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Tisztelt Testület! 
 
A Területi Szociális Központ elkészítette az önálló szervezeti és szakmai egységként mőködı napos 
Bölcsıde Szakmai Programját. 
Az ellátás megszervezésére és biztosítására elsıdlegesen vonatkozó szakmai elıírásokat 
- a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek 
szakmai feladatairól és mőködésük feltételeirıl szóló 15/1998.(IV.30.) NM rendelet és a  
- bölcsıdei nevelés-gondozás szakmai szabályairól szóló módszertani levél (Szociálpolitikai és 
Munkaügyi Intézet Budapest, 2009) tartalmazza. 
A fenntartó által jóváhagyott szakmai programot az engedélyezési eljárás során be kell nyújtani. 
A gyermekek védelmérıl és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. tv. 104.§ (1) bekezdés d) 
pontja alapján kérjük a Területi Szociális Központ és Bölcsıde szakmai programjának jóváhagyását.   
 
Sajószentpéter, 2011. január 13. 
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Határidı: azonnal 
Felelıs: Polgármester, Jegyzı, Intézményvezetı 
 

      



 
 

TERÜLETI SZOCIÁLIS KÖZPONT  
 

ÉS  

 

BÖLCSİDE 
 

 
SAJÓSZENTPÉTER 

 
 

 
 

SZAKMAI PROGRAM 
 
 
 
 
 
 

 



 3 

 
Az intézmény célja és feladatai 

 
A bölcsıde a gyermekjóléti alapellátás része, a családban nevelkedı gyermek húszhetes 
korától hároméves koráig a gyermekek napközbeni ellátását, szakszerő gondozását és 
nevelését végzı intézmény. Ha a gyermek a harmadik életévét betöltötte, a nevelési év végéig 
maradhat a bölcsıdében. 
Ha viszont még nem érett az óvodai nevelésre, a negyedik életévének betöltését követı év 
augusztus. 31-ig továbbgondozható a bölcsıdében a 1997. évi XXXI. Törvény 42. § (1) 
bekezdése alapján. 
Bölcsıbe felvehetı minden olyan kisgyermek, akinek a szülei valamilyen ok miatt nem tudják 
biztosítani a napközbeni ellátást. 
A gyermekek védelmérıl és a gyámügyi igazgatásról szóló 1977. évi XXXI. Törvény kiemeli 
az olyan kisgyermek szociális, vagy egyéb ok miatti felvételi lehetıségét, akinek egészséges 
fejlıdése érdekében szükséges a bölcsıdei gondozás-nevelés. 
A bölcsıde elláthatja a sérült gyermekek gondozását, fejlesztését is, amihez a megfelelı 
személyi és tárgyi feltételeket biztosítani kell.  
A szükséges személyi és tárgyi feltételeket a bölcsıdei gondozás-nevelés minimumfeltételei, 
és szakmai munka részletes szempontjai c. Módszertani levél tartalmazza.  
 
A bölcsıdei gondozás-nevelés feladatai: 

• az egészséges testi fejlıdés elısegítése 

• az érzelmi fejlıdés és a szocializáció segítése 

• a megismerési folyamatok fejlıdésének segítése 

Ezen alapelvek, és feladatok ismeretében kell megteremteni a személyi és tárgyi feltételeket, 
amelyek szükségesek ahhoz, hogy a bölcsıdébe járó gyermekek számára biztosítani tudjuk a 
magas színvonalú ellátást. 
A bölcsıdei napirend megszervezésénél szem elıtt kell tartani azt az elvet, hogy a bölcsıde és 
a család kölcsönösen segítsék egymást az együttnevelés megvalósítása érdekében.  
Ahhoz, hogy ez megvalósuljon, elengedhetetlen feladat a családdal való együttmőködés, a jó 
kapcsolat kialakítása, aminek több formája van. 
Cél, hogy ezekbıl minél többet alkalmazzunk. 
Ahhoz, hogy a gondozónık az elvárásoknak, követelményeknek eleget tudjanak tenni, 
folyamatos képzések: továbbképzés és önképzés szükségesek. 
 Az intézménynek kell biztosítania a továbbképzés feltételeit. 
 
A bölcsıde elsıdleges feladata, hogy minden gyermek számára örömteli bölcsıdei életet 
biztosítsunk úgy, hogy ellátásuk során egyéni sajátosságaikat, és a bölcsıdei gondozás-
nevelés alapelveket figyelembe véve megfeleljünk a szülık elvárásainak. 
 
Az alapellátáson túl a bölcsıdében családtámogató szolgáltatások is szervezhetık. A 
szolgáltatások személyi és tárgyi feltételeinek megteremtésénél a kisgyermek gondozás-
nevelés elveit és gyakorlatát kell követni az egyes szolgáltatási formák eltérı jellegét 
figyelembe véve. Valamennyi szolgáltatásért térítési díjat kell fizetni. 
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Szolgáltatások: 
• játszócsoport 

• idıszakos gyermekfelügyelet 

Célunk: 
- A gondjainkra bízott gyermekek harmonikus testi, értelmi, érzelmi és lelki 

fejlıdésének biztosítása. 

- A gyermekek helyben történı óvodai, általános iskolai nevelésüknek a folytatása és 
ezen intézményekkel való jó kapcsolat kialakítása szakképzett dolgozók mellett. 

- Szeretetteljes, biztonságérzetet adó, bölcsıdei élet megteremtése és megtartása. 

 
Az Intézményünk bemutatása 

 
A bölcsıde Sajószentpéteren a város keleti részén a Területi Szociális Központ épületében 
önálló szakmai egységként kapott helyet. 
A bölcsıde melegítıkonyhával rendelkezik, az ételt a közelben lévı Kristály étterembıl 
szállítják. 
Külön bejáraton közelíthetı meg, közvetlen kertkapcsolattal rendelkezik. 
A bölcsıde konyhai egysége a gazdasági bejárattal és a konyhai személyzet szociális 
blokkjával a földszinten található.  
Ebben az egységben tejkonyha, melegítıkonyha, tálaló, fehér- fekete mosogató van. 
Az ételt az emeleti szintre étellift szállítja fel. 
Az emeleten van a fıbejárat.  
Babakocsi tároló, szülıi fogadó, vezetıi iroda és akadálymentes WC adják a külsı, szülıkkel 
való kapcsolatot. 
A belsı egységek: 
 2 db 10 fıs gyermekfoglalkoztató fedett terasszal, nagy játszóudvarral az uniós szabványnak 
megfelelı kültéri játékokkal, játékraktárakkal, biliztetıkkel, orvosi szobával, elkülönítıvel és 
tálalókonyhával melybe ételliften érkezik az étel. 
 Ezen a részen található még a gondozónık étkezıje, szociálisblokkja és további raktárak. 
 
A bölcsıde személyi feltételei jók, létszám és végzettség tekintetében egyaránt. 
Munkájuk iránt elkötelezett dolgozókkal végzi gondozó-nevelı munkáját.  
A gyermekek fejlıdését, táplálásukat gyermekorvos rendszeresen ellenırzi. 

 
A bölcsıde üzemeltetése szerint folyamatosan mőködı, napos bölcsıde, 12 órás nyitva 
tartással.  

 
Az intézmény fenntartója és felügyeleti szerve: 
Sajószentpéter Városi Önkormányzat Képviselı Testülete 
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A bölcsıdei ellátásban érintett települések 
 
A bölcsıdei ellátásban érintett településeken a 0-3 éves korosztály száma 
   (2010. január 01-ei állapot) 

 
 

 

Település 0 éves 1 éves 2 éves 3 éves 
 
Sajószentpéter 

127 142 140 134 

 
Alacska 

4 8 11 3 

 
Kondó 

3 5 8 8 

 
Parasznya 

9 9 12 9 

 
Radostyán 

1 7 7 7 

 
Sajókápolna 

5 3 5 2 

 
Sajólászlófalva 

6 3 4 4 

 
Varbó 

15 8 12 11 

 
ÖSSZESEN: 

170 185 199 178 

 
 
 

A szakmai program megvalósulásának várható eredménye 
 
A bölcsıdei ellátás megvalósítása: 
- növeli a helyi szolgáltatások számát és színvonalát 
- a családot érintı valamennyi alapellátás biztosítottá válik 
- a nık és a gyermekek esélyegyenlıségének biztosítása mellett a településen élık 
életminıségére is kihat 
- erısíti a település szociális, egészségügyi, oktatási és gyermekvédelmi ellátórendszerét 
- a nık elhelyezkedési esélyeit növeli a bölcsıdei férıhelyek helyi biztosítása 
- csökken a településen, a többszörösen hátrányos helyzető családok száma 
- nem reked meg a szocializációs folyamat és a gyermekek legfogékonyabb idıszakában nem 
fog hiányozni az intézményesített gondoskodás, nevelés 
- az eredményes ellátás hatására megvalósulhat a hátrányos helyzetőek felzárkóztatása mind 
az óvodai- iskolai elımenetel, mind a munkavállalás szempontjából 
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- idıben megtörténhet  a szakemberek javaslatára történı korai fejlesztés 
/orvosi,pszichológiai/. 
A bölcsıde elısegíti a gyermekek megfelelı szocializációját, az óvodai és iskolai életre 
történı megfelelı érettség elérését, a közösségi életben szükséges normák rögzítését. Az 
egyéniség fejlıdését legjobban segítı megfelelı technikák korai alkalmazásával 
csökkenthetık a tanulási hátrányok. 
Ez a szolgáltatási forma helyben történı bevezetése segíti a családok életminıségének 
javítását. 
 

Más intézményekkel történı együttmőködés módja 
 
A szakmai feladatellátás érdekében valamennyi ellátási területen szoros kapcsolatot építettünk 
ki a Módszertani intézményekkel. A munkatársak rendszeresen részt vesznek szakmai 
napjaikon, idınként bekapcsolódva a munkájukba is.  
 
Napi kapcsolatban állunk és rendszeres megbeszéléseket tartunk: 
 

- Óvodák 
- Gyermekorvos 
- Védınık 
- Gyermekjóléti Szolgálat 
- Szakértıi bizottság 
- Módszertani intézmény  
 

Egy-egy esetben: 
- Gyámhatóság 
- Szakértıi és rehabilitációs bizottság 

 
Intézménylátogatások szervezésével ismerkedünk társintézmények munkáival.  
 

A szolgáltatás megkezdése elıtt megtett elıkészítı tevékenységek 
 
A társult településeken elızetesen a meglévı lehetıségek keretén belül próbáltunk az ellátotti 
körrıl adatot győjteni és felmérni az igényeket. 
Az igényfelméréshez adatlapot adtunk közre, illetve figyelemfelhívó és tájékoztató 
kiadványokat helyeztünk el olyan intézményekben, ahol a lakosság gyakran megfordul pl. 
Polgármesteri Hivatalban, Gyermekorvosi rendelıben.  
Meghatározóan fontos része az elıkészítı munkának az adott területen már dolgozó 
szakemberek tapasztalata, véleménye és helyismerete.  
 
2009. évben kérdıíves felmérés készült az érintett lakosság körében a bölcsıdei ellátás 
igénybevételi szándékáról a védınıi szolgálat és a gyermekjóléti szolgálat munkatársainak 
közremőködésével. 
Az igények felmérése a 2007- 2009 között született gyermeket nevelı családok és a jelenleg 
állapotos anyák között történt. 
A válaszadók 85%-a nyilatkozott úgy, hogy igénybe venné a bölcsıdei ellátást. 
A bölcsıdei ellátás igénylésének leggyakoribb indoka a munkába állás, a válaszadók 96%-a 
ezt jelölte meg válaszként, emellett 2 esetben,a beteg hozzátartozó ápolása miatt jelent 
nehézséget a kisgyermek egész napos otthoni gondozása 
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Az ellátottak köre 
 
A bölcsıdei ellátást elsısorban olyan gyermekek számára biztosítjuk, akiknek szülei (nevelıi, 
gondozói) munkavégzésük, munkaerı-piaci részvételt elısegítı programban, képzésben való 
részvételük, vagy betegségük miatt napközbeni ellátásukról nem tudnak gondoskodni.  
 
Ezen belül elınyt kell biztosítani annak a gyermeknek: 

      -    akit egyedülálló szülı nevel, és szülıje, gondozója munkaviszonyát, hitelt                 
            érdemlıen igazolni tudja 

- akivel együtt a családban 3, vagy annál több gyermeket nevelnek és a szülıje, 
gondozója munkaviszonyát, hitelt érdemlıen igazolni tudja, 

- akinek a gyermekjóléti szolgálat a gondozási tervében bölcsıdei elhelyezést ír elı, 
- az anya egészségi állapota indokolja a gyermek bölcsıdei elhelyezését és 

állapotáról szakorvosi javaslattal, rendelkezik, 
- akinek testi, illetve szellemi fejlıdése érdekében állandó napközbeni ellátásra van 

szüksége, 
- aki a harmadik életévét betöltötte, de testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapján 

még nem érett az óvodai nevelésre, ez a gyermek a negyedik évének betöltését 
követı augusztus 31-ig nevelhetı, gondozható bölcsıdében, 

- azt a gyermeket, aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult, és akinek 
szülıje hitelt érdemlıen igazolni tudja munkavégzését, vagy munkavégzésre 
irányuló egyéb jogviszonyát, 

- keresıtevékenységet folytató gyermekgondozási segélyben részesülı személy, 
akinek gyermeke betöltötte az egyéves kort, és keresı tevékenységét hitelt 
érdemlıen igazolni tudja, 

- szakértıi véleménnyel rendelkezı sajátos nevelési igényő gyermek. 
 
    

Feladatellátás 
 
A bölcsıdei nevelés- gondozás feladata a családban nevelkedı kisgyermekek napközbeni 
ellátásának és esetlegesen kiegészítı szolgáltatásoknak biztosításával 20 hetes- 3 éves 
egészséges és a 20 hetes- 6 éves sajátos neveléső igényő gyermek testi- és pszichés 
szükségleteinek kielégítése, az optimális fejlıdés elısegítése. A hátrányos helyzető 
gyermekek esetében a hátrányok és következményeik enyhítésére törekvés. 
Intézményünk gondozó-nevelı munkáját „ A bölcsıdei gondozás-nevelés minimumfeltételei 
és a szakmai munka részletes szempontjai” c. módszertani levélben megfogalmazott 
alapelvek, feladatok határozzák meg. 
 
A bölcsıdei gondozás-nevelés alapelvei: 

- a gondozás és nevelés egységének elve 

- az egyéni bánásmód elve 

- az állandóság elve /sajátgondozónı rendszer, felmenırendszer, csoport- és 
helyállandóság/ 

- az aktivitás, az önállóság segítésének elve 

- a pozitívumokra támaszkodás elve 
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- az egységes nevelı hatások elve 

- a rendszeresség elve 

- a fokozatosság elve 

Munkánk során nagy hangsúlyt fektetünk arra, hogy a gondozás és nevelés elválaszthatatlan 
egysége megvalósuljon. Gondozónıink tisztában vannak azzal, hogy minden gondozási 
területen nevelési feladataink is vannak, nem korlátozódik csak a gondozási helyzetekre. 
Törekszünk az érzelmi biztonságot nyújtó, tevékenységre motiváló környezetet (saját 
gondozó nı rendszer, hely, állandóság) melyet erısít az a törekvés, hogy a gondozónık 
munkájában az egységes nevelı hatások-, a rendszeresség-, és a fokozatosság elve érvényesül. 
Ebben a környezetben a gondozónık a gyermekek életkori-, és egyéni sajátosságait 
figyelembe véve segítik a gyermekek fejlıdését, és közben odafigyelnek, hogy a nevelés 
alapja a pozitív megnyilvánulások támogatása, megerısítése, és az elismerés legyen. 
 
A gondozás- nevelés feladatai intézményünkben: 
 
A gyermekek testi- és pszichés szükségleteinek, a fejlıdés elısegítése. Az egészséges testi 
fejlıdéshez fontosnak tartjuk az egészséges és biztonságos környezet megteremtését, a 
gyermekek korának megfelelı élelmezést, melynek során a korszerő csecsemı- és kisgyermek 
táplálási elveket vesszük figyelembe. Odafigyelünk arra, hogy a táplálék mennyiségileg 
elegendı, minıségileg helyes összetételő legyen.  
Fontos a higiéniás követelmények betartása. 
Az egészséges táplálkozás mellett nagy hangsúlyt fektetünk az egészséges életmód egyéb 
területeinek (levegıztetés, mozgás, prevenció) helyes irányban történı fejlesztésére is.  
Fontos szerepe van a derős, biztonságos környezet megteremtésének, az érzelmi fejlıdés és a 
szocializáció segítésében is. Az ilyen környezetben könnyebben alakulhatnak ki érzelmi 
biztonságot jelentı kapcsolatok a gondozónı és a gyermek között, kedvez a társas 
kapcsolatok alakulásának és megteremti a lehetıségeket közös élmények szerzésére.       
A derős légkör megteremtése az alapja annak, hogy a gyermek, érdeklıdéssel forduljon 
környezete felé, ismeretekre tegyen szert, és aktívan tevékenykedjen. 
 A gondozónık feladata, hogy támogassák a gyermek önálló aktivitását, kreativitását, 
ismereteket nyújtsanak, biztosítsák a gyermekek életkorának, érdeklıdésének megfelelı 
tevékenységek lehetıségét. 
A csoportok munkájának megkönnyítésére, a csoportszoba gyermekeinek életkorát ismerve, a 
gondozási év elejére elkészítik a gondozási-nevelési ütemtervet, melynek elkészítése során 
figyelembe veszik a gondozás-nevelés alapelveit, feladatait, helyzeteit. 
Bölcsıdénkben a Gondozási-nevelési ütemtervet az évszakok, ünnepek köré feladatok 
alkotják. Segítik a gondozónık munkáját, hiszen elıre megtervezheti egy-egy gondozási 
területhez kapcsolódó nevelési feladatait, és felmérheti egyéb nevelési helyzetek, nyújtotta 
lehetıségeket. Ahhoz, hogy intézményünkben magas színvonalú gondozó-nevelı munka 
valósulhasson meg, biztosítani kell a megfelelı tárgyi és személyi feltételeket. 
 A csoportok berendezése során a célszerőségre kell törekedni, mivel egyaránt szolgálni kell a 
gondozás, nevelést, de ezek figyelembevétele mellett, otthonossá kell tenni a csoportokat. 
Segíti ezt a feladatot a gondozónık kreativitása, a gyerekek alkotása, melyeknek teret kell 
engedni. A játékkészlet összeállításánál oda kell figyelni, hogy az alapjátékok minden 
csoportban biztosítottak legyenek. 
Meg kell felelni az egészségügyi-, pedagógiai követelményeknek. 
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 A gyermekek számára fontos az elérhetı magasságú nyitott játékpolcokon esztétikusan 
elhelyezett játékok. A felügyeletet, igénylı játékokat olyan polcon kell elhelyezni, amit a 
gyermek nem ér el. 
A bölcsıdei élet megszervezésénél fontos szempont, hogy a szülıket bevonjuk gyermekük 
bölcsıdei életébe. Arra törekszünk, hogy jó kapcsolatot alakítsunk ki a családdal, és 
kölcsönösen segítsük egymást a gyermek nevelésében. 
 
A kapcsolattartás lehetséges formái: 

• beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor 

• szülıi értekezletek, szülıcsoportos beszélgetések 

• hirdetıtábla 

• üzenı főzet 

• nyílt napok 

• egyéni beszélgetések 

• közös programok 

• szülıi fórum 

Feladatunk: a felsorolt formákból minél több alkalmazása. 
 
Családlátogatás, beszoktatás alkalmazása is segíti a családdal való együttmőködés 
kialakításában, segíti a kisgyermek beilleszkedését a bölcsıdei közösségbe. 
Arra kell törekedni, hogy az elsı családlátogatásra a bölcsıdébe kerülés elıtt, de legalább a 
beszoktatás ideje alatt kerüljön sor, és el kell érni, hogy minden gyermek esetében 
megvalósuljon a szülıkıvel történı fokozatos beszoktatás. 
Körültekintıen kell eljárni a gyermekcsoportok szervezésénél: a csoport létszáma 12 -14 fı 
legyen, csak nagyon indokolt esetben növelhetı a létszám. 
Fontosnak tartjuk a jól szervezett, folyamatos napirend kialakítását, amely lehetıvé teszi a 
gyermekek egyéni igényeinek figyelemmel kisérését, kiiktatja a várakozási idıt, biztosítja a 
csoport belsı nyugalmát. 
Módszertani levélben foglaltak az irányadók. 
 
A gondozónık szakmai munkájának részét képezi az adminisztrációs munka: 

• Formailag legyen esztétikus 

• Tartalmilag a valóságot tükrözze és a gyermek fejlıdését. 

• A tartalmas, tényszerő megfigyelések, bejegyzések segítik a gondozónı munkáját, 
tervezhetıbbé válnak az adott gyermekkel kapcsolatos feladatok. 

Az alapellátáson túl széles körő szolgáltatásokkal szeretnénk segíteni a családoknak: 
• a gyermeknevelésben 

• játszócsoport mőködésével 

• gyermekfelügyelettel 
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A szolgáltatásokat úgy kell megszervezni, hogy az alapellátás mellett, és nem az alapellátást 
zavarva mőködjenek. 
 
 

    Általános szakmai feltételek 
 
A bölcsıde a gyermekjóléti alapellátás része, a családban nevelkedı húszhetes - hároméves 
korú gyermekek napközbeni ellátását, szakszerő gondozását és nevelését végzı intézmény.  
A bölcsıdei élet kialakításánál A bölcsıdei gondozás-nevelés minimumfeltételei és a 
szakmai munka részletes szempontjai c. Módszertani levélben foglaltakból az alábbiakat 
tekintjük irányadónak: 

• gondozási-nevelési alapelvek 

• gondozás-nevelés feladatai 

• gondozás-nevelés fıbb helyzetei 

• kapcsolattartás szülıkkel, szakterületekkel, társszakmákkal 

• személyi és tárgyi feltételek biztosítása 

• sérült gyermekek gondozása, nevelése, fejlesztése 

• egészségmegırzés, mint bölcsıdei feladat 

 
A bölcsıde az alapellátáson túl a következı szolgáltatásokkal segítheti a családokat: 

• tanácsadás 

• idıszakos gyermekfelügyelet 

• játszócsoport 

 
Cél, hogy az intézmény a családok számára sokszínő szolgáltatások nyújtására legyen képes. 
A bölcsıdei élelmezés során arra kell törekedni, hogy korszerő tárgyi feltételek biztosításával, 
a csecsemı és kisgyermek táplálási elveket figyelembe véve történjen a bölcsıdébe járó 
kisgyermek élelmezése.  
Ahhoz, hogy a bölcsıdében magas színvonalú munkát tudjunk végezni, el kell érni, hogy a 
különbözı munkaterületeken az elıírt végzettséggel rendelkezzenek a dolgozók. 
 A szakdolgozókat érdekelté kell tenni tudásuk fejlesztésében, szakmai továbbképzésekben 
való részvételben, tapasztalat cserék szervezésében, továbbá minden olyan feladatban, ahol 
tudásukat gyarapíthatják.  
Cél, hogy a szakdolgozók felsıfokú csecsemı- és kisgyermekgondozói képesítést 
szerezzenek.  
A bölcsıdei élet szervezésénél foglalkozni kell azokkal a lehetıségekkel, amelyek segítik a 
bölcsıdét és a családot az együttnevelés megvalósulásában. 
 
Formái: 
Kapcsolattartás (szülı és bölcsıde között) 

• beszélgetések (érkezéskor és hazamenetelkor); 
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• szülıi értekezletek, szülıcsoportos beszélgetések; 

• hirdetıtábla; 

• üzenı füzet; 

• nyílt napok; 

• idıpont egyeztetés után egyéni beszélgetés; 

• szervezett programok; 

• szülıi fórum; 

Cél: a felsorolásból minél többet alkalmazni.  
 

Családlátogatás 
Cél: a családdal való kapcsolatfelvétel, a gyermekek otthoni környezetének megismerése. 
 

Beszoktatás 
A szülıvel történı fokozatos beszoktatás megkönnyíti a gyermek számára az új 
környezethez való alkalmazkodást, ugyanakkor a szülı betekintést nyerhet gyermeke 
bölcsıdei életébe, a gondozónık munkájába. 
Cél, hogy minél több szülı éljen a szülıvel történı fokozatos beszoktatás lehetıségével. 
 

Kapcsolattartás egyéb területekkel. 
Törekedni kell arra, hogy a szakterületekkel, társszakmákkal minél szélesebb körő 
kapcsolatot alakítsunk ki. 

 

 
Igénybevétel módja 

 
Bölcsıbe felvehetı minden olyan kisgyermek, akinek a szülei valamilyen ok miatt nem tudják 
biztosítani a napközbeni ellátást. 
A gyermekek védelmérıl és a gyámügyi igazgatásról szóló 1977. évi XXXI. Törvény kiemeli 
olyan kisgyermek szociális, vagy egyéb ok miatti felvételi lehetıségét, akinek egészséges 
fejlıdése érdekében szükséges a bölcsıdei gondozás-nevelés. 
 
A gyermek bölcsıdébe történı felvételét a szülı hozzájárulásával kezdeményezhetik: 

• a háziorvos 

• a körzeti védını 

• a szakértıi és rehabilitációs bizottság 

• a szociális ill. családgondozó 

• a gyermekjóléti szolgálat 

• a gyámhatóság 
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A bölcsıde elláthatja a sérült gyermekek gondozását, fejlesztését is, amihez a megfelelı 
személyi és tárgyi feltételeket biztosítani kell.  
 
 
A felvétel rendjét 

 
 A mindenkor hatályos jogszabályok: 

- A gyermekek védelmérıl és a gyámügyi igazgatásról - szóló 1997. évi XXXI. Évi 
törvény 41-42. §. 

- A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, 
valamint személyes szakmai feladatairól és mőködésük feltételeirıl 15/1998. (IV. 30.) 
NM rendelet. 

- A családok támogatásáról - szóló 1998. évi LXXXIV. Törvény 21. §. 
- A bölcsıdei gondozás-nevelés minimumfeltételei, valamint a szakmai munka részletes 

szabályai - módszertani útmutató határozzák meg.  
- A mindenkori érvényben lévı felvételi szabályzat határozza meg. 

 
A felvétel menete 
 

A bölcsıdei felvétel folyamatos egész évben, a bölcsıde személyes megkeresésével 
történik. A felvételrıl a fenntartó által meghatározott bizottsági tagok döntenek.  
 
1. Az ellátás igénylését a bölcsıdevezetı az elıjegyzési naplóban rögzíti, a gyermek 

megjelölésével. 
2.  A szülık jelentkezési lapon rögzítik gyermekük bölcsıdei elhelyezésére irányuló 

szándékukat . 
3. A bölcsıdevezetı írásban tájékoztatja a jelentkezett gyermek szüleit a gondozási-

nevelési év elején tartandó szülıi értekezletrıl, bölcsıdebemutatásról. 
4. A szülı érdeklıdik a gyermeke felvételének idıpontjáról. A szülıt a bölcsıdei ellátás 

megkezdésének idıpontjáról  értesítjük.  
5. Az ellátás megkezdésekor a bölcsıde és a szülı között megállapodás jön létre az 

ellátással kapcsolatban, melyet írásba foglalnak. 
6. A bölcsıdevezetı általános tájékoztatást nyújt a szülınek, aki errıl írásban nyilatkozik.  
7. A bölcsıdei ellátás igénybe vevık nyilvántartása sorszámozott, naplózott, 

beazonosítató és visszakereshetı. 
8. A bölcsıdei étkeztetés során normatív kedvezmény igénybevételéhez a szülınek 

nyilatkozatot kell tennie a megfelelı dokumentumokat csatolva. 
9. A bölcsıdevezetı az ellátás megszőnésérıl szintén írásban tájékoztatja a szülıt. 

 
 Sajátos nevelési igényő gyermekek esetében 
 
A sajátos nevelési igényő gyermekek felvételénél a jelentkezési lap mellé csatolni szükséges a 
szakértıi bizottság szakvéleményét. A felvétel rendje a továbbiakban az általános esetnél 
felsoroltakkal megegyezı. 
 
Táplálékallergiás gyermekek esetében 
 
A táplálékallergiás gyermekek felvételénél a jelentkezési lap mellé csatolni szükséges az 
orvosi szakvéleményt a táplálékallergiáról és a szükséges étrendrıl. A felvétel rendje a 
továbbiakban az általános esetnél felsoroltakkal megegyezı.  
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Tájékoztatási kötelezettség 
 
A bölcsıdei ellátás feltételeirıl a kérelem benyújtásakor a kérelmezıt tájékoztatni kell.  
 
 
A tájékoztatás az alábbiakra terjed ki:  
 

- a felvételi elbírálás rendje, szempontjai, 
- az intézményben biztosított ellátás tartalma , feltételei, 
- az intézmény által vezetett nyilvántartásokról, 
- az értékmegırzés módjáról, 
- az intézmény házirendjérıl, 
- a panaszjog gyakorlásának módjáról, 
- a fizetendı térítési díjról, 
- a szülı érdekeit képviselı bizottság tevékenységérıl. 

 
Az intézmény által biztosított szolgáltatásokról az ellátási területeken információs anyagokkal 
tájékoztatjuk a lakosságot. 
 

Az intézmény és szülık közötti kapcsolattartás módja 
 
A bölcsıdei élet megszervezésénél fontos szempont, hogy a szülıket bevonjuk gyermekük 
bölcsıdei életébe. Arra törekszünk, hogy jó kapcsolatot alakítsunk ki a családdal, és 
kölcsönösen segítsük egymást a gyermek nevelésében. 
 
A kapcsolattartás lehetséges formái: 

• beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor 

• szülıi értekezletek, szülıcsoportos beszélgetések 

• hirdetıtábla 

• Üzenı főzet 

• nyílt napok 

• egyéni beszélgetések 

• közös programok 

• szülıi fórum 

Feladatunk: a felsorolt formákból minél több alkalmazása. 
Családlátogatás, beszoktatás alkalmazása is segíti a családdal való együttmőködés 
kialakításában, segíti a kisgyermek beilleszkedését a bölcsıdei közösségbe. 
Arra kell törekedni, hogy az elsı családlátogatásra a bölcsıdébe kerülés elıtt, de legalább a 
beszoktatás ideje alatt kerüljön sor, és el kell érni, hogy minden gyermek esetében 
megvalósuljon a szülıkıvel történı fokozatos beszoktatás. Módszertani levélben foglaltak az 
irányadók. 
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Szervezeti információk 
 
     

Intézményvezetı 
 

     
 
     
 

Bölcsıdevezetı 
 
   
 
 
 
 
 

Gondozónı Gondozónı Gondozónı Gondozónı Bölcsıdei kisegítı 
 

Helyettesítések rendszere 
 
 
A bölcsıdei dolgozók helyettesíthetıségét a munkaköri leírások tartalmazzák, beosztás szerint 
a helyettesítés a bölcsıde vezetı döntése alapján történik.   
 
 

Feladatkörök 
 
Bölcsıdevezetı: 
Az intézményvezetı irányításával dolgozik. 
Szervezi és irányítja a bölcsıdében folyó gondozási – nevelési munkát. 
 

1. Elkészíti a gondozónıkkel közösen a szakmai programot. 
2. Értékeli az elızı év szakmai munkáját, szükséges intézkedések megtételével. 
3. Elkészíti a házirendet, a dolgozók munkabeosztását. 
4. A gondozónıkkel közösen elkészíti a gyermekcsoportok aktuális napirendjét, 

ellenırzi a betartását. 
5. Gondoskodik a gyermekek rendszeres orvosi ellátásáról. 
6. Beteg, lázas gyermek szüleit értesíti. 
7. Fertızı betegség elıfordulása esetén megszervezi a záró fertıtlenítést. 
8. Ellenırzi a gyermekek rendszeres idıközönkénti súlymérését. 
9. Felügyeli a higiénés követelmények betartását. 
10. A beosztott gondozónık munkáját rendszeresen ellenırzi. 
11. Ellenırzi az étel minıségét, az étel kiosztását, jelez a fızıkonyha felé az étel 

minıségérıl. 
12. Ellátja a bölcsıdei adminisztrációs feladatokat. 
13. Szükség esetén az intézményvezetı megbízásából munkakörétıl eltérı feladatot is 

ellát. 
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Gondozónı feladatai: 
 
A bölcsıdevezetı irányításával dolgozik, munkájában figyelembe veszi az orvos szakmai 
útmutatását. 
 

1. Az egészséges csecsemı és kisgyermek testi és pszichés fejlıdésének elısegítésére, 
követésére, értékelésére alkalmas pedagógiai, egészségügyi és gondozástechnikai 
ismeretei birtokában segíti a gyermekek harmonikus fejlıdését, az aktivitás, a 
kreativitás és az önállóság alakulását.  

 
2. Szakszerően, az érvényben lévı módszertani elvek figyelembevételével gondozza, 

neveli a rábízott gyermekeket. 
 

a. Az egészséges testi fejlıdés elısegítése 
− A fejlıdéshez szükséges és biztonságos környezet megteremtése. 
− A primer szükségletek egyéni igények szerinti kielégítése. 
− Egészségvédelem, egészségnevelés, a környezethez való alkalmazkodás és az 

alapvetı higiénés szokások kialakulásának segítése. 
 

b. Az érzelmi fejlıdés és a szocializáció segítése 
− Derős légkör biztosítása, a bölcsıdébe kerüléssel járó nehézségek lehetıségek 

szerinti. 
− Megelızése, illetve csökkenti, a gyermekek segítése a nehézségek 

feldolgozásban. 
− A gondozónı-gyermek között szeretetteljes, érzelmi biztonságot jelentı 

kapcsolat kialakulásának segítése. 
− Az egyéni szükségletek kielégítése, az én tudat egészséges fejlıdésének 

segítése. 
− A társas kapcsolatok alakulásának, az együttélés szabályai elfogadásának, a 

másik iránti nyitottság, empátia és tolerancia fejlıdésnek segítése. 
− Lehetıség a gondozónıvel és a társakkal közös élmények szerzésére 

 
c. A megismerési folyamatok fejlıdésének segítése 

− A gyermek életkorának, érdeklıdésének megfelelı tevékenységének 
biztosítása. 

− Az önálló aktivitás és kreativitás támogatása. 
− Ismeretnyújtás 
− A gyermek tevékenységének megerısítése. 

 
3. Gondoskodik arról, hogy a gyerekek az idıjárásnak és a nemüknek megfelelıen 

legyenek felöltöztetve.  
 

4. Biztosítja a gyermekek rendszeres levegıztetését. 
 

5. Figyelemmel kíséri, hogy a bútorok és játékok a gyermekek fejlettségi szintjének és 
biztonságának megfelelıek legyenek.  

 
6. Csoportjában vezeti a megfelelı nyilvántartásokat. Munkája befejeztével szóban 

beszámol kolleganıjének, írásban rögzíti a csoportban történteket.  
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7. A szülıkkel együttmőködve családlátogatási és beszoktatási tervet készít és 

megvalósítja azt. A szülıkkel állandó kapcsolatot tart, rendszeresen beszámol a 
gyermekekkel kapcsolatos napi eseményekrıl.  

 
8. Részt vesz a szülıi értekezleteken, illetve megtartja a csoport szülıi értekezleteit. 

 
9. Betartja a higiéniai követelményeket.  

 
10. Ha egy gyermek megbetegszik, jelenléti a bölcsıdevezetınek és megmutatja a 

bölcsıde orvosának. Az orvos utasítása szerint ellátja a beteg gyermekeket. 
Segédkezik az orvosi vizsgálatoknál.  

 
11. Részt vesz a munkaértekezleteken és továbbképzéseken.  

 
12. Felelısséggel tartozik a csoportjában elhelyezett leltári tárgyakért. 

 
13. Munkájában töltött idejét naponta bejegyezni a jelenléti ívre.  

 
14. Munkaidı alatt az intézményt csak a vezetı, illetve az általa megbízott személy 

engedélyével hagyhatja el.  
 

15. A munkavédelmi elıírásait munkája alatt betartja.  
 

16. Munkatársának hiányzása esetén helyettesítést lát el.  
 

17. A csoport munkáját, mindennapi életét összefoglalja, és irányítja.  
 

18. Csoportjában jelentkezı problémákat munkatársakkal, szülıkkel megbeszéli és tudatja 
a vezetıvel.  

 
19. Szükség esetén a bölcsıdevezetı megbízásából, munkakörétıl eltérı feladatokat is 

ellát.  
 

20. A munkavégzése során a titoktartás kötelezi.  
 
Bölcsıdei kisegítı: 
 
A bölcsıdevezetı és csoportvezetı gondozónı irányításával dolgozik. 
 
1. Napi feladatok: 

- A csoporthoz tartozó fürdıszobát, átadót, elıteret napi kétszer, ha szükséges 
többször felmossa, fertıtleníti. 

- Az étkezések alkalmával az ételféleségeket bekészíti a csoportba, a folyamat 
befejeztével a maradékot és a szennyes edényt összeszedi és elszállítja. A 
csoportszobákat étkezések után az esetleges szennyezıdésektıl rendbe rakja. 

- Csoportszobákat portalanítja, porszívózza, a parkettát feltörli. 
- Altatáshoz az ágyakat lerakja, ébredés után elteszi. 
- Fürdıszobában a csapokat, WC-ket lemossa, fertıtleníti, vízkövezi. Tükröket, 

csempéket áttörli. 
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- Szennyes ruházatot, pelenkát a mosóba viszi, beáztatja, fertıtleníti. 
- Szemetet szükség esetén, de a nap végén feltétlenül üríti. 
 

2. Heti feladatok: 
- A csoport helyiségeit, ablakközöket pókhálózza, portalanítja. a bútorzatokat, védı 

burkolatokat lemossa, fertıtleníti, ápolja. Ajtókat, csempézett felületeket lemossa, 
fertıtleníti.  

- Gondoskodik a szennyes ruha összekészítésérıl, annak mosásáról. 
 

3. Nagytakarítás alkalmával végig mossa az ablakokat, a függönyök mosásáról  
            gondoskodik, bútorokat, kárpitokat, ajtókat átfényezi, szınyegeket kitisztítja. 
 
4. Munkaterületéhez csatolt helységeket a fent említettek alapján ugyanúgy rendben 

tartja. 
 
5. Munkafolyamatait úgy végzi, hogy azzal ne zavarja a gyermekek napirendjét. 
 
6. Ha szükséges /gondozónı hiánya esetén/ az udvarra való kimenetelnél fogadja a              
            gyermekeket, bejövetelnél pedig vigyáz rájuk, amíg a gondozónı nem jön értük. 
 
7. Betartja a higiénés követelményeket. 
 
8.  Részt vesz a munkaértekezleteken. 
 
9. Munkában töltött idejét naponta köteles bejegyezni a jelenléti ívre. 
 
10. Munkaidı alatt az intézményt csak a vezetı, illetve az általa megbízott személy       
            engedélyével hagyhatja el. 
 
11. A munkavédelem elıírásait munkája alatt betartja. 
 
12. Szükség esetén a bölcsıdevezetı megbízásából munkakörétıl eltérı feladatokat is 

ellát. 
 

Szakmai egység létszáma és szakképzettség szerinti megoszlása 
 
Bölcsıdevezetı  1 fı  E kat. Csecsemı és kisgyermekgondozó 
 
Bölcsıdei gondozó  4 fı  Csecsemı és kisgyermekgondozó (OKJ) 
 
Bölcsıdei kisegítı  1 fı  középfokú végzettség   
 
 
Sajószentpéter, 2010. december 28.  
 
 
 
 
        Aleva Mihályné 

        Intézményvezetı 


