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I. Az iigyrend célja, hatdlya

Az tigyrend célja a Bischitz Johanna Integralt Human Szolgaltatd Kozpont (tovabbiakban:
Human Szolgaltatd) Dob Bolecséde szolgaltatasszervezésének és feladatellatasanak
szabalyozésa a jogszabaly altal eldirt kotelezettségek alkalmazasa mellett.

A Dob Bolcséde tigyrendjét, a Human Szolgaltato mindenkor hatalyos Szervezeti és Mlkodési
Szabalyzatanak, valamint a Dob Bolcsdde mindenkor hatdlyos szakmai programjanak
kiegészitéseként, de szoros egységeként kell kezelni és értelmezni.

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Dob Bolcsédében dolgozo valamennyi kozalkalmazottra,
tovabba a megbizasos és egyéb munkavégzésre iranyulo jogviszonnyal rendelkezdkre.

II. Altalanos rendelkezések

1. A Dob Bolcsode adatai

Fenntarto neve: Budapest Févaros VIL. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzata
Intézmény neve: Bischitz Johanna Integralt Human Szolgaltatd Kézpont
Hivatalos rovidités: Human Szolgaltato

Székhely: 1072 Budapest, Nyar u. 7.

Székhely telefonszama: (+36 1) 413 36 31

Kozponti e-mail cim: info@bjhuman.hu

Honlap: www.bjhuman.hu

Intézményi egység neve: Dob Bolesdde

Elérhetdség: 1074 Budapest, Dob utca 23.

(+36 1) 3212577
dob.bolcsode@bjhuman.hu

2. Az ellatottak kore

Az ellatottak kore a VII. kertiletben, lakcimkartyaval igazolt (bejelentett allando lakcimmel
vagy tartdzkodasi hellyel rendelkezd gyermekek), illetve a szolgaltatoi nyilvantartasban
szerepld férShelyszam - legfeljebb a jogszabalyban meghatarozott mértékig - az ellatasi
tertiletén kiviili lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd gyermekek,
feltéve, hogy az ellatasi teriiletén lakohellyel, ennek hianyaban tartdzkodasi hellyel
rendelkezd valamennyi boles6dei ellatast igénylé és arra jogosult gyermek ellatasa biztositva
van, 20 hetes kortol 36 honapos korig.

Fér6helyszam: 120 f6 bolcsodei ellatas (iddszakos gyermekfeliigyelet a bolcsédei ellatas tires
férGhelyein, max. 20 gyermek).
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3. A bolcsddei ellatas igénybevételének maodja

Bolcsédébe  felvehetdé minden olyan erzsébetvarosi kisgyermek (az intézmény
fér6helyszamanak jogszabalyban meghatarozott mértékéig kertileten kiviili lakcimmel
rendelkezd kisgyermek is), akinek sziilei, torvényes képviselSi valamilyen ok miatt nem
tudjak biztositani a napkozbeni ellatast.

A Gyvt. 43. § (3) bekezdésének rendelkezési szerint elényben kell részesiteni a felvételi eljaras
soran azon kisgyermeket, akinek a sziil§je, mas torvényes képviselGje a felvételi kérelem
benyujtasat kovetd 30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy mas munkavégzésre
iranyulo egyeéb jogviszonyban all és emellett

» rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
» harom vagy tobb gyermeket nevel6 csaladban €l6 gyermeket,

» egyediilallo szild altal nevelt gyermeket,

» védelembe vett gyermeket nevel.

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild (torvényes képviseld) kérheti, egyéb
esetekben a sziil6 hozzajarulasaval kezdeményezheti: a védénd, a hazi gyermekorvos vagy a
haziorvos, a csalad- és gyermekjoléti kozpont €s szolgalat, valamint a gyamiigyi osztaly. A
gyermek bolcsddei felvétele alkalmaval az intézmény és a szUil6 (torvényes képviseld) irasos
megallapodast kot a gyermek bolesédei ellatasarol.

A bolesddei felvétel egész évben folyamatos. A felvételi kérelmet a boles6dében személyesen,
vagy digitalis titon a dob.bolcsode@bjhuman.hu e-mail cimen lehet benytjtani. A sziikséges
formanyomtatvanyok és tajékoztatok az intézmény honlapjan megtalalhatok.

Az idGszakos gyermekfeliigyelet igénybevételének igényét a sziild kozvetleniil a Dob
Boles6dében jelezheti a bolcsdde szakmai vezetdjénél. A szolgaltatdst azok a sziilék is igénybe
vehetik, akik a bolesédei ellatas igénybevételére nem jogosultak.

ITI. A bdlcsode szervezeti felépitése

A bolcs6de a gyermekjoléti alapellatas részeként a gyermekek napkdzbeni ellatasanak egyik
forméja. A bolcséde a csaladban nevelkedd gyermekek szakszeri gondozasat és nevelését
végz0 intézmény.

A Dob Bolesédében 30 f6 gondoskodik a gyermekek nevelésérdl, ellatasarol és az ehhez

sziikséges hattérmunka elvégzésérdl: 1 f6 bolcs6devezets, 22 {6 kisgyermeknevels, 5 f6
bolesddei dajka, 1 £6 konyhai kisegitd és 1 f6 moso-vasalond.

A vezet6i feladatkort és a tovabbi bolcsédei feladatkordket a Human Szolgéltatd hatalyos
SZMSZ szabalyzatanak munkakori leiras melléklete tartalmazza.
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A Dbolesode két kiilonallo, folyosoval Osszekotott épiilet, mely az 1970-es években épiilt.
Mindkét épiilet ketszintes, mely 5 gondozasi egységben 10 csoportszoba miikodését biztositja,
120 férdhellyel. Minden egységnek kiilon jatszoudvara van, mely hatalmas faival zold iide
szinfoltja boles6dénknek. A csoportszobdk, fiird6- és atado helyiségek kapcesolodasai és ezek
felszereltsége a jogszabalyban és az Alapprogramban foglaltaknak megfeleldek. Alapellatason
tuli szolgaltataskent idoszakos gyermekfeliigyelet miikddik egy csoportszobaban.

A bolesode sajat f6z8- és talalokonyhaval rendelkezik. Részben koltséghatékonysagi
szempontokat is figyelembe véve a Varosligeti Bolcséde f6z6konyhdjan torténik a f&zés, ahol
szines, valtozatos ételeket készitenek, figyelembe véve a gyermekek kordnak megfeleld
taplalkozasi ajanlasokat. Specialis étkezés biztositasara is van lehetGség.

Idgszakos gyermekfeliigyelet

A szll6 elfoglaltsdga idejére, téritési dij ellenében, néhany orara kérheti gyermeke
feliigyeletét. Az idGszakosan gondozott kisgyermek egy erre a célra létrehozott csoportba
keriil felvételre, ahol fokozatosan, a sziilével torténik a kisgyermek beszoktatasa. A
gyermekfeliigyelet elGzetes bejelentés alapjan, legfeljebb heti 3 alkalommal, reggel 7.00 éra és
délutan 16.00 ora kozott veheto igénybe.

Az id6szakos gyermekfeliigyelet, illetve a hozza kapcsolodo étkezés igénybevételének téritési
dijat a mindenkor hatalyos 6nkormanyzati rendelet allapitja meg.

IV. A bélcs6de miikodési rendje
1. A bolcsodei ellatas célja, feladata

A bolesddei nevelés-gondozas célja a csaladban nevelkedd kisgyermek szamara a csaladi
nevelést segitve, napkozbeni ellatas keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsdganak és
jollétének megteremtésével, feltétel nélkiili szeretettel és elfogadassal, a gyermek
nemzetiségi/etnikai hovatartozasanak tiszteletben tartasaval, identitisdnak erdsitésével,
kompetencigjanak  figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehetGség  biztositasaval,
viselkedési mintdk nyujtasaval el6segiteni a harmonikus fejlédést.

A bolcsddei nevelés-gondozas segiti a hatranyos helyzetli gyermekeket a tarsadalomba vald
jobb beilleszkedésben, nagyobb esélyegyenldség elérésében. A hatranyok és kdvetkezményeik
enyhitésére sziikség van mas intézmények, szervezetek, szakemberek egytittm{ikodésére is.

2. A bélcsédei nevelés-gondozas folyamata

A jol szervezett, folyamatos, ugyanakkor rugalmas napirend a kisgyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt, kiszamithato, folyamatos gondozas feltételeit, annak
megvalositasat biztositja, megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszamithatdsagot, az aktivitas és
az Onallésodas lehetdségét. A napirenden beliil az egyes kisgyermek igényeit ugy kell
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kielégiteni, hogy kozben a csoport életében is attekintheté rendszer legyen, a gyermekek
tajékozodhassanak a varhato eseményekrdl, elkeriilhetévé valjon a felesleges varakozasi idd.
Ez egyben a csoport bels6 nyugalmat is biztositja.

A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori Osszetételétdl, fejlettségétdl, sziikségleteitdl, de
befolyasoljak azt az évszakok, az idGjaras, a csoportlétszam és egyeb tényezdk is. A napirend
kialakitasanak tovabbi feltételei a személyi allanddsag (,sajat kisgyermeknevel6”-rendszer), a
targyi feltételek, a j0 munkaszervezés, a bolcsédei dajkéval valé Osszehangolt munka, a
kisgyermekek otthoni életének, életritmusanak lehet8ség szerinti figyelembevétele.

Bolcsédénk részletes napirendjét a hazirend tartalmazza.

A bolcsbdei nevelés-gondozas megvalodsitdsanak sajatos feltételei:
> ysajat kisgyermeknevel$”-rendszer,

» gyermekcsoportok szervezese,

» csaladlatogatas,

» beszoktatas (adaptacio) - sziilével torténd fokozatos beszoktatas,
» napi kapcsolattartas,

» egyéni, sziilécsoportos beszélgetesek,

» szlldi értekezletek,

» indirekt kapcsolattartasi formak.

A bolesédei nevelés-gondozas megvaldsitasanak sajatos feltételeit bévebben a bélcsdde
szakmai programja tartalmazza.

3. Munkarend, gyermekellatas

A Dob Bolcs6de hétf6tdl péntekig, reggel 6.30 oratol este 17.30 oraig latja el a gyermekek
nevelését-gondozasat.

Az idészakos gyermekfeliigyelet hétf6tdl péntekig, reggel 7.00 oratol délutan 16.00 doraig varja
a gyermekeket.

Jogszabalyi el6irasokat, rendelkezéseket figyelembe véve a meghatarozott nyitvatartasi id6 a
fenntartd egyidejl tajékoztatasaval, intézményvezetdi dontéssel, idészakosan modosithato,
amennyiben olyan kiilsé koriilmény, vis-maior helyzet all el6, ami a mddositas alapos
indokaul szolgalhat. A nyitvatartasi id6 modositasa az ellatas biztonsagat és a szolgaltatashoz
vald hozzaférést aranytalanul nem korlatozhatja.

A Gyvt. 43. § (4) bekezdése és a 15/1998.NM rendelet 37. § (3) bekezdése szerint a bdlcsédék
nyari nyitvatartasi rendjét a fenntarté hagyja jova és minden év februar 15-ig a honlapjan
tajékoztatja errdl a sziilket, az intézmény pedig a bolcséde hirdetStablajan, az iizend
flizeteken és a digitalis sziil6i csoportokon keresztiil tajékoztat. A fenntartd a bolesddei sziinet
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idejére a sziils, torvényes képvisel6 kérésére gondoskodik a gyermek intézményi
gondozasanak, nevelésének megszervezésérdl.

4. A helyettesités rendje
Fészabaly szerint a munkatarsat tavollétében az azonos munkakort ellatd kolléga helyettesiti,
a helyettesités alapja a felmend rendszer(i sajat kisgyermeknevel&i rendszer.

A helyettesitesi rend beosztasarol a szakmai vezet6 gondoskodik.

Az allando helyettesitési feladatok ellatdsa a Human Szolgaltaté munkatigyi szabalyzatanak
megfelelGen, igazgatdi dontés alapjan, illetve igazgatoi utasitas szerint torténik.

A boleséde szakmai vezet§jét tavollétében az altala kijelolt kisgyermeknevels és a masik két
bolesOde szakmai vezetdje helyettesiti.

5. Dokumentumkezelés

Az iratok érkeztetését, iktatasat, feldolgozasat és az irattarozas feladatait a szakmai vezetd és
az altala kijelolt munkatars végzi. Az iktatas soran a dokumentumokrél minden esetben
masolat késziil, bejové dokumentum esetében az eredeti példany, kimend dokumentum
esetén a masolati példany keriil lef(izésre.

Az intézménykozi kommunikdcio formaja a feljegyzés. Az intézménykozi feljegyzés
formajaban kiildott dokumentumok hivatalos iratok, az iratkezelés soran — zart adatkezelés
hianyaban - nem kiilonitendGek el, az iratanyag részét képezik.

Az lgyrendben nem szabalyozott esetekben a jogszabalyok és az intézmény iratkezelési
szabalyzatanak irdnymutatasai az iranyadok.

V. Zaro rendelkezések

Az tigyrendben foglaltaktol eltérni kizardlag az igazgato utasitasaval, valamint engedélyével
lehet.

Jelen tigyrend 2024. november 13. napjaval Iép hatalyba és visszavonasig érvényes, mellyel a 2021.
augusztus 2-an kelt tigyrend a hatalyat veszti.

Budapest, 2024. november 13.
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