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1 Az intézmény iltaldnos adatai:

Az intézmény neve: Kokai Bélcs6de és Szocidlis Alapszolgaltatasi K&zpont
Az intézmény székhely cime: 2243 Koka, Pesti utca 51.

Az intézmény elérhetdsége:

Telefon: 06/20-221-9313

E-mail: kokabolcsi@kokaph.hu

Honlap: www kokabolcsi hu

Nyitvatartasi idd:

Hétfotol-péntekig: 06.30-17.30

Az intézmény fenntart6ja; Koka Kozség Onkorményzata

A fenntart6 képviseletére jogosult személy: Juhisz Ildiké Polgarmester
Az intézmény képviseletére jogosult személy: Gabris Annamdria Julia Intézményvezetd

Az intézmény székhelyén miikidé szolgaltatisok:

- Bolesddei ellatds: féréhelyszam 28 £

- Hizi segitségnytjtas: férohelyszim 14 5
Az intézmény ellfitisi teriiletei szolgaltatisonként:
Bblcsdde: Koka Kozség kézigazgatasi teriilete
Hazi segitségnyijtds: Koka Kozség kozigazgatssi teriilete
Az intézmény telephelyén miikédé szolgiltatas:
Csalddsegitd és gyermekjoléti Szolgélat

Telephely cime: 2243 Koka, Kossuth Lajos utca 23.




Elérhetdsége:

Telefon: 29/428-653

E-mail: csase@kokaph.hu

A szolgalat elltdsi teriilete: Koka Kzség Koézigazgatisi teriilete
Ugyfélfogadasi idé:

Héo: 9-16

Szerda: 8-15

Csiitortok: 11-17

Az intézmény jogallisa: Onall6 jogi személy

Gazdélkodisi kire: Részben dndll6 gazdilkodasi
Jogszabilyban meghatirozott feladata:

Gyermekek napkozbeni elldtisa, ezen beiil bolesédei ellatas, csalad —€s gyermekjéléti szolgalat, hizi segitségnyjtés.
Egyéb tevékenysége:
A bolcsbdei ellatds keretein beliil adhaté szolgaltatasok (id6szakos gyermekfeliigyelet).



2 Bevezetés

Intézményiink elkotelezett a telepiilés lakossaganak szocidlis biztonsdga, a gyermekek védeime és a csalddok
tdmogatasa irant. Miikédésiink hirom szakmai egységre épiil: a bslcsédei ellétsra, a csalad- &s gyermekjoléti
szolgilatra, valamint a hézi segitségnytjtisra. E harom teriilet egymast kiegészitve, dsszehangolt szakmai
szeml€lettel szolgdlja a kiilonboz6 életkord és élethelyzetd ellitottak sziikségleteit.

Kiildetésiink, hogy a rink bizott gyermekek, csaladok és idéskorty személyek szdmdra biztonségot, timogatést és
kiszamithat6 segitséget nyujtsunk, tiszteletben tartva emberi méltdsigukat, jogaikat és egyéni sziikségleteiket.
Murnkank sorén a szakmai igényesség, az empitia, az egyiittmiikodés és a feleldsségvéllalds értékei vezérelnek
benntinket.

A bolesBdei ellitds a kisgyermekek harmonikus fejlddését segiti, érzelmi biztonsdgot nyijté koérnyezetben
tamogatva a csaladokat a gyermeknevelésben és a munkavéllalisban. A csalad- és gyermekjoléti szolgilat a
megelézésre, a problémék korai felismerésére és a csaldidok meger8sitésére helyezi a hangsiilyt, egyiittmiikddve
a jelzbrendszer tagjaival. A hézi segitségnytjtis az idsek és raszoruldk szimara biztosit tamogatdst sajit
ofthonukban, elésegitve ndllo életviteliik megbrzését és életmindségiik javitdsat.

Intézményiink célja, hogy szakmailag felkésziilt, egyiittmiiksdo és feleldsségteljes szervezetként hozzijaruljon a
telepiilés kozosségének megerdsitéséhez, a genericiok kozétti szolidaritis erSsitéséhez és a tirsadalmi
esélyegyenlBség elémozditisghoz.

Ertékeink
Intézményiink miikodését az aldbbi alapériékek hatdrozzak meg:

> Emberi mélidsag tiszielete: Minden elldtottunkkal életkorstél, élethelyzetétl figgetieniil tisztelettel,
elfogadassal és empétisval binunk.

> Szakmai felelésség és hitelesség: Munkénkat a hatalyos jogszabélyok, szakmai iranyelvek és etikai
normak mentén, magas szakmai szinvonalon végezziik.

> Partnerség és egyiittmilkodés: Hisziink a csaladokkal, a jelzérendszer tagjaival és a fenntartéval val6
konstruktiv egytittmiikdés erejében.

> Esélyegyenl8ség és inkluzivitds: Elkotelezettek vagyunk a hétranyos helyzetii, sajatos sziikségletii vagy
krizishelyzetben 16v6 személyek timogatasa ir4nt.

> Biztonsdg és kiszimithatosag: Szolgaltatdsainkkal stabil, timogatd hatteret kivanunk biztositani a
telepiilés lakossiga szdmara.

Jivoképiink

Célunk, hogy hossz tavon a telepiilés meghatérozo, szakmailag elismert és megbizhatd szocidlis és gyermekjoléti
szolgaltatGja legyen.

Téreksziink arra, hogy:



» szolgaltatdsaink folyamatos szakmai fejlesztésével alkalmazkodjunk a térsadalmi és demogrifiai
véltozasokhoz,

» erdsitsitk a prevencio6 szerepét minden szakmai egységtink miiksdésében,

e Dbbvitsiik egyiittmiikidési kapcsolatainkat a telepiilési és térségi intézményekkel,

*  biztositsuk munkatdrsaink szakmai fejlédésének lehet6ségeét,

+ hozzijaruljunk egy timogato, szolidéris helyi kozosség kialakitdshoz,

Hissziik, hogy a bolcsédében nevelkedd kisgyermek, a timogatast kapo csalad és az otthonaban biztonsdgban €16
id6s ember egyarént a kizosség értékes tagja, és intézményiink munkéjival mindhdrom élethelyzetben valodi
segitséget tud nyujtani.

A szakmai program alapjai

A szakmai program 4tfogé keretet ad intézményiink hirom szakmai egységének - a bolcs6dei ellatisnak, a csalad-
¢s gyermekj6léti szolgalatnak, valamint a hdzi segitségnyjtdsnak -mitkodéséhez. Meghatirozza az ellatasok
céljat, feladatait, szakmai alapelveit, médszereit és az egyiittmiikodés formait,

A program a hatalyos jogszabélyck, orszagos szakmai irdnyelvek és médszertani Gitmutatok figyelembevételével
késziilt, ngyanakkor tikkrozi a telepiilés sajatossagait, a helyi sziikségleteket és az ellatottak kirének jellemzéit is.
Célja, hogy vildgos, atlathaté és ellendrizheté keretet biztositson a szolgaltatasok miikidéséhez.

A hérom szakmai egység eltérd célcsoportokat lat el, mégis kozos alapokra épiil: a megel6zésre, a tdmogatisra,
az tnallésag megbrzésére és az egyéni sziikségletek tiszteletben tartdséra. Mitkodésiink sordn kiemelten fontos a
szakmai egytittmiikdés, a jelzorendszeri kapcesolattartds, valamint a folyamatos mindségfejlesztés.

A szakmai program rendszeres feliilvizsgélata biztositja, hogy az intézmény alkalmazkodni tudjon a tarsadalmi
valtozasokhoz, a jogszabalyi kornyezet médosulisahoz és a helyi igények alakuldsihoz. Célunk, hogy a
programban rogzitett elvek és feladatok a mindennapi szakmai gyakorlatban is kovetkezetesen megval6suljanak.



3 Gyermekjéléti ellatas - Gyermekek napkdzbeni ellatasa Bolcsédei ellatas

A telepiilés és az ellitssi teriilet foldrajzi, tirsadalmi jellemzdi

Kéka kozség Pest virmegyében, a Tapié-vidéken helyezkedik el, a Godoli6i-dombsag és az Alf6ld taldlkozasanal,
A telepiilés kedvez6 fldrajzi adottsdgokkal rendelkezik, természeti kdrnyezete nyugodt, falusias Jellegii, amely
biztonsdgos és egészséges életteret biztosit a kisgyermekes csalddok szamira. A kézség kézaton jol
megkozelithet, a komyezd vérosok (pl. Nagykata, Siilysap, Gédolls) munkaerdpiaci lehetBségei sok csaldd
szdmira biztositanak megélhetést.

Kdka lakossigszama megkdzelitSleg 4-5 ezer 5. A telepiilés demogréfiai nmtatéi alapjén jelen vannak a fiatal,
kisgyermekes csalddok, a 03 éves korosztily folyamatosan megjelenik az ellatérendszerben. Az elmiilt években
a munkavallalas jellege megvéltozott: egyre gyakoribb a kétkeres6s csalidmodell, valamint az édesanyik korabbi
munkdiba alldsa.

A bolesdde létrehozasat és miikodtetését az alabbi tényezdk indokoltak:

~ akisgyermekes sziil8k munkaba valé visszatérésének tAmogatdsa,
— & gyermekek napkdzbeni, szakszerii ellatasanak biztositisa,
a korai fejlesztés és szocializdci6 iranti igény ntvekedése,
— ahatrinyos helyzetii csalddok esélyeinek javitasa,
— a helyi k6zdsségmegtarté erd erdsitése.

Az elldtési teriilet elsésorban Koka kozség kozigazgatési teriiletére terjed ki, de indokolt esetben a kdmyezd
telepitlésekrdl érkezé csalédok szamdra is biztosithats ellatis.,

Az ellitandé céicsoport meghatdrozisa

A bolcsédei ellatds célcsoportjit elsésorban a 20 hetes kortél 3 éves korig terjed6 életkorn kisgyermekek
alkotjdk, akiknek napkoézbeni elldtdsarél a szildk munkavégzés, munkaerdpiaci részvétel, képzésben vald
részvétel vagy egyéb indok miatt nem tudnak a nap teljes id6tartamdban gondoskodni. Indokolt esetben -
Jogszablyi keretek kozott - az ellétds a gyermek 4 éves koriig meghosszabbithaté.

A gyermekek jellemz6i

Az ellatott gyermekek életkori sajatossagaikbél adéddan:

- fokozott érzelmi biztonsagot igényelnek,

meghatdrozd szimukra az dllandésag és a kiszimithaté napirend,
- fejlédésiik egyéni fitemi,
- aszocializdci6 és a beszédfejlédés kiemelt iddszakét élik.

A gyermekek kozbtt megtaldlhatok az eltérd fejletiségi szintfi, kilonbsz6 csalddi héttérrel rendelkezd
kisgyermekek, esetenként sajitos nevelési igényl vagy korai fejlesztést igényld gyermekek is. A nevelés-
gondozés sordn az egyéni binisméd elve érvényesii, figyelembe véve a gyermek személyiségét, sziikségleteit és
fejlédési iitemét.



A csaladok jellemzgi

Az ellatast igénybe vevd csalidok 6sszetétele sokszinii. Jellemzden:

— aktiv munkavallalo sziil6k gyermekei,
— tibbgyermekes csaladok,
egvediilallé sziildk,
- valamint eitérd szocidlis helyzetii csalddok veszik igénybe a szolgaltatast.

A csaladok részérol meghatéirozo igény a biztonsagos, szeretetteljes kdrnyezet, a szakszerii gondozds-nevelds,
valamint a megbizhat6, kiszimithaté mitkodés. A hétrinyos helyzetii csaladok esetében kiemelt jelentOségli az
esélyteremtés, a rendszeresség biztositésa és a szill6i kompetencidk timogatésa.

A bolecsdde a csaladi nevelést kiegészitve, partneri egylittmiikdésben timogatja a gyermekek harmonikus testi,
lelki és szocidlis fejlodését, figyelembe véve a telepiilés tirsadalmi sajatossdgait és a csaladok valds
sziikségleteit.

A bilcséde szemléletformalé és kompetenciaerdsité szerepe

A bolcsbdet nevelés hagyoményaira épitve intézményiink nem csupan elldté funkcidt 14t el, hanem aktiv
szemléletformal szerepet is betolt a helyi kdzosségben.

Feladatunk:

a kisgyermekek harmonikus testi, lelki és szocialis fejlédésének biztositasa,
- az esélyepyenlbség elGsegitése,
— & korai prevencié megvalésitdsa,
- asziildkkel valé partneri kapcsolat kialakitasa,

a sziiloi kompetencidk megerdsitése.

A csalidok életmédjdhoz, szemléletéhez igazodé modszereket alkalmazunk (sziilsi beszélgetések, ,.én id8”,
csalddlatogatis, kozos programok, egyéni konzultdciék), mikozben kdzvetitjik a kisgyermekkori nevelés szakmai
értekeit: a biztonsdgos kotbdés fontossight, az érzelmi biztonsig elsédlegességét, az egyéni fejiddési utak
tiszteletét.

A szakmai program célkitfizései Koka kozség tarsadalmi sajitossdgaira, a helyi csaladok élethelyzetére és valos
szilkségleteire épiilnek, biztositva ezzel a bolcsddei nevelés hatékony, csaladkézpontis és értékalapa
megvalositdsat.

4 A megvalésitani kivint szolgaltatas bemutatisa
Palyazati finanszirozas keretében egy két csoportszobds, dsszesen 28 kisgyermek ellitdsdra alkalmas bolcsGde

kerilt kialakitésra. Az intézmény célja a gyermekek napkézbeni elldtisénak biztositasa korszerd, biztonsagos és
szakmailag magas szinvonald kérnyezetben.



Az intézmény elhelyezkedése kedvezd, tomegkozlekedéssel (aut6busszal) konnyen megkozelithetd, ami
megkonnyiti a munkaba jaré sziilék mindennapjait.

Személyi feltételek

A bolesdde milkddéséhez szitkséges huméaneréforras az alabbiak szerint biztosftott:

» 4 fd kisgyermekneveld

o 115 bslcs6dei dajka

¢ 10 intézményvezetd

+ 115 konyhai kisegitd

o 1 f3 technikai munkatérs

A szakmai munka a jogszabidlyi eléirdsoknak megfeleld 1étszammal és veégzettséggel rendelkezé munkatarsakkal
valdsul meg.

Targyi és infrastrukturilis feltételek

A beruhézés keretében egy keét foglalkoztatét tartalmazé bolestdedpiilet, melegitékonyhéval keriilt kialakitsra.
Az épilet teljes mértékben megfelel a hatdlyos jogszabélyi elbfrasoknak (OTEK), valamint a biztonsigi és
egeszségligyi kivetelményeknek.

Az épiilet vildgos, esztétikus, baratsdgos kialakitdsh, nagy tivegfelilleteinek koszénhetéen biztositja a megfelels
természetes fényt. Korszerli hbszigeteléssel és energiatakarékos megoldisokkal épiilt, megfeleld természetes és
mesterséges szell6zéssel rendelkezik. Egészségre drtalmas anyagokat nem tartalmaz, biztonségos, jol tisztithaté,
tartos burkolatokkal késziilt.

A vizes helyiségek moshaté falburkolattal és padloosszefoly6val keriiltek kialakitisra. A keletkez6 szennyviz zirt
rendszerben tdvozik, a kommunédlis hulladék fedett tiroléban keriilt elhelyezésre. Az ¢épiilet biztonsdgat
betdrésbiztos nyildszarok és elektromos behatolasjelzd rendszer szolgdlja.

Kiilsd terek

A beruhdzis részeként kialakitsra keriilt egy fedett terasz, valamint egy biztonsagos, a kisgyermekek életkorsnak
megfelelden kialakitott jitszéudvar. Az épiiletben fedett kerékpar- és babakocsi-tarolé is biztositott a csalddok
szaméra.

A bolestdéhez a jogszabilyi elbirasoknak megfelelé szami parkoléhely keriilt kialakitdsra, beleértve az
akadilymentes parkolét is. Az akadélymentes parkolé az épilet kozelében, kénnyen és biztonsigosan
megké&zelithetd modon keriilt elhelyezésre.

A bolcsdde korszerdi, vildgos és gyermekkozpontii kémyezetet biztosit, amely elBsegiti a kisgyermekek
biztonsagérzetének kialakulasat, harmonikus fejlédését, valamint tamogatja a csalddok mindennapi életét.
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Hitvalidsunk, gyermekképiink

Neveld-gondozé munkank kozéppontjiban a kisgyermek 4ll. Bélcsddénk gyermekképe a harmonikusan és
sokoldaliian fejléds, testileg és lelkileg egészséges, szocidlisan kompetens kisgyermek, aki nyitott a kérnyezetére,
aktiv, kivancsi és tevékeny.

Alapvetbnek tartjuk az érzelmi biztonsagot nytjtd, deriis, szeretetteljes légkor megteremtését, ahol a gyermek
teljesitménykényszer nélkiili, elfogadé kizegben fejlddhet. A csalddi nevelés elsddlegességét tiszteletben tartva,
azt kiegészitve és a csaladokkal szoros egyiittmiikodésben alekitjuk ki a biztonsdgot add, érzelemgazdag
bolcsbdei életet.

Feladatunk a gyermek egyéni testi (szomatikus) és pszichés szitkségleteinek kielégitése, fejlédésének tudatos
timogatdsa, valamint az \j kdrnyezethez, a kozosséghez és a felnbttekhez valé alkalmazkodis segitése.

Kiemelt feladatunk az elfogadés, az empatia és az elditélet-mentes szemlélet megalapozisa. Hisziink abban, hogy
a differencidlt, az egyéni sziikségletekhez és adottsagokhoz igazod6 nevelés biztositja a gyermekek harmonikus
személyiségfejlodését.

A bolcsbdébe felvehetd gyermeklétszam: 28 £5.
Kisgyermekneveld-képiink

A bolesddei évek a gyermek életének meghatdrozs id6szakat jelentik. A jelen élményei és tapasztalatai alapozzik
meg a jovo fejlodését, ezért meghatérozo, milyen attitiiddel, ériékrenddel és szakmai felkésziiltséggel rendelkezb
kisgyermeknevel6k kisérik a gyermekeket ezen az titon.

A kisgyermekneveld személyisége, magatartdsa, kommunikécidja és szakmai tudatossaga mintit koézvetit.
Beszéde, viselkedése, érzelmi reagalasa hatdssal van a gyermek személyiségfejlddésére és ériékrendjének
alakuldsdra, ezért példaértékii magatartisra toreksziink.

KisgyermeknevelSink tudatdban vannak felelsségiiknek, és minden gyermek szimé4ra egyéni sziikségleteinek
megfelel6 ellatdst biztositanak. Munkéjuk sorén kiemelt szerepet kap a csaladokkal vaio partneri kapcsolat, az
elfogadé, tdmogaté kommunikdcio, valamint a csalddi nevelés elsbdlegességének tiszteletben tartdsa.

Kisgyermeknevel6i létszam: 4 £5.

Bolcsbdeképiink

Bolcs6dénk mitkédésének alapja a csaladokkal kialakitott, folyamatosan erdsitett partnerkapcsolat. Hisszilk, hogy
a gyermek, a szild és az intézmény egymassal kolcsonhatisban all6 rendszert alkot, amelyben a bizalom, az
egytttmiikodés és a kolcsonds tisztelet elengedhetetlen.

Nyitott intézmeényként lehetbséget biztosftunk a szilék szimira, hogy betekintést nyerjenek a bolcsBdei élet
mindennapjaiba. A szakmai tudatossdg, empdtia, elfogadis és kongruens magatartas alapvetd értékeink kozé
fartozik,
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Kiemelien tdmogatjuk a jétéktevékenység soran megvalésuld, élményalapii tapasztalatszerzést és tanuldst.
Feladatunk a megfelels kérnyezet, eszkdzok és lehetéségek biztositisa.

Célunk, hogy intézményiink magas szakmai szinvonalon miik6djsn, megfeleljen a bilcsdei ellatassal szemben
tamasziott kdvetelményeknek, rugalmasan reagéljon az 1j kihivésokra, és Bolcsédénk olyan intézmény legyen,
ahova gyermeknek, sziilének és dolgozénak egyarant , jé betérni és j6 lenni”.

Az intézmény alapfeladata

A gyermekek védelmérol és gydmiigyi igazgatasrél sz6l6 1997. évi XXXI. torvény értelmében intézményiink
alapfeladata, a személyes gondoskod4s keretein belill, a gyermekjé6léti alapellitds rendszerében biztositani 20
hetes kortél 3 éves korig.

Ha a gyermek a harmadik életévét betslistte a bolcsddei nevelési- gondozési év végéig maradhat a béles6dében,
A gyermekek védelmérél és a gyamigyi igazgatisrél 52616 1997, évi XXXI. tv. 42.§ (1.) bekezdés értelmében,
amennyiben a gyermek még nem érett az 6vodai nevelésre, a negyedik életévének betsitését kovetd augusztus
31-ig nevelhet® és gondozhatd a bolesédében.

A gyermekek szimira megteremtett szeretetteljes, biztonsdgos, csaladias légkérben, minden gyermek sajét
képességei szerint fejlédhet, meglapasztalhatja az onfeledt, szabad jaték sromét, élmény- és fantdzia vildga
gazdagodhat, mely képessé teszi 6t a késdbbi kreatfy gondolkodasra, tovabb fejlodésre. A kisgyermeknevel 6k
neveld- és gondoz6 munkajénak alapjat a humanista értékek Jjellemzik,

S A szolgaltatas céljai
Elsédleges célok ~ a gyermekek nevelése és gondozisa

Elsbdleges célunk a 20 hetes kort6] 3 éves korig terjedd életkori kisgyermekek harmonikus testi, lelki és szocidlis
fejlodésének tdmogatasa, életkoruknak és egyéni fejlettségitknek megfeleld, biztonsdgos és szeretetteljes
kdmyezetben.

Célunk:

- az érzelmi biztonsag és a stabil kotddés kialakuldsinak tamogatdsa,

— az egyéni bandsmadd érvényesitése,

- ajatékon keresztilli tapasztalatszerzés és fejlédés eldsegitése,

- aszocializicié tAmogatasa,

- az ogészséges életmdd szokésainak megalapozésa,

- a hitrdnyos helyzetd és sajitos nevelési igényli gyermekek esélyeinek novelése, szakmai
kompetencighatdrainkon belil.

Neveldmunkénk sorén figyelembe vessziik a gyermekek eltér8 csaladi hatterét, fejlettségi szintjét és szikségleteit.

Misodlagos célok — a csalddok tAmogatisa

Masodlagos céhink a csalidok timogatisa a kisgyermeknevelés idészakdban, a csalddi nevelés kiegészitéseként.
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Célunk:

a szilokkel val6 partneri egyiittmiikodés kialakitdsa,
- asziiléi kompetencidk erésitése,

a munkavallalds és a csaladi élet 6sszehangoldsanak segitése,
- a hitrdnyos helyzetii csalddok esélyeinek javitésa,
- szitkség esetén a megfeleld szakemberekhez torténd iranyitas.

Célkitizéseink megvalésitisa sordn a gyermek mindenek felett 4116 érdekét tekintjiik iranyadénak, szakmai
kompetenciahatérainkat betartva, az Alapprogram elveire épitve.

6 A szolgiltatas feladatai

Feladatainkat a Bolcsédei nevelés-gondozis orszagos alapprogramjéiban meghatirozott eivek mentén, a 20 hetes
kortdl 3 éves korig terjedd korosztily életkori sajatosségait figyelembe véve, szakmai kompetenciahatérainkon
beliil hatarozzuk meg.

A csalddi nevelés timogatisa

Feladatunk a csalddi nevelés kiegészitése, a sziildkkel valg partneri egyiittmiikddés kialakitdsa, a sziildi
kompetencidk erdsitése, valamint a gyermek érdekeit szolgéld egységes nevelési szemlélet kialakitasa.

Az érzelmi biztonsdg megteremtése

Biztonsagos, szeretetteljes, kiszimithaté kormyezet biztositisa, amely elésegiti a stabil kotédés kialakulasat, az
nbizalom fejlédését és a gyermek pozitiv énképének megerdsodését.

Az egészséges fejlédés thmogatasa

Feladatunk a gyermek testi, lelki és szocidlis fejlodésének eldsegitése, az egészséges életmdd szokdsainak
megalapozasa, a megfelel6 napirend és gondoz4si tevékenységek biztositésa.

A jiték feltételeinek biztositdsa

A szabad jaték elstdlegességének érvényesitése, sletkornak megfeleld, biztonsagos eszkozok biztositdsa, a
tapasztalatszerzés és a kreativitds timogatasa.

A szocializici6 segitése

A kbzsségi egyiittélés alapjainak megalapozisa, az egytittmiikddés, az empdtia és a szabalytudat kialakuldsdnak
tdimogatésa.

Az esélyegyenldség biztositisa

A hitrdnyos helyzetli, valamint sajitos nevelési igényli gyermekek fejlddésének tamogatdsa, szitkség esetén a
megfeleld szakemberekkel valé egytittmiikodés, a kompetenciahatirok betartiséval.
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Feladataink megvalositisa 6sszhangban dll intézményiink célkitiizéseivel, valamint a hatilyos jogszabdlyokban
€s szakinai irdnyelvekben meghatarozott kovetelményekkel.

7 A szolgaltatas alapelvei

Intézményiink miikodése a Bolcsédei nevelés-gondozds orszigos alapprogramjiban, valamint a hatalyos
jogszabélyokban megfogalmazott elvekre és a gyermeki Jjogok tiszteletben tartéséra épiil.

Miikodésiink alapelvei:
- A gyermek mindenek felett all6 érdekének érvényesitése, a gyermeki jogok maradékialan tiszteletben
tartdséval.
- A csaladi nevelés els6dlegessége, mely szerint a bdlcs6de a csalddi nevelést kiepésziti, timogatja, nem
helyettesiti.
- Az egyéni banasméd elve, figyelembe véve a gyermek életkorat, fejlettségi szintjét, személyiségét és
csalddi hatterét.

- Az érzelmi biztonsag és a stabil kotédés fontosséga, mint a harmonikus fejlodés alapja.

- A jétékkozpontisig, amely a kisgyermekkori tanuls elsodleges formaja.

- Az esélyegyenlség és befogadss elve, kiilénds tekintettel a hatrinyos helyzetii és sajétos nevelési igényti
gyermekekre, szakmai kompetenciahatdraink betartasaval.

- A partnerség és egyiittmikddés elve, amely a sziilékkel és a szakmai partnerekkel valé kapcsolatot
meghatédrozza.

Az alapelveket intézménytink sajat milkodésére értelmezve, a telepiilés tarsadaimi sajitossagait s az ellatott
korosztily életkori jellemzdit figyelembe véve alkalmazza.

8 Az intézmény mindségpolitikdja
Intézményiink minbségpolitikdjénak kozéppontjiban a gyermekkdzpontli, biztonsdgos és szakmailag magas
szinvonali eliatds 411.
Célunk:

a szakmai munka folyamatos fejlesztése,
— az egységes nevelési elvek kisvetkezetes alkalmazésa,
— ajogszabilyi és szakmai eldirdsoknak val6 megfelelés,
— asziili elégedettség és partneri egyiittmiikodés erdsitése,
— amunkatdrsak folyamatos szakmai fejlédésének tamogatasa.

Minéségiranyitdsi torekvéseink biztositjdk, hogy intézményiink miikodése atlathatd, kiszdmithaié és
folyamatosan fejlédé legyen, a gyermekek harmonikus fejlddésének érdekében.
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9 Sajitos nevelési igényil gyermekek integralt ellitasa
Az inkluziv ellatas megvalésitisa

A 2026-0s Alapprogram értelmében intézménytink az SNI gyermekek ellatsat integralt formaban valésitja meg.

Az integricié megvalésulhat:

~ teljes integraciéban (a gyermek a csoport teljes napirendjében részt vesz),
részleges integriciéban (a gyermek bizonyos tevékenységek soran egyéni vagy kiscsoportos fejlesztésben
részesiil).

Feladataink:

— egyéni fejlesztési szilkségletek feltérképezése,

— szakéntdi vélemény figyelembeviétele,

- egyiittm{ikddés a pedagogiai szakszolgilattal,

- differencialt nevelési médszerek alkalmazésa,
elfogado csoportlégkor kialakitasa.

A csoportszervezés soran kiilom ,,specidlis csoport” nem miikédik, az ellatds inkluziv szemléletben torténik.

10 A bdlcsddei nevelés- gondozis alapelvei:

A csaldd rendszerszemléletii megkizelitése:

A csaldd rendszerszemlgletii megkozelitése értelmében a bolcs6dei nevelésben elsdleges szempont a csalad
miikddésének megismerése, megértése. Az interakci6s mintdkat kisgyermek visszatiikrozi, ezaltal képet
kaphatunk a csalad erbsségeir6l, gyengeségeirSl. A csaldd mitkodésének, hatisainak felismerése nagyban segitia
mi munkénkat, mert megérthetjiik a szokdsok, normak, szabélyok, ériékek hatterét, és ennck megfelelen
alakithatjuk nevelési médszereinket, ill. kapcsolatrendszeriinket. Az erésségek hangsilyozasa dltal a szakember
hozzdjaruthat a csaldd életminéségének javitisihoz.

A koragyermekkori intervenciés szemlélet befogaddsa:

Magiban foglal minden olyan tevékenységet, amely a kisgyermek sajétos szikségleteinek meghatirozdsat és
figyelembevételét szolgilja. A kisgyermeknevel6 feladatai kozé tartozik az esetleges fejlédés béli lemaraddsok,
megtorpanasok felismerése és jelzése. Fontos szdmunkra, hogy minden gyermek sziméra egyéni sziikségletéhez
igazodo utat jeldljink ki, figyeljiink a rizikofaktorokra, az 4tlagtél eltérd fejlédésmenetet mutaté gyermekek
viselkedésére, a hangulati élet rendellenességei. A felismerést kovetben a szillsvel tapintatos beszélgetést
kezdeményeziink, majd egyetértés esetén kézdsen konzultdlunk a pedagbgiai szakszolgalattal. Az intervenciés
szemiélet az eddigiektdl eltéré gondolkoddsmoédot kivan meg a kisgyermeknevel6ktdl, amely véleményiink
szerint nem tanuldssal, hanem tapasztalatcserével, mintanyujtdssal, sajat lmény 4télésével szerezhetd meg.
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A nevelés és gondozds egységének elve:

A nevelés és gondozis elvalaszthatatlan egységet alkotnak. A nevelés tagabb, a gondozis sziikebb fogalom. A
gondozas minden helyzetében nevelés is folyik, a nevelés helyzetei, lehetBségei azonban nem korlitozédnak a
gondozasi helyzetekre.

A ¢saladi nevelés elsGdlegességének tisztelete:

A gyermek nevelése elsGsorban a csaldd joga és kotelessége. Bolcsbdénk a csaladi nevelés értékeit, hagyomaényait
¢s szokdsail tiszteletben tartva és lehetéség szerint erdsitve vesz részt a gyermekek nevelésében-gondozasaban,
illetve szikség esetén lehet§ségeihez mérten torekedve a csalidi nevelds hidnyossdgainak kompenzéldséra,
korrigdldsira. Mindezek értelmében fontos a szilék sziméra lehetévé tenni a tevékeny, kiilénb6zd szinteken és
médokon megvalésulo bekapesolodast a bilcséde életébe.

A gyermeki személyiség tiszteletének elve:

A gyermeket, mint fejl6d6 személyiséget a kisebb korit kompetencidbol fakadé nagyobb segitség igénye miatt
kiilonleges védelem illeti meg. Bolcsddei nevelésiink-gondozisunk értékkozvetits és értckteremt folyamat,
amely a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatésara irdnyul, az emberi jogok £s az alapvet$ szabadsdgjogok
tiszteletben tartasdval.

Az egyéni binisméd elve:

A kisgyermeknevelé meleg, szeretetteljes odaforduléssal, a gyermek életkori s egyéni sajatossagait, fejlettségeét,
pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat, hangulatit figyelembe véve segiti a gyermek fejlédését. Fontos, hogy a
bélcsddébe jard kisgyermek mindegyike folyamatosan érezze a réla gondoskedé felnétt elfogadasat akkor is, ha
lassabban fejlédik, illetve akkor is, ha tobb teriileten jelentds eltérést mutat az atlagos fejlédéstél, viselkedése
bizonyos esetekben kiilonbdzik a megszokott6l, emiatt nehezebben kezelhet.

A kisgyermekneveld elfogadja, tiszteletben tartja a gyermek €s csalddja valldsi, nemzetiségi/etnikai, kulturalis
hovatartozasat, és a lehet6ségek szerint segiti az identitdstudat kialakuldsdt és fejlodését, segiti a sajat és a mas
kultira és hagyoményok megismerését és tiszteletben tartisét.

A gyermek fejlédéséhez alapvetd a felnétt &szinte érdekldése, figyelme, megbecsiilése, a kompetencijinak
elismerésén alapulé valasztdsi lehetbség az egyes €lethelyzetekben, a pozitiv megnyilvanulisok tamogatisa,
megerositése, elismerése.

A biztonsag és a stabilitas elve:

A gyermek személyi, és targyi kérnyezetének allanddsaga (sajat kisgyermekneveld rendszer, felmend rendszer,
csoport, - €s helyillandésdg) noveli az érzelmi biztonsagot, alapul szolgél a t4jékozddashoz, a jé szokdsok
kialakulasghoz. A napirend folyamatossigabol, az egyes mozzanatok egymdsra épillésébél fakad6 ismétlddések
tajékozodasi lehetGséget, stabilitast, kiszamithatosagot eredményeznek a napi események sordban, novelik a
gyermek biztonsdgérzetét. A gyermek 1ij helyzetekhez valé fokozatos hozzészoktatisa segiti alkalmazkodését, a
valtozésok elfogadasdt, az 4j megismerését, a szokésok kialakulisdt. A biztonsdg nyujtisa természetszerlileg
magéban foglalja a fizikai, és pszichikai erdszak minden form4jaté] valé védelmet is.
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Az aktivitds, az ndllésulds segitésének elve:

A biztonsdgos és tevékenységre motivalé kornyezet megteremtése, a probalkozasokhoz elegendé id6 biztositdsa,
a gyermek dsztdnzése, megnyilvénuldsainak elismerd, timogatd, az igényekhez igazodé segitése, a gyermek felé
irdnyul6 szeretet, az elfogadas és empétia fokozzak az aktivitdst és az onallésag irdnti vagyat. A biztonsigos és
tevekenységre motivalo személyi és targyi komyezet megteremtése, a prébélkozasokhoz elegendt id6 biztositdsa,
a gyermek meghallgatisa, véleményének figyelembevétele, a kompetencidjanak megfeleld mértékii dontési
lehetbség biztositisa a bolcsGdei nevelés-gondozés egyik kiemelt feladata, A kisgyermeknevel6 az élményszerzés
lehetOségének biztositiséval, sajat példamutatatasdval, az egyes €lethelyzeteknek a gyermek szdmara 4tlithatéva,
befogadhatova, kezelhetvé tételével, a tapasztalatok feldolgozisénak segitésével, az egyes viselkedésformakkal
valé prébélkozéasok batoritdsaval segiti a tanulst.

Az egységes nevel$ hatdsok elve:

A nevelés értékkozvetités és értékteremtés egyben. Eredményessége érdekében fontos, hogy a gyermekkel
foglalkozé felndttek ~ a kozottik 1évé kilonbség tiszteletben tartdsival — a gyermek elfogadisdban, a
kompetencidjanak és pillanatnyi szikségleteinek megfeleld fizikai és érzelmi biztonsdg és szeretetteljes
gondoskodéds nydjtésdban, dntevékenységének biztositdsaban egyetértsenck, az alapvetd erkolcsi normdkat
egyeztetik, nézeteiket, neveldi gyakorlatukat egymdashoz kézelitik,

A gyermek kompetencia késztetésének tdmogatdsa:

Biztositani kell annak a lehetéségét, hogy a kisgyermek a jitékon, a gondozasi helyzetcken és egyéb
tevékenységeken keresztill ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, 4télhesse a spontin tanulds
6romeét, megerbsddjon benne a vildg megismerésének vigya. Kivancsisiginak fenntartasaval, pozitiv
visszajelzések biztositdsaval segiteni kell 6néllé kezdeményezéseiket, megteremtve ez altal az egész életen 4t
tartd tanulds igényének, folyamatdnak biztos alapjit.

11 Kiemelt szakmai feladatok
A csalddok tmogatdsa, a sziildi kompetencia fejlesztése

A bolcsdde, mint a kisgyermekes csalddokkal kapcsolatba keriild els® nevelési intézmény, meghatérozé szerepet
tolt be a szilldi kompetencidk erésitésében. Munkénk sordn a csaldd erosségeire épittink, a pozitivumokat
hangstlyozzuk, és a csalddi nevelést kiegészitve tdmogatjuk a gyermek harmonikus fejldését.

A sziil§ és a kisgyermekneveld kdzotti egyenrangi, bizalmon alapuld partneri kapcsolat elengedhetetlen feltétele
a differencialt, egyéni bandsmoéd megvaldsitasinak. A sziils gyermekeének legjobb ismerdje, ezért a gyermek
szokasainak, igényeinek és sziikségleteinek megismerése a kdzos munka alapja.

Konkrét feladataink

A csalid megismerése: beszoktatdst megel6z8 egyéni beszélgetés, a gyermek szokasainak, napirendjének,
fejl6dési jellemzbinek feltérképezése.

Folyamatos kapcsolattartis: napi szébeli tajékoztatds érkezéskor és tdvozéskor, rendszeres egyéni
megbeszélések, részletes frasos fejlodési értékelés.
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Sziiléi kompetencia erdsitése: tandcsadés gondozési és nevelési kérdésekben (pl. beszoktatas, szobatisztasag,
napirend, testvérféltékenység), életkornak megfeleld fejlddési sajatossagokrol sz616 tajékoztatas, pozitiv nevelési
médszerek kdszvetitése, szitkség esetén szakemberhez iranyitas.

Kozbisségépités: sznl6i értekezletek szervezése, kozos programok, innepek, nyilt napok szervezése, partneri
férum biztositisa véleménynyilvanitdsra.

Hatrényos helyzetii csalidok tAmogatasa: érzékeny, elfogadé kommunikéci6, informéacionyijtds elérhets
tamogatisokr6l, egyiittmiikodés a gyermekjoléti szolgalattal szlikség esetén.

A kisgyermeknevel6 szakmai tudasdra és tapasztalatdra épitve, a sziilok igényeihez igazodva kozvetiti a
koragyermekkori fejlddéssel és neveléssel kapcsolatos korszerli ismereteket. A cél nem a csaladi nevelés
irdnyitasa, hanem annak megerdsitése és timogatésa. A csaldd és a bolcséde kozotti harmonikus egyiittmiikadés
biztositja a gyermek szdméra az érzelmi biztonsagot, a kivetkezetes nevelési komyezetet és a kiegyenstilyozott
fejlédést.

12 Egészségvédelem, az egészséges életméd megalapozéisa

Feladatunk a gyermek fejlddéséhez szitkséges egeszséges €s biztonsdgos kdrnyezet megteremtése, a primer
sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése, valamint az alapvetd higiénés és egészségmegbrzd szokdsok
kialakuldsinak segitése.

Az egészségnevelés a mindennapi gondozési helyzetekbe agyazottan, folyamatosan valésul meg.

Primer sziikségletek biztositasa
Feladatok:

- €letkornak megfeleld, korszerii étrend biztositdsa,

— mnyugodt étkezési kérnyezet kialakitasa,

— elegend® idd biztositdsa étkezésre, gondozisi miiveletekre,
~ egyéni alvésigény figyelembevétele,

— rendszeres szellBztetés.

Ellendrzés: étkezési nyilvantartds, gondozasi megfigyelések, fejlodési dokumenticid.

Higiénés szokisok kialakitasa
Feladatok:

— kézmosés, testipolds, zsebkendbhasznalat tanitésa,
tnallésdg tdmogatdsa Sltszkddésben, tisztalkodésban,

~ szobatisztasAgra nevelés egyéni érettség szerint,

— személyes eszk6zok elkiilonitett haszndlata,

Médszer: modellnyijtas, pozitiv megerdsités, kényszermentes, tiirelmes hozzdélls.

Ellenbrzés: egyéni fejlodési feljegyzések.
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Mozgias és levegzés biztositdsa
Feladatok:

napi rendszeres szabad mozgés biztositisa,
— évszaknak megfelels levegdztetés,
— mozgésfejlesztd eszkozok haszndlata (maszoka, csiszda, labda, motor stb.),
— csecsemOk szdmara kiszdsra, maszdsra alkalmas tér biziositisa.

Nyéron arnyékolés, napvédelem alkalmazisa.
Ellendrzés: udvari és csoportszobai eszkdzok rendszeres biztonségi ellen6rzése, mozgasfejlédés dokumentalésa.

Biztonsdgos kirnyezet
Feladatok:

balesetmentes tér kialakitasa,
—  jatékok és eszkozok rendszeres ellendrzése,
- fertbtlenitési és takaritasi rend betartdsa.

13 Gyermek-elsgsegélynyiijtas rendje

A 2026. ¢évi Alapprogram-médosftédsnak megfelelden intézményiink belsé eljarasrendben szabdlyozza a gyermek-
elsésegélynynjtis rendjét.

Eljarasrend baleset vagy rosszullét esetén:

@ A gyermek dllapotdnak azonnali felmérése.

e Sziikség esetén elsdsegélynynijtas a dolgozok kompetenciahatirin beliil.
¢ Indokolt esetben mentd értesitése.

A sziil§ haladéktalan tdjékoztatdsa.

Az esemény dokumentdlasa baleseti jegyz8konyvben.

A fenntarté tédjékoztatdsa silyos esetben.

Az intézmény biztositja:
» elsGsegély-felszerelés meglétét és rendszeres ellendrzését,
o adolgozok rendszeres elsdsegélynyijto képzését,
o az cljarasrend ismertetését a munkatérsakkal.

Mindségfejlesztési elemek: éves egészségnevelési gyakorlat feliilvizsgdlata, sziildi visszajelzések
figyelembevétele, sziikség esetén eljdrisrend mddositasa.

Célunk, hogy a gyermekekben megalapozzuk az egészséges életméd irinti belsd igényt, és biztositsuk az
egeszséges fejlodés feltételeit a mindennapi nevelési-gondozasi gyakorlatban.
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14 Az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztése

A bolcsbde a kisgyermek els6 kozosségi szintere, ahol lehetdsége nyilik a tarsas kapcsolatok, az egyiittélés
szabalyainak és az érzelmi dnszabalyozis alapjainak megtapasztaldsara.
Erzelmi biztonsag megteremtése
Feladatok:
— szeretetteljes, elfogadd, deriis légkor biztositisa,
— személyi 4lland6sdg, kiszamithaté napirend,
— a gyermek érzelmeinek elfogadisa és megnevezése,
— pozitiv meger8siiés alkalmazisa.
Ellen6rzés: beszoktatasi tapasztalatok srtékelése, egyéni fejl6dési dokumentéci6.

Tiérsas kapcsolatok fejlesztése
Feladatok:

— egylttélési szabalyok kovetkezetes, életkornak megfelelé kozvetitése,
- konfliktushelyzetek segit® kezelése,

- empatia, tolerancia modelldlisa,

— kozbs jitékhelyzetek tudatos timogatdsa.

Médszerek: mintaadas, kézvetités, révid, érthetd szabilyok alkalmazasa.
Ellen&rzés: csoportmegfigyelés, esetmegbeszélés.
Beszéd- ¢s kommunikaciéfejlesztés

Feladatok:

— ingergazdag, tiszta nyelvi kérnyezet biztositdsa,

— folyamatos pérbeszéd a gondozisi helyzetekben,

— mondokak, énekek, versek, mesék rendszeres alkalmazisa,
- kommunikiciés kedv szténzése.

Ellen8rzés: beszédfejlodés dokumentaldsa, szitkség esetén szakember bevondsa.
Esélyegyenliség biztositasa
Feladatok:

sajatos nevelési igényii és hatrényos helyzetii gyermekek differencilt timogatdsa,
— tarsas beilleszkedés segitése,
— peremhelyzetli gyermekek tudatos bevonasa a kozosségi tevékenységekbe,
— szilkség esetén szakemberekkel valé egyiittmiikodés.
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Kozisségfejlesztés

Feladatok:

— kozos élmények biztositisa (iinnepek, kozos jatékok),
— aktiv és passziv tevékenységek ardnydnak biztositésa,
kozosségi szokasok és alapvetd normék megalapozisa.

Mind&ségfejlesztés:

— rendszeres szakmai egyeztetés a csoportdinamika alakuldsarél,
beilleszkedési nehézségek korai felismerése és kezelése.

Célunk, hogy a gyermekek biztonsdgos kozegben tanuljgdk meg az egyiittélés alapjait, erdsédjon érzelmi
stabilitasuk, empatijuk és kdzosségi alkalmazkodéképességiik.

15 A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

A kisgyermek érdekl6désének fenntartisa és erbsitése a jatékos felfedezés és a cselekvésbe dgyazott tanulas
lehetBségeinek tudatos megteremtésével valdsul meg. Ennek feltétele a biztonsagos, ingergazdag kornyezet
kialakitésa, valamint a kisgyermekneveld aktiv, timogatd jelenléte.

A bolcsddei nevelés-gondozds mindennapi helyzeteiben a szakember segiti a gyermek tdjékozodasat,
ismeretszerzését, valamint a megszerzett tapasztalatok és &lmények feldolgozisit. A gyermek egyéni igényeihez
és erdeki0déséhez igazodd kézés tevékenységek sorén lehetSséget biztositunk élmények, viselkedési és
helyzetmegoldasi mintak elsajtitdsara.

Kiemelten timogatjuk az nllé prébalkozdst, a kreativitds kibontakoz4sét és az egyéni kezdeményezéseket. A
batoritd, dsztonzd neveldi magatartds elésegiti az onallo vélasztss, a dontési képesség és a feleldsségvillalds
alapjainak kialakulds4t.

A bdlcsbdei nevelés f6bb helyzetei:

Tanulis

A bolcsddében nincs helye teljesitményelvarashoz kotott, erBlietett ismeretitadsnak. A tanulést tag értelemben
¢rtelmezziik: minden olyan tapasztalatszerzési folyamat tanuldsnak tekintheté, amely tartds véltozist idéz el6 a
gyermek viselkedésében, gondolkodaséban, és segiti onmaga és kornyezete megismerését.

A tanulds a gyermek életkorabél és fejlettségébdl ad6do tevékenységekbe dgyazottan, természetes médon
torténik. Leogfobb mozgatdja a kivancsisig és az érdeklddés.

A kisgyermekkori tanulds szinterei: a gondozési helyzetek és a jiték, a felnditekkel és tarsakkal valé koézos
tevékenységek, a mindennapi kommunikécio.
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Formdi: utdnzés, spontan, jatékos tapasztalatszerzés, a kisgyermeknevel6—gyermek interakciobol fakado
ismeretszerzés és szokaskialakitas.

Kiemelten figyeliink arra, hogy a sajdtos nevelési igényii gyermekek tanuldsi folyamata eltérd iitemi lehet,
szdmukra egyéni thmogatist biztositunk. A beszéd és a kommunikacié fejlédése alapvetd jelent6ségii, amely
biztonsagos, timogaté kdmyezetben, gazdag interakcitk sorén valésul meg,

Figyelembe vessziik azon gyermekek nyelvi sziikségleteit is, akiknek nem a magyar az anyanyelviik,

Gondozas

A gondozas bensséges, biztonsagot nyujtd interakcié a kisgyermekneveld és a gyermek kozott, amelynek
elsddleges célia a gyermek testi sziikségleteinek kielégitése, valamint az onalléség és a szocialis kompetencidk
fejlodésének tamogatisa.

A gondozisi helyzetekben a gyermek aktiv részvételére toreksziink. Biztatdssal, megerdsitéssel segitjiik
probalkozésait. Teljesftményelvards nem érvényesil, elegendd idét biztositunk a tevékenységek nyugodt
elsajatitdséhoz. A gondozis mindsége meghatérozé a szokdsok kialakulasiban &s az onallésod4s folyamatdban.

Gondozasi miiveletek
Pelenkdzds, bili, WC hasznalat

+ A pelenkézas rendszeresen, illetve szitkség szerint torténik.

* A2 ¢évkoriili gyermek szdméra felkindljuk a bilit, dontését tiszteletben tartjuk.
e A nagyobb gyermek valaszthat a WC és a bili kozott.

» A szobatisztasdg kialakuldsat egyéni érettséghez igazitjuk, siirgetés nélkiil.

« Pozitiv megerdsitéssel timogatjuk a prébatkozasokat.

Tisztalkodas

» Kéz- ¢s arcmosds minden dtkezés elott és utén, illetve sziikség szerint.
» A tisztilkodasi szokdsck modellnynjtassal t6rténd tanitdsa.

» Ondllésagi torekvések timogatasa.

s Higiénés kifejezések, szokincs bovitése.

Etkezteiés

o Az étkezések kozel azonos iddpontban térténnek, kiszimithaté sorrendben.
» Nyugodt, deriis 1égkor biztositdsa.

o Ondll6 étkezési prébélkozdsok tamogatésa.

o Egyéni étvigy és tempo figyelembevétele.

Pihenés és alvis
» Az egyéni alvésigény figyelembevétele.
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» Nyugodt, csendes, szelldztetett kdrnyezet biztositasa.
» Allando altatssi rituslék alkalmazésa.

Célunk, hogy a gondozési helyzetek biztonsigot adé, érzelmileg timogaté légkdrben valésuljanak meg,
elésegitve a gyermek 6nallosaganak, dnbizalmanak és egészséges személyiségfejlodésének alakuldsat.

Jaték

A jatek a kisgyermek legfontosabb tevékenysége és a tanulds elsddleges szintere. Segiti a vildg megismerését,
valamint hozzdjérul a testi, értelmi, érzelmi és szocialis feji6déshez.

A kisgyermekneveld feladata a jaték feltételeinek biztositasa:

¢ myugodt, derlis légkér megteremtése,

» elegendd id6 biztositdsa az elmélyiilt jatékhoz,

o ¢letkomak megfelel, biztonsdgos eszkozok biztositisa,
o megfeleld tér kialakitasa.

A nevelbi magatartds timogat6, ¢lfogadé és rugalmas. A kisgyermeknevel6 a gyermek igényeihez igazodva:
kezdeményezhet, mintét nydjthat, szerepet vallalhat a jétékban, otleteivel gazdagithatja annak tartalmat,

A jaték kiemelt szintere a térsas kapcsolatok alakuldsénak. A kozods tevékenységek sordn fejlédik az
egyiittmiikddés, az utdnzas, az empétia és a szabélytudat. A tirsak viselkedése és a felnétt modellje segiti a
szocialis kompetencidk fejlédését.

Célunk, hogy a jaték 6romforrds legyen, és biztonsdgos keretet adjon a gyermekek sokoldahi fejlédéséhez.
Mozgas

A csecsemd- és kisgyermekkor az alapvetd mozgasformék kialakuldsinak és fejlodésének meghataroz6 idészaka.
A mozgis a kisgyermek természetes sziikséglete és éromforrdsa, ezért naponta biztositjuk a szabad, valtozatos
mozgas lehetbségét.

Feladataink:

o elegendd mozgastér biztositdsa a csoporiszobéban és az udvaron,

o életkomnak megfeleld, biztonsdgos mozgasfejlesztd eszk6zok biztositasa,
» rendszeres szabad levegdn tartozkodds,

o balesetmentes kdrnyezet kialakitdsa és fenntartdsa.

Csecsemék szimdra:

o védett, de tgas mozgastér biztositasa (pl. hempergd, elkeritett sarok),
» kiszis, maszas gyakorlasdnak tdmogatésa.
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Kisgyermekek szaméara:

* nagymozgasos jatékok (mészoka, csuszda, motor, labda stb.) haszndlata,
+ viltozatos mozgaslehetdségek udvaron, teraszon, szitkség esetén beltéri térben.

A mozgisfejlesztd eszkozok hasznélata sordn a gyermek szabadon prébilkozhat, onalléan tapasztalhat, A
rendszeres mozgés fejleszti a koordindciot, az egyensiilyt és hozzdjarul a harmonikus mozgas kialakuldséhoz.

ad a praktikus mozgasok gyakorlasdra ¢és finomitdsdra.
Célunk, hogy a mozgas 6rémforrds maradjon, &s elésegitse a gyermekek testi és pszichés fejlodését.

Mondédka, ének

Az életkornak, egyéni fejlettségnek és hangulati dllapotnak megfeleld énekek és mond6kak pozitiv érzelmeket
keltenek, érzelmi biztonsdgot nytjtanak, valamint segitik az anyanyelv és a zenei érzék fejlédését.

A személyes kapcsolatban étélt éneklés, mondokazas és zenehallgatas:

«  Orémélményt ad,

« formalja az esztétikai érzéket,

o erésiti az érzelmi biztonségot,

« hozz4jarul a hagyoményok megismeréséhez.

Az ismetlédések, a ritmus, a mozgdssal kisért mondokék (ringatds, tapsolds, kopogis) segitik a zenei emlékezet
és a ritmusérzék fejlodését.

Eszkdzok:

o egyszerli népi dalok, gyermekdalok,
» mondoékak, versek,
o ritmushangszerek (dob, cstrgd, xilofon).

A kisgyermekneveld feladata:

¢ napi rendszerességgel spontén és tervezett helyzetekben énekelni, mondékazni,
» modellnytjtissal felkelteni a zene irdnti érdeklodést,

» érzelemmel telitett, hiteles eléaddsmdddal kozvetiteni az élményt,

= azenei anyagot az €letkori sajdtossagokhoz igazitani.

Célunk, hogy a zene a bolcsodei élet természetes része legyen, és hozzdjaruljon a gyermekek lelki egészségéhez,
a deriis, barétsdgos csoportlégkdr kialakulasdhoz.
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Vers, mese

A verselés és mesélés kiemelt szerepet t6lt be a kisgyermek érzelmi, értelmi és szocidlis fejlédésében. A vers
ritmusa, a mese tartalma az érzelmeken keresztitl hat a személyiségre, segiti a beszéd, a gondolkodis, az
emlékezet és a képzelet fejlédését.

A mesélés, verselés és képeskonyv-nézegetés bensbséges kommunikici6s helyzet, amely erésiti az érzelmi
biztonsdgot €s gazdagitja a gyermek szokincsét, vilagrél alkotott ismereteit.

Feladataink

s Eletkomak, nyelvi fejlettségnek és érdekidésnek megfeleld népi és gyermekirodalmi miivek kivalasztésa.
» Napi rendszerességgel vers, mese, mondéka kozvetitése spontan és tervezett helyzetekben.

* Bensdséges, nyugodt mesélési kornyezet kialakitasa (pl. mesekuck).

» Simogatdk, tapsoltatok, lovagoltaték alkalmazésa 2-3 éves korban.

= Ismétlés biztositdsa a gyermek igénye szerint.

» A bekapcsol6do, kezdeményezd gyermeki megnyilvanulasok pozitiv megerdsitése.

A mesélési helyzet lehetdséget ad a gyermek figyelmének, gondolkoddsinak és kommunikécidjanak
megfigyelésére. A visszamond4s nem elvaris, a részvétel Snkéntes.

Célunk, hogy a vers és a mese a bolcsédei élet természetes része legyen, hozzdjarulva a gyermek érzelmi
biztonségédhoz és harmonikus fejlédéséhez.

Alkoté tevékenységek

Az alkot6 tevékenységek célja az bnkifejezés és az érzelmek feldolgozasa. Az drém forrisa maga a tevékenység,
nem az elkésziilt produktum.

A béles8dében alkalmazott leggyakoribb tevékenységek:

o firkalds, rajzolds,

= ujjfestés, vastag ecsettel festés,

*  gyurmizis,

« ragasztas, tépés, gytirés,

¢ nyomhagyd eszk$zik hasznilata,

A kisgyermekueveld feladatai

e Biztonsagos, alkotasra 6szt6nz6 légkor megteremtése.

e Megfeleld eszk6zok és elegendd id6 biztositdsa.

» Eletkomak megfelels technikik kivélasztdsa és bemutatésa.

» A gyermek egyéni igényeihez igazod6 technikai segitségnynijtis.
» Az alkotékedv fenntartdsa pozitiv megerdsitéssel.
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Az alkotdsok értékelése nem mindsit6 jellegii; a hangsily az eréfeszités elismerésén és az ¢lmény megerdsitésén
van.

Célunk, hogy az alkotd tevékenységek hozzajéruljanak a finommotorika fejlédéséhez, az tnbizalom erdsddéséhez
és a személyiség harmonikus alakulisihoz.

A kirnyezet tevékeny megismerése

A komyezet tevékeny megismerése a kisgyermek természetes kivincsisagéra épiil. A természet és a kdzvetien
komyezet élményszerii megtapasztaldsa megalapozza a pozitiv kdmyezeti attitlidot és a késdbbi felelbsségteljes
magatartist.

A bolcsddés kord gyermek érdeklédése elsésorban az allatok, a természeti jelenségek és az érzékszervi
tapasztalatok felé irdnyul.

Gyakorlati megvaldsitds

s  Aliatok megfigyelése az udvaron (madarak, rovarok, csigik), sétdk sorin kutyék megfigyelése
o Allathangok utanzésa, babok haszndlata

» Képeskonyvek nézegetése, dllatokhoz kapcsoléds énekek, mondékak

» Zoldségek, gyiimblesdk megismerése (szfn, forma, illat, iz)

o Virdgok, levelek gyiijtése, préselése

+ Kavicsok, termések gyfijiése és megfigyelése

¢ Homokkal, vizzel valé tapasztalatszerzés

o Id&jards megfigyelése (szél, esd, napstités)

A tapasztalatszerzés els6sorban a szabad jaték és a mindennapi tevékenységek sordn valésul meg.

A kisgyermeknevel§ feladata

o Flménygazdag, biztonsigos kmyezet biztositésa

* Az Onkéntesség elvének érvényesitése

*+ A tevékenységek bemutatisa, modellnyditis

» Az egylttmilksdés és elfogadas erdsitése

o Akomyezet irdnti pozitiv viszonyul4s megalapozisa

Célunk, hogy a gyermekek tapasztalataik révén nyitottd, érdekl8d6vé véljanak a természet irant, és megalapozzuk
benniik a kémyezet irénti felel&sségtudat csirdit.

Evszakokra bontott programtery

Az éves programtervezés az évszakok véltozasihoz igazodik. A tevékenységek a gyermekek életkori
sajatossagaira, érdeklddésére és érzelmi Allapotéra épiilnek.
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TAVASZ

o Az ébredd természet megfigyelése (virdgok, riigyek, iddjaras-valtozds).

o Tavaszi dekoraciok készitése (festds, gyurmazas, ragasztss).

» Husvéti késziil6dés (tojasfestés, iinnepi diszités, mese, vers, ének).

» Anydk napi ajandékkeszités (festés, ragasztas, gyurma).

o Jeles napok megemlékezése: Viz vildgnapja, Fold napja, Madarak és Fak napja.
»  Gyiimdlessk, z6ldségek megismerése.

¢ Gyermeknapi csaladi délutin szervezése.

» Nyiri jitékok a kertben (délel6tti, déluténi levegdzés).
» Pancsolds, vizzel valé tapasztalatszerzés.

o Zbldségek, gyiimdlestk megismerése.

o  Ovodaldtogatss a nagycsoportos gyermekek szaméra.

«  Oszi termések, gytimblessk megismerése.

o Falevélgyiijtés, préselés, festés, ujjfestés.

e S0-liszt gyurma diszitése termésekkel.

»  Oszi hangulat megjelenitése dekoraciékban.
¢ Vers, mese, monddka, ének kapcsolodasa.

s Mikuldsvaras, iinnepi dekordcié készitése.

o Adventi késziil6dés, sziilék bevonisa.

+ Diszkészités, mézeskalacssiités.

» Havas jatékok, héval val6 ismerkedés.

» Maddretatés, maddretetd készitése,

o Farsangi késziilddés és délelotti farsangi mulatsag.

["Innepeink

« Sziiletésnapok: egyéni megemlékezés, apré ajandék, kozos koszontés.
e Egyéb iinnepek: az intézmény eseménynaptira szerint.

A programok megval6sitasa sordn kiemelt szempont a gyermekek érzelmi biztonsiga, az dnkéntesség elve és az
éiményszerii tapasztalatszerzés biztositasa.
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16 A bélcsodei nevelés megvaldsitasanak sajatos feltételei

»Sajdt kisgyermeknevel3” - rendszer

A kisgyermeknevelSink személyiségiikkel, neveldi attitfidjiikkel mintat jelentenek a csalddok, és a gyermekek
sziméra egyarant. A ,sajat kisgyermeknevel6” - rendszer a biztonsag, és a stabilitis megteremtésének
elengedhetetlen feliétele. A ,sajat kisgyermekneveld” szoktatja be a gyermeket a boicsddébe és a bolcsddébe
jards egész idétartama alatt 6 a kisgyermek nevelSje (felmendrendszer). O kiséri figyelemmel a kisgyermek
fejlodését, tartja szamon az egyes fejlédési dllom4sokat, vezeti az ehhez kapesol6dé szakmai dokumenticist és
feleldsséggel tartozik a rdbizott gyermekekért. A sajit kisgyermekneveld” - rendszerben tobb figyelem jut
minden gyermekre, szimon lehet tartani a gyermekek egyéni igényeit, problémait, szokssait, esetleges
lemaradasokat.

Gyermekcsoporiok szervezése

A bolcsbdénkben a gyermekesoportok 1étszéma jogszabély altal meghatérozott. (2 év felett max. 14 fé/csoport; 2
évesnél kisebb kori gyermekek esetén maximum 12 fé/csoport, indokolt esetben még kevesebb).

Az elbirtndl magasabb csoportlétszam nem fogadhaté el, mivel a mindségi blcsédei nevelést az életkornak és a
sajatos igényeknek megfeleld felndtt-kisgyermek arény garantilja. A bolcs6dei nevelés alapelveinek megfeleléen
a kisgyermek a bolcstdébe jards teljes idétartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jir.

Napirend

A bolcsbdei munka alapfeltétele a jol kialakitott, folyamatos napirend. Bslcsddénkben a napirend éllanddsaga a
gyermek szdméra nemcsak a fizikai sziikségletek szempontjabél nélkillozhetetlen. A napirend megkénnyiti a
gyermek tdjékozbdasat, lehetve teszi szdméra a gondozasi miiveletek ,,elorelatdsat”, eziltal tehat elsegiti a
gyermek alkalmazkod4sat, fokozza biztonsagérzetét. A napirend fiigg a gyermekcsoport &letkori sszetételétsl,
fejlettségétol, sziikségleteitdl, de befolyasoljik azt az évszakok, az idbjaras, a csoportlétszam &s egyéb tényezok
is. A napirend kialakitdsanak tovabbi feltételei a személyi llandésag (,.sajdt kisgyermeknevel” - rendszer), a
targyi feltételek, a j6 munkaszervezés, a bolcsddei dajkaval valé Gsszehangolt munka, a kisgyermekek otthoni
életének, életritmusanak lehet6ség szerinti figyelembevétele.

17 Alapelldtison tili, a csalddi nevelést timogat6 szolgaltatasok

A csalddtémogatd szolgaltatasok a bolcsédei alapellitds prioritisa mellett szervezhetbek a szolgltatdsok
személyi és targyi feltételeinek kialakitdsandl a kisgyerek gondozas-nevelés elveit és gyakorlatat kell kévetni az
egyes szolgaltatisi formak eltérd jellegét figyelembe véve.

Idédszakos gyermekfeliigyelet

A nevelési év kizben 20 hetes kort6l 4 éves korig fogadjuk a gyermekeket (6vodakoteles gyermek esetében
felmentéssel). Az iddszakos gyermekfeliigyelet igénybevételéhez nincs szikség semmilyen igazolds benytijtdsara
(kivétel az vodakoteles gyermek nevelési év kézbeni jelentkezése). Id8szakos gyermekfeliigyeletet a gyermek
torvényes képviselSjével kotott irdsos megillapodds alapjan biztositjuk. Az idészakosan gondozott
kisgyermekeket a bolcsédei csoport iires férbhelyére tudunk felvenni. A sziilé elfoglaltsdganak idejére, néhany
éréra kérheti gyermeke feliigyeletét a bolesddéink nyitvatartasi idejében.
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Csaladok timogatisinak médszerei és lehetéségei

A csalddok tamogatdsa a csalidban hatékonyan miikodé erbforrdsok felkutatdsira és ezen erdforrésok
eredményes miikodtetésére irdnyul, mely hozzajarul a csalad szocializacids funkcidjanak minél szélesebb korii
kibontakozésahoz. Ez a megkozelités szem eldtt tartja a csaladi nevelés elsbdlegességét, a bélcsddei ellatas csaladi
nevelésre valé épiilését. A kapcsolattartisnak, tdjékoztatdsnak tsbb forméja van, mindegyik mis-mas szerepet
t6lt be, ezért célszerii parhuzamosan minél tobbet alkalmazni beldlik.

A csalddidtogatds

A csaladidtogatis célja a csaldddal valé kapcsolatfelvétel, a beszoktatdst megel6zden, a gyermek otthoni
komyezetben valé megismerése. JelentBsége: az ismert otthoni kornyezetben a sziilék tobbsége nyitottabb, a
kdtetlen beszélgetés alatt tsbb informéciot elmond a gyermeke szok4sairél. Mindezt a kisgyermekneveld lathatja
maga is, ami a kés6bbiek sorin nagy segitséget jelenthet, tapasztalhatja a gyermek csaladban elfoglalt helyét.
Fontos a kisgyermekneveld hitelessége, a szakmai felkésziiltsége.

Beszoktatds (adaptdcid) — sziilével torténd fokozatos beszoktatds

A sziildvel 16rtén6 fokozatos beszoktatds médszerének alkalmazésa, a csaldddal vald egyiittmitkodést helyezi
eloterbe. A szitld jelenléte biztonsagot ad a kisgyermeknek, és megkomnyiti az uj komyezethez vald
alkalmazkoddsét. A gyermek és a kisgyermeknevel$ kozott fokozatosan kialakuld érzelmi kotédés segiti a
gyermeket 0 kOrnyezete elfogaddsdban, megkonnyiti a beilleszkedést, csokkenti az adaptaci6é soran fellépd
negativ tiineteket. A sziild betekintést nyer a bolcséde mindennapjaiba, kialakulhat az egyiittmitk6do, partneri
kapcsolat a sziil6 és a kisgyermekneveld kozott.

Napi kapcsolatiartds

A szilldk és a bolcsdde folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjak egymdst a gyermek fejlédésérsl. A
t4jekoztatasnak mindig Sszintének, hitelesnek, személyes hangvételiinek, etikai szempontbdl megfelelének, az
érintettek személyiségi jogait tiszteletben tartonak kell lennie. A napi kapcsolattartds célja a rovid, k8lcsonos
informilds a kisgyermek érzelmi allapotardl, hangulatérol, az 6t érintd napi t6rténésekrdl, véltozisokrol. Az
egyéni igények, kérések megfogalmazisara is ezen alkalmakkor keriil sor. Az interakcids helyzetet a pozitiv
hangvétel jellemzi, de a negativ eseményekrdl is tényszeril tdjékoztatis t6rténik, a szakmai etikai szabdlyoknak
és az idokereteknek megfelelden.

Egyéni beszéigetés — , En id6”

A mindennapi reggeli bevétel és a délutani kiad4s sordn nincs lehetéség megfeleld médon megbeszéni a sziil6ket
foglalkoztato kérdéseket, problémikat. A beszélgetésekre megfeleld id6t kell szanni, valamint a helyszinnek is
segitenie kell az Gszinte bizalmi légkor kialakuldsit, ami a tobbi gyerek feje folott nem kivitelezhets. A
beszélgetést kezdeményezheti a sziilB, a kisgyermekneveld, a bolcsédevezetd. A szakmai kompetencian tilmen&
kérdésben kérhetd egyéb szakember kzremiiksdése.

A szilldcsoportos beszélgetések

A sziil§csoportos beszélgetések a bolesGdei nevelési évenként legalabb hérom alkalommal szervezett tematikus

beszélgetések a csoportba jaré kisgyermekek sziileit foglalkoztatd aktuilis nevelési témakrol. A csoportos

beszélgetéseket a kisgyermekneveldk vezetik, a sziilokkel kialakitott partneri viszonyra épitve. A problémdk
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megosztasa, egymds meghallgatisa segiti a szildi kompetenciaérzés megtartését. Lehetdség van az egymastol
hallott helyzetkezelési modok tovabb gondolisdra, eziltal a sajat viselkedésrepertodr bovitésére. A
kisgyermekneveldkt51 kapott indirekt megerdsitések befolyasolhatjsk a sziilok nevelési szokdsait.

SziilGi értekeziet

Bolcs6dén beliil a sziiloi értekezlet a sziilék &ltalinos és az adott gyermekcsoportra vonatkoz6 tajékoztatisat,
valamint a gyermekeket érintd, a sziil6kkel kozdsen meghozandé dontések clésegitését szolgalia. Egy nevelési
éven belitl két alkalommal célszerfi sziildi értekezletet tartani (beszoktatasok el6tt, és a nevelési év vége felé), de
a boblcsddét, vagy az adott gyermekcsoportot érinté killsnleges helyzetekben rendkiviili sziil6i értekezlet
Osszehivasara is sor kerlilhet.

Indirekt kapcsolattartdsi formdk

Az indirekt tijékoztatsi formak j6l kiegészitik a direkt kapcsolattartdsi formakat. Az frasbeli tdjékoztatok,
hirdetStablak, honlap, szérélap, kézosségi oldalakon vald megjelenések lehetBséget adnak az ismeretterjesztésre.

18 Az igénybe vevik és a személyes gondoskodést végzé személyek jogainak
védelme

Bolcsédénk miikddése sordn kiemelten fontosnak tartjuk a gyermekek, a sziil6k és a dolgozdk jogainak
tiszteletben tartdsdt és védelmét. Intézményiink a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasroél sz6lé
térvényben, valamint a vonatkozé 4gazati jogszabélyokban meghatérozott elvek szerint jarel.

A gyermekek jogai
A bolcsddében elldtott gyermekeknek joguk van:

— atesti, lelki és érzelmi biztonsighoz,

- az egyenld bindsmédhoz és a hitranyos megkalonboztetés tilalmahoz,

- az életkoruknak és fejlettségiiknek megfelel$ gondozishoz és neveléshez,
- emberi méltésaguk tiszteletben tartisihoz,

- személyes adataik védelméhez.

A bolcs6de biztositja a gyermekek szimadra a szeretetteljes, elfogadé légkort, a biztonsdgos kdrnyezetet, valamint
az egyéni sziikségleteikhez igazodé banasméodot.

A sziilék jogai
A sziilok joga, hogy:

- megismerjék az intézmény szakmai programjat, hizirendjét és mikodési rendjét,
— thjékoztatdst kapjanak gyermekiik fejlédésérdl, napirendjérsl és ellatésarol,
— véleményt nyilvanitsanak az intézmény miikddésérsl,
- javaslatot tegyenek, kérdéseiket feltegyék,
- panaszaikkal az intézmény vezet6jéhez vagy az Erdekképviseleti Forumhoz forduljanak.
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Az intézmény torekszik a partneri egyiittmiikodésre, a nyilt és kolcsénos bizalmon alapulé kommunikaciora.
A dolgozok jogai
A személyes gondoskodést végz6 dolgozokat megilleti:

az emberi méltosig tiszteletben tartdsa,
- abiztonsagos és egészséges munkakornyezet,
- aszakmai 6ndllésdg és kompetencidjuk elismerése,
~ atovabbképzéshez és szakmai fejlédéshez valo jog.

A munkatarsak kitelesek a gyermekek mindenek felett 4116 érdekét szem elbtt tartva, a szakmai és etikai normék
betartdsdval végezni munkdijukat.

Az Erdekképviseleti Forum miikédése

Az intézményben Erdekképviseleti Forum mitkodik, amely a gyermekek és sziileik jogainak érvényesiilését segiti
eld. A Férum tagjai a fenntartd, az intézmény dolgozéinak és a sziilk képviseldi.

Az Erdekképviseleti Férum feladata:
~ apanaszok kivizsgildsa és véleményezése,
- Jjavaslattétel az intézmény miikodésének javitisara,

a jogsérelmek megel6zésének tdmogatisa.

A Férum miikédése biztositja a jogorvoslat lehetdségét, valamint hozzijaml a demokratikus, atlathaté és partneri
intézményi miik6déshez.

Intézményunk alapelve, hogy a jogok érvényesitése és a kotelezettségek betartisa egymassal Osszhangban, a
gyermek mindenek felett 4116 érdekét szem elétt tartva valésuljon meg.

Gyermekjogi képviseld

A sziilének lehetdsége nyilik arra, hogy panaszaival az érdekvédelmi forumon til a gyermekjogi képviselohoz
forduljon.

A gyermekjogi képviseld elérhetdségét a bolesdde falijsagjan jol lathatd helyen a sziilok rendelkezésére
bocsatjuk.

19 A program miikddésének és ellendrzésének rendszere

Intézményiink miikédését folyamatos belsd és kiils6 ellenérzési rendszer biztositja, amely a szakmai munka
hatékonysdganak nyomon ksvetését és fejlesztését szolgilia.

Belsd ellendrzési rendszer
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Rendszeres szakmai értékelés

» Havonta munkaértekezletet tarunk.
»  Ertékeljitk a nevelS-gondozé munkat, a dokumentsci6t és az aktudlis feladatokat,
 Sziikség esetén korrekcids intézkedéseket hatdrozunk meg.

Vezetdi ellendrzés

Az intézményvezetd rendszeresen ellenérzi:

* aszakmai program megvalésulésat,

* agondozis-nevelés szinvonalat,

» adokumenticié vezetését,

* ajogszabilyok és belsd szabilyzatok betartssét.

A csoportban dolgozok munkdjit legalibb évente egy alkalommal értékeli.
Az értékelésrél az érintett dolgozé tdjékoztatast kap, €s irasban észrevételt tehet.

Mindségbiztositdsi feladatok

e A miik6dést szabélyozé dokumentumok (Alapprogram, szakmai program, SZMSZ, bels6 szabdlyzatok)
kovetkezetes alkalmazisa.

° A szakmai munka pontos és naprakész dokumentslisa.

» Evente sziil5i elégedettségmérés kérddiv formdjaban.

» Szil6i visszajelzések elemzése és beépitése a miikodésbe,

* Pilyazati lehet8ségek figyelemmel kisérése a targyi feltételek fejlesztése érdekében.

* A dolgozék motivaldsa értékelési és jutalmazdsi rendszerrel.

Kiils$ ellenfrzés

A miikddés kiils6 kontrollja torténhet:

» a fenntartd,

* aszakmai feliigyeleti szervek,

* ajelzbrendszeri tagok,

* valamint a sziil6i visszajelzések alapjén.

Az ellendrzések megallapitdsait elemezziik, és a szilkséges intézkedéseket megtessziik. A feltért hidnyossagok
kijavitdsa az intézményvezetd feleldssége.

A szakmai program megvalésitdsinak elvei

Célunk, hogy a bolcsédei alapelvek érvényesitése mellett olyan helyi sajatossagokra épiild gyakorlatot alakitsunk
ki, amely:

» figyelembe veszi az életkori sajatossdgokat,
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* biztositja a gyermekek sokoldahi fejlédését,
= megorzi a korosztalyhoz illeszked6 médszertani sajatossagokat,
¢ kovetkezetesen gyermekkdzpontn &s mértéktarté szemléleti.

A rendszeres értékelés és visszacsatolés biztositja a folyamatos szakmai fejlodést és a mindségi mitksdést.
20 A szolgaltatdst nyijtok folyamatos szakmai felkésziiltségének biztositisa

A bblcsddei nevelés-gondozis mindsége alapvetden a szakemberek felkésziiltségén, szakmai elhivatottsigén és
folyamatos fejlédésén alapul. Intézményimk kiemelt feladatinak tekinti a munkatdrsak szakmai tudisinak
folyamatos fejlesztését és naprakészen tartdsat.

A kisgyermekneveldk és a személyes gondoskodist végzé munkatirsak a hatdlyos jogszabdlyokban el6irt
tovabbképzési kotelezettségitknek eleget tesznek. Az intézmény thmogatia a kotelezd és vélaszthaté
tovébbképzéseken, szakmai miihelyeken, konferenciikon, médszertani programokon valé részvételt.

A szakmai fejlsdés biztositdsanak formai-

o akkreditdlt tovibbképzéseken vald részvétel,
 szakmai napok, mithelyrmmkak,

»  bels6 szakmai megbeszélések, esetmegbeszélések,

e mddszertani Gtmutatok, szakirodalom tanulményozisa,
* Onképzés, szakmai tapasztalatcsere.

Az intézményvezetd figyelemme! kiséri a tovabbképzési kotelezettség teljesitését, és lehetbséget biztosit a
szakmai fejlédést tAimogaté képzések iitemezett megvaldsitisara.

Céhmk, hogy munkatéarsaink korszer{i pedagdgiai és gondozési ismeretekkel rendelkezzenek, nyitottak legyenek
az \j szakmai médszerekre, valamint képesek legyenek a viltozé tarsadalmi és csaladi igényekhez rugalmasan
alkalmazkodni.

A folyamatos szakmai megijulds hozzdjérul a magas szinvonali, gyermekkozpontd és értékalapn bolesédei
nevelés megvaldsitisahoz.

21 A napirend kialakitasdnak szempontjai €s gyakorlata

Intézménytink napirendje a gyermekek életkori sajatossigaihoz, egyéni szitkségleteihez és a csalidok otthoni
szokasaihoz igazodik. A beszoktatds sorin megismerjik a gyermek otthoni napirendjét (étkezés, alvias, szokisok),
¢s lehet8ség szerint ehhez igazitjuk a bolcs6dei gondozdsi sorrendet.

A napirend tervezésekor figyelembe vessziik:

« azegyes gyermekek egyéni sziikségleteit (alvasigény, étvagy, gondozési tempd),
4 csoport szilkségletmintazatat (életkori Ssszetétel, fejlettségi szint),
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 abolcs6de nyitvatartasi idejét,

 az évszakokat s az iddjarasi viszonyokat,

¢ alevegOztetés optimdlis idBszakait,

* atbb csoport 4ltal kdzosen hasznalt helyiségek (pL. 616206, udvar) hasznalatanak koordinacidjat.

A napirend jellemzbi

A napirend 4tgondolt, rugalmas keretet biztosit. Elegendd id6 4ll rendelkezésre a gondozasi miiveletek (étkezés,
tisztdlkodés, 6ltozkodés) nyugedt, egyéni tempéban torténd elvégzésére. A folyamatos gondozis szervezési
feltételeit a megfeleld személyi jelenlét és a munkamegosztas biztositja.

A gondozisi sorrend egyéni sziikségletek szerint alakul, elkeriilve a varakozdsi id6ket. A kisgyermekneveld
Jelenléte allands és thmogato.

Rugalmassig a napirendben

A napirend médositasa indokolt Iehet:

» beszoktatdsi idészakban,

o agyermek akulis dllapotéhoz igazodva (pl. firadisag, betegség utani visszatérés),
o rendkiviili idjarasi koriilmények esetén,

* intézményi programok, események alkalmaval.

A rugalmassdg biztositdsa mellett a stabilitds és kiszamithat6sag alapelv marad.

Mintanapirendek évszakonként
Oszi-tavaszi napirend
6:30-8:00 Kisgyermekek folyamatos érkezése, szabad jaték

8:00:8:30 Reggeli

8:30-9:30 Szabad jaték a szobdban

9:30-9:145 Tizérai

9:45-11:00 Leveg6zésre alkalmas id6 esetén szabad Jaték az udvaron, vagy a szobdban
11:00-11:36 Folyamatos bejovetel az udvarrél, mosdéhasziiat. Szabad jarek
11:30-12:00 Ebéd

12:00-14:30 Csendes pihend

14:30-15:00 Ebredési sorrendben, illetve szitkség szerinti mosdéhasznalat, Szabad jaték
15:00-15:30 Uzsonna

15:30-17:30 Szabad jaték a szobéban. Folyamatos tivozis
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Téli napirend

6:30-8:00 Kisgyermekek folyamatos érkezése, szabad jaték

8:00:8:30 Reggeli

8:30-9:30  Szabad jaték a szobdban

9:30-9:45 Tizérai

9:45-10:45 Levegbzésre alkalmas idd esetén szabad jéték az udvaron, vagy a szobsban
10:45-11:30 Folyamatos bejovetel az udvarrél, mosdohaszalat. Szabad jaték
11:30-12:00 Ebéd

12:00-14:30 Csendes pihent

14:30-15:00 Ebredési sorrendben, illetve sziikség szerinti mosd6hasznglat. Szabad jaték
15:00-15:30 Uzsonna

15:30-17:30 Szabad jaték. Folyamatos t4vozis.

Nyiri napirend
6:30-8:00 Kisgyermekek folyamatos érkezése, szabad jaték az udvaron

8:00:8:30 Reggeli

8:30-9:30  Szabad jéték az udvaron, vagy a szobdban

9:30-9:45 Tizérai

9:45-10:30 Szabad jaték az udvaron, vagy a szobdban

10:30-11:30 Folyamatos bejovetel az udvarrél, mosdéhasznélat. Szabad jaték
11:30-12:00 Ebéd

12:00-14:30 Csendes pihend

14:30-15:00 Ebredési sorrendben, illetve sziikség szerinti mosdéhasznalat. Szabad jatek
15:00-15:30 Uzsonna

15:30-17:30 Szabad jaték szobsban vagy udvaron. Folyamatos tdvozis.

A napirend kialakitdsa és megvalositésa Osszhangban 4ll intézménytink alapelveivel: a gyermekkdzpontisiggal,
az egyéni banasmoddal és az érzelmi biztonsag biztositdsaval. A rendszeres szakmai értékelds &s tapasztalatcsere
biztositja a napirend folyamatos fejlesztését.
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22 Mas intézményekKkel tirténd egyiittmiikdés maédja

A bolcsddei nevelés-gondozis hatékonysiginak alapja a szolgaltatdson beltli és kiviili tudatos, szervezett
egyiittmiikddés, valamint a folyamatos szakmai informaciéaramlés. Intézményiink miikédésében kiemelt szerepet
kap a teammunka, a partneri szemlélet és az atlathaté kommunikicié.

Szolgaltatison beliili egyiittmiikddés

A bolcsédén beliil a kisgyermekneveldk, a bolcsédei dajka €s az intézményvezetd szoros szakmai
egylittm{ikddésben végzik munkijukat. A gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése, az egyéni banisméd
megvaldsitdsa és az egységes nevelési elvek érvényesitése rendszeres szakmai egyeztetések keretében torténik.

Az egylittmiikddés forméi:

- napi szakmai konzulticidk,

- csoportmegbeszélések,

- esetmegbeszélések,

—  belst szakmai értékelések,

— dokumentdcidk kbz8s dttekintése.

A szakmai informiciédramlas folyamatos és kétirdnyi, amely biztositja az egységes nevelési szemléletet, a
gyermekek fejlddésének Ssszehangolt timogatasét, valamint az esetleges problémak id6ben torténd felismerését
és kezelését.

A csalddokkal valé egyiittmitktdés

A bolcsédei nevelés alapelve a csaladkézpontisag és a partneri kapcsolat. A sziil6 a gyermek elsédleges nevelgje,
ezért a bbicséde munkdja a csaladi nevelés kiegészitésére, tamogatdsdra épiil.

A kapcsolattartds formdi:

—  beszoktatist megel8z6 sziildi tajékoztatas,
- csalddlatogatés lehetdsége,
- napi személyes kapcsolattartis az érkezés és tdvozds alkalméval,
- egyéni besz€lgetések, fogadoorak,
~  sziil6i értekezletek,
- kdzbs programok, nyilt napok,
trisos és elektronikus tijékoztatds.

Fontosnak tartjuk a nyilt, 6szinte kommunikaciot, a kolcsdnds bizalom kialakitdsat és a sziili kompetencidk

erdsitését. Sziikség esetén tandcsadassal, irinymutatassal segitjiik a csalddokat a nevelési kérdésekben, valamint
tamogatjuk Sket a megfelel6 szakemberhez valé eljutdsban.
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Szolgaltatason kiviili szakmai egyiittmiikidés

A gyermekek harmonikus fejiédésének biztositisa érdekében intézményink rendszeres kapcsolatot tart fenn az
alabbi partnerekkel:

védénoi szolgalat,
- gyermekjoléti és csalddsegitd szolgilat,
- pedagdgiai szakszolgilat,
- korai fejlesztést végzd szakemberek,
évoda,
szakhat6sagok,
- moédszertani szervezetek és tandcsadok.

Az egyiittmiik6dés célja a prevencio, a korai felismerés és az dsszehangolt segitségnynjtis. Az informéaciécsere a
gyermek érdekeit szem elétt tartva, az adatvédelmi szabalyok betartaséval torténik.

Kulondsen fontos az Gvodaval valé szakmai kapesolat, amely elsegiti az intézményvaltis zokkendmentességéi,
valamint a gyermek fejlédésének folyamatossagat.

Intézményitnk az Alapprogram szellemiségéhez igazodva a partmerségen alapuld, egylittmiikod6 szemiéletet
tekinti miikodése alapjinak, amelyben a gyermek érdeke minden szakmai dontés koézéppontjdban 4ll.

23 Az ellatas igénybevételének médja

A bbtlcstdei elltds igénybevétele a hatdlyos jogszabalyok, valamint a fenntarté 4ltal meghatérozott helyi
szabilyok alapjan torténik. A bolcsGdei ellatas keretében elsésorban Kékan, az 4llandé laké6hellye! rendelkez
gyermekek elhelyezésérdl kell gondoskodni.

A blcs6débe a gyermek felvétele a sziil$ (t8rvényes képviseld) irasbeli kéreime alapjdn torténik. A jelentkezés
a meghirdetett beiratkozisi id6szakban, illetve fér8hely esetén év kozben is benytjthaté. A kérelemhez csatolni
szilkséges a jogszabélyban el6irt dokumentumokat (pl. gyermek személyes adatai, TAJ-szim, lakcimkartya,
munkaltatdi igazolds, orvosi igazolas).

A jelentkezés folyamatos mindaddig, mig szabad bolcsédei féréhellyel rendelkeziink. Ezt kovetben a
Jelentkezfket elbjegyzésbe vesszik, és megiiresedés esetén értesitést kiildtnk. Nem minden esetben vessziik
figyelembe a jelentkezés sorrendjét, hiszen a 15/1998 NM rendelet értelmében bizonyos csaladok elényt
élveznek. Ez kiilonosen abban az esetben fontos, ha a gyermek életét, epészségét veszély fenyegeti. Ilyenkor
mindent megtesziink annak érdekében, hogy miel6bb ellatist tudjunk biztositani a riszorulénak.

A felvételrd! az intézményvezet dont a rendelkezésre 4116 férhelyek figyelembevételével. Tuljelentkezés esetén
elényt élvezhetnek:

- adolgozo sziildk gyermekei,
- az egyedilalld sziil altal nevelt gyermekek,
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a tobbgyermekes csalddok gyermekei,

- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilk,
a hétrinyos vagy halmozottan hitrinyos helyzetii gyermekek,
valamint a gyermekjoléti szolgdlat javaslatéra felvételt igénylék.

A szolgaltatis igénybevételéért téritési dijat kell fizetni, melynek dsszegérol és a kedvezmények igénybevételének
modjardl a sziild/torvényes képviseld a jelentkezéskor téjékoztatést kap.

A fizetendd személyi téritési dijak mértékét a fenntarté rendeletben hatérozza meg.

A felvételrd] a sziil6 irdsbeli értesftést kap. A bolcsBdei jogviszony a megallapodas megkotésével jon létre, amely
tartalmazza az ellatés feltételeit, az intézmény és a sziil jogait és kotelezettségeit. Ez a megéllapodas a szakmai
program részét képezi a mellékletben.

Az elltis igénybevételének részletes szabilyait a bolcséde Hézirendje tartalmazza, amelyet a sziildk a
beiratkozds sordn megismemek és elfogadnak.

Intézményiink célja, hogy az ellatas igénybevétele atlathato, jogszeril és a csalddok szamara kiszdmithaté médon
térténjen.

24 A szolgaltatisrol sz616 tajékoztatas helyi médja

A bblestdei ellatdsrol és az intézmény miikodésérdl a szilék tobb csatoman keresztiil tijékozédhamak, Az
alapvetd informéaciok elérhetok:

- atelepiilés hivatalos honlapjén,
- az intézmény sajat online feliiletein,
- szorolapokon és tdjékoztaté kiadvanyokon,
a helyi kézosségi feliilleteken,
szitkség esetén a helyi sajtéban,
- valamint személyes érdeklddés és el6zetes egyeztetés alapjan.

A beiratkozast megelzden lehetSséget biztositunk személyes tdjékoztatasra, intézménybemutatasra, ahol a
szlll6k részletes informiciét kapnak a bolcséde szakmai programjarél, napirendjérdl, hézirendjérsl és mikodési
rendjérol.

A mir bolesddébe jaré gyermekek sziilei folyamatos és tobbiranyn tdjékoztatdst kapnak gyermekiik fejlédésérsl
és az intézmény életérdl. Ennek formii:

- napi személyes szébeli tdjékoztatds érkezéskor és tavozaskor,
egyéni beszélgetések, fogadoorik,

- fejlédési dokumentdcié megismerésének lehetdsége,

- sziiloi értekezletek,

— irasos vagy elektronikus iizenetek,
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falitjsagon, hirdettablan kozzétett informacick,
— tajékoztatds az aktualis programokrol, rendezvényekr6l és az étrendrél.

Célunk az itlathat6, hiteles és folyamatos kommunikicio, amely erdsiti a bizalmat, thmogatja a partneri

egylittmiikddeést, és biztositja, hogy a sziilék naprakész informaciéval rendelkezzenek gyermekiik bolesddei
életérfl.

25 A szolgiltatast igénybe vevék rogzitése

A bolcsddei elldtisban részesiild gyermekek adatait a megallapodds megkotését kovetben a kiszponti elektronikus
nyilvantartdsi rendszerben (KENYSZI) rogzitjiik.

Az adatrbgzitést az intézményvezetd végzi, aki e-képvisel6i és adatszolgéltatdi jogosultsdggal rendelkezik. Az
intézményvezeté mellett — munkakori leirisban rogzitett jogosultsig alapjan ~ kijelslt munkatérsak jogosultak a
napi jelentések megtételére.

A napi jelentéssel kapcsolatos tajékoztatds az igénybe vevék szimara a megallapodisban régzitésre keriil.

Az adatkezelés sordn az intézmény a hatilyos adatvédelmi Jogszabalyok betartdsaval jar el.
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Ellitds folyamatabréija

Kérelemmel tortén6 dnkéntes jelentkezés

J

Kérelem elbirdldsa, a jogszabilyi elbirdsok betartisaval, figyelembevételével tdjékoztatds addsa a
szolgdltatdsrol, és azok téritési dfjardl

Csoportok, kisgyermeknevel6k megismertetése gyermekkel &s sziilvel

0

Felvétel-beszoktatas el6tti csaladlatogatds

l

Beszoktatdsi folyamat, a kisgyermek felvétele a sajst kisgyermekneveld irdnyitasival

J

Dokumenticiok napi elvégzése

{

Folyamatos kapcsolattartds a szitlékkel

/

A gyermek fejlédésének nyomon kivetése

!

Napi gondozisi feladatok elldtisa

l

Az ellatis megsziinése a jogosultsagi feliételek megsziinésével
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26 A gyermek fejlédésének dokumentilisa

A kisgyermeknevel6k a gyermek fejlddésének nyomon kévetése és a fejlédési folyamat alakulasarél valé
folyamatos tajékoz6das érdekében dokumentaciét vezemek.

A vezetett dokumentumok:

e Csoportnapl6 —a csoport életének, napi torténéseinek, tervezett és megvalosult tevékenységek rogzitésére,
» Csaladi flizet — a sziilokkel valé kapcsolattartds, fontos informéciok, események dokumentilasara,

o Fejlddési napld — a gyermek egyéni fejlédésének rendszeres nyomon kévetésére,

» Napi nyilvantartas csoportonként — a jelenlét és elldtds dokumentalaséra,

» ldészakos gyermekfeliigyelethez kapcsolédé dokumentumok — az igénybevétel szabalyszerii rogzitésére.

A dokumentdcio célja a szakmai munka tAmogatisa, az egyeni bandsmod megalapozasa és a fejlédés kovetése.

A dokumentéciokban szerepld megallapitasok targyilagosak, a gyermek személyét nem minéstik, és megfelelnek
az adatvédelmi elbirdsoknak.

27 A fejlédés leggyakoribb jellemzi a bilesGdés kor végére:

A gyermekek belsd érése, a csaladi nevelés és a bolesbdei nevelés-gondozasi folyamat eredményeként, a
gyermekek t&bbsége a bolcsédéskor végére eléri az Gvodai dlet megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szintet.

*  Onélléan, nagyon kevés segitséggel végez ¢l feladatokat (pl.: 6ltbzksdik, étkezik, tisztalkodik)

*  Komyezetében jol tdjékozodik, a napirendben kiismeri magit.

Tarsas kapcsolatai kialakultak, a szerepjaték kezdeti formidja felfedezhet® a jatékaban.

° Biztosan mozog, valtozatos és sokféle mozgasformét alkalmaz (fut, egyensilyoz, ugral, szokdel)
o Verbélisan kommunikal, szokincse gazdag,

* A gyermekek tobbsége szoba — és dgy tiszta.

*  Szomatikus fejlettsége korinak megfelels.
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28 A szolgaltatis miikddésének jogszabdlyi hattere

A bolesédei szolgaltatss milkddtetése a mindenkor hatélyos Jjogszabélyok figyelembevételével t6rténik.

* 1977. évi XXX1. tbrvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyljté gyermekjoléti és gyermekvédelmi
intézmeények, valamint személyek szakmai feladatairél &s miikodésiik feltételeirsl

* 369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és hal6zatok hat6sdgi nyilvéntartdsarél és ellendrzésérdl

* 1992, évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogaliisarol

® 257/2000. (X11.26.) Korményrendelet a kézalkalmazottak jogéllasaré] sz616 1992, évi XXXIIL
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol

* 329/2011. (XII. 29.) Korményrendelet a szocidlis gyermekj6léti és gyermekvédelmi szolgiltatok
intézmények dgazati azonosit6jarél és orszigos nyilvantartisdrol

* 328/2011-es (XII. 29) Korményrendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatisok és
szakellatdsok téritési dijarol és igénylésiikhdz felhasznalhatd bizonyitékokrdl.

o 8/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz0 személyek adatainak miikodési
nyilvantartisarol

®  9/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzb személyek tovabbképzésérd és a
szocialis szakvizsgarél

© 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények miikodésérel

* 2023. évi LIL t6rvény a pedagbgusok 6j életpaly4jarsl

¢ 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1ij életpaly4jdrél sz616 2023. évi LIL térvény
végrehajtasarél

¢ Bolcsbdei nevelés-gondozés orszdgos Alapprogramja 2026

® Magyar Bolcsddék Egyesiilete médszertani kiadvéanyai

Megjegyzés: A jogszabilyi hattér felsorolisa nem teljes korii; az intézmény miikodése sordn a mindenkor hatilyos
jogszabilyok és fenntarti rendelkezések az irdnyadok.
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29 Szocialis alapszolgaltatas - Hazi segitségnyiijtas

A szolgiltatas célja

A hazi segitségnyuijtas a 1993. évi IIL tSrvény (Szt.) 63. §-aban meghatirozott szocidlis alapszolgéltatas, amelyet
Kéka Kozség Onkorményzata kistelez feladatként biztosft.

A szolgiltatas célja, hogy az ellatést igénybe vevé személy sajat otthonéban, lakokomyezetében részesiiljon olyan
segitségben, amely eldsegiti dnélld életvitelének fenmtartasét, egeszségi allapotinak megBrzését, valamint a
bentlakdsos intézményi elhelyezés szikségességének megelézését vagy késleltetését.

A hazi segftségnynjtés keretében — az Szt. 63. § (2) bekezdése, valamint az 1/2000. (I 7.) SzCsM rendelet
rendelkezései alapjin — segitséget nywjtumk:

-~ az dnmaguk elldtdséra sajit er6bol nem képes iddskorn személyek részére,

- pszichidtriai betegek, fogyatékos személyek és szenvedélybetegek széméra, amennyiben allapotuk
indokolja a tAmogatést,

- egeészségi dllapotuk miatt riszorul6é személyek részére,

- rehabiliticiét kovetden ondllé életviteliik visszasllitasahoz timogatast igényld személyek részére.

A szolgaltatis igénybevétele a gondozasi sziikséglet vizsgalatdn alapul, amely a 36/2007. (XIL. 22) SZMM
rendelet szerint torténik.

Koka kbzség demogrifiai adatai az orszigos tendencidhoz hasonléan az idéskord lakossdg arénydnak
ndvekedését mutatjdk, amely aldtamasztja a hazi segitségnynjts sziikségességét és indokoltsagat.

Az alapszolgaltatas célja a szakmai irdnyelvek betartisdval, az egyéni gondozasi szilkségletekre épitve legfeljebb
14 18 ellatott részére hazi segitségnytijtas biztositisa.

A szolgaltatas mlikddése sordn biztositott:
— ajogszabalyi eldirisoknak megfeleld személyi feltétel,
- & gondozasi terv készitése és rendszeres feltilvizsgalata,

- adokumenticids és adatkezelési kotelezettségek teljesitése,
- az ellatottak jogainak érvényesiilése.
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30 A megvalésitani kivant program konkrét bemutatisa, a létrejové
kapacitisok, szolgiltatis elemek, tevékenységek leirasa

A létrejivo kapacitis

A szolgiltatdis keretében legfeljebb 14 6 ellatott részére biztositjuk a hdzi segitségnynjtast.
Az ellitds a gondozasi szikséglet vizsgdlat eredménye alapjén, egyéni gondozisi terv szerint torténik. A
szolgaltatis miikddtetéséhez a jogszabélyban eldirt személyi feltételek biztositottak (szakképzett gondozd),
valamint rendelkezésre 4linak a feladatellitdshoz sziikséges targyi feltételek.

A szolgéltatas elemei

A hézi segitségnyijtds az aldbbi szakmai elemekbdl all:
a) Személyi gondozis

- higiénés sziikségletek biztositasa,

- Gltoztetésben, étkezésben segitségnytijtas,
- gyogyszerelés feliigyelete,

- egészségi allapot figyelemmel kisérése,

- mentalis tdmogatés.

b) Szocislis segités

- bevasérlds, igyintézés segitése,

- lakékérnyezet rendben tartasa,

- alapvetd haztartasi tevékenységekben kozremiikodss,
- tarsas kapcsolatok fenntartasanak segitése.

A tevékenységek célja
A program célja:
~  az ellatott személy tnéll6 életvitelének fenntartisa,
- €letminbségének javitdsa,
- egeszségi dllapotinak megbrzése,
a bentlakdsos intézményi elhelyezés szitkségességének késleltetése,
- atarsadalmi izoldcié megeldzése.
A megvalésitas médja

A szolgiltatés az elldtott sajat otthondban torténik. Az ellatds gyakoriséga és tartalma az egyéni sziikségletekhez
igazodik, amelyet az egyéni gondozési terv rogzit.

A tevékenységek dokumentélt médon, jogszabalyi eldirdsoknak megfelelé adminisziracié mellett valésulnak
meg,



Az ellatandé célcsoport meghatirozasa

A hazi segitségnytijtas szolgéltatds Koka kozség kozigazgatasi teritletén életvitelszeriien 616 személyek szdmira
biztositott, akik életkoruk, egészségi Allapotuk vagy szocialis helyzetik miatt dnmaguk ellatdsara részben vagy
teljes mértékben nem képesck, és a szilkséges segitség csaladi vagy egyéb médon nem biztositoit. Az ellstis
igénybevételének feltétele a jogszabdlyban meghatérozott gondozisi sziikséglet fenndilasa.

Demogrifiai és sziikségleti hittér

Koka kozség demogrifiai adatai az orszégos tendencidkkal dsszhangban az idéskorii lakossag aranyénak
ndvekedését mutatjak. A telepiilésen jelentés szdmban éinek egyediilalis, idos személyek, akik csaladi segitség
hidnyaban mindennapi életvitelik fenntartdsshoz timogatésra szorulnak. A krénikus betegségek, mozgasszervi
problémik, valamint a tartés egészségkdrosodassal é16k szdmanak emelkedése indokoltd teszi az otthomkban
torténd gondozas megszervez&sét.

A szolgaltatas hozzdjarul ahhoz, hogy az érintett személyek sajat lakéksmyezetitkben, megszokott életteriikben,
biztonsagos korilmények kozott élhessenek, elkeriilve vagy késleltetve az intézményi elhelyezést.

Elsédleges célcsoport

A szolgaltatas elsbsorban az aldbbi személyek szémdra biztositott:

- az id8skorii személyek, akik otthonukban énmaguk ellatdséra sajat erdb51 nem képesek,

— az egészségi llapotuk miatt riszoruld személyek,

- akorhazi elldtdst vagy rehabilitdciot kdvetBen otthonukba visszatérd szemelyek,

- a kronikus betegséggel, fogyatékossaggal vagy pszichiatriai problémaval €16k, akik omdllo életviteliik
fenntartaséhoz segitséget igényelnek.

31 A szolgaltatis személyi és targyi feltételei
Térgyi feltételek

A gondozdk munkavégzéséhez szitkséges targyi feltételek biztositottak.
Telekommunikécids és adminisztriciés infrastruktira:

— mobiltelefon,

- intemet-hozzaférés,

— szamitogép,

- myomtato és fénymadsold az intézmény irodahelyiségében.

Elhelyezés: a gondozék sziméra 6nall6 irodahelyiség biztositott az alapszolgéltatési kozpontban,

Gondozési tevékenységhez sziikséges eszk6zok:

vErnyomasmeéro,
- vércukormérd és tartozékai,
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gumikesztyii,
fertotlenitészerek,
egyeb alapvetd higiénés eszkozok.

A targyi feltételek megfeleinek a hatdlyos jogszabélyi el6irdsoknak, biztositjdk a biztonsagos és szakszerii
munkavégzést.

Személyi feltételek

Az alapszolgéltatdsi kozpontban 2 £6 szakképzett gondoz6 l4tja el a hézi segitségnynjtassal kapcsolatos
feladatokat. A szolgdliatds biztositasa alapvetden munkanapokon tériénik. Indokolt esetben — az ellitott
szilkségleteihez igazodva — megszervezheté a munkasziineti napokon torténd ellitds is. A gondozok az
intézményvezetd 4ltal koordinalt, az elézetes sziikségletfelmérés alapjan kialakitott iitemezés szerint latogatjak
az ellatottakat munkanapokon 8:00—16:00 6ra kézott.

A gondozisi tevékenység az elldtott sajat otthondban torténik, illetve sziikség esetén az ellitott érdekében a
telepiilésen belill iigyintézés formdjiban valésul meg.

Dokumentsicid

A gondozok az elldtas sordn tevékenységnapl6t vezetnek, amely tartalmazza az elvégzett résztevékenységeket. A
tevékenységnaplét az ellatott alsfrasdval igazolja. Cselekviképtelen ellatott esetén a hozzatartozd vagy térvényes
keépviseld aldirdsa igazolja a teljesitést.

Az ellatds befejezését kdvetben a gondozék az alapszolgaltatasi kézpont irodahelyiségében végzik el a tovabbi
adminisziriciés feladatokat, valamint a napi jelentési kiotelezetiséget.

32 Belsé ellenérzési és munkaszervezési rend
A munkaszervezés rendje
A hézi segitségnytijtis szervezése az intézményvezeté irdnyitisaval torténik.

Az ellatottak gondozdsi sziikségletének felmérése alapjan egyéni gondozasi terv késziil, amely meghatirozza: az
ellatas tartalmat, gyakorisdgat, idGtartamét, a sziikséges szakmai beavatkozds formajét.

A gondozdk a jévdhagyott iitemterv szerint végzik munkajukat. A napi munkabeosztis figyelembe veszi: az
ellatottak szitkségleteit, a gondozdk leterheltségét, a helyettesités rendjét.

Indokolt esetben (betegség, szabadsdg) a helyettesités megszervezese az intézményvezetd feladata.

Belsd szakmai ellendrzés

A belsd ellendrzés célja a jogszabélyi megfeleldség, a szakmai szinvonal és a dokumenticids kitelezettségek
teljesitésének biztositdsa.

46




Az ellentrzés kiterjed:

- a gondozési tevékenységek szakszerliségére,

- atevékenységnapl6 vezetésére,

- @z egyéni gondozasi tervek meglétére és aktualizdlasara,
~ anapi jelentési kistelezettség teljesftésére,

- az adatkezelési szabélyok betartésara.

Az intézményvezetd:

- rendszeresen ellendrzi a dokumentaciét,

- szilkség esetén szakmai konzultaciét tart,

- évente legaldbb egy alkalommal értékeli a gondozok munkdjat.
Mingségbiztositis
A szolgaltatds mindségének fenntartisa érdekében:

- rendszeres szakmai megbeszélések keriilnek megtartasra,
- figyelemmel kisérjik az ellatotti visszajelzéseket,
- szitkség esetén intézkedési terv készill a feltért hidnyossagok megsziintetésére.

A bels) ellenérzés tapasztalatai beépitésre keriilnek a szakmai miikodés fejlesztésébe.

Feleldsségi rend

A szolgiltatds jogszerii miiksdéséért az intézményvezet6 felel. A gondozdsi feladatok szakszer(i ellatdsdért a
gondozok felelések sajat munkakoriikben. A dokumentécié pontossagaért és naprakész vezetéséért az elldtast

végzd gondozo felel.

33 A szolgaltatast nyiijtok folyamatos szakmai felkésziiltségének biztositisa

Az mtézmény kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a hdzi segitségnytijtasban dolgozé gondoz6k szakmai tudisa
naprakész és a jogszabélyi el6irdsoknak megfelel6 legyen. A munkatirsak kotelesek eleget tenni a személyes
gondoskodst végzd személyekre vonatkoz6 tovébbképzési kotelezettségnek, a hatilyos jogszabélyok szerint.

A szakmai fejlédés biztositdsinak médjai:

» kotelezd tovabbképzéseken vald részvétel,

» szakmai napokon, konferenciikon val6 részvétel,

s belsd szakmai megbeszélések, esetmegbeszélések szervezése,
» jogszabilyvaltozasok nyomon kivetése,

o nképzés tamogatisa.

Az intézményvezet6 figyelemmel kiséri a tovabbképzési kotelezettség teljesitését, valamint gondoskodik a

munkavillalék miikédési nyilvéantartisanak érvényességérsl.
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A tovibbképzések céija:

a szakmai kompetencidk fejlesztése,

a gondozési tevékenység mindségének javitasa,

a krizishelyzetek szakszerii kezelése,

az ellatotti jogok és adatvédelem szabalyainak naprakész ismerete.

34 Az ellatas igénybevételének folyamata és megsziintetésének rendje

Az elldtas igénybevételének folyamata

A hézi segitségnyiijtés igénybevétele tnkéntes, kérelemre torténik, a 1993. évi I, torvény (Szt.} és a 9/1999. (X1.
24.) SzCsM rendelet rendelkezései alapjan.

Az igénybevétel 1épései:

L
2.
3.

4.

Az ellatis megsziintetésének rendje

Az elldtas megsziinhet:

Kérelem benyijtisa: Az ellatdst igényls személy vagy torvényes képviselbje irasban kérelmet nytijt be
az intézményvezetdhdz.

El6zetes tdjékoztatds: Az intézmény tajékoztatdst ad az ellatas tartalmérdi, téritési dijarol, az ellatott
Jjogairdi és kételezettségeirdl.

Gondozasi sziikséglet vizsgilata: A sziikségletfelmérés a 36/2007. (XIL 22.) SZMM rendelet alapjén
torténik.

Dontés az eilatas biztositasarol: A gondozisi szikséglet megéllapitdsit kovetBen az intézményvezets
dont az elldtds biztositasarsl.

Megéllapodds megkotése: Az ellatis megkezdése eldtt irasbeli megallapodds készil, amely tartalmazza:

~ az ellatis formajat és tartalmat,

— az ellatds gyakorisagit,

- atéritési dijat,

— az ellatds megsziintetésének eseteit.

az ellatott kérelmére,

az ellitott halila esetén,

ha az ellatott jogosultsagi feltételei megszimnek,

bentlakasos intézményi elhelyezés esetén,

amennyiben az elldtott egyiittmiikodési kitelezettségének ismételten nem tesz eleget,
téritési dij tartés nemfizetése esetén.

Az ellatds megsziintetésérdl az intézményvezetd frasban értesiti az elldtottat vagy torvényes képvisel§jét.

Jogorvoslati lehetdségrol az érintett tdjékoztatast kap.
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Feliilvizsgilat

Az egyéni gondozési terv rendszeres feliilvizsgalata biztositja, hogy az ellatis az aktualis sziikségletekhez
igazodjon. Indokolt esetben a gondozisi szitkséglet ismételt vizsgalata kezdeményezhetd.

35 A személyi téritési dij fizetésének médja

A személyi téritési dij mértékét Koka Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete rendeletben allapitja meg,
a hatlycs jogszabélyok figyelembevételével. Az igénybe vett szolgéltatasrol az intézményvezetd altal vezetett
analitikus nyilvantartds alapjin a K 6kai Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja az ellatast igénybe vevl nevére
szamlat allit ki.

A szamldhoz készpénz-Atutaldsi megbizds (csekk) keriil kiéllitasra, amelyet a hizi segitségnyujtast végzd
gondozdk juttatak el az ellatott részére.

A téritési dij megfizetése torténhet: készpénz-tutaldsi megbizassal (csekken), vagy atutaléssal az tnkormanyzat
szamlaszamdra.

A téritési dij fizetésének hatiridejét a szimla tartalmazza.
36 A személyi téritési dij meg nem fizetésének eljarasrendje

Amennyiben az elldtott a megéllapitott személyi téritési dijat hatéridére nem fizeti meg, az al4bbi eljarisrend
alkalmazandé:

Elsd fizetési felszdlitis

A fizetési hatdrid6 lejartat kovetden a Kokai Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja frasbeli fizetési felszolitdst
killd az ellitott részére, amely tartalmazza: a fennillé tartozis Osszegét, a fizetési hatiriddét, a
jogktvetkezményekre vonatkozé tijékoztatast.

Egyeztetés lehetbsége

Az intézmény lehetbséget biztosit az elldtott szimira személyes egyeztetésre. Indokolt esetben vizsgélhaté:
részletfizetés engedélyezése, fizetési halasztds, téritési dij felillvizsgalata jogszabalyi keretek kozott.

Tartés nemfizetés esete

Amennyiben a téritési dij tartésan nem keriil megfizetésre és az elltott egytttmiikodése nem biztositott, az
intézményvezetd — a jogszabilyi elbirdsok betartdséval — kezdeményezheti: a kvetelés behajtasdnak eljardsit a
fenntarté felé, vagy a végsé esctben az ellatds megsziintetését, amennyiben annak jogszabdlyi feltételei
fennéllnak.

Az ellatis megsziintetésérdl az érintett irasbeli értesitést kap, amely tartalmazza a jogorvoslati lehetdségeket.
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Szocislis szempontok érvényesitése

A szolgéltatds biztositdsa sordn az intézmény minden esetben figyelembe veszi az elldtott szocidlis helyzetét, és
torekszik a megoldas keresésére annak érdekében, hogy a sziikséges ellatés ne szfinjén meg indokolatlanul.

37 Az ellitoitak jogainak védelme és érdekképviselet

Az ellitottak jogainak érvényesiilése

A hézi segitségnytijtds biztositésa sordn az ellatottakat megilletik a 1993. évi III. tSrvény (Szt.) dltal meghatdrozott
jogok.

A szolgiltatas biztositdsa sordn kiemelten érvényesiil:

- az emberi mélidsag tiszteletben tartdsa,

- az dnrendelkezési jog biztositasa,

- az egyenld banasméd elve,

- aszem¢lyes adatok védelme,

- az ellatas tartalmdrol és feltételeirsl valo teljes korii tajékoztatss.

Az ellatott jogosult:

- az egyéni szitkségleteihez igazodd ellatasra,

- avele kapcsolatos dokumentumnckba torténd betekintésre,

- panasz megtételére,

- érdekképviseleti segitség igénybevételére.
A szolgaltatas nytjtdsa sordn a gondozok kotelesek a titoktartisi kotelezettség betartdséra.
Panaszkezelés rendje

Az ellatott vagy térvényes képviseldje panasszal élhet:

1. szdban vagy irasban az intézményvezetd felé,
2. afenntart6é nkorminyzat felé,
3. az ellatottjogi képviseld felé.

A panasz kivizsgdlasa 15 napon beltl t5rténik. A vizsgalat eredményérdl az érintett irdsbeli tajékoztatast kap.
Ellitottjogi képviseld
Az ellitott jogosult az ellatottjogi képviseld segitségét igénybe venni, aki:
- segit a jogok megismerésében és érvényesitésében,
- kdzremiikddik a panasz megfogalmazisdban,
szitkség esetén eljdr az intézmény vagy hatdsag felé.

Az ellitottjogi képviseld neve és elérhetbsége az intézményben j6l lithato helyen kifiiggesztésre kertil.
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Az ellatott kitelezettségei

Az ellatott koteles:

- egyiittmiik6dni a gondozdval,
a megallapodasban foglaltakat betartani,
- a téritési dijat hatdrid6ben megfizetni,
- & szolgdliatds biztonsagos nytjtasanak feltételeit biziositani.

Mindségfejlesztési kapesolodas

A panaszkezelési és érdekvédelmi tapasztalatok rendszeres értékelése hozzfjarul a szolgiltatis minBségének
folyamatos fejlesztéséhez.

38 Kockazatkezelési és krizishelyzeti eljardsrend
A kockdzatkezelés célja

A kockézatkezelés célja az ellitottak biztonsaganak megbrzése, az egészségi dllapot romldsabol, balesetbdl,
elhanyagoldsbol vagy szocialis krizisbél fakadé veszélyhelyzetek megel6zése, valamint a bekovetkezett
krizishelyzetek gyors és szakszerii kezelése.

Lehetséges kockazati helyzetek

A hazi segitségnyijtis sordn kiilénosen figyelernmel kisért kockézati tényezbk:

hirtelen egészségromlas, rosszullét,

elesés, balesetveszély,

gyogyszerszedési problémak,

mentélis allapot roml4sa (demencia, depresszid),
elhanyagoltsag, tnellatdsi képtelenség fokozddasa,
lakhatdsi koriilmények romldsa,

csalddon beliili konfliktus vagy bantalmazés gyandja.

Krizishelyzet kezelése

Amennyiben a gondozé krizishelyzetet észlel, koteles:

1. Azonnal megtenni a sziikséges intézkedést (pl. ments hivisa 112-es segélyhivo szémon).
2. Frtesiteni az intézményvezetot.

3. Szitkség esetén értesiteni a hozzétartoz6t vagy torvényes képviselst.

4. Dokumentéini az eseményt a tevékenységnapiéban.

Eletveszély esetén az elsbdleges intézkedés az egészségiigyi ellités biztositasa.
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Jelzési kitelezettség

Amennyiben az ellatott veszélyeztetettsége, elhanyagolésa vagy bantalmazisa meril fel, az intézmény jelzéssel
¢l az illetékes hatdsag vagy szocidlis szolgéltato felé a hatalyos jogszabalyoknak megfelelGen.

Megeldz6 intézkedések

A kockazatok csokkentése érdekében:

- rendszeres dllapotmegfigyelés torténik,

- szitkség esetén javaslat készill a gondozisi szikséglet feliilvizsgdlatéra,

- egyuttmiikddés torténik héziorvossal, csalddtagokkal, mis szolgaltatokkal,
a gondozok rendszeres szakmai megbeszéléseken vesznek részt.

Dokumentdcié és visszacsatolds

Minden krizishelyzet dokumentilisra keriil. Az esetek tapasztalatai beépitésre keriilnek a szolgaltatds
miikddésének fejlesztésébe.

39 Dokumenticios rend és adatkezelés
A dokumenticié vezetésének célja

A dokumentaci6 célja:

- azellatés jogszerliségének és szakmai megalapozotisiganak igazolasa,
- az ellatoit dllapotdnak nyomon kdvetése,
- az elvégzett tevékenységek rogzitése,

a hatosagi ellendrizhet8ség biztositdsa.

A dokumentéci6 vezetése a 1993. évi I1I. torvény (Szt.), az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet, valamint a vonatkoz6
adatkezelési jogszabalyok alapjén torténik.

Kitelezéen vezetett dokumentumok

A hézi segitségnynijtas keretében az alabbi dokumentumok keriilnek vezetésre:

- kérelem az ellatds igénybevéteiére,
- gondozési szikséglet vizsgilat dokumentci6ja,
- megéllapodas,
- egyéni gondozasi terv,
- tevékenységnapld,
jelenléti nyilvéntartas / napi jelentés,
téritési dijjal kapcsolatos nyilvantartis.

A dokumenticié naprakészen, pontosan és ellen8rizhetd médon keriil vezetésre.
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Adatkezelés

Az intézmény az ellitott személyes adatait a 2011. évi CXIL. térvény (Infotv.) és az Szt. adatkezelési
rendelkezései szerint kezeli.

Az adatkezelés alapelvei:

- célhoz kétittség,
adattakarékossdg,
~ jogszeriiség,
- bizalmasség,
pontossag.

Az ellatott személyes és egészségiigyi adatai kizarélag az elldtds biztositisshoz szlikséges mértékben keriilnek
kezelésre.

Az adatokat zart, biztonsagos helyen téroljuk, elektronikus adatkezelés esetén Jelszéval védett rendszerben.

Iratkezelés és megirzés

A dokumentumok megdrzése a vonatkozo iratkezelési és adatvédelmi szabélyok szerint t6rténik. Az iratokhoz
kizardlag az arra jogosult személyek férhetnek hozza.

Ellenérzés

A dokumentdcié meglétét, pontossdgit és naprakészségét az intézményvezetd rendszeresen ellenfrzi. A
dokumentéci6 hidnyossagai esetén intézkedési tery késziil a hidnyossagok megsziintetésére.

40 M4s intézményekkel térténé egyiittmiikidés modja

A hazi segitségnyuijtas hatékony miksdése érdekében az intézmény egyiittmiikddik a telepiilésen &s a térségben
miik6dd szocidlis, egészségiigyi és egyéb kozszolgaltatist nydjté intézményekkel.

Egészségiigyi szolgiltatokkal valé egyiittmiikddés
Kapcsolattartas:

- héziorvossal,

- védéndi szolgalattal,

- szakrendelésekkel,

— korhézi ellt6 intézményekkel.

Az egyiittmiikodés célia az elldtott egészségi éllapotdnak figyelemmel kisérése, szitkség esetén jelzds és
informécidatadis, valamint az ellatas osszehangolésa.
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Szociilis és gyermekjoléti szolgaltatokkal
Az intézmény egyiittmiik6dik:
csaldd- és gyermekjoléti szolgalattal,
- jelzbrendszeri tagokkal,
- bentlakasos szociélis intézményekkel,
- mnappali ellatast biztosit6 intézményekkel.

Az egyiittmitkk6édés célja az ellatotti sziikkségletek komplex kezelése, valamint az intézményi ellitésba t6rténd
atmenet elésegitése indokolt esetben.

Fenntartéval valé egyiittmiikdés

A szolgiltatis mik6désérdl az intézmény rendszeres beszamoldsi kételezettséggel tartozik a fenntarté felé. A
fenntartd biztositja a milkddéshez sziikséges személyi és targyi feliételeket.

Egy¢b szervezetekkel

Szitkség esetén egyiittmiikdés torténik civil szervezetekkel, egyhézi karitativ szervezetekkel, &nkéntes
segitOkkel, és a hatésagokkal.

Az egyiittmiikddés formai
telefonos és irasos kapcsolattartis,
esetmegbeszélések,
— jelzés és visszajelzés,
- szakmai konzulticid,
- szitkség esetén kozds intézkedés.

Az egyiittim{ikodés sorén az adatkezelési és titoktartdsi szabalyok maradéktalanul érvényesiilnek.

41 A szolgaltatasrél szolé tajékoztatas helyi médja

A Kokai Bolcsdde és Alapszolgiltatdsi Kozpont kiemelt figyelmet fordit arra, hogy az éltala myujtott
szolgaltatdsokrol az igénybe vevik széleskorli, pontos és kdzérthetd tijékoztatist kapjanak.

A fenntarté énkormdnyzat a hézi segitségnyiijtas alapszolgéltatasrol, valamint annak igénybevételi feltételeir6l
az ellatasi teriileten €16k és az érintettek szdmara elérhet® médon gondoskodik a nyilvinossig biztositisardl,
eleget téve tdjékoztatési kitelezettségének.

A szolgéltatds megismertetése az aldbbi helyben szokdsos mddokon térténik:

s hirdetmény Utjén,
o a helyi dnkorményzati kiadvanyban,
o helyi rendezvényeken, kdzmeghallgatdson, telepiilési forumokon,
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o személyes tdjékoztatas keretében az intézményben,
» az 6nkorményzat hivatalos honlapjén (www.asp.lgov koka hu),
» az Alapszolgaltatisi Kozpont honlapjén (www kokabolcsihu).

A tdjékoztatas kiterjed a szolgaltatés tartalmdra, az igénybevétel modjéra, a téritési dijra, az ellatottak jogaira és
kotelezettségeire, valamint a panaszkezelés lehetbségére.

42 A személyi téritési dij fizetésének modja:

Az igénybe vett szolgiltatisré] az ellatast igénybe vevd nevére a Kékai Polgarmesteri Hivatal Pénziigy
csoportja az intézményvezettb] kapott analitika alapjan szamldt 4llit ki. A szamla mellé csekk keriil kiallitsra,
melyet a hizi segitségnytijtok juttatnak el az igénybe vevdnek. A személyi téritési dijat Kéka Kozség
Onkorményzaténak Képviseld-testiilete rendeletben dllapitja meg.

43 A szolgaltatisrél sz616 tajékoztatas helyi médja

A Kékai Bolcsode és Alapszolgaltatasi Kdzpont kiemelt figyelmet szeretne forditani arra, hogy az ditala nyujtott
szolgiltatasokrol az igénybe vevik széleskort, korrekt és pontos tijékoztatést kapjanak. Az Onkorméanyzat az
dltala nywjtott hdzi segitségnyujtas alapszolgaltatast, az igénybevétel feltételeit az elldtdsi terileten é18k, valamint
mas érintettek szimdra is elérhetd modon és helyen nyilvdnossigra hozza eleget téve ezzel fenntart6i
kotelezetiségébdl szdrmazd tijékoztatdsi kotelezettségének. Az Alapszolghltatasi Kozpont részér6l annak
érdekében, hogy a szolgiltatds a lakosség korében megismertetésre keriiljon, a téjékoziatds az aldbbi helyben
szokdsos mddon torténik:

@ hirdetményben,

* helyi 6nkorményzati lapban,

o helyi rendezvényeken, kozmeghallgatdson, telepiilési forum keretében,

* Személyesen A Kokai BlcsGde és Alapszolgaltatdsi Kozpontban

* Az tnkormanyzat internetes honlapja folyamatos, informaci6kat tartalmaz a szolgaltatésrl.

www.asp.lgov.koka hy
o Tovibba az Alapszolgiltatisi Kdzpont honlapjin. www kokabolcsi.hu
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44 A szolgaltatas miikddésének jogszabalyi hattere

A hézi segitségnytijtas miikddtetése a mindenkor hatalyos jogszabélyok alapjan torténik, médszertani Gtmutaték
és fenntartdi rendelkezések az irdnyadok.
* 1993, évi III. thrvény
a szocidlis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrol (Szt.)
~ kiilontsen a személyes gondoskoddst nytijté alapszolgéltatdsokra vonatkozé rendelkezések
* 1/2000. (L. 7.) SzCsM rendelet
a személyes gondoskoddst nyujté szocilis intézmények szakmai feladatairé] és miiksdésiik feltételeirsl
(hézi segitségnytijtas szakmai tartalma, személyi és térgyi feltételek)
o 9/1999, (XI. 24.) SzCsM rendelet
a személyes gondoskodast nyljto szocialis ellatdsok igénybevételérsl
s 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet
a gondozasi sziikséglet vizsgalatdnak és igazolisdnak szabalyairdl
¢ 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet
a szocidlis szolgéltatok hatésagi nyitvantartasarél és ellendrzésérsl
e 29/1993. (IL 17.) Korm. rendelet
a személyes gondoskoddst nytjté szocidlis ellatdsok téritési dijarsl
o 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet
a személyes gondoskodést végz6 személyek tovibbképzésérl
o 8/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet
a személyes gondoskoddst végz6 személyek mitkodési nyilvantartdsarol
e 2011. évi CXII. térvény
az informéci6s dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol
¢ 2012, évi L tiirvény a munka trvénykdnyvérdl
° 1992, évi XXXIIN. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl
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45 Szocialis ¢és gyermekjoléti alapszolgaltatas - Csaldd- és gyermekjoléti
szolgaltatas
A szolgaltatas célja

A csaldd- és gyermekjoléti szolgalat célja a telepiilésen €16 gyermekek és csaladjaik szocialis biztonsagénak
erOsitése, a gyermekek veszélyeztetettségének megelbzése, valamint a kialakult problémak kezelése.

A szolgaltatds a gyermekek mindenek felett 4116 érdekének figyelembevétclével, a csaldd egységének
megOrzésére torekedve miikodik.

A csaladsegités célja:

a szocidlis és életvezetési problémak megel6zése,

a kialakult krizishelyzetek kezelése,

a csalddok 6nallo problémamegold6 képességének erdsitése,

a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlddésének timogatdsa,
a veszélyeztetettség kialakuldsdnak megel6zése, illetve megsziintetése,
a tarsadalmi beilleszkedés elBsegitése.

A szolgéliatas a jelzérendszeri egylitimiikodés keretében biztositja a problémék korai felismerését és a szikséges
beavatkozisok megtételét.

A csaldd- és gyermekjéléti szolgdlat tevékenysége a hatilyos gyermekvédelmi és szocialis jogszabélyok alapjan,
a szakmai szabélyok betartdsaval torténik.

A szolgaltatas feladatai

A csalad- és gyermekjoléti szolgdlat feladata a telepillésen €16 egyének és csaladok szocidlis &s életvezetési
problémidinak feltdrasa, kezelése és megeldzése. A szolgdlat célja, hogy a nehéz helyzetbe keriilt személyek
szamdra segitséget nyUjtson a problémdik megoldasdban, az ¢nall6 életvitel fenntartsiban és a csaladi miksdés
stabilizdldsdban.

A szolgdlat tdjékoztatist ad a szocidlis, csalddtdmogatasi és tirsadalombiztositdsi ellatisokrél, segiti az
igénybevételhez szilkséges Ugyintézést, valamint kdzremiikodik az Onkorményzati tdmogatisokhoz vald
hozzijutisban. A szakmai munka sorin mentalhigiénés és életvezetési tanicsadast biztosit, timogatja az anyagi
nehézségekkel, munkanélkiiliséggel, lakhatasi problémakkal, csalidi konfliktusokkal vagy mentdlis
nehézségekkel kiizd6 személyeket.

Kiemelt feladat a veszélyeztetettség megelOzése, a krizishelyzetek felismerése és kezelése. A csaladsegitd a
problémik feltdrdsat kovetden — az egyiittmitkodésre épitve — csalddgondozast végez, segiti a csalddot a mikddési
zavarok, konfliktusok rendezésében, és szikség esetén kozvetit mis szolgdltatisok vagy hatosagok felé. A
szolgalat egyiittmtik6dik a jelzOrendszer tagjaival, részi vesz az esetmegbeszéléseken, és indokolt esetben
jelzéssel €l az illetékes hat6sag felé. A szolgdlat tamogatja az alap- és szakositott ellatdsok igénybevételét,

57



kdzremiikidik a megfeleld intézményi kapcsolatok kialakitédsaban, valamint prevencids és kozosségi programok
szervezésével hozzijérul a problémak megel6zéséhez és a lakossag tajékozotisaganak noveléséhez.

A szakmai munka minden esetben az egyiittmtikdésen, 2 bizalmon és az ligyfél aktiv részvételén alapul, az 6nallé
problémamegold6 képesség erdsitését szem el6tt tartva.

46 Az ellatandé célcsoport meghatirozisa

Kéka Kdzség mintegy 4600 lakosi telepiilés Pest virmegyében, a Nagykitai jaras terliletén. A telepiilés foldrajzi
elhelyezkedése és infrastrukturalis adottsdgai meghatérozzik a lakossdg életkoritlményeit. A belteriilet kézel 5
km hosszy, a kiilteritleti lakéingatlanok szdma az elmiilt é&vekben novekedett.

A teleptlés munkaképes lakossAgdnak jelentds része Budapesten vagy a kozeli varosokban (Nagykata, Gyoémré,
Magléd) dolgozik. A kozlekedés autébusszal és vasiti csatlakozéssal biztositott, ugyanakkor a napi ingazis a
csalddok életvezetésére is hatassal van. Budapest kozelsége ugyan munkalehetSséget biztosit, de az alacsony
jovedelmdi, bizonytalan foglalkoztatottsagn haztartasok szdma nvekvé tendencidt mutat.

A telepiilésen mitkodd vallalkozasok (pl. GEPFORG Bt., Styron Kft.) helyben is biztositanak munkalehetdséget,
ugyanakkor a mezbgazdasagi jellegii ingatlanok és zirtkertek sajatos €lethelyzeteket eredményeznek. A
kiilteritleti lakhatés — killndsen a zértkerti, préshézi vagy konnytiszerkezetes épliletekben €16k esetében —
gyakran egytitt jar lakhatdsi bizonytalansiggal és szocidlis problémakkal. Tobb esetben a munkalehetéség
megsziinését kvetden a csalddok nehezen tudnak tdjra elhelyezkedni.

Kékin szegregilt telep nincs, azonban egyes utcékban koncentriltabban élnek hatranyos helyzetii, jellemz6en
roma nemzetiségii csalddok. A szocidlis hatrannyal kiizdSk ardnya a térségben emelkedd tendencit mutat.

Az ellitandé célcsoport

A szolgaltatas célcsoportjat elsésorban:

hitrinyos helyzetii és veszélyeztetett csaladok,

szocidlis, mentélis vagy életvezetési problémdkkal kiizdd egyének,
munkanélkiiliek és alacsony jévedelmii hiztartasok,

lakhatdsi nehézségekkel érintett személyek,

gyermeknevelési problémakkal kiizd6 csalddok,

krizishelyzetbe kertlt személyek és csalddtagjaik

alkotjak.
Az ellatisra jogosultak kore kiterjed:

— atelepiilésen alland6 lakcimmel vagy tartozkodési hellyel rendelkezd gyermekekre és felnGtiekre,
- valamint azokra a személyekre is, akik Atmenetileg a telepiilésen tartdzkodnak, és esetilkkben a
segitségnyujtas elmulasztisa veszélyeztetettséget eredményezne.
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A szolgiltatis minden korosztly sziméra elérhet6, kitlonds figyelemme! a gyermekek védelmére és a csalsdok
miik3ddképességének megdrzésére.

47 Létrejovo kapacitasok

A csaldd- és gyermekjoléti szolgilat miikodésének személyi és szakmai feltételeit a 15/1998. (IV 30.) NM
rendelet hatdrozza meg.

A jogszabalyi eldirds szerint 4000 f5 lakossagszamra vetitve legalabb 1 £6 csalddsegitd alkalmazésa szitkséges.
Egy csaladsegitd altal gondozhatd csaladok szdma legfeliebb 25 csalad.

Kdka kozség lakossdgszama meghaladja a 4500 f5t, igy az eidirt szakmai 1tszim biztositott:

- 118 csaladsegit
— 118 szocidlis asszisztens

A szolgéltatas kapacitisa lehetévé teszi:

az egyéni esetkezelést,
— acsaladgondozast,
— krizishelyzetek kezelését,
— jelzbrendszeri egyiittmiikbdésben val6 részvételt,
— preventiv és timogatd szolgaltatdsok biztositasat.

A telepiilésen jelentkezd leggyakoribb problémak:

A szolgilat éltal feltart és rendszeresen el6fordulé problémateriiletek:

lelki-mentélis problémak,

alkoholproblémak és életvezetési nehézségek,
gyermeknevelési problémdk,

tartos betegségbol fakadé szocidlis nehézségek,
lakhatési problémék,

munkanélkiiliség,

csalddi konfliktusok.

e @ ® ® @ O ©

A kapacitasok kialakitisa és a szakmai tevékenység tervezése ezen szitkségletek figyelembevételével torténik.

48 Alapelvek
A szolgaltatds fltaldnos alapelvei

A csalad- és gyermekj6léti szolgalat milkddése az aldbbi alapelvekre épiil:

— elbitélet-mentesség,
— az emberi méltésag tiszteletben tartdsa,
— tolerancia és elfogadas,
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az onrendelkezéshez valé jog tiszteletben tartasa,
segitségnyUjids az emberhez mélto élet feltételeinek biztositasahoz,
az ¢letmin6ség megbrzésének tamogatasa,
tisztesség, szakmaisdg és feleldsségvallalds,
- titoktartas,
- az ,artalomcsokkentés” elve: amennyiben segitséget myiijtani nem tudunk, tdreksziink arra, hogy az
ellatottat ne érje hatrany vagy sérelem.

Nyitottsag és hozziférhetfség

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat nyitott intézményként miksdik, A szolgéltatis onkéntesen, kodzvetleniil
igénybe vehet® minden olyan személy szdmé4ra, aki életvezetési, szocialis vagy csaladi problémaval kiizd.

Az emberi jogok tisztelete

A szolgiltatasnyijtds sordn tiszieletben tartjuk:

» az emberi méltdsdghoz valé jogot,
s az Snrendelkezéshez val6 jogot,
» az egyenld banasmabd elvét.

A csalddsegit6 nemre, életkorra, fajra, valldsi meggy6z8désre, nemi identitisra vagy tarsadabmi helyzetre tekintet
nélkiil végzi tevékenységét.

Egyiittmiikddés és feleldsség

Az ngyféllel végzett munka az egyiittmiikodésen, a bizalmon &s a partnerségen  alapul.
A csaladsegitt tdimogatja az tigyfelet probléméi megoldésdban és az iigyintézésben, de nem helyette cselekszik,
ezzel erdsitve az dndllésagot €s az ongondoskodasi képességet.

Amennyiben a szakmai tevékenység az elsd interjii soran nem z4rhaté le, akkor egytttmiikddési megallapodas
megkdtésére keriil sor.

Szakmai-etikai alapok

A szolgalat munkatdrsai tevékenységiket:

» ahatélyos jogszabélyok,
« az adatvédelemre vonatkozé t6rvényi elbirdsok,
» valamint a Szocidlis Munka Etikai Kédexe szerint végzik.

A szakmai munka sorén toreksziink arra, hogy érvényesiiljenek az Eurpai Emberi J ogi Egyezmény és a Szocidlis
Munkdsok Nemzetkozi Szovetsége éltal megfogalmazott alapvets szakmai értékek.

Az elldtds sordn minden esetben biztositjuk, hogy az igénybe vevét jogsérelem ne érje. Amennyiben az ellatott
sérelmet szenved, segitséget nytjtunk annak orvoslaséban (tandcsadds, kozvetités, jelzés).
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49 Személyi és targyi feltételek
Személyi feltételek

A munkaltatéi jogokat a Kokai Bblcséde és Alapszolgaltatasi Ké&zpont intézményvezetbje gyakorolja.
A szakmai feladatellatast:

- 15 csaladsegitd
- 118 szocidlis asszisztens biztositja.

A 184lldst munkatdrsak kozalkalmazotti jogviszonyban 4llnak. Tevékenységiiket munkakori leiras szabalyozza,
amely tartalmazza a feladat- és hataskdroket, valamint a felelésségi koroket,

Helyettesités rendje

Tart6s tdvollét (pl. sziilési szabadsdg, GYES, tartds betegség) esetén a helyettesités megszervezésérél az
intézményvezetd gondoskodik, a jogszabélyi eléirisok figyelembevételével, a szolgdltatds folyamatossdginak
biztositasa érdekében.

Targyi feltételek

A szolgaltatds mitkodéséhez szitkséges tirgyi feltételek biztositottak.
Rendelkezésre dll:

e irodahelyiség,
« fogadohelyiség / interjiszoba a bizalmas beszélgetések lebonyolitiséara,
o megfeleléen berendezett ligyfélfogadasi tér.

Az iroda felszereltsége biztositja a szakmai munkavégzés feltételeit:

» telefon,

o szamitégép(ek),

» internet-hozziférés,

e nyomiato,

o fénymésol6,

» sziikség szerint elektronikus iigyintézési lehetdség.

A targyi komyezet alkalmas a dokumentici6 vezetésére, az adatvédelem biztositasdra, valamint az tgyfelek
kulturalt fogadasara.
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S50 A feladatellatds f6bb munkaformai és médszerei

A csaldd- és gyermekjoléti szolgalat alapvetd munkamédszere a komplex csalédgondozs, amely a csalad
egészének vizsgilatira és tdmogatasara épill. A szolgalat feladata a hatréanyos helyzeti, veszélyeztetett csaladok
felkutatdsa, helyzetiik feltdrasa és folyamatos gondozésa.

A szakmai munka keretében egyéni esetmunka valosul meg, amely tandcsadast, konzulticiét, krizisintervenciét,
informécidnyyjtést és tigyintézésben val6 segitségnynjtast foglal magaban. A tanicsadés lehet egyszeri alkalomra
korlatoz6d6 vagy hosszabb tivi, folyamatos egytittmiikdésen alapuld folyamat.

A szolgilat sziikség esetén természetbeni juttatisok kdzvetitésével is hozzéjarul a raszorulék tAmogatasahoz (pl.
ruhanem, tartés élelmiszer), valamint adomanygy{ijtések és rubabrzék szervezésével igyekszik enyhiteni a
nélkiilozésbbl fakadé mindennapi nehézségeket.

A kozosségi szemlélet erdsitése érdekében a szolgdlat szocidlis csoportmunk4t is végez, helyi
csoportfoglalkozasokat, prevenciés és felviligosité programokat szervez. Kiemelt figyelmet fordit a
munkanélkiiliek timogatdsdra, szdmukra egyéni és csoportos forméban is segitséget nyujt.

A konfliktushelyzetek kezelésében medidcios szolgaltatdst biztosit azon személyek szémdra, akik problémajuk
megoldasara nyitottak és egyiittmiikoddk. A szolgélat sziikség esetén pszichologiai tandcsaddst is elérhetévs tesz,
ezzel tAmogatva a mentalis problémak kezelését.

A szakmai munka sordn toreksziink @j szolgéltatasok bevezetésére és innovativ megolddsok alkalmazasira, a
telepiilésen jelentkezt sziikségletekhez igazodva.

51 Az ellatds igénybevételének médja

A csalad- és gyermekj6léti szolgéltatis a telepiilés kdzpontjdban, j61 megkozelithetd helyen miiksdik, és
téritésmentesen vehetd igénybe.

A szolgéltatis igénybevétele alapvetben onkéntes, az elldtdst igénylé személy vagy torvényes képviselgje
kérelmére torténik. Az elldtds kozvetleniil, személyes megkeresés utjan kezdeményezhetd a csalidsegiténél.

Az ellatds megindulhat tovabbi az észlels- és jelzérendszer tagjainak jelzése alapjan, vagy hat6sdgi megkeresés
vagy hatarozat alapjén.

A személyes gondoskodis igénybevételének feltételeirdl a kérelmez6t mar a kérelem benyujtisakor tdjékoztatni
kell. Az ellitds megkezdésekor az ellatdsra jogosult személyt — gyermek esetén a kiskorit és térvényes
képviseljét — tijékoztatni kell:

— az ellatas tartalmdrdl, id6tartamardl és feltételeirdl,
- az intézmény altal vezetett nyilvantartisokrol,

- apanaszjog gyakorlasinak médjarol,

- valamint az érdek-képviseleti férum mitkodésérol.
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Az ellatasra jogosult koteles nyilatkozni a tdjékoztatis megtdrténtérél, adatot szolgaltatni a jogszabédlyban elBirt
nyilvéntartdsokhoz, valamint bejelenteni a jogosultsagi feltételekben és személyes adataiban bekovetkezett
valtozdsokat.

A szolgaltatds igénybevételének form4i
- személyes megkeresés alapjén,

- JelzOrendszeri tag jelzése Witjan (esetjelzb lapon),
~ hatdsdgi intézkedés vagy megkeresés alapjan.

52 A szakmai munka folyamata
Kapcsolatfelvétel

Onkéntes megkeresés, jelzérendszeri jelzés vagy hat6sdgi megkeresés alapjan. Alapadatok rogzitése, probiéma
azonositisa.

Elsé interjd

- Problémafeltards.

- Veszélyeztetetiség elbzetes megitélése.

- Tdjékoztatds a szolgéltatisrol.

- Dokumentélas.
Sziikségletfelmérés
Csaladi helyzet, eréforrdsok és kockézatok feltérképezése. Beavatkozis szitkségességének megallapitasa.
Egyiittmiikdési megallapodas
Hosszabb tivii gondozés esetén frasban. Célok, feladatok, kapcsolattartas rogzitése.
Gondozési tery

- Rovid- és hosszi tavia célok meghatdrozésa.

— Beavatkozési 1épések rigzitése.

~ Szakemberek bevonisa sziikség szerint.
Beavatkozdis

Tandcsadés, medidcio.

- Ugyintézés segitése.

- Jelzbrendszeri egyiittmiikddés.

— Kirizishelyzetben azonnali intézkedés.
Hatésagi jelzés (indokolt esetben)

Stlyos veszélyeztetettség vagy egylittmiikddés hidnya esetén.
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Feliilvizsgalat
Rendszeres értékelés, szilkséges modositasok megtétele.
Esetleziras

Célok teljesiilése vagy més ellétdsi forma indokoltsiga esetén. Dokumentalt lezérds.

Utankivetés

Szikség szerint a probléma Gijboli kialakuldsanak megeldzése érdekében.

33 A jelzérendszeri egyiittmiikédés részletes bemutatisa
A jelz6rendszer célja

A jelzbrendszer célia a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, a veszélyeztetd tényezbk korai
felismerése, valamint a sziikséges intézkedések megtétele a gyermek mindenek felett 4116 érdekének érvényesitése
érdekében. A csaldd- és gyermekjoléti szolgalat koordindlia a jelzérendszer miiksdését Koka kozség
kozigazgatasi teritletén.

A jelzbrendszer tagjai
A jelzérendszer tagjai kiil5ndsen:

e anevelési-oktatdsi intézmények (6voda, iskola),
o a védéndi szolgilat,

o ahéziorves és hazi gyermekorvos,

» arenddrség,

« apartfogo feliigyel6i szolgélat,

« abirésig, igyészség,

 aszocidlis szolgaltatok,

» civil és egyhazi szervezetek.

A jelzés folyamata
A jelzbrendszeri tagok kotelesek jelzéssel élni, amennyiben gyermek veszélyeztetettségét észlelik.
A jelzés:

» torténhet frdsban vagy széban (utélag frisban megerésitve),
o tartalmazza a veszélyeztetettség jellegét és koriilményeit.

A csaladsegitd a jelzést:

I. fogadja és dokumentalja,

64




2. sziikség esetén haladéktalan intézkedést tesz,
3. megvizsgdlja a gyermek és a csalad helyzetét,
4. megteszi a sziikséges szakmai 1épéseket (esetkezelés, hat6sagi jelzés).

Esetmegbeszélés és szakmai egyiittmiikadés
A szolgalat:

» szitkség esetén esetkonferenciat szervez,

e szocialis segit6é munka (fél év alatt 18 alkalom)

¢ szakmakozi megbeszélés (évente 6 alkalommal)

* <ves szakmai tandcskozis minden év februar 28-ig.

Az egytittmiikodés sordn biztositott az adatvédelmi &s titoktartdsi szabélyok betartisa.
Az egyiittmiikddés alapelvei

» koles6nds tdjékoztatas,

o szakmai felel6sségvallalds,

¢ gyors reagilés,

» agyermek érdekének elsddlegessége.

Dokumenticié

A jelzésekr6l és az intézkedésekrdl a szolgélat nyilvantartist vezet, amely tartalmazza:

- ajelzés idGpontjat,

- ajelzés tartalmét,

- amegtett intézkedéseket,
az utankOvetést,

54 A krizishelyzet megeldzése és felszimoldsa érdekében végzett tevékenységek

A krizishelyzetek megelzése és felszdmolasa érdekében a csaldd- & gyermekjéléti szolgalat komplex segitséget
nydjt az egyének és csalidok szdméra. A szolgdlat tajékoztatdst ad a szocidlis, csaladthmogatisi és
tarsadalombiztosftasi elltisok formair6l, valamint az elltisokhoz vald hozzijutds modjdrol. Segitséget nyiijt az
onkormdnyzati tAmogatisok és segélyezési lehetdségek igénybevételében, kozremtikodik a kérelmek
elokészitésében és benytjtasiban.

A szolgalat mentélhigiénés és életvezetési tandcsaddst biztosit, timogatja az anyagi nehézségekkel kiizdoket,
valamint segitséget nydjt a tartds munkanélkitliek, fiatal munkakeres6k, addssagterhekkel és lakhatdsi
problémakkal é16k, fogyatékossaggal &l6k, krénikus betegek, szenvedélybetegek és pszichigtriai betegek
szdmara. A szakemberek meghallgatjsk az egyének és csaladok panaszait, szilkség esetén kozvetitenek a
hatésagok, segitd szolgalatok &s szocidlis intézmények felé.
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Kiemelt feladat a veszélyeztetett csalddok segitése és gondozasa. A csaldidgondozis soran téreksziink a csaladban
jelentkezd krizisek, miikodési zavarok és konfliktusok feltirdsara és megoldésara, az 6n4llé problémamegoldé
képesség erdsitésére. A szolgalat elésegiti az alap- és szakositott ellstisok igénybevételét, valamint — szikség
esetén — kozremiikodik a megfeleld szolgaltatdsokhoz val6 hozzajutasban.

A csalddokon beliili kapcsoiatok erfsitése érdekében konfliktuskezeld, medidcios és kozosségépitd jellegii
tevékenységeket is biztositunk, valamint timogatjuk a nehéz ¢lethelyzetben €16 csaladokat a stabil miikédés és a
krizishelyzetek megeldzése érdekében.

S5 Az ellitast igénybe vevik jogainak védelme

A csalad- és gyermekjoléti szolgdlat miikddése soran biztositja az ellatast igénybe vevik jogainak érvényestilését,
kiilénds tekintettel az emberi méltosighoz, az dnrendelkezéshez és az egyenld baniasmédhoz valé jogra.

A szolgéltatis igénybevétele dnkéntes alapon tSrténik (hatésigi kotelezés kivételével), az egyiittmiikodés a
bizalomra és a partnerségre &piil. Az ellatottakat megilleti a megfeleld tijékoztatishoz valé jog, igy a szolgalat
munkatirsai minden esetben ismertetik a szolgaltatds tartalmat, az egyittmikodss feltételeit, a jogokat &s
kotelezettségeket.

Az ellitas soran biztositott:

e aszemeélyes adaiok védelme és a titoktartss,
¢ abizalmas ligykezelés,

o az emberi méltosag tiszteletben tartasa,

o az elditélet-mentes banasmod.

A szolgélat munkatérsai tevékenységiiket a hatdlyos adatvédelmi jogszabilyok és a Szocidlis Munka Etikai
Kddexe alapjin végzik.

Az ellétott panasszal élhet a szolgaltatés miikodésével kapcsolatban az intézményvezeténél. Amennyiben a
panasz kivizsgaldsa nem vezet eredményre, az elldtott a fenntartéhoz fordulhat, illetve igénybe veheti az
ellatottjogi képviseld segitségét.

A szolglat kiilonds figyelmet fordit arra, hogy az elldtds soran az igénybe vevét jogsérelem ne érje, valamint
sziikség esetén segitséget nyijt mds szervek vagy intézmények 4ltal okozott jogsérelmek orvosldsdban is.

56 Az ellatottjogi és gyermekjogi képvisel§ szerepe

A szolgaltatds biztositja az ellitottak jogainak érvényesiilését, amelynek egylk garancidja az ellatottjogi, illetve
gyermekjogi képvisel6hodz fordulas lehetdsége.
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Ellatottjogi képvisel6

Az ellatottjogi képviselé feladata, hogy segitse a személyes gondoskoddst igénybe vevl személyeket jogaik
megismerésében és érvényesitésében.

Az ellatottjogi képviseld:

- tajékoztatdst nyijt az ellatott jogairé] és kitelezettségeirdl,

- segiti a panasz megfogalmazasat és benytjtasit,

- sziikség esetén kdzremiiksdik a panasz kivizsgildsiban,

- keépviseli az elldtott érdekeit az intézmény, illetve més hatésagok elétt,
figyelemmel kiséri a szolgaltats sorén az emberi jogok érvényesiilését.

Az ellitottiogi képviseld elérhetdségérél az intézmény j6! lithaté helyen, valamint a tdjékoztatd
dokumentumokban informéci6t nyjt.

Gyermekjogi képviseld

A gyermekjogi képviseld a gyermekek jogainak védelmét segiti, kiilondsen a gyermekvédelmi és gyermekjdléti
ellatdsok igénybevétele sorén.

Feladata kiilénésen:

tdjékoztatis nyhjtisa a gyermekek és t5rvényes képvisel6ik részére a gyermeki jogokrdl,
segitségnytijtds panasz esetén,

- kizremiiktdés a gyermek jogainak érvényesitésében,

- a gyermek érdekeinek képviselete hatosdgi vagy intézményi eljarasok sorén,

- agyermekkel val6 személyes kapcsolatfelvétel lehetdségének biztositssa.

A gyermekjogi képviseld elérhetdségét az intézmény kozzéteszi, és biztositja, hogy az ellatott gyermekek és
torvényes képviseldik szdméara hozziférhetd legyen.

A szolgilat munkatarsai egyiittmiikodnek az ellatottjogi és gyermekjogi képviseldvel, és minden esetben
tamogatjdk az elltottakat jogaik gyakorldsdban.

A szolgéltatast végzdk jogai

A csalad- és gyermekjoléti szolgélat munkatdrsait — a hatdlyos jogszabiélyok és a kézalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozd rendelkezések alapjan — megilletik a munkavégzéshez sziikséges szakmai és emberi Jogok.

A szolgéltatést végz8k jogosultak:

~ abiztonsagos és egészséges munkavégzés feltételeire,

- amunkakéri leirdsukban meghatérozott feladatkor egyértelmii meghatdrozasara,

~ aszakmai dontések meghozataléra a hatélyos jogszabalyok és szakmai irdnyelvek keretein beliil,
— aszakmai 6ndllésag gyakorlasara,

- a személyes adataik és emberi méliésiguk védelmére,
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rendszeres szakmai tovibbképzésen valé részvételre,

szakmai véleményiik szabad kifejtésére a szakmai férumokon,

a munkavégzés soran tapasztalt veszélyeztetd kériilmények jelzésére,
szikség esetén szakmai konzultdcié és szupervizié igénybevételére.

A munkatérsakat megilleti az a jog is, hogy munkdjuk sordn tiszteletben tartsik emberi méltésagukat, ne érje Oket
bantalmazas, fenyegetés vagy megaldz6 bandsméd. Amennyiben ilyen eset torténik, jogosultak intézkedést
kezdeményezni az intézményvezetbnél, illetve sziikség esetén hatosagi segitséget kérni.

A szakmai munkat végzdk joga a jogszabalyokban és szakmai protokollokban meghatérozott keretek kozstt a
dontések dokumentdlisa, valamint az indokolt szakmai intézkedések megtétele.

A szolgiltatist végz8k jogai és kitelezettségei

A csalédd- és gyermekjoléti szolgalat munkatérsait megilletik a biztonsagos és mélté munkavégzés feltételei, a
szakmai dndllésdg gyakorldsinak joga, valamint a tovibbképzéshez és szakmai fejlédéshez valé hozziférés.
Jogosultak arra, hogy munkijuk sordn emberi méltosagukat tiszteletben tartsdk, és a szakmai dontéseiket a
hatélyos jogszabalyok €s szakmai irdnyelvek keretei kézstt onalléan hozzik meg.

Ezzel pirlmzamosan a munkatarsakat kotelezettségek is terhelik. Tevékenységiiket a jogszabalyok, szakmai
protokollok és etikai normék betartasdval végzik. Kotelesek:

- az ellatottak emberi méltosaginak tiszteletben tartdséra,

- aszemélyes adatok védelmére és a titoktartdsra,

- aszakmai dokumentécié pontos és naprakész vezetésére,

- az egyttimiikddésre a jelzérendszer tagjaival és més intézményekkel,

- aveszélyeztetettség észlelése esetén a sziikséges intézkedések megtételére,
-~ afolyamatos szakmai fejlédésre és dnképzésre.

A jogok és kotelezettségek egyensiilya biztositja, hogy a szolgéltatés szakmailag megalapozott, etikailag
megfeleld és jogszerii keretek kozott miiksdjon, mikézben védi mind az ellatottak, mind a szolgéltatdst végzsk
érdekeit.

57 A szolgaltatast végzok tovibbképzése

A csaldd- és gyermekjoléti szolgalat munkatirsai szdméra a folyamatos szakmai fejlédés biztositésa alapvet6
kovetelmény. A tovibbképzési kotelezettség teljesitése a hatdlyos jogszabélyok — kiilonosen a személyes
gondoskoddst végz0 személyek tovabbképzésére vonatkozé rendeletek — alapjén torténik.

A szolgdlat biztositja, hogy a szakemberek:

- eleget tegyenek a kotelezd tovibbképzési kotelezettségiiknek,

- reészt vegyenek akkreditalt szakmai képzéseken,

- naprakész ismeretekkel rendelkezzenek a gyermekvédelem, a szocislis munka és a jogszabalyi valtozasok
teriiletén.
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A tovibbképzés formai lehetnek:

- akkreditalt szakmai tovabbképzések,

- konferenciak, szakmai napok,

~  belsd szakmai miihelyek, esetmegbeszélések,

- szupervizid,

- Jjogszabalyi véltozasokat feldolgozé szakmai tdjékoztaték.

A tovibbképzések tervezése tobbéves litemterv alapjdn torténik, figyelembe véve a telepiilésen jelentkezt
problémakat és a szakmai sziikségleteket, Az intézményvezetd gondoskodik a tovabbképzési terv elkészitésérdl,
nyilvéantartdsarol és a teljesités nyomon kovetéséral.

A folyamatos szakmai fejlédés hozzédjarul a szolgéltatds minGségének javitdsihoz, a szakmai kompetenciak
erbsitéschez és a jogszabalyi megfelelGség biztositdsahoz.

38 A szolgiltatast igénybe vevik rogzitése és dokumenticiés rendje

A szolgiltatds igénybe vevéit 2 megdllapodds megkdtését kovetben a kézponti nyilvantartisi rendszerben
(KENYSZI) rogziteni szitkséges. A nyilvintarts célja a jogszabélyi megfelelés biztositdsa és az ellatdsok
nyomon kdvethetdsége.

Az intézmény miikodése sordn az igénybevételek rogzitése napi rendszerességgel torténik. A rogzitési feladatokat
a csalidsegitd és az asszisztens végzi, a részitkre biztositott adatszolgdltatoi jogosultsdg alapjén. A napi jelentési
kotelezettségrdl az elldtottak a megéllapodés keretében tajékoztatast kapnak.

2021 jaliusatél a gyermekjoléti szolgéltatds tekintetében bevezetésre keriilt a GYVR informatikai rendszer
alkalmazisa, amely a napi munkafolyamatok dokumentalasat, az esetkezelds adminisztracidjit és az
adatszolgaltatast timogatja.

Dokumenticié

A szakmai munka soran az aldbbi dokumentumok vezetése térténik:

- ,,Gyermekeink védelmében” elnevezésii dokumenticids rendszer adatlapjai,

—  egyiittmitkodési megéllapodas,

- esetnaplo,

— jelzblap,

~  Jelzbrendszeri iilések, esetkonferenciik, esetmegbeszélések és szakmakozi egyezietések jegyzOkonyvei,
— prevencids tevékenységekhez kapcsolédé dokumentumok,

- aGYVR rendszerben vezetett, eldirt elektronikus dokumentécié.

A dokumenticié vezetése sorén biztositott a pontossag, a naprakészség, valamint az adatvédelmi és titoktartési
szabalyok betartdsa. A szakmai tevékenység minden szakasza visszakovetheté és ellendrizhets moédon keriil
régzitésre.
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59 Mas intézményekkel torténé egyiittmiikodés modja
Belsd kapesolattartis formai

Az intézményen belilli szakmai egyiittmiikodés a folyamatos informicidaramlisra és a kozds szakmai
felel6sségvallaldsra épiil. A belsd kapcsolattartds rendszeres és dokumentalt forméban valosul meg.

Ennek keretében:

a munkatarsak részt vesznek a jelzérendszeri itléseken,

sziikség szerint esetmegbeszélések &s esetkonferenciak keriilnek megtartisra,

belsd szakmai tovabbképzések és tapasztalatcserék valésulnak meg,

a napi munkavégzés sorin telefonon, elektronikus levélben és személyesen torténik a folyamatos
kapcsolattartis,

s az intézményvezetd évente beszamoldt készit a fenntarté részére az elvégzett szakmai munkarél.

Kiils6 kapcsolattartis formai

A kilsd egyiittmfikodés alapvetd és hivatalos formija az észlels- és jelzérendszer miikodtetése, A
veszélyeztetettséget vagy krizishelyzetet észlel jelzérendszer tagjai — kiilénosen a jegyz6, a jirasi hivatal, az
egészségiigyi és szocidlis szolgaltatdk, a partfogéi feliigyelsi szolgdlat, valamint a jogi segitségnyiijto szolgalat —
jeizéssel élhetnek a szolgdlat felé. Jelzést tehetnek tovabbi civil szervezetek, egyesiiletek, alapitvinyok, valldsi
kozosségek és maginszemélyek is.

Az intézmény rendszeres szakmai kapcsolatot tart fenn:

Kéka K6zség Onkorményzatival és intézményeivel,
az egészségiigyi alapellatas helyi szerepldivel,

az dltaldnos iskoléval és az 6vodéval,

civil szervezetekkel és egyhdzi kozosségekkel,
szakmai médszertani kdzpontokkal,

tarsszakmdk segitd szakembereivel,

a telepiilés lakossigéval.

Az egyiittmiikdés tobb szinten valosul meg: személyes megbeszélések, telefonos és elektronikus kapcsolattartas,
valamint kézos szakmai egyeztetések formajaban. A napi munkavégzés sordn a csalddsegitd kozvetlen szakmai
kapcsolatban 4ll az oktatési, egészségligyi és szocidlis intézmények munkatirsaival,

Az intézményekkel t6rténd egyiittmikodést a kolcsdndsség jellemzi. A szolgalat tdjékoztatja a lakossagot a
telepiilésen mifk8dd szervezetek tevékenységérél, rendezvényeirbl és szolgaltatasair6l, ugyanakkor szémit azok
egytttmiikodésére a szolgaltatds népszerisitésében és az informacidk kolcssnos megosztasaban,

A szakmai médszertani kozpontokkal és a korményhivatalokkal t6rténé kapcsolattartis elsdsorban a vezet&i
szinten, illetve az ligyintézési folyamatokhoz kapcsolédéan térténik, telefonos, elektronikus vagy személyes
formaban.
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60 A szolgaltatisrél sz616 tajékoztatas helyi modja

Az intézmény kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a szolgéltatisokrol az igénybe vevék, valamint a lakossdg széles
kore szdméra pontos, kozérthetd és folyamatos tajékoztatast biztositson.

Helyi tijékoztatisi formaik

A szolgiltatésrol sz6l6 informaciok az aldbbi médokon érheték el:

- - - L -]

Koka Kzség hivatalos honlapjan:
https://koka. asp.igov.hu

Az intézmény honlapjan:

www.kokabolcsi.hu

A Kékai Krénika havi kiadvényban
Hirdetmények, faliijsigok, sz6r6lapok ttjan
Személyes megkeresés sorin az intézményben
Lakossagi férumokon, rendezvényeken

A tijekoztatas kiterjed a szolgaltatds céljira, igénybevételének moédjara, téritési dijakra, jogokra és
kotelezettségekre, valamint a panaszkezelés rendjére.

Jogvédelmi tajékoztatis

Az intézményben jol lathaté helyen kiftiggesztésre keriil:

[+

az ellatottjogi képviseld neve és elérhetdsége,

a gyermekjogi képvisel§ neve és elérhetdsége,

az Orszagos Betegjogi, Ellitottjogi és Gyermekjogi és Dokumenticiés K&zpont (OBDK) Kézép-
magyarorszigi Regionilis Irod4janak elérhetésége.

A jogvédelmi tijékoztatds célja, hogy az ellatdst igénybe vevék jogaik érvényesitéséhez sziikséges
informacidkhoz hozziférjenek.
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61 A szolgaltatas miikddésének jogszabdlyi hattere

A csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat milk6dése a mindenkor hatélyos Jogszabalyok alapjdn torténik, és a
moédszertani irdAnymutatdsok az iranyadok.

o 1997, évi XXX torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol (Gyvt.)
o 1993. évi III. tbrvény a szocidlis igazgatdsrél és szocialis ellatasokrél (Szt.)

o+ 15/1998, (IV. 30.) NM rendelet

a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatisok szakmai feladatairél és mikodésiik feltételeirdl
o 369/2013. (X, 24.) Korm. rendelet

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok hatésdgi nyilvantartasarol és ellendrzésérsl
o 235/1997. (XIL 17.) Korm. rendelet

a gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarésrol

« 972000, (VIIL 4.) SzCsM rendelet
a szemelyes gondoskoddst végz0 személyek tovabbképzésérol
«  8/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet
a személyes gondoskodést végz6 személyek mitk6dési nyilvantartasarél

o 2011. évi CXI1, torvény
az informéciés dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol

+  2012. évi L. térvény a munka tdrvénykonyvérsi
+ 1992, évi XXXITII. térvény a kozalkalmazottak jogall4sardl (amennyiben relevdns)
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A szakmai programban foglaltak az intézmény hirom szakmai egységenek — a bolcsdei ellatasnak, a csalad- és
gyermekjéléti szolgilatnak, valamint a hazi segitségnynjtasnak — szakmai torekvéseit és elkotelezettségét
tikkrbzik. Célunk a programban meghatirozott feladatok és irdnyelvek maradéktalan, jogszabdlyszeri és
szakmailag megalapozott megvalositisa.

A szakmai program irdnyelvei 6téves id6tartamra érvényesek. J ogszabalyvaltozis, fenntart6i dontés vagy szakmai
indokolisdg esetén a program feliilvizsgilata és sziikség szerinti modositasa évente, legkésébb junius 30-ig
elvégezheto.

A megvalGsitashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért az intézményvezetd felelds. A szakmai

tartalom szakszerfi, egységenként feleldsségi korok szerint t6rténé megvalésitiséért az intézmény valamennyi
munkatirsa felel6sséggel tartozik.

Koka, 2026. 03. 03,

P.H.
Juhdsz 11dikd Gdbris Annaméria Julia
Polgarmester Intézményvezetd
Ziradék:
Koka Ktzség Onkorményzat KépviselS-testitlete ...................oooveeoooo .. tartott Gilésén ....................

hatarozatival elfogadta a Kokai Bolcséde és Szocidlis Alapszolgiltatdsi Kozpont szakmai programjinak

modositasat.

A Szakmai Program nyilvinosségra hozataldrél, valamint a mellékletei naprakészségérdl az intézményvezeth
gondoskodik.
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62 Mellékletek:

Szervezeti és miikddési szabdlyzat
Hizirend
Megéllapodis
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Szervezeti és miikodési szabalyzat

Alapszolgaltatasi
Kozpont
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63 Altalinos rendelkezések

A Szervezeti és Millkodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) és annak mellékletei hatdrozzik meg a Kokai
Bolcsbde €s Szocidlis Alapszolgiltatisi Kozpont szervezeti felépitését, mitkddésének belsd rendjét, a belsé &s
kills§ kapcsolatokra vonatkozé megallapitisokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
més hatiskorbe. Munka4jét szabalyozzik: az intézmény Alapité Okirata, Szakmai programja és Koka Kozség
Onkomnényzatinak Képviseld-testitlete.

Az SZMSZ személyi és iddbeli hatdlya

° A szervezeti és mitkodési szabalyzatinak, valamint mellékleteinek, az egyéb belsd szabalyzatoknak,
intézményvezetdi, vezetdi utasitisoknak betartisa az intézmény valamennyi szervezeti egységeinek
valamennyi kézalkalmazottjira és munkavallaldjara nézve kiotelezd ervényliek, illetve azoknak is
kotelessége, akik munkakapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai
megval6sitisdban, illetoleg igénybe veszik belsé szolgéltatdsait.

» Az SZMSZ-ben foglaltak betartésa az alkalmazotti kir kozos érdeke, ezért a benne foglaltak vétkes
megszegese esetén az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd fegyelmi intézkedést
kezdeményezhet.

* A szervezeti és miikodési szabalyzat megtallhat6 az intézmény székhelyén.
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64 Alaptevékenység és alapadatok

A szervezet hivatalos megnevezése:

Kékai Bolcs6de és Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont
Székhelye: 2243 Koka, Pesti utca 51.

Telefonszdma: 06/20-221-9313

E-mail cim: kokabolcsi@kokaph hu

Honlap: www.kokabolcsi.hu

Telephelye: 2243 Koka, Kossuth Lajos utca 23,
Telefonszéma: 06/29-428-653

E-mail cim: csase@kokaph.hu

Honlap: www.kokabolcsi.hu

Az intézmeény siékhelyén mikdds szolgdltatdsok:

- BBlcstdei ellatds
Hazi segitségnyujtas

Az intézmény telephelyén milkodd szolgdltatds:
Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgilat
Az Intézményben mitkddd szolgdltatdsok elldtdsi teriilete:

Koka kozség kbzigazgatasi tertilete, bolcs6dében szabad féréhely esetén Pest megye barmelyik telepiilése.

Alapitd, fenntarto szerve:
Alapit6: Kéka Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete
Fenntarté: Koka K6zség Onkorményzata
2243 Koka, Dézsa Gyorgy 0t 1.
Alapitds Mddja: Jogeld nélkiili alakulgs
Alapitds idépontja:

Okirat kelte: 2021.07.05.
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Okirat szima: K/3238-2/2021
F§ tevékenység: Bolcsddei ellitas 889110

Alapito okirat

Kéka Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testitletének 44/2021. (VL.7.) sz&mn hatdrozatdnak melléklete.

Alaptevékenységek:
Gyermekek napkdzbeni elldtasa csalddi bilcséde, munkahelyi
1 | 104030 bilcséde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ
napkézbeni ellatds itjdn

104031 Gyermekek bbicsédében és mini bilcsédében torténd ellitasa
3 104042 Csalid és gyermekjoléti szolgaltatdsok
4 s Gyermekétkeztetés bilcsédében, fogyatékesok nappali

intézményében

5 | 107052 Hézi segitségnyijids

Az intézmény dgazati azonositdja
S0547462

- Bblcs6dei ellatsis
- Hazi segftségnyujtis

OM azonosit6: 880355
S0514883

- Csalad- és gyermekj6léti szolgalat
Jogdllisa

Koka Kozség Onkormanyzatinak részben onélldan gazdilkodd, szakmailag 6nallé jogi személyiséggel
rendelkez6 koltségvetdsi szerve.

Feliigyeleti szerve
Kéka K6zség Onkorményzatanak Képviseld-testitlete.
Pest Varmegyei Korményhivatal Gydmiigyi és Igazsagiigyi Foosztély.
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Vezetése
Az Intézmény vezetdjét Koka Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete bizza meg.

A munkaltatéi jogokat felette a polgarmester gyakorolja.

Képviselete

A Kokai Bolcs6de és Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont képviseletét az intézményvezetd litja el. Tavolléte,
akadalyoztatisa esetén helyettesitésérdl az intézmény vezetd helyettes gondoskodik.

Gazddlkodds jogkire

Részben 6ndllé gazdilkoddsn

Bérgazdilkoddsi jogkire

Onall6 bérgazdilkodési az intézmény koltségvetésének mértékéig.

Szdmlarendje:

Koka Kézség Onkorményzata és Intézményei részére vonatkozé kilon szabélyzat tartalmazza,

Mikodési formdja:

Tobbcéht intézmény

A koltségvetési szerv (Szocidlis K6zpont) alapit6i, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) Jogokat nem gyakorol.
A koltségvetési szerv az Aht, 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjén a 9. § szerinti feladatokat nem lét el

Az intézmény bélyegrijének lefrdsa, a bélyegzs hastndlatdra Jjogosultak neve:

1. Kékai Bolcsdde és Szocidlis Alapszolgaltatdsi Kdzpont

2243 Kdka, Pesti utca 51.

Adoszam: 15846389-2-13

Hasznélatéra jogosult személy: Intézményvezetd, pénziigyi munkatirs
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2. Kokai Bolesdde €s Szocidlis Alapszolgéltatasi Kozpont
Csaladsegit6 és Gyermekjo6léti Szolgalat
2243 Kéka, Kossuth L. u. 23.

Hasznalatéra jogosult személy: Intézményvezet8, Csalddsegité munkatérs

65 Az Intézmény tevékenységét meghatarozé jogszabilyok

- aszocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrél sz616 1993. évi I1I. torvény (tovabbiakban: Szt.),

- a személyes gondoskodist nyijté szocidlis ellatsok igénybevételérdl sz616 9/1999. (XL 24.) SzCsM
rendelet,

- aszemélyes gondoskoddst nyfijt6 szocialis ellatasok téritési dijarél szol6 29/1993. (Il 17 .y Korm. rendelet,

- a gyermekek veédelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz6ld 1997. évi XXXI. térvény (tovabbiakban:
Gyvt),

- aszemélyes gondoskodist nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirsl
52616 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet,

- a személyes gondoskoddst nydijto gyermekjoléti alapellitdsok és gyermekvédelmi szakellstasok téritési
dijérol és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrdl sz616 328/201 1. (XIIL. 29.) Korm. rendelet,

- agyémhatésigokr6l, valamint a gyermekvédelmi és gydmiigyi eljdrdsrél sz616 149/1997. (IX. 10.) Korm.
rendelet,

- agyamhatosigok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgilatok, a gyermekjéléti szolgalatok és a személyes
gondoskedést nyfijtd szervek és személyek éltal kezelt személyes adatokrol sz6l6 235/1997. x1. 17)
Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nynjié gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairél és miikodésiik feliételeirsl sz616 15/1998. (IV. 30) NM rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatdk, intézmények és az orszagos jelentési
rendszerr6l 52616 415/2015. (XL 23.) Korm. rendelet,

- a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgiltaték, intézmények és halézatok hatdsagi
nyilvéntartdsarol és ellenbrzésérdl sz616 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet,

- a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatisarél, valamint a gyamhatosig szervezetérdl
és illetékességérdl sz616 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet,

- az dllamhaztartisrél sz616 2011. évi CXCV. térvény,

- az Allamhdztartasrél sz616 torvény végrehajtasarél sz616 368/2011. (XII. 31 Korm. rendelet,

- Magyarorszag kdzponti koltségvetésérol sz6lé 2017. évi C. tbrvény

- akozalkalmazottak jogdlldsardl szolé 1992. &vi XXXIIL torvény,

- akozalkalmazottak jogéllasardl szo16 1992. évi XXXIIL. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti
és gyermekvédelmi dgazatban tdrténb végrehaijtasarol sz616 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

- aszemélyes gondoskodist végzd személyek tovabbkeépzésérél és a szocidlis szakvizsgar6l sz6l6 9/2000.
(VII.2.) SZCSM. rendelet,

- arnmnka térvénykonyveérdl sz616 2012. évi 1. torvény,

- az dnrendelkezési jogro! és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény,

- akozfeladatot ellitdé szervek iratkezelésének 4ltalinos kovetelményeir6l sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet,
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- az egészségligyi és a hozzdjuk kapcsolédd személyes adatok kezelésér6l ds védelmérsl szol6 1997 évi
XLVIL t6rvény,
Koka Kozség Onkorméanyzatanak hatdlyos szociglis rendeletei

Az SZMSZ specidlisan a bolcsGdére vonatkoz6 jogszabilyi alapja

- A gyermekvédelemrb] és a gyamiigyi igazgatdsrol sz616 1997.évi XXXL tv.

- A személyes gondoskodist nywjté gyermekjoléti és gyermekvedelmi intézmények és
személyek szakmai feladatairél és miikodési feltételeirs] sz. 15/1998.) IV.30./ NM.
rendelet

- 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a Kijt. 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl

- 8/2000. (VIIL04.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodsst végzd személyek
adatainak miikodési nyilvantartasard]

- 9/2000. (VIIL04.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz0 személyek
tovabbképzésér6l és a Szocidlis szakvizsgérél

- 328/2011.(X11.29. Korm, rendelet a személyes gondoskodast ny1jto gyermekjoléti
alapellétdsok és gyermekvédelmi szakellatisok téritési dijairdl és az igénylésiikhoz
felhasznélhatd bizonyitékokrl.

66 Feladatellatas
Gyermekjéléti- és szocialis alapszolgaltatisok

o hézi segitségnynjtds
s csaldd- és gyermekjoléti szolgaiat
+ gyermekek napktzbeni ellitasa- bolcsbdei ellatds

67 Szervezeti felépités

Az imtézményvezetd, az intézményre bizott feladatok teljes koril ellatasdnak, fenntartdshoz szitkséges feltételek
biztositisdnak, a szakmai mmka, folyamatos fejlesztésének, a gazdalkodas eredményességének, a szervezet
hatékony miikodésének egy szeméiyi felelése.

Az intézményvezet6 kbzvetlen irdnyitdsa ald a meghatérozott szolgaltatdsi egységekben tevékenykedd dolgozok
tartoznak. (A mellékelt szervezeti dbra szerint.)

* A csaladsegitdk, /Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat/
« Gondozok, /hazi segitségnyijtis/
+ Kisgyermekneveltk /bolcsbde/

¢ Technikai személyzet /bblcs6de/
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A szakmai egységek szakmailag 6n4ll6, egymassal mellérendeltségi viszonyban [év6 szervezeti egységben
latjdk el a feladatokat. Az intézmeény szervezeti 4brajat kilén melléklet tartalmazza.

68 A szervezeti egységek megnevezése, feladatkiore, ellatasi teriilete

Hd7i segitségnyiijtds

A hazi segitségnyijids sordn a gondozss feladata az ellitist igénybe vevd sajt otthonaban a létfeltételek
biztositdsa, a személyi és kornyezeti higiéné megteremtése, az idés ember egészségi, anyagi, jogi helyzetének
megbrzése, ill. javitdsa, az elhagyatottsig megsziintetése, az aktivitds ujraélesztése. A hazi segitségnynijtas
keretében biztosftani kell a személyi gondozas és szocislis segités résztevékenységeit.

Ellatasi teriilete: Koka Kozség kdzigazgatési teriilete.

Csaldd- és gyermekjoléti szolgdltatds elldtds

Célja: hogy hozzdjaruljon a gyermek testi, érzelmi, erkolesi fejlédéséhez, jolétének, a csalidban torténd
nevelésének elbsegitéséhez, a veszélyeztetettség megelbzéséhez, a  kialakult veszélyeztetettség
megszintetésé¢hez, valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének megeldzéséhez. A szocidlis és
mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szorulé személyek, csalddok szdmdra az
ilyen helyzethez vezetd okok megel6zése, 2 krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség
megbrzése céljabol nytjtott szolgdltatds. Optimalis esetben els@sorban feltarja az igényeket, és megismerteti,
kozvetiti a szolgéltatasokat. A Csaldd- és Gyermekijoléti Szolgalat ellatas nyujtasa a kovetkezd problématipusokra
épiil: anyagi (megélhetéssel, lakhat4ssal 6sszeftiggben), gyermeknevelési, magatartas-, teljesitményzavar, csaladi
konfliktus, sziil6k vagy a csalad életvitele, sziil6i elhanyagolds, szenvedélybetegségek, fogyatékossag, retardicio,
anyagi jellegl problémak.

Ell4tasi tertilete: Koka Kozség kozigazgatasi teriilete.

Gyermekek napkéizbeni elldtdsa- bolcsodei elldtis

Célja: A gyermekj6léti alapellitss keretein beliil ellitia a csalddban nevelkedd, a sziil6k munkavégzése,

betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali feliigyeletét. A bolcsde feladata a hirom éven aluli

gyermekek gondozisa — nevelése, harmonikus testi — szellemi fejlédésének segitése az életkori és egyéb

sajdtossdgok figyelembevételével. Bolcsédébe a gyermek 20 hetes kortél harmadik életévének, illetve annak az

eévnek a december 31-ig vehetd fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét betslti. Ha a gyermek a harmadik
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életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre és dvodai
nevelését a bolcséde orvosa nem javasolja, bolcsddében gondozhaté negyedik életévének betdltését kovetd
augusztus 31-ig. A gyermek bolcsodei felvételét kérheti a sziil, a szillsi feliigyeletet gyakorld személy,
kezdeményezheti a sziil6 hozzijarulasval:

- Védond

- Hazi gyermekorvos, vagy a hiziorvos

- Szociélis, illetve csalddgondozé
Csaléd- és a Gyermekjoléti Szolgalat csaladgondozdija
Gyamhat6sag

Ellatasi teriilete: Koka Kozség kozigazgatdsi teriilete, szabad féréhely esetén Pest megye barmelyik telepiilése.
69 Az ellatasok igénybevételének médjai
Az engedélyezett ellatési tertileteken é18k a szolgaltatisokat dnként vehetik igénybe.
Az intézmény téritésmentesen biztositja az alabbi szolgéltatisokat:
o csalad- €s gyermekjoléti szolgaltatas ellatds
Téritési dij ellenében vehetik igénybe az alabbi szolgaltatisokat:

¢ hdzi segitségnyiijtas

o bolcsbdei ellatds/hozzd tartozo étkeztetés/egyéb szolgaltatisok
Kéka Kozség Onkorményzaténak Képviseld-testiilete altal megallapitott téritési dfj ellenében, a szoigaltatasok
onként vehetSk igénybe.

Az ellatasok igényléséhez kapcsolédo kérelmeket az ellatast igényld vagy torvényes képviselGje nytjtja be.
A szolgaltatdsokra vonatkozo kérelmeket (kivéve Csalad- &s Gyermekjoléti szolgalat) az intézményvezetd

birdlja el, értesiti az ellatis nytljtisirol a kérelmez5t, majd az ellstist igénybe vevbvel az intézményvezetd
megkdti az intézményi jogviszony keletkeztetésére vonatkozé megéllapodast.
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70 Az intézmény irdnyitdsi és miikodési rendje

Az iniézményvezetd, és az intézmény valamennyi dolgozéia, munkéjukat a feladat ellatashoz kapcsolédé

jogszabdlyok, a szocidlis munka alapelvei, értékei, az Adatvédelmi torvényben és az intézmény
szabalyzataiban foglaltak alapjin végzik.

Az intézményvezetd (1 f6)

o

L ]

munkiéltatéi és fegyelmi jogkort gyakorol, hataskorét kozvetleniil,

az intézmény feladatellitisaval, miikodtetésével, erdforrasokkal, valé gazdilkodassal kapcsolatos
(szakmai, személyi, pénziigyi, dologi, adminisztrativ) dontéseket hoz, stratégiailag tervezi a
feladatellitdshoz szilkséges intézményi és vezetSi feladatokat, gondoskodik a térvényi elbirasok
betartisér6] és betartatdsérol, a mikddéssel dsszefligg szabdlyzatok elkészitésérdl,

elkésziti a szervezeti, miik6dési szabélyzatot, a szakmai programot, illetve az intézmény alapité okiratat
megszervezi a feladat elldtdsdhoz sziikséges tevékenységet,

irényitja és ellendrzi a végrehajtasi folyamatot,
képviseli az intézményt,

alafr6 a feliigyeleti és ellenfrzd szervek vonatkozésdban,

meghatérozott rendszerességgel és szempontok alapjan beszamol a fenntarténak a feladatelltds
eredményeirdl, az intézmény tevékenységi korébe rendelt feladatok hatékonyabb ell4tisdnak érdekében
javaslatokat készit a fenntart$ szimara,

eleget tesz az intézményre vonatkozé adatszolgéltatdsi és jelentési kotelezettségeknek,

figyelemmel kiséri a szakmai egységek életét, gondoskodik a szervezetfejlesztésrol,

elkésziti a szolgaltatdsokhoz kapcsolédé, és a szakmai munkéra vonatkozd terveket, projekteket,
elemzéseket,

2 mindségi munka biztositdsa érdekében végzi a belsé szakmai ellendrzést,

gondoskodik a szakmai munka szabélyainak betartdsarol, végzi és végezteti a beszamoltatdsokat,
rendszeresen, illetve sziikség szerint vezet6i értekezleteket, munkaértekezleteket tart, értékeli és elismeri
a munkatérsak tevékenységét.

az intézmény valamennyi dolgozéja tekintetében gyakorolja a munkéltatéi jogokat (kinevezés,
atsorolas, jogviszony médositis, jogviszony megsziintetése, fegyelmi Jjogkdr gyakorlasa)

dont a tanulményi szerzdés kotésérdl, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazdsrél, egyes személyi
juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérsl,

tervezi, és megszervezi a szakdolgozok képzését, tovabbképzését,
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figyelemmel kiséri, értékeli, elemzi a miikodés szakmai hatékonységat,

javaslatot tesz férGhelyek fejlesztésére, sziineteltetésére, illetve megsziintetésére,

kezdeményezi alapfeladaton tilli kiegészit3 szolgdltatasok bevezetését,

kapcsolatot tart a fenntartéval, tarsintézményekkel, tirsadalmi szervezetekkel

elkésziti a dolgozok munkakori leirésat,

végzi a panaszok és bejelentések kivizsgaldsat és megteszi a szikséges intézkedéseket,

felelds az intézmény minden szervezeti egységének szakszerii miikodéséért,

felelds az intézmény keretében Iév6 vagyontargyak rendeltetésszerii hasznélataért,

felelds az intézmény dolgozéinak rmmkajaért

fertdz06 megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozé utasitésait,

ellendrzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszeriiségét és a higiénés szabalyok
betartdsit,

kapcsolatot tart az ellatottakkal, torvényes képviselkkel

ellenbrzi a vezetett dokumenticidt, a takaritds elvégzését

felelés az ellendrzés elvégzéséért, a szitkséges intézkedések megtételéért, kezdeményezéséért, a
mulasztisok miatti felelésségre vondsért,

felelds az ellatottak, és a dolgozok biztonsdgaért,

koteles a jogszabdlyok valtozasit figyelemmel kisérni, és gondoskodni az esctleges valtoztatdsok
végrehajtasarol,

vegzi a napi jelentések megtételét /KENYSZI/

Hasznilja a KIRA rendszert, a GYVR rendszert, az E-adat rendszert.

Hozziférése van az EKAT rendszerhez

Intézményvezetd- helyettes / az intézményvezetd jeldili ki.

az intézményvezetd tévolléte esetén korldtozott jogkorrel végzi a helyettesitési feladatokat,

Koételes az intézményt az intézményvezetd helyett képviselni

Koteles a munkatirsak szakmai feliigyeletét elldtni

Joga van az intézményvezetd helyett aldimi annak érdekébem, hogy a napi szakmai munka
zokkenOmentesen folyjék

Joga van 6nélléan intézkedni és dontést hozni krizishelyzetben, azonban, ha az intézmény vezetje
bérmely mddon elérhetd 6t errdl informalni koteles

Az intézményvezetbi helyettesi munka sordn nem rendelkezik a kivetkezs jogkérikkel:

- Nem hozhat pénziigyi dontés
- Nincs munkiltat6i jogkore
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Nincs gazdalkodéi jogkore
- Kotelezetiséget vallalhat, utalvanyozhat, és szakmai teljesitést igazolhat az intézményvezetd
tavolléte esetén.

Hdzi segitségnyiijtds — Gondozé 2 fif

* Tevékenységét kdzvetlen az intézményvezetd iranyitdsaval végzi

Az elidtast igénybe vevbvel segitd kapesolat kialakitdsa

® A pénzbeli, természetbeni ellitdsokhoz val6 hozzajutss segitése

® Az orvos elbirdsa szerinti gondozisi, apeldsi feladatok

Eletvezetés segitése

Segitségnytjtas a haztartas vitelében, a személyi higiéné megtartdsaban
Segitség nyljtds az interperszondlis kapcsolatok kialakitdsdban, folyamatos kapcsolattartis a
csaladtagokkal, ismerésskkel

Részvétel biztositdsa a kulturglis, szabadidds és egyéb rendezvényeken
Segitségnytjtas a foglalkoztatasi lehetdségek elérhetdségéhez
Egylittmiikédés az eldgondozést végzd személlyel

[

Gondozési naplo napra kész vezetése, havi zardsok elkészitése

Szocidlis segités és személyi gondozis keretébe tartozd résztevékenységek elvégzése a sziikségletek
figyelembevételével
TEVADMIN rendszerben régzités elvégzése

Csaldd- és gyermekjoléti szolgditatds elldtds—csalddsegits 1 f5

© A csalidsegitd kollégik feladataikat heti 40 Gréban latjék el kivéve a részfoglalkozdsi munkatdrsat. A
heti munkaidd keretének legaldbb a felét kotetlen munkaidd-beosztas keretében toltik, a szociilis
segitdmunka, illetve az adatgyiijtés helyszinen val6 elvégzéséhez. A segitd tevékenység megvaldsulisa
a csalddsegité munkatars és a csalad kézotti egyiittes kommunikacié és latogatidsok szerint valésul meg.
A személyes gondoskodis sorén a gyermeki és sziil jogokat tiszteletben tartva, azok érvényesiilését
biztositva jar el,

Segitséget nyijt a gyermek tdrvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a sziiléi
kotelességek teljesitéséhez, a gyermekvédelmi gondoskodasbo! kikeriilt fiatal felndttek tirsadaimi
beilleszkedéséhez,

Egyiuttmiikddik a csaliddal és eldsegiti a gyermek csalddban torténd nevelkedését,

L]

Fogadja panaszival a gyermeket és segiti 6t problémaja megoldisiban,
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A gyermek védelme sorin — nemhez, nemzethez, nemzetiséghez, etnikai csoporthoz valé tartozas,
lelkiismereti, vallasi vagy politikai meggy6z6dés, szdrmazas, vagyoni helyzet, cselekvaképesség hianya
vagy korlitozotisdga miatt, valamint a gyermekvédelmi gondoskodésba keriilés alapjan — hétranyos
megkillénbdztetést nem tesz,

A csalddsegii6 feladata az elltisok, szolgiltatdsok kozvetitése, a gondozis, szervezd tevékenység
(szabadid6s programok szervezése),

A gyermekvédelmi feladatokat ellaté személyekkel és intézményekkel rendszeresen kapcsolatot tart,
Téjekoztatdst nydjt mindazokr6l az ellatdsokrél, timogatisoksol, jogokrol, amelyek Ssszefiiggésben
allnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositdsdval,

Hivatalos tigyek intézésében kdzremiikodik,

Nyilvantartdst, dokument4ciot vezet,

Esetmegbeszélésen vesz részt,

Csaladlatogatast végez,

A kialakult veszélyezietettség megsziintetésére irdnyuld csalidgondozds korében segiti a sziiloket a
gyermek gondozdsdban, ellitisinak megszervezésében, a csalddban jelentkezé miikodési zavarok
megsziintetésében,

Cselekvési tervet készit, melyet ismertet a sziilével és a gyermekkel,

Javaslatot tesz a Csaléd és Gyermekjéléti K6zpontnak a gyermek védelembevételére, ideigienes hatdlyh
elhelyezésére, védelembevétel megsziintetésére,

Titoktartds kotelezi. A csalddsegito a feladata ellatdsa sordn a gyermekkel vagy csalddjaval kapcsolatos
adatokat a kiilon jogszabalyban meghatirozottak szerint kezeli.

A szocidlis munka eszkdzeinek felhasznaldséval hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi
fejlédéshez, jolétének, a csaladban 1drténd nevelésének elGsegitéséhez, a veszélyezietettség
megelézéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megszimtetéséhez, valamint a gyermek csaladjdbol
torténd kiemelésének megeltzéséhez,

Szocidlis és egyéb informiciés adatokat gyiljt az ellatdst igénybe vevok megfelelé tijékoztatdsa
érdekében.

Szocidlis, életvezetési (pl. nevelési, egészségiigyi), és mentalhigiénés tandcsadast nyijt.

Az anyagi nehézségekkel kiizd6k szdméra biztositia a szocidlis szolgiltatisokhoz, pénzbeli,
természetbeni ellatasokhoz vald hozzdjutis megszervezését.

A csalédgondozas keretein belitl biztositja a csaladban jelentkez6 miikdési zavarok, illetve konfliktusok
megolddsinak eldsegitését.
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* Programokat szervez (tdboroztatds, gyermekprogramok) a miikdési teriileten €18, killontsen a hatranyos
helyzetben 16v§ csaladok, egyének, gyermekek szaméra.

Segitséget nyljt az egyének, csalddok kapcsolatkészségének javitdsihoz. A kapcsolaterfsitést
csaladterdpiis, konfliktuskezel$ programok, szolgiltatdsok szervezésén keresztiil latja el.

A tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az addssagterhekkel és lakhatasi problémdakkal
kiizdok, a kronikus betegek, illetve egyéb szocialisan raszorult szemeélyek, és csaladtagjaik részére

L]

tandcsadést nyiijt.
* Részt vesz a szocidlis fesziiltségek okainak feltirasiban, a megoldasokra javaslatot készit, és segitséget
nydjt. Krizishelyzetben segit6 beavatkozast nyijt.

Lehet6ségek kutatdsa a telepiilési szintfi mentalhigiénés és preventiv programok szervezésére és
megvalGsitaséra, és ezek pénziigyi, szakmai feltételeinek megteremtésére (pl. palydzatok).

Segitséget nyjt hivatalos ligyintézéshez, kérelmek, beadvinyok elkészitéséhez.

Kozvetit a kliens és a més ellatdsi teriiletek szakemberei koz6tt, amennyiben a problémajellege azt
indokolttd teszi, és meghaladja az 6 kompetencia hatdrait, illetve gondoskodik a megfeleld
fogadtkészségral.

Részt vesz adoményok gyiijtésében és kizvetitésében,

Részt vesz az intézményben miikédd prevencios program lebonyolitdsiban
TEVADMIN rendszerben régzités elvégzése

Q@

Csaldd- s gyermekjoléti syolgditatds elldtds—asszisztens 1 Jo

Meghallgatja a személyeket, felvildgositist nyujt, a probléma jellegété! figgBen

Kezeli a (ktzponti) telefout, felvilgositast nynijt

A kozérdekii és az intézmény miikodését érinté informacios anyagok rendszerezése és sziikség szerint
az intézmény elterében a megjelend iigyfelek részére j6l lathaté médon torténd elhelyezése.

A szocilis ligyintézéshez, illetve a csaladsegit6i munkahoz szitkséges Girlapok, kérelem nyomtatvanyok
stb. beszerzése, sokszorositisa, rendszerezése és karbantartésa;

e Alkalmazza és folyamatosan tokéletesiti a sziikséges szakmai ismereteket,

Az intézmény miikodéséhez sziikséges adminisztriciés tevékemység elvégzése, az adminisziricié
dokumentumainak vezetése, rendszerben tartisa,

Kezeli 2 GYVR nyilvantartasi-rendszert

Gondoskodik az tigyfélnyilvintartds naprakész allapotirél és atlathatosagarol, végzi a TAJ alapt
nyilvéntartassal kapcsolatos feladatokat
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* Az intézmény miik6dése soran keletkezd levelezés iktatasaval rendszerezésével, fogadasaval, illetve
tovabbitisaval kapcsolatos teenddk végzése;

o Aktivan részt vesz a jelzérendszer és a telepiilési tandcskozas lebonyolitisdban, jelzérendszeri
intézkedési terv készitésében,

o Az esetmenedzserek, csaladsegitdk altal készitett hivatalos dokumentumok nyilvéantartasa, rendszerezése
és eljuttatdsa az adott intézményhez, szervezethez,

o Reészt vesz adomanyok gyiijtésében és kozvetitésében.

* Részt vesz az intézményben miiksdd prevenciés program lebonyolitasaban

¢ Aktivan részt vesz a jelzGrendszer és a telepiilési tancskozds lebonyolitdsiban, Jelzbrendszeri
intézkedési terv készitésében,
o Megbeszélésekr6l emiékeztetdt készit,

Bilcsddei elldtds

Kisgyermekneveld — 4 16

A gyermekcesoportban dolgozo kisgyermeknevel8k heti munkaideje 40 6ra, amibél a gyermekek kozétt elioltendd
napi 7 6ra. A fennmarad6 1 6rét az intézményvezetd 4ltal meghatdrozott egyéb tevékenységekre kell forditani,
pl: dokumenticié vezetése, csaladldtogatas, a napi taldlkozésokon tili kapesolattartis a sziilokkel, egyéni
konzultdcié, sziilécsoportos beszélgetés; tovabbképzésen vald részvétel stb. A fennmarado egy ora id6tartamrél
a munkakéri leiras rendelkezik.

Kisgyermeknevel6k feladatai:

» Munkdjiban figyelembe veszi az intézményvezets itmutatasait.

* Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kivetésére és
értékelésére alkalmas pedagégiai, pszicholégiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei
birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitis, a kreativitds és az Onéllosag
alakulasat.

® Szakszeriien, az érvényben levé médszertani elvek figyelembevételével, valamint a bélcsédei gondozis
— nevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rabizott gyermekeket.

¢ Figyelemmel kiséri, hogy a batorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és biztonsdginak
megfeleldek legyenek. A csoportszobét otthonoss4 alakitja, a gyermekek sziméra disziti.

* Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartdsokat. Negyedévenként (csecsemékorban havonta) elkésziti
konkrét megfigyelések alapjén a fejlédési naplét. A csoportnapl6t naponta vezeti — a gyermekeknél
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egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. A csalidi fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a
gyermekre vonatkozdan wjat tapasztal. Vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a
gyermek sily- €s hosszfejlodését, mell- és fej korfogatinak viszonydt. A testi fejlédésrdl a percentilt
hasznalja. Munkaja befejezésekor széban és/vagy irdsban beszimol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrdl.

* Vezeti, a valésdgnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg kell egyeznie
a csoportnaploban régzitett jelenléttel. Kilnds gondot fordit a gyermekek napi jelenlétr6l készitett
dokumentéci6 4tlithatéségdra és egyértelmii vezetésére (szabad- &s pihendnapok eltérd szinii jeloiése,
felvétel és megsziinés jeldlése, korcsoportok statisztikinak megfeleld jeldlése).

* A sziildkkel és munkatirsaival egyittmikédve a csalddlitogatist és beszoktatdst a gyermeknek
legmegfelel6bb médon megvaldsitja.

® Részt vesz, a sziil6i értekezleteken, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket szervez, és tart.

¢ Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérdl, az udvari élet megszervezésérsl. A napirendbe
évszaknak megfelel6en beikiatja a szabadlevegén tartozkodést. Csak orkinszer( szélben, erds kodben, -
5C alatt, valamint kanikuldban mellézheti a szabadlevegdn tartézkodas. Gondoskodik arrél, hogy a
gyermekek az id6jdrasnak és nemiiknek megfelelden legyenek feloltoztetve,

o Betartja a higiénés kdvetelményeket.

¢ Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti az intézményvezetének

© Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

® Felelosséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltdri targyakeért.

¢ A munkakezdésre 4t6ltozve, munkéra felkésziiiten a csoportjaban van,

¢ Akisgyermekneveldk feltigyelik a gyermekfeliigyeletre érkezé gyerekeket és jelenlétitk elszamoldsihoz
sziikséges dokumentumokat vezetik.

BdlcsGdei dajka feladatai:1 6

Munkdjét az intézményvezetd és a kisgyermeknevel6k irdnyitasa alapjan végzi.

* Kdteles a munkahelyén beosztisinak megfeleléen id6ben, pontosan megjelenni. Ha munk4jat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat az intézmény vezetbjének Jjelenteni koteles.

o Koteles a munkakorébe tartozé feladatokat a legjobb tuddsa szerint elvégezni, felelés a szdmara
meghatdrozott feladatok maradéktalan elvégzéséért, a munkafegyelem betartdsaért. Munkéja végzése
kozben koteles betartani a munkavédelmi szabélyokat.
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A gyermekek tavollétében a csoportszobdban és az ahhoz tartozé helyiségekben elvégzi a napi takarftasi
feladatokat (parkettatisztitds, portorlés, porszivdzds, biitorok, berendezések portalanitisa, letérlése,
jétékok tisztantartisa.)

Gondoskodik a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésérdl, lerakja az dgyakat, agynemiiket,
kiszell6zteti a termet.

A gyermekek udvaron tdrténé tartozkod4sa esetén a kisgyermekekkel egyiitt feliigyeletet biztosit.

A technikai dolgozé feladatzi (1f6)

]

Ellitja a bolcséde takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar és a terasz tisztintartasars]l. Rendben
tartja a homokozdkat, naponta meggy6z&dik a jatszéudvar balesetmentességérol.

A folyosokat felsopri, felmossa, szobanvényeket dpolja. Ha a bolcsédében rovart taldl, azonnal Jjelenti
a vezetbnek.

A csoportszobédkba az ételt beviszi, az étkez8kocsikat a konyhihoz kitolja, az étel kezeléséhez képenyt
cserél. Agyakat, dgybetéteket, matracokat el8késziti, alvas utan a helyére rakja. A csoportszobdban csak
e feladatok elvégzésének idején tartdzkodhat.
A csoportszobékat naponia porszivdzza a pyermekek érkezése eléit.

Az dgynemii cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenk4t a mosodéban leadja.

A gyermekekkel nem végezhet gondozé - nevel® tevékenységet, a sziil8ket nem tajékoztathatja a napi
esemeényekrél. Szitkség esetén kizérélag feliigyeletre kérhett meg.

Hetente a csempézett falfeltiletet, dgyakat fertGtlenitd vizzel lemossa. Havonta ajtd- &s ablakkeretek,
radidtorok, falak portalanitését elvégzi. Negyedévenként butorok, szényegek, miipadlé vegyszeres
tisztitdsat elvégzi. Faggonymosdsrél gondoskodik. A takaritis mindig nedves fertétlenitd ryhdval
térténjen.

A nyéri zaras idején teljes nagytakaritdst végez, beleértve a festés uthni munkakat is.

A kisgyermekneveldk altal kikészitett jatékokat lemossa, fertbtleniti. A lemoshaté jatékokat szitkség
szerint naponta foly6 meleg vizze! kell lemosni.

Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertStleniteni kell. A fert6tlenitett jitékokat foly6 vizzel
alaposan le kell sbliteni.
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* A takarftst (igy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehét érkezésiik elit vagy tavozasuk utin.
Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkézben, ahol gyermekek nem tartézkodnak.

* A takaritds nyitott ablaknél torténjen. A szobakat étkezés utédn rendbe kell tenni, az ételmaradékot el keil
tavolitani. A padlo tisztitdsa nedves, fert6tlenitds ruh4val torténjen.

¢ Kiilon takaritéeszkozt (vodor, felmoso6, lemosé) kell haszndlni a csoportszobékban, fiirdészobdban, WC-
ben. A takaritéeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni és a tisztitoszerekkel egyiitt el kell zirni az erre
a célra kijeldlt helyre.

* A tisztitd és fertbtlenitd szereket a mindenkori kizegészségiigyi eldirdsok figyelembevételével az
utasitisoknak megfelelden kell alkalmazni és tirolni.

* Munkakdri tevékenysége az egész bolcséde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztist a vezetbvel és
munkatiraival tortén6 egyeztetés hatarozza meg.

¢ A mosandé textilia elokészitése, a tilszennyezett textilia aztatdsa.

° Az elirt utasitdsok szerint a mosasi folyamat lebonyolitésa, a moségépek feliigyelete a mosési ciklus

alatt.
* Rendellenes miikodés esetén a folyamat megszakitésa, az &szlelt hibak kozlése a karbantarté vagy a
vezeto felé.

* A mosési folyamat utn a textilidban maradt foltok egyedi eltivolitdsa

e A végzett munkdirol, felhasznalt anyagokr6] nyilvéntartast vezet.

@ Technol6giai, munkavédelmi, tiizvédelmi szabélyok szigori: betartasa.

o A textilia szakszer(i vasaldsa, gondos dsszehajtogatdsa, elrakésa.

¢ Amenmnyiben a gyermekek ellatasi teriiletére kell mennie, védbruhat cserdl.
* A munkavégzés befejezése utdn a gépek aramtalanitsa, kikapcsoldsa.

* Kozvetlen anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik a red bizott targyakért,

Konyhai munkatars (1 18)

o Feleldsséggel 4tveszi a melegitd konyhdra érkezett ételeket.

¢ A mindségi, mennyiségi problémékat azonnal jelzi az intézményvezet6nek.

® Gondoskodik az ételek felszolgalasarol

* A melegitd konyha, raktdrak takaritdsa, tisztAntartisa és az edények mosogatdsa a feladatit képezik

* Munkaktri feladata az ételmintak ANTSZ eléiris szerinti taroldsa. A HACCP rendszer eldirasait
betartja a melegitékonyhaban
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* A mosogatést a kdzegészségiigyi eldirssoknak megfeleléen végzi,

* A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat kételes betartani. Ugyel a higiénés szabalyok betartésara,

* A konyhai kisgépek, felszerelések el6iras szerinti lizemeltetését ellendrzi, a meghibasodast jelzi az
intézményvezettnek

* A munkavédelmi és tiizvédelmi eldirdsokat kdteles betartani.

* A konyhaban védbruhét hasznal (kdpeny, kotény, hajhalé, védécips). A f6z6konyhéban utcai ruhiban
tartdzkodni tilos!

¢ Anyagi felel6sséggel tartozik a rébizott leltdri tirgyak meglvasaért, épségéért.

* Végzi az éves nagytakaritisi feladatokat.

o Ugyel a kitélalt ételek balesetmentes elszallitdsdra, megfeleld hémérsékletére.

¢ Felelds az ételhulladék megfeleld tarolaséért, a problémakat Jelzi az intézményvezetnek.

71 Az intézmény munkarendje szakmai egységenként

Az intézmény minden szakmai egysége hétfotol péntekig latja el feladatait az alébbiak szerint:
Bolcsode nyitvatartdsi ideje: Hétf5t81-péntekig: 6.30-17.30-ig

Hézi segitségnyijtas: hétf6i6] péntekig, allandé munkarend szerint 8 - 16 -ig.

Csaldd- és gyermekidléti szolgéltatss ellatis:

Hétfo: 8-16-ig
Kedd: 8-16-ig
Szerda: 8-16-ig
Csiitértok: 8-18-ig
Péntek: 8-14-ig

Heétvégén ¢s tinnepnapokon csak az intézményvezetd kitlon frisos engedélyével lehet a Bolcsde teritletén
tartézkodniuk.
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Az intézmény dolgozdinak jogai és kiitelességei

A munkakirtél fiiggetlen jogosultsig

Munkak&rétol fuggetleniil, minden doigozo jogosult a kdvetkezékre:

« Az intézmény célkitiizéseit, terveit megismerni, ezek kialakitdsaban és fejlesztésében kozremiikodni.

« Az eredményesebb munkavégzést kezdeményezni.

° A hataskdrébe tartozo tigyekben dénteni, sajit tevékenységét dndlléan végezni,

» A szolgiltatisok és a szocidlis munka hatékonységénak fejlesztése érdekében munkatirsaival és a
kliensekkel, valamint az érdekelt partnerekkel szoros egyiittmiikddést kialakitani.

o A folyamatos munkavégzés lehet6ségét, az ahhoz sziikséges szervezeti é&s tirgyi feltételeket,
informécidkat igényelni.

o A jogszabilyban és az intézmény dokumentumaiban meghatérozottak szerint munkajardl értékelést kapni

Az intézmény dolgozéinak kitelességei

Minden intézményi dolgozé koteles eleget tenni a kovetkezoknek:

o A munkakor lefrdsban foglalt feladatot szakmailag magas szinten, az intézmény elvardsainak megfelelGen
teljesiten, partnerkapcsolatai sordn az intézményt hitelesen, magas szinvonalon képviselni.

» Munkavégzése sordn kiilénosen a kliensekkel példamutatéan viselkedni, az intézmény programjiban
rogziteit elveket maximilisan képviselni.

o A kliensekkel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informécidt, amelyr6l a kapcsolattartds sorédn
szerzett tudomast munkahelyi titokként kezelni, illetve betartani az adatvédelmi torvény idevonatkozd
rendelkezései alapjan.

o Sajat munkateriiletén szakmai, elméleti felkésziltséggel rendelkezni, szakmai ismereteit folyamatosan
tovabbfejleszteni.

o A munkakdre ellatisara vonatkozo jogszabilyokat ismerni és azt a munkavégzés sordn alkalmazni,
betartani.

Anyagi felelsség és kirtéritési kitelezettség

Az intézmény vezetdje és minden alkalmazotija felelds a tirgyi eszkozok rendeltetésszer(i hasznélataért, és

kételes azokat meg6vni.
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Az mntézményvezetd a vezetbi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben felel. A
munkavillalé a munkaviszonybol szdrmazo kotelezeitségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni,
ha nem uigy jért el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvérhat6. A munkavallalé a teljes kart csak szdndékossag
vagy sulyos gondatlansig esetén koteles megtériteni, azonban, ha csak gondatlanul jért el, a kirtérités mértéke
nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti dijénak Gsszegét. A munkavallalé koteles azonban
megtériteni a kirt a megbrzésre &tadott, visszaszolgéltatési vagy elszamolssi kotelezettséggel atvett olyan
dolgokban bektvetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan &rizetben tart, kizérélagosan hasznal vagy kezel.

A munkavégzés szabalyai

A munkavégzés szabalyait a munkakori lefrisok tartalmazzik, melyeket az intézmény vezet6 készit el.

Helyettesités és munkakorok dtaddsa, dtvétele

Szabadsigon, kikilldetésen vagy birmely ok miatt tartésan tivol 16vé munkatérsat helyettesiteni kell: a
helyettesités megszervezése az intézményvezets feladata. A helyettesités sorén elsdsorban a szakmai szempontok
keriilnek eibtérbe. A helyettesitések rendjét a munkakori lefrasok tartalmazzik.

A munkatirsakat megillets s;abadsdg

A szabadség kiaddsanak, igénybevételének iitemezésére szolgald szabadségoldsi tervet az intézményvezetd
késziti el. A szabadség pénzben nem valthaté meg, a jogosultsig évében azt ki kell venni, illetve adni, hacsak a
dolgozét valamely kiilénleges eset (pl. t4ppénz, tanuiményok folytatdsa stb.) ebben nem gétolja. Kivételesen
fontos gazdasgi érdek miatt a szabadsdg kiad4sa eltolédhat a kivetkezd év mércius 31-ig.

72 Rendkiviili eseményekre vonatkozé szabalyok

Rendkiviili esemény, (természeti katasztréfak), bombariadé esetén a Tiizriads Tervben meghatérozottak szerint
a gyermekek és a dolgozék elhagyjék az épiletet. Az épiilet kitiritésének idtartamar6l, a gyermekek
elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag informécidja alapjan az intézményvezetd, akadélyoztatasa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont. A tfizrendészeket és a renddrséget, ill. szikség esetén a mentSket
haladéktalanul értesiti az intézmény vezetsie.

A rendkiviili eseményr6l, ill. bombariadéré] hozott intézkedésekr6! az intézményvezet6 rendkiviili Jjelentésben
értesiti a fenntart6t. Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili esemeényt kiszvetlen

felettesének jelenteni.
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A munkavégzésre és rendkiviili eseményekre vonatkozé szabalyozéast az alabbi dokumentumok tartalmazzak:
A Munkabiztonsagi és Foglalkozis Egészségiigyi Szabalyzat

Tiizvédelmi Szabélyzat

73 Rendszeres egészségiigyi elldtas rendje

Az intézmény minden alkalmazottja munkakoréhez kapcsolédé gyakorisaggal koteles részt venni munka
alkalmasségi, foglalkozis-egészségiigyi vizsgslaton. E vizsgalatr6l és a munkaalkalmasségrol szolé igazoldst
kisteles leadni a dolgoz6 a munkdltaténak.

Az egészségiigyi konyvvel rendelkezé munkavallalé a rendszeres vizsgélatokon tilmenden betegség esetén
kotelesek soron kiviil a munkaksri alkalmassigi véleményezésre illetékes orvoshoz fordulni és magukat a
szitkséges orvosi vizsgélatoknak aldvetni.

74 Iratkezelési rend és kiadmdnyozas

Az iratkezelést ugy kell végezni, hogy az irat tartalma csak az arra Jogosult szdmara legyen megismerheté, az
irat bekeritlésének nyomvonala visszavezethetd és visszakereshetd legyen, valamint a szoftverek altal kezelt
adatok biztonsdga is érvényre jusson.

A munka sordn, az iratok kezelésére vonathoyé szabdlyok

A dolgozék a sajdt terbletiknek megfeleléen kostelesek naprakészen dokumenticidkat vezetni:

Az iratok térolésa:

Zart szekrényben, elldtisi tipusonként elkiilonitve torténik.

A kimené levelek a kiadméanyozé aldfrasaval, ellenjegyzéssel, az iigyintéz6 nevének feltiintetésével keriilnek
postazésra,

A postizas médja:

98



* postakdnyvon keresztiil
¢ személyes kézbesitéssel
® postan

e email formajiban

A szolgiltatisok tekintetében egy kizponti nyilvantartisi rendszer mikodik, melybe az ellatast igénybe vevoket
szitkséges rogziteni, tovabba a szolgaltatdsok napi igénybevételét, (KENYSZL TEVADMIN) a GYVR rendszer
melyet a csaldd-és gyermekjoiéti szolgaltatds ellatds sordn sziikséges hasznilni és adattartalommal feltolteni.

Kiadmdnyozdsi rend

Intézményvezetdi hatiskorben fenntartott kiadméanyozasi jogok:

o szakminisztériumokhoz, egyéb orszigos hataskarh szervekhez,

o helyi és megyei 6nkorményzatokhoz,

o tarsintézményekhez kiildstt beszamol 6k, thjékoztatok alairdsa

o palyédzatok aldirisa

o munkéltatéi jogositvinyokhoz kapcsolédé okiratok aldfrisa

o Intézményi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos doknmentumok

A jogkorét tvollétében meghatdrozott személyeknek illetékességi sorrendben atadja.

75 Belsd ellendrzés rendje

A belsb cliendrzés a vezetés, irdnyitds szolgdlataban 4ll6 funkcié. Az ellendrzés a tények és a kialakitott
kovetelmények, jogszabilyok, szabélyzatok egybevetését jelenti azzal a céllal, hogy ez kovetkeztetésekre adjon
lehetdséget. A szakmai egységeket az intézményvezet® ellendrzi.

Az ellendrzéds célja

A belsb ellendrzés egyrészt torvényi kévetelmény, mésrészt szervezeti érdek.
Alapvet0 célja, hogy:

» Segitse az intézmény valamennyi dolgozojinak munkéijat,
* Biztositsa az éves munkatervben rogzitett feladatok végrehajtdsit, a partneri igények teljesitését,
» Biztositsa a gazddlkoddsi fegyelem, és a jogszabalyok eléirdsainak betartdsit,
o Feltirja a mulasztdsokat, szabalytalansagokat és azok okait,
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* Adjon konkrét és a lehetdségeket mérlegeld utmutatést a mulasztisok, hianyossigok megel6zéséhez,

valamint megsziintetéséhez

Az ellenbrzés gyakorisdga, modszerei

A belsd ellenrzés az éves munkatervben szerepld teljesitések figyelembevételével torténik, illetve szikség

szerint,
Modszerei:

- Munkafolyamatokba épitett ellenérzések.

- Kiadott célfeladatok elvégzéséeért felelts munkatirsak folyamatos ellendrzése.

- Rendszeres beszamoltatas.

- Intézményvezet6i ellendrzés alkalmazisa.

- A meghatdrozott célok, intézkedések dokumenticids rendjének szigor betartisa, ellenérzése.

Az ellenbrzés tapasztalatainak hasznositdsa az ellendrzéskor tapasztaltak Osszegzésének ismertetése, az
elismerések €s elmarasztalisok megtétele értekezleten, megbeszélésen szoban vagy irasban torténik.

76 Az intézmény képviselete

Az intézményt kinevezett intézményvezetd képviseli, aki esetenként megbizast adhat az intézmény képviseletére,
elsdsorban kozvetlen helyettesének.

77 Az intézmény vezetését segité értekezletek
Rendszeres k6z6s megbeszélések tartasa, tovabba a szakmai egységeknek kiilon- kiilon megbeszélések tartésa.
Hézi segitségnynijtds tekintetében szilkség szerint, de havonta mindenképpen.
A csalad- és gyermekjo6léti szolgaltatés ellatds csaladsegitbivel éves tervezet szerin.
A bolcsddei ellatas tekintetében hetente, havonta és a kdzos rendezvényeket, sziil6i értckezleteket megelézéen.
Technikai dolgoz¢kkal hetente, havonta, a szolgéltatdsnyujtds zavartalan biztositAsa érdekében.

78 Kiilsé kapcsolatok rendszere

» Koéka Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiiletével
* Polgérmesteri Hivatal szocialis és pénziigyi osztslydval,
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*  Védondi szolgalattal,

* Egészségiigyi szervekkel (haziorvos, gyermekorvos, kérhaz, ANTSZ stb.)
* Nevelési, oktatasi intézményekkel

© Pedagogiai Szakszolgélattal, Nevelési Tanacsadéval

* Gyamhivatallal,

* Partfogoi feliigyelettel,

® Modszertani szolgalatokkal,

e Munkatigyi Kézponttal,

e Civil szervezetekkel, egyesiiletek, érdekvédelmi szervezetekkel.

o Egyhizzal

e Renddrséggel, birdsaggal, igyészséggel, munkafeligyelet szerveivel
e A teritletileg illetékes MAK, NAV

* Csaldd- és Gyermekjoléti Kozponttal

o Kornyez6 bolcstdékkel

A kapcsolatrendszer megszervezéséért, feligyeletéért az intézményvezets a felelSs.

79 Az intézmény iizemelteiése

Az intézmény szakmai egységeire vonatkozé zdrasaira, munkaszimeti napjaira vonatkozé rendelkezéseket a
fenntart6 hagyja jové, az intézményvezett javasiata alapjan.

80 Adatvédelem

Az intézmény adatvédelmi tisztviselSje: Kozinformatika Nonprofit KA.
— E-mail cim: dpo@kozinformatika hu
— Levelezési cim: 1147 Budapest, llosvai Selymes utca 120
— Telefon: 06/1-786-2363
— Az int¢zmény adatvédelmi tisztvisel&je tajékoztatast ad a GDPR szerint keletkezett kotelezettségekrdl,
és ellenérzi azok betartésat.
A Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatésaggal egyiittmitkodve részt vesz az intézmény
adatvédelmi szabilyzatainak megalkotisiban.
— Részt vesz az adatvédelmi incidensek megel6zésében &s kivizsgdlisaban,
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81 Zaroé rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény vezetSje késziti el. Feliilvizsgalata az intézmény
szolgaltatisaira vonatkoz6 jogszabalyok véltozésa, a fenntart6 szindéka alapjin sziikség szerint torténik.
Az intézmény eredményes és hatékony miitkodéséhez szikséges rendelkezéseket az 5n4llo szabdlyzatok
tartalmazzak, intézményvezetoi utasitisok egészitik ki, melyek jelen SZMSZ véltoztatdsa nélkiil is
moédosithatoak.

Az SZMSZ-t az intézmény munkatarsai intézményi értekezleten ismerik meg.
Az SZMSZ a fenntart6 jévahagyéséval vilik érvényessé. Hatalybalépése a jovahagyésrél szol6 hatirozat napja.

Jelen SZMSZ elfogaddséval egyidejiileg hatilyat veszti az intézmény 2021. auguszius 24-én elfogadott
szervezeti és milkodési szabdlyzata.
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Mellékletek:

1. Szervezeti dbra
2. Aloméanytibla

Koka, 2025. 01. 06.

PH.

Gabris Annamaria Julia
Intézményvezetd

Zaradék:

Jelen SZMSZ-t K 6ka K6zség Onkorményzat K épvisel8-testiilete a 2025, janudr 30-i ilésén hagyta jova.

PH.

Giébris Annaméria Julia
Intézményvezetd
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1. szdima meliéklet

Kokai Bilesdde és Szocidlis Alapszolgdltatisi Kogpont
Szervezeti dbra

Csalad-es gyermek
gY

Hazisegitségnyujtas Bolcsodei ellatas

joleti srolgaltatas
ellatas

Gondozoé 2 16 Csalddsegitd 1 f6 Kisgyermekneveld 4 £
Asszisztens 1 5 BolcsGded dajka 1 6
Technikai és Konyhai munkatirs 1-1- 6



2. szdnm melléklet

Kdkai Bolcsdde és Alapszolgdltatisi Kozpont

Allomanytabla
szakteriilet munkakér létszam Munkaidé/nap szakképzettség
Kisgyermekgondozo, -
a komplex neveld/ OKJ
Intézményvezetd | 15 8 éra .
intézmény vezetése Ovodapedagdgus/
Fbiskola
- Szocidlis gondozé és
dpolé/ OKJ
Hézi segitségnyijtas Gondozd 215 - Bzociélis gondozo és
apolé/ OKJ
- Gerontoldgiai gondozé/
OKJ
Csalad- és - Szociflis munkés
L csalddsegitd 1 £3 )
gyermekjéléti . 215 3ora Foiskola
asszisztens 1 8 .
szolgéltatis ellatds - Pedagégiai &s
csalddsegitd munkatirs/
OKJ
. Kisgyermekneveld A 15/1998 NM Rendelet
Bolesddei ellatas 415 8 ora o
szermil végzettség
. . if6 A 15/1998 NM Rendelet
Boslestdei ellatés Bolesddei dajka 8 dra L
szerint végzettség
) o 1 A 15/1998 NM Rendelet
Balestdei ellatds technikai kisegit 8 6ra o
szernti végzettség
Bolestdei elldtas/ ] A 15/1998 NM Rendelet
konyhai kisegitd 116 8 ora o
melegitd konyha szerint végzettség

Osszesen : 12 £6 munkavallalé




Hazirend
Bolcsddei ellatas

Tisztelt Sziil6k!
Szeretettel koszintjiik Ondket a Kokai BolesGde és Szocilis Alapszolgaltatisi
Kézpontban!

Kérjiikk az intézmény bolcsddei ellatisira vonatkozd hazirendet figyelmesen olvassdk el,
kérdéseikkel forduljanak hozzénk, ugyanakkor kérjiik az altalunk megfogalmazott hazirendbe
foglalt bolcsodei ellatdsra vonatkozé szabalyok betartasat, az elldtisban résztvevd
kisgyermekek és az intézmény akadalymentes miikddtetése érdekében. K észonjik!

BélcsOdei ellatisunk, a csalddi élet kiegészitdjeként miiksds, gyermekkozponti szakmai
egység, amely timogatja, a gyermek személyiségének kibontakozasét, gondoskodik, a nyugodt,
biztonsigos, deriis 1égkor megteremtésérdl; a testi-, szocilis-, az értelmi képességek optimalis
fejlodésérdl; a gyermek életkori sajétossagainak megfeleld jatéktevékenység biztositasarol és a
sziikséges személyi, illetve targyi feltételekrdl.

Altalinos Informaciék

A Hazirend célja: olyan szabalyok megfogalmazisa, érvényesitse, amelyek biztositjak a
gyerekek nyugodt, biztonségos blesddei életét, a gyermekkozponti nevelémunkat és az
intézmény térvényes mitkddését.

A Hézirend feladata, hogy biztositsa az intézményt hasznalé gyerekekre, sziilékre és az
alkalmazottakra vonatkozé jogok, kbtelezettségek, valamint az intézményi mikodés alapvetd
rendjének megismerését.

A Hizirend hatilya kiterjed az intézmény valamennyi bélcsddés kisgyerekére és azok
sziileire, tovabba az intézmény valamennyi alkalmazottjéra, illetve az intézmény teriiletén
tartozkodo személyekre.

A Hézirend a kihirdetés napjén 1ép hatalyba.

A Hézirendet minden sziil§ tudomésul veszi, valamint a csoport falitjsagjan kifiiggesztve
olvashaté.

Intézmény neve: Kokai Bolestde és Szocidlis Alapszolgaltatasi Kazpont
A biilcside székhelye: 2243 Koka, Pesti utca 51.
Telefonszdma: 06/20-221-9313

Feliigyeleti szerve: Koka Kozség Onkormanyzat Képviseld — testiilete
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A gyermek jogai

Bélcs6dei nevelés — gondozas szakmai szabélyai alapjan:

1.

e

&

Segitséget kapjon a sajat csalddjéban torténd nevelkedéshez, személyiségének
kibontakozasdhoz, a fejlodést veszélyeztetd helyzet elharitisdhoz, a tirsadalomba vald
beilleszkedéshez.

Sériilés, tartds betegség esetén a fejlodését és személyisége kibontakozasat segitd
kiilonleges ellatasban részesiiljon.

A fejlddésre drtalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségre karos
szerek ellen védelemben részesiiljon.

Emberi méltosagat tiszteletben tartsak, a bantalmazissal — fizikai, szexualis vagy lelki
erdszakkal, - az elhanyagoldssal szemben védelemben részesiiljon.

A hétrényos megkiilénbsztetés minden forméjatél mentes nevelésben-gondozasban
részesiiljon.

A sziil8 jogai

Megviélassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat — nevelését bizza. Az
intézménybe térténd tiljelentkezés esetén azonban tudomésul kell vennie, hogy a
felvételrdl valé dontés a féréhelyszamok figyelembe — vételével torténik.
T4jékozodjon az intézmény helyi nevelési, szakmai programjarél, hazirendjéréi,
valamint megismerje a nevelési-gondozisi elveket.

Megismerhesse a gyermekcsoport életét.

Folyamatos tdjékoztatst kapjon gyermeke fejlodésérél. Neveléséhez tandcsokat,
javaslatokat kapjon a kisgyermeknevel6t5].

Megismerje sajit gyermeke ellatisdval kapcsolatos dokumentumokat.

Véleményt mondjon, illeive javaslatot tegyen a bdicséde mitkddésével kapcsolatban.
Az Erdekképviseleti Forum munkajiban részt vegyen.

A sziil§ kitelessége

. A gyermeke ellitisiban kozremiik6dé személyekkel és intézményekkel

egyiittmitkodni.
A fizetendd téritési dijat id6ben rendezni.
Az intézmény Hézirendjét betartani.

Nyitvatartasi idé

Ellatasi napokon: 6.30 — 17.30 ériig
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Gyermek érkezése, tavozasa
A boles6de munkanapokon reggel 6.30 dratal fogadja az érkezd gyermekeket.

A bblestde feleldsséget csak azért a gyermekért vallal, akit a sziild, illetve kisérd stad a
csoportban tartozkodo kisgyermekneveldnek.

A bolesddébdl a gyermeket csak a sziilé vagy az dltala frdsban (Csalad: fizetben) megbizott
személy viheti el. 14 éven aluli gyermek e feladattal nem bizhaté meg.

Elvélt vagy valofélben 1évé sziildk esetén csak a biréi itélet szerint megallapitott, sziil6i
feliigyeleti jogot gyakorl anya vagy apa viheti el a gyermeket.

Amennyiben nincs ilyen déntés, mindkét sziilé barmikor élhet ezzel a jogaval.
A gyermek hazabocsétasakor, ha a kisgyermekneveld atadta a gyermeket a sziilének,

felhatalmazottnak, nem tartozik tovabb érte feleldsséggel.
A gyermek érkezésekor vagy elvitelekor a sziilsk vagy hozzatartozék nem léphetnek be 2
csoportszobaba, csak kivételes alkalmakkor (akkor is csak véltécip&ben).

Ha a sziil§ a gyermekét méitanyolhatd, rendkiviili ok miatt a bolcsddébél a nyitvatartasi id6
végéig nem tudja elvinni, kételes a bolcs6dét értesiteni. Abban az esetben, ha nem torténik
Jelzés, a gyermek elhelyezésérél hivatalos eljaras keretében gondoskodunk (Gyermekjoléti
Szolgélat): amennyiben a sziil$ a zérds utén t5bb mint egy oraval nem jelentkezik
gyermekéért, vagy abban az esetben is, ha a gyermek kiaddsara megjelolt személy olyan
fizikalis, vagy mentilis 4llapotban van, hogy azzal veszélyezteti a gyermeket.

Egy honap folyamatos hianyzés utan, csak kiilonésen indokolt esetben és egyéni elbiralas
alapjan tudjuk a féréhelyet fenntartani.

Ertékmegirzés

A bolesddei dtadoban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhdk tiroldséra. Kérjik,
hogy csak a legsziikségesebb dolgokat tiroljdk a szekrényben, mert a bélcsédében hagyott,
illetve a gyermek személyes (atadéban hagyott, csoportba bevitt, illetve gyermeken 1évd)
targyaiért, ékszereiért feleldsséget vallalni nem tudunk.

Betegség

A bolesddébe csak egészséges gyermek hozhatd. A koz6sség egésze érdekében a lazas (37,5
Celsius fok és ennél magasabb hémérsékleti), antibiotikumot szedd vagy fertézésre gyanis
gyermek a bblcs6dét nem latogathatja. A sziild kotelessége, hogy beteg gyermekét otthondban
apolja, és ne veszélyeztesse a tobbi gyermek egészsépét.
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Tartos, kronikus betegségben szenvedd, tovabba étel-, gyogyszerallergia esetén a gyermek
sziilei kételesek a boles6dét tajékoztatni. Ilyen esetben irdsban nyilatkoznak a sziilék
szakorvosi engedély bemutatdsaval, hogy az egészségiigyi kockdzatot ismerve, valamint,
hogy a bolcséde egészségiigyi személyzettel nem rendelkezik, vallalja gyermek balcsodébe
Jarasat.

Abban az esetben, ha a gyermek napkézben megbetegszik a bolcsddében, megtérténik az acut
ellatisa. A kisgyermeknevel® értesiti a sziilét, illetve a hozzatartozét. Ehhez sziikségesek
olyan telefonszdmok megaddsa melyek lehetévé teszik az azonnali értesitést. Kérjitk, hogy

ilyen esetben a sziil§ minél eldbb gondoskodjon a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi
ellatasrol, ezzel is névelve a miel6bbi gydgyulis esélyeit.

A csaladban el6fordul6 fertdzd betegségekrsl a bolcsSdét 24 éran beliil értesiteni kell.
A gyermek, betegségbol az intézménybe csak orvosi igazolissal térhet vissza.

Amennyiben a sziil6 ugy dént, hogy sajat szabadsaga id5tartaméra otthon tartja a
kisgyermeket, ezt kiilon igazolassal jelzi az intézmény részére.

A gyermek gyogyszerezése nem lehetséges a bslcsddében, kivételes esetben kiilsn
engedéllyel, egyéni elbiralés alapjan. Tovabba nincs lehetéség behozott étrend kiegészitok
beaddséra, orrszivasra, orrcseppezésre.

A fejtetiivel fertozott gyermeket a szitlének haladéktalanul el kell vinni a bles6déb6l] a tabbi
gyermek védelme érdekében. A bélesddébe vald visszatérés csak irtdszerrel tortént kezelés
utdn, sziiléi nyilatkozat aldirdsival lehetséges.

Téritési dij megallapitasa, befizetése

A gyermek a bolcs6dében napi négyszeri étkezésben részesiil /reggeli, tizérai, ebéd, uzsonna/ ,
amiért a sziilo téritési dijat fizet. Az étkezésre megéllapitott dij az itt tltétt gondozasi nap
alapjan keriil kiszdmlizasra.

Az étkezési dijon til a bolcsddei ellatdsért gondozisi dij is megallapithato.

Az étkezési és gondozasi dij intézményi téritési dijanak megéllapitisa a fenntarté feladata.
figyelembevételével az intézményvezetd 4llapitja meg.

A téritési dij a tényleges igénybevétel alapjan targyhét kovetd honapban keriil kiszémldzsra.
Az intézményvezetd az igénybevételrdl az analitikat atadja a Kékai Polgarmesteri Hivatal
Pénziigy csoportjanak, aki targyhét kvetd honap 15-ig szamlat 4llit ki az étkezési &s
gondozasi dijrol. A dijakat a szdmla mellé tartozo csekken, illetve atutaléssal lehet befizetni
targyhot kovetd honap végéig.
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Kérjiik, a fentiekben megjelslt befizetési idépont pontos betartasat az intézmény
zokkenSmentes iizemeltetése érdekében. A téritési dij fizetésénél a térvény szerinti
kedvezményben részesiilnek azok, akik jogosultsagukat igazoljék.

Ha a gyermek az bolcsédei ellitasban nem vesz részt, a sziilének a mulasztést 1gazolnia kell.
Ha a sziild a hidnyzist megel6z6 munkanapon, 9 6raig t4j ékoztatja az intézményt, hogy a
gyermekét barmely ok miatt nem kivanja bsicsddébe hozni, akkor a kévetkezd napi étkezési
téritési dijat nem kell kifizetni. A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilé az étkezési téritési
dij visszafizetésére nem tarthat igényt. Szintén az el6z6 munkanapon 9 6réig kell jelezni, ha

hidnyz4s utdn a gyermek a bélcsddébe visszajon.

Behozhaté tirgyak

Otthoni kedvenc jétékukat, targyukat behozhatjak, megmutathatjak a gyermekek a
bolcsodeébe, ha az egyéb — egészségiigyi, tiiz- és balesetvédelmi- szempontbdl megfeleld, de
felel6sséget nem tud vallalni érte az intézmény.

Ertéktargyat vagy balesetet okozo, egészséget kirositd tirgy, élelmiszer a bslcsédébe nem
hozhatb.

Az intézmény teriiletére allatot behozni tiios.

Tilos a gyermekek részére hazi készitésii ételt, italt behozni az ANTSZ, eléirdsa szerint.

A gyermeke babakocsijat, biciklijét kérjiik a taroléban hagyni.

Kapcsolattartas, érdekképviselet

A sziild az ellatist megel6zben tajékoztatast kap az eiltds feltételeirsl, a felvétel modjarol, a
sziikséges dokumentumokrél, melybe folyamatosan betekintést kaphat. A hézirenddel
megismerkedik, tovibb4 a bolcséde napirendjével, szakmai programjéval.

A bolesddei ellatis soran lehetévé tesszik a folyamatos szoban é&s irasban torténé
kapcsolattartist. Szoban a reggeli és délutani gyermek atvétel atadas kapcsan, irdsban a csaladi
fuizeten keresztiil, melyet kériink a sziilék 4ltal elolvasdst kdvetden datummal alairdssal ellitni.
Idészakosan tartott sziildi értekezletek tartdsaval a j6 kapcsolati rendszer kialakuldsdra
toreksziink.

Kérjik a sziil6k segitségét, egyiittmiikddését a beszoktatisi folyamat z6kkendmentes
lefolytatasahoz.

Koz8s gyermekprogramok szervezésével és kozos iinnepléssel kivanjuk erésiteni a csoportok
szilldk, gyermekek, kisgyermeknevelSk egyiittmiikodését. Melyeken kérjiikk, amennyiben
lehetOsége van, tiszteljen meg benniinket részvételével.
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Lehetoséget biztositunk a bolcsGde életébe vald betekintésre, a kisgyermekneveltvel
egyeztetett iddpontban.

A kapcsolattartas formai: sziil6i értekezlet, csaladlatogatas, beszoktatas, faliijsag, csaladi fuzet,
telefon, csalddi programok.

Amennyiben a gyermek gondozasa és ellatdsa soran probléma meriilne fel, kénjiik, forduljon
gyermeke kisgyermekneveldjéhez, tovabbé az intézmény vezet&jéhez, vagy az intézményi
érdekképviseleti forumhoz.

Bolcstdénk arra torekszik, hogy probléma esetén minél el6bb kozds megoldast talaljunk, ezért
kérjitk panaszjogaval elsdsorban az intézmény vezet8sége felé forduljon.

Kérjitk a sziil6t, hogy tartsa be a hézirend el6irasait. Rendszeres kapcsolatot tartson gyermeke
kisgyermeknevel6jével. Gondoskodjon gyermeke testi, lelki, értelmi, érzelmi fejlodéséhez
szilkséges feltételekrdl. Tartsa tiszteletben az intézmény dolgozéinak emberi méltdsagit.

A pgyermek, a gyermek sziilje vagy mds torvényes képviseléje, panasszal élhetnek az
intézmény vezetdjénél vagy érdek-képviseleti forumanal az ellstdst érintd kifogésok orvoslasa
érdekében, a gyermeki jogok sérelme, az intézmény dolgozéi kotelezettségszegése esetén,
tovabba iratbetekintés megtagadésa esetén.

A gyermekjogi képvisels: Az aktudlis elérhetisége kifiiggesutve az intézményben
megtaldlhaté

Az Erdekképviseleti Férum tagjai: 2 f6 ellitdsban részesilld gyermek sziilGje, (csoportonként
1-1 sziil8) vagy mds torvényes képviselSje; 1 f6 intézményi dolgozod; 1 £3, mint a fenntarté
képviselGje.

Az intézmény vezetSje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és
tajékoztatist ad a panasz orvoslisinak mis lehetséges médjarél. A gyermek sziiléje vagy mas
torvényes képviseldje, az intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képviseldhéz
fordulhat, ha az intézmény vezetdje vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild
értesitést a vizsgdlat eredményérél, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

Egyebek
Kérjiik, igyeljenek az intézmény tisztasaganak megdrzésére.

Kérjiik a sziildket, hogy a kisgyermekneveldt csak a sziikséges iddre tartsak fel, mert elvonjak
a gyermekcsoportrdl a figyelmet.

Gyermekiikkel kapcsolatos informéciot csak gyermekitk gondoz6jatol vagy az intézmény
vezetdjétol kérjenek.

A gyermekr§! csak sziilei és a hivatalos szervek kaphatnak felvilagositést.
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A bolcsddét latogatok kotelesek vigyazni az intézmény felszereléseire és értékeire.
Kérjiik, hogy a gyermek szekrényében ételt és italt ne hagyjanak.

Felhivjuk figyelmiiket, hogy a kisgyermekneveldk nem adnak ki mas gyermekérdl, illetve
sziilotarsrol és annak elérhetdségeirdl informaciot!

A bélesdde teriiletén, valamint 15 méteres kirzetében TILOS A DOHANYZAS!

Az intézményiinkbe val felvételkor, a hazirend rendelkezéseinek betartdsdara is

kitelezettséget vallal a sziil6!

A hazirend hatalya, elfogaddsa
A hézirend a fenntarté jévahagyasaval valik érvényessé.
A Hézirend nyilvanos, a faliGjségon, az intézmény honlapjan barki szamara hozzaférhetd.
A Hézirendben nem szabélyozott kérdésekben az SZMSZ rendelkezései az irdnyaddk.
Jelen hazirend visszavonisig, médositasig érvényes.

A hézirend megirdsindl a szolgaltatis elltdsra vonatkozo jogszabalyok, rendeletek és szakmai
iranyelvek voltak az irdnyadok.

A HAZIREND BETARTASAT KOSZONJUK!

Kéka, 2025. 01. 06.

Gébris Annamiria Julia Szurominé R6zsa Eva

Intézményvezetd Erdekképviseleti Forum elnske
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KOKAI BOLCSODE ES SZOCIALIS ALAPSZOLGALTATASI KOZPONT

Csaladsegit6 és Gyermekjéléti Szolgalat
2243 Koka, Kossuth Lajos utca 23.
Tel:06/29-428-653
csase@kokaph.hu

HAZIREND

[a—

- A csaldd- és gyermekjoléti szolgaltatast a személyes gondoskodas keretébe tartozé szocidlis és
gyermekjoléti alapellétds biztositja. Az intézmény fenntart6ja K oka Kozség Onkorményzata.
Ugyfélfogadisi ids: Hétfd: 9-16

Kedd: nincs iigyfélfogadas
Szerda: 8-15

Csutortok: 11-17

Pentek: nincs iigyfélfogadas

2. A szolgéltatds igénybevételére a Szolgilat kozigazgatési teriiletén beliil dllandé, vagy ideiglenes
lakéhellyel rendelkezd, ill. tartézkodé személyek jogosultak, valamint — ha nemzetkdzi szerzbdés
mésként nem rendelkezik — az allandé tartézkodisra Jogositd személyi igazolvannyal rendelkezd
bevandorolt, valamint a magyar hatésdgok altal menekiiltként elismert gyermek, fiatal felnétt és sziilei,
A szolgaltatds alanyi jogon vehetd igénybe, abbdl az alabbi felsorolt esetek kivételével senki nem
zarhato ki.

3. A szolgdltatas igénybevételétd] dtmenetileg kizérja magt az, aki:

- Olyan mértékii ittas dllapotban vagy annak hatisa alatt jelenik meg, hogy vele érdemben
kommunik4ini nem lehet.

- Az intézményben szdndékosan személy vagy dolog ellen irdnyulo erdszakos cselekményt kovet el.

- Nem hajlandd egyiittmiik6dni a szolgalat munkatarsaival.

- Virakozas kizben tanusitott magatartiséval zavarja a tobbi iigyfelet.

A szolgaltatis igénybevétele érkezési sorrendben térténik.

Az intézmény teriiletén hagyott thrgyakért az intézmeény nem villal felelésséget.

Az intézmény alapszolgaltatasai, valamint a tanicsadd szolgaltatasai ingyenesek.

A szolgilatndl fénymdsoldsi, faxolasi, telefonaldsi lehetdség csak az Uigyintézés kapcsan vehetd

igénybe.

Munkatérsainkat szigoru titoktartési kotelezettség terheli.

9. A személyes gondoskodést nynjté intézményben foglalkoztatott személy, valamint a vele kdzos
haztartisban él6 kozeli hozzitartozdja személyes gondoskoddsban részesiilé személlyel tartisi,
életjdradeéki, orokosddési szerzbdést a gondozés id6tartama alatt — ill. annak megsziinését6l szdmitott
egy évig nem kdthet.

10. Az igyfélfogadds a kifliggesztett idGpontokban térténik. Egyéb ligyintézés elbzetes egyeztetés alapjan
torténik,

11. Az intézmény biztositia, hogy a gyermekjogi s az elltott jogi képviselé személyét, illetve a
kapcsolatfelvétel modjit az igénybevevék megismerhessék, ennek el8segitésére nevét és elérhetBségét
a szolgélat helyiségében kifiiggeszti.

12. Az iigyfél a szolgdltatdssal kapcsolatban panasszal élhet a Kokai Bolesdde &s Szocidlis
Alapszolgaltatasi Kozpont intézményvezetdjénél: Gdbris Annaméria Julia Tel:06/20-221-9313

13. Dohdnyozni az intézmény teriiletén, és a bejarat 6t méteres korzetén beliil TILOS!

Késziilt: Koka

Hatglyos: 2022.07.06-t61

Elogadasra keriilt:

Koka K6zség Onkormanyzatanak Képviselé Testiilete altal 62/2022,(VIIL25.) hatérozatiban,

Ho Wk

R

Koka, 2022.07.06,
Gabris Annaméria Julia
Intézményvezetd
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KOKA) BOLCSGDE ES SZOCIALIS ALAPSZOLGALTATASI KOZPONT
2243 Kodka, Pesti utca S1.
9 @ Tel:06/20-221-9313
kokaboicsi@kokaph.hu

Megallapodas
1997.XXXI1.TV.32§(7) ALAPJAN

Mely iétrejott, egyrészrdl Kokai Bolesdde és Szocidlis Alapszolgdltatasi Kézpont, mint ellitdst nyijto
intézmény, képviseletében eljiré személy: Gabris Annamdria Julia (tovabbiakban: Intézményvezetd),
masrészrol,

Sziilé/térvényes képviseldk adatai:

Neve:

Sziiletési hely, id6:
Anyia neve:
Lakcim:

Neve:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

gyermekének bolcsédei elhelyezése targyaban.

A gyermek adatai:

Neve:

Sziiletési hely, id6:
Allampolgérsaga:
Anyja neve:

TAJ szima:
Lakcime:

Intézményiink a bélcsddei ellatast naptol kezdodGen,

hatarozatlan id6tartamra: jogosultsdgi feltételek megsziinéséig*
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hatarozott idore: -1g biztositja*

*1 megfeleld jeldlends

Intézményi ellitis idétartama:

A bolcsédei nevelési év szeptember 1-jét6] a kivetkezd év augusztus 31-éig tart.
Bolcsddébe a gyermek hiiszhetes koratél felvehet, ha a harmadik életévét

* janudr l-je és augusztus 31-e kozdtt t6lti be, az adott év augusztus 31-dig,

o szeptember 1-je €s december 31-e kozott t6lti be, a kovetkezd év 31-6ig, ha a sziils, torvényes
képviseld nyilatkezik arrdl, hogy a gyermek napkézbeni ellatasit eddig az idépontig bolcsédei ellétas
keretében kivanja megoldani.

¢ ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjén még nem
érett az 6vodai nevelésre, és az 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja, blcsddei ellatas keretében
gondozhato, nevelhet6 a gyermek negyedik életévének betdltését kisvetd augusztus 3 1-éig.

e abolesddei ellitisban a sajatos nevelési igényii gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjaig
vehet részt, amelyben a hatodik életévét betsltotte.

Az intézmény a vonatkoz6 jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld elldtdsokat nynjtia.
A bilcsddei ellitas keretében az intézmény biztositja a gyermek szdmdra:
» szakszerii gondozést, nevelést, testi-lelki sziikségletek kielégitését, fejlédését, a szocializicid segitését,
napi négyszeri étkezést (reggeli, tizérai, ebéd, uzsonna),
fejlddéséhez szitkséges és biztonsdgos koryezetet,
egészségvédelmet, egészségnevelést, higiénés szokasok kialakuldsanak segitését,
allanddsigot, sajét kisgyermekneveld rendszert, egyéni banasmadot,
megfelel6 id5t a szabadban valo jatékhoz,
az egyéni ruhanemd kivételével a textilidval torténd ellatast,
személyes higiéné feltételeinek biztositasat,
korcsoportnak megfeleld jatékeszkozsket,
Ovodai életre valo felkészitést.

A bélcsdde a szild/tirvényes képviseld szdmdra biztositja:
a hazirend megismerését,
adaptaciohoz (beszoktatashoz) szitkséges id6t, feltételeket,
tdjékoztatast a gyermekével napkdzben tértént eseményekrol,
betekintést a kisgyermekneveld éltal vezetett egyéni doknmentacitba,
legaldbb évi 2 alkalommal sziil6i értekezleteket, egyéni beszélgetést (kisgyermekneveldvel, vezettvel)
nyilt napokon valé egyiittmiikodést,
tdjékoztatok, étrendek megismerését,
e panaszgyakorlat médjat.
Személyi téritési dij megillapitisira és megfizetésére vonatkozé szabalyok:

Az 1997. évi XXXL tv. alapjén az intézményi elhelyezésért téritési dijat kell fizemi. A személyes
gondoskodast nyijté gyermekjéléti alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az
igénylésiikhoz felhaszndlhaté bizonyitékokrél a 328/2011. (XIL29) korményrendeletben foglaltak az
iranyadok. Az intézményi téritési dijat a fenntarté hatirozza meg. A bolcsédei intézményi téritési dijrol
sz616 mindenkori aktualis fenntartéi hatdrozat a bolcsédében kifiiggesztve olvashaté. A bsles6dében
nywjtott bblcsddei ellitas esetében az intézményvezetd megallapitja a bolcsédei ellatés keretében biztositott
gyermekétkeztetésre vonatkoz6 személyi téritési dijat, valamint emellett — a fenntarté dontésétdl fiiggGen —
a bolcsédei ellatas keretében nyijtott gondozasra is megallapithat személyi téritési dijat.
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Mentesiil a gondozés személyi téritésének megfizetése al6l:
* arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek
* 2 tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermek
» ahirom- vagy tébbgyermekes csaldd gyermeke
* az atmeneti gondozésban lévo, az ideiglenes hatllyal neveldsziilonél vagy gyermekotthonban
clhelyezett, a nevelésbe vett gyermek
® 2 védelembe vett gyermek

A mentességet a jogosultsdgot igazolé dokumentumok (MAK hatdrozat, szakértdi vélemény, RGYVK
hatérozat...) bemutatisat kvetden, illetve nevelési év kozben a kivetkezé honaptol biztositjuk.

Etkezési dij fizetés mentességhez a fentieken kiviil mentesiil még ha a sziil6 nyilatkozik, hogy a csalidjaban
az egy fore jutd havi jévedelem nem haladja meg a kitelez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemadéval,
munkavallaléi, egészségbiztositdsi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd Ssszegének 130%-4t.

A személyi gondozdsi dij fizetendd osszege a benyujtott Jévedelemnyilatkozat nyomtatvinyban tett
nyilatkozata alapjdn keril meghatarozasra. Jévedelemalapti meghatirozasnal havi dsszege nem haladhatja
meg az egy fOre juté jovedelem 25%-4t, az ingyenes étkeztetést igényl8k esetében a 20%-ot. Az 1997 XXXI.
torvény lehetdséget ad arra, hogy a kotelezett irdsban véllalhatja a mindenkori intézményi téritési dijjal
azonos személyi téritési dij megfizetését, ugyanakkor biztositani kell, hogy az ellatast ilyen médon igényld
ne keriiljén eldnydsebb helyzetbe, mint ha a véllaldst a kotelezett nem tenné meg. Tovabba a kotelezett
irésban vallalhatja a mindenkori intézményi téritési dij és a szamara megallapithaté személyi téritési dij
killénbozete egy részének megfizetését, ugyanakkor biztositani kell, hogy az ellstst ilyen médon igényld
ne keriiljon elonydsebb helyzetbe, mint ha a villaldst a kotelezett nem tenné meg. Vallalds esetén
jovedelemigazolas benyijtdsa nem kérhetd.

Forgr

A fizetés médja: csekk vagy utalas

AKBtEleZett NEVE: ...t e

Megsziinik a bolcsdei ellatas:

* ajogosultsigi feltételek megsziinésével

o asziild vagy térvényes képviseld kérelmére

o ha a sziild a bolcséde hizirendjét ismételten siilyosan megsérti

¢ silyos megsértésnek mindsiil: az egyiittmitkdés normait sért6 viselkedés (erdszak, verbalis
agresszio, ragalmazis, rongdlds, biintetdjogi cselekedetek)

 agyermekorvos szakvéleménye alapjin meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bélcsédei ellatasat,
aki az egészségi dllapota miatt bélcsédei csoportban nem gondozhatd

o prébaidovel elhelyezett sajatos nevelési igényti gyermek ellitdsa, amennyiben a gyermekkel
kozvetlenill foglalkozé szakmai csoport (orvos, gy6gypedagogus, pszicholgus, kisgyermeknevel)
egyiittes véleménye alapjan tgy dont, hogy a gyermek korai fejlesztése bolcsédei koriilmények
kbz5tt nem végezhet6.

A sziilé/térvényes gondvisel$ kitelezettséget vallal, hogy:
~ A bblcsddei hazirendet betartja.
— Egyiittmiik6dik a gyermeke ellatdséban kézremiikodo személyekkel.
— 5 munkanapon beliil jelzi a bolcsode vezetbjének, ha a jogosultsag feltételeiben és a
személyazonositd adataiban valtozas 4ll be.
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A sziilé/térvényes gondvisel§ tudomaisul veszi, hogy:

a jelen Megéllapodasban foglalt — az Intézmény részérdl fennallé — kotelezettségek elmulasztasa esetén a
panaszaval az intézményvezetohdz (Gabris Annaméria Julia 06/20-221-9313), illetve az Erdekképviseleti
Foérumhoz (Szabilyzata és elérhetéségei a gyermekoltozd falinjsagjan olvashatd) tovabba a bélcsdde
gyermekjogi képviseldjéhez (Hollik Zsuzsanna 06/20-489-9637) fordulhat.

TAJ alapt elektronikus napi nyilvantartis miikodik a bolcsédében a Nemzeti Rehabilitéciés és Szocislis
Hivatal felé, melyr6l a sziild tajékoztatva van.

A megallapodas létrejéttekor az alibbi Gyvt. 33.§-ban foglaltakré] tajékoztatis tortént:
Az ellatas tartalmérdl, feltételeirdl

Az intézmény altal vezetett, red vonatkozé nyilvantartasokrol

A hazirendr6l

A panaszjog gyakorlasanak médjaroi

Az érték és vagyonmeg6rzés mddjarol

A jogosult jogait és érdekeit képviselSkrdl.

& & & & ® @ @

Jelen Megallapodas 5 oldalt tartalmaz és a gyermek ellétisanak megsziinésével automatikusan hatalyét

veszti.
A Megillapodas és a tajékoztatast a felek — mint akaratukkal mindenben megegyezét — tudomésul vették s

alairték.

P.H.

Intézményvezetd

Torvényes képviseld Torvényes képvisel6
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KOKAI BOLCSEDE €S SZOCIALIS ALAPSZOLGALTATAS! KOZPONT

2233 Koka, Pesti utca S51.
9 @ Tel:06/20-221-9313
kokabolcsi@kokaph.hu

Megallapod4s
Hazi segitségnyijtis igénybevételére

(Jelen megallapodis személyi gondozds esetén toltendd)

Amely létrejott, egyrészrél Kokai Boleséde és Szocidlis Alapszolgiltatasi Kézpont, mint
szolgaltatdst nywjté — képviseletében eljars személy: Gabris Annamiria Julia (tovibbiakban:
Intézményvezet6/ szolghltatast nynijtd), mésrészt:

{ Az igénybevevd iermészetes adatai}

Név:

Sziiletési név:

Anyja neve:

Sziiletési hely, idd:

Lakcim:

Tartézkodast hely:

Tel:

szim alatti lakos (tovibbiakban Szolgiitatist igénybe vevd), illetve a nevében eljdrd torvényes
képviseld,
Torvényes képviseld/ Téritési dijat megfizets személy:

Név:

Sziiletési név:

Anyja neve:

Sziiletési hely, idd:

Lakeim:

Tel:

mint Szolgaltatast igénybe vevé kozétt, az alulirott helyen és napon az alabbi feltételekkel:
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1.Az szolgaltatis igénybevételéril

A Szolgiltatast igénybe vevd illetve torvényes képviseldje ltal, beadott kérelme alapjin a
szolgaltatdst nynjt6 biztositja az igénybe vevé részére a hazi segitségnyijtést, mint személyes
gondoskodast nytjté szocislis alapszolgaltatss igénybevételének lehetoségét.

2.A szolgiltatdst nyiijté jelen szerzédésben biztositia a szoloaltatast i énvybe vevd részére az a

hazi segitségnyijtist az alabbi feltételekkel:
A szolgdltatds tartalma:

Hazi segitségnyiijtas keretében a szolgaltatist igénybe vevd személy sajat lakékdrnyezetében kell
biztositani az 6nall6 életvitel fenntartisa érdekében szilkséges ellatist-A hdzi segitségnydjtis
keretében szocialis segitést vagy - a szocidlis segités tevékenységeit is magaiba foglald - személyi
gondozist kell nyiijtani.

Szocialis segités keretében biztositani kell:

o  alakékdmyezeti higiénia megtartasdban valé kézremitkodést,

o ahéztartdsi tevékenységben val6 kbzremiikodést,

o a veszélyhelyzetek kialakulisinak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitdsdban torténd segitségnyiijtast,

o szitkség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltszés segitését.

Személyi gondozds keretébhen biztositani kell:

o az ellatast igénybe vevdvel a segité kapcsolat kialakitasat és fenntartdsat,
o agondozisi és dpoldsi feladatok elvégzését,
o aszocidlis segitést magaban foglalé feladatokat.
Hazi segitségnyjtas igénybevételét megel6zben vizsgalni kell a gondozasi szilkségletet.

A gondozisi sziikséglet vizsgilata keretében meg kell dllapitani azt, hogy az elltast igényld
esetében szocidlis segités vagy személyi pondozés indokolt.

A sziikségletfeimérd lap az ellatotti iratanyag részét képezi. A uyijtott szolgiltatas
résztevékenységeit kiilon tajékoztato tartalmazza, mely egy példanyban atadasra keriil az ellatott
részére,

Szolgaltatas nydjtasa munkanapokon: 8-16-ig torténik.

A szolgaltatist az igénybe vevd ondllé életvitelének fenntartisa érdekében — sziikségleteinek
megfelelben — az igénybevevd lakasan szakképzett személyzet biztositja.

A megillapitott gondozasi szikségletet a miikodést engedélyezd szerv felilvizsgalhatja és
mddosithatja.

A megallapodast szociélis segitésre vagy személyi gondozésra kell megkétni.

A Felek megallapodnak abban, hogy az ellatast a szolgaltatast nyujté az alabbi id6pontt6l biztositja.

Az ellatis nytjtas kezdetének id6pontjas....eceereseeriVerereennuesennsns U ;1| FOOU nap
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A Felek megillapodnak az ellstés idtartamaban az aldbbiak szerint:

Az ellatas iddtartama hatarozott idStartamis, 20..... &V vevevereeressssoesesson, ho .......... napjdig.
Az ellitas idGtartama hatdrozatlan idejii.

A Felek megallapodnak abban, hogy a felmért gondozési sziikséglet alapjan jelen megallapodast
személyi gondozésra kotik.

3.A személvi gondozds keretében biztosithaté tevékenységek:

A hizi segitsé

njths tevékenvségei és résztevékenvyséoei személyi ondozis esetén:

Szocialis segités keretében:

A lakékomyezeti higiénia megtartésiban valé kézremiikadés kérében:

Személyi go

takaritds a lakds életvitelszeriien hasznalt helyiségeiben (halészobdban,

fiirdészobaban, konyhiban és illemhelyiségben)

mosas

vasalds

A haztartasi tevékenységben vald kozremiikddés korében:

bevasirlés (személyes sziikséglet mértékében), gvogyszer kivaltisa

segitségnyijtas ételkészitésben és az étkezés eldkészitésében

mosogatds

ruhajavitas

kozkatrdl, firtkatrol vizhordas

tiizeld behordasa kalyhéhoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység

egyéb szakmai kompetenciat igényel)

télen héeltakaritds és sikossdgmentesités a lakas bejarata elott

kisérés

Segitségnyvjtas veszélyhelyzet kialakulasgnak megel6zésében és a kialakylt

veszélyhelyzet elharitasaban

Sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe t6rténd bekoltdzés segitése
ndozas keretében:

Az ellatast igénybe vevdvel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartisa kdrében:

- informéciényijts, tanacsadis és mentalis tamogatas
- csaladdal, ismer6sokkel valé kapcsolattartas segitése

- az egészség megoOrzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységben vald kozremitkodés
- ligymtézés az ellatott érdekeinek védelmében

Gondozési és dpolasi feladatok kdrében:

mosdatds

fiirdetés

Oltoztetés

dgyazas, agynemiicsere

inkontinens beteg ellatisa, testfeliilet tisztitdsa, kezelése
haj, arcsz6rzet apolas

szd], fog és protézis dpoldsa
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- koromépolas, bérapolas

- folyadekpétlds, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

- mozgatds gyban
decubitus megel6zés

- feliileti sebkezelés

- sztomazsak cseréje

- gybgyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa

- vémyomas és vércukor mérése
hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakdson beliil &s kiviil

- kényelmi és gybgydszati segédeszkozok beszerzésében vald kizremiiksdeés

- kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok hasznalatinak betanitdsa, karbantartisdban
valo segitségnyiijtis
a hdziorvos frasos rendelésén alapuld terdpia kévetése (a tevékenység elvégzéséhez
val6 kompetencia hatiraig)

Az ellatott részére, a gondozési sziikséglet alapjan biztositott 1észtevékenységek:

4.A személvi téritési dii megillapitisira, fizetésére vonatkezo szabdlyok;
A Szolgaltatast igénybe vevé a hizi segitségnytjtasért téritési dijat koteles fizetni.
A téritési dij megélilapitisshoz a Szolgaltatdst igénybe vevd altal aldirt jovedelem
nyilatkozat szitkséges.
Amennyiben az elldtott, a tdrvényes képviselsje vagy a téritési dijat megfizetd személy
a személyi téritési dijat és annak befizetésére vonatkozé szabélyozast vitatja, az értesités
kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartéhoz fordulhat.

° A hézi segitségnyijtdsban részesiils dltal havonta fizetendd személyi téritési dijat az
oradij és az adott honapban a hazi segitségnyvijtas keretében elvégzett tevékenységekre
forditott id6 szorzata alapjan kell kiszdmitani tigy, hogy annak Osszege - az Szt. 117/B.
§-aban meghatdrozott esetet kivéve - ne haladja meg az Szt. 116. § (3) bekezdésében
meghatdrozott mértéket. A hézi segitségnytjtds keretében elvégzett tevékenységekre
forditott idét a kiilon jogszabaly szerinti tevékenységnapld alapjan kell megallapitani.

* A szolgdltatast nyajté a mindenkori téritési dijakrol, illetve azok valtozsairdl irasos
értesitést kiild a Szolgiltatast igénybe vevé illetve torvényes képviseldje részére.

Amennyiben a téritési dij fizetésére kételezett a befizetést elmulasztotta, a szolgaltatast nyjt6 15
napos hatiridd megjelélésével a befizetésre kotelezett személyt irfsban felszélitja az elmaradt
téritési dfj befizetésére. Ha a megjeldlt hataridre nem torténik meg a befizetés teljesitése, ismételt
irasban t&rténd felszolitds keriil kikiildésre. Amennyiben ezek utan is eredménytelen a felhivas, a
szolgéltatdst nyajt6 a kotelezett nevét, lakcimét és a fennallé dijhatralékot nyilvantartisba veszi,
majd negyedévenként tdjékoztatja errél a fenntartét.
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Az ellitott, a torvényes képviselGje vagy a téritési dijat megfizetd személy a téritési dij-fizetési
kotelezettségnek nem tesz eleget, ha

a) hat hénapon 4t folyamatosan téritési dij-tartozis 4l1 fenn, és az a hatodik hénap utolsé napjén

a kéthavi személyi téritési dij Gsszegét meghaladja, és
b) vagyoni, jévedelmi viszonyai lehetévé teszik a téritési dij megfizetését.

Ha az ellatott, a térvényes képviseldje vagy a téritési dfjat megfizetd személy vagyoni, jsvedelmi
viszonyai olyan mértékben megvaltoztak, hogy a személyi téritési dij megfizetésére vonatkozé
kbtelezettségnek nem tud eleget tenni, koteles a szolgaltatast nydjténdl rendkiviili
Jovedelemvizsgilat lefolytatasat kezdeményezni. A szolgiltatdst nynjté a jovedelemvizsgalatot az
iranyadd jogszabélyi kereteknek megfelelden lefolytatjia, és a személyi téritési dijat a
jovedelemvizsgalat eredményének megfeleléen allapitja meg.

Ha az ellatott, a torvényes képviselGje vagy a téritési dijat megfizetd személy nem kéri a
Jjovedelemvizsgilat lefolytatasat, ugy kell tekinteni, hogy vagyoni, jovedelmi viszonyai lehetévé
teszik a téritési dij megfizetését.

Ha harom hénapon 4t téritési dij-tartozss 4ll fenn, az ellitottat, a torvényes képviseldt vagy a téritési
dijat megfizetd személyt irdsban tdjékoztatni kell a felmondas lehetdségérdl, annak kezdd
iddpontjarél, valamint az ismételt j bvedelemvizsgalat lehetBségérol.

S.Adatvaltozisok bejelentéséral

A Szolgalatast igénybe vevd koteles a szolgiltatisra vonatkozé Jjogosultsagi feltételekben és a
jovedelmi viszonyaiban beallt valtozasrél 15 napon beliil a Szolgaltatds nyvijtét értesiteni.

6.Meg#llapodas m iinésérdl és megsziintetésérdi és annak feltételei

Az intézményi jogviszony megsziinik:

Az intézmény jogutod nélkiili megsziindsével,

A jogosult halaldval,

C. A hatarozott idejii intézeti elhelyezés esetén a megjelsit iddtartam lejartaval,
kivéve, ha e térvény rendelkezései alapjan az elhelyezés idtartamat
meghosszabbitjik,

d. A megillapodss felmondéséval.

o'm

A megallapodist:

a) azellatott, illetve torvényes képviseldje indokolds nélkiil,
b) allami fenntartisn intézmény (szolgaltatod) esetén az intézményvezett
(szolgiltatd vezetSje) a (2) bekezdés szerinti esetekben,
¢) alapszolgéltatds esetén barmikor irasban mondhatja fel.
Felmondssnak akkor van helye, ha az ellitott, a térvényes képviseldje vagy a téritési dijat
megfizetd személy téritési dij-fizetési kotelezettségének nem tesz eleget, az ellatott Jjogosultsiga
megszimik.
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A felmondisi idd, ha a megillapod4s masként nem rendelkezik:

* Alapszolgéltatds esetén tizendt nap.

* Haa jogosult kiskori vagy cselekvéképességében a szocialis ellatds igénybevételével
Osszefliggd jognyilatkozatok tekintetében részlegesen korldtozott személy vagy a
cselekvoképességet teljesen korldtozé gondnoksag alatt all, jogi kovetkezményekkel
Jard cselekmények és jognyilatkozatok tekintetében a hozzétartozéra vonatkozo
rendelkezéseket a torvényes képviselére kell alkalmazni.

* Ha a megallapodis felmondasanak Jjogszeriiségét barmely fél vitatja, kérheti a birésagtol
a megéillapodas jogellenes felmondédsanak megillapitasat. Az ellatdst véltozatlan
feltételek mellett mindaddig biztositani kell, ami g a birésag jogerds hatirozatot nem hoz.

* A megillapodis megsziinése, vagy megsziintetése esetén a felek egymdssal
elszimolnak, amely iigylet kiterjed a fizetendd téritési dijakra, és az esetleges
hitralékaira, illetve minden olyan dologra, amely a megillapodss megsziinéséhez,
megsziintetéséhez okszeriien kapcsolédik.

A jogviszony megsziintetésérél a szolgaltatas nyjtéja irdsos értesitést kiild.

© A felmondasi id8 15 nap, kivéve, ha a Szolgaitatast igénybe vevd vagy t6rvényes
képviseldje azonmali hatillyal vagy meghatarozott idépontté! kéri a jogviszony
megsziintetését.

° Ha a szolgéltatdst nydjté altal kezdeményezett megsziintetéssel a jogosult, illetve
torvényes képviselGje nem ért egyet, az ériesités kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
a szolgaltatast nyujt6 fenntartdjahoz fordulhat. Ebben az esetben az ellatast viltozatlan
feltételek mellett mindaddig biztositdsra keriil, amig a fenntarto, illetve a birésdg jogerds
és végrehajthat6 hatérozatot nem hoz.

7.Panaszok kezelésérdl

A Szolgiltatdst igénybe vevd (vagy torvényes képviseloje) panaszaval a szolgdltatas nynjtohoz
fordulhat. Amennyiben a szolgaltatds nyijt6 a panasz irasos benytijtasato] szdmitott 15 napon beliil
nem vizsgalja ki a panaszt, iigy az igénylé a fenntartéhoz fordulhat.

Szolgaltaté nynjtd neve, elérhetGsége: Gabris Annamdria Julia 06/20-221-9313

A Megallapodist aldird felek kijelentik, hogy vitis kérdéseiket elsddlegesen tirgyalds dtjan
kivanjak rendezni. Ha a panaszt ezt kévetden sem sikeriil tisztazni, a Szolgaltatist igénybe vevd a
panaszaval a szolgiltatis miikodési teriilete szerint illetékes onkorményzat jegyzbjéhez vagy az
ellatott jogi képvisel6héz fordulhat segitségért.

8.Személyes adatok kezelésérgl

A szolgaltatist nyjto az ellatott adatit nyilvantartja. Az adatokat a személyes adatok védelmérdl
és a kozérdeklt adatok nyilvénossigirdl szélo torvény elbirasainak megfelelden titkosan kezeli.
Jelen megallapodas alafrdsaval az ellatott hozzijarul sajat adatainak és okiratainak kezeléséhez,
mely a szolgaltatdsnyiijtis kapcsan sziikségessé valik.

Tdjékoztatjuk tovébba az ellitottat, hogy a szolgaltatis nyujtasarél kozponti adatbizisban,
KENYSZV TEVADMIN/ TAJ alapt nyilvantartasi rendszer/ rendszerben az adatai rdgzitésre
keriiinek a megillapodis megkotésével azonosan és a napi igénybevételeket is rogzitjik a
szolgaltatdsnyijtas kapcsén. Igénybevevd jelen eljarast a megallapodas aldirsaval elfogadja és
hozzajarul.
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9.Egvéb rendelkezések

A jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben a Ptk., tovabba az szocialis 1gazgatasrol
¢s szocidlis ellatdsokrol sz616 és azokhoz kapcsolédé Jogszabalyok rendelkezései az iranyadék.

Alulirott, Szolgéltatist igénybe vevd illetve kotelezett kijelentem, hogy a biztositott szolgéltatds
1génybevételének feltételeirdl, tartalmardl; a vezetett nyilvantartasokrdl; a hizirendrdl; a fizetendd
téritési dijrol, a teljesités feltételeirdl, illetve a mulasztis kdvetkezményeirdl; az ellatottat megillet
jogokrol és ktelezettségekrdl; a panaszjog gyakorlasanak modjarél: az ellatott jogi képviselorédl és
eléthetdségérdl; a megszinés eseteirdl sz6lo tdjékoztatast megkaptam, és azt tudomasul vettem.

Alulirott, Szolgéltatast igénybe vevd illetve kotelezett a mai napon a megallapodas egy példinyat
atvettem, és a benne foglaltakat tudomasul vettem,

Alulirottak a jelen megéllapodast elolvasds utin, mint akaratukkal mindenben megegyezot
jovahagyélag irjak ald.

Kdka, 202 &v hénap napjan.

P.H.

Szolgaltatast igénybe vevo/ Intézményvezetd
Szoléltatast igénybe vevd torvényes képviseldje
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KOKAI BOLCSODE €S SZOCIALIS ALAPSZOLGALTATASI KOZPONT

Csaladsegité és Gyermekjéléti Szolgalat
2243 Koka, Kossuth Lajos utca 23.
Tel:06/29-428-653
csase@kokaph.hu

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS
CSALAD- ES GYERMEKJOLETI SZOLGALTATAS IGENYBEVETELEHEZ
1. Az ellitist igénybe vevé/gyermek:

11 neve:

12 sziil. hely, id6:
13  anyja neve:

14 lakéhelye:

15 tartdzkodasi helye, ott-tartézkodas mindsége:

2. Térvényes képviseldje (gyermek, gondnoksdg ali helyezett személy esetén):

21 neve:
22 sziil. hely, idé:
23 anyja neve:
24 lakéhelye:

25 tartézkodasi helye, ott-tartézkod4s mindsége:

3. Ellatasba bevont csaladtagok megnevezése:

Csaladtag neve: Rokoni kapesolat:
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4. Az esetkezelést végzd csaladsegit:
41 neve: Roznik Mihalyné Sdgodi Zsuzsanna

42 elérhetdsége:29/428-653; 06 20/241 -5969

5. Az egyiittmiikiédési mesilla
évre kithetd,

Szolgaltatisnyidjtas kezdd
idﬂpontja: ........ shrPEROSSRESAES dsdsnvessaBBIEN (A XA EX LR RN N] LA XA RSN R RN YN (LA IR YY)

Tajékoztatds a gondozisbha vételkor

A csaldd- és gyermekjoléti szolgilat a Gyvt. 33. § (1) bekezdés és a Sztv. 20. § (1) (2)
bekezdések alapjdn a gondozisba vétel megkezdésekor tdjékoztatia az igénybe
vevot/sziilft/torvényes képviseldjét a kovetkezokrol:

1. A szolgiltatds célia: A csalad- és gyermekjoléti szolgalat a kapcsolodo jogszabalyok
mentén személyes gondoskodds keretébe tartozd gyermekjoléti alapellitast és csalddsegitést
biztosit, az igénybevevd raszorulok és a jelzérendszer tagjainak jelzése alapjan. A gyermekek
és csaladok érdekeit véd6 specialis, személyes, szocialis szolgdltatds a szocidlis munka
médszereinek és eszkozeinek felhasznélasaval védi a gyermek testi és lelki egeszségét, elosegiti
csalddban torténd nevelkedését, segiti a csaladok mindennapjaiban felmeriild problémak
megoldasat.

2. A szolgaltatis feladata;

A csaldd- és gyermekjoléti szolgiltatss feladatait tajékoztatds nyljtasaval, szocidlis
segitmunkaval, valamint mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatisok, ellatasok
kozvetitésével litja el.

* Szocialis és egyéb informécids adatok gyiijtése.
¢ Taékoztatja a sziildt, illetve az itél6képessége birtokaban levé gyermeket,
mindazon jogokr6l, timogatésokrél és ellatasokrol, amelyek Gsszefiiggésben allnak

a gyermek testi, lelki egészségének biztositdsival csalidban térténd

nevelkedésének vagy a gyermek szdmdira szitkséges védelem biztositdsanak

elosegitésével.
* Tajékoztatja a vilsighelyzetben levé anyat

° az §t és a magzatot megilletd jogokrol, timogatdsokrél és ellétasokrél,

° az egészségiigyi intézményeknél mik6dé inkubatorokrél, illetve abba a
gyermek-grokbefogadashoz  valé  hozzdjérulas  széndékaval  torténd
elhelyezésének lehetdségérdl,

° anyilt és a titkos Srokbefogadas lehetBségérdl, joghatsairél, valamint a nyilt
orokbefogadast eldsegitd kozhasznt szervezete, illetve a nyilt 6rokbefogadast
elosegité és a titkos orokbefogadast eldkészité teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok tevékenységérol és elérhetdségérdl.
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* Tajékoztatja az Srokbefogadd szilét az orokbefogadas utin kovetése kérében
igénybevezetd szolgaltatdsrol, és segiti az utin kovetdst végzd szervezet

felkeresését.
* Tajékoztatdst nydjt az igénybe vevonek jogi képviselet, pszicholdgiai tanicsadas
lehetségérol.

Egyéni esetkezelés keretében életvezetési, mentalhigiénés tandcsaddst nyjtésa.
Csalddtervezési, pszicholégiai, nevelési, egészségiigyi, mentilhigiénés és karos
szenvedélyek megel6zését célzé tanicsadds vagy az ezekhez vald hozzajutis
megszervezése.

* Segiti a gyermeket, illetve csaladj4t az dtmeneti gondozashoz vald hozzajutasban,
az dtmeneti gondozést sziikségessé tevd okok megsziintetésében, illetve elbsegiti a
gyermek miel6bbi hazakeriilését.

® Segiti az igénybe vevbket a csalidban jelentkezd miiksdési zavarok
ellensilyozdséban, a csaladban éI6 gyermek gondozasédban, ellitdsanak
megszervezésében.

Szabadidds és kéz6sségi programok szervezése.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csalddot veszélyeztetd
koriilményeket (pl. kapcsolati- &s/vagy gyermeknevelési problémak, valis,
munkanélkiiliség), és a veszélyeztetett személy, illetve csalad szolgaltatasok és
ellatasok irdnti szilkségleteit,

© Informacidt nyuijt a szocidlis, munkaiigyi, tdrsadalombiztositasi ellatasokrél, az
ezekkel kapcsolatos ligyintézést, tanacsadést, valamint a tirsadalmi beilleszkedést
segitd szolgdltatdsokhoz valé hozzdjutast biztositja, az igénybe vevét
tovébbirényitja a megfelel6 szervezetekhez, intézményekhez.

® Segitséget nyijt a hivatalos figyek hatékony intézésében.

* Csaladlatogatis alkalmaval a csalidon beliili konfliktusok, fesziiltségek feltarisa, a
komyezet megismerése a gondozési folyamat sikerének érdekében.

e Felkérésre kornyezettanulmanyokat készit.

3. Az ellitds igénvbevételének médja:
Ugyféifogadisi idé:
Hétf: 9-16
Kedd: Nincs iigyfélfogadas
Szerda: 8-15
Csiitirték:11-17
Péntek Nincs iigyfélfogadis

Cim: 2243 Koéka, Kossuthl.u.23.

Tel/fax: 29/428-653

e-mall: csase@kokaph.hu
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A Csalad- és Gyermekjéléti Szolgalat iigyfélfogadasi idejét a helyi igényeknek megfelel6en, és
2 polgarmesteri hivatal iigyfélfogaddsi rendjét is figyelembe véve alakitottuk ki
Csalddsegitdink heti 20 6rdban 4linak az iigyfelek rendelkezésére, de ezen kiviil is barkinek
segitiink stirgds-, vagy krizishelyzetben. Az iroda ajtajan j6l lathat6 helyen ki van fiiggesztve a
szolgaltatés vezetd telefonszama, mely barmikor hivhat.

» A csaldd - és gyermekjoléti alapellatisok igénybevétele nkéntes, az ellitist igényld,
illetve torvényes képviselGje kérelmére, inditvanyara t6rténik.

» Kézvetleniil felkereshetik mindazok a kizség teriiletén 815 és tartézkodd gyermekek és
felndttek, akik a szolgélatot bizalmukkal megtisztelik.

- A csaldd — és gyermekjéléti szolgéltatas igénybevétele torténhet észlel és jelzb
rendszeren keresztiil, hatésagi hatirozat alapjan ( pl jelzés, védelembe vétel, utégondozis,
dtmeneti nevelésbe vétel).

° A Gyermekvédelmi torvény altal el6irt feladatok és szolgaltatisok ingyenesek.

o Egyes specidlis esetekben (pl. tiboroztatas, gyermekiidiiltetés sth.) részvételi
dij/hozzéjarulds kérhetd.

4, Dokumentacia:

Egyiittmiikodési megallapodas
o Jelzblap

o Jelzorendszeri iilések, esetkonferencigk Jegyzdkonyve, dokumentécitja

® Dokumentacié, nyilvantartds: Az ellstis soran a személyes adatok vezetése az
»Esetnapld” elnevezésti nyomtatvanyban valosul meg, gyermekek esetén az Esetnaplé
betétlap is toltendd.

¢ A szolgéltatést nyjté felhivia az igénybe vevé/ sziild/ térvényes képviselGje figyelmét
az intézményi nyilvintartasokhoz szilkséges adatok szolgdltatdsira, tovabba a
jogosultsagi feltételekben, a nyilvantartisban szerepld, személyazonosité adatokban
bekévetkezett valtozasok bejelentésére,

S. A kapcsolattartis médja:

A csaladsegit6 személyesen tart kapcsolatot az ellatasban résztvevékkel az iigyfélfogadasi idén
beliil és kivill a kdmyezettanulmanyok, megkeresések alkalmaval. Az igyfélfogadssi
idStartamon kiviil telefonon keresztiil krizishelyzetben azomnali gyors segitségadasra

6. A csalad- és gvermekj6léti szolgsltatds ivén bevételének lehetséoes mepsziinési médjai:

Az Snkéntesen igénybe vett ellitis megsziintetését a jogosult, illetve t6rvényes képviseldje
kérelmezheti, melynek alapjin a szolgdltatss vezetbje az ellitast megsziinteti. Az ellitds a
megegyezés idopontjaban, illetve ennek hisnydban a megdllapodasban foglaltak szerint sziinik
meg.
Az igénybe vevo, sziil$/ torvényes képviselSje tudomasul veszi, hogy a jelen megallapodassal
igénybe vett szolgaltatas kiilon intézkedés nélkiil megsziinik az aldbbi esetekben:

- a Szolgaltatist nyijt6 jogutéd nélkiili megsziinésével,

- a jelen megéllapodasban meghatdrozott idétartam lejartaval,

- a csaldd- és gyermekjoléti szolghltatast igénybe vevo halalival,
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A csaldd- és gyermekjoléti szolgaltatast igénybe vevé, térvényes képviselSje tudomasul veszi,
hogy a Szolgaltatast nyjt6 a szolgéltatdst megsziinteti:

- a szolgéltatast igénybe vevé, térvényes képviseldjének a jogviszony megsziintetésére
vonatkozé bejelentése alapjan megéllapitott idépontban,

- ha a jogosult a hizirendet ismételten sulyosan megsérti, vagy az ellatds feltételei, okai
mar nem Alinak fenn, illetve

- ha az igénybe vevé/sziilb/torvényes képvisels a Szolgdltatast nytjtéval vald
egylittmiik6dést visszautasitja.
A szolgiltatis vezetdje az dnkéntesen igénybe vett ellatis megsziintetésérdl, valamint az ellene
tehet6 panaszrél irasban értesiti a jogosultat vagy tdrvényes képviseldjét. Egyet nem értés
esetén a jogosult vagy tdrvényes képviseldje az értesités kézhezvételétdl szémitott nyolc napon
beliil a fenntartéhoz fordulhat.
Az igénybe vevd vagy térvényes képvisel6je tudomasul veszi és vallalja, hogy a csaldd- és
gyermekjoléti szolgaltatdst nyajté csalidsegitével egyiitimiiksdik, a probléma megoldasiban
kozremiikodik elfogadva a csalidsegitd  javaslatait, valamint adatszolgaltatasi
kotelezettségének eleget tesz.
Az igénybe vevd elfogadja a gondozdsi terv céljait, és egyiittmiikddik a tervben
meghatdrozottak teljesitése érdekében
Az igénybevevd elfogadja, hogy az egylittmiikodés 1étrejottével adatai felvételre keriilnek egy
egységes TAJ alapi nyilvantartssi rendszerbe, ahova az igénybevételeket illetden naponta
rogziiésre keriil az igénybevevs.

7. Panasztétel lehetésége. kivizsgalisi modja:

Az igénybe vevd/ szillg/ torvényes képviseld a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatdssal,
kapcsolatos panaszival elsdsorban a szolgiltatis vezetGjéhez fordulhat, A panasz
kivizsgaldsinak eredményérdl a vezetd irdsban tdjékoztatja az igénybe vevét.

Amennyiben az igénybe vevé ezen eljirassal nem ért egyet, Kéka Kozség Polgirmesteréhez
fordulhat.

Az igénybe vev$ szikség szerint kérheti a teriiletileg illetékes Ellatott jogi, ill. Gyermekjogi
keépvisels segitségét is, tovabbd fordulhat a mitkédést engedélyezd szervhez.

Az Ellétott jogi képviseld vonatkozasasban a szocidlis 1gazgatasrol és szocilis ellitisokré] sz616
1993. évi IIL torvény 94/K. §-a az irdnyadd. A gyermeki jogok védelme vonatkozasdban a
gyermekek védelmérdl és gyimiigyi igazgatisrél sz6l6 1997, évi XXX térvény 11/A. § és
11/B. §-ok az irdnyadok.

Az intézmény hazirendje az épiiletben keriilt kifliggesztésre.

Jelen megéllapodds médositasara a Szolgaltatdst nyijtd és a szolgaltatdst igénybe vevo vagy
torvényes képviselSje kozos megegyezése alapjéan keriilhet sor.

A megéllapoddst alaird felek kijelentik, hogy vitds kérdéseiket elsddlegesen targyalas ntjan
kivanjak rendezni.

Jelen megiéllapodasban nem szabalyozott kérdésekben a Polgari Toérvénykényv, tovabbg a
szocialis szolgaltatdsokra vonatkozé mindenkori Jogi szabélyozis az iranyaddak.

8. Ziro rendelkezések:
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A kliens hozzajarul, hogy az altala megadott adatokat a 201 1. évi CXIL. térvény az informacios
onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol, az 1992, évi LXVL Torvény a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél, az 1993. évi IIL Torvény (szocialis
torvény) 18-24. §, valamint a Szocidlis Munka Etikaj Ké6dexének rendelkezéseit figyelembe
véve, Kokai Csaladsegitd és Gyermekiéléti Szolgalat a nyilvantartisi rendszerében kezelje.

A megéllapodast kotd felek azt, mint akaratukkal mindenben megegyezét elolvasds utin
jovahagyolag irjék ala.

Kodka, ev hoénap nap

Igénybe vevo Sziils/ Igénybe vevd Szild/
torvényes képviseld torvényes képviseld
P.H.
Roznik Mihalyné Sagodi Zsuzsanna Gaébris Annamaria Julia Intézményvezetd
Csalddsegit Kékai Bolcséde és Szocialis
Alapszolgaltatisi Kézpont

130



