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[.  Aziigyrend célja, hatilya

(1) Az {igyrend célja a Bischitz Johanna Integralt Human Szolgaltato Kozpont
(tovabbiakban: Human Szolgaltatd), Lovolde bolcsddéje szolgaltatasszervezésének €s
feladatellatasanak szabdlyozdsa a jogszabaly éltal eldirt kotelezettségek alkalmazasa
mellett.

(2) A szabalyzat hatdlya kiterjed a Lovolde Bolesédében dolgozd valamennyi
kozalkalmazottra, tovabba a megbizasos és egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonnyal

rendelkezokre.

II. Altalinos rendelkezések

1. A Lovolde Boleséde adatai
Intézményi egység neve: Bischitz Johanna Integralt Human Szolgaltaté Kézpont Lovilde
Boélesode
Telephely cime: 1071 Budapest, Lovdlde tér 1.

Telephely e-mail cime: lovolde.bolecsode@bjhuman.hu

Honlap: www.bjhuman.hu

2. Bélyegzo adatai

(1) A szolgaltatasi egység feladatellatsa soran a Human Szolgaltaté nyilvantartasaba vett
korbélyegz6t és fejbélyegzot hasznal. Kiadmanyozasra és hitelesitésre az intézményi
egység nevével ellatott korbélyegzd hasznalhatd, a telephely azonositisira
kiadvanyokon, boritékon telephely-azonositd szogletes fejbélyegzé haszndlando. A
telephely szogletes fejbélyegzdje aldiras hitelesitésre, a kotelezd feladatelldtdshoz
kapesolodo kiadmanyozésra és hitelesitésre nem szolgalnak.

(2) A hivatalos bélyegz (korbélyegzé) haszndlatara a bolcsdde szakmai vezetdje a bolesdde

ligyvitele soran teljes kortien jogosult.

3. Az ellatottak kore

Az ellatottak kore a VII. keriiletben (ellatasi teriilet), lakcimkartyaval igazolt, bejelentett
allandd lakcimmel vagy tartozkodasi hellyel rendelkez6 gyermekek, illetve a szolgaltatoi

nyilvantartasban szerepld férohelyszama legfeljebb a jogszabalyban meghatarozott
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mértekéig az elldtasi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek hidnyéban tartozkodasi hellyel
rendelkezé gyermekek, feltéve, hogy az ellatasi teriiletén lakohellyel, ennek hidnyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6 valamennyi bélesGdei ellatast igénylé és arra jogosult

gyermek ellatasa biztositva van, 16 honapos kortdl 36 hénapos korig.

16 hénapos — 36 hénapos

Elldatottak kore
gyermekek
60 6
Férdhelyszim bolcsodei  ellatas: 40 6

id6dszakos

gyermekfeliigyelet: 20 6

4. A bilesédei ellitas igénybevételének modja

A Lovolde Bolesédébe felveheté minden olyan erzsébetvarosi kisgyermek (az intézmény
férohelyszaménak legfeljebb a jogszabélyban meghatarozott mértekéig keriileten kiviili
lakeimmel rendelkez6 kisgyermek is), akinek sziilei, torvényes képvisel6i valamilyen ok miatt
nem tudjak biztositani a napkozbeni ellatast. A gyermekvédelmi torvény rendelkezési szerint
elényben kell részesiteni a felvételi eljaras sordn azon kisgyermeket, akinek szocialis- vagy
egyeb ok miatt egészséges fejlodése érdekében szitkséges a bolesddei nevelés, gondozas, illetve
akik rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak és sziileik/gondvisel6ik a
jelentkezés benytjtasatél szamitott 30 napon beliil igazolni tudjak aktiv, fennalld

munkaviszonyukat.

A gyermek bolesddébe torténd felvételét a sziild (torvényes képviseld) kérheti, egyeéb esetekben
a szllo hozzajarulasaval kezdeményezheti: a véd6né, a hazi gyermekorvos, a szocidlis-és
csaladgondozd, a csalad- és gyermekjoléti szolgalat, valamint a gyamhatosag. A gyermek
boles6dei felvétele alkalmaval az intézmény és a sziilé (torvényes képviseld) irasos

megallapodast k6t a gyermek bélesédei ellatasarol.

A bolesbdei felvétel egész évben folyamatos. A felvételi kérelmet a Madach Imre u. 2-6 sz
alatt talalhat6 Egészségfejlesztési Pontban lehet benyujtani minden szerdan 9.00 - 11.00 kézétt.

A sziikséges formanyomtatvanyok és tdjékoztatok az intézmény honlapjan megtalalhatok.
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III. Szervezeti felépités, dolgozdi létszam

1. Szervezeti felépités

A boleséde a csaladokat tdmogaté szolgaltatasok igazgatohelyettese kozvetlen irdnyitisa ala
tartozo szervezeti egység, mely a boleséde szakmai vezetdje kozvetlen irdnyitasaval latja el
feladatait.

A Lovolde Bolesddében 16 6 gondoskodik minden nap a gyermekek nevelésérol, ellatasarol
és az ehhez sziikséges hattérmunka elvégzésérdl: 1 f6 bolesbdevezetd, 1 1 £6 kisgyermekneveld,

2 6 kisegitd és 2 bolcsddei dajka.

A Boleséde a Lovolde téren egy 3 emeletes lakohaz foldszintjén és els6 emeletén talalhato. A
specialis elhelyezkedés miatt kozvetlen kertkapesolata nincs a csoportoknak, de a kozelben, 5
perces, védett Gtvonalon, megfeleld felnbtt kisérettel torténd sétaval, sajat, csak a bolcsédés

gyerekek széméra fenntartott és felszerelt jatszoudvar varja gyermekeinket.
2. Alapellatason tili szolgaltatasok a Lovilde Bélesodében

Idészakos gyermekfeliigyelet: A sziilo elfoglaltsaga idejére, néhany orara kérheti gyermeke
feliigyeletét. Az idoszakosan gondozott kisgyermek egy erre a célra létrehozott csoportba kertil
felvételre, ahol fokozatosan, a sziilovel torténik a kisgyermek beszoktatasa. A
gyermekfeliigyelet elézetes bejelentés alapjan, heti 2-3 alkalommal, naponta legfeljebb 4 ora

idétartamra vehetd igénybe, reggel 7 ora és délutédn 16 ora kozott.

Jatszécsoport: Hétfonként a sziiloknek lehetdségiik van, hogy egyitt jatszanak gyermekeikkel,

az intézmény 4ltal megteremtett kedvez6 koriilmények kozott.

Az idészakos gyermekfeliigyelet, a hozza kapcsolodd étkezés, illetve a jatszdcsoport

igénybevételének téritési dijait a mindenkori hatélyos énkormanyzati rendelet allapitja meg.

IV. Miikodési rend

A Lovolde Boleséde a gyermekjoléti alapellatis keretében alaptevékenységként napkézbeni
ellatast nyujt a csaladban nevelkedd 16 honaposnal id6sebb 3 éven aluli gyermekek szdmara.
A bolesdde gondozas-nevelés keretében végzett alapvetd feladatai:

- korszerti gondozas-nevelési modszerek alkalmazasaval a gyermekek életkoranak megfeleld

testi és pszichés sziikségleteit kielégitse, és fejlodésiiket elosegitse,
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- az egységes gondozdsi, nevelési elvek megvaldsitasaval, a kisgyermekneveld a gyermeket
erto, figyeld attitiidjével, a gyermekek vidam, mindenre nyitott, kiegyensulyozott, jatékaban
elmélyiils, kreativ, megfelel 6nbizalommal rendelkezé egyeniséggé fejlodésiik segitése,

- a gondozasi, nevelési feladatok ellatisa soran megszervezi a napi munkafolyamatokat, a
gondozasi-pedagdgiai munkat a gyerekek egyéni igényeinek figyelembevételével,

- gondoskodas a kisgyermekek életkoranak megfelels testi, lelki és értelmi fejlédésének
feltételeirol,

- az eloirt nyilvantartdsok vezetése.

1. A bolesddei ellatas célja, feladata

A csaladban nevelked6 kisgyermek szdméra a csaladi nevelést segitve, napkozbeni ellatas
keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonségéanak ¢és jollétének megteremtésével, feltétel
nélkiili szeretettel és elfogadéssal, a gyermek nemzetiségi/etnikai hovatartozasanak tiszteletben
tartasaval, identitasanak erositésével, kompetencidjanak figyelembevételével,
tapasztalatszerzési lehetéség biztositasaval, viselkedési mintik nyUjtasaval el6segiteni a

harmonikus fejlédést.
2. A bolesédei nevelés-gondozas folyamata

A gyermekek bolesédei napirendjét a korosztaly igényeinek és a gyerckek fejlettségének
megfeleléen alakitjdk a csoportok. Alapelv, hogy a blcsddei napirend folyamatos és rugalmas
legyen. A napirend betartdsa a gyermekek szamara fontos eligazodasi pontot jelent, szamukra

megnyugvast ad az események nyomon kovetheté rendje.
Napirend:

- 6:00-8:00 kozott, érkezd gyermekek fogadasa torténik, a tobbiek szamara szabad
jatéktevékenység van.

- 8:00-8:30 kozott a gyermekek reggeliznek.

- 8:30-11:00 kozott idészakban az idéjarasnak megfelel6 szabad jaték van (lehetdleg

szabadlevegén, rossz id6 esetén a csoportszobaban.

A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, amely segiti a gyermeket a vilag
megismerésében és befogadasdban. A jaték a jatszas el6segiti testi, érzelmi értelmi és szocialis

fejlodését. A neveld a jaték feltételeinek biztositasaval (megfelelé hely, id6, eszkdz és hangulat)
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és neveli magatartasaval segiti a nyugodt, elmélyiilt jatéktevékenységet, kreativitast. A
gyermek életkori sajatossagaitol, igényétol és a helyzett6l fiiggben kezdeményez, szerepet
vallal a jatékban, annak tartalmat otleteivel, javaslataival szinesiti. A tobbi gyermekkel valo
egyiittlét 6romforras a kisgyermek szaméra, a tarsak viselkedése mintat nyujt, segitve a
szocialis képességek fejlodését. A jaték ad lehetdséget a tarsas kapcsolatok fejlédésére is. A
bolesédei jatékkészlet kialakitasaban a gondozas-nevelés alapelvei és a minimum feltételek a
meghatarozéak. A jaték hat a gyermekek tulajdonsagaira, képességeire, magatartasformaira,

fejleszti azokat, ez kihat, és alapjaul szolgal a kés6bbi munkavégzésére is.

- 11:30-kor kezd6dik az ebéd:
A gyermekek életkordnak és egyéni fejlettségének megfeleld étkezést, sziikség esetén -
szakorvosi javaslat alapjan- diétas étrendet biztositunk. Az étrendet a korszerli taplalkozasi
elvek és konyhatechnologiai eljarasok figyelembe vételével szakképzett élelmezésvezetd,

gyermekorvos és dietetikus tervezi és allitja Ossze.

Az élelmi anyagok beszerzésének biztonsagat beszallitéi szerzédések biztositjak. Kiemelten
fontosnak tartjuk a j6 minéségli gyermekélelmezést, ezért rendszeresen mindenre kiterjedd
ellendrzéssel kisérjiik figyelemmel annak megvalosulasat. A gyermekek heti étrendjérél a

sziiléket rendszeresen eldre tajékoztatjuk.

Az egészséges életmodra nevelés része az egészséges taplalkozas. Fontos feladatunk a
gyermekek tdplalasa, az onallo étkezés tanitasa, a helyes étkezési szokasok kialakitasa.
Eredményiink, ha &rommel, jo étvaggyal fogyasztjak az ételt. A gyermekek koruk és
fejlettségiik szerint, dlben vagy asztalnal iilve, gondozési sorrendben étkeznek. Mindig
figyelembe vesszik az egyéni tempot is. Az étkezések azonos iddben, kulturdlt kértilmények
kozott, dertis 1égkorben zajlanak. Az ételt a kisgyermekneveld megkostolja, mieldtt odaadja,
meggy6z6dik arrdl, hogy megfelel a gyermek igényeinek. A gyermekek jatékbol érkeznek az
asztalhoz, sajat helyiikre iilnek. A kisgyermekneveld személyre szoloan terit és tdlal. Az
egyiittmitkodési szandék szerint bevonja a gyermekeket a folyamatba. Az étkezOk mellett iilve
biztositja a nyugodt, zavartalan étkezést. A helyes étkezési szokasok (alapos ragas, fozelék,
gytimdlcs, zoldség fogyasztas) kialakitasara nagy hangsulyt fektetiink. Az vj izeket fokozatosan

vezetjikk be, 8sztondzzik, de nem kényszeritjiik a gyermekeket az étel clfogyasztasara. A



sziil6kkel informaciokat cserélink a gyermek étkezési szokésairol. Az étkezésrol a

kisgyermeknevelék feljegyzést készitenek a gyermekek egyéni dokumentacidiba.

- 12:15-t6] csendes pihend
- 14:45-kor kezdoédik az uzsonna

- 15:00-t61-18-ig ismét szabad jaték, a sziilok megérkezéséig.

3. A feladat ellitisinak szakmai tartalma, médja

Kapcsolat a sziilékkel: A bolcsddei nevelés-gondozas a csalddi neveléssel egylitt, azt
kiegészitve szolgalja a gyermek fejlédését. A sziilé kozvetiteni tudja gyermekének szokasait,
igényeit, sziikségleteit, ezzel segitve a kisgyermekneveldt az egyéni banasmaod kialakitasaban.
A kapcsolattartds egyik formaja a csaladlitogatds, melynek célja a csaladdal valo
kapcsolatfelvétel megkdnnyitése, a gyermeknek és a sziiléknek otthoni kérnyezetben valod
megismerése. Csaladlatogatasra a sajat kisgyermeknevel és tarsgondozonéje megy a
beszoktatds megkezdése eldtt par nappal, a csaladdal elére egyeztetett idépontban. A nevelési
¢v folyaman minimum hérom alkalommal (sziikség esetén tobbszor is) tartott sziiléesoportos
beszélgetések soran a sziiloket foglalkoztaté témak megbeszélésével lehetdség van a csalad és
a boleséde kozotti kapesolat erdsitésére. Ezeket a beszélgetések a kisgyermekneveldk (szilikség

esetén a bdleséde vezetd kdzremiikodésével) vezetésével torténnek.

Beszoktatas (adaptacio): A fokozatos beszoktatds soran a sziild jelenléte biztonsigot ad a
kisgyermeknek, megkénnyiti az 1j kornyezethez valé alkalmazkodast. A kisgyermek és
neveldje kozott fokozatosan kialakuld érzelmi kotédés segiti a gyermeket 0j kornyezetének

elfogadasaban, jelentésen megkonnyiti beilleszkedését a kozosségbe.

A boles6dei adapticio a szakmai munka legfontosabb része, mindennek az alapja. Nagy
valészintiséggel 4llithato, hogy a beszoktatas sikerességén mulik, hogy a gyermek szeret-e jarni
a bolesddébe, jol érzi-e magat majd hosszitdvon az adott intézményben. Mindez pedig a

fejlodéséhez elengedhetetlen.

A sikeres beszoktatas elsé lépése az vj sziil6knek tartott értekezlet és az azt kovetd elsd
beszélgetés. Itt ismerkednek meg a szilék a kisgyermeknevel6kkel, a bélesddének
miikddésével, szabalyaival. Az adapticié fontos része, még a tényleges beszoktatas

megkezdését megelézéen a csaladlétogatas, amikor tajékoztatast kapnak a sziilok a bslcsdde
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életérdl, a kialakitott vagy kialakitando szokasokrél, hazirendrél, és egyéb kisgyermeknevelo-

neveld munkéval, modszerekkel kapesolatos tényezdkrol.

A sziilével torténd fokozatos beszoktatas modszere megkonnyiti, hogy az adaptacio sikerének
érdekében a kisgyermekneveld és a sziilod nevelési- gondozasi modszerei harmonikussa
véljanak. Ez a modszer tovabba megkonnyiti a kisgyermek beilleszkedését a bolcsddei

kozdsségbe és csdkkenti az adaptacio soran fellépd negativ jelenségeket.

Az idegen koryezetben a sziild jelenléte nyujt biztonsagot a kisgyermekeknek s lényegesen
megkonnyiti az 0j komnyezethez valo alkalmazkodast is. A sziilovel torténd fokozatos
beszoktatas azonban, nemcsak a gyermek szamara jelent elényoket, hanem a csalad ¢s a
bolesdde kozotti kapesolat is erésiti. A sziilének sem konnyt elfogadni azt a helyzetet, hogy
napkozben gyermekérdl ezen tul mas gondoskodik, ezért fontos hogy a sziil6 a beszoktatas ideje
alatt teljes betekintést nyerjen az adott csoport gletébe, megismerje a kisgyermeknevel6

munkajat, személyis€get.
A beszoktatas menete

A beszoktatas menetét rugalmasan kell kezelni, de fontossaga nem lehet kérdéses. Minden
gyermek és édesanya, sziil6 mas. Figyelembe kell venni a gyermek egyéni igényeit és a sziilo

beszoktatéasra szant idejét.

A beszoktatas el6készitésére beszoktatasi tervet késziteniink, amelyben a csoportban ill. a
részlegben dolgozo kisgyermekneveldk osszehangoljdk a beszoktatott gyermek idejét ¢és

sorrendjét.

A fokozatos beszoktatas azt jelenti, hogy a gyermek bent tartozkodasanak idejét fokozatosan
emeljiik naprol napra. Altalaban a beszoktatas ideje két hét, esetenként ez a gyermek helyzetétol
fiiggben novelhetd ill. csokkenthetd is. A beszoktatas elsd hete a sziildvel egyiitt torténik, a

masodik héten mér a sziilé allando jelenléte nélkiil, de rovidebb és fokozatosan emelt id6vel.
A beszoktatas altalaban mindig hétfoi napon kezdjiik.
1. nap

Eltoltott id6: kb.:1 — 1,5 ora



LET, TEL.: %36 1413 3631, FAX: +36 1 413 3656. 1 MAIT: INFO@BJHUMAN.HI

A gyermek a sziilével egyiitt, jatékidében ismerkedik a kornyezettel, csoporttal,
kisgyermeknevel6vel. A kisgyermekneveld megfigyeli az egyéni sajatossdgokat, a gyermek

szokasait, sziil6i attitiidot.
2. nap
Eltoltott id6: kb. 2 6ra

A szill6 és a gyermek 9 6rara érkezik, folytatodik az ismerkedés. A sziikséges gondozast a sziilé

végzi, a kisgyermeknevel megfigyeli. Tizorait a sziilé kinélja a gyermeknek.
3. nap
Eltoltott idd: kb.3 ora

A sziil6 gyermek 9 oOrara érkezik, folytatodik az ismerkedés. A szitkséges gondozasi
miiveleteket a szl végzi, kisgyermekneveld figyelemmel kiséri. A kisgyermeknevelé
torekszik a gyermekkel val kapcsolatfelvételre. A tizéraival mar a kisgyermekneveld kinalja

a gyermeket.
4. nap
Eltsltott ido: kb. 3.5 éra

A gyermek mar a bolcsddében ebédel, az ebéddel a sziild kindlja. A sziikséges gondozasi
miiveleteket még a sziil6 végzi, de a kisgyermekneveld besegit, aprobb gondozasi muveletek
kezdeményezésével, nyit a gyermek felé. Amennyiben a kisgyermeknevelé ugy itéli meg a
sziil6 r6videbb idére kimegy a csoportbdl, de barmikor visszahivhato, gyakorolva ezzel az
elvalas, bucsizas élményét.

5. nap

Eltoltott idd: kb. fél nap

A gyermek a béles6dében reggelizik és ebédel. A kisgyermeknevelé végzi mdr a gondozasi
miveletek jelent6és részét. A sziild hosszabb idére kimegy a csoportbél, de barmikor

visszahivhaté. Ebéd utan mér az agyat is megmutatjak a gyermeknek.
A hétvége utan visszaesés tapasztalhato.
6. nap

Eltoltott id6: déleldtt
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A beszoktatds menete ugyanaz, mint pénteken volt.
7. nap
Eltoltott ido: kb.: 6 ora

A sziil§ gyermekkel 8 orara jonnek. A sziil6 egyre tobbet van tavol. Ebéd utan a sziil6 altatja el

a gyermeket és ébredéskor szintén jelen van. Ebredés utan hazamennek.
8. nap, 9. nap, 10. nap
Eltsltott idd: kb. 7-8 ora

A gyermek reggelire érkezik €s uzsonna utin megy haza. A sziild délel6tténként mar nincs
jelen. Az ebéd utan szintén mar csak szitkség szerint. A f6 cél a sziildo- gyermek-

kisgyermekneveldnd- kapesolatanak épitése.

»Sajat kisgyermeknevel6”-rendszer: A wsajat kisgyermeknevel6”-rendszer a személyi
alland6sag elvén alapul. A ,,sajat kisgyermekneveld™ szoktatja be a gyermeket a bolcsddébe, €s
a bolesédébe jaras egész idétartama alatt 6 a kisgyermekneveldje (felmenérendszer), 0 kiséri

figyelemmel a gyermek fejlodésct.

Gyermekcsoportok szervezése: A bolesddei gyermekesoport 1étszamat a 15/1998. (IV.30.)
NM rendelet 46. § hatdrozza meg. A jogszabdly alapjan a boles6dei csoportban legfeljebb 12
gyermek, ha valamennyi gyermek betoltstte a masodik életévét legfeljebb 14 gyermek
nevelhets, gondozhaté. A gyermek a bolcsédébe jaras teljes idotartama alatt ugyanabba a

gyermekcsoportba jar.

Képességfejlesztés a bolesédénkben: A gyermekek életében a 0 - 3 éves kor a fejlodés
legintenzivebb tanulasi szakasza. A kisgyermek a nagymozgasok fejlodésével, az idegpalyak
érésével egyre tobb informéciot képes befogadni. A képességfejlesztéssel az esetleges
idegrendszeri problémdk, a hibas rogzédések korrigdlhatok, elkeriilheték a rossz
beidegzddések. A bolcsodékben a képességfejlesztés sziikség esetén fejlesztd pedagogus

bevonasaval torténik.

SNI gyermekek a bolesédében: Bolesddénkben korai fejleszté szakemberek bevondsaval
lehetéség van sajatos nevelési igényl gyermekek napkozbeni nevelésére/gondozasara,
biztositva ezzel szamukra az esélyegyenloség lehetdségét. A bolesddében a sajatos nevelési

igényli gyermekek egészséges kozdsségbe valé integraldsa onmagdban is fejlesztd hatassal bir.
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Dokumenticié: A bolcséde a gyermek fejlddésének nyomon kévetése, a fejlodési folyamat
alakulasarol vald tajékozodas céljabol dokumentaciot vezet. Részei: bolesédei gyermek-
egeszsegligyi torzslap, a csaladlatogatds és a beszoktatas dokumentacioja, {lizend fiizet,
csoportnapld, illetve a szakmai vezetd altal vezetett személyes nyilvantartds. A dokumentacié
vezetésénél fontos szempontok: a targyszeriiség, a hitelesség, a rendszeresség illetve a
folyamatossdg. A dokumentdcid vezetése és 6Orzése a személyiségi jogok, valamint az

adatvédelmi szabalyok figyelembe vételével torténik.

4. A boleséde kapesolatai, az egyiittmiikédés médja

A bolesédék kapesolata a bélesédei halézaton beliil: A Human Szolgaltaton beliil harom
boleséde mikodik. Mindharom béleséde szoros, szakmai kapcsolatban 4ll egymassal. A

szakmai munka dsszehangolaséaért a koordinator felel.

Bileséde és 6voda kapesolata: A két intézmény kozott fontos a J6 kapcsolat kialakitasa, amely
a kolcsonos érdekldés révén lehetévé teszi egymas munkdjanak, céljainak megismerését,
megertését, ezzel is segitve a gyermekek szamadra az atmenet zokkenémentessé valasat.

Egyéb kapesolatok: A jelz6rendszer keretén beliil a bolcsédék — egymas kolesonds tiszteletben
tartasaval — egyiittmiikédnek mindazokkal, akik a csaladoknak nyujtott szolgaltatasok és

ellatasok sordn a gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval kapcsolatba keriilhetnek az integralt

intézményen beliil és kiviil.

5. Vezetési és helyettesitési rend

A szakmai vezet6 feladatkore és kitelezettségei:

A Lovolde Boleséde vezetése, szakmai feliigyelete és ellenérzése a jogszabalyi el6irasok

szerint.

A helyettesités rendje

(1) FOszabaly szerint a munkatarsat tavollétében az azonos munkakort ellato kolléga
helyettesiti, a helyettesités alapja a felmend rendszerii sajat kisgyermeknevel6i rendszer.

(2) A helyettesitési rend beosztasardl a szakmai vezeté gondoskodik.

(3) Az allandé helyettesitési feladatok ellatisa a munkaiigyi szabalyzatnak megfelelden,
igazgatoi dontés alapjan, illetve igazgatoi utasitas szerint torténik.

(4) A Boleséde szakmai vezet6jét tavollétében a csaladokat tamogatd szolgaltatasok

igazgatOhelyettese altal kijelolt béleséde szakmai vezetdje helyettesiti.
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6. Munkarend, gyermekellatas

A Lovolde Boleséde hétfotdl péntekig, reggel 6 oratol este 18 oOraig latja el a gyermekek

gondozasat. Az id6szakos gyermekfeliigyelet hétfst6] péntekig, reggel 7 oratol délutan 16 oraig

varja a gyermekeket.

Az 1997. XXXI. torvény 43. § (4) bekezdése szerint a bolcsddek nydri nyitvatartasi rendjét a

fenntartd hagyja jovéa és minden év februar 15-ig tajékoztatja errdl a sziiloket.

Budapest Févaros VII. Keriilet Erzsébetvaros Onkorményzata a bolcsédei sziinet idejére a sziild

kérésére gondoskodik a gyermek intézményi gondozasénak megszervezésérdl.

7. Dokumentumkezelés

(1) Az iratok érkeztetését, iktatasat, feldolgozasat ¢s az irattarozas feladatait a szakmai vezetod

)

3)

)

2)

végzi. Az iktatds sordn a dokumentumokrol minden esetben masolat késziil, bejovo
dokumentum esetében az eredeti példany, kimend dokumentum esetén a masolati példany
keril leftizésre.

Az intézménykézi kommunikacio formédja a feljegyzes. Az intézménykozi feljegyzés
forméjaban kiildétt dokumentumok hivatalos iratok, az iratkezelés soran — zart adatkezelés
hidnyaban - nem kiilonitendéek el, az iratanyag részét képezik.

Az tigyrendben nem szabélyozott esetekben a jogszabdlyok és az Intézmény Iratkezelési

Szabalyzatanak irdnymutatasai az iranyadok.

Mikédéssel kapesolatos egyéb rendelkezések

Az tgyrendben foglaltaktol eltérni kizardlag az igazgatd utasitdsaval, valamint
engedélyével lehet.

Jelen Ugyrendet a Humén Szolgaltaté szervezeti €s miikodési szabalyzatiban, egyéb

szabélyzataiban és igazgatoi utasitasaiban foglaltakkal 6sszhangban kell értelmezni.
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