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L. Az iigyrend célja, hatilya

(1) Az iigyrend célja a Bischitz Johanna Integralt Huméan Szolgaltato Koézpont
(tovabbiakban: Humdn Szolgaltatd), Varosligeti bélcsodéje szolgdltatdsszervezésének és

feladatellatasanak szabalyozasa a jogszabaly altal eldirt kotelezettségek alkalmazéasa mellett.

(2) A szabalyzat hatalya kiterjed a Varosligeti Bolcsoédében dolgozo valamennyi
kozalkalmazottra, tovabbd a megbizisos és egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonnyal

rendelkezokre.
II.  Altaldnos rendelkezések
1. A Varosligeti boleséde adatai:

Intézményi egység neve: Bischitz Johanna Integralt Humdan Szolgaltaté Kozpont

Varosligeti Bélesode
Telephely cime: 1071 Budapest, Varosligeti fasor 39-41.

Telephely e-mail-cime: varosligeti.bolcsode@bjhuman.hu

Honlap: www.bjhuman.hu

2.  Bélyegzé adatai:

(1) A szolgéltatasi egység feladatellatisa soran a Human Szolgaltaté nyilvantartasaba
vett korbélyegzét és fejbélyegzét hasznal. Kiadményozasra és hitelesitésre az
intézményi egység nevével ellatott korbélyegzo hasznalhato, a telephely azonositasara
kiadvanyokon, boritékon telephely-azonositd szigletes fejbélyegzé hasznalando. A
telephely szogletes fejbélyegzdje aldiras hitelesitésre, a kotelezd feladatellatashoz

kapcsolodoé kiadmanyozasra és hitelesitésre nem szolgalnak.

(2) A hivatalos bélyegzé (korbélyegzd) hasznalatara a bolcséde szakmai vezetdje a

bolcsdde tigyvitele soran teljes koriien jogosult.

3. Az ellatottak kore



Az ellatottak kére a VII. keriiletben (ellatasi teriilet), lakcimkartyaval igazolt, bejelentett
alland6 lakcimmel vagy tartozkodasi hellyel rendelkezd gyermekek, illetve szolgaltatoi
nyilvantartasban szerepl6 fér6helyszama legfeljebb a jogszabalyban meghatarozott mértékéig
az ellatasi teriileten kiviil lakohellyel, ennek hidnyéban tartozkodasi hellyel rendelkezé
gyermekek, feltéve, hogy az ellatasi teriileten lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel
rendelkezé valamennyi bolesddei ellatast igényld és arra jogosult gyermek ellatasa biztositva

van, 20 hetes kortdl 36 honapos korig.

A keriiletben a bolcséde vonzaskorzetében €16 sziilok veszik elsdsorban igénybe a Varosligeti
Boleséde szolgdltatdsait és az SNI gyermekeket nevel$ csaladok is lehetdséget kapnak

gyermekiik kézosségben torténd neveléséhez.

20 hetes — 36 honapos
Elldatottak kore

gyermekek

Feércohelyszam 125 fo

4. A bolesodei ellatas igénybevételének modja:

A Varosligeti Bélcsédebe felvehetd minden olyan erzsébetvarosi kisgyermek (az intézmény
férdhelyszaménak legfeljebb a jogszabdlyban meghatirozott mértékéig keriileten kiviili
lakeimmel rendelkezd kisgyermek is), akinek sziilei, torvényes képviseldi valamilyen ok miatt
nem tudjék biztositani a napkozbeni ellatast. A gyermekvédelmi térvény rendelkezése szerint
elényben kell részesiteni a felvételi eljards soran azon kisgyermeket, akinek szocidlis- vagy
egy€b ok miatt egészséges fejlodése érdekében sziikséges a bolesddei nevelés, gondozas, illetve
akik rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak és sziileik/gondviselik a
jelentkezés benyujtasatol szamitott 30 napon beliil igazolni tudjak aktiv, fennalld

munkaviszonyukat.

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild (torvényes képviseld) kérheti, egyéb esetekben
a sziild hozzijarulasaval kezdeményezheti: a véddnd, a hazi gyermekorvos, a szocidlis-és
csaladgondozo, a csalad- és gyermekjoléti szolgélat, valamint a gydmhatésag. A gyermek
bolesédei felvétele alkalmaval az intézmény és a sziild (torvényes képviseld) irdsos

megallapodast kot a gyermek bolcsddei ellatasarol.



VAR U 7. ITL EMELET, TEL.: 361 413 3631, FAX: 36 1 413 3656, E-MAIL: INFO@BJHUMAD

A bolesddei felvétel egész évben folyamatos. A felvételi kérelmet a Madéch Imre u. 2-6 sz.
alatt talalhato Egészségfejlesztési Pontban lehet benytjtani minden szerddn 9.00 - 11.00 kozott.

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

A boleséde a csaladokat tamogatd szolgaltatisok igazgatohelyettese kozvetlen iranyitasa ala
tartoz6 szervezeti egység, mely a bolcséde szakmai vezetdje kozvetlen irdnyitasaval latja el a

feladatait.

A Virosligeti Bolcsédében 34 £ gondoskodik minden nap a gyermekek nevelésérdl, ellatasarol
és az ehhez sziikséges hattérmunka elvégzésérol: 1 f6 bolesodevezeto, 1 6 élelmezésvezetd, 22

f6 kisgyermekneveld, 1 {6 szakacs, 4 f6 kisegito és 5 f6 bolesodei dajka.

A Bolesdde a Varosligethez kozel, zold dvezetben talalhato, a keriilet barmely részeérél kénnyen
megkdzelitheté. Minden foldszinti csoporthoz kiilon jatszoudvar tartozik, az emeleti csoportok

a tetdteraszt vehetik igénybe a nagymozgasos jatéktevékenységhez.

A keriilet legkorszeriibb, akadalymentesitett, gyermekkdzpontl bolesédéje. A zo1d tetd ndveli
a komfortérzetet, a so szoba a 1égzési nehézségekkel kiizdd kisgyermekek gyogyulasi esélyeit
fokozza. Szeptembertdl, prilisig napi valtasban minden csoport élvezheti a s6 szoba jotékony

hatasat.

Bolcsddékben korai fejleszté szakemberek bevonasaval lehetéség van sajatos nevelési igényl
gyermekek napkozbeni nevelésére/gondozasara, biztositva ezzel szdmukra az esélyegyenloség
lehetdségét. SNI gyermekek ellatasat teljes integracioban végezhetjiik, gyogypedagogus és
gyermekorvos irdnyitasa, feliigyelete mellett. A boles6dében a sajatos nevelési igényt
gyermekek egészséges kozosségbe valo integraldsa Gnmagaban is fejlesztd hatassal bir. Jol

képzett, tovabbképzésen részt vevo kisgyermeknevelokre bizzuk az SNI gyermekeket.

Kreativ szobéval is rendelkezik intézményiink. ahol lehet6ség nyilik kisebb csoportokban

végzett kreativ tevékenységekre.

1V. Miikodési rend



A bolesdde a gyermekjoléti alapellatas keretében alaptevékenységként napkozbeni ellatast

nyujt a csalddban nevelkedd 20 hetesnél iddsebb 3 éven aluli gyermekek szamara.

Az SNI gyermekek ellatasat teljes integracioban végezziik, gyogypedagogus és gyermekorvos

irdnyitasa, feliigyelete mellett.

A bolcsdde gondozas-nevelés keretében végzett alapvetd feladatai:

- korszerli gondozéas-nevelés modszerek alkalmazaséval a gyermekek életkoranak megfeleld
testi €s pszichés sziikségleteit kielégitse és fejlédésiiket eldsegitse,

- az egységes gondozasi, nevelési elvek megvalositasaval a kisgyermeknevel6 a gyermeket értd,
figyelé attit(idjével, a gyermekek viddm, mindenre nyitott, kiegyenstlyozott, jatékaban
elmélyild, kreativ, megfeleld onbizalommal rendelkez6 egyéniséggé fejlodésiik segitése,

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

- gondoskodas a kisgyermekek életkoranak megfeleld testi, lelki és értelmi fejlédésének
feltételeirdl,

- az eléirt nyilvantartasok vezetése.

1. A bolcsodei ellatas célja, feladata
A csaladban nevelkedd kisgyermek szamadra a csaladi nevelést segitve, napkozbeni ellatas
keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsaganak és jollétének megteremtésével, feltétel
nélkiili szeretettel €s elfogadassal, a gyermek nemzetiségi/etnikai hovatartozasanak tiszteletben
tartasaval, identitasanak erositésével, kompetenciajanak figyelembevételével,
tapasztalatszerzési lehetdség biztositasaval, viselkedési mintdk nyujtasaval eldsegiteni a

harmonikus fejlodést.
2. A bolesédei nevelés-gondozas folyamata

A gyermekek bolcsddei napirendjét a korosztaly igényeinek és a gyerekek fejlettségének
megfelelden alakitjak a csoportok. Alapelv, hogy a bslesddei napirend folyamatos és rugalmas
legyen. A napirend betartésa a gyermekek szamara fontos eligazodasi pontot jelent, szamukra

megnyugvast ad az események nyomon kévethetd rendje.

Napirend:



- 6:00-8:00 kozott, érkezé gyermekek fogadasa torténik, a tobbiek szémara szabad

jatéktevékenység van.

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

- 8:30-11:00 kozott idészakban az idéjarasnak megfelelé szabad jaték van (lehetéleg

szabadlevegdn, rossz idd esetén a csoportszobaban)

A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, amely segiti a gyermeket a vilag
megismerésében és befogadésaban. A jaték a jatszas eldsegiti testi, érzelmi értelmi és szocialis
fejlédését. A neveld a jaték feltételeinek biztositasaval (megfeleld hely, id6, eszkoz és hangulat)
és neveldi magatartasaval segiti a nyugodt, elmélyiilt jatéktevékenységet, kreativitast. A
gyermek életkori sajatossagaitol, igényétél és a helyzettdl fiiggben kezdeményez, szerepet
véllal a jatékban, annak tartalmét Stleteivel, javaslataival szinesiti. A tobbi gyermekkel valo
egyiittlét Sromforrds a kisgyermek szamara, a térsak viselkedése mintat nyujt, segitve a
szocidlis képességek fejlodését. A jaték ad lehetéséget a tarsas kapesolatok fejlédésére is. A
bolesddei jatékkészlet kialakitasiban a gondozas-nevelés alapelvei és a minimum feltételek a
meghatarozoak. A jaték hat a gyermekek tulajdonsagaira, képességeire, magatartasformaira,
fejleszti azokat, ez kihat, és alapjaul szolgal a késdbbi munkavégzésére is.

- 11:30-kor kezdédik az ebéd:

A gyermekek életkoranak és egyéni fejlettségének megfeleld étkezést, szikség eseten -
szakorvosi javaslat alapjan- diétds étrendet biztositunk. A Vdrosligeti Bélesodében sajat
fozékonyha miikodik. Az étrendet a korszerti tapldlkozasi elvek és konyhatechnologiai
eljarasok figyelembe vételével szakképzett élelmezésvezetd, gyermekorvos és dietetikus

tervezi és allitja 6ssze.

Az élelmezési anyagok beszerzésének biztonsagat beszallitoi szerzédések biztositjak.
Kiemelten fontosnak tartjuk a jo mindségii gyermekélelmezést, ezért rendszeresen mindenre
kiterjedd ellen6rzéssel kisérjiik figyelemmel annak megvalosulasit. A gyermekek heti

étrendjérdl a sziil6ket rendszeresen elére tdjékoztatjuk.

Az egészséges életmddra nevelés része az egészséges taplalkozas. Fontos feladatunk a
gyermekek tapldldsa, az 6nallo étkezés tanitdsa, a helyes étkezési szokasok kialakitasa.
Eredményiink, ha &rommel, j6 étvaggyal fogyasztjak az ételt. A gyermekek koruk és
fejlettségiik szerint, 6lben vagy asztalnal iilve, gondozasi sorrendben étkeznek. Mindig

figyelembe vessziik az egyéni tempot is. Az étkezések azonos iddben, kulturalt korillmények



kozott, derlis légkorben zajlanak. Az ételt a kisgyermeknevelé megkdstolja, mielétt odaadja,
meggydzo6dik arrél, hogy megfelel a gyermek igényeinek. A gyermekek jatékbol érkeznek az
asztalhoz, sajat helyiikre iilnek. A kisgyermekneveld személyre szdloan terit és tdlal. Az
egylittm{ikddési szandék szerint bevonja a gyermekeket a folyamatba. Az étkez6k mellett iilve
biztositja a nyugodt, zavartalan étkezést. A helyes étkezési szokasok (alapos ragas, fozelék,
gyumdles, zoldség fogyasztas) kialakitdsara nagy hangsulyt fektetiink. Az 0j izeket fokozatosan
vezetjiik be, 0sztonozziik, de nem kényszeritjiik a gyermekeket az étel elfogyasztdsara. A
sziilokkel informéciokat cserélink a gyermek étkezési szokdsairdl. Az étkezésrdl a

kisgyermekneveldk feljegyzést készitenck a gyermekek egyéni dokumentacidiba.

- 12:15-t6]1 csendes pihend
- 14:45-kor kezdddik az uzsonna.

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

3. A feladat ellitdsanak szakmai tartalma, modja

Kapcsolat a sziilskkel: A bolcsédei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, azt
kiegészitve szolgélja a gyermek fejlodését. A sziilé kozvetiteni tudja gyermekének szokésait,
igényeit, sziikségleteit, ezzel segitve a kisgyermeknevel6t az egyéni banasmod kialakitdsaban.
A kapcsolattartas egyik formaja a csaladlatogatds, melynek célja a csaladdal valé
kapcsolatfelvétel megkonnyitése, a gyermeknek és a sziiléknek otthoni kdrnyezetben vald
megismerése. Csaladlatogatisra a sajat kisgyermekneveld és tarsgondozondje megy a
beszoktatas megkezdése el6tt par nappal, a csaladdal elére egyeztetett idépontban. A nevelési
¢v folyaman minimum harom alkalommal (sziikség esetén tobbszor is) tartott sziilécsoportos
beszélgetések sordn a sziiloket foglalkoztato témak megbeszélésével lehetdség van a csalad és
a bolesdde kozotti kapesolat erdsitésére. Ezeket a beszélgetések a kisgyermeknevelk (szlikség

esetén a bélcséde vezetd kozremiikodésével) vezetésével torténnek.

Beszoktatas (adapticio): A fokozatos beszoktatds soran a sziil§ jelenléte biztonsagot ad a
kisgyermeknek, megkonnyiti az 0j kérnyezethez valé alkalmazkodast. A kisgyermek és
nevel6je kozott fokozatosan kialakuld érzelmi kotddés segiti a gyermeket 0j kornyezetének

elfogadédsdban, jelentésen megkonnyiti beilleszkedését a kozdsségbe.



A bolesddei adaptacié a szakmai munka legfontosabb része, mindennek az alapja. Nagy
valoszintiséggel dllithatd, hogy a beszoktatas sikerességén milik, hogy a gyermek szeret-e jarni
a bolcsédébe, jol érzi-e magat majd hosszitdvon az adott intézményben. Mindez pedig a
fejlodéséhez elengedhetetlen.

A sikeres beszoktatas elsé lépése az 1ij sziiloknek tartott értekezlet és az azt kovetd elsé
beszélgetés. Itt ismerkednek meg a sziilok a kisgyermeknevelokkel, a bolesddének
mikodésével, szabalyaival. Az adapticié fontos része, még a tényleges beszoktatas
megkezdését megelézden a csaladlatogatas, amikor tajékoztatast kapnak a sziilok a bolcsode
életérol, a kialakitott vagy kialakitandé szokasokrol, hazirendr6l, és egyéb kisgyermekneveld-
nevelé munkéval, médszerekkel kapcsolatos tényezokrol.

A sziildvel torténd fokozatos beszoktatds modszere megkdnnyiti, hogy az adaptaci6 sikerének
érdekében a kisgyermekneveld és a sziilé nevelési- gondozisi modszerei harmonikussa
valjanak. Ez a mddszer tovabbd megkonnyiti a kisgyermek beilleszkedésct a bélesodei
kozosségbe és csokkenti az adaptacio soran fellépd negativ jelenségeket.

Az idegen kdrnyezetben a sziilé jelenléte nyujt biztonsdgot a kisgyermekeknek és lényegesen
megkonnyiti az 1j kornyezethez valo alkalmazkodast is. A sziilovel torténd fokozatos
beszoktatds azonban, nemcsak a gyermek szamara jelent elényoket, hanem a csalad és a
bilesdde kozotti kapesolat is erdsiti. A sziilének sem konnyti elfogadni azt a helyzetet, hogy
napkdzben gyermekérol ezen til mas gondoskodik, ezért fontos hogy a sziild a beszoktatas ideje
alatt teljes betekintést nyerjen az adott csoport életébe, megismerje a kisgyermekneveld

munkajat, személyiségét.

A beszoktatas menete

A beszoktatas menetét rugalmasan kell kezelni, de fontossaga nem lehet kérdeses. Minden
gyermek és sziild mas. Figyelembe kell venni a gyermek egyéni igényeit és a sziild
beszoktatasra szant idejét. A beszoktatds elékészitésére beszoktatasi tervet készitiink, amelyben
a csoportban ill. a részlegben dolgozéd kisgyermeknevelék &sszehangoljak a beszoktatott
gyermek idejét és sorrendjét. A fokozatos beszoktatds azt jelenti, hogy a gyermek bent
tartozkodasanak idejét fokozatosan emeljiik naprol napra. Altalaban a beszoktatds ideje két hét,
esetenként ez a gyermek helyzetétdl fliggden novelheto ill. csokkenthetd is. A beszoktatas els6
hete a sziilvel egyiitt torténik, a masodik héten mar a sziild allando jelenléte nélkiil, de

rovidebb és fokozatosan emelt idével. A beszoktatdst dltalaban mindig hétféi napon kezdjiik.



1. nap

Elto1tott 1do: kb.:1 — 1,5 ora

A gyermek a sziilbvel egyiitt, jatékidében ismerkedik a kornyezettel, csoporttal,
kisgyermeknevelSvel. A kisgyermekneveld megfigyeli az egyéni sajatossagokat, a gyermek
szokasait, sziiloi attit(idst.

2. nap

Eltoltott ido: kb. 2 ora

A sziil6 és a gyermek 9 ordra érkezik, folytatodik az ismerkedés. A sziikséges gondozdst a sziild
veégzi, a kisgyermeknevelé megfigyeli. Tizorait a sziil6 kinalja a gyermeknek.

3. nap

Eltoltott idd: kb.3 ora

A sziild gyermek 9 ordra érkezik, folytatodik az ismerkedés. A sziikséges gondozasi
miveleteket a sziil6 végzi, kisgyermeknevelé figyelemmel kiséri. A kisgyermekneveld
torekszik a gyermekkel valé kapcsolatfelvételre. A tizéraival méar a kisgyermeknevelénd
kinalja a gyermeket.

4. nap

Elt6lt6tt ido: kb. 3,5 6ra

A gyermek mar a bdlcsddében ebédel, az ebéddel a sziild kinalja. A sziikséges gondozési
miveleteket még a sziil6 végzi, de a kisgyermeknevelénd besegit, aprobb gondozasi miiveletek
kezdeményezésével, nyit a gyermek felé. Amennyiben a kisgyermeknevel6né ugy {téli meg, a
szilé rovidebb iddére kimegy a csoportbol, de barmikor visszahivhaté, gyakorolva ezzel az
elvalas, bucstzas élményét.

5. nap

Eltoltott ido: kb. fél nap

A gyermek a bdlesddében reggelizik és ebédel. A kisgyermekneveldnd végzi mér a gondozasi
miiveletek jelent6s részét. A sziild hosszabb idére kimegy a csoportbdl, de barmikor
visszahivhaté. Ebéd utan mar az 4gy4t is megmutatjak a gyermeknek.

A hétvége utan visszaesés tapasztalhato.

6. nap
Eltoltott ido: délelott

A beszoktatas menete ugyanaz, mint pénteken volt.



7. nap
Eltsltott id6: kb.: 6 6ra

A sziilo gyermekkel 8 orara jonnek. A sziild egyre tobbet van tavol. Ebéd utan a sziil6 altatja el
a gyermeket és ébredéskor szintén jelen van. Ebredés utdn hazamennek.

8. nap, 9. nap, 10. nap

Elt6ltott id6: kb. 7-8 ora

A gyermek reggelire érkezik és uzsonna utdn megy haza. A sziild délel6ttonként mar nincs
jelen. Az ebéd utan szintén mar csak sziikség szerint. A f& cél a szilo- gyermek-

kisgyermekneveldné- kapesolatanak épitése.

»Sajat kisgyermeknevel6”- rendszer: A ,sajat kisgyermeknevel6”- rendszer a személyi
alland6sag elvén alapul. A ,sajat kisgyermeknevel6™ szoktatja be a gyermeket a boélesddebe, és
a bolcsédébe jaras egész idétartama alatt 6 a kisgyermekneveldje (felmendrendszer), 6 kiséri

figyelemmel a gyermek fejlodését.

Gyermekesoportok szervezése: A bolcsddei gyermekesoport létszamat a 15/1998. (IV.30.)
NM rendelet 46. § hatarozza meg. A jogszabaly alapjan a bolesddei csoportban legfeljebb 12
gyermek, ha valamennyi gyermek betdltotte a maésodik életévét legfeljebb 14 gyermek
nevelheté, gondozhaté. Amennyiben a csoportlétszim elérte a maximalis megengedett
létszamot, tobb gyermek felvétele nem lehetséges. A gyermek a bolesédébe jaras teljes

idétartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jar.

Képességfejlesztés a bolesédénkben: A gyermekek életében a 0 - 3 éves kor a fejlodes
legintenzivebb tanuldsi szakasza. A kisgyermek a nagymozgasok fej 16désével, az idegpalyak
érésével egyre tobb informéciot képes befogadni. A képességfejlesztéssel az esetleges
idegrendszeri problémak, a hibas rogzodések korrigalhatok, elkeriilhetdk a rossz

beidegzoddések.

SNI gyermekek a bolesédében: Bolesddénkben korai fejlesztd szakemberek bevonasaval
lehetéség van sajatos nevelési igényli gyermekek napkdzbeni nevelésére/gondozasara,
biztositva ezzel szamukra az esélyegyenldség lehetdségét. A bilesodében a sajatos nevelési
igényli gyermekek egészséges kozisségbe valo integralasa onmagaban is fejlesztd hatéssal bir.

J6l képzett, tovibbképzésen részt vevo kisgyermeknevelékre bizzuk az SNI gyermekeket.



Dokumentacio: A bolcsde a gyermek fejlodésének nyomon kovetése, a fejlodési folyamat
alakulasarol val6 tajékozodas céljabol dokumentéciot vezet. Részei: bolesddei gyermek-
egeszségligyi torzslap, a csalddlatogatas és a beszoktatas dokumentacioja, a fejlédési naplo, az
lizend flizet, csoportnaplo, illetve a szakmai vezetd altal vezetett személyes nyilvantartas. A
dokumentacié vezetésénél fontos szempontok: a targyszerliség, a hitelesség, a rendszeresség
illetve a folyamatossag. A dokumentacio vezetése és drzése a személyiségi jogok, valamint az

adatvédelmi szabalyok figyelembe vételével torténik.

4. A boleséde kapesolatai, az egyiittmiikodés médja
A bolesédék kapesolata a bolesédei halézaton beliil: a Human Szolgaltaton beliil harom
bolesdde miikddik. Mindharom béleséde szoros, szakmai kapcsolatban 4ll egymassal. A

szakmai munka &sszehangolasaért a koordinator felel.

Bilesdde és 6voda kapesolata: A két intézmény kozott fontos a j6 kapesolat kialakitasa, amely
a kolesonods érdekl6dés révén lehetévé teszi egymds munkdjéanak, céljainak megismerését,

megértését, ezzel is segitve a gyermekek szamara az dtmenet zokkendmentessé valdsat.

Egyéb kapcesolatok: A jelzorendszer keretén beliil a blcs6dék — egymas kolesdnds tiszteletben
tartdsaval — egylittmiikédnek mindazokkal, akik a csaladoknak nytjtott szolgéltatasok és
ellatasok soran a gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval kapcsolatba keriilhetnek az integralt

intézményen beliil és kiviil.

5.Vezetési és helyettesitési rend

A szakmai vezet6 feladatkore és kotelezettségei

A Virosligeti boleséde vezetése, szakmai feliigyelete és ellenérzése a jogszabalyi eldirasok

szerint miikodik.
A helyettesités rendje

(1) Fészabaly szerint a munkatarsat tavollétében, az azonos munkakért ellatd kolléga
helyettesiti, a helyettesités alapja a felmend rendszerti sajat kisgyermekneveldi rendszer.

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

(3) Az dllando helyettesitési feladatok ellatdsa a munkaiigyi szabalyzatnak megfelelen,

igazgatoi dontés alapjan, illetve igazgatoi utasitas szerint torténik.
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(4) A Boleséde szakmai vezetdjét tavollétében a csaladokat tdmogatd szolgaltatasok

igazgatohelyettese 4ltal kijelolt bolesdde szakmai vezetd helyettesiti,

6.Munkarend, gyermekellitas

A Virosligeti béleséde hétfotdl-péntekig, reggel 6 oratol, este 18 ordig latja el a gyermekek
gondozasat. Az 1997. XXXI. tdrvény 43.§ (4) bekezdése szerint a bolesddek nyari nyitvatartasi

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

Budapest Févaros VII. Kerlilet Erzsébetvaros Onkormanyzata a bolcs6dei sziinet idejére a sziilé

kérésére gondoskodik a gyermek intézményi gondozasanak megszervezeéserol.

7.Dokumentumkezelés

(1) Az iratok érkeztetését, iktatasat, feldolgozasat és az irattarozés feladatait a szakmai vezetd
végzi. Az iktatds sordn a dokumentumokrél minden esetben madsolat késziil, bejovo
dokumentum esetében az eredeti példany, kimené dokumentum esetén a masolati példany kertil

leflizésre.

(2) Az intézménykézi kommunikécio forméja a feljegyzés. Az intézménykozi feljegyzés
formajéban kiildstt dokumentumok hivatalos iratok, az iratkezelés soran-zart adatkezelés

hianyaban —nem kiilonithetéek el, az iratanyag részét képezik.

(3) Az igyrendben nem szabalyozott estekben a jogszabalyok és az Intézmény Iratkezelési

Szabalyzatanak iranymutatasai az iranyadok.

V. Miikddéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

(1) Az tugyrendben foglaltaktol eltérni kizarolag az igazgatoé utasitasaval, valamint

engedélyével lehet.

(2) Jelen iigyrendet a Humén Szolgaltatd szervezeti és miikodési szabdlyzatiban, egycb

szabalyzataiban és igazgatoi utasitdsaiban foglaltakkal 6sszhangban kell értelmezni.



