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Altalanos Rendelkezések

Az intézményegység Ugyrendjének célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és
szervezeti felépitését, a vezet6k, alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikodési szabalyait.

A bolcs6éde szervezetét és miikodését az alabbi jogszabdlyok hatdrozzdk meg:

e A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. torvény

e A személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mtikodésiik
feltételeirsl 15/1998(V1.30.) NM rendelet

e A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatotevékenység engedélyezésérol,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi véllalkozési engedélyrol
259/2002 (XII.18.) Korm. rendelet

e A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol 1993 évi III. torvény

e A személyes gondoskodast nytjté intézmények szakmai feladatairdl és
mikodésiik feltételeir6l 2/1994 (1.30) NM rendelet

Alkalmazandd szakfeladat szdm: 889101 - bolcs6dei ellatas

Kormanyzati funkcié szerinti szdma: 104030

Feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérsl és gyamiigyi igazgatasrol szolo
tobbszoros modositott 1997 évi XXXI. torvény 41-42.§-ban foglaltak szerint
gyermekjoléti alapelldtasként, a gyermekek napkozbeni elldtasat bolcsédei ellatasi
formaban nyjtja.

A gyermekek napkozbeni elldtdsaként a csaldadban él6 gyermekek életkoranak
megfelel6 nappali feltigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatdsat és étkeztetését
szervezi meg azon gyermekek szamdra, akiknek sziilei, gondoz6i, munkavégzésiik,
képzésben valé részvételiik, vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatdsukrél nem
tudnak gondoskodni. A bolcs6de a csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését biztositja. Az intézmény a
bolcsédei ellatds keretében a gyermek életkordnak és egészségi allapotanak
megfelelen biztositja:

A A megfelel6 textiliat és btutorzatot

A A jatéktevékenység feltételeit

A A szabadban val6 tartézkodas feltételeit
A Az étkeztetést

A Dbolecs6dei gondozéds-nevelés minimumfeltételeit a Bolcs6dei gondozéds-nevelés
szakmai szabédlyai Médszertani levél tartalmazza.



A  Dbolcséde Dbels6 dokumentumai tevékenység- és feladat-specifikusak,
harmonizalniuk kell az intézményi alapdokumentumokkal, azokkal ellentétes
értelmtiek nem lehetnek.

Hatélva kiterjed:

e Dbolcs6débe jaré gyermekek kozosségére

e gyermekek sziileire, torvényes képviselSire

e Dbolcséde alkalmazotti kozosségére

e azengedéllyel rendelkez6 intézménybe tartézkoddkra

Az Ugyrendet az intézményegység vezetdje terjeszti el és az alkalmazotti értekezlet
fogadja el. Az intézmény szdmaéra jogszabalyokban, testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat-és hatdskori, szervezeti és miikodési el6irasokat a jelen
Ugyrendben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A Sziilsi Erdekképviseleti Forumnak véleményezési joga van.

Dokumentumok kotelezé nyilvanossaga

Az intézményvezet6i, illetve intézményegység-vezetsi irodak, az AMK konyvtéra a
hivatalos tarolasi helyei. Ezekben a helyiségekben a dokumentumokbdl egy-egy
példanyt kell tartani, hogy azok a dolgozék szamara barmikor hozzaférhetSek
legyenek.

Az intézmény alapvetd célja:

A boles6dés kort gyermekek gondozasa, nevelése, szeretetteljes, érzelmi biztonsagot,
tag keretek kozott személyes szabadsagot nyujté kornyezetben folyjon, segitse el6 a
gyermekek harmonikus fejlédését, annak eltérd titemét, az egyéni képességeket
figyelembe véve.

Adjon esélyt mindenki szamara a kiegyenstlyozott egyéni fejlédéshez. A dontés
lehet6ségeinek biztositasaval véljanak a kornyezetitkben otthonosan mozg6, nyitott,
egészséges, el- és befogad, onmagukat kreativ médon kifejezni tudé emberekké.

Nyitvatartéasi id6:

Reggel 06:00-18:00 6raig.

Gondozéndk heti munkaideje 40 6ra/hét. Gyermekek kozott eltoltendd kotelezd
6raszam: 35 6ra/hét. Heti valtasban, 1épcsézetes munkakezdéssel dolgoznak.

A kozalkalmazottak jogalldsdrdl szolo 1992.éviXXXIIIL. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd wvégrehajtdsdrol szold 257/2000.



(XI1.26.)7.§.(1) bekezdése szerint: , A teljes munkaidobol hét orat kell a munkahelyen
eltolteni a bolcsédében foglalkoztatott gondozonak és szakgondozonak.”

A csoportban dolgozé gondozénék napi 8 6ras munkaidejiikb6l 7 orat a
csoportban, 1 drat pedig csoporton kiviil toltenek. Az 1 dras felkésziilési id6
eltoltésére vonatkoz6 tartalmi elvarasok a kovetkezdk:

D

» Csalddlatogatas lebonyolitasa

Gondozéndéi adminisztracié elkészitése

Neveldi értekezletre valo felkésziilés, azokon valo részvétel.

Evszaknak megfelel§ csoportszoba diszitésre val6 el6késziilés.

Unnepekre és bolcs6dei rendezvényekre valo felkésziilés.

Szakmai onképzés (szakmai ismeretanyag b&vitése, szakirodalom
tanulmanyozasa)

% Gyermeki kreativitas fejlesztéséhez sziikséges eszkozok, kellékek el6készitése.
(gyurmakészités, Papirtépés, ragasztas, babkészités stb.)
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A kisgyermeknevel6k a munkabol val6é tdvolmaradasét, annak okat lehetéleg el6z6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon reggel 08:00 6rdig koteles jelenteni az
intézmény vezetGjének, vagy helyettesének, hogy helyettesitésérsl intézkedhessen.

Az bolcsédei rendezvényeken, tnnepélyeken a kisgyermeknevelSk jelenléte
kotelez6, a nem pedagodgus munkakorben alkalmazott dolgozok jelenléte elvart.

Munkaid6 nyilvantartdsa, vezetésének rendje

Jelenléti iv: munkaba érkezés és tavozas napi rogzitése.
Szakmai vezetd hataskore és feladata

Hatéaskore:

Szakmai tekintetben 6nallo.

A bolcs6de vezetésében, iranyitasdban javaslattevs, dontés el6készits, onallo
dontéssel bird. Tajékoztatéasi kotelezettsége van.

T&jékoztatja az intézmény vezet6jét a bolcsédével kapcesolatos jogszabalyok
véaltozasarol, bolcs6dei munkéval kapcsolatos dontéseirsl

Feladatok:

o Javaslatot tesz a bolcs6de személyi és targyi feltételeinek alakitasara

o Felel6s a bolcs6dei dolgozok munkajaért
o Kialakitja a bolcs6de hazirendjét



o A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde
munkarendjét, a dolgozék munkabeosztdsat és a gyermekek napirendjét.

o A bolcs6dei dokumentacié vezetése

o Iranyitja és ellen6rzi a bolcs6de gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat,
ellenérzi az adminisztracié hataridejének betartasat

o Naprakész nyilvantartast vezet a befizetett téritési dijakrol.

Hatarid6re elkésziti a bolcs6de éves szakmai munkatervét, 6sszeéllitja az

eszkoz igényeket, javaslatot tesz a karbantartasi és felGjitasi munkélatokra

A gyermekfelvétellel kapcsolatos nyilvantartdsok elkészitése

Statisztikdk elkészitése

Beszdmol a bolcs6de munkajarol

Munkaértekezleteket hiv 6ssze

Gondoskodik a munka- és ttizvédelmi utasitasok betartasarol

Sziil6i szervezettel val6 kapcsolattartas

Felel6s a dolgozok tovabbképzési tervének osszedllitasaért és figyelemmel

kiséri annak alakulasat

o Boles6de orvosaval valo kapcsolattartas

o

O O O O O O O

Egovséoek kozotti kapcsolattartas

Ko6z6s rendezvények

Szakmai napok, bemutatok

Ko6z06s nevel6testiileti, alkalmazotti értekezlet
Ovodai adaptaci6 soran torténd egyiittmitikodés

o O O O

Bolcs6de és 6voda kapcsolata

A két intézmény kozott fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitdsa, amely a
kolcsonds  érdekl6dés révén lehet6vé teszi egymas munkdjanak, céljainak
megismerését, megértését, ezaltal a gyermekek szamara az atmenet is
zokkenémentessé valhat.

Az adaptacié6 megkonnyitése, a gondozonérdl vald levélds el6segitése, az 6vondk
elfogadtatasa, mind a gondozén6éi munkank fontos része. Az intézménytinkben
miikodoé 6voda és a bolcsédénk egyiittmiikodése meghatarozza bolcsédei életiinket.

Célunk, hogy kolcsonosen megismerjiik egymas munkdjat szabalyozoé legfontosabb
eléirasokat, dokumentumokat, valamint az egyes gyermekek fejlédését tiikr6z6
feljegyzéseket. Megfigyelésekkel ismerjiik meg egymas munkajat és azokat
megbeszélésekkel egészitjiik ki.



A gvermekek 6vodaba torténd dtadésa:

A 3. életévét betoltott gyermek a szeptemberi 6vodai atadasig tartézkodhat a
bolcsédében, amennyiben testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett
az Ovodai nevelésre és o6vodai jelentkezését a bolcséde orvosa nem javasolja,
bolcsédében gondozhato 4. életévének betoltését kovets augusztus 31-ig. Az évodai
atadast illetGen a gyermek gondozéndje a sziil6kkel és a gyermek leend6 6véondsjével
szorosan egytittmikodik.

A vezet$ helyettesitési rendje

Az intézményvezet§ tdvolléte esetén a teljes vezetSi jogkor gyakorlasat az
intézményvezetd helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az tigyek, amelyek
azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezet kizarélagos hataskorébe
tartoznak. Az intézményvezet6 helyettes és a tagintézmény vezet6

Bolcs6dei kisgyermeknevel6k feladatai:

» A bolcs6dés gyermekek gondozasa, nevelése, a harmonikus testi és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembe
vételével.

» Tevékenységiiket a vonatkozé gyermeki és sziil6i jogok és kotelességek
tigyelembe vételével végzik a munkakdri leirdsban foglaltak alapjan.

* Csoportnapl6 vezetése

» Torzslapot vezetnek minden gyermekrol, melyben rendszeres feljegyzést
készitenek a gyermek fejlédésérol

» Beszoktatasi flizetet vezet minden gyermekrol

= Uzené fiizet a sziil6knek a napi jelent6sebb eseményekrél

* Gondozondi jellemzés készitése szakért6i Bizottsag, illetve egyéb
szakvizsgalathoz

* Rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek érdekében a Gyermekjoléti
Szolgéalattal, melyrdl nyilvantartast is vezet (gyermekvédelmi feladatok)

» Csalddot latogat, melyrdl feljegyzést készit

» Sziil6csoportos beszélgetést tart

* Hirdet6tablan informaciot kozol

* Rendezvényeket szervez



Kisgyvermeknevel6k tovabbképzései

5 évenként kotelez6 60 pont megszerzése, vagy fels6fokt végzettség esetén 80 pont.

Egvéb szabalvok

A bolcséde miikodése

A bolcséde a fenntartdé rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint tizemel
hétfstsl-péntekig 690 — 180 oréig.

Nyéari id6szakban a feldjitasi, karbantartasi, takaritdsi munkak miatt a bolcséde 3
hétre zar be.

A zéaras id6pontjat, a zarast megel6z6en legkésébb februdr 28-ig kiftiggesztjiik a
faligjsagon.

A gyermekek napirendjét életkoruknak és az évszaknak megfelelden kell rogziteni.
A bolcs6dei alkalmazottak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Bolcs6dében 20 hetes kortol 3 éves életkor betoltéséig vehetdk fel azok a csaladban
nevelked6 gyermekek, akiknek a napkozbeni otthoni elldtasat, gondozasat sziilei
nem tudjak biztositani, akiknek egészséges fejlédése érdekében - szocidlis-, vagy
egyéb ok miatt - sziikséges a bolcs6dei szakszerli gondozas, nevelés.

Ha a gyermek nem érett meg az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betoltését kovetd
augusztus 31-ig tovabb gondozhat6 a bolcs6dében.

A gyermek bolcs6débe torténé felvételét a sziil6 hozzajarulasaval kezdeményezheti:

A Védoénos

Haziorvos, gyermekorvos
Szakért6i- és rehabilitacios bizottsag
Szocialis, illetve csaladgondozé
Gyermekjoléti szolgalat
Gyamhatosag

- > > >

A gyermek gondozasa, nevelése

A Dbolcséde valamennyi alkalmazottjanak, de kiilontsen az orvosnak és a
gondozéndknek a legfontosabb feladata a gyermek testi és pszichés sziikségleteinek
kielégitése, a fejl6dés el6segitése.



A folyamatos napirendnek meg kell felelnie a gyermek fejlettségi szintjének,
elegend6 id6t kell biztositani a gondozasi miiveletekre, a jatéktevékenységre. A
bolcs6de berendezésével, felszerelésével olyan kellemes, esztétikus kornyezet
kialakitasara kell torekedni, amely reprezentalja az intézmény mikodési
célkittizéseit, csaladsegitd, otthont p6tlo jellegét.

Bar a gyermekek gondozasa, nevelése kozosségben torténik, lehet6ség szerint
torekedni kell az egyéni banasmod elvének érvényesitésére, a gyermeki
személyiségének figyelembe vételével. A gondozondk ennek érdekében a
legkorszertibb szakmai irdnyelveket, médszertani ajanlasokat alkalmazzak.

A gyermek egészségiigyi ellatasa:

A bolcsédébe felvett gyermeket a bolcséde orvosa a felvételt altalanos vizsgélatban
részesiti, melyen a gyermek sziil6je is részt vesz. A bolcs6dés gyermek &ltalanos
vizsgalata rendszeres, negyedévente torténik. A gyermek bolcs6dei tartézkodasa
alatt csak a bolcs6de orvos 4ltal engedélyezett gyogyszereket szedheti, ezek
beadasérol a gondozénd gondoskodik.

A gondozén6 a lazas, a betegségre gyands gyermeket koteles az orvosnak
megmutatni, ha a ttineteket az orvos tavollétében észleli, koteles lazcsillapitasrol
gondoskodni, az tizené fiizetbe irt észlelésével a haziorvoshoz irdnyitani. Ilyen eset
utan a gyermeket csak orvosi igazolassal lehet visszavenni a bolcs6débe.

A gyermekeknek minden évszakban az id6jarastol fliggéen biztositani kell a napi
egyszeri levegén tartézkodast. A bolcs6dei szakemberek felelések a gyermekek

s 2z

egészséges életmodra neveléséért.

A bolcsddei részleg higiénéje:

A bolcs6devezetének a takaritdst és a fert6tlenitést rendszeresen ellendrizni kell. A
bolcséde dolgozodinak a gondozési, takaritdsi munkak soran a mindenkor érvényes
higiénés rendszabalyok alapjan kell eljarniuk, az erre vonatkozé utasitdsokat
hozzaférhet6 helyen kell tartani, vagy kiftiggeszteni.

Fert6z6 betegségek gyantja, vagy el6forduldsa esetén az érvényben 1évo
kozegészségiigyi rendelkezések, és tisztiorvosi utasitasok szerint kell eljarni.

A bolcsédei ellatast szolgaléo munkakorok és létszamok:
Bolcsédevezetd vezeto: 116

Csecsem6- és kisgyermeknevel$-gondozo: 18 £6



Kisegit6: 11 6

Gazdasagi tigyintézo: 116

Kapcsolattartas a sziil6kkel

A bolcs6delatogatas, a sziilével torténd fokozatos beszoktatas és napi taldlkozasok
soran a sziil6k megismerik a bolcs6dei nevelés elveit és gyakorlatat, a gondozéndsk
pedig a sziil6k segitségével megismerik a gyermek szokésait.

Egyéb kapcsolatok

A kompetencia hatdrok kolcsonds tiszteletben tartdsaval a bolcs6de egytittmiikodik
mindazokkal, akik a csaladnak nytjtott szolgaltatdsok és ellatdsok soran a
gyermekkel, illetve a gyermek csalddjaval kapcsolatba kertilhetnek (gyermekjoléti
szolgalat, védénéi szolgalat, haziorvosi szolgdlat, nevelési tandcsado, korai fejlesztés
szakemberei, gyermekvédelmi szakellatds, gyamhatosag)

Hagyomanyapolas, iinnepek, rendezvények

A hagyomanyapolas célja, hogy nemzeti, helyi, illetve intézményi kozosségi értékek
megorzésre kertiiljenek, beépiiljenek a szakmai eszkozrendszerébe, motivaljak a
gyerekek, sziil6k és feln6tt dolgozok mindennapjait, bels6 emberi értékeit erdsitsék.

- Mikulasvaras (bels6 tinneptink a sziil6k nélkiil)

- Karacsonyi késziil6dés (bels6 tinneptink)

- Farsang - csaladi rendezvény

- Anyak napja - egyénileg koszontik az anyakat - nem csoportos mitsorral
késziiltink

- Gyermeknap - csalddi rendezvény

- Bolcs6de kostolgato - csaladi rendezvény

- Egyesiileti bal - rendezvény sziil6knek

Valamennyi rendezvényt, tinnepélyt, hagyomédnyos eseményt az éves munkaterv
tartalmazza
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A gondozé-nevel§ munka és a bolcs6de miikodését elGsegitd
munkafolyamatok belsé ellen6rzésének rendje

Célja az intézményegység folyamatainak kovetése, az értékelés, a folyamatos
fejlesztés. A bolcs6dében a szakmai munka a Szakmai Program alapjan torténik.

Az bolcs6devezetd ellenérzési iitemterv alapjan a gondozasi és nevel6i munka
eredményessége és az intézmény zavartalan mtikodése érdekében ellendrzi, értékeli
a kozalkalmazottak munkajat.

Az ellen6rzési titemtervet az éves munkatervben nyilvdnossagra kell hozni.

A nevel8i munka belsd ellen6rzésének feladatai:

Biztositsa az bolcs6de gondozoé-nevel6 munkdajanak jogszeri

miikodését,

o Segitse el6 az  intézményben  foly6  nevelémunka
eredményességét, hatékonysagat,

e A bolcs6devezetd szamara megfelel6 mennyiségli informaciét
szolgaltasson az kisgyermeknevel6k munkavégzésérdl,

e Szolgaltasson megfelel6 szamt adatot és tényt az intézmény

nevel6 munkéjaval kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések

elkészitéséhez.

Az ellendrzés fajtdi:

- tervszer(, el6re megbeszélt szempontok szerinti ellen6rzés
- spontan, alkalomszert ellen6rzés

a.) problémadk feltarasa, megoldasa érdekében

b.) a napi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az ellen6rzés tapasztalatait értékelni kell. Az 4ltalanos tapasztalatokat a
nevel6testiilettel ismertetni kell.

Az ellendrzésre jogosult:

- A technikai kisegit6k, a konyhai dolgozok és a kisgyermeknevel6k munkéajat a
bolcs6devezetd és az intézményvezetd.

11



Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

A gyermekeket kisérd sziil6kon kiviil az intézményt nyitvatartasi ideje alatt barki
latogathatja. Bent tartézkodasi ideje alatt érvényesek rd az intézmény, ill. a bolcséde
onall6 szabalyzoi, hazirendje, amit jol lathat6 helyen ki kell fliggeszteni.

Az bolcsédei csoportok latogatasat a bolcs6devezets engedélyezi.
A sziil6k a gyermeket az dtad6ban oltoztetik és a csoportszoba ajtoig, kisérhetik.

A csoportszobaban a beszoktatés ideje alatt, nyilt napokon, illetve sziil6i értekezletek
alkalmaval tart6zkodhatnak.
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1. szadmu melléklet

Bolcsddei jelentkezés és felvétel eljarasi rendje

A Budapest XXI. keriilet Onkorményzata Nagy Imre Altalanos Miivel6dési Kozpont
(AMK) bolcsédei intézményegységébe a jelentkezés és a felvétel folyamatos. A
bolcs6débe - a helyi rendeletben szabélyozottak szerint - kizardlag csepeli
lakcimmel és életvitelszerti tartézkodassal rendelkezd sziil6k gyermekei vehet6k fel.

GYED folyositasa alatt bolcs6dei elldtas nem vehet6 igénybe, illetve GYES foly6sitasa
alatt sem, ha a gyermek 1 évesnél fiatalabb.

Bolcs6dénkbe taplalékallergidban szenvedd gyermekeket is fogadunk. Ezeknek a
gyermekeknek csak gasztroenteroldgiai zérdjelentés alapjan tudjuk biztositani a
diétas étkeztetést. Sajatos nevelési igényli gyermekeket is elladtunk korai fejlesztéssel.
A Kkorai fejlesztést konduktor végzi egyéni és csoportos fejlesztések formajaban. A
korai fejlesztéshez az 1. szdmu Szakért6i és Rehabilitaciés bizottsdgi véleménye
sziikséges.

Bolcsédénkbe valo jelentkezés és felvétel a Nagy Imre AMK Boles6dében (1214 Bp.
Simon Bolivar sétany 4-8.) torténik, ahol minden héten szerdan, félfogadasi id6ben
(09:00-16:00 kozott) felvételi tdjékoztatast kapnak a sztilok, és jelentkezési lap
kérhet6. Jelentkezéshez, kérem hozza magaval a gyermek TA] kértyajat, valamint a
szul6 és a gyermek lakcimkartyajat is. Ezekr6l a sziil6 hozzajarulasaval fénymaéasolat
késziil, melyet kizarélag a kozponti nyilvantartdsi rendszer mikodtetéséhez
hasznélunk fel.

A jelentkezési lapot a sziil6 tolti ki, valamint a gyermek héaziorvosa és védéndje.

A jelentkezési lap alapjan a gyermek felvételének engedélyezésérdl ,Ertesités”
formdjaban az AMK intézményvezetSje dont. A sziil6knek személyesen kell atvenni
az értesitést.

Fontos: Amennyiben a kért id6pontban a felvétel nem valésul meg, attél még a
felvételi igényiik nem vész el, hanem tovabb gongyolédik a késébbi hénapokra.

Felvételi igénytik akkor sztinik meg, ha a gyermek betoltotte a 3. életévét, valamint
ha nem tartanak tovabbi igényt a féréhelyre, illetve a bolcsédei felvételrél szolé
Lértesitést” a sziil6k atvették, de mégsem kezdik el a beszoktatast. (Ez utébbi két
esetben kérjiik, hogy szandékukrol irasban - nyilatkozat forméjaban - tdjékoztassak
a bolcs6de vezetojét.
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2. szdmu melléklet

Etikai kédex

A szakmai etikai kodex érvényességi kore kiterjed a Nagy Imre Altaldnos
Mivel6dési Kézpont Bolcséde kisgyermekneveldire, kozalkalmazotti jogviszonyban
l1évé dolgozoira. Minden dolgozoéra csak annyi vonatkozik bel6le, amennyi a betoltott
munkakorére értelemszertien érvényes.

Céljaink:

Igazodasi pontokat nyujtsunk a dolgozéknak olyan helyzetekben, amelyek nem
szabalyozhatok pusztan jogi eszkozokkel. A szakmai kozmegegyezésen alapuld
szabalyok elfogadésa, valamint a veliik val6 azonosulas révén er&sitsiik a boles6dénk
bels6 Osszetartozasat, ezéltal fokozzuk a tarsadalmi megbecstilést. Erésitsiik a pozitiv
kép kialakulasat intézményiinkr6l, mélyitsiik el és alkalmazzuk a kozos értékrendet.

A kisgyermeknevel6k és a gondozé-nevel6 munkat segiték elengedhetetlen
személyiségjegyei: emberszeretet, lelkiismeretesség, tiirelem, empétia, onzetlenség,
a massag elfogadédsa, 4aldozatkészség, Onismeret, onkontroll, felel¢sségvéllalas,
hitelesség és kovetkezetesség.

A kisgyemeknevel6k elengedhetetlen vezet6i vonasai: dontésképesség, kreativitas,
optimizmus, rugalmassag, nyiltsag, tudatossag, szervez6készség és az igazsagérzet.

Alapelvek:

e Elvarhat6, hogy feladatat a legjobb mindségben végezze, a munkakori
leirasban szerepld elvarasok teljesitési szintje megfelel6 legyen.

o Torekedjen a munkdja mindségének javitasara, alland6 onképzéssel gyarapitsa
tudasat, kiizdjon az elsziirkiilés, a rutinbél végzett munka ellen.

e Szakmai fejlédése mellett folyamatosan torekedjen Onismerete és
emberismerete tokéletesitésére.
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A folyamatos szakmai fejlesztésérdl, fejlédésérsl az intézmény vezetSjének

kotelessége gondoskodni.

o TFletvitelével és erkolcsiségével - sajat egyénisége vallaldsa és megmutatasa
mellett - szerepéhez mélt6 legyen.

o Apolja testi és lelki egészségét, betegség esetén csak abban az esetben végezze
munkadjat, ha az a gyermekekre nézve semmilyen &drtalommal nem jar.

e Az kisgyermeknevel6t és a technikai kisegit6t mindazon jogok megilletik,
amelyeket a torvény vagy egyéb jogszabalyok adnak szamaéra.

e Az adott intézményben érvényes kotelességeit, a jogszabdlyok mellett, az

intézményi bels6 szabalyzatok hatdrozzdk meg.

Magatartasi szabalyok:

e Forditsanak kell6 figyelmet egymas munkdja irant, forduljanak jéindulattal
egymas felé, osszak meg sajat tapasztalataikat egymas kozott.

e A nevel6tarsak szakmai észrevételeit fogadjak nyitottan, akér elismerdk, akar
kritikusak.

e A szakmai vitdkat jellemezze a targyszer(iség és a tolerancia, indulatoknak
helye nincs.

o Alljanak ki egymaésért a sziilsk és a kiilvildg el6tt mindaddig, amig a masik
szakmai vagy etikai hibdja be nem bizonyosodik.

e Onmagukkal szemben legyenek &szinték, kapcsolataik dszintesége legyen az
kisgyermeknevel6i munka alapvet6 eleme.

e Tor6djenek a palyakezdoékkel, fogadjidk szeretettel, tor6djenek a
palyakezdéssel kapcsolatos gondjaival.

e Az bolcséde életében szeretetteljes emberi kapcsolatok dominaljanak, mind a
gyermek-kisgyermeknevel6, gyermek-gyermek, sziil6-kisgyermekneveld,
valamint a dolgozok egymads kozott.

e Viselkedésiikben az alapvet6 etikett szabélyai jelenjenek meg, ezeket tartsdk és
tartassak be kolcsonosen.

e Az Dbolcs6de belsé életével kapcsolatos informacidk szolgalati titokként
kezelenddk.

e Folyamatos kollegidlis munkakapcsolatot tartsanak és mitkodjenek egyiitt
nevelési és szakmai kérdésekben.

e Szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, kollégak megbecsiilése, a
fejlédés iranti fogékonysag és a hivatas iranti elkotelezettség dominaljon.

15



Munkavégzésre vonatkoz6 szabalyok:

Az kisgyermeknevel6 és a gondozo-nevel6 munkat segité elvarhatja, hogy
munkdjat megfelel6 egészséges kortilmények kozott végezhesse.

A gondozo-nevel6 munkat segit§ targyi javakat mindannyian tulajdoni
felel6sséggel kezeljék.

Az egészségligyi és munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartdsa
mindenkire nézve kotelez6. A balesetforrdsokat minimalisra kell csokkenteni.
Az Dbolcs6de dolgozéi szamdra az intézményben drog és szeszesital
fogyasztasa tilos!

Az bolcséde egész tertiletén és kornyékén tilos a dohdnyzas.

A nevelés eredményessége érdekében az kisgyermeknevel6 legyen
emberszeret, lelkiismeretes, tiirelmes, empatikus, rendszeret§ és tiszteld,
aldozatkész, legyen onkontrollja, onismerete, felel¢sségvallalasa és fogadja el
a massagot.

Gondozo6-Nevel6 munka etikai normai:

A kisgyermeknevel6 a gyermek egyéniségét és emberi méltésdgat mindenkor
tartsa tiszteletben, nem bantalmazza, nem aldzza meg, sem testi, sem lelki
erdszakot ne alkalmazzon.

Ne fejtsen ki, vagy ne kezdeményezzen olyan tevékenységet, amely karos
hatassal lehet a gyerekek testi vagy lelki épségére.

Minden gyerekkel torédik, fejleszti, hatrdnyos megkiilonboztetést nem
alkalmaz.

Fejlessze a gyermek kozosségi magatartasat, ovja a kikozositéstsl barmilyen
hatrannyal kiizd6 gyermekrél legyen sz6.

Sziil6kkel valé kapcsolat etikai normai:

A kapcsolat alapja a kolcsonos tisztelet és megbecstilés legyen.

Egyéni  beszélgetések  sordn  elhangzott csalddi  vonatkozésokat,
maganinformdciokat tartsdk szigortian titokba, illetve csak a gyermek
érdekében hasznaljak fel. Beszélgetéseik sordn ne sértsék meg a sziilék
maganszférajat.

Csaladdlatogatason, és egyéb személyes alkalmakkor teljes korti informaciot
gytjtsenek a gyermekrol.
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A sziil6kkel valé taldlkozasok soran és az egyéb alkalmakkor kiilonosen
tigyeljenek a gyerekek és sziileik jo hirnevéhez {(iz6d6 jogainak
érvényesiilésére a személyiségi jogok figyelembe vételével.

o A sziil6i értekezleten a kisgyermeknevel6 csak az egész csoportot érint6
kérdéseket, gondokat, feladatokat targyalja, kertilje az egyes gyerekeket, igy a
sziil6ket is bant6, megszégyenit6, az gyermek adott teljesitményére,
helyzetére utalo értékeléseket, mindsitéseket, megjegyzéseket.

e A kilonféle pénziigyi igényeknek a kisgyermeknevel6 ellenall. Amennyiben
ez az intézmény szabdlyai szerint mégis lehetséges, csak a sziilék teljes kort
egyetértésével tegye. A pénz felhasznalasarél pontos elszdmolést készitsen a
szuil6knek.

e A szul6kt6l nem fogad el olyan ajiandékot, amely értékénél vagy az
ajandékozas modjanal fogva kotelezettséghez vezet.

o A sziil6k munkajat sajat céljaira téritésmentesen nem veheti igénybe.

e A sziil6k anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, kezdeményezze a
szocidlis segitségnyuijtast.

o A sziil6k kozott ne tegyen kiilonbséget, kapcsolataik egyenlSk legyenek.

27 2

Az intézmény hirneve, a pozitiv megitélés erdsitésének etikai normai:

e A kisgyermeknevel6nek és a gondozé-nevel6 munkat segit6knek kotelessége
az intézmény és a szakma jo hirének megtartasa, az intézmény jo hirnevét
szandékosan senki nem csorbithatja meg.

e Az egymds mellett valé jogos kialldis a bolcs6dei szakma tarsadalmi
elismertségét is erdsiti.

e Az intézmény bels§ életével kapcsolatos informaciok szolgdlati titokként
kezelend6k a kiilvilag el6tt.

e A kisgyermeknevel6 és minden bolcsédei dolgozé a gyermekek és sziil6k
jelenlétében, mind az intézményen kiviil, vagy intézményen beliil csakis a
nevel6i szolidaritas tiszteletben tartdsaval formal véleményt a kollégakrol, az
intézmény dolgozo6irdl és mas sziil6krol.

e Az intézmény nem kisgyermeknevel6i beosztast dolgozoéival a kolcsonos
tisztelet és megbecsiilés jegyében alakitja kapcsolatait.

e Szabadid6s programot szervez, és azokon részt vesz az intézmény
hagyomanyai szerint.

e Mint az intézményi szervezet tagja, ebben a minéségében aktivan részt vesz az
intézmény szervezeti kulttrajanak alakitasaban.

Politikai és kozéleti tevékenység etikai normai:
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Tarsadalmi szerepvallaldsait idében és térben hatarozottan el kell kiilonitenie
nevel6munkajatol.

Az intézmény teriiletén ne politizaljon, maradjon semleges.

Tartsék tiszteletben egymds maganéletét, vallasi hovatartozasat, vilagnézetét
és politikai meggy6z6dését.

Joga van a sajat értékrendszerhez.

18



3. szamu melléklet

Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata Nagy Imre

Altalanos Mtivel6dési Kozpont BolcsGdei intézményegysége
Bolcsdde cime: 1214 Budapest, Simon Bolivar sétany 4-8.

Telefonszam: 427 01 94

Hazirend

2013

Dr. Juhaszné Kazup Erzsébet Toéth Endre
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyozas targya
A bolcs6de hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek
bolcsédei életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitia meg. A bolcséde
hazirendje a bolcs6de mtikodésének, hasznalatainak szabalyait tartalmazza.

1.2. A dokumentum hatailya, érvényességi kore
A dokumentum a torvényben megfogalmazott legitimacids eljards nyomadan, a
nevel6testiileti elfogadéssal valik hatalyossa, érvényességi kore kiterjed a bolcsédei
dolgozdkra, a bolcsédei gondozéast igénybe vevé sziilkre, valamint a bolcs6dét
latogatokra.

2. A bolcsdde miikodése

2.1. Bolcs6dei nyitva tartas

e A bolcs6de naponta reggel 6-t6l % 8-ig fogadja az érkezé gyermekeket.
Kérjiik, hogy % 8-8.30 kozott ne zavarjak a reggelizést, gyermekiikkel el6tte
vagy utana érkezzenek. A gyermek hazavitelér6l este 3% 6 Oraig
gondoskodjanak, délutan 3 és Y4 4 kozott a gyermekek uzsonnaidejét se
zavarjak meg.

e A bolcs6débdl a gyermeket csak a sziil6 vagy az altala irasban megbizott,
eldre bemutatott személy viheti el. 14 éven aluli gyermek a feladattal nem
bizhat6 meg.

A bolcséde évente a dolgozdk szabadsagoldsa, nagytakaritds miatt meghatarozott
id6re zarva tart a nyari id6szakban. A zaras id6pontjat az év 1. negyedévében a
sziil6kkel kozoljiik, ez idére a gyermekek elhelyezését a kertilet masik bolcs6déjében,
sziikség szerint biztositjuk.

2.2. A gyerekek altal bolcs6débe hozott dolgok elhelyezése, megdrzése

e A bolcs6dei atadoban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhdk
tarolasara. Kérjik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a
szekrényben, mert a bolcsédében hagyott, illetve a gyermek személyes
targyaiért felel6sséget vallalni nem tudunk.

o A bolcs6dések szekrényeiben élelmiszert tartani, a gyermekeket az dtadéban
etetni nem szabad.

e A gyermek otthonrdl a kisgyermeknevel6vel val6 egyeztetés utan hozhat a
bolcsédébe jatékot, illetve egyéb targyait. A behozott eszkozokért a bolcséde
felel6sséget nem vallal.

o Balesetveszély elkertiilése érdekében fiilbevaldval, nyakldnccal a gyermekeket
a bolcs6dében fogadni csak sziil6i felel6sségvallalas esetén tudunk.

3. Gyermeki jogok, kotelezettségek érvényre jutasa

A bolcs6dei gondozéds-nevelés a csaladi neveléssel egydiitt, azt kiegészitve
szolgalja a gyermek fejl6dését. Tevékenységét a vonatkozé gyermeki, a sziil6i
jogok és kotelességek figyelembe vételével végzi.
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A gyermek joga, hogy:

o Segitséget kapjon a sajat csalddjaban torténé nevelkedéshez,
személyiségének kibontakozasahoz, a fejlédését veszélyeztetd helyzet
elharitdsahoz, a tarsadalomba valo beilleszkedéshez.

o Sériilés, tartés betegség esetén a fejlédését és személyisége
kibontakozasat segit6 kiilonleges ellatasban részestiljon.

o Fejlédésre artalmas kornyezeti és tdrsadalmi hatasok, valamint az
egészségre karos szerek ellen védelemben részesiiljon.

o Emberi méltésagat tiszteletben tartsak, a bantalmazast (fizikai,
szexudlis vagy lelki er6szakkal) az elhanyagoldssal szemben
védelemben részestiljon.

o A t6le elvarhatonal jobb teljesitményt nyujté6 gyermek teljesitménye
elismerésre, jutalmazasra kertiljon.

4. A gyermek egészségének védelme

4.1. Baleset megeldzés

A gyermek biztonsaga érdekében a bolcs6dei bejaratokat allanddan zarva kell
tartani.

Minden bolcsédei dolgozonak, de a gyermekeket hozéd sziil6knek is
kotelessége azonnal jelenteni a bolcs6dei csoport kisgyermeknevel&jének,
vagy a vezetének, ha barmilyen, a gyermek szempontjabol balesetveszélyes
helyzetet tapasztal a bolcséde tertiletén.

272

4.2. A gyermekekre vonatkozé6 véd6-6v6 elGirasok

A kisgyermeknevel6 a sziil6t6l atveszi a gyermeket, és a bolcs6dében valo
tartozkodas alatt feltigyel ra.

Az érkez6 sziilének atadja a gyermeket, attdl kezdve a sziil6 felel a gyermek
felugyeletéért.

A gyermek a bolcs6débdl csak a sziil6vel, illetve a sziil¢ altal el6re jelzett és
bemutatott személlyel tdvozhat.

A Dbolcs6débe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egészsége
érdekében lazas (37.5 Celsius fok és ennél magasabb hdémérsékletii),
antibiotikumot szedd, vagy fert6zésre gyantis gyermek a bolcs6dét nem
latogathatja. A csaladban el6fordulé fert6z6 betegségrél a bolcsddét
értesiteni kell.

A bolecséde orvos Kkitilté és vizsgalatokra vonatkozo utasitasait keérjiik
betartani.

A gyermek gyogyszer és ételérzékenységérdl a sziilo tajékoztassa a bolcsddét,
a kivizsgédlds eredményét kérjiik bemutatni. Diétds étkeztetést csak és
kizarélag gasztroentroldgiai vizsgalat alapjan tudunk biztositani.

Gyogyszert a bolcs6édébe hozni nem szabad.
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Abban az esetben, ha a gyermek napkézben megbetegszik a bolcsédében, a
kisgyermeknevel6 értesiti a sziil6t, illetve a hozzatartozét. Ehhez feltétlentil
sziikséges a pontos cim és telefonszam. Kérjiik, hogy ilyen esetben minél
el6bb gondoskodjon a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasarodl, ezzel is
novelve a miel6bbi gyogyulas esélyeit.

Ha a sziil6 a gyermekét betegség vagy mds ok miatt nem viszi bolcs6débe, a
tavolmaradas okat 48 6ran beliil kozolje a bolcs6devezetdvel.

Beteg, lazas, Kkiiitéses, élGskoddvel fert6zott gyermek a tobbiek
egészségének érdekében nem tartézkodhat a bolcs6dében.

4.3. Rendszeres egészségiigyi ellatas rendje

A gyermek a bolcs6dében rendszeres gyermekorvosi elldtasban részestil.

A bolcs6de orvosanak javaslatait a kisgyermeknevel$ kozvetiti a sziil6 felé,
amelyeket kértink betartani.

4.4. Az egészséges életre nevelés

A gyermekek gondozasi-nevelési folyamataban egyik f6 vezérlé elv mind
szokasrendszeriik alakitdsaban, mind tevékenységeik szervezésében, mind
étkeztetésiikben az egészséges életmod alakitasa.

Az egészséges életmoddra nevelés csak a sziil6kkel val6 egytittmitikodéssel
valhat teljessé¢, igy minden férumot megteremtiink a kapcsolattartas
kiszélesitésére e tertileten is, szakembereink (kisgyermeknevel6k, dietetikus,
élelmezésvezetds, gyermekorvos, szocialis munkas, konduktor)
kozremiikodésével.

5. A sziil8i jogok, kotelességek érvényesiilése
5.1. A sziil6k tajékoztatasa

A csalad és a bolcs6de kapcsolatanak erdsitésére lehetSséget biztositunk a
sziilével torténé beszoktatason tal a gondozénd-sziilé napi taldlkozasaira, az
tizen fiizeten keresztiill torténd informaécidcserére, sziiléi értekezletekre,
csoportbeszélgetésekre. Médot adunk a csaladoknak bolcséde életébe valod
betekintésre is. Kérjiikk, hogy latogatasuk idSpontjat a gyermekiik
kisgyermeknevel&jével el6re egyeztessék.

Az tizené fuizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vessziik, akar a gyermek
egészségi allapotara, akar a gyermek fejlédésére, vagy otthoni eseményekre
vonatkoznak.

A bolcsédei gondozas-nevelés a csaladi neveléssel egytitt, azt kiegészitve
szolgélja a gyermek fejl6dését. Tevékenységét a vonatkozo gyermeki, a sziil6i
jogok és kotelességek figyelembe vételével végzi.

Reggel és délutan a gyermek atadasandl/atvételénél a kisgyermeknevel6nek
csak a fontos, halaszthatatlan informéacidk atadasara, Aatvételére van
lehet6sége, mert a hosszabb egyeztetés elvonja a figyelmét a gyerektol. Elére
egyeztetett id6pontban lehet6séget biztositunk egyéni beszélgetésekre.
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A sziil6 joga, hogy:

Megvalassza a bolcsédét, melyre gyermeke gondozasat-nevelését bizza.
Megismerhesse a gyermekcsoport életét.

Megismerje a gondozasi-nevelési elveket.

Tanacsot, tdjékoztatast kérjen és kapjon a gondozon6tol.

A bolcs6de mtikodését illetéen mondjon véleményt és tegyen javaslatot.
Megismerje a gyermek ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

O O O 0O O O

A sziilG kotelessége, hogy:

o A gyermeke elldtdsdban kozremiikods személyekkel és intézményekkel
egytttmikodjon.
o Az intézmény hazirendjében foglaltakat betartsa.

A gyermek sziildje vagy mds torvényes képviseldije, valamint a gyermek érdekeinek

védelmét elliato érdekképuiseleti és szakmai szervek panasszal élhetnek, elsGsorban

a bolcséde vezetdijéhez, mdasodfokon az intézmény vezetdjéhez fordulhatnak:

o Az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,

o A gyermekijogok sérelme,

o A bolcsédei dolgozok kotelezettség szegése esetén.
Az intézmény vezetSje a panaszt kivizsgdlja és tdjékoztatdst ad a panasz
orvoslasanak lehetséges modjarol, és 15 napon belil a vizsgalat eredményérol
értesitést kiild. Ennek érdekében Erdekképviseleti Férumot miikodtet, melynek
képvisel6i a bolcsédébe jaré gyermekek sziilei (csoportonként egy sziilo).

5.2. A gyermek hianyzasa
e A gyermek bolcs6débdl valé hidnyzasat, tdvolmaradédsat, ha el6re ismert,
jelezze a sziil6 a kisgyermeknevel6nek.

e A hidnyzas bejelentésének legkés6bbi id6pontja az adott nap reggel 9 o6ra.
(telefonon, illetve személyesen)

o Betegség utan a gyermek csak orvosi engedéllyel latogathatja Gjra a bolcs6dét.

6. Egyéb, a bolcs6de hasznalataval kapcsolatos szabalyok
6.1. A téritési dij megallapitasa, befizetése
e A gyermekek a bolcs6édében napi négyszeri étkezésben részestilnek, amiért a
szl téritési dijat fizet.

o A befizetések id6pontjarol, a lehetséges kedvezményekrdl a sziil6ket sziil6i
értekezleten, a falijsagon keresztiil, illetve személyesen tajékoztatjuk.
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A befizetés az intézmény pénztaraban torténik.

A gyermek hidnyzésa esetén az étkezés lemondhaté személyesen, illetve
telefonon (bolcs6dei titkarsag) minden reggel 9 6raig. Az ebéd lemondasa
aznaptol érvényes.

A bejelentett hidnyzas miatt fel nem hasznalt téritési dij a kovetkez6 honapi
befizetésnél jovairasra kertl.

Kérjiik, hogy a téritési dijat az el6re jelzett napon pontosan fizessék be.
Fizetési és egyéb gondjaik esetén keressék a bolcséde vezetsjét, aki
felvilagositassal és segit6készséggel all szives rendelkezéstikre.

272

6.2. Egyéb, az intézményre vonatkozo eldirasok

Kérjiikk, hogy a bolcsédében hasznalt berendezési, felszerelési targyakat
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznaljak.

A boles6de tisztasaga az itt ellatott gyermekek egészségét szolgalja, kérjuk,
tartsak ezt szem el6tt és vigyazzanak ra.

A csoportszobaban utcai cip6ben nem szabad tart6zkodni, mind a tisztasag
megovasa érdekében, mind pedig higiénés szempontbol.

A gyermekcsoportok életét, a gyermekek és kisgyermeknevelSk tevékenységét
ne zavarjak.

Mobiltelefonok a csoportszobdban, illetve a rendezvényeken nem
hasznalhatodak.

A bolcs6de egész teriiletén a dohanyzas szigortan tilos.
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1. szama melléklet
Gyermekek Napirendje
Oszi - Téli Napirend

06.00- 08.00 ordig

A gyermekek folyamatosan érkeznek a csoportszobaba, sziikség szerint fiird6szobaban WC
hasznéalat, kézmosas.

Jaték a csoportszobaban.

08.00-08.30.-ig
Reggeliznek a gyermekek

8.30- 9.30-ig
A gyermekek szabadon tevékenykednek, sziikség szerint kultirhygiénés tevékenységet
végeznek.

9.30-10.00-ig
A kisgyermeknevel$ a tarsa segitségével és tdimogatdsaval jatékot kezdeményez.

10.00-10.10-ig
Tizéraiznak a gyermekek.

10.10.-t61
Késziil6dés az udvari leveg6ztetéshez jaték az udvaron vagy a teraszon
sajat kisgyermeknevel6 részvételével.

11.00 - 11.30.-ig

Folyamatosan bejonnek, vetkéznek segitséggel. Jatszanak, kultirhygiénés tevékenységet
végeznek a flird6szobdban. A folyamatosan érkezé gyermekek jatszanak. Az asztalhoz
meghatarozott sorrendben tilnek le a sajat kisgyermeknevelgjik hivésara.

11.30-12.00-ig

Ebédelnek a gyermekek. Kis segitséggel, vagy onalléan étkeznek. A kinal6 tanyérrol leveszik
a gyumolcsot, stiteményt. Szalvétat hasznalnak. Ebéd utan a flird6szobaba sajat
kisgyermeknevelGjiik segitségével szajat oblitenek. Azutan a fekhelytikh6z mennek,
cipdjliket segitséggel levetik és lefekszenek.

12.00-15.00-ig

Pihennek a gyermekek és alszanak.

Ebredés sorrendjében felveszik a cipéjiiket a kisgyermeknevels segitségével és a
fiird6szobaban kultarhygiénés tevékenységet végeznek. Jatszanak a csoportszobdban.

15.00-15.30-ig
Uzsonnéaznak a gyermekek.

15.30-18.00.-ig

Szabad jaték a csoportszobaban vagy késziil6dés az udvari jatéktevékenységhez. Kézben az
érkez6 sziil6kkel otthonukba tdvoznak a kisgyermekek.
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Legitimacids zaradék

A Boles6dei intézményegység hazirendje, mely a vonatkozé torvényi el6irdsok,
valamint az intézményi Hazirend szabalyoz6 elvei alapjan késziilt, 2013. januar 1-én
lép hatalyba, ezzel hatalyat veszti az el6z6 Hazirend.

Jelen Hazirendet a Nagy Imre Altalanos Miivelsdési Kozpont Boleséde
intézményegységének nevelGtestiilete a 2012. év november ho ...... napjan tartott
tilésén megtargyalta és elfogadtal. Ezt a tényt két vélasztott jegyz6konyv-hitelesits
alairasaval tanasitja.

Kelt: Budapest, 2012. év november hénap ...... nap

hitelesit6 nevelGtestiileti tag hitelesit6 nevelGtesttileti tag

A sziil6i érdekképviseleti forum képviseletében és annak felhatalmazasa alapjan
alairasommal tantsitom, hogy a Hazirendet megismertiik és véleményeztiik?.

Kelt: Budapest, 2012. év november hénap ...... nap

érdekképviseleti forum képviselSje

Jelen szervezeti és mtikodési szabalyzatot az intézmény fenntartdja ellendrizte.

Kelt: .o ) e €V e hénap ...... nap

1. szamd melléklet: Az értekezlet jegyz6konyve
?2. szamu melléklet: Erdekképviseleti forum iilésének jegyz8konyve
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4. szama melléklet

A bolcsédevezetd belsGellenérzési feladatai:

A bolcs6devezets a gazdasagi, szakmai iranyitds mellett a bolcséde ellenérzését is
ellatja.

Rendszeres megfigyeléseivel képet kap a gondozéndék szakmai szinvonalardl. Egyéni
beszélgetések soran értékeli, elemzi munkdjukat. Megfigyeléseihez ellen6rzési tervet
készit, a latottakrol emlékeztet6t ir, melyrél beszamol.

Ellen8rzés szempontjai:

1. Ellen6rzés modszerei: megbeszélések, megfigyelések
2. Minimum feltételek biztositasa: személyi, targyi, anyagi, pénziigyi, mtikodési
3. Min6ségi gondozas - nevelés a bolcs6dében
- csaladlatogatas
- szuil6vel torténé fokozatos beszoktatas
- napirend, hazirend, gondozénéi munkarend, csoportelosztas
- gondozési mtveletek
- gondozés - nevelés egysége
- gondozondk tevékenysége
- levegtztetés, udvari élet
- gyermekekrol vezetett dokumentéci6
4. Gyermekek jatéka, mozgasos és fejleszt6 jatékeszkozok, feltételek
5. Enek - zenei nevelés
6. El6készités az 6vodéba 1épésre
7. Sziil6i értekezletek, sziilécsoportos megbeszélések, nyilt nap lehetésége,
tinnepekre val6 felkésziilés
8. Gyermekek felvétele, nyilvantartasi rendszerek
9. Masként fejl6ds, fogyatékos, és halmozottan sériilt gyermekek ellatasa
bolcs6dében
10. Gyermekvédelem
11. Egészségitigyi és higiénés ellatas a bolcs6dében
12. Min6ségi élelmezés
13. Tiszta, szennyes ruha kezelése, mosasa
14. Takaritasi feladatok
15. Bolcsédei dokumentécio, szabalyzok

Az ellen6rzés fajtai:

- tervszerd, ellen6rzési szempontok alapjan
- alkalomszerti ellen6rzés
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Célja: A problémék feltarasa, megoldasa, az eredményesség mérése

Az ellen6rzési moédszerek: megbeszélések, megfigyelések

Megbeszélések: A megbeszélések soran ki kell térni a szervezési kérdésekre, a
munkaerd ellatottsdgra, a szakmai szinvonalra, a gondozas - nevelés mindségére, a
vezetk és a gondozondk altal vezetett dokumentéciora.

Megfigyelések: Egyszeri megfigyelések észrevételeit a vezet6kkel meg kell beszélni.
Tanédcsokat kell adni a hibak kijavitasdra. Utéellen6rzés sordn meggy6z6dni a
problémak megoldasarél, a hibak kijavitasarol.

A szakmai ellen6rzésrél jegyz6konyv késziil, a jegyz6konyv egy példanyat megkapja
az ellen6rzott boleséde is.

Ellen6rzés - mindség-ellendrzés

Az ellen6rzés funkciét a korabbiakhoz képest at kell értékelni. Az ellentrzés
vizsgélat, a mindségi - és mennyiségi adatok egybevetése az el6irt kovetelmények
szempontjadb6l. Mi magunknak is meg kell tanulnunk, at kell gondolnunk sajat
munkdnk kritikus megitélését, okulni sajat hibankbol, elére mozditani a min&ségi
szakmai munka javitasat.

Ellendrzési szintek:

A j6 ellenérzéshez biztositani kell a j6 szakembert. Nagyon fontos a szakértés
sziikséglete, megerdsitése, amely tobb szinten zajlik.

1. Agazati szint (Minisztérium)

2. Regionalis szint (F6varosi Gyamhivatal)

3. Fenntartoi szint (Onkorményzat, Szocialis Osztély)
4. Intézményi szint

Halaszthatatlan az ellen6rzés, azért, hogy a munkanknak értéke legyen, megerdsitést
ill. segitséget kapjunk a tovabbképzéshez, szakmai munkdnk szinterének
megitéléséhez.

A mingségellen6rzéshez sziikséges:

- a bolcs6de bels6 szakmai, szervezeti mtikodésének osszerendezettsége
- dokumentéciés rendszer
- a belso auditorok meglétének ismerete
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