezni. 

5. A bölcsődéből a gyermekeket csak a szülő vagy az általa írásban megbízott személy viheti el, 14 éves kor 

alatti kiskorú e feladattal nem bízható meg. 

6. Elvált vagy válófélben lévő szülők esetén csak bírói ítélet szerint megállapított, szülői felügyeleti jogot 

gyakorló szülő viheti el a gyermeket az intézményből. Amennyiben nincs ilyen döntés, mindkét szülő 

bármikor élhet ezzel a jogával. 

7. A gyermeket ittas személy részére nem áll módunkban kiadni! 

8. Bölcsődéből távozáskor, miután a szülő gyermekét átvette, a bölcsőde egész területén a szülő viseli a teljes 

felelősséget gyermeke iránt. 

9. Ha a szülő a gyermekét méltányolható, rendkívüli ok miatt a bölcsődéből a nyitva tartás végéig nem tudja 

elvinni, köteles a bölcsődét értesíteni. Abban az esetben, ha nem történik jelzés, vagy a gyermek kiadására 

megjelölt személy olyan fizikális, vagy mentális állapotban van, hogy azzal veszélyezteti a gyermeket, a 

gyermek elhelyezéséről hivatalos eljárás keretében gondoskodunk (Gyermekjóléti Szolgálat)  

 

BETEGSÉG – HIÁNYZÁS 

1. A bölcsődébe csak egészséges gyermek hozható. A közösség egészsége érdekében lázas (37,5 ºC és ennél 

magasabb hőmérsékletű), antibiotikumot igénylő gyermek a bölcsődét nem látogathatja.  

2. Nem gondozható a bölcsődében a fertőző beteg gyermek mindaddig, amíg a házi gyermekorvos vagy 

háziorvos nem igazolja, hogy ez az állapot már nem áll fenn.  

3. A családban előforduló fertőző betegségekről a bölcsődét értesíteni kell. 
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4. Abban az esetben, ha a gyermek napközben megbetegszik a bölcsődében, a kisgyermeknevelő értesíti a 

szülőt, illetve a hozzátartozót. Ehhez feltétlenül szükséges a szülők elérhetőségeinek megadása. Kérjük, 

hogy az értesítés után minél előbb gondoskodjanak a gyermek hazaviteléről, illetve orvosi ellátásáról, ezzel 

is növelve a mielőbbi gyógyulás esélyeit. 

5. Elhúzódó felsőlégúti megbetegedésnél és köhögésnél kérjük forduljanak gyermekorvoshoz vizsgálat 

céljából.  

6. Betegség vagy távollét esetén a hiányzás okát 24 órán belül kérjük a bölcsődével tudatni. Hiányzás után a 

bölcsőde csak gyermekorvosi igazolással látogatható. 

7. A megtörtént kötelező védőoltásokról folyamatosan kérjük a tájékoztatást.  

8. Az intézményben bölcsődeorvos rendszerességgel vizsgálja (státuszt készít) a gyermekeket. 

 

ÉTKEZTETÉS, TÉRÍTÉSI DÍJ 

     

1. Az intézményben napi négy étkezést biztosítunk a gyermekek számára, reggelit, tízórait, ebédet, uzsonnát. 

2. A bölcsődében a közétkeztetésről szóló 37/2014. (IV.30.) EMMI rendeletnek megfelelően történik gyermekek 

étkeztetése. Az ételallergiás vagy más egészségügyi okból diétára szoruló gyermeknek tudjuk biztosítani a 

diétás étkezést abban az esetben, ha a szülő szakorvosi véleménnyel tudja igazolni, hogy gyermeke diétára 

szorul. (A háziorvos erre vonatkozó javaslata nem elfogadható, kivéve a szakorvosi vizsgálat lezajlásáig, 

melynek időpontjáról a háziorvos igazolása szükséges.) A bölcsődei közétkeztetés során biztosítjuk a vallási 

okból írásban igényelt speciális étrendet.  

3. A kedvezményes étkezéshez a 328/2011.(XII.29.) kormányrendelet 6. sz. melléklet kitöltése szükséges. Az 

igényléshez a szükséges dokumentumokat kérjük csatolni, és a bölcsődevezetőnek benyújtani. A 

kedvezmény érvényesítésére a benyújtást napját következő hónaptól van lehetőség.  

4. Az intézmény térítési díjáról és a személyi térítési díjról írásban tájékoztatjuk a szülőt. 

5.  Térítési díj megállapítása a mindenkori érvényben lévő jogszabály alapján történik. A befizetése átutalással 

történik, mindig tárgyhónapra vonatkozóan. 

6. Felhívjuk a szülők figyelmét, hogy  a térítési díjat  a számlán feltüntetett határideig köteles befizetni. a A 

gyermek hiányzása nem mentesíti a szülőt a befizetési kötelezettsége alól. esetén is   

7. A szülő a bölcsődevezetőnek köteles bejelenti bármilyen távolmaradást és annak várható időtartamát, 

valamint a távolmaradásra okot adó körülmény megszűnését és azt, hogy a gyermek mikor veszi igénybe 

újból a gyermekétkeztetést (328/2011.(XII.29.) Az étkezés lemondásánál a hiányzás első napját a szülőnek 

fizetni kell. A lemondást minden reggel 9 óráig tudják a szülők az irodában telefonon, személyesen vagy 

e-mailben megtenni. A bejelentést követő naptól a távolmaradás idejére mentesül a gyermekétkeztetésért 

fizetendő térítési díj fizetésének kötelezettsége alól a szülő vagy törvényes képviselő. A lemondott napok 

a következő hónapban lesznek jóváírva. Amennyiben a távolmaradást nem jelenti be, akkor a térítési díjat 

gyermeke hiányzási idejére is fizetnie kell, a térítési díj visszafizetésére nem tarthat igényt. 

8.  Ingyenes étkezés igénybevétele esetén is be kell jelenteni a gyermek hiányzását, okát és várható 

időtartamát. 
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9. Ha szülő a gyermeket bármilyen ok miatt nem hozza a bölcsődébe, és annak bejelenti a várható időtartamát 

akkor mentesül a térítési díj fizetés alól a következő naptól. A bejelentést reggel 9.00 –ig kell megtette.  A 

lemondást a vezetői irodába telefonon, személyesen vagy e-mailben lehet megtenni.  A nem jelentett 

hiányzás esetén a szülő a térítési díj visszafizetésére nem tarthat igényt. 

10. Hiányzás esetén a befizetett és fel nem használt térítési díj a következő hónaptól íródik jóvá. 

11. Amennyiben a szülő nem fizeti meg a térítési díjat, a következő hónaptól az intézmény vezetője felszólító 

levélben 2x értesíti a szülőt a tartozásról. A felszólítást követően sem rendezett hátralék esetén az 

intézmény a Budaörs Város Önkormányzata felé továbbítja a rendezetlen számlát további intézkedésre.  

12. A 30 napnál hosszabb hiányzás után, ha a szülő nem jelez az intézmény felé a gyermek bölcsődei ellátása 

megszűnik. 

 

 

ÉRTÉKMEGŐRZÉS 

1. A bölcsőde tulajdonában lévő eszközök, játékok az intézményből ki nem vihetők. 

2. A bölcsődei átadóban minden gyermeknek külön szekrénye van a ruhák tárolására. Kérjük, hogy csak a 

legszükségesebb dolgokat tárolják a szekrényekben, mert a bölcsődében hagyott, ill. a gyermeken lévő, 

vagy hozott tárgyakért felelősséget vállalni nem tudunk. 

3. A szülők bölcsődében tárolt értéktárgyaiért felelősséget nem vállalunk! 

4. Lánccal, nyakba akasztott cumival balesetveszély miatt gyermeket bölcsődében nem fogadunk, még a szülő 

felelősségvállalása esetén sem. 

5. A babakocsikat és bicikliket csak az erre kijelölt helyen kérjük tárolni. 

6. Az intézmény felszerelési tárgyait, eszközeit, az ellátott gyermekek és szüleik, valamint a bölcsőde 

dolgozói kötelesek rendeltetésszerűen használni és a szándékos, nem szándékos károkozásért anyagi 

felelősséget vállalni.  
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ELLÁTÁS MEGSZŰNÉSÉNEK MÓDJAI 

 

A Gyvt. 37/A.§ alapján és a Budaörs Város Önkormányzatának Képviselő testületének a felnőtt és gyermek 

személyes gondoskodást nyújtó ellátásáról szóló 24/2004.(IV.20.) önkormányzati rendelet alapján az ellátás 

megszűnik: 

1. a bölcsődei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a 3. évét betöltötte, 

2. határozott idejű elhelyezés esetén a megjelölt időtartam – illetve a meghosszabbított időtartam leteltével, 

3. ha a gyermek a 3. évét betöltötte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapján még nem érett az óvodai 

nevelésre és óvodai jelentkezését a bölcsőde orvosa nem javasolja, és a gyermek háziorvosa ezt igazolja a 

bölcsődében gondozható negyedik életévének betöltését követő augusztus 31-ig. 

4. jogosultsági feltételek megszűnésével, 

5. az önkéntesen igénybevett bölcsődei ellátás megszüntetését a jogosult illetve törvényes képviselője 

kérvényezheti, melynek alapján az intézményvezető az ellátást megszünteti. Az ellátás a megegyezés 

időpontjában illetve ennek hiányában a megállapodásban foglaltak szerint szűnik meg, 

6. ha a gyermeket évközben óvodába felvették. 

 

Az ellátás megszüntetése: 

 

1. ha a bölcsőde orvosának szakvéleménye szerint a gyermek egészségi állapota miatt bölcsődében nem 

gondozható, illetve magatartása veszélyezteti a többi gyermek egészségét, 

2. az intézményvezető az önkéntesen igénybe vett bölcsődei ellátást megszünteti, ha a jogosult a házirendet 

ismételten súlyosan megsérti, vagy az ellátás feltételei okai már nem állnak fenn, 

3. abban az esetben, ha a jogosult az ellátást három hónapig bejelentés nélkül nem veszi igénybe,  

4. a bölcsőde jogutód nélküli megszűnésével, 

5. a jogosult halála esetén. 

 

Az intézményvezető az önkéntesen igénybevett bölcsődei ellátás megszüntetéséről írásban értesíti a jogosultat, vagy 

törvényes képviselőjét. Egyet nem értés esetén a jogosult vagy törvényes képviselője az értesítés kézhezvételétől 

számított nyolc napon belül, a fenntartóhoz fordulhat. A fenntartó végrehajtható határozatáig az ellátást biztosítani 

kell.  

A házirend súlyos megsértése: A házirend súlyos megsértésének minősül, ha a szülő a bölcsőde működési rendjét 

akadályoztatja: 

 

 Agresszív viselkedés: dolgozók vagy gyermek megfélemlítése, veszélyes fenyegetés. Felnőttekkel 

szemben elkövetett testi sértés. Ebben az esetben a bölcsődevezető gyermekvédelmi intézkedéseket is 

kezdeményezhet. 

 Az intézmény jó hírnevét sértő magatartás (az intézményen belül és kívül is). 

 Szándékos rongálás (épület, berendezési tárgyak). 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

Az ellátás megszűnésekor a felek elszámolnak egymással, amely kiterjed:   

 a térítési díj rendezésére,  

 az intézmény tárgyi eszközeiben okozott szándékos károkra. 
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SZOLGÁLTATÁSOK 

1. A családoknak az alapellátáson túl az alábbi szolgáltatásokat nyújtunk, bölcsődei csoporton kívül önálló 

csoportban. A szolgáltatások külön térítési díjért vehetők igénybe. 

 időszakos gyermekfelügyelet: a gyermek számára a szülő által igényelt alkalommal és        

időtartamban,  

 játszócsoport: a gyermek és a szülő együttes játéklehetősége, 

 Cini-cini muzsika: gyermek és szülő közös zene, ének, mondóka, 

2. Ingyenesen igénybe vehető szolgáltatások  

 nevelési tanácsadás,  

                               vízi terápia – sajátos nevelési igényű gyermekeknek, 

 októbertől márciusig a bölcsődébe járó gyermekek térítésmentesen használhatják a só szobát.  

 

KAPCSOLATTARTÁS ÉS EGYÜTTMŰKÖDÉS LEHETŐSÉGEI 

 

A gyermekről csak szülei és a hivatalos szervek kaphatnak felvilágosítást.  

1. Az együttműködésre alkalmas fórumok:  

 Évközben a bölcsődék nyíltnapokat, szülői értekezletet, szülőcsoportos beszélgetéseket 

szerveznek a folyamatos kapcsolattartás és a gyermek bölcsődei életének figyelemmel kísérése 

céljából.  

 munkadélutánok,  

 közös rendezvények,  

 egyéni beszélgetések, a kisgyermeknevelővel való rövid, esetenkénti megbeszélések. (Napi 

beszélgetés bevételnél-kiadásnál) 

 üzenő füzeten keresztül 

2. Az Egyesített Bölcsődék intézményvezetője előzetes, telefonos időpont egyeztetés alapján 

 (23/415-402) fogadja a hozzá forduló szülőket. 

3. A bölcsődevezető mindennap aktuális problémával munkaidejében bármikor felkereshető. 

4. A bölcsődei gondozás-nevelés a családi neveléssel együtt, azt kiegészítve szolgálja a gyermek fejlődését. 

Tevékenységét a gyermeki jogok és kötelességek figyelembe vételével végzi. 

Gyermeknek joga van: 

 A testi, értelmi, érzelmi és erkölcsi fejlődését egészséges felnevelkedését és jólétét biztosító saját 

családi környezetében történő nevelkedéséhez. 

 Ahhoz, hogy segítséget kapjon a saját családjában történő nevelkedéséhez, személyiségének 

szabad kibontakoztatásához. 
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 Fejlődését veszélyeztető helyzet elhárításához. 

 Emberi méltósága tiszteletben tartásához, a bántalmazással- fizikai, szexuális vagy lelki erőszak-, 

elhanyagolás, információs ártalommal szembeni védelemhez. 

 A gyermeknek joga van ahhoz, hogy a médiában fejlettségének megfelelő, ismeretei bővítését segítő 

a magyar nyelv és kultúra értékeit őrző műsorokhoz hozzáférjen, és védelmet élvezzen a káros 

hatásokkal szemben. 

 Társadalomba való beilleszkedéshez. 

 Fogyatékos, vagy tartósan beteg gyermek esetében a különleges ellátáshoz.  

 Joga van ahhoz, hogy a fejlődésére ártalmas környezeti és társadalmi hatások, valamint az 

egészségére káros szerek ellen védelemben részesüljön. 

 Családi élethez és magánélethez való joga. 

 Hogy képességeinek, adottságainak megfelelő gondozásban- nevelésben és oktatásban 

részesüljön. 

 Lelkiismereti és vallási szabadsághoz. 

 Nemzetiségi, etnikai és kulturális hovatartozás tiszteletben tartásához. 

A gyermek kötelességei: 

 Gondozása és nevelése érdekében szülőjével vagy más törvényes képviselőjével, gondozójával 

együttműködjön. 

 A gyermek személyiségi jogainak gyakorlása közben nem korlátozhat másokat e jogainak 

érvényesítésében. Nem veszélyeztetheti a saját és társai, a gondozási –nevelési intézmény alkalmazottai 

egészségét, testi épségét. 

 

Gyermeki jogok védelme: 

Minden olyan természetes és jogi személy kötelessége, aki a gyermek nevelésével, oktatásával. ellátásával, 

törvényes képviseletének biztosításával, ügyeinek intézésével foglalkozik. 

 

A szülő joga:  

 Gyermekét családban gondozza, nevelje, lakhatáshoz, étkezéshez, ruházathoz, oktatáshoz és az 

egészségügyi ellátáshoz való hozzájutást biztosítsa. 

 Megválaszthassa azt az intézményt, amelyre gyermeke gondozását, nevelését bízza. 

 Megismerhesse a gyermekcsoportok életét. 

 Megismerhesse a gondozás – nevelési elveket, házirendjét. 

 Tanácsot, tájékoztatást kérjen a kisgyermeknevelőtől. 

 A bölcsőde munkáját segítő javaslattal, véleménnyel éljen, - Megismerhesse a gyermek ellátásával 

kapcsolatos dokumentumokat. 

 Panasszal élhet a bölcsődevezetőnél, vagy a Szülői Fórumnál az ellátást érintő kifogások orvoslása 

érdekében, a gyermeki jogok sérelme, továbbá a bölcsődei dolgozói kötelezettségszegése estén.  
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A szülő kötelessége: 

 A gyermeke ellátásában közreműködő személyekkel és intézményekkel együttműködni. A szülő 

köteles minden olyan a gyermekével kapcsolatos körülményről, eseményről a családi életét 

befolyásoló változásról az intézményvezetőt, gyermek kisgyermeknevelőjét tájékoztatni, mely a 

gyermek bölcsődei életére kihatással bír, azt lényegesen befolyásolja. 

 Gondoskodni gyermeke fejlődéséhez szükséges feltételekről 

 A szülőnek gondoskodnia kell arról, hogy gyermek tisztán, ápoltan érkezzen a bölcsődébe. 

 A gyermeke jogainak érvényesítése érdekében a szükséges intézkedéseket megtenni. 

 A házirendet betartása. 

A bölcsőde joga és kötelessége: 

 A gyermeki jogok védelme. 

 A fenntartó által meghatározott gondozási, nevelési feladatok magas szintű ellátása. 

 A gyermekek ellátása érdekében a szülőkkel, hozzátartozókkal való szoros együttműködés, - 

tájékoztatás. 

 

ÉRDEKKÉPVISELETI FÓRUM MŰKÖDTETÉSE 

 

1. Szülői Fórumot működtetünk a gyermek és szülői jogok képviselete érdekében.   

2. A bölcsőde gyermekjogi képviselőjének és az érdekképviseleti fórum tagjainak az elérhetősége a 

faliújságon megtekinthető. 

3. Az 1997.évi XXXI. tv. 36.§ alapján a szülő panasszal fordulhat az adott intézmény vezetőjéhez, az 

Egyesített Bölcsődék Vezetőjéhez, vagy az Érdekképviseleti fórumhoz a következő esetekben: 

 az intézményi jogviszony megsértése, különösen a személyiségi jogainak, kapcsolattartásainak 

sérelme, továbbá az intézmény dolgozóinak szakmai, titoktartási és vagyonvédelmi 

kötelezettségeinek megszegése esetén, vagy, 

 az ellátás körülményeit érintő kifogások orvoslása érdekében. 

 gyermeki jogok sérelme esetén. 

 

4. Az intézményvezető vagy az érdekképviseleti fórum a panaszt kivizsgálja – tájékoztat a panasz 

orvoslásának módjáról. 

5. A szülő az intézmény fenntartójához Budaörs Város Önkormányzat Szociális Iroda vagy a gyermekjogi 

képviselőhöz fordulhat, ha az intézmény vezetője vagy az érdekképviseleti fórum 15 napon belül nem küld 

értesítést a vizsgálat eredményéről, vagy a tett intézkedéssel nem ért egyet. 
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A HÁZIREND KÖZZÉTÉTELE 

 

Az Egyesített Bölcsődék Házirendje minden, a bölcsődében tartózkodó személyre egyaránt vonatkozik.  

 

Hatályos: 2022.             - től, visszavonásig 

A házirend minden évben felülvizsgálatra, igény szerint módosításra kerül. 

A Házirend egy példánya a szülő részre átadásra kerül, melynek átvételéről az intézmény felé a Megállapodáson 

aláírásával igazol. 

 A házirend az Egyesített Bölcsőde SZMSZ-nek és a belső szabályzataival összhangban készült. Az egyesített 

bölcsődevezető készíti el a házirendet. A Házirendben nem szabályozott kérdésekben az SZMSZ, megállapodás 

rendelkezései az irányadók. 

 

A házirend betartását és együttműködésüket köszönjük.  

 

Budaörs, 2022. 

 

        ................................................     ...................................................... 

                 Bölcsődevezető                                                                           Egyesített Bölcsődevezető 

 

 ............................................... 

      szülői fórum elnöke 

 

 

 

A házirendben foglaltakat tudomásul vettem és magamra nézve kötelezőnek tartom. 

 

                                                                                                                                                             

     ................................................ 

                                                                                                                                                       Szülő 
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házirend melléklete 

 
 

N A P I R E N D  

 

 

6:00 –  7:50       Folyamatos érkezés, szükség szerint,   fürdőszoba használat, szabadjáték 

 

8:00 –  8:30       Reggeli 

 

8:30 – 09:45      Játék szobában, játszókertben 

 

09:45 – 10:00    Tízórai 

 

10:00 – 11:30    Játék játszókertben, szobában, fürdőszoba használat 

 

11:30 – 12:15    Ebéd 

 

12:15 – 15:00    Alvás, fürdőszoba használat  

     

15:00 – 15:30    Uzsonna 

 

15:30 – 18:00    Játék, folyamatos hazaadás 
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I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 
 
A Budaörsi Egyesített Bölcsődei Intézmények (továbbiakban: Intézmény) az államháztartásról szóló 2011. évi 

CXCV törvény (továbbiakban: Áht.) végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, továbbá a 

személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti és gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai 

feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998 (IV.30.) NM rendelet vonatkozó rendelkezéseit figyelembe 

véve határozza meg Szervezeti és Működési Szabályzatát (továbbiakban. SZMSZ).  

Az SZMSZ a Budaörs Város Önkormányzat Egyesített Bölcsődei Intézmények irányítására, működésére, 

gazdálkodására vonatkozó szabályok összessége. 

 

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja 
 

Az SZMSZ megalkotásának célja, hogy meghatározza az Egyesített Bölcsődei Intézmények jogállását, szervezeti 

felépítését, a jogszabályokban foglalt feladatok szervezeti egységekre történő lebontását, a szervezeti egységek, a 

vezetők és munkatársak feladatait, egymáshoz való viszonyát, a szervezet működésének rendjét, szervezeti 

felépítését, külső kapcsolatai fenntartásának és fejlesztésének szabályait. 

 

2. A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya  
 

Az SZMSZ területi hatálya kiterjed az Intézmény székhelyére, telephelyére, mini bölcsődékre, valamint a 

bölcsődében és a bölcsődén kívül szervezett programokra.  

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed az intézménynél foglalkoztatottakra, az intézménybe látogatókra, valamint 

az intézmény szolgáltatásait igénybevevőkre.  

Az SZMSZ időbeli hatálya a szabályzat jóváhagyásával kezdődik, és a hatályon kívül helyezésével szűnik meg. 

 

3. A Szervezeti és Működési Szabályzat elkészítésének rendje  
 
Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát az intézményvezető készíti el, a mindenkori jogszabályi 

előírásoknak megfelelően, amit a fenntartó hagy jóvá. 

Fenntartó jóváhagyását követően a kihirdetés napjától válik hatályossá és határozatlan időre szól. 

 

4. Az SZMSZ nyilvánossága 

 
Az SZMSZ-t a fenntartói jóváhagyást és módosítást követően nyilvánosságra kell hozni, meg kell 

ismertetni a foglalkoztatottakkal és az ellátást igénybe vevőkkel. 

Az SZMSZ-t az intézményvezetőnél bármikor meg lehet tekinteni. 
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5. Irányadó jogszabályok 
 

▪ A Magyarország helyi önkormányzatairól 2011.évi CLXXXIX. törvény (a továbbiakban: Mötv.). 

▪ Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (továbbiakban: Áht.). 

▪ Az államháztartásról szóló törvény végrehajtására kiadott 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet. 

▪ A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (a továbbiakban: Kjt.). 

▪ A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a szociális, valamint a 

gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatában történő végrehajtásáról szóló 257/2000. (XII.26.) 

Kormányrendelet. 

▪ A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló1997. évi XXXI. törvény (a továbbiakban: 

Gyvt.). 

▪ A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló1993. évi III. törvény. 

▪ A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek 

szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló15/1998.(VI. 30.) NM rendelet (a továbbiakban: 

NM. rendelet.). 

▪ A gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a 

személyes gondoskodást nyújtó szervek és személyek által kezelt személyes adatokról szóló 235/1997. 

(XII. 17.) Kormányrendelet. 

▪ A személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük 

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

▪ A közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005.(XII.29.) 

Kormányrendelet. 

 

II. INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS ADATAI 
 

1. A költségvetési szerv alapításával és megszűnésével összefüggő rendelkezések  
 

Alapítás dátuma: 2005. február 01.  

Az intézmény megszűntetésére jogosult szerv: Budaörs Város Önkormányzat  

Székhelye:                                                          2040 Budaörs, Szabadság út 134.  

 

 

Alapító okirat módosításának dátuma: 2022. december 20. 

 

Alapító okirat száma: EBI- EO / 1-2022. 
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2. Költségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye 
 

Az intézmény  neve:                      Budaörs Város Önkormányzat  Egyesített Bölcsődei Intézmények  

Az intézmény székhelye:               2040 Budaörs, Dózsa György utca 17/A 

Telefon:                                          06/23-415-402 

Email cím:                                     ebi@bolcsode-budaors.hu    

Honlap:                                       www.bolcsode-budaors.hu 

OM azonosító:                                880007 

Törzskönyvi szám:                         650331 

Az Intézmény székhely ágazati azonosító jele: S0054017 

Adószám:                                    16935956-2-13 

Számlaszám:              11742173-16935956 OTP Bank 

Költségvetési szerv irányító szerve:           Budaörs Város Önkormányzat Képviselő – testülete 

Költségvetési szerv fenntartója:           Budaörs Város Önkormányzat 

Székhelye:             2040 Budaörs, Szabadság u.134. 

Illetékességi területe:             Budaörs és Pest megye közigazgatási területe 

Az intézményi férőhelyek száma bölcsődei, mini bölcsődei ellátás: 276 fő 

 

Telephelyek- tagintézmények 

 

▪ Pitypang Bölcsőde és Gyermekközpont (Székhelyen működő bölcsőde) 

2040 Budaörs, Dózsa György utca 17/A 

             Ágazati azonosítója: S0054017                                              Férőhely: 140 fő,  

- Két csoportos Mini bölcsőde (Pitypang Bölcsőde és Gyermekközpontban működő) 

2040 Budaörs, Dózsa György utca 17/A 

                                                                                                             Férőhely: 16 fő 

▪ Százszorszép Bölcsőde 

             2040 Budaörs, Lévai u. 35. 

             Ágazati azonosítója: S0054017S0053827    Férőhely:120 fő    

  Férőhely: 120 fő 

 

3. Költségvetési szerv közfeladata 
A költségvetési szerv a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. törvény szerinti gyermekjóléti alapellátási feladatok közül a bölcsődei ellátás feladatot látja el. 

 

4. A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása: 

▪ 889110    Bölcsődei ellátás 
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5. A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkciók szerinti megjelölése: 
     104031 Gyermekek bölcsőde ellátása 

     104035 Gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok nappali intézményében 

     104036 Munkahelyi étkeztetés bölcsődében 

 

6. A költségvetési szerv alaptevékenysége:  

A gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról szóló 1997.évi XXXI. törvény (továbbiakban: Gyvt.) 

42§ a alapján a családban nevelkedő gyermekek számára nyújtott szakszerű bölcsődei gondozás, 

nevelés, fogyatékos gyermekek nevelése, gondozása. 

7. Az intézmény vállalkozási tevékenysége 
Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

8. Az intézmény képviselete 
Az intézmény képviseletét az Áht.10.§(6) bekezdése alapján a  

- Budaörs Város Önkormányzat Egyesített Bölcsődei Intézmények vezetője – 

látja el, aki e jogkörét esetenként vagy azok meghatározott csoportjára nézve az intézmény más 

dolgozójára átruházhatja. Az átruházott jogkör gyakorlója a jogkört nem adhatja tovább. 

 

9. A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje 

A költségvetési szerv vezetőjét Budaörs Város Önkormányzata Képviselő-testülete bízza meg nyilvános 

pályázat lefolytatását követően 5 éves időtartamra a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvény (a továbbiakban: Kjt.), illetve a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a 

szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról szóló 257/2000. 

(XII.16.) Korm. rendeletben (a továbbiakban: 257/2000. (XII.16.) Korm. rendelet) meghatározottak szerint. 

A költségvetési szerv vezetőjét Budaörs Város Önkormányzat Képviselő-testülete menti fel. A 

költségvetési szerv vezetője felett az egyéb munkáltatói jogokat Budaörs Város Önkormányzatának 

Polgármestere gyakorolja. A költségvetési szerv vezetője közalkalmazott. 

 

10. Az intézmény közalkalmazottainak kinevezése 
Az Egyesített Bölcsődevezető (a továbbiakban: intézményvezető) az alapfeladatok ellátására határozatlan, 

közalkalmazott helyettesítésére, vagy meghatározott feladatok ellátására határozott idejű közalkalmazotti 

jogviszonyt létesíthet. A közalkalmazottak felett a munkáltatói jogkört az intézményvezető gyakorolja. 
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III. AZ INTÉZMÉNY GAZDÁLKODÁSI JOGKÖRE  
 

1. A költségvetési szerv önálló jogi személy  
Az Egyesített Bölcsődei Intézmények élén az Egyesített Bölcsődevezető (intézményvezető) áll, akit Budaörs 

Város Önkormányzatának Képviselőtestülete választ meg öt évre. Az Intézményt, mint jogi személyt az 

Egyesített Bölcsődei Intézmények vezetője jogosult képviselni teljes jogkörben.  

Helyettesítés rendje: Az intézmény képviseleti jogkörét az intézményvezető tartós távolléte, szabadsága, 

akadályoztatása esetén, az intézményvezető helyettes látja el. 

 

2. Költségvetési szerv gazdálkodási besorolása  
Az Egyesített Bölcsődei Intézmények önálló jogi személy, önálló gazdasági szervezettel nem rendelkezik. A 

képviselő testület által jóváhagyott éves költségvetés alapján működik. A pénzügyi és gazdálkodási feladatokat 

a Polgármesteri Hivatal pénzügyi irodája végzi, az érvényben lévő munkamegosztási megállapodás 

rendelkezései szerint. Az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából teljes jogkörű 

költségvetési szerv.  

Az intézményvezető a személyi és dologi költségvetés keretén belül önállóan gazdálkodik. Létszám és 

bérgazdálkodást folytat, mely alapján az engedélyezett létszámkeret, a rendelkezésre álló személyi juttatások 

előirányzata, valamint annak járulékai felett szabadon rendelkezik. Az intézmény vállalkozói tevékenységet nem 

folytat. 

3. Kiadmányozási jog 

A Budaörsi Egyesített Bölcsődei Intézmények feladat –és hatáskörébe tartozó ügyekben keletkezett iratot az 

Egyesített Bölcsődevezető jogosult aláírni. Távolléte esetén a helyettesítésben meghatározott személyek 

jogosultak aláírásra. A kiadmányozás részletes szabályait a „kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés 

és érvényesítés szabályzata határozza meg. A hivatalos bélyegző lenyomatát csak a kiadmányozásra jogosult 

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

lehet alkalmazni. 

4. A kötelezettségvállalás szabályai  
Az Intézményvezető hiányzása esetén az általa megbízott személyek jogosultak, melyet a „Kötelezettségvállalás, 

utalványozás, ellenjegyzés és érvényesítés szabályzata” melléklet tartalmazza. 

5. Vagyon feletti rendelkezés joga 
 

Az intézmény a használatában lévő önkormányzati vagyont az alapító okiratban leírt tevékenységek keretében 

önállóan használja, a rábízott vagyont megőrzi, a mindenkor érvényes gazdálkodási szabályok szerint kezeli és 

gyarapítja. 
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IV. A BUDAÖRSI EGYESÍTETT BÖLCSŐDEI INTÉZMÉNYEK SZAKMAI 

FELADATA 
 

1. Intézmény alaptevékenysége  
A családban nevelkedő 3 éven aluli gyermekek napközbeni ellátását, szakszerű gondozását és nevelését biztosító 

intézmény. Ha a gyermek a 3. évet 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. A 

bölcsőde sajátos nevelési igényű gyermekek nevelését és gondozását is végezheti a gyermek 6 éves koráig. Az 

Egyesített Bölcsődei Intézmények két bölcsődéjében és mini bölcsődéiben fogadjuk a sajátos nevelési igényű és 

korai fejlesztésre szoruló gyermeket. 

 

2. Célunk 
Az illetékességi területen, de elsősorban Budaörsön lakó- illetve tartózkodási hellyel rendelkező, családban 

nevelkedő három éven aluli kisgyermek számára a családi nevelést segítve, napközbeni ellátás keretében a 

gyermek fizikai és érzelmi biztonságának és jólétének megteremtésével, feltétel nélküli szeretettel és 

elfogadással, a gyermek nemzetiségi / etnikai hovatartozásának tiszteletben tartásával, identitásának 

erősítésével kompetenciájának figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehetőség biztosításával, viselkedési 

minták nyújtásával elősegíteni a harmonikus fejlődést. A gyermekek testi - és pszichés szükségleteinek 

kielégítése, az optimális fejlődés elősegítése. A hátrányos helyzetű, a szegény és a periférián élő családok 

gyermekei esetén a hátrányoknak és következményeiknek enyhítésére törekvés, szükség esetén más 

intézményekkel, szervezetekkel, szakemberekkel együttműködve. 

 

3. A bölcsődék, mini bölcsődék nevelés feladata 
 

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

A bölcsődében rendkívül fontos a szülővel való bizalmi, partneri kapcsolat kialakítása a gyermek 

harmonikus fejlődéséhez. A szülő ismeri a legjobban a gyermeket, ő tudja azokat az ismereteket a 

gyermekről átadni a kisgyermeknevelőnek, melyek az egyéni bánásmód kialakításához szükségesek. 

Lényeges a család erősségeinek kiemelése, és támogatása.  

▪ Egészségvédelem, az egészséges életmód megalapozása 

A fejlődéshez szükséges egészséges és biztonságos környezet megteremtése, a primer szükségletek egyéni 

igények szerinti kielégítése, az egészségvédelem, az egészségnevelés, a környezethez való alkalmazkodás és a 

kultúrhigiénés szokások kialakulásának segítése (testi-lelki harmónia kialakulását és megőrzését segítő 

napirend - ezen belül: étkezés, mosakodás, öltözködés, alvás, szobatisztaságra nevelés, pihenés, levegőzés, 

játék, mozgás).  
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A bölcsődében törekszünk arra, hogy az életkornak megfelelő, változatos és minél egészségesebb ételeket adjunk 

a gyerekeknek. Nagy hangsúlyt fektetünk a szabad levegőn tartózkodásra, a mozgásra, a mozgásfejlesztésre. Az 

egészségnevelés a családban kezdődik, majd a közösség, a kortársak, a média is befolyásolja. A bölcsődében 

igyekszünk megismertetni a gyermekeket a helyes kultúrhigiénés szokásokkal, és a prevenciós feladatokba 

bevonjunk gyermekorvost. Fontosnak tartjuk az egészségvédelmet, a betegségek megelőzését, éppen ezért 

mindkét bölcsődénkben működik só szoba. A Pitypang Bölcsőde és Gyermekközpontban só homokozó is 

kialakításra került. 

▪ Az érzelmi és társas kompetenciák fejlesztése 

A kisgyermeknevelő feladata, hogy olyan derűs, biztonságos légkört teremtsen, ahol a gyermekek jól érzik 

magukat, lehetőséget kapnak a társas kapcsolatok megtapasztalására, a közös élményekre. Fontosnak 

tartjuk, hogy a  kisgyermeknevelő nevelői magatartása hiteles legyen, támogató, nyitott és türelmes. A 

társas kapcsolatok alakulásának, az együttélés szabályai elfogadásának, a másik iránti nyitottság, 

empátia és tolerancia fejlődésének segítése. A kommunikatív képességek fejlődésének segítése a 

kommunikációs kedv felébresztésével és fenntartásával (meghallgatás, figyelem, kérdések 

megválaszolása). A nehezen szocializálható, lassabban fejlődő, alacsonyabb fejlettségi szinten álló, 

hátrányos helyzetű, az elhanyagolás jeleit mutató gyermekek gondozása-nevelése speciális törődéssel, 

szükség esetén segítő szakemberek bevonásával. 

▪ A megismerési folyamatok fejlődésének segítése 

A megismerési folyamatok fejlődésének segítése, az érdeklődés kialakulásának, fennmaradásának, 

erősödésének, az érdeklődési kör bővülésének támogatása, a gyermek életkorának, fejlettségének 

megfelelő tevékenységek lehetőségének biztosítása, az önálló aktivitás és kreativitás támogatása, az 

önálló véleményalkotásra, döntésre, választásra való képessé válás segítése. A gyermek a játékon keresztül 

ismerkedik a világgal, olyan környezetet kell köré teremteni, melyben tevékenykedhet, felfedezhet, hogy 

ismereteit gyarapítsa. A közös tevékenységek során támogatjuk önállósági törekvéseit, kreativitását. 

 

4. A bölcsődei ellátás 
 Olyan gyermekek számára biztosítjuk, akiknek szülei, törvényes képviselői munkavégzés, munkaerő-piaci 

részvételt elősegítő programban, képzésben való részvételük, nappali rendszerű iskolai oktatásban, a nappali 

oktatás munkarendje szerint szervezett felnőttoktatásban, felsőoktatási intézményben nappali képzésben való 

részvételük, betegségük vagy egyéb ok miatt napközbeni ellátásukról nem tudnak gondoskodni.   

A bölcsődei ellátást: 

- Elsősorban Budaörs területén bejelentett lakcímmel, vagy életvitelszerűen tartózkodási hellyel  

rendelkező család gyermeke részére biztosítjuk.  

- Az önkormányzat rendelete (a felnőtt és gyermek személyes gondoskodást nyújtó ellátásról szóló 
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24/2004. (IV.20 10.§ (2)) értelmében Budaörsön munkahellyel rendelkező szülő gyermeke is 

felvehető a bölcsődébe, ha nincs várakozó budaörsi gyermek.  

- További betöltetlen férőhely esetén a Gyvt. 94. § (5a) alapján a települési önkormányzat által 

fenntartott: 

a) bölcsőde a szolgáltatói nyilvántartásban szereplő férőhelyszáma legfeljebb 25%-áig,  

b) A mini bölcsőde a szolgáltatói nyilvántartásban szereplő férőhelyszáma legfeljebb 50%-áig az 

ellátási területén kívül lakóhellyel, ennek hiányában tartózkodási hellyel rendelkező gyermek ellátását 

is biztosíthatja, feltéve, hogy az ellátási területén lakóhellyel, ennek hiányában tartózkodási hellyel 

rendelkező valamennyi bölcsődei ellátást igénylő és arra jogosult gyermek ellátását biztosítani tudja. 

 

5. Az intézmény felvételi rendje 
A Gyvt. 42. § (5) bekezdése alapján a bölcsődei nevelési év szeptember 1. napjától következő év augusztus 31. 

napjáig tart.  

Az ellátás igénybevételének szándékát a következő nevelési évre az  igénylő minden év április hónap 1. és 

május 31. napja közötti időpontban teheti meg. A kérelmező a jelentkezéssel kapcsolatos információkat 

jelentkezési lapot, nyomtatvány mintákat, tájékoztatást a benyújtandó dokumentumokhoz az intézmény 

honlapján találja meg.  Az intézményben személyes ügyintézés van, a meghirdetet napokra időpontot a 

honlapon lévő időpont foglaló használatával tudnak az érdeklődők. A „Bölcsődei Felvételi kérelem " 

adatlap kitöltésével nyilváníthatja ki jelentkezési szándék az igénylő. Amennyiben a szülő, törvényes 

képviselő benyújtja a szükséges igazolásokat a gyermek előjegyzésbe vétele megtörténik. A felvételi 

jelentkezéskor nincs területi illetékesség, a szülők választhatnak a bölcsődék és a mini bölcsődék közül az üres 

bölcsődei férőhelyek ismeretében. A Budaörsi Egyesített Bölcsődei Intézmények klasszikus bölcsődéibe és mini 

bölcsődéibe a gyermekek előjegyzése és a férőhely biztosítása az Egyesített Bölcsődei Intézmények székhelyén 

a Pitypang Bölcsőde és Gyermekközpontban történik. Év közbeni jelentkezést az üres férőhelyek függvényében 

tudjuk fogadni. A kérelmezőnek az intézményben vezetett törvény által meghatározott nyilvántartásokhoz 

kötelessége adatokat szolgáltatnia.  

 

 A felvételek elbírálásánál Gyvt., valamint Budaörs Város Önkormányzata Képviselő-testületének a 

felnőtt és gyermek személyes gondoskodást nyújtó ellátásról szóló 24/2004. (IV.20 10.§ (2) rendelet az 

irányadó.  

A felvételről az intézmény vezetője dönt, mely döntésről az igénylőt legkésőbb június 15. napjáig 

írásban értesíti. A döntés ellen az igénylő fellebbezéssel élhet, mellyel az értesítés kézhezvételétől 

számított 8 napon belül a fenntartóhoz fordulhat. 

A bölcsőde megkezdésekor a szülő és az intézmény megállapodást köt, az aláírt megállapodással létrejön a 

bölcsődei ellátásra irányuló jogviszony, a gyermek részt vehet a bölcsődei ellátásban. 



Budaörs Város Önkormányzat Egyesített Bölcsődei Intézmények 
Szervezeti Működési Szabályzat 2023 

 

12  

A sajátos nevelési igényű gyermek törvényes képviselőjével kötött írásos megállapodás alapján 3 hónap 

próbaidőre biztosítunk bölcsődei szolgáltatást. A próbaidő letelte után a bölcsődei szolgáltatás a rendeletben 

meghatározott szakmai csoport véleménye alapján folytatható, melyről új megállapodás készül. Amennyiben 

bölcsődei ellátást igénybe vevő gyermek esetén utólagosan kerül igazolásra a sajátos nevelési igény, a pedagógiai 

szakszolgálat által kiadott szakvélemény bemutatása után kerül sor a 3 hónapos próbaidőre történő írásos 

megállapodás megkötésre a gyermek törvényes képviselőjével. 

 

6. Alapellátáson túli szolgáltatások, önként vállalt feladatok   
Az alapellátás prioritása melletti családtámogató szolgáltatások nyújtása során törekedni kell „A 

bölcsődei gondozás-nevelés országos alapprogramjában” rögzített alapelvekhez. Ezeket a 

szolgáltatásokat a bölcsődei alapellátásban részesülő gyermekek számára többletként, a bölcsődei 

ellátásban nem részesülő gyermekek számára a családi nevelést kiegészítő és támogató szolgáltatásként 

végzi az intézmény. A szolgáltatások működtetésénél kiemelt jelentőségű a kompetenciahatárok 

betartása. A gyermekek orvosi igazolás nélkül vehetik igénybe a szolgáltatást. 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 felnőtt és gyermek személyes gondoskodást nyújtó ellátásról szóló 24/2004. 

(IV.20.) Önkormányzati rendelet állapítja meg.  

 

Alapellátáson túli szolgáltatásaink /térítési díj ellenében/: 

- játszócsoport szolgáltatás,  

- időszakos gyermekfelügyelet,  

- cini-cini muzsika. 
 

Alapellátáson túli szolgáltatásaink/ térítés mentes/: 

- só szoba,  

- speciális tanácsadás, 

- nevelési tanácsadás, 

- vizi-terápia - sérült gyermekek részére. 

 

7. Intézményi étkezés  

Az intézmény az étkeztetés ellátásához minden telephelyén főzőkonyhát üzemeltet. A központi étlapokat 

dietetikus végzettségű élelmezésvezetők állítják össze. 

 

 

V. PÉNZÜGYI –GAZDASÁGI FELADATOK 
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A Budaörs Város Önkormányzat Egyesített Bölcsődei Intézmények pénzügyi – gazdasági feladatainak 

megosztása az irányító szerv által kijelölt Budaörs Város Önkormányzata Polgármesteri Hivatalával a 

következőkre terjed ki: 

 

- éves költségvetési koncepció összeállítása, 

 

- a kiadások és bevételek tervezése kiadási és bevételi nemenként, szakfeladatok szerinti bontásban, 

kiemelve a béralap előirányzatot, az ahhoz tartozó engedélyezett létszámmal, 

 

- feladat- és teljesítménymutatók tervezése, amelyek alapját képezik a normatív és a céltámogatás 

összegének, 

 

- a felhalmozási kiadások tervezése, 

 

- előirányzat változtatás, átcsoportosítás, 

 

- pénzgazdálkodás eljárásrendje (a kiadások teljesítésével, bevételek beszedésével kapcsolatos, pénzügyi 

ellenjegyzés, érvényesítés, utalványozás), 

 

- pénzkezelés, pénzforgalom bonyolítása, 

 

- szintetikus és analitikus nyilvántartások vezetése, 

 

- leltározási és selejtezési feladatok végrehajtása, 

 

- beszámolási kötelezettség teljesítése, 

 

- információ és adatszolgáltatási kötelezettség, 

 

- belső ellenőrzés. 

 

A megosztásra nem került feladatokat az intézmény saját hatáskörében önállóan látja el. 

 

 

VI. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETE   

A szervezetet az intézményvezető irányítja, ő a legfelsőbb vezető.  

A szervezeten belül megtalálható: 

- az alá- és fölérendeltség, 

- illetve az azonos szinten belül a mellérendeltség. 

A szervezeten belül alá- és fölérendelt viszonyban működnek az egyes vezetői szintekhez tartozó vezetők, 

illetve a vezetőkhöz tartozó beosztottak.   

Az azonos vezetői szinthez tartozó munkakörök között mellérendeltségi viszony van. 

 

 

 

1. Az Egyesített Bölcsődei Intézmények vezetői megbízással rendelkező közalkalmazottai: 
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- Egyesített Bölcsődevezető - magasabb vezető 

- Egyesített Bölcsődevezető helyettes 

- Bölcsődevezetők: Pitypang Bölcsőde és Gyermekközpont vezetője 

Százszorszép Bölcsőde vezetője 

 

 

2. Működési rendszer a szervezeten belül 

 
Az Egyesített Bölcsődei Intézmények 96 fő engedélyezett álláshellyel rendelkezik, a szakmai létszám teljes 

mértékben megfelel a jogszabályi előírásnak. Az intézmény szervezeti felépítése az 2. számú mellékletben 

található.  

Az Egyesített Bölcsődei Intézmények két bölcsődéből és két csoportos mini bölcsődéből áll. A mini 

bölcsődék szervezetileg a Pitypang Bölcsőde és Gyermekközpontban működnek. Az Intézmények hétfőtől- 

péntekig 6.00- 18.00-ig tartanak nyitva. A bölcsődék nyitvatartási rendjét a Budaörsi Egyesített Bölcsődék 

házirendje tartalmazza. 

A szervezeti egységek az intézményi feladatellátás megvalósítása érdekében együttműködnek egymással. 

Köztük a koordinált működést az intézményvezető irányító tevékenysége, és a bölcsődevezetők 

feladatellátása biztosítja. A szakmai együttműködésre vonatkozó szabályokat a munkaköri leírások 

tartalmazzák  

A bölcsődei tagintézményeket a bölcsődevezetők vezetik, akiknek közvetlen felettese az intézményvezető.  

A vezetők irányítják a bölcsődék mindennapi tevékenységét. A mini bölcsőde vezetői feladatait a Pitypang 

Bölcsőde vezetője látja el.  A bölcsővezetők munkáját a bölcsődevezető helyettes segíti. Munkájukat 

szakképzett kisgyermeknevelők, bölcsődei dajkák valamint a bölcsődei tagintézményben dolgozó ellátást 

segítő személyzet segíti. A dolgozók tevékenységüket előírások szerint, az intézmény Szakmai 

Programjában, és a Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak alapján, valamint a munkaköri leírásban 

foglaltak szerint végzik. A bölcsődék szakmai munkájának segítésében a szaktanácsadó vesz részt. Munkáját 

az intézményvezető irányítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabályok és rendelkezések szerint végzi.  

Intézményekben folyó szakmai munka egyéni és team jellegű, a munkatársak összehangolt szakmai 

tevékenységén alapul. 

A fejlődésben lemaradt gyermekek fejlesztését gyógypedagógus és gyógytornász végzi. 

A szakmai munka alapját a közösen összeállított, megvitatott, elfogadott Szakmai Program és a tagbölcsőde 

vezetők által készített éves munkaterv adja, mely a tagbölcsőde vezetők irányításával, ellenőrzésével valósul 

meg. Az éves munkaterv elkészítésének ideje nevelési évre vonatkozik, a bölcsődei nevelési év szeptember 

01-től augusztus 31-ig tart. A bölcsődék munkaterv beszámolóját a bölcsődevezetőknek tárgyévre kell 

elkészíteni, és az egyesített bölcsődevezetőnek átadni. 

 

Intézményvezető az éves beszámolóját a fenntartó felé következő év elején készíti el.  
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Az aktuális munkaszüneti napok körüli – a naptár szerinti munkarendtől való eltéréssel járó – munkarend 

minden évben miniszteri rendeletben kerül meghatározásra.  A rendeletben meghatározott szombati 

munkanapokon és az iskolai szünetek munkanapjain a bölcsődék nyitva tartanak, ettől eltérni csak előzetes 

fenntartói engedéllyel lehet. 

15/1998. NM rendelet szerint az intézményben április 21-e, vagy ha az heti pihenőnapra vagy munkaszüneti 

napra esik, az azt követő legközelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozás nélküli nap. Ezen a napon 

a dolgozóknak szakmai napot tartunk. A bölcsődés gyermekeknek igény szerint étkezést és felügyeletet 

biztosítunk. 

Az intézmény területén a szülők a gyermek beszoktatása, beadása, hazavitele, ügyintézés és az intézményi 

rendezvényeken való részvétel ideje alatt tartózkodhatnak. A bölcsőde területén idegen, a bölcsődével 

alkalmazotti jogviszonyban nem álló személy csak a bölcsődevezető előzetes engedélyével, meghívásával 

tartózkodhat. 

Az intézmények nyáron 5-5 hétre zárnak, a zárás idejére a gyermekek ügyeleti ellátást biztosítunk.  

Az Egyesített Bölcsődei Intézmények a Pitypang Bölcsőde és Gyermekközpontban végzi a szakmai, munkaügyi 

és gazdasági feladatokat, illetve azok koordinálását ezáltal biztosítva,  az intézmény zavartalan működésének 

feltételeit. Ebben az intézményvezetőnek egy irodai csoport segít.   

Az intézményvezetőnek alárendelten működnek az alábbi szakmai egységek 

 

3. Az intézményen belül működő szervezeti egységek és munkakörök  
 
Egyesített Bölcsődei Intézmények   

Intézményvezető 

Intézményvezető helyettes 

Szaktanácsadó 

Gazdasági ügyintéző 

Munkaügyi ügyintéző 

Gyógytornász 

Gyógypedagógus 
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Pitypangbölcsőde és Gyermekközpont (székhelyen működő bölcsőde és mini bölcsődék) 

 

Bölcsődevezető (szakmai egység vezetője) 

Bölcsődevezető helyettes – kisgyermeknevelő 

Dietetikus/élelmezésvezető 

Kisgyermeknevelő 

Bölcsődei dajka 

Szakács 

Konyha kisegítő 

Mosónő- varrónő 

Kertész 

Karbantartó 

Recepciós 

Orvos megbízási szerződéssel 

 

Mini bölcsődék  

A mini bölcsődék egy szervezeti egységen belül működik a Pitypang Bölcsőde és Gyermekközponttal. 

 

Kisgyermeknevelő 

Bölcsődei dajka 

Takarító (4 órás) 

 

Százszorszép Bölcsőde (tagbölcsőde) 

 

Bölcsődevezető (szakmai egység vezetője) 

Bölcsődevezető helyettes – kisgyermeknevelő 

                         Dietetikus/élelmezésvezető 

                         Kisgyermeknevelő 

                        Bölcsődei dajka 

                         Szakács 

                        Konyha kisegítők 

                         Mosónő- varrónő 

                         Kertész 

                         Karbantartó 

                        Orvos megbízási szerződéssel 

 

  



Budaörs Város Önkormányzat Egyesített Bölcsődei Intézmények 
Szervezeti Működési Szabályzat 2023 

 

17  

Az intézményben Pedagógus munkakörben foglalkoztatható a 257/2000. (XII.26.) Kormányrendelet 2/a. 

melléklete alapján:  

- kisgyermeknevelő,  

- gyógypedagógus, 

- szaktanácsadó. 

 

VII. MUNKAKÖRHÖZ TARTOZÓ FŐBB FELADATOK, 

FELELŐSSÉGEK ÉS HATÁSKÖRÖK 
  

1. Az Egyesített Bölcsődei Intézmények szervezeti egységeinek általános feladatköre  
Az Egyesített Bölcsőde képviseletére jogosultak:  

Az intézményvezető és az intézményvezető helyettese, valamint az általa megbízott bölcsődevezető.  

 

2. A Budaörsi Egyesített Bölcsődei Intézmények közvetlen szakmai irányítása:  
Budaörs Város Önkormányzat Polgármesteri Hivatal Szociális és Egészségügyi Iroda vezetője látja el.  

 

3. Az Egyesített Bölcsődei Intézményekben dolgozók feladatkörei  

A költségvetési szervben foglalkoztatott munkavállalók munkaköri feladatait, felelősségeit és helyettesítésük 

rendjét részletesen a munkaköri leírásuk tartalmazza. 

A névre szóló munkaköri leírásoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott alkalmazottak jogállását, a 

szervezetben betöltött munkaköröknek megfelelő feladatait, jogköreit és kötelezettségeit. A munkavégzés helyét 

a munkaköri leírás tartalmazza. Az intézményvezetői döntés alapján a munkavállaló szükség esetén változó 

munkahelyű munkavégzésre kötelezhető, áthelyezhető munkavégzésre másik tagintézménybe, amelynek 

indokoltságát a munkavállaló nem bírálhatja felül. A munkaköri leírásokat a szervezeti egység-, személyi-, 

valamint feladat változása esetén, azok bekövetkezésétől számított 15 napon belül módosítani kell. 

 

 

Intézményvezető (Egyesített bölcsődevezető) 

 

- Az intézmény közalkalmazottai tekintetében gyakorolja az alapvető munkáltatói jogokat, kivéve, ha 

jogszabály eltérően nem rendelkezik. 

- Vezeti, irányítja, összehangolja és ellenőrzi a Budaörsi Egyesített Bölcsődei Intézmények szervezeti 

egységeinek munkáját és együttműködését. (székhely és telephelyei). 

- Felelős a közvetlen alárendeltségébe tartozó közalkalmazottak munkájának megszervezéséért, a szakmai 

irányelvek meghatározásáért és azok következetes érvényesítéséért. 

- Felelős a hatáskörébe utalt feladatok maradéktalan ellátásáért, illetve végrehajtásáért, a jogszabályok 

betartásáért, az intézkedések szakszerűségért, a vagyontárgyak rendeltetésszerű használatáért, a 
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költségvetési előirányzatok betartásáért. 

- Az Intézmény – jogszabályokban és belső szabályokban meghatározott – gazdálkodásáért és szakmai 

irányításáért személyes felelősség terheli. 

- Felelős a belső kontroll rendszer kiépítésért és annak működtetésért. 

 

 

Munkáltatói jogköre 

Az Egyesített Bölcsőde Intézmények közalkalmazottai tekintetében kizárólagosan gyakorolja az alábbi 

munkáltatói jogokat: 

- kinevezés, 

- felmentés, 

- fegyelmi jogkör, 

- vezetői megbízás módosítása, visszavonása. 

 

Egyéb munkáltatói jogkörök: 

 
- kinevezés módosítása, 

- ideiglenes vagy végleges áthelyezés, kirendelés, áthelyezés, 

- jutalmazás, 

- tanulmányi szerződés megkötése, 

- mérlegelési jogkörbe tartozó fizetés nélküli távollét engedélyezése, 

- büntető, szabálysértési eljárás kezdeményezése, 

- megbízási szerződés kötése, módosítása, megszüntetése, 

- helyettesítési díj, pótlékok megállapítása, 

- illetményelőleg felvétel engedélyezése, 

- munkaidő, munkarend meghatározása. 

 

Általános vezetői feladata: 

- Intézkedik arról, hogy az intézmény és a bölcsődék közalkalmazottai – a rájuk vonatkozó 

mértékben megismerjék a működésüket szabályozó jogszabályokat, belső szabályzatokat, 

utasításokat és dokumentumokat, így különösen az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket. 

- Ellátja az intézmény képviseletét a felettes szervek, a társszervek, a társadalmi szervezetek és a 

sajtó irányában.  

- Intézkedik arra, hogy az intézmény dolgozói megismerjék és betartsák a munka- és 

tűzvédelemmel összefüggő rendelkezéseket. Az ehhez szükséges oktatás feltételeit biztosítja. 

- Gondoskodik arról, hogy a munkavállalók a feladataik teljesítéséhez szükséges 

munkabiztonsági eszközökkel és munkaruházattal rendelkezzenek. 
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- Gondoskodik az intézmény biztonságának megszervezéséről, valamint az adat-és titok 

védelemmel, a személyiségi jogok biztosításával összefüggő általános és speciális szabályok  

betartásáról.  

- Kialakítja és működteti az intézmény információs rendszerét. 

- Kiépíti és működteti az Intézménynél a belső kontroll rendszert. 

 

A gazdasági szervező-munkához kapcsolódó egyéb feladata: 

- Az Önkormányzat Képviselő-testülete által meghatározott költségvetési keretnek megfelelően 

gazdálkodik, (figyelemmel az egyéb normatív és keret-előirányzatokra). 

- Elkészíti Budaörsi Egyesített Bölcsődei Intézmények éves költségvetését, amelyben szervezeti 

egységekre és feladatokra lebontva meghatározza a gazdálkodással összefüggő pénzügyi kereteket 

és materiális eszközöket. 

- A Pénzügyi Irodával együttműködve megszervezi az Egyesített Bölcsődei Intézmények 

pénzellátását, pénzforgalmát, intézkedik a jogos kifizetések teljesítésére és a követelések behajtására. 

- Ellenőrzi a személyi juttatások megalapozottságát. 

- Az intézmény feladataihoz kapcsolódóan kötelezettségvállalási, és utalványozási jogkörrel 

rendelkezik. 

 

A foglalkoztatáshoz, humánerőforrás gazdálkodáshoz kapcsolódó feladata: 

- A jogszabályi kereteken belül meghatározza az intézmény munkarendjét, felterjeszti jóváhagyásra a 

Fenntartóhoz a nyári nyitvatartási rendet. 

- A folyamatos és zavartalan munkavégzés biztosítása érdekében – a Bölcsődevezetők útján – 

intézkedik a bölcsődék éves szabadság tervének elkészítéséről, azt jóváhagyja és ellenőrzi annak 

végrehajtását. 

- Intézkedik a foglalkozás-egészségügyi vizsgálatok jogszabályban meghatározott módon történő 

elvégzésére. 

- Megszervezi az intézmény dolgozóinak – munkavégzéshez kapcsolódó – szociális ellátását. A 

költségvetési keretszámokon belül bérgazdálkodást folytat. 

- A munkaköri leírásokban meghatározott feladatok teljesítését a bölcsődevezetők vonatkozásában 

évente legalább egy esetben értékeli és – ha az indokolt – a munkaköri leírásokat korrigálja. 

- Az intézmény közalkalmazottai vonatkozásában éves képzési tervet készíttet és hagy jóvá, az 

engedélyezett költségvetési keretszámoknak megfelelően. 

- Gondoskodik arról, hogy az intézmény közalkalmazottai – munkakörüknek megfelelően – részt 

vegyenek tudományos és szakmai tanácskozásokon, konferenciákon. Elősegíti, hogy a korszerű 

módszereket munkájuk során alkalmazni tudják.  

- Figyelemmel kíséri a vezetők, szakemberek tudományos, publikációs tevékenységét és ahhoz 

megadja a lehetséges segítséget. 
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- A törvényi és gazdasági lehetőségeknek megfelelően a kiemelkedő 

munkát végző közalkalmazottakat értékeli és elismerésben részesíti. 

- Az intézményben foglalkozatott pedagógus gyakornokra és mentorára vonatkozó szabályozást 

a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. 

évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról szóló 326/2013. 

(VIII.30.) Kormányrendelet értelmében kijelöli a szakmai vezetőt (mentor), aki segíti a 

gyakornokot az intézményi szervezetbe történő beilleszkedésben és a pedagógiai-módszertani 

feladatok gyakorlati megvalósításában. 

- Feladata, hogy szorosan együttműködjön az Oktatási Hivatallal és adatokat szolgáltasson a KIR 

honlapon a bölcsődében pedagógus-munkakörben foglalkoztatottakról.  

- Szükség esetén az engedélyezett létszámon belül álláshelyeket csoportosíthat át egyik telephelyről 

a másikra.  

 

 

Hatáskörének gyakorlása keretében:  

 

- Meghatározza az intézmény szervezetét és működését, ellenőrzési rendszerét.  

- Gyakorolja a munkáltatói jogkört a Budaörsi EBI egészére vonatkozóan. A munkáltatói jogkörök közül 

a munkaidő beosztást és szabadságolást a bölcsődevezetőkre ruházza át.  

- Hatáskörét közvetlenül, illetve vezető munkatársai útján gyakorolja.  

- Gyakorolja a bérgazdálkodási jogkört.  

- Meghatározza a személyzeti feladatokat és ellenőrzi azok végrehajtását.  

- Utalványozási jogkört gyakorol az intézmény bevételeinél és kiadásainál.  

- Ellenőrzési és beszámoltatási jogköre van az intézmény minden területén.  

- Távollétében a helyettese jogosult az intézmény képviseletére vagy a vezető helyettesítésére.  

 
Felelős:  

 

- A Budaörsi Egyesített Bölcsődei Intézmények minden szervezeti egységének szakszerű működéséért.  

- A szakmai és gazdasági vonatkozású intézkedések időben történő megtételéért.  

- A hatáskörébe utalt feladatok végrehajtásáért.  

- A szakmai és gazdasági jellegű jogszabályok, szabályzatok betartásáért, betartatásáért.  

- A bölcsődék munkájának rendszeresen ellenőrzéséért.  

- A bölcsődevezetők szervező munkájának irányításáért, és ellenőrzéséért.  
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- A vezetői értekezletek megszervezéséért, ahol értékeli a bölcsődék gondozási-nevelési munkáját, 

meghatározza a feladatokat.  

- A bölcsődék működésével kapcsolatos panaszok kivizsgálásáért a szükséges intézkedéseket megtételéért.  

- A gondozás-nevelés színvonalának emelése érdekében minden lehetséges intézkedés megtételéért.  

- A vezetői ellenőrzés során tapasztalt hiányosságok megszüntetéséért, a mulasztók felelősségre vonásáért. 

- Felelős a KENYSZI rendszer működtetéséért, mint e-képviselő haladéktalan tájékoztatást ad, ha 

adatszolgáltató munkatársak adataiban/személyében változások következnek be. 

 

 
Intézményvezető helyettes  

 

Az intézményvezető helyettest az intézmény vezetője bízza meg és menti fel. 

Feladatai megegyeznek az intézményvezetőjével, azzal a kitétellel, hogy munkáltatói és fegyelmi 

jogkört nem gyakorolhat és a tevékenységét csak az intézményvezető útmutatásai, iránymutatásai 

alapján végezheti, szakmai kérdésekben egy személyben nem dönthet, tevékenysége döntés előkészítő, 

illetve döntés végrehajtó. 

 

Feladata: 

 

- Irányítja és összehangolja az intézmények munkáját.  

- Az intézmény gazdálkodási szabályzatában foglaltak alapján ellenőrzést végez.  

- Az Intézményvezető távolléte estén feladatait, hatáskörét, jogkörét, felelősségi körét gyakorolja  

- Helyettesíti az intézményvezetőt távollét alatt. 

- A kisgyermeknevelésben elfogadott pedagógiai célkitűzések, elvek, módszerek érvényesítéséért 

és a feladatok meghatározásáért, végrehajtásáért. 

- A bölcsőde vagyonáért, az ellátottak és alkalmazottak egészségvédelméért, biztonságáért.  

- Felelős az Alapító Okiratban és a működési engedélyben előírt tevékenységek jogszabályban 

meghatározott ellátásáért. 

- Felelős az intézmény szolgáltatásnyújtásához kapcsolódó állami normatíva igénylés, le­ 

mondás, pótigény, elszámolás előkészítési feladatainak végrehajtásáért és az adatszolgáltatást 

megalapozó, hatályos jogszabályoknak megfelelő dokumentációvezetés ellenőrzéséért, valamint az 

intézményvezető részére történő adatszolgáltatásért. 

- Felelős az intézményi szolgáltatásnyújtás és a működési engedélyben megfogalmazottak 

összehangolásáért. 

- Felelős a saját hatáskörében tett intézkedésekért, a fenntartó szerv és az intézményvezető 
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utasításainak végrehajtásáért, az intézményre vonatkozó jogszabályokban és az ön­ kormányzati 

rendeletekben előírtak végrehajtásáért. 

- Felelős az intézmény rendelkezésre álló vagyon megőrzéséért és az állagmegóvásért.  

- Felelős a dolgozók biztonságáért. 

- Az általa végzett szakmai munka minőségéért. 

- A fegyelmezett, etikus munkavégzésért, a példaértékű viselkedésért.  Az intézmény jó hírnevének 

ápolásáért, megőrzéséért. 

- Felelős a telephelyeken tartózkodó gyermekek biztonságáért. 

- Felelős a feladatai jogszabályban, valamint a belső szabályzatokban és a munkaköri leírásban foglaltak 

szerinti szakszerű és pontos a végrehajtásáért.  

- Felelőssége kiterjed a munkatársakkal való hatékony szakmai együttműködésre, a fegyelmezett etikus 

munkavégzésre, a példaértékű viselkedésre, az Intézmény jó hírnevének ápolására.  

- Felelős a szakmai munka minőségéért.  

- Az iratkezelési és adatvédelmi jogszabályok, előírások betartásáért. 

- Távollétében az intézményvezető által meghatározott szakdolgozó helyettesíti. 

 

Bölcsődevezető (Szakmai egység vezetője) 

 

 

Feladata: 

- Biztosítani a költségvetési szerv telephelyének zavartalan működését. 

- Irányítja és összehangolja az intézményben dolgozók munkáját. 

- Irányítani az általa vezetett bölcsőde szakmai munkáját. 

- A bölcsőde munkafeltételeinek megteremtése, a nevelési –gondozási munka szervezése, 

összehangolása. 

- Gondoskodik a kisgyermekek életkorának megfelelő testi, lelki, értelmi fejlődésének feltételeiről. 

- A nevelési év megkezdése előtt elkészíti a bölcsődére vonatkozó éves munkatervet. 

- Elkészíti a beszoktatási ütemtervet. 

- Minden évről szakmai és statisztikai értékelést készít, melyet megküld az egyesített 

bölcsődevezetőnek. 

- Vezeti az előírt nyilvántartásokat, elkészíteni a napi létszámjelentést. 

- A szolgáltatás igénybevételéről, elektronikus nyilvántartási és jelentési kötelezettségi feladatát a törvényi 

előírás értelmében meghatározott időben, naponta pontosan végzi el.  (KENYSZI). 

- A bölcsődevezető kompetenciáját meghaladó ügyekben javaslatot tehet az egyesített 

bölcsődevezetőnek. 

- Felelős a szabályok betartásáért, a bölcsőde belső ügyeit érintő titoktartásért, az adatvédelmi törvény 

betartásáért. 
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- Lebonyolítja a gondozottak felvételét. 

 

- Szoros kapcsolatot tart a szülőkkel, értékeli a szakmai munkával kapcsolatos észrevételeket. Intézkedik a 

panaszok orvoslásáról.  

- Folyamatosságra törekszik az óvodák-bölcsődék kapcsolatában.  

- Egészségnevelési munkát végez és segíti, ellenőrzi az ilyen jellegű tevékenységet.  

- Szervezi és levezeti a munkatársi értekezleteket és szülői értekezleteket.  

 

- Házi továbbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a bölcsődei dajkák és egyéb dolgozók számára.  

 
- Ellenőrzi a kisgyermeknevelő által vezetett dokumentációt, segíti azok szakszerű vezetését.  

- Gondoskodik a balesetvédelmi és tűzvédelmi utasítások betartásáról. 

- Folyamatosan figyelemmel kíséri a biztonságos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben intézkedést 

tesz, illetve kezdeményez.  

- Elkészíti a bölcsőde Szakmai Programját, melynek során figyelembe veszi az intézményvezető 

javaslatait. 

- Elkészíti a bölcsődére vonatkozó karbantartási és felújítással kapcsolatos javaslatokat. 

- Feladata az Érdekképviseleti Fórum működtetése, tagjainak megválasztása. 

 

Hatáskör:  

- Működési területén betartja és betartatja a jogszabályok és belső szabályzatok előírásait.  

- Javaslattételi jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely az alárendeltségbe tartozó dolgozók                                                       

munkaviszonyával, az intézet működési feltételinek biztosításával függ össze.  

- Joga van a dolgozót munkájából kiállítani, ha munkavégzésre alkalmatlan, és azt jelzi az Egyesített 

Bölcsődevezetőnek. 

- Javaslatot tesz új munkaerő felvételére az Egyesített Bölcsődei Intézmények Intézményvezetője részére. 

- Joga van az elvégzendő feladatoktól függően a dolgozók munkahelyen belüli átcsoportosítására.  

- Feladat ellátása során használja a bölcsőde nevét, viselő bélyegzőt, a keletkezett dokumentumokat jogosult 

aláírni és lebélyegezni. 

Felelős: 

- A feladatai jogszabályban, valamint a belső szabályzatokban és a munkaköri leírásban 

foglaltak szerinti szakszerű és pontos a végrehajtásáért.  

- Felelőssége kiterjed a munkatársakkal való hatékony szakmai együttműködésre, a 

fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékű viselkedésre, az Intézmény jó 

hírnevének ápolására.  
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- A szakmai munka minőségéért.  

- A bölcsőde egész területén történt eseményekért, a zavartalan működés biztosításáért.  

- A bölcsődében tartózkodó gyermekek és a dolgozók biztonságáért.  

- A dolgozók munka- és tűzvédelmi oktatásáért és annak nyilvántartásáért. 

-  A rendelkezésére bocsátott intézményi vagyon megóvásért.  

- Helyettesítési jogkör: 

- Távolléte esetén a bölcsődevezető helyettes, helyettesíti. 

 

  

VIII.  AZ INTÉZMÉNY EGYES RÉSZLEGEINEK DOLGOZÓI 
 

1. Szakmai egység- Bölcsőde dolgozói 

A bölcsődevezető irányítása alatt. 

 

 

Bölcsődevezető helyettesítés - kisgyermeknevelő 

 

A bölcsődevezető helyettesi feladatokat az intézményvezető által megbízott kisgyermeknevelő látja el, az adott 

intézményben. A bölcsőde vezetőjének közvetlen irányításával végzi munkáját. Feladatai, felelőssége, 

jogköre a bölcsődevezető távollétében megegyezik a bölcsődevezetőjével. Más esetekben a 

bölcsődevezető határozza meg tevékenységi körét. 

Részletes feladatait a munkaköri leírása tartalmazza. 

Feladata: 

- Szervezési és adminisztratív feladatokat végez. 

- Segíti a bölcsődevezető szervezésre és működésre vonatkozó munkáját. 

- A bölcsődevezetővel egyetértésben éves munkatervet készít, értékeli, segíti. 

- A bölcsődei dokumentáció rá vonatkozó részét napra készen vezeti és vezetteti. Segédkezik a 

havonkénti, és az éves jelentések beszámolók elkészítésében. 

- Részt vesz a Gyermekjóléti Szolgálat által működtetett észlelő- és jelzőrendszer munkájában. 

- Ellenőrzi a kisgyermeknevelő által vezetett dokumentációt, segíti azok szakszerű vezetését. 

- Vezeti és kiszámolja a gyermekek étkezési díját. 

- Közreműködik a bölcsődei leltárak elkészítésében, szervezi a leltározási tevékenységeket.  

- Gondoskodik a dolgozók részére kiadott ruhák, eszközök, anyagok nyilvántartásáról és rendszeres 

ellenőrzéséről. 
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- Figyelemmel kíséri a dolgozók éves kötelező orvosi vizsgálatát.  

- Ellátmány előleggel elszámol. 

- Részt vesz a munkarend, munkafegyelem és a higiénés rend biztosításában, a közegészségügyi 

járványügyi szabályok betartásában. 

- A bölcsődevezető távolléte esetén helyettesíti. 

- Kisgyermeknevelő hiányzás esetén részt vesz a gyermekek szakszerű ellátásában. 

- Felelős a gyermekek magas színvonalú napközbeni ellátásáért, a gyermekek életkorának, 

fejlettségének megfelelő tevékenységek és napirend kialakításáért, a gyermekek egészséges 

életmódjának megteremtéséért, a családokkal való folyamatos kapcsolattartásért. 

- A kisgyermeknevelésben elfogadott pedagógiai célkitűzések, elvek, módszerek érvényesítéséért 

és a feladatok meghatározásáért, végrehajtásáért. 

- A bölcsőde vagyonáért, az ellátottak és alkalmazottak egészségvédelméért, biztonságáért. 

- Bizalmasan, elzárva kezeli a dolgozók személyi adatait, a szülőktől bekért igazolásokat, és a 

bölcsődevezetővel folytatott beszélgetések témáit. 

- Felelős a bölcsődében rendelkezésre álló vagyon megőrzéséért és az állagmegóvásért.  

-  A bölcsődében elhelyezett leltári tárgyakért, azok nyilvántartásáért. 

- Felelős a dolgozók biztonságáért. 

- Az általa végzett szakmai munka minőségéért. 

- Felelős a bölcsődébe tartózkodó gyermekek biztonságáért. 

- Az iratkezelési és adatvédelmi jogszabályok, előírások betartásáért. 

- Felelős személyes adatok jogszerű kezeléséért és az adatvédelmi előírások betartásáért. 

 

Helyettesítési jogkör: 

Távolléte esetén közvetlen felettese - bölcsődevezető - által megbízott szakdolgozó helyettesíti. 

 

Csoportvezető kisgyermeknevelő 

 
 

A bölcsődevezető/ bölcsődevezető helyettes közvetlen irányításával dolgozik, munkája során 

figyelembe veszi a bölcsődeorvos, a gyógypedagógus, gyógytornász és szaktanácsadó szakmai 

útmutatásait, az érvényben lévő szakmai elvárásokat, módszertani irányelveket. Részletes feladatait a 

munkaköri leírása tartalmazza. 

 

Feladata: 
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- Pedagógiai, pszichológiai és egészségügyi ismeretei birtokában segíti a gyermekek harmonikus testi, lelki, 

szociális fejlődését, az aktivitás, a kreativitás, kompetencia, önállóság alakulását. 

- Munkájába beépíti a 20 héttől-3 éves korosztályra kidolgozott környezeti nevelés elemeit.  

- Szeretetteljes légkörben, az érvényben lévő módszertani elvek figyelembevételével gondozza és neveli a 

rábízott gyermekeket. 

- Figyelemmel kíséri az időszakos, életkornak megfelelő orvosi vizsgálatokat, védőoltásokat. 

- A gyermek betegsége, balesete esetén a bölcsődevezető/bölcsődevezető helyettes vagy orvos utasítása 

szerint jár el. A baleset észlelését, valamint a sürgősségi ellátást követően a legrövidebb időn belül értesíti 

a szülőt. 

- Új csoport indításakor, illetve az évszakok változásakor a kisgyermeknevelőkkel közösen összeállítja a 

kisgyermeknevelők munkarendjét és a gyermekek napirendjét. 

- A szülőkkel állandó kapcsolatot tart, rendszeresen beszámol a gyermekükkel kapcsolatos napi 

eseményekről. 

- A szülőkkel és kisgyermeknevelőkkel együttműködve családlátogatási és beszoktatási tervet készít, az 

ütemezésnek megfelelően megvalósítja azt. 

- Szülői csoportbeszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezető van jelen (évi három alkalom). 

- Fertőző megbetegedésről értesíti a bölcsődevezetőt/bölcsődevezető helyettest. Elkészíti a csoportjában 

dolgozó felnőttek műszakbeosztását heti periódusban az elő re látható hiányzások figyelembevételével. 

Figyelemmel kíséri a túlmunka elvégzését, a túlórák szabadidőben való megváltását, ezeket hónap végén 

összesíti és egyezteti a bölcsődevezetővel/bölcsődevezető helyettessel. 

- A csoportjában csoportmegbeszéléseket kezdeményez és megtartja azokat. 

- Új kisgyermeknevelő beilleszkedését elősegíti, betanítását figyelemmel kíséri. A gyakornoki idejét töltő 

kisgyermeknevelőt a munkájában segíti, mentorálja.  

- A kisgyermeknevelők és a csoportjában dolgozó dajka munkáját irányítja és koordinálja. 

- A csoport éves munkatervét a társ-kisgyermeknevelőivel együtt megtervezi, nyomon követi 

a tervezettek megvalósulását. 

- A HACCP rendszer ide vonatkozó részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos 

higiéniai előírásokat betartja és betartatja az előkészítés, és a tálalás során. Meggyőződik az 

adag mennyiségéről, minőségéről, jelenti a napi igényelt étkezéseket, gondot fordítva a 

diétákra is. 

- Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bölcsődevezetőnek/bölcsődevezető 

helyettesnek. 

- Vezeti a saját csoportjában az általa beszoktatott kisgyermekek egyéni dokumentációt. Az 

üzenő füzetben a szülők számára információt nyújt a gyermek fejlődéséről, bölcsődei 

életéről, bejegyzi a családlátogatás tapasztalatait, a beszoktatás periódusában naponta 

rögzíti az eseményeket. 
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- Vezeti a csoportnaplót, a csoportban dolgozó kolléganőitől ugyanezt várja el, a 

bejegyzéseket folyamatosan ellenőrzi.  

- Gondoskodik arról, hogy a berendezési tárgyak, a játékok biztonságosak, a gyermekek 

fejlettségi szintjének és a koruknak megfelelőek legyenek. 

- Figyelmet fordít a gyermekek rendszeres levegőztetéséről, a biztonságos és a gyermekek mozgás 

igényét kielégítő kerti játék feltételeiről, és a gyermekek időjárásnak és nemüknek megfelelő 

felöltöztetéséről. 

 

- Fokozott figyelmet fordít a diétát, illetve speciális ellátást igénylő gyermekek gondozá sára. 

- Betartja és betartatja az intézmény adatkezeléséről, adatvédelméről, adatbiztonságáról és a 

közérdekű adatszolgáltatásáról szóló szabályait. 

- Felhívja a figyelmet az ellátottak törvényes képviselőinek az intézmény Adatkezelési 

tájékoztatójában foglaltakra. 

- Ellátja továbbá azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbízzák, amennyiben az a 

munkakörével összefügg, és a végzettségének megfelel. 

- Felelős a bölcsődében rendelkezésre álló vagyon megőrzéséért és az állagmegóvásért.  

- Az általa végzett szakmai munka minőségéért. 

- A csoportjában tartózkodó gyermekek biztonságáért. 

- A csoportjában elhelyezett leltári tárgyakért, azok nyilvántartásáért. Az 

iratkezelési és adatvédelmi jogszabályok, előírások betartásáért.  

- Felelős személyes adatok jogszerű kezeléséért. 

 

Helyettesítési jogkör: 

Távolléte esetén közvetlen felettesei - bölcsődevezető/bölcsődevezető helyettes - által megbízott 

szakdolgozó helyettesíti. 

 

Kisgyermeknevelő 

 

A csoportvezető kisgyermeknevelő közvetlen irányításával dolgozik, társ-kisgyermeknevelőkkel 

együttműködve. Munkája során figyelembe veszi a bölcsődeorvos, a gyógypedagógus, a szaktanácsadó és a 

pszichológus szakmai útmutatásait, az érvényben lévő szakmai elvárásokat, módszertani irányelveket. 

 

 

Feladata: 
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- A 3 éven aluli gyermekek gondozása-nevelése, a harmonikus testi és mentális szükségleteinek kielégítése 

az életkori és egyéni sajátosságok figyelembevételével.  

- Szakszerűen, a Bölcsődei gondozás - nevelés Országos Alapprogramban és a helyi bölcsőde szakmai 

programjában meghatározottak betartásával gondozza, neveli, a reá bízott kisgyermekeket. 

- A korszerű gondozási-, nevelési elveket a gyermekek egyéni fejlettségi szintjét figyelembe véve 

alkalmazza. 

- Munkája során figyelembe veszi a bölcsődevezető, a bölcsődei szakemberek útmutatásait. Szakszerűen, 

az érvényben levő módszertani elvek, valamint a bölcsődei gondozás- és nevelés alapelveinek 

figyelembevételével gondozza-neveli a rábízott gyermekeket.   

- Csoportjában vezeti az előírt nyilvántartásokat. Negyedévenként (egyéves kor előtt havonta) elkészíti 

konkrét megfigyelések alapján az egyéni fejlődési napló bejegyzéseit. Naprakészen vezeti a 

csoportnaplót– a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. A családi füzetbe beír 

mindannyiszor, amikor a gyermekre vonatkozóan újat tapasztal. Az éves munkaterv készítésében és 

végrehajtásában aktívan részt vesz. 

- Az SNI –s gyermek integrációjában aktívan részt vesz. 

- Figyelemmel kíséri a gyermek fejlődését és a szülőnek erről folyamatos tájékoztatást ad. 

- Konstruktív kapcsolat kialakítására törekszik a szülőkkel, gondviselőkkel, az egységes nevelési 

célkitűzések megvalósítása érdekében.  

- A szülőkkel és munkatársaival együttműködve a családlátogatást és beszoktatást a gyermeknek 

legmegfelelőbb módon megvalósítja - a módszertani levél, valamint a belső használatú szakmai 

segédanyag útmutatása alapján.  

- Közreműködik a gyermekek napirendjének kialakításában figyelembe véve az adott gyermek egyéni 

igényeit, fejlettségét, gyermekcsoport korösszetételét, fejlettségi szintjét egyaránt.  

- Betartja a higiénés követelményeket. Gondot fordít személyes tisztaságára, hajának, kezének 

ápoltságára.  

- Tisztántartja és rendszeresen fertőtleníti a játékeszközöket.  

- Tevékenységüket a vonatkozó gyermeki és szülői jogok és kötelességek figyelembevételével végzi.  

- A csoportjában tartózkodó gyermekek biztonságáért. 

- A fegyelmezett, etikus munkavégzésért, a példaértékű viselkedésért 

 

Helyettesítési jogkör: 
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- Távollétében a csoport, illetve a bölcsőde többi kisgyermeknevelője helyettesíti. 

- A mini bölcsődében a kisgyermeknevelő hiányzása esetén, az intézmény kisgyermeknevelő végzettségű 

helyettest biztosít. 

 

Bölcsődei dajka 

Munkáját közvetlenül a bölcsődevezető és kisgyermeknevelő irányításával végzi. 

 

Feladata: 

- Közreműködik a kisgyermeknevelők hatékony, szakszerű nevelő-gondozó munkájában, de  a gyermekek 

gondozásában nem vehet részt. 

- Közreműködik a gyermekek szükségszerű felügyeletében. 

- Bekapcsolódik a csoport napirendjébe.  

 

- A gyermekcsoportok, mosdók, közös és közösségi helyiségek napi rendszeres tisztántartása, 

fertőtlenítése, a higiénés követelmények figyelembevételével, a gyermekek napirendjéhez igazodóan. 

- Végzi az intézményben ezen kívül a napi, a heti, a havi takarítási feladatokat. 

- A gyermekek étkezése előtt a csoportszoba elé tolja tálaló kocsin az ételt, illetve a 

csoportszobákba viszi. 

- Valamennyi étkezés után azonnal kiviszi a szennyes edényt és az előírásoknak megfelelően 

elmosogatja azokat. 

- Az étkezések után a csoportok és a mellékhelyiségek folyamatos takarítása, az edények 

elmosogatása a HACCP kézikönyv előírásainak betartásával. 

- Az altatáshoz gondoskodik az ágyak előkészítéséről. 

- Előírásnak megfelelően, szükség esetén igény szerint cseréli a gyermekek ágyneműjét. 

- Pelenkázás után kiviszi a fóliazsákba gyűjtött szennyes pelenkát, kifertőtleníti. a tároló 

edényt, majd alapos fertőtlenítő kézmosást végez. 

- Ellátja továbbá azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbízzák, amennyiben az a 

munkakörével összefügg, és a végzettségének megfelel. 

- Felelős a bölcsődei egységben történő nevelő-gondozó munka optimális környezeti. fel­ 

tételeinek önálló megteremtéséért. 

- Vezetői, kisgyermeknevelői irányítással, pontos útmutatás szerint vesz részt a gyermekek 

ellátásában. 

- Önállóan rendezi a gyermekellátás környezetét, új megoldásokat kezdeményez. Felelős a 

bölcsődében rendelkezésre álló vagyon megőrzéséért és az állagmegóvásért.    Az általa végzett 

munka minőségéért. 



Budaörs Város Önkormányzat Egyesített Bölcsődei Intézmények 
Szervezeti Működési Szabályzat 2023 

 

30  

- A csoportjában tartózkodó gyermekek biztonságáért. Felelős a gyermekek jogainak betartásáért. 

- Kizárólag engedélyezett tisztító és fertőtlenítő szereket használ. 

- Ügyel a takarítóeszközök szakosított használatára, ezeket elkülönítetten a gyermekektől elzárva 

tárolja. 

- A munkaeszközöket rendeltetésüknek megfelelően használja. 

 

Helyettesítési jogkör: 

 

- Távolléte esetén közvetlen felettesei - bölcsődevezető/ bölcsődevezető helyettes - által 

megbízott dolgozó helyettesíti. 

 

Bölcsődei dajka (mini bölcsőde) 

 

A Mini bölcsődében a dajka ugyan azokat a feladatokat látja el mint a klasszikus bölcsődében. Közreműködik a 

kisgyermeknevelők hatékony, szakszerű nevelő-gondozó munkájában, de részt vesz a gyermekek gondozásában, 

nevelésében. A mini bölcsődei dajkát a gondozói-nevelői munka során közvetlen segítőnek tekintjük, aki  

 

személyiségével, magatartásával, beszédstílusával hatást gyakorol a kisgyermekekre. A nevelői munka során a 

kisgyermeknevelő és a bölcsődei dajka tevékenysége összehangolt. Minden esetben a szakmai programnak 

megfelelően végzi munkáját.  

 

Helyettesítési jogkör: 

Távolléte esetén közvetlen felettesei - bölcsődevezető/ bölcsődevezető helyettes – által 

megbízott                                               dolgozó helyettesíti. 

 

Takarító 

 
A bölcsődevezető irányításával dolgozik, munkájában figyelembe veszi az érvényben lévő higiénés 

előírásokat, a HACCP rendszer irányelveit. 

 

Feladata: 

- A bölcsőde külső (irodák, folyosók, mellékhelyiségek, öltözők) helyiségeinek folyamatos tisztántartása, 

takarítása. 

- A takarítást nyitott ablaknál végzi, a gyermekek távollétében. 

- Kiporszívózza a szőnyeget, a bútorokat, ajtókat portalanítja, ablakpárkányokat fertőtlenítő­ szeres nedves 

ruhával letörli. 
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- A takarító eszközöket felügyelet nélkül nem hagyja, a tisztítószereket előírásnak megfelelő mennyiségben 

adagolja, odafigyel a környezettudatos használatra. 

- A szemetet összegyűjti, tárolóedénybe helyezi.  A bent használatos tárolóedényeket fertőtlenítőszeres 

vízzel lemossa. 

- Fertőtlenítőszeres vízzel felmossa az adott helyiséget, kisúrolja és fertőtleníti a mosdókat, a WC-ket, 

zuhanyzót. 

- Külön takarítóeszközt használ az irodákban, az tárgyaló helyiségben, a vizes helyiségekben és a  

szolgáltatói részlegen. 

- A takarítóeszközöket használat után kimossa, a tisztítószerekkel együtt zárt helyre teszi. Hetente 

nagytakarítást végez. 

- A HACCP rendszer ide vonatkozó részének ismeretében higiéniai előírásokat betartja. 

- Szükség esetén az étel, illetve az edényzet szállításakor, mosogatásakor a megfelelő ruházatot (kötényt, 

másik köpenyt) visel. 

- Tálaláskor a tálalókonyhában az étel hőmérsékletét megméri, és ezt dokumentálja. Az ételmaradékot az 

előírásoknak megfelelően kezeli. 

- Szükség esetén a felettese kérésére felügyeletet biztosít a csoportszobában, ill. a teraszon. (A gyermekek 

gondozásában nem vehet részt). 

- A bölcsődei dajka, váratlan hiányzása esetén biztonságosan ellátja a csoportban a takarítási feladatokat, 

felügyeli a gyermekeket mindaddig, míg felettese gondoskodik a dajka pótlásáról. 

 

- Ellátja továbbá azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbízzák, amennyiben az a munkakörével 

összefügg, és a végzettségének megfelel. 

- Felelős a bölcsődében rendelkezésre álló vagyon megőrzéséért és az állagmegóvásért. 

- Az általa végzett munka minőségéért. 

- Kizárólag engedélyezett tisztító és fertőtlenítő szereket használ. 

- Ügyel a takarítóeszközök szakosított használatára, ezeket elkülönítetten tárolja. A munkaeszközöket 

rendeltetésüknek megfelelően használja. 

 

Helyettesítési jogkör: 

Távolléte esetén közvetlen felettesei - bölcsődevezető / bölcsődevezető helyettes - által megbízott 

dolgozó helyettesíti. 

 

Élelmezésvezető – dietetikus 

 
Munkáját az egyesített bölcsődevezető és a bölcsődevezető irányítása alapján, vele együttműködve végzi. 

Részletes feladatát a munkaköri leírás tartalmazza. 
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Feladata: 

 
- Munkáját a bölcsődevezetővel, kisgyermeknevelőkkel, bölcsőde orvosával, a konyhai dolgozókkal 

szorosan együttműködve végzi.  

- A 20 héttől -3 éves korú gyermekek egészséges fejlődését biztosító, a korszerű táplálkozási elveket követő, 

idényjellegű étlap összeállítása. 

- Feladata a működéssel kapcsolatos beszerzések és számlák nyilvántartása. 

- Együttműködik a mindenkori fenntartó pénzügyi, gazdasági szakembereivel a feladat ellátása mértékében 

és érdekében.  

- A minőségi étkezés biztosításához a megfelelő minőségi árú beszerzése.  

- Köteles gondoskodni a bölcsődés gyermekek, valamint az alkalmazottak megfelelő mennyiségű, 

minőségű étlap szerinti ételeknek időben való elkészítéséről, eljuttatásáról és tálalásáról is.  

- Felelős a rendelkezésére bocsátott intézeti vagyonért, a dologi költségvetés hatékony és gazdaságos 

felhasználásáért. 

- Figyelemmel kíséri a modern táplálkozástudomány eredményeit, azokat alkalmazza munkájában. 

- Figyelemmel kíséri a gyermekek tápanyagszükségletét, - az ehhez kapcsolódó jogszabályok változását. 

- A Lakoma programban elkészíti a napi kiszabadott. 

- Külön étlapot készít a diétás, vagy speciális étkeztetésre szoruló gyermekek részére. 

- Figyelemmel kíséri az ételek adagolását. 

- A diétás étlaptervezetet engedélyezteti az Intézményvezetővel. 

- Az Eco-Stat programmal elkészíti a dolgozók étkezési számláját. 

- Részt vesz a költségvetés tervezésében. 

 

- Beszállítókkal kapcsolatot tart. 

- Gondoskodik az ételmaradék elszállításáról. 

- HACCP továbbképzést tart a konyhai dolgozóknak. 

- Elkészíti a HACCP szabályzatot. 

- Ellenőrzi a takarítási lapokat. 

- Felelős az élelmiszer raktár készletéért, a konyhára kiadott nyersanyagokért, a konyhai dolgozók 

munkájáért. 

- Felelős a konyhai dolgozók munkájáért. 

- Felelős a HACCP betartásáért. 

- A konyha munkáját a HACCP elveinek betartása mentén, azzal összhangban koordinálja. 

- Részt vesz a költségvetés tervezésében. 

 

Helyettesítési jogkör: 
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▪ Távolléte esetén közvetlen felettesei - bölcsődevezető / bölcsődevezető helyettes - által 

megbízott dolgozó helyettesíti. 

 

Szakácsnő 

 

Munkáját közvetlenül az élelmezésvezető – dietetikus és bölcsődevezető irányításával végzi. 

 

Feladata: 

- Az intézményben gondozott gyermekek számára az életkoruknak megfelelő főzési technológiával, 

tálalási módokkal, meghatározott időre készíti el az ételeket, valamint a szakmai szabályoknak 

megfelelően főzi meg a dolgozók számára kiszolgálandó ételféleségeket. 

- Felelősséggel átveszi a kiszállított élelmezési nyersanyagokat. Az átvételt a bevételezési bizonylaton 

aláírásával igazolja. 

- A minőségi, mennyiségi problémákat azonnal jelzi az élelmezésvezetőnek/dietetikusnak, 

bölcsődevezetőnek. 

- Gondoskodik a nyersanyag megfelelő tárolásáról, anyagilag felel a megőrzéséért. A felhasználás során 

a gyermekek korszerű étkeztetésének figyelembevételével ízléses, jóízű ételek elkészítésére törekszik. 

- Felel a gyermekek napirendjében meghatározott időpontra a mennyiségileg és minőségileg megfelelő 

ételek elkészítéséért. 

- Feladata a speciális étkezők ételének elkészítése. 

- Munkaköri feladata az ételminták előírás szerinti tárolása.  

- A HACCP rendszer előírásait betartja és betartatja a főzőkonyhában. 

- A főzőkonyhán dolgozók munkáját összehangolja, irányítja. 

- Felelős a leltárban feltüntetett bútorokért, gépekért. edényekért, tárgyakért.  

- Az átvett tisztítószer szabályos felhasználásáért. 

- HACCP betartásáért. 

- Az ételek higiénikus elkészítéséért. 

- A konyhai gépek rendeltetésszerű használatáért. 

- Környezete és személyi higiéniája megtartásáért. 

 

 

Helyettesítési jogkör: 

Távollétében az élelmezésvezető vagy a konyhalány helyettesíti.  
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Konyhalány 

Munkáját a szakács és az élelmezésvezető közvetlen irányításával végzi. 

 

Feladata és hatásköre: 

 

- A munkáját az egészségügyi-, munkavédelmi-, érintésvédelmi-, tűzvédelmi szabályzat, valamint a 

HACCP rendszer szigorú betartásával végzi. 

- Kötelessége a nyersanyag előkészítése a főzéshez a szakácsnő irányításával, a higiéniai 

előírásoknak megfelelően. 

- A szakácsnő utasítása szerint segédkezik a főzésben, a reggeli és uzsonna elkészítésében. Feladata a 

zöldség, a hús és a tészta előkészítésére terjed ki. 

- Gondoskodik a nyersanyag megfelelő tárolásáról, anyagilag felel a megőrzéséért. 

- A nyersanyagokat az arra kijelölt előkészítő helyiségben előkészíti (mosás, tisztítás, stb.) és azt 

konyhakész állapotban, a főzés üteméhez igazítottan, a főzőkonyha rendelkezésére bocsájtja. A 

nyersanyag előkészítés során ügyel arra, hogy a konyhatechnikai eljárásokból eredő veszteség 

minimális legyen.  

- Tálaláskor a tálalókonyhában az étel hőmérsékletét megméri, és ezt dokumentálja. Az 

ételmaradékot az előírásoknak megfelelően kezeli. 

- A HACCP előírásainak megfelelően az fekete edény és fehér mosogatóban végzi az edények 

mosogatását. 

- Részt vesz a konyha takarításában, naponta takarítja a főzőkonyhát, a hozzá tartozó helyiségeket, 

berendezési tárgyakat. 

- A bölcsődei főzési tevékenység technikai kiszolgálása, a higiéniai feltételek folyamatos biztosítása. 

- Berendezések tisztítása.  

- Havonta ajtó- és ablakkeretek, radiátorok, falak portalanítása, negyedévenként vegyszeres 

tisztítása. 

 

- A tisztító és fertőtlenítőszereket a mindenkori közegészségügyi előírások figyelembevételével az 

utasításoknak megfelelően kell alkalmaznia és tárolnia. 

- Felelős a leltárban feltüntetett bútorokért, gépekért. edényekért, tárgyakért.  

- Az átvett tisztítószer szabályos felhasználásáért. 

- HACCP betartásáért. 

- A konyhai gépek rendeltetésszerű használatáért. 

- Környezete és személyi higiéniája megtartásáért. 
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Helyettesítési jogkör: 

- A szakácsot távollétében helyettesíti egyszerűbb ételek elkészítésében. Helyettesíti a másik 

konyhalány, szakács vagy a takarító.  

 

Mosónő - vasaló és varrónő 

 

Munkáját közvetlenül a bölcsődevezető irányításával végzi. 

 

Feladata: 

 
- A mosandó textília előszítése, a túlszennyezett textília áztatása. 

- A megengedett gépterhelés, a szabványok és technológiai előírások figyelembevételével, 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 a bölcsődevezető és a 

karbantartó felé. 

- A mosási folyamat után a textíliában maradt foltok egyedi eltávolítása. 

- Technológiai, munkavédelmi, tűzvédelmi szabályok szigorú betartása. 

- A textília szakszerű vasalása, gondos összehajtogatása, csoportszobák szerinti válogatása. 

- A bölcsődevezető irányításával a feladatmegosztás alapján takarítási feladatok ellátása. 

- A mosodában hetente a csempézett falfelületet fertőtlenítő vízzel lemosása, gépek, 

- A textíliák javítása, varrása. 

- A munkavégzés befejezése után a gépek kikapcsolása, áramtalanítása.  

- Felelős a leltárban feltüntetett bútorokért, gépekért.  

- Az átvett tisztítószer szabályos felhasználásáért. 

- A konyhai gépek rendeltetésszerű használatáért. 

- Környezete és személyi higiéniája megtartásáért. 

 

Helyettesítési jogkör: 

Távollétében a bölcsőde takarítója helyettesíti. Helyettesíti a bölcsőde takarítóját.  

 

 

Recepciós 

 

Munkáját közvetlenül a Bölcsődevezető irányításával végzi. Recepciós feladatok ellátása a székhelyén történik. 
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Részletes feladatát a munkaköri leírása tartalmazza. 

 

Feladata: 

 

- Fogadja a telefonos üzeneteket, melyről rövid, de tartalmas feljegyzést készít. Szükség szerint, 

kompetenciáját érintően telefonos tájékoztatást, információt szolgáltat Feladata, hogy a 

munkaterületén jelentkező feladatokat meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz 

kapcsolódva lássa el. 

- A bölcsődébe látogatók, ill. a telefonhívások fogadása, a közösségi területek felügyelete. 

- A vendégek, az ellátottak hozzátartozóinak útba igazítása, segítségnyújtás az eligazodásban. 

- A postai küldemények átvétele. 

- Felelős az intézmény arculatának pozitív megítélésében. 

- Megfelelő, korrekt kommunikáció.  

- Környezete és személyi higiéniája megtartása. 

- Kompetencia határok betartása. 

- Titok tartási kötelezettsége van. 

 

Helyettesítési jogkör: 

Távolléte esetén közvetlen felettesei - bölcsődevezető / bölcsődevezető helyettes - által megbízott  dolgozó 

helyettesíti. 

 

Kertész-karbantartó 

 

A telephelyeken dolgozó kertész-karbantartó munkáját közvetlenül a bölcsődevezető irányításával végzi. 
 

Feladata: 

- Az intézmény területéhez tartozó kertek, járdák folyamatos rendben tartása az évszakoknak 

megfelelően. 

- Naponta ellenőrzi az udvari játékeszközöket. 

- A használatban lévő homokozók napi felásása, locsolása, tisztítása. 

- A használaton kívüli homokozók takarása. 

- A fű locsolása, rendszeres vágása gondozása. A kert növényeinek ápolása, gondozása. 

- Az intézmény területén ipari szaktudást nem igénylő, kisebb karbantartási feladatok elvégzése. 

- Gondoskodik munkaterületén a gazdaságossági szempontok érvényesítéséről, és az észlelt hibákat,  

 

veszélyforrásokat megszünteti, szükség esetén jelenti az Intézmény vezetőjének. 

- Rendkívüli esemény alkalmával szaktudásának, szakértelmének megfelelően intézkedik. 

- Sérülése, balesete esetén azonnali jelzési kötelezettsége van az Intézményvezető felé. 
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- Meghibásodások azonnali jelzése a bölcsődevezető részére. 

- Havi rendszerességgel köteles leolvasni a villany, gáz-, vízórák adatait, és a nyilvántartási füzetbe 

rögzíteni.  

- Szemétszállítási napon előkészíti a kukákat.  

- A munka- és tűzvédelmi előírásokat betartja, az elektromos gépeket rendeltetésszerűen használja. 

- A Pitypang Bölcsőde és Gyermekközpontban, uszodagépészi feladatokat is ellát az alábbiak szerint. 

 

 

Az uszodagépész feladata:  

- Munkája során elvégzi az üzemmód szabályozásokat, a víz vegyszeres kezelését a vízvisszamosatást, 

ezek időpontját és időtartamát rögzíti az Üzemi Naplóba. 

- A medence vizének pH. értékét, Dewan szintjét köteles 2 óránként ellenőrizni, a mérési 

eredményeket rögzíti az Üzemi Naplóban. 

- Munkahelyét munkaideje alatt nem hagyhatja el, munkáját az érvényes munkavédelmi szabályok 

betartásával köteles úgy ellátni, hogy saját és mások testi épségét, egészségét ne veszélyeztesse, a 

segítő szakemberek által nyújtott szolgáltatást ne zavarja, magatartásával segítse a szolgáltatás 

kedvezőbb megítélését. 

- A vízgépházban és a vegyszertárolókban elhelyezett gépekért, műszaki berendezésekért, 

vegyszerekért, illetve azok nem rendeltetésszerű használatából adódó károkért, anyagi felelősséggel 

tartozik. 

- Évenként köteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tűzrendészeti oktatásban. 

- Pozitív viselkedés, az intézmény arculatának pozitív megítéléséhez. 

- Környezete és személyi higiéniája megtartása. 

- Kompetencia határok betartása. 

- Az intézmény épületének állagmegóvása. 

 

Helyettesítési jogkör: 

Távolléte esetén közvetlen felettesei - bölcsődevezető / bölcsődevezető helyettes - által megbízott dolgozó 

helyettesíti. 

 

 

 

 

Adminisztrátor 

 

A bölcsődevezető közvetlen irányításával végzi. 

Feladata: 

- A munkaköri leírásában részletezett feladatainak ellátása. 
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- A jogszabályi előírások, belső szabályzatok rendelkezéseinek betartása. 

 

- Adatvédelem betartása. 

- Titoktartási kötelezettség terheli. 

- Az intézmény működéséhez szükséges dokumentumok, levelezések számítógépen elkészítése. 

- Statisztikai adatok gépre vitele.  

- Jegyzőkönyvek készítése. 

- Ki és bemenő levelezés iktatása. 

- Kézbesítési feladatot végez. 

- Telefonos üzenetek fogadása. 

 

Helyettesítési jogkör: 

Távolléte esetén közvetlen felettesei - bölcsődevezető / bölcsődevezető helyettes - által megbízott dolgozó 

helyettesíti. 

 

 

Szaktanácsadó 

 

Feladatát az Egyesített Bölcsődevezető irányítása alatt végzi.   

Feladata: 

- A nevelési, gondozási év megkezdése előtt elkészíti az éves munkatervet, valamint aktualizálja azt a 

változásoknak megfelelően.  

- Elkészíti az éves szakmai beszámolót, és beszámol tapasztalatairól, ellenőrzéseiről.  

- Részt vesz a Budaörsi Egyesített Bölcsődei Intézmények szakmai programjának elkészítésében.   

- Szaktudásával segíti a kisgyermeknevelő gondozó-nevelő, családtámogató munkáját, megfigyeléseinek 

tapasztalatait megbeszéli a kisgyermeknevelővel, segíti a gondozási-nevelési munka színvonalának 

folyamatos emelését.  

- Szakmai megfigyelésekkel segíti a bölcsődevezetők és a kisgyermeknevelők munkáját.  

- Az intézmény bölcsődéiben a szakmai munka segítése tanácsadással, szakmai látogatásokkal, 

megfigyelésekkel, a szakmai programok, a tárgyi és személyi feltételek elemzésével. Megfigyelési 

szempontsorok, értékelő lapok, elemzési szempontok elkészítése.  
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- A tagbölcsődékben figyelemmel kíséri a szakdolgozók munkáját, segíti a szakmai irányelvek egységes 

értelmezését. A színvonalas szakmai munka végzését segítő Módszertani Leveleket és segédanyagokat a 

bölcsődék számára elérhetővé teszi és biztosítja.  

- Gondoskodik a szakmai elvek és módszerek maradéktalan érvényesüléséről.  

- Feladata a továbbképzési terv elkészítése. 

- Részt vesz a bölcsődei dolgozók továbbképzési feladatainak ellátásában. Elkészíti és továbbítja a kötelező 

továbbképzésben részt vevők adatlapjait (személyes gondoskodást végzők be- és kijelentése, 

továbbképzési pontok megszerzése, adatváltozások stb.), az érkező iratokat nyilvántartja és figyelembe 

veszi a továbbképzési terv elkészítésénél.  

- Továbbképzéseket, szakmai műhelyeket szervez.  

- A pályakezdő szakképzett kisgyermeknevelők gyakornoki vizsgára felkészítésében részt vesz, előkészíti 

a gyakornoki vizsgát, elkészíti a gyakornoki minősítést.  

- Felelőssége kiterjed az általa végzett szakmai munka minőségére, színvonalas szakmai gyakorlatok 

szervezésére, ellenőrzésére. 

- Felelős az Budaörsi Egyesített Bölcsődei Intézmények iratkezelésre és adatvédelemre vonatkozó 

szabályzataiban előírtak betar tásáért. 

 

Helyettesítési jogkör: 

Távolléte esetén közvetlen felettesei - intézményvezető/intézményvezető helyettes - helyettesíti. Helyettesíti a 

bölcsőde kisgyermeknevelőjét. 

 

Gyógypedagógus 

 

Munkáját közvetlenül az Egyesített Bölcsődevezető és Pitypang Bölcsőde és Gyermekközpont vezetője 

irányítása mellett végzi.  

Feladata:  

▪ A fejlődésben lemaradt 0-3 éves korú gyermekek fejlődésének segítése. 

▪ A gyermekek bölcsődei felvétele előtt részt vesz a team megbeszélésen, a látottak és az anamnézis 

adatok véleményezése után a team tagokkal közösen dönt arról, hogy a gyermek bölcsődei felvétele 

megtörténjen-e. 

▪ Szakmai segítségnyújtást és útmutatást biztosít a csoportban dolgozó kisgyermeknevelők számára.  

▪ Beszoktatás után felméri a gyermek fejlettségi szintjét, és azt megbeszéli a bölcsődevezetővel, saját 

kisgyermeknevelővel, valamint a szülővel.  
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▪ Megtervezi az egyéni foglalkozások ütemtervét, fejlesztési programját a gyermekek állapotának, 

sérültségi fokának és fejlettségének megfelelően, összegyűjti a szükséges eszközöket, játékokat.  

▪ Kapcsolatot tart a fejlesztésben részesülő gyermekek szüleivel, hatásköre és felelőssége kiterjed a 

munkakör szerinti feladatokra. 

 

▪ Előkészíti és lebonyolítja a csoportos foglalkozásokat a gyermekek létszámának és aktivitásának 

megfelelően. 

▪ Útmutatást ad a kisgyermeknevelők számára a foglalkozásban való részvételéhez, bemutatja a 

különböző fejlesztő feladatokat, azok gyakorlati kivitelezését.  

▪ Negyedéves értékelőt készít általa fejlesztett gyermekről. 

▪ Szükség esetén felveszi a kapcsolatot a Pedagógia Szakszolgálattal a gyermek fejlesztése, és további 

vizsgálata miatt. 

▪ Felelőssége kiterjed az általa végzett szakmai munka minőségére. 

 

Helyettesítési jogkör: 

▪ Távollétében az Egyesített Bölcsődei Intézmények gyógytornásza helyettesíti.  

 

Gyógytornász 

 

Munkáját az egyesített bölcsődevezető mellett, vele együttműködve végzi. 

 

Feladata: 
 

- A gyógytornász ismerje a mozgásfejlesztés elméleti alapjait és tisztában legyen azok gyakorlatban 

történő végrehajtásának formáival.  

- Bölcsődei tevékenysége során tiszteletben tartja és fejlődést segítő munkájában figyelembe veszi a 

bölcsőde gondozási nevelési elveit, és a kisgyermeknevelők szakmai kompetenciáját, teamben dolgozik 

a bölcsőde szakembereivel. 

- A kisgyermeknevelőnek bemutatja a különböző fejlődést segítő feladatokat, azok gyakorlati 

kivitelezését, szükség esetén egyéni és csoportos formában végez.  

- Összeállítja a csoportos foglalkozások feladatait, segít azok kivitelezésében, valamint folyamatosan 

ellenőrzi azok eredményességét. Szükség esetén javaslatot tesz a feladatok továbbfejlesztéséhez vagy 

egyszerűsítéséhez. 

- Részt vesz a sajátos nevelési igényű vagy korai fejlesztésében részesülő gyermek fejlesztésében. 

- Részletes feladatát a munkaköri leírása tartalmazza. 
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Helyettesítési jogkör: 

Távolléte esetén közvetlen felettesei - intézményvezető/intézményvezető helyettes- által megbízott szakdolgozó 

helyettesíti. 

               

 

Gazdasági ügyintéző 
 

Munkáját az egyesített bölcsődevezető irányítása alapján, vele együttműködve végzi. Részletes feladatát a 

munkaköri leírása tartalmazza. 

Feladata: 

 

- Az Intézmény gazdálkodásának szervezése és bonyolítása a bölcsődék működési feltételeinek 

megteremtése a gazdálkodás eszközeinek felhasználásával, az intézményvezető felé történő 

beszámolási és egyeztetési kötelezettséggel. 

- Az Intézményvezető javaslata és a bölcsődevezetők adatszolgáltatása alapján előkészíti az intézmény 

éves költségvetés tervezetét, annak módosításait. Folyamatosan figyelemmel kíséri az éves költségvetési 

előirányzat időarányos teljesítését, melyről havonta írásos kimutatást, beszámolót készít az 

Intézményvezető részére.  

- Analitikus nyilvántartást vezet, és számszaki ellenőrzést végez az intézménybe bejövő és kimenő  

számlákról, szerződésekről, megállapodásokról. 

- A működéssel kapcsolatos beszerzéseket és számlákat továbbítja a Budaörs Város Önkormányzat 

Polgármesteri Hivatal Pénzügyi Irodája felé. 

- Előkészíti a kötelezettségvállalásokat, árajánlatot kér be, megrendelést elkészíti. 

- Biztosítja és ellenőrzi, hogy a bizonylatokat helyesen és idejében állítsák ki, és az Intézmény és annak 

telephelyei a bizonylati és okmányfegyelmet tartsák be. 

- Figyelemmel kíséri a költségvetési előirányzatok és teljesítések alakulását, a maradvány elszámolást. 

- Az intézmény vezetőjének jelent minden olyan intézkedést, amely az intézmény számviteli rendjét, 

gazdasági érdekeit sérti. 

- Működési területén betartja és betartatja a jogszabályok és belső szabályzatok előírásait. 

- Felelőssége kiterjed a munkatársakkal való hatékony szakmai együttműködésre, a fegyelmezett etikus 

munkavégzésre, a példaértékű viselkedésre, az Intézmény jó hírnevének ápolására.  

- Felelős az általa készített tervek, nyilvántartások, javaslatok minőségéért, szakmai megalapozottságáért. 

- Felelőssége kiterjed az általa végzett munka minőségére. 

- Távollétében az élelmezésvezető és az intézményvezető helyettesíti. 
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Munkaügyi ügyintéző 

Munkáját az Egyesített Bölcsődei intézményekben végzi, az egyesített bölcsődevezető irányítása alapján, vele 

együttműködve végzi. 

 

 

Feladata: 

- Figyelemmel kíséri a személyi juttatások előirányzatának és annak teljesítésének adatait, melyről az 

Intézményvezető részére tájékoztatást készít. 

- Jogosult az Intézmény személy- és munkaügyi feladatai ellátására, valamint annak felügyeletére az 

Intézményvezető irányítása és iránymutatása alapján. 

- Részt vesz a bölcsődék éves költségvetésének tervezésében, előkészíti a személyi részhez szükséges 

adatokat, változásokat. Elkészíti a személyi bértáblákat. 

- Éves béremelés előtt kimutatást készít a dolgozók besorolásáról, béréről. 

- A be-, és kilépő dolgozókkal kapcsolatos munkaügyi feladatok ellátása. 

- Cafetéria nyilvántartást vezeti. 

- Elkészíti a kinevezéseket, átsorolásokat, továbbítja az Önkormányzat Humánpolitikai Iroda felé. 

- A megbízásos jogviszonyban foglalkoztatottak szerződéseit előkészíti.  

- Folyamatosan figyelemmel kíséri a közalkalmazottak előmenetelét. A közalkalmazotti átsorolásokkal és 

jubileumi jutalommal kapcsolatos ügyiratokat jóváhagyásra előkészíti. 

-  Határozott idejű szerződések, próbaidő lejáratának nyilvántartása, figyelemmel kísérése, és erről a 

vezetők tájékoztatása. 

- A munkavállalók személyi anyagának naprakész nyilvántartása, folyamatos karbantartása. 

- A rendkívüli és fizetés nélküli szabadságok engedélyeztetésének előkészítése, különösképp a GYED-

GYES engedélyekre vonatkozóan, valamint azok továbbítása a Magyar Államkincstár részére. 

- Ellenőrzi a bölcsődei tagintézmények jelenléti íveit, az esetleges eltérésekről a bölcsődevezetőket és az 

Intézményvezetőt tájékoztatja. 

- A munkaügyi és személyzeti nyilvántartásának ellenőrzését ellenőrzése. 

- Havonta lejelenti a dolgozók távolmaradását a KIRA rendszeren keresztül a Magyar Államkincstár felé. 

- Munkájához a KIRA programot használja. 

- Nyilvántartást vezet a munkavállalók kötelezettségeiről, a kilépő dolgozók intézménnyel szembeni 

tartozásait érvényesíti, amennyiben nincs arra mód, úgy gondoskodik annak maradéktalan behajtásáról.  

- Álláspályázatok lebonyolításának ügyintézése, segítése. 

- Felelős az általa szolgáltatott adatok pontosságáért.  
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- Felelőssége kiterjed a munkatársakkal való hatékony szakmai együttműködésre, a fegyelmezett etikus 

munkavégzésre, a példaértékű viselkedésre, az Intézmény jó hírnevének ápolására.  

- Felelős az adatok szabályos kezelésében. 

- A feladatai jogszabályban, valamint a belső szabályzatokban és a munkaköri leírásban foglaltak szerinti 

szakszerű és pontos a végzi. 

Helyettesítési jogkör: 

▪ Távolléte esetén közvetlen felettesei - intézményvezető/intézményvezető helyettes- 

helyettesíti. 

 

Bölcsődeorvos 

 

Az intézmény az intézményvezető megbízása alapján (szerződés) bölcsődeorvosokat alkalmaz, 

akiknek feladatai többek között: 

 
- A gyermek bölcsődébe történő beszoktatása után a részletes orvosi vizsgálat és az előzményi 

(anamnézis) adatok összegyűjtése, feldolgozása, időszakos orvosi vizsgálatok megtartása. 

- A feltárt egészségügyi problémák kisgyermeknevelővel, szülővel, a gyermek háziorvosával 

történő megbeszélése, illetve szükség esetén szakvizsgálat kérés. 

- Baleset, betegség esetén elsősegélynyújtás, ill. a sürgős terápia megkezdés e a háziorvoshoz 

kerülésig. 

- A házi patika összeállítása, rendszeres ellenőrzése, szükséges pótlása. 

- Krónikus betegségnél a speciális gyógyszerelés, diéta, gyógytorna figyelemmel kísérése, 

állapotváltozás gyanúja esetén kapcsolatfelvétel a háziorvossal, a kezelő intézménnyel. 

- A közösség védelme érdekében a védőoltások figyelemmel kísérése, prevenció. 

- Járványveszély esetén az érvényben levő rendelkezéseknek megfelelő intézkedések 

megtétele. 

- Óvodába kerülés előtt az egészségi állapot (óvoda alkalmasság) felmérése, a státus 

rögzítése. 

- A gyermekek étrendjének figyelemmel kísérése a korszerű táplálkozás elveinek megfelelően. 

- A gondozási-nevelési munka során felmerült egészségügyi problémák megbeszélése és a megoldási 

lehetőségek keresése a kisgyermeknevelőkkel, bölcsődevezetővel, családokkal. 

- A kisgyermeknevelők számára egészségügyi továbbképző, a szülők számára ismeretterjesztő 

előadások tartása. 
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IX. INTÉZMÉNYI FÓRUMOK 
 

1. Vezetői értekezlet 
 

       tagjai: 

- intézményvezető, 

- intézményvezető helyettes, 

- bölcsődevezetők,  

- szaktanácsadó. 

 

Az értekezleten megtárgyalják: 

 

- az intézmény egészét érintő szakmai és szervezési működési feladatokat, az éves 

munkatervet és annak teljesítését, 

- a költségvetési gazdálkodással kapcsolatos kérdéseket, feladatokat, bér és jutalmazás jellegű 

kérdéseket, 

- az etikai helyzetet, a munkafegyelem és munkahelyi légkör alakulását, 

- az intézmény valamennyi dolgozóját érintő élet- és munkakörülményeket befolyásoló 

kérdéseket, amelyeket az intézményvezető, a szakszervezet tagjai előterjesztenek. 

- aktuális szakmai kérdések megbeszélése. 

Az értekezletet az intézményvezető vezeti. Üléseit havonta, illetve szükség szerint tartja. Az ülésen 

elhangzottakról emlékeztetőt kell készíteni és irattárban megőrizni. 

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell: 

- ülés helyét, időpontját, 

- megjelentek nevét, 

- tárgyalt napirendi pontokat, 

- a tanácskozás lényegét, 

- a hozott döntéseket, határidőt és felelősöket. 

 

2. Összmunkatársi értekezlet 
 

A szakmai egység, bölcsőde vezetője évente legalább két alkalommal összmunkatársi értekezletet hív össze. Az 

értekezleten a bölcsőde vezetője tájékoztatja a munkatársakat az intézmény és a bölcsőde addig elvégzett 

munkájáról, a várható feladatokról. 

Az értekezleten a munkatársaknak módjuk van véleményeik, panaszaik, problémáik, ötleteik, javaslataik 

kifejtésére. 

Az értekezletre a bölcsőde valamennyi munkatársát meg kell hívni. 

Az értekezletről emlékeztetőt kell készíteni és azt irattárban meg kell őrizni. 
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3. Gazdasági – munkaügyi értekezlet 
 

Az Egyesített Bölcsődei Intézmények székhelyén dolgozó irodai csoport ügyintézői számára az értekezletet az 

Intézményvezető hívja össze. Napirendjének meghatározását a témától függően az Intézményvezető határozza 

meg. 

4. Szakdolgozói munkaértekezlet 

Az intézményt alkotó tagbölcsődék vezetői szükség szerint, de legalább havonta kisgyermeknevelői 

munkaértekezletet tartanak. Az értekezletet a bölcsődevezető hívja össze és vezeti. Az értekezletre 

meg kell hívni az intézmény valamennyi dolgozóját. 

 

Az értekezlet a bölcsődevezető beszámolója alapján megtárgyalja: 

 

- az eltelt időszakban végzett szakmai munkát,  

- a következő időszak feladatait, 

- a kisgyermekellátás minőségének alakulását, 

- az etikai helyzetet. 

 

5. Team megbeszélések 
 

Az intézményen belüli team-munkát nagyon fontosnak tartjuk. A megbeszélések alatt fontos a szakemberek 

együttműködése, folyamatos kommunikációja. Elengedhetetlen a különböző szakterületekhez tartozó 

szakemberek (gyógypedagógus, pszichológus, gyermekorvos, gyógytornász, kisgyermeknevelő) 

konzultációja az adott gyermek fejlődéséről. 

 

6. Szülőcsoportos értekezlet 
 

A bölcsődei csoportokban évente legalább három alkalommal szülőcsoportos beszélgetést szerveznek, 

melynek célja a gyermekcsoportra jellemző aktuális feladatok megbeszélése. 

 

7. Szülői Érdekképviseleti Fórum 
 

Az intézményben bölcsődénként Érdekképviseleti Fórum működik.  

Tagjai: 

- a bölcsődében ellátásban részesülők képviselői, 

- a bölcsőde alkalmazottainak képviselői, 

- a fenntartó Önkormányzat képviselője. 

Az Érdekképviseleti Fórum megalakításának és tevékenységének szabályait az Érdekképviseleti 

Fórum működési szabályzata tartalmazza. 
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X. AZ INTÉZMÉNY MUNKARENDJE  

 
 

Az intézmény munkanapokon, napi 12 órás nyitvatartási időben működik.  

A törvényes ledolgozandó munkaidő heti 40 óra. A ledolgozott munkaidő nyilvántartása és ellenőrzése céljából 

szervezeti egységenkénti bontásban jelenléti ívet kell vezetni. A jelenléti íven fel kell tüntetni a munka kezdés  

és a munkából való távozás pontos idejét. A jelenléti ív vezetéséért az intézményvezető, a bölcsődevezetők a 

felelősek. A ledolgozott munkaidőt hetenként összesíteni kell. A heti munkaidő átcsoportosítását az 

intézményvezető engedélyezi. 

 

1. Munkaidő beosztás 
 

Intézményvezető (rugalmas munkaidő, de általában):  

 

Hétfő: 8.00 – 18.00 óráig 

Kedd – Csütörtök: 8.00 – 16.00 óráig 

Péntek: 8.00 – 14.00 óráig 

 

Intézményvezető-helyettes, szaktanácsadó, irodai csoport dolgozói (munkaügy, gazdasági) 

 

Hétfő: 8.00 – 18.00 óráig 

Kedd – Csütörtök: 8.00 – 16.00 óráig 

Péntek: 8.00 – 14.00 óráig 

 

Tagintézmények, Mini bölcsődék:    Nyitvatartási idő: Hétfő – Péntek: 6.00 –18.00 óráig. 

 

Bölcsődevezető, Bölcsődevezető helyettes  

 

Hétfő: 8.00 – 18.00 óráig 

Kedd – Csütörtök: 8.00 – 16.00 óráig 

Péntek: 8.00 – 14.00 óráig 

 

Kisgyermeknevelők  

 

Az ellátottak közvetlen ellátását végző szakdolgozók kétműszakos, csúsztatott munkarendben, havi 

munkaidő keretben dolgoznak igazodva a bölcsőde nyitvatartásához. 

A kisgyermeknevelők munkaidő beosztása a nyitvatartási időn belül rugalmas, a munkaidő kezdés és befejezés 

a gyermekek ellátásának igénye szerint, váltott munkarendben a váltótárs hiányzása esetén 8.00 – 16.00 óráig 

történik. A munkarend szervezése a bölcsődei tagintézmény vezető feladata. A kisgyermeknevelő munkarendje 

igazodik a gyermekek napirendjéhez. A teljes munkaidőből a kisgyermeknevelőnek napi hét órát kell a 

munkaterületen eltöltenie a 257/2000. (XII.26.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés értelmében. 

 

A Kormányrendelet értelmében a csoportban dolgozó kisgyermeknevelő a napi 8 órás munkaidejéből 
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7 órát a csoportban, 1 órát pedig a csoporton kívül tölt.  

Az 1 órás felkészülési időre vonatkozó tartalmi elvárások:  

A kisgyermeknevelők adminisztrációs tevékenységének kivitelezése, családlátogatás lebonyolítása, nevelői 

értekezletre való felkészülés, szülőcsoportos megbeszélések megszervezése, azokon való részvétel, az 

évszaknak megfelelő csoport dekorációkészítés, ünnepekre, rendezvényekre felkészülés, szakmai önképzés 

(szakmai anyag tanulmányozása, környezettudatos nevelés ismeretanyag bővítés stb.), a kisgyermekek 

kreativitását elősegítő eszközök beszerzése, előkészítése (termények, gyurma stb.). 

 

Bölcsődei dajka 

Hétfő – Péntek: 6.00 –14.00 óráig 

hiányzás esetén lehet 8.00 – 16.00 óráig  

A mini bölcsődékben a dajkák heti váltott műszakban dolgoznak, igazodva a kisgyermeknevelők 

munkaidő beosztásához és gyermekek létszámához. 

 

Ellátást segítő szakemberek: 

Gyógytornász , gyógypedagógus 

munkaidejük heti 40óra, napi 8 óra 

A teljes napi munkaidőből hat órát kell eltöltenie a bölcsődében. A fennmaradó két órában az 

adminisztrációt naprakészen vezeti, és felkészül a következő napi feladataira. 

 

Üzemeltetési alkalmazottak: 

Mosónő:    

heti 40 óra  napi 8 óra                 Hétfő – Péntek:   7.00 –15.00 óráig  

 

Kertész - Karbantartó:  

heti 40 óra  napi 8 óra              Hétfő – Péntek:   7.00 –15.00 óráig (de) 

                                                 Hétfő – Péntek:  10.00 –18.00 óráig (du) 

Takarító:  

heti 20 óra, napi 4 óra             Hétfő – Péntek:   8.00 –12.00 óráig 

                                                 Hétfő -  Péntek: 13.00 -17.00 óráig 

 

 

 

Recepciós: 
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heti 40 óra  napi 8 óra              Hétfő – Péntek:   9.00 –17.00 óráig 

 

Adminisztrátor 

heti 40 óra  napi 8 óra              Hétfő – Péntek:   9.00 –17.00 óráig 

 

Bölcsődei Konyhák:  

Nyitvatartási idő:                    Hétfő – Péntek: 6.00 –17.00 óráig  

 

Élelmezésvezető:   

Heti 40 óra, napi 8 óra            Hétfő – Péntek: 7.00 –15.00 óráig  

Szakács:  

Heti 40 óra, napi 8 óra            Hétfő – Péntek: 6.00 –14.00 óráig  

Konyhalány:  

Heti 40 óra, napi 8 óra            Hétfő – Péntek: 7.00 –15.00 óráig  

                                                Hétfő – Péntek: 8.30 –16.30 óráig  

 

 

2. Munkaközi szünet 

A munkavállalók részére a napi munkavégzés megszakításával munkaközi szünetet, közismertebb nevén 

„ebédidőt" köteles biztosítani a munkáltató a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 103. 

§-ban rögzítettek szerint. Intézményvezetői döntés alapján munkavállalók javára a munkaközi szünet a 

munkaidő részeként valósul meg. Így a munkaközi szünet idejére díjazás, műszakpótlék vagy SNI gyermek 

ellátásáért járó pótlék is megilleti a munkavállalót. 

 

3. A képernyő előtti munkavégzés  

A minimális egészségügyi és biztonsági követelményeiről szóló 50/1999. (XI. 3.) EüM rendelet 4. § (1) 

bekezdése alapján képernyő előtti munka­ végzés esetén a munkafolyamatokat oly módon kell 

megszervezni, hogy a folyamatos képernyő előtti munkavégzés óránként legalább 10 percre 

megszakadjon. Ezek a 10 perces megszakítások nem azonosak a munkaközi szünettel, hiszen az EÜM 

rendelet szerint nem a munkavégzést kell megszakítani, csak a képernyő előtti munkavégzést, vagyis 

ennek tartama a munkaidő része, ezáltal fizetett idő. A 257/2000. (XII.26.) Korm. rendelet 7. § (5) 

bekezdése szerint a bölcsődében foglalkoztatottak a munkahelyen eltöltendő munkaidején felüli 

időtartam tekintetében a bölcsődei nevelést, gondozást előkészítő, illetve azzal összefüggő egyéb 

feladatok elvégzése, továbbá gyakornok szakmai segítése, eseti helyettesítés rendelhető el. 

 

4. Szabadság kiadása 
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Az intézmény évente nyári időszakban 4 hétig, télen az év végi ünnepek között 1 hétig zárva tart. Az 

alkalmazottak elsősorban ezen idő alatt vehetik ki éves szabadságukat.  

Az éves rendes szabadság kivételéhez a tagintézmény vezetőkkel egyeztetett, éves szabadságtervet kell a 

munkavállalóknak készíteni, ennek során figyelembe kell venni a tagintézmény nyári, valamint az év végi 

ünnepi nyitvatartási rendjét. A tervnek munkakörönkénti csoportosításban kell tartalmaznia a tervezett 

szabadságokat, hogy a helyettesítés rendje átlátható, megoldható legyen. 

A bölcsődevezetők, szaktanácsadó, gyógytornász, gyógypedagógus, munkaügyi ügyintéző, gazdasági ügyintéző, 

élelmezésvezető munkavállalók éves szabadság kivételének engedélyezésére az intézményvezető jogosult.  

A minden dolgozóra vonatkozó szabadság tervezetet adott évben legkésőbb március végéig kell elkészíteni. A 

tagintézmény vezetők a saját és a dolgozók szabadságtervét az intézményvezetőhöz továbbítják, a 

szabadságtervek, és a szabadságok rögzítése a KIRA rendszerben történik.  

A munkavállalók részére a rendkívüli és a fizetés nélküli szabadság engedélyezésére, az Intézményvezető 

jogosult. Az intézményvezető éves szabadságtervét a munkáltatói jogkör gyakorlója, Budaörs Város 

Polgármestere hagyja jóvá. 

 

5. A helyettesítés rendje 
 

Az intézményben folyó gondozó - nevelő munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem 

befolyásolhatja. A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása az intézmény 

vezetőjének, illetve felhatalmazása alapján az adott szervezeti egység vezetőjének a feladata. 

Az operatív jellegű, sürgős eseti helyettesítést szóban is elrendelheti a vezető. 

Jogszabályokban meghatározott helyettesítési megbízás kiadására az intézményvezető jogosult. A 

helyettesítés rendjét a munkavállalók munkaköri leírása tartalmazza. 

 

6. A helyettes jogai és kötelezettségei 
 

A helyettes joga, hogy az intézmény belsőszabályainak megfelelően a helyettesítési feladatok el­ 

látásában a helyettesített feladat és hatáskörében fellépjen, a munkavégzéssel kapcsolatosan uta­ 

sításokat adjon. 

A helyettes köteles megismerni a helyettesítendő személy feladatait. A helyettes köteles a helyettesítési 

tevékenység során hozott döntéseiről, intézkedéseiről a helyettesített személyt utólag maradéktalanul 

tájékoztatni. 

A helyettes nem hozhat döntést olyan ügyekben, melyekben a döntés elhalasztása a vezető 

akadályoztatásának megszűnéséig lehetséges. 

 

  

7. Munkakörök átadása 
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A munkakörökben átadás-átvételét az egyes munkakörökben bekövetkező személyi változások valamint tartós 

távollét esetén kell végrehajtani. 

A költségvetési szerv, vezető állású dolgozói, valamint az Intézményvezető által kijelölt munkakörben 

foglalkoztatott munkavállalók munkakörének átadásáról, illetve átvételéről, csoportváltás, valamint a 

munkaviszony megszűnése és személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni. A munkakör átadás- 

átvételről készült jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell az átadás- átvétel időpontját, a munkakörrel kapcsolatos 

összes irat megnevezését rövid leírását, a folyamatban lévő konkrét ügyeket, az átadásra kerülő eszközöket, 

az átadó és az átvevő dolgozók esetleges észrevételeit, az átadó és átvevő aláírását. A jegyzőkönyv egy-egy 

példányát az átadó, az átvevő, és a közvetlen vezető kapja meg. A munkakör átadás- átvétellel kapcsolatos 

eljárás lefolytatásáért a munkakör szerinti felettes vezető felelős. A munkakör átadás-átvétellel kapcsolatos 

eljárást legkésőbb a munkakörben bekövetkezett változás utolsó napjáig be kell fejezni. 

 

XI. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK EGYÉB SZABÁLYAI 
 

1. Gazdálkodás rendje  
 

A Budaörsi Egyesített bölcsődei Intézmények gazdálkodása Budaörs Város Önkormányzat Polgármesteri 

Hivatala által kiadott szabályzatoknak és utasításoknak megfelelően történik. 

 

2. Az Intézmény adatkezelése 
 

Az Egyesített Bölcsődei Intézmények adatvédelmi kötelezettsége az intézmény Adatkezelési szabályzatában 

foglaltak szerint történik. 

 

A gyermekek adatainak védelmét a Gyvt. szabályozza. 

 
Az ellátást nyújtó intézmény a Gyvt.-ben előírt nyilvántartást köteles vezetni, a személyes gondoskodásban 

résztvevő gyermekekről. A nyilvántartás tartalmazza az ellátás igénybevételének és megszűnésének 

időpontját, a térítési díj fizetési kötelezettség teljesítésére, elmaradására, behajtására, illetve elévülésére 

vonatkozó adatokat.  

 

 

 

 

 

A gyermek, a szülő és más törvényes képviselő személyazonosító adatainak meghatározott célból történő 
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kezelésére az alábbi szervek jogosultak:  

- helyi önkormányzat képviselőtestülete, települési önkormányzat jegyzője,  

- szociális és gyámhivatal, 

- gyermekjóléti szolgálat vezetője, 

- napközbeni ellátást nyújtó intézmény vezetője. 

 

Az adatok kezelésének felelősei: 

− egyesített bölcsődevezető 

− bölcsődevezető, 

− bölcsődevezető helyettes, 

− kisgyermeknevelő. 

 
Az alkalmazottak személyi adatkezelése 

 

A költségvetési szerv alkalmazottainak adatvédelmi kötelezettsége kiterjed a foglalkoztatottak teljes körére, 

valamennyi nyilvántartott adatára, mely 1992. évi XXXIII. törvény, valamint a költségvetési szerv 

adatkezelési szabályzatában foglaltak szerint történik. 

 

3. Tájékoztatási kötelezettség 

 

A Gyvt.-ben meghatározott tájékoztatási kötelezettségnek az intézményben alkalmazott szak­ dolgozók 

a szabályzatokban és a munkaköri leírásban foglaltak szerint kötelesek eleget tenni. 

Tájékoztatást az ellátottakról csak az intézmény SZMSZ-ében és a munkaköri leírásban feljogosított 

személyek adhatnak. 

 

4. Információs rendszer 
 

- Havi jelentés a bölcsődék kihasználtságáról.  

- Pénzforgalmi jelentések a havi gazdálkodásról.  

- Statisztikai jelentések. 

- Tevékenység adminisztrációs rendszer kezelése. 

- Igénybevevői nyilvántartásba történő napi adatszolgáltatás. 

 
 
 
 
 
 

5. Titoktartási kötelezettség 
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Az intézmény minden dolgozóját az ellátottak fejlődésével, egészségi és mentális állapotával, valamint 

családjuk vagyoni és egyéb körülményeivel kapcsolatban tudomására jutott adat, információ 

tekintetében időbeli korlátozás nélkül titoktartási kötelezettség terheli. A titoktartási kötelezettség van 

független attól, hogy az információt az intézmény munkatársa milyen módon ismerte meg. 

A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a jogszabály által előírt adatszolgáltatási kötelezettségre . 

 

6. Iratkezelés 
 

Az iratok kezelése az iratkezelői feladatokat ellátó dolgozó útján történik az intézmény Iratkezelési 

Szabályzatában foglaltak szerint. Az iratkezelés felügyeletét valamennyi intézményben a Budaörsi 

Egyesített Bölcsődei Intézmények vezetője látja el. 

 

7. Vagyonnyilatkozat  
 

Vagyonnyilatkozat tételére kötelezett az a közszolgálatban álló személy, aki - önállóan vagy testület tagjaként - 

javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult, feladatai ellátása során költségvetési vagy egyéb 

pénzeszközök felett, továbbá az állami vagy önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, fejezeti kezelésű 

előirányzatok, önkormányzati pénzügyi támogatási pénzkeretek tekintetében. 

Vagyonnyilatkozati tételre, az intézményvezető és az intézményvezető helyettes köteles. Az intézményvezető a 

Budaörs Város Önkormányzat Polgármesteri Hivatal Humánpolitikai Iroda közreműködésével tesz eleget 

kötelezettségének. A vagyonnyilatkozatokat a Polgármesteri Hivatal megbízott munkatársa őrzi. 

 

8.  Alkalmazottak értéktárgyainak megőrzése 
 
A munkahelyre a közalkalmazott tulajdonát képező, vagy a felügyeletére bízott dolgok behozataláért a 

munkáltató felelősséget nem vállal. Ezért a dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat, meghaladó 

mértékű és értékű használati értéket csak az Intézményvezető engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet 

ki onnan (pl.: számítógép, vizuális eszköz stb.)  

 

9. Alkalmazottak kártérítési kötelezettsége 
 

Az Intézmény minden alkalmazottja kötelessége a munkájához szükséges eszközök állagának megóvása, 

szakszerű karbantartása, illetve karbantartásáról való gondoskodása. A munkavállaló a munkaviszonyából eredő 

kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás 

esetén a munkavállaló a teljes kárt köteles megtéríteni. A leltárhiányért való felelősség szabályait a Leltározási 

Szabályzat rögzíti. Amennyiben az intézménynél a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a  

 

megőrzésre átadott dolgokban a bekövetkezett hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek. 
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A munkáltató a dolgozóval szembeni kártérítési követelését a munkabérek számfejtését végző    

MÁK-on keresztül érvényesítheti az alábbi esetekben: 

- cafetéria rendszer keretében munkáltató nyújtott juttatásból eredő tartozás, 

- telefon térítési díj tartozás, 

- munkaruha, védőruha elszámolásából eredő tartozás, 

- fizetési - és egyéb előleg tartozás, 

- elszámolási, visszafizetési kötelezettséggel átvett értékek. 

 
 

10. Az intézmény közalkalmazottaira vonatkozó egyéb szabályok 
 
A közalkalmazott munkájáért az ellátást igénybevevőktől pénzt, egyéb ellenszolgáltatást nem kérhet, és 

nem fogadhat el.  

Az intézmény közalkalmazottai részére munkaköri feladatok ellátása alapján a vonatkozó jogszabályok 

alapján munkaruhát, védőruhát kell biztosítani. A munkaruha, védőruha juttatás feltételeit az intézmény 

Munkaruha, védőruha és egyéni védőeszköz juttatás rendje (szabályzat) ke retében a munkáltató állapítja 

meg. 

A dolgozó indokolt esetben fizetési előleget kérhet. A fizetési előleget évente egy alkalommal lehet igénybe 

venni. Az előleg összege nem haladhatja meg az egy havi bruttó bért, melyet hat havi részletben kell a 

dolgozónak törleszteni. A levonásokat a MÁK végzi a munkabérből. Amennyiben a dolgozó a törlesztési 

időszakban munkaviszonyát megszünteti, úgy a még hátra­ lékként kimutatott összeget a munkaviszony 

megszűnte előtt egy összegben köteles visszafizetni a Pénzügyi Iroda pénztárába. 

 

11. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére 

 
A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül. Az 

intézményt és annak telephelyeit érintő kérdésekben a tájékoztatásra, nyilatkozat adásra a fenntartó 

képviselője, és az intézményvezető, vagy az általa írásban megbízott személy jogosult. Nem adható nyilatkozat 

olyan üggyel és körülménnyel kapcsolatban, melynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény 

tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkölcsi kárt okozna, valamint olyan kérdésről, melynél 

a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített 

riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, 

amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse. A tervezett nyilatkozattételtől az intézmény 

vezetőjének a fenntartó Budaörs Város Önkormányzat Polgármesterével egyeztetni szükséges. 

Az intézmény saját honlappal rendelkezik, mely az ubi.ujbuda.hu címen érhető el. A honlapon a 

Budaörsi Egyesített Bölcsődei Intézmények működéséről naprakész információk olvashatók. Csak az  

intézményvezető által jóváhagyott dokumentumok, fényképek, szöveges tájékoztató anyagok 

jelenhetnek meg. 
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12. Az intézményben végezhető reklámtevékenység 
 

Az intézményben reklámhordozó csak az intézményvezető engedélyével helyezhető ki. Nem lehet olyan 

reklámot, reklámhordozót kitenni, amely személyiségi, erkölcsi jogokat veszélyeztet. Tilos közzétenni olyan 

reklámot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erőszakra, a személyes vagy a közbiztonság megsértésére, a 

környezet, a természet károsítására ösztönözne. 

 

13. Jogok és érdekvédelem  

 

Jogok és kötelezettségek: 

 

- A gyermekek jogait és kötelezettségeit a Gyvt. 6-8. §-ai, és a 10. §-a tartalmazza, valamint a házirend 

részét képezi. 

- A gyermeki jogok védelmét minden bölcsőde köteles szem előtt tartani, a biztosított ellátást ennek 

szellemében nyújtani.  

- A szülői jogokat és kötelességeket az Gyvt. 12. §-a tartalmazza, valamint a házirend részét képezi.  

 

Panasztételi jogok:  

Panasszal élhetnek a gyermekek érdekeinek védelmét ellátó érdekképviseleti és szakmai szervek a házirendbe 

foglaltak szerint az intézmény vezetőjénél vagy az érdekképviseleti fórumnál: 

- az ellátást érintő kifogások orvoslása érdekében, 

- a gyermeki jogok sérelme,  

- az intézmény dolgozói kötelezettségszegése esetén.  

Az intézményvezető vagy az érdekképviseleti fórum a panaszt kivizsgálja – tájékoztat a panasz orvoslásának 

módjáról. 

Szülői Fórum 

A Gyvt. 35-36. § szerint az Intézmény ellátásában részesülők számára gyermeki jogok érdekvédelmét szolgáló 

érdekképviseleti fórum működtetése kötelező. A bölcsődei tagintézményekben minden nevelési év elején 

megválasztásra kerülnek a szülői fórum tagjai, a Fórum működését a Szülői Fórum Működési Szabályzata 

rögzíti.  

Kapcsolattartási formái: megbeszélések, értekezletek.  

 

A Szülői Fórum egyetértési, javaslattételi és panasztételi jogokkal rendelkezik. Panasz esetén az 

intézményvezető, a bölcsődei részlegvezető és az érdekképviseleti fórum a panaszt kivizsgálja és tájékoztatást 
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ad írásban a panaszos számára a probléma megoldásának lehetséges módjáról.  

Amennyiben a szülő (panaszos) 15 napon belül nem kap értesítést a vizsgált panasz eredményéről, illetve a 

megtett intézkedésről vagy a megtett intézkedéssel nem ért egyet, akkor a Fenntartóhoz fordulhat.  

 

 

A gyermekvédelemben dolgozók érdekvédelme  

 

1. A gyermekjóléti és gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatottakat megilleti az a jog, hogy személyüket 

megbecsüljék, emberi méltóságukat és személyiségi jogaikat tiszteletben tartsák, a tevékenységüket értékeljék 

és elismerjék.  

2. A gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatott kisgyermeknevelő, szakmai tanácsadó, gyógypedagógus, 

intézményvezető a gyermek gondozása-nevelése, a gyermek gondozásának és nevelésének ellenőrzése, a 

gyermek törvényes képviselőjének adott tanácsadás során hivatalból jár el és e tevékenységével kapcsolatban a 

büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó személynek minősül.  

3. A gyermekvédelmi rendszerben a külön jogszabályban meghatározott munkakörökben nem foglalkoztatható 

az a személy, aki ellen a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvényben büntetni rendelt, a gyermek 

sérelmére elkövetett szándékos bűncselekmény miatt eljárás folyik, vagy akit jogerős bírói ítélettel ilyen 

bűncselekmény miatt ítéltek el. Nem foglalkoztatható az a személy sem, akinek szülői felügyeleti jogát a bíróság 

jogerős ítéletével megszüntette, valamint – külön jogszabályban meghatározott kivételekkel – az, akinek szülői 

felügyeleti joga a gyermek átmeneti nevelésbe vétele miatt szünetel. 

 

Munkavállalók érdekképviselete 

 

Az intézmény vezetője együttműködik az intézmény dolgozóinak minden olyan törvényes szervezetével, 

melynek célja a dolgozók érdekképviselete és érdekvédelme. 

Bölcsődei Dolgozók Demokratikus Szakszervezet Budaörsi Alapszervezete 

A budaörsi Egyesített Bölcsődei Intézmények munkavállalóinak érdekképviselete és érdekvédelme. 

 

Jogai: Képviseleti, egyetértési és véleményezési, együttműködési és tájékoztatási kötelezettség. 

Alapvető joga: Gyakorolja mindazokat a jogokat, amit a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, illetve 

egyéb jogszabályok számára biztosítanak. 

Magyar Bölcsődék Egyesülete - MBE 
 

 

Az egyesület jogi személy, a bölcsődei dolgozók szakmai érdekvédelmének demokratikus szervezete. A 

bölcsődei ellátás színvonalának folyamatos, az igényeknek megfelelő emelése, hogy szakmánk egyenrangú 

partnerként vehessen részt, a jövő tendenciájaként megjelenő, egységes, az iskoláskor előtti pedagógiai 
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folyamatban. Képviseletet biztosít valamennyi országos szakmai fórumon. A miniszter a magyarországi 

bölcsődei hálózat szakmai, módszertani feladatainak ellátására jelölte ki. 

 

14. Bélyegzők használata 

A bélyegzőkről az Intézmény központi nyilvántartást vezet. A bélyegzőt csak az a személy kezelheti, aki a 

nyilvántartás szerint átvette, illetve jogosult annak használatára. A dolgozók a bélyegzőt maguk között nem 

adhatják tovább. A cégbélyegzők megőrzéséért az átvevő személy a felelős. Valamennyi cégszerű aláírásnál 

bélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes 

kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent. 

A költségvetési szervben cégbélyegző használatára a következők jogosultak: 

- egyesített bölcsődevezető 

- hiányzása esetén a helyettese 

A bölcsődékbe kiadott bélyegzők használatáért a bölcsődevezető felelős. 

Bélyegzők használatára jogosult: 

- Bölcsődevezető, 

- Bölcsődevezető helyettes, 

- Élelmezésvezető. 

 

 

15. Belső kontroll rendszer 

 
A belső kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljárásokat és belső szabályzatokat, melyek 

biztosítják, hogy az intézmény valamennyi tevékenysége és célja összhangban legyen a szabályszerűséggel, 

szabályozottsággal, valamint a gazdaságosság, hatékonyság és eredményesség követelményeivel, az 

eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodásban ne kerüljön sor pazarlásra, visszaélésre, rendeltetésellenes 

felhasználásra, megfelelő, pontos és naprakész információk álljanak rendelkezésre az intézmény működésével 

kapcsolatosan, és a belső kontrollrendszer harmonizációjára és összehangolására vonatkozó jogszabályok 

végrehajtásra kerüljenek a módszertani útmutatók figyelembevételével. Az Intézmény belső kontrollrendszerét 

az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók megfelelő alkalmazásával kell 

kialakítani és működtetni. A belső kontrollrendszer fejlesztése során figyelembe kell venni az államháztartási 

külső ellenőrzést, kormányzati szintű ellenőrzést végző szervek és a belső ellenőrzési tevékenységet végzők 

által megfogalmazott ajánlásokat és javaslatokat. 

 

16. Az ellenőrzési jog gyakorlása 

 

Az intézmény minden vezető beosztású és irányítással megbízott munkatársát ellenőrzési jog illeti meg a 

részére meghatározott feladatkör keretein belül. 
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Utasítást a jogszabályokban és a belső szabályzatokban meghatározott módon és tartalommal lehet kiadni. 

Minden vezető beosztású és irányítással megbízott munkatársat, a közvetlen vezető felé azonnali bejelentési 

kötelezettség terheli mindazon esetekben, amikor az általuk irányított munka végzésében a tervezetthez képest, 

a feladat teljesítését veszélyeztető, vagy akadályozó változás következik be. 

Az ellenőrzés rendszere: 

a) vezetői ellenőrzés 

b) munkafolyamatba épített ellenőrzés 

c) függetlenített belső ellenőrzés 

d) külső ellenőrzés 

Az ellenőrzés megállapításainak ismeretében, a hibák kijavítása és a szükséges korrekciók elvégzése a 

vezetők alapvető feladata. 

A belső ellenőrzést a Polgármesteri Hivatal Belső Ellenőrzési Irodája végzi. 

 

 

17. Intézményen belüli és külső kapcsolattartás rendje 
 

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a szakmai egységek egymással szoros 

kapcsolatot tartanak. Az együttműködés során a szakmai egységeknek minden olyan intézkedésnél, 

amelyik a másik szervezeti egység működési területét érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési 

kötelezettségük van. Az eredményesebb működés érdekében az intézmény kapcsolatot tart a 

kisgyermekek napközbeni ellátását biztosító társintézményekkel, a gyermekjóléti szolgálatokkal, a szakmai 

és érdekvédelmi szervezetekkel. 

 

18. Eljárási szabályok szükséghelyzet esetén 

 

Tűz esetén az eljárási rendet az intézmény Tűzvédelmi Szabályzatában foglaltak alapján kell vég­ 

rehajtani. Az Egyesített bölcsődei Intézmények minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli 

eseményt közvetlen felettesének jelenteni. Az épületek kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. Az épület 

kiürítésének időtartamáról, a gyermekek elhelyezéséről az intézkedést vezető hatóság információja alapján 

az intézményvezető, bölcsődevezető, akadályoztatása esetén az intézkedéssel megbízott személy dönt. Az 

intézményvezetőnek, a közelben lévő közintézménnyel (általános iskola, szociális intézmény, művelődési 

ház, stb.) ki kell alakítania együttműködést, ahová a gyermekek kimenekítik. 

 

 

Telefonon azonnal értesítendő a tűzoltóság és a rendőrség a központi 107 számon vagy a segélyhívó 112 

számon. 

Minden tűz - az eloltott tűzesetek is – jelenteni kell a tűzoltóság hívószámán. A tűz oltását a 
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rendelkezésre álló tűzoltó felszereléssel, eszközzel meg kell kezdeni. A tűz oltásában, az emberi élet és 

az anyagi javak mentésében mindenki köteles - lehetőségéhez képest - külön felhívás nélkül részt venni. 

Bombariadó estén az eljárás megegyezik a tűz esetén leírtakkal, azzal a különbséggel, hogy ez esetben 

a rendőrséget kell értesíteni. 

 

 

XII. AZ INTÉZMÉNY NYILVÁNOS DOKUMENTUMAI 

 
A Budaörsi Egyesített Bölcsődék Szakmai Programja, a Budaörsi Egyesített Bölcsődék Házirendje és 

jelen Szervezeti- és Működési Szabályzat az intézmény nyilvános dokumentumai közé tartozik. 

 

Hozzáférhetőek: 

Interneten a Budaörsi Egyesített Bölcsődei Intézmény honlapján (www.bolcsode-budaors.hu)  

székhely és telephelyintézmények bölcsődevezetői irodájában, 

Az intézmény, mint szervezet működését a Budaörsi Egyesített Bölcsődei Intézmények Szervezeti- és 

Működési Szabályzata szabályozza. 

http://www.bolcsode-budaors.hu/
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XIII. ZÁRÓRENDELKEZÉSEK 
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A SZERVEZETI MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT ELFOGADÁSA ÉS JÓVÁHAGYÁSA 

 

 

 

Jelen SZMSZ –t jóváhagyta: Budaörs Város Önkormányzat Képviselő –testületének Szociális és 

Egészségügyi Bizottsága    /2023. (       ) SZEB. számú határozatával. 

 

 

Jelen SZMSZ jóváhagyásának napján lép hatályba. Ezzel egyidejűleg a Budaörs Város Önkormányzat 

Képviselő –testületének Szociális és Egészségügyi Bizottsága 47/2017.(VI.08.) SZEB. számú 

határozatával kiadott SZMSZ hatályát veszti. 

 

 

 

 

 

 

Kelt: Budaörs, 2023. 

………………………………… 

                                                                               Wittinghoff  Tamás                                        

polgármester 

 

 

 

 

 

 

Készült: 4 példányban  

Kapják: 

- Szociális és Egészségügyi Iroda vezetője 

- Pitypang Bölcsőde és Gyermekközpont vezetője 

- Százszorszép Bölcsőde vezetője 

- Egyesített Bölcsődei Intézmények vezetője 
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XIV. MELLÉKLETEK 
 

 

1. Szervezeti és működési szabályzat elfogadása BDDSZ  

2. Szervezeti felépítés 

3. Alapító okirat  

4. Szabályzatok 
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1. sz. melléklet 
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3.sz. melléklet 
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4. sz. mellékelt 

 

 

Az Intézmény Belső Szabályzatai 

 

Adatkezelési Szabályzat  

Adatvédelmi Szabályzat 

Ajándékok, egyéb előnyök elfogadásának szabályzata 

Belsőellenőrzésinyomvonalainak rendszere 

Beszerzési Szabályzat 

Cafetéria szabályzat 

Élelmezési Szabályzat – HACCP kézikönyvben 

Esélyegyenlőségi Szabályzat  

Eszközök és források rendelkezése 

Felesleges vagyontárgyak szabályzat

Felvételi Szabályzat 

Gazdálkodási Szabályzat 

Gyakornoki Szabályzat 

Házirend 

Informatikai Szabályzat 

Integrált kockázatkezelési szabályzat 

Iratkezelési Szabályzat  

Kockázatkezelési Szabályzat  

Kötelezettség vállalás, utalványozás, ellenjegyzés és érvényesítés szabályzata 

Leltározási és Selejtezési Szabályzat 

Munkaruha szabályzat 

Munkavédelmi Szabályzat 

Önköltség számítási szabályzat  

Panaszkezelési Szabályzat 

Pénzkezelési Szabályzat 

Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje 

Számlarend 

Szervezeti és Működési szabályzat 

Szervezeti integritást sértő események eljárásrendje 

Tűzvédelmi Szabályzat 
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