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Yárosgazdá,lkodási és Pénzügyi Bizottság vé|eményezi X
Embeľi Eľőfoľľás Bizottság véleményezi x
Határozati iav as|at a bizottsźĘ szźlmár a:

A Városgazdálkodási és Pénzügyi Bizottsźtý az Emberi Erőforrás Bizottság javasolja a Képviselő-
testĺiletnek az e|oterjesztés megtárgy a|ásźfi .

Tisztelt Képviselő-testĺilet!

I. Tényáltás és a döntés tatalmának ľészletes ismeľtetése
A Budapest Józsefuárosi onkormányzat fenntartásában működő Józsefrárosi Egyesített Bĺjlcsőđék
(továbbiakban: JEB) bizosítja hét telephelyen és 492 férőhelyen a kerĺileti bölcsődei ellátast, mint
kötelező gyermetjóléti a|ape||źúást. A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásró| sző|ő 7997.
évi XXXI. törvény 2017. január 01. napjától hatályos rendelkezései alapján indokolttĺí vált a JEB
Szervezeti és Miĺködési Szabá|yzatának (továbbiakban. SzMSz) felülvizsgálata, módosítása.

Jelenleg a JEB Tücsök-lak Bölcsőde tagintézményében, két csoportban, csopoľtonként 3 fő (összesen
6 fő) sajátos nęvelési igényrĺ gyeľmek gondozása, nevelése kertil biztosításra integrá|tan, a maximális
csoportlétszám 10 fő. Javasolt, hogy 2017,január 01. napjától vá|tozat|anul 6 fő sajátos nevelési igé-
ný ryermek keri'iljön e||átásra,azonbannem2, hanem 1 bölcsődei csoportban.

A hatályos jogszabályok értelmében a szo|gźitatói nyilvántartásba 2016. december 3l.én bejegyzett
bolcsőde fenntartójának 2017 . decembeľ 3l-éig kell gondoskodnia a bölcsődei dajka munkakoľ beve-
zetésérő| és a 2016' december 3l-én technikai, takarítói munkakörben dolgozó személyek bölcsődei
dajka munkakörbe történő átsoľolásáról. Indokolt, hory a vźůtozás átvezetésre keriiljön.
A JEB vezetőjének javas|atára a karbantaľtói munkakör elnevezése gondnok megnevezésre vźitozik,
tekintettel arra, hogy a munkavégzés tarÍa|majobban lefedi a gondnoki fe|adate||źtást, valamint szak-
mai szempontok alapján a Gyeľmekkert B<jlcsődéből 1 f(' egyéb munkatárs átkerült a Játékvár Bcilcső- /łdébe. źT'', . .]'' , :..:T l ü-iĺttr
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A JEB 2017 ' januźtr 01. napjától hatályos Szervezeti és Működési Szabáiyzatźt az e|óterjesztés I. szá-
mú mellékletetarta|mazza, a módosítások vastagon, dőlt betrĺvel keľtiltek jelölésre.

Szakképz é s i hozz dj árulas
A JEB szakképzó iskolákkal kötött egytittműködési megállapodás keretében évek óta bizosít gyakor-
lati helyet a kisgyermeknevelő képzésben résztvevő hallgatók részére. Ennek folytatásaképpen a JEB
2016. márciusától a duális képzés bevezetésével kisgyeľmeknevelő hallgatókkal kötött tanll|ószerző-
dés keretén belül nýjt gyakorlati helyet. Ennek keretében a jĺivő szakembeľeinek képzése történik _ a
tanulók k<jzül a legjobbak tanulmányaik befejezése után sok esetben a JEB intézményeiben lehetősé-
get kapnak munkaviszony betöltéséľe _, megtanítva őket a szakma szépségeire, nehézségeire' a pon-
tosság ľĺrntosságáľa, a szakmai keľetek lehetőségében a folyamatos megújulás igényére. A jogszabályi
előírások alapján a JEB a duális képzésben tanulói szerződéses jogviszonyb an źt||ő tanulók gyakorlati
oktatása kapcsán 20l6-baĺ beruházási kiegészítő csökkentő tétel érvényesítésére jogosult. Ilyen beľu-
hź'zźs a csecsemőágy, jźtrőka, a|tatő ágy, udvarĹbenti jźték, nagymozgást segítő játékelemek' csecse-
mőmérleg, mesekönyv stb. vásárlása. A felsoro|ttźrgyakat 2016. évben kelt számlával kell igazo|ni,
üzembe helyeari és kiilön leltĺárba venni. Az átlag éves tanulói |étszámadat a|apjźn |.467.720,- Ft ér-
vényesítése javasolt, mely támogatás összegét a NAV 2017 . év febľuárjában folýsítja a IEB szźtmźra.
Annak érdekében, hogy az inténnény a csökkentő tételt a 2016. évben aktiválni tudja, a szükséges
eszközöket 20 1 6-ben be kell szereznie, me|yhez a fedezet biztosítása szükséges.

tr. A beteľjesztés indoka
A fent hivatkozott, f0I7 . janufu 0 l-től hatźiyba lépő jogszab źůyi váitozźtsok miatt a JEB Szervezeti és
Miĺködési Szabźůyzatźtnak felülvizsgźiata, valamint a szak'képzésihozzájárulással kapcsolatos pénz-
ügyi d<intés meghozata|a éľdekében szükséges, hogy a Képviselő-testĺilet döntését a2016' december
01. napi ülésén meghozza,

m. A diintés célja, pénzĺigyi hatása
A döntés cé|ja a JEB Szervezeti és MĹĺködési Szabá|yzatźnak felülvizsgá|ata és móđosítása afOI7'
január 0l. napjától hatályosjogszabá|yi környezethez. A duális képzéssel összefüggésben a JEB beru-
hźizási kiegészítő csökkentő tétel érvényesítéséľe jogosult, melyhez javasolt 1.467,72o,- Ft összegrĺ
feđezet biztosítĺása a működési általános tarÍa|ék terhére az,z'a]', hogy a Józsefuárosi Egyesített Bölcső-
dék 2017 . évi költségvetésében a NAV álta| 20L7 -ben utólag utalt beruházási csökkentő tétel összegé-
ve|azĺinkormányzatitámogatáse|óirányzatacsökkentésrekertil.

Iv. Jogszabálýköľnyezet
A Képviselő-testĺilet hatásköre a Magyarország helyi önkormányzatairól sző|ó 20|1. évi CLXXXIX.
törvény 23. $ (5) bekezdés 11. pontjában, valamint a ryermekek védelméľől és a gyámügyi igazgatás-
ról szóló 1997. évi xxXI. törvény (továbbiakban: Gyvt.) 104. $ (1) d) pontjában foglaltakon alapul.

Kéľemazalálbbihatározati javaslatelfogadását.

Határozati javas|at

A Képviselő-testtilet úgy dönt, hogy

1. a Józsefuárosi Egyesített Bölcsődék Szervezeti és Működési Szabá|yzatáú ahatározat l. sz. mellék-
letében foglalt tartalommal ,2017 . január 1' hatá|lya| jőváhagyja.

Felelős: polgármester
Határidő: 2016. december 31.

2. fe|hata|mazzaapolgármestertahatározat 1. pontjában meghattrozott dokumentum aláírására.

Felelős: polgáľmester
Határidő: 2016. december 31.
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3. a) a Józsefuáľosi Egyesített Bölcsődék által nyujtott duális képzessel összefiiggésben a beruháziási
kiegészíto csökkentö tétel érvényesítésére 2016. évben 1.467.720'- Ft-ot biztosít az Önkormáĺyzat
a működési általános tarta|éka terhére az intézmény költségvetésében azza|,hogy a Nemzeti Adó-
és Vámhivatal áL|ta| 2017. évben utólag uta|tberuhźzási kiegészítő csökkentő tétel teljesítési össze-
gét alőzsefvárosi Egyesített Bölcsőde nem használhatja fel.

Felelős: polgármesteľ
Haüáridő: 2016. december 01.

b) a Józsefuĺáĺosi Egyesített Bölcsődék intézményvezctője 20|7. évben köteles je|emi, hog az
t.467.720,- Ft szźm|áĄára megtérül! mellyel kezdeményezi a költségvetésének módosításĺát a bevé-
teli előirłányzat megemelésére és az tinkormányzati irĺányítószervi támogatísi e|őiĺányzat csökken-
tésére.

Felelős: polgáľmesteľ
Határidő: 2017. málrcius 3l.

c) az a) pontban foglaltak miatt az onkormĺány z'at kiadás 1 l 1o7-o 1 cím működési cél és általĺános
tartalékon belül az általános taÍta|ék e|őirányzatétrő| I.467'7 Ft-ot átcsoportosít a kiadás 1l108-02
cím - önként vái|a|t feladat _ felhalmozísi finanszíroási kiadáson belül azirányítőszewitámoga-
tásként foýósított tĺámogatĺás kiutalása e|őlrányzatÁra.

Felelős: polgármester
Hatáľidő: 2016. december 0l.

d) a Józsefuárosi Egyesített Bölcsődék 40100-02 cím _ önként vállalt feladat - bevételi felhalmo-
zási ťlnanszírozźlsi bevételen belül az iľányítószervi üámogaüásként folyósított tĺímogatiís ťlzetési
száml'án történő jóváúrása előbányzatźtt és a kiađás beruházĺási e|ĺĺirányzatát I.467'7 e Ft-tal meg-
emeli.

Felelős: polgáľmester
Hatźndő: 20 16. december 01.

4. felkéri a polgármestert, hogy a201^6. évi költségvetési ľendelet kiivetkező módosításĺánáů ahatźro-
zatban foglaltakat vegye ťlgyelembe.

Felelős: polgármester
Hatźndő: 2017 január 3 I.

A döntés végľehajtĺĺsáú végző szervezetĺ egység: HumánszolgáL|tntásiijgyosztźiy Humánkapcsolati
Irodą Pénziigyi,íj gyosnáiy,Józsefuárosi Egyesített Bölcsődék.

Budapest, 20 16. november 23.

ü"--*tJů]
Sántha Péterné
alpolgármester

Törvényességi ellenőľzés :
Danada-Rimĺán Edina

jesyzo
nevében és megbízásából :

J, ,!fu* L
dr. Mészáľ Erika ,ł 
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Józsefu áľosi Egyesített Biilcsődék

A Szervezeti és Mfüödési Szabźiyzat céIja a Józsefuiĺľosi Egyesített Bölcsődék (a továbbiakban:
JEB) tevékenységének, szervezeti rendjének, irĺĺnyításának, felügyeletének, képviseleti rendjének,
felađatainak me gllatár ozása.
A JEB Szervezeti és Mfü<jdési Szabźt|yzatát a magasabb vezeto (intézményvezető) adja ki a
Képvi sel ő -testĹilet j óv źhagy ásáv a|.

1. A JEB MEGNEvEaú)ĺE,LEGFoNTosABB ADATAI

Megnevezése: Józsefuaľosi Egyesített Bölcsődék

Rĺjvidített megnevezése: JEB
Székhelye: 1083 Budapest, Szigetvári u.1.
Levelezési címe: 1083 Budapest, Szigetvári u.1.
Telefonszám a: 2| 0-9 I 88 ; TelefonlF ax száma: 303 -|7 67
E-mail címe: jeb@bolcsode-bp08.hu
honlap : www.bolcsode-bp08.hu
Létrehozźlslíľól ľendelkezo hatfuozat Budapest Fővaros VIII. keľület Józsefuaľosi onkoľményzat
Képviselő-testiiletének 392 l 199 4. (x. l 1 .) számli határozata.
Az a|apítás időpontj a: |99 4.
Alapító szerve: Budapest Főváros VIII. kerület Józsefuarosi onkormźnyzat Képviselő-testiilete
(1082 Budapest, Baross u. 63-67.)
Az SzMSz utolsó módosításának időpontja a273lf015. (XI.03.) Budapest Főváros VIII. keľület
Józsefuĺĺľosi onkormányzatképviselő-testiileti döntése alapjźn20l6.január 01.

1.1 A JEB azonosító adataĺ

Tĺiľzskönyvi azonosító száma: 61937 4
Statisaikai számj ele: | 69225 45 -889 1 -322-0|
Aďőigazgatási száma: | 69225 45 -2-42
Bankszáml a száma.. K&H Bank 1 0403 3 87-0002 8 6 1 3 -00000008

Alkalmazott jelzései:
Bé|yegző : körbélyegző, melynek kĺilső körfelirata:
Józsefuaľosi Egyesített Bölcsődék
A JEB szervezeti egységei źůta| használt további béIyegzőket az lratkezelési szabá|yzat me||ékletét
kép ező b é|y e gző nyi lvántaľt ás tarta|mazza.

A JEB fenntaľtója és felügyeleti szeľve: Budapest Főviĺľos VIII. keľület Józsefuiáľosi Önkormźnyzat
Képviselő-testĹilete (1082 Budapest, Baross u. 63-67.)

1.2 A JEB illetékessége
A JEB a hatásk<jrébe tartozó,jogszabályban meghatarozott gyermekjóléti alapellátás tevékenységeit
illetékességi teľtiletén |átja e|.

Illetékessége:
- Budapest Fővaľos VIII. kerĹilet Józsefuarosi onkormányzat kozigazgatási terĹilete , tovźtbbá a

Gyvt.. 94. $ (5a) bekezđése a|apjźn biztosítjuk a szo|gá|tatói nyilvántaľtásban szereplő
férőhelyszźlm legfeljebb líYo-a erejéig, a bĺilcsőde ellátási teľtiletén kív.il lakóhellyel, ennek
hiányźtbaĺ tartőzkodási hellyel ľendelkező gyermek e||źtásat is, amennyiben a kerületi
igényeket biztosítani tudjuk.
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1.3 A JEB jogállása

A JEB iinálló jogi személyiséggel rendelkező költségvetési szeľv.
A JEB ĺjnállóan mfüĺidő helyi önkormźnyzati költségvetési intézmény. A JEB fenntartásźnő| a
Budapest Főváros VIII. kerület Józsefuarosi onkormanyzat gondoskodik.
A JEB é|én a Budapest Fővaľos VIII. kęľület Józsefuaľosi onkoľmźnyzat Képviselő-testiilete á|ta| 5

év hatźn ozott időre me gbízott magasabb v ezetó (iĺtézméĺyv ezetó) źiI.
A JEB képviseletére, a kiađmźnyozási jogkĺir gyakoľlásáĺa, utalvĺínyozásra és szęrzóđésen való
k<itelezettségvállalásľaazintézményvezető jogosult.

A JEB-nél foglalkoztatott a|ka|mazottak ktizalkalmazotti jogviszonyban állnak. Illetménytikľe és
egyéb juttatásaikĺa akiĺzalkalmazottak jogá||ásaről szóló |992. évi )ooilIl. törvény ľendelkezéseit
kell alkalmazni.

1.4 JEB székhely

- 1083 Budapest, Szigetvári u. 1. Kłizponti szervezeti egység

A JEB székhelyen az a|ape||áltáson túl nyújtott szolgáltatás:

- 1083 Budapest, Szigetvári u. 1. Biztos Kezdet Gyerekház

1.5 Telephelyek- tagintézmények

- 1083 Budapest, Baross u. 103/A. MinĹManó Biilcsőde férőhely:75 fo
. 1083 Budapest, Baľoss u. |17. Babóca BöIcsőde férőhe|y:75 fő
- 1085 Budapest, Horánszky u.2I. Jáúé|<l,ár Bölcsőde férőhe|y:74fő
- 1082 Budapest, Nagy Templom u. 3. Gyermekkeľt Błilcsőde férőhe|y:72 fő
- 1087 Budapest, SzĺŁados út 1. Fecsegő.tipegők Btilcsőde férőhely: 50 fő
- 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19. TĺicstikJak Bölcsőde férőhe|y:74 fí5
- 1089 Budapest, Vajda Péter u. 37-39. Katĺca Bölcsőde férőhe|y:72 fő
- 1087 Budapest, Keľepesi tlt29lA. - Főzőkonyha

|.6 A pénzĺigyĺ és gazdálkodási feladatokat ellátó szewezet

A JEB pénzligyí és gazdźikodźtsi feladatait a Budapest Fővĺíros VIII. keľĹilet Józsefuiĺľosi
onkormányzat Képviselő-testületének 44712013. (XII. O4.) szźrrńhatározata a|apján a Józsefuarosi
Szociális Szolgáltató és Gyermekvédelmi K<izpont t'ná í
wrł-Gazdasági Szervezete |átja e| a Munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét rogzíto
megállapodás szęrint.

2. Az JEB FELADATAI' sZERvEZETIFELEPÍTEsE

A költségvetési szerv főtevékenységének áilamháztartási szakágazati besoľolása:

889l 10 Bölcsődei ellátás

A ktiltségvetési szerv alaptevékenységének koľmányzati funkciĺók szeľinti besoľolása:

04|232 Staľt-munka progľam - Téli kcizfoglalkoztatźs
ŕ
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04|233 Hosszabb időtaľtamú közfoglalkoztatás
104031 Gyeľmekekbölcsődeellátása
104035 Gyermekétkeztetés b<ilcsődében, fogyatékosok nappali intézményében
l04036 Munkahelyi étkeztetés bölcsőđében
|04044 Biztos Kezdet Gyeľekhiíz

Y á||a|ko zási tevékenysé ge : ninc s

Fenti tevékenységeket a JEB komplexitásrínak megfelelően egymásnak mellérendelten végzi.
A JEB tevékenysége sorĺĺn a Budapest Fővaros VIII. kerület Józsefuiáľosi onkoľmĺányzat
(továbbiakban: fenntartő) áLtalmeghatźtrozott kötelezően ellátandó alap és ĺjnként váLLa|t feladatok
e||átásátvégzi.
A Bölcsőde olyan szo|gáItatő intézméĺy, amely az a|apelltúás keľetében alaptevékenységként
napközbeni ellátást nyújt a gyermekek szźmláĺa, az a|ábbi szakmai jogszabályok szerint:

- a gyeĺmekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló |997. évi )oo0. töľvény (a
továbbiakban: GyVt.),

- a személyes gondoskodást nyujtó gyeľmekjóléti, gyeľmekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairól és mfüĺidésfü feltételeiľől szóló 15/1998' GV.
30.) NM rendelet (a továbbiakban: 15/l998. (IV.30.) NM rendelet),

. a személyes gondoskodást nyijtó gyeľmekjóléti alapellátások és gyeľmekvédelmi
szakellátások térítési díjarő| és az igényléstiktrĺiz fe|hasznáIható bizonyítékokról szóló
32812011. (XII.29.) Korm. renđelet,

- a péĺubeli és teľmészetbeni, valamint a személyes gondoskodást nyújtó szociális és
gyeľmekjóléti alapellátások helyi szabá|yafući szőIő |012015. (III.01.) ĺinkormźnyzati
rendelet,

- a bölcsődei térítési díjakľól sző|ő l3l20l2. (I.23.) tinkoľmźnyzati renđelet szabáIyozza.

Az intéznény típusa: A Gyvt. VI. fejezete a|apján gyeľmekjóléti alape||átás, gyeľmekek napkĺizbeni
ellátásán belĹil b<jlcsőde.

2.I A JEB szeľvezeti felépítése' engedélyezett|étszáma

JEB
Székhelye: 1083 Budapest, Szigetvári u. 1.

Az engeđé|yezetĹ |étszźlma: 1 86 fő

I. Kiizponti szeľvezeti egység
1083 Budapest, Szigetvári u. 1.

Engedélyezett létszám: 18 fő

IL Szakmai szeľvezeti egységek

Biztos Kezdet Gyeľekház
1083 Budapest, Szigetvári u. 1.

Engedélyez ett |étszźm: 2 fő

Mini-Manó Biilcsőde
1083 Budapest, Baross u. 103/A.
Engedélyez ett |étszétm: 23 fi5

Babóca Btilcsőde



1083 Budapest, Baross u. II7.
Engedélyez ett létszétm 23 fő

Játélrváľ Btilcsőde
1085 Budapest, Horánszky u.2|.
Engedé|yezett létszám : 2 5 fő

Gveľmekkeľt Biilcsőde
1082 Budapest, Nagy Templom u. 3.
Engedélyez ett |étszttm: 2 7 fő

ľ'ecseeő.tipeeők Biilcsőde
1087 Budapest,Százađos út 1.

Konvha
1 087 Budapest, Keľepe si tlt 29 l A.

Engedélyez ett |étszźlm: 20 fó

Tticsök-lak Biilcsőde
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19.
Engedélyez ett |étszźtm : 24 fł3

Katica Biilcsőde
1089 Budapest, Vajda Péter u. 37.
Engedélyez ett |étszźlm 24 fő

2.2 A JEB tevékenységének célja:

Az illetékességi terĹileten a lakó- illetve tartőzkodělsi hellyel ľendelkező családban élő három éven
aluli gyermekek gondozása-nevelése, haľmonikus testi-szellemi fejlődéstiknek segítése az é|etkon
és egyéni sajátosságok figyelembevételével, a Gyvt. 41.$ (1) bekezdése alapjĺín:
,,A glermekek napközbení elldtlźsaként az életkornak megfelelő nappali feliigleletet, gondozdsĄ
nevelést, foglalkoztatúst és étkeztetést kell megszervezni azon g/eľmekek szúmdra, akiknek sziilei,
törvényes képvíselői munkavégzésiik _ ideértve a gyermekgonďozdsi ďíj, a glermekgondozdst
segítő elldtds és a gyermeknevelési tómogatós folyósítdsa melletti munkavégzést 's 

_'
munkaerőpiaci ľészvételt elősegítő progľamban, képzésben való részvételiik, nappalí rendszeľűí
Ískolai oktatúsban, a nappali oktatds munkarendje szerint szeľvezett felsőoktatdsban,
felsőoktatási íntézményben nappali képzésben való ľészvételiik, betegségiik vagl egéb ok míatt
napközbeni ellútlźsukról nem tudnak gondoskodní A napközbenĺ elldtás keretében bíztosí'tott
szolgtźltatúsok ídőtartama lehetĺÍleg a sziilő, töľvényes képviselő mankarendjéhez igazoďik.,,

Alapellátás

A JEB a családban nevelkedő, a szülők munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt e||átat|aÍL
gyermek nappali felügyeletét, gonđozását, nevelését napközbeni, gyeľmekjóléti alapellátás
keretéb en bizto sítj a napo s bölc ső dei szolgá|tatásként 7 B ĺi lc s ő dében.

Alapellátáson túIi szo|gá|tatátsok (önként vdllalt feladat)

A JEB az a|ape|Iátáson tul szo|gá|tattsként speciális tanácsadással, időszakos gyermekfelügyelettel,
vagy más gyeľmeknevelést segítő szo|gá|tatźlsokkal segíti a családokat.

I
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Térítési díj ellenében:

i . egyéb gyeľmeknevelést segítő szolgáltatás:
i . iđőszakos gyeľmekfelügyelet (a felmerülő igényeknek megfelelően a JEB Bölcsődéiben)
i Térítésmentesen:

- egyéb gyeľmeknevelést segítő szolgáltatás:
o játszőhán, csa|áđi délután,
o fejlesztő eszközök, alapvető gyeľmekgondozási eszközĺikkölcsĺinzése,
. prevenciós fej lesztő pľogľamok pszichológus kĺĺzremfüödésével,
o otthoni gyeľmekgondozás,
o Biztos Kezđet Gyerek'hźn,

Szakképzés
A Józsefuĺĺľosi Egyesített Bölcsődék szakképző iskolrĺkkal kötott együttmfüödési megállapodás
keretében évek óta biztosít gyakorlati helyet a kisgyeľmeknevelő képzésben résztvevő hallgatók
részére.
Ennek folýatásaképpen a JEB a sza\d<épzésről szóló 20II. évi CL)OO(VII. tĺiľvény módosítása
kapcsĺĺn 2016. januĺáľtól a duális képzés bevezetésével kisgyeľmeknevelő hallgatókkal kötött
tanu|őszętződés keretén belül biztosít gyakoľlati helyet.

2.2.1 Kiizpontĺ szervezeti erység feladata

A JEB kĺizponti irźnyítása. Többek kcizĺjtt:
- központi beszerzések lebonyo|itása, munkaiigyi és gazdasági ügyintézés,
- szakdo|gozőkképzésének, továbbképzésének felügyelete,
- a bölcsődei elhelyezést kérelmezo gyermekek előjegyzése, felvétele,
- a Bölcsődék irányítása, mfüödtetése, ellenőrzése,
- az otthoni gyeľmekgondozás szervezése,működtetése és ellenőtzése,
- aBiztos Kezdet Gyerekhaz fuźnyitása, mfüödtetése, ellenőrzése,
- fejlesztő eszközök, alapvető gyeľmekgondozási eszköztik, játékok kĺjlcsĺjnzési

lehetőségének biztosítása.

2.2.2 Btilcsődék feladata (alapellátás)

Bölcsődéink a három éven aluli gyeľmek családban történő nevelkedését segítő ellátásként, a
gyermek és családja helyzetéhez, szfüségleteihez igazodőanbiztosít szolgáltatásokat.

A JEB 7 telephelyen - tagintézményben biztosít bölcsődei szo|gźitatźlst (szakmai szęrvezeti
egységeket lásd a 2.1. pontban).

A Gyvt. 42. s (1) bekezdése alapján ,,biilcsődei ellótús keretében a 3 éven aluli głermekek
nap ktizb e ni elldtds dt ke ll b ízto s ítanÍ.,,
A Gyvt. 42lA. $ (2) bekezdése alapján ,,ha a glermek a 3. életévét betökötte, ďe testi vagy értelmí
fejlettségi szintje alapján még nem érett az óvodai nevelésre, és livodai jelentkezését az oľvos nem
javasolja, bijlcsődei elldtds keretěben gonďozható, nevelhető a głermek 4. életévének betijltését
kiivető aag usztus 3 1 -éig.,
A Gyvt. 42l^. $ (1) bekezdése értelmében ,,böIcsődei elldtds keretében a g1łermek húszhetes
kordtól nevelhető és gondozható a) az óvodai nevelésre nem érett glermek esetén a gyermek
negledik életévének bettiltését kiivető augus7tus 3l-éig, b) a sajdtos nevelési igényíí gyermek
esetén annak az évnek a7 augusztus 3l. napjdig, amelyben a hgtodik életévét bettilti, vagl c)
az a) és b) pont alú nem tartouí g1lermek esetén, ha a harmadík életévét ca) januúr l-je és
augusztus 31-e kijzijtt töIti be, az adott év augusztus 31-éig, cb) szeptember l-je és december 37.e
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k?jzijtt tölti be, a kiivetkező év augusztus 31-éig, ha a szíilő, töľvényes képvíselő nyilatkozik arról,
hogl a głermek napkiizbeni elldtdsdt eddig az iďőpontig bölcsődei elldtús keretében kívdnja
megoldanĹ
(2) Ha a glermek harmadík életévét betiiltötte, de testí vagl értelmifejlettségí szintje alapjdn még

nem érett az óvodai nevelésre, és óvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bölcsőďei ellútús
keretében gondozható, nevelhető a głermek negledik életévének betijltését kijvető augusztus 31-
éíg.,

A Gyvt. 42. s (3) bekezdése szerint ,,bölcsődeí ellútds keretében az nemzeti kijznevelésrdl szóló
201I. ěvi CXC. tiirvény 4. s 25. pontja szeríntí sajdtos nevelési igényűí gleľmek (a tovúbbiakban:
sajdtos nevelési igényűí głermek) nevelése és gondozúsa is végezhető.,,
A Gyvt. 42lA. $ (1) bekezdés b) pontja alapjdn,,bölcsődei ellútlÍs keretében a glermek húszhetes
korától nevelhető és gondozható a sajátos nevelési igényűí gleľmek esetén unnak az évnek az
augusztus 31. napjdig, amelyben a hatodík életévét betijlti,,.
A Is/1998. (IV30.) NM rendelet 35. $ (1) bekezdésének a) pontja éľtelmében ,,ha a bijlcsődeí
elldtást nyújtó íntézmény, szolgdltotó sajdtos nevelési igényíi głeľmek napközbení elldtústźt
biztosí,tja, a głermek biilcsődei nevelésének, gondołÍsdnak megkezdését kiivető legaldbb hdrom
hónap elteltével btilcsődében és miní bölcsődében űz íntézmény orvosdnak,
gjlógłpedagógusúnak, kisglermeknevelőjének, valamint a csalód- és głermekjólétí kiiqont
munkatdrsdnak a véleménye alapjdn _ az intézmény vezetője a sziilővel egliitt értékeli a gyermek
beilleszkedését, és dönt a głermek tovdbbí nevelésérĺĺl, gondozúsdróL,,

A Tiicsök-lak Bölcsőde tagintézmény leg]feljebb 6 fő sajútos nevelési ígényúí glermek gondozúsút,
nevelését bíztosítja. A 15/1998. (IV30.) NM ľendelet 46. s (1), (3) bekezdése szerínt annak a
csoportnak a léts7úma, melyben sajdtos nevelésí igényíí glermeket lútnak eI,legfeljebb I0, 8, vagy
6 fő lehet. Maxímdlis (6 Ío) kíhaszndltsúg esetén egl csoport csak sajdtos nevelésí igényíí
g1leľmekeket ldt el.

A sajátos nevelési igényii gyeľmek törvényes képviselőjével kĺitĺitt íľásos megállapodás a|apján 3
hónap próbaidőre biztosífunk bölcsődei szo|gźt|tatást. A próbaidő letelte után a bölcsődei
szolgáItatás a rendeletben meghatźrozott szakĺĺai csopoľt jegyzőkönyvbe foglalt véleménye alapjźn
folytatható, melyľől új megállapodás készül.
Amennyiben bölcsődei ellátást megkezdett gyermek esetén utólagosan kerül igazolásra a sajátos
nevelési igény, a pedagógiai szakszolgá|at á|ta| kiadott szakvélemény bemutatása utĺĺn kerül sor a 3
hónapos próbaidőre töľténő írásos megállapodás megkĺitésre a gyeÍmek tĺirvényes képviselőjével.

A Bölcsődék a napi nyíwatartási időn belül biztosítjak a gyermek nevelését, gondozásźt.
Alapfeladatként nyújtott ellátás ęsetén a gyermek bĺjlcsődei gondozási ideje a napi tizenkét őrát
nem haladhatja meg.

A bölcsődei nevelés, gondozás igénybevétele a sziilő vagy törvényes képviselő kérelmére indul.
A 15/1998. (Iv.30.) NM ľende|et 42. $.ában foglaltaknak megfelelően:

"(1) 
A glermek bölcsődébe és mini biilcsődébe tiirténőfelvételét a sziilő houújóruldsúval

a) akörzetívédőnő,
b) a hdzi gyłeľmekorvos vag/ a húzíorvos,
c) a csaldd- és gyermekjólétí szolgdlat,
d) a gyúmhatósdg
ís kezdeményezhetL

A kérelem benyújtásakor töľténik atájékoztatás az eL|átás igénybevételének feltételeirőI, az e||átás
tartarnárő|, aťtzetęndo térítési díjľól, apanaszjoggyakoľlásának módjaról.
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A kéľelmezőnek az intézményben vezetett tĺiľvény á|ta| meghatározott nyilvĺántartásokhoz
k<itele s sé ge adatokat szo|gá|tatrua.
A Gyvt. 43. s (3) bekezdése alapján ,,a bölcsődei felvětel sordn előnyben kell részesítení gzt a
rendszeres głermekvédelmi kedvezményre jogosult głermeket, akínek szĺilője, ttirvényes
képviselője igazolja, hogł munkavÍszonyban vagl munkavégzésre irúnyuló egłéb jogviszonyban
úll.,,

Nem gondozÁatő bölcsődében a fertőző beteg gyeľmek mindaddig, amíg a hźzi gyermekorvos
igazolźsa alapján ez az á||apot fenn á1l.

A JEB-nél a gyermekek felvétele egész évben folyamatos' A sztilőnek joga van a bölcsőde
megválasztásźůloz.
A gyeľmek előjegyzésbe vételét a JEB vezetőjevégzí.

A felvételi kérelmek elbíľálásanak rendj e fi ogosultsági feltételek) :
1. az a gyermek, akinek mindkét töľvényes képviselője dolgozik ł ľendszeres gyeľmekvédelmi

kedvezményben (RGYK) részesül, vagy egyedülálló törvényes képviselője dolgozik + RGYK-ás
(hivatkozva a Gyvt. 43.$ (3) bekezdésre),

2. az a gyeÍmek, akinek mindkét tĺlrvényes képviselője dolgozik, vagy egyedülálló tĺlrvényes
képviselője dolgozik, (hivatkozva a Gyvt. 41.$ (1)' (2)bekezdésére),

3. a jeLzi5rendszerből érkező szociális he|yzet' egészségi állapotľa vonatkozó stb. jelzések alapján,
4. az a gyermek, akinek _ a törvényes képviselője státuszától fiiggetlenül _ a fejlődése érdekében

állandó napközbeni e||átásravan szfüsége (hivatkozvaaGyvt. 41.$ (2)bekezđés a) pontjara és a
je|zőrendszene),

5. az a gyeÍmek, akit egyediilálló vagy időskoru törvényes képviselő nevel fiiggetlenül a törvényes
képviselő státuszától (hivatkozva a Gyvt. 41.$ (2) bekezdés b) pontjtĺľa),

6. az a gyeÍmek, akinek a szülője, gondozőja (törvényes képviselője) szociális he|yzete miatĺ az
ellátásról nem tud gondoskodni (hivatkozvaaGyvt. 41.$ (2) bekezdés c) pontjaľa),

7. a további ľegisztráltak esetén aregiszttźrciós soľrend.

B<jlcsődei ellátást a gyermek törvényes képviselőjével kdtött írásos megállapodás a|apjźln
biztosífunk. A megállapodás határozott időtaľtamú, minden év mĺírcius 31. napjáig taľt. A
megállapodásban foglaltak évente, ápľilis hónapban felülvizsgálatľa kerülnek. A felülvizsgálat
eređményének alapján az intézményvezeto dont az ellátás további igénybevételének lehetőségéről
és a megállapodás meghosszabbításáról.

A gyeľmek életkorának és egészségi állapotrínak megfelelően a JEB biztosítja a bölcsődei nevelés,
gondozás feltételeit, a törvényes képviselővel tĺjľténő fokozatos beilleszkeđés lehetőségét,
megfelelő textíliát és bútoľzatot, megfelelő játékokat és a szabadban taľtózkodás feltételeit, továbbá
a bcjlcsődében gondozott gyeľmekek életkorĺának megfelelő egészséges tápLá|kozás kiilĺjn
jogszabályban meghatáľozott követelményeit, valamint szakoľvosi igazolás esetén a diétát.

A GyVt. 42. $-a alapján a bölcsődei nevelési év szeptember 1. napjától következő év augusztus 31.
napjáigtart.

4]5/]998,(Iĺ/30.
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A bölcsőde i e|he|y ezés megszűntethető :

- orvosi szakvělemény alapjdn annak a głermeknek a biilcsődei ellátdsa, aki egésaégi
dllapota miatt biilcsődében nem gondozható,

- ha a gyeľmek hozzátartozója, ismételt figyelmeńetés ellenére megsérti a bölcsődei
hźľ,irenđet'

- ha a gyermek indokolatlanul folyamatosan távol marad a bölcsődéből, (a hźľ;irend
szerint)

- ha a gyeľmeket évközben óvodába veszik fel.

A bölcsődei elhelyezést igénybevevő gyermek törvényes képviselője az ellźttáséľt térítési díj
fizetésére kĺitelezett. A Gyvt. 146. $ - 151. $-ában foglaltaknak megfelelően a fęnrúartő az
iĺtézméĺyitéľítésidíjatľendeletbenhatźrozzameg.
A téľítési díj (étkezési díj és gondozási díj) befizetés a személyes gondoskodást nffitó
gyeľmekjóléti alapellátások és gyeľmekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésiikhöz
felhasználható bizonyítékokról sző|ő 328120||. CXII.29.) Korm. ľendelet szabá|yozása alapjan
minden hónapban egy előre meghatźttozott napon töľténik, melynek konkľét időpontjaľól a szülők
előzetesen írásos tźĄékoztatást kapnak. Minden hónapban ęgy alkalommal lehetőség van
pótbefizetésre.
A beťrzetés taľgyhónapra töľténik, a beťĺzetett összegről a szülő tészére készpéĺuťtzetési számla
kerĹil kiállításra.

Térítési díj megfizetésére kedvezmények vehetők igénybe:
. A rendszeľes gyermekvédelmi kedvezményben (RGYK) részesülő családok mentesülnek az

étkezési díj, és a gonđozási díj fizetése alól. Szrámukľa a bölcsődei ellátás térítésmentes.
(Kéľelmezni a lakóhely szerinti illetékes jegyzőnél ke11.)

- A 3 vagy t<ĺbb gyermeket nevelő családok mentesülnek az étkezési díj, és a gondozási díj
fizetése alól. Szĺímukĺa a bĺilcsődei ellátás térítésmentes. (A családi pótlék MAK vagy a
kifizetésről szóló igazoIás és nyilatkozat a|apjźn.)

- A taľtósan beteg vagy fogyatékos gyeľmeket nevelő családok mentesülnek az.étkezési díj,
és a gondozási díj ťĺzetése alól. Számukĺa a bölcsődei ellátás térítésmentes. (MAK ígazo|ása
alapjan.)

- Azok a családok, amelyekben a szülő nyi|atkozata a|apjźn M egy főre jutó havi jĺivedelem
ĺlsszege nem haladja meg a kótelező legkisebb munkabér személyi jövedelemadőval,
munkaválla|ői, egészségbiztosítási és nyugdíjjáľulékkal csökkentett összegéĺek l3lo/o-tú
(2015. évben: 89.407,- Ft) mentesülnek az étkezési díj fizetése alól.

A JEB Bölcsődéi nyitottak a sziilők és a szakemberek előtt, egyéb látogatót bejelentés útján
fogadnak. A látogatóknak igazodniuk kell a bölcsőde hźairenďjéhez, a gyeftnekęk életrendjéhez.
A Bölcsődék napi mfüödési ľendjét aházirend szabá|yozza.

2.2.3 otthoni gyermekgondozás feladata (alapellátáson túlĺ szolgáltatás)

A GyyĹ 42. $ és a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 40. s (l) bekezdése alapjún egyéb,
gyermeknevelést segítő szolgá|tatást, gyeľmekgondozást biztosíthat' A fenntartő a 23512007. (V.
09.) számú képviselő.testiileti hatźlrozatban döntött az oÍthoni gyermekgondozás mfüĺidtętéséről.

Az otthoni gyermekgondozás alapvető célja, hogy a dolgoző vagy magára matađt szülőt segítse a
gyeľmek otthoni feliigyelete ' gonđozása bifosításával.
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Szakirrányu végzettséggel éslvagy diplomával ľendelkező munkatarsak (kisgyermeknevelő,
pedagógus, pedagógus munkatĺĺrs, felsőfokri szociális végzettség, felsőfokri egészségĹigyi
végzettség) nyujtanak segítséget az arÍa ľászoruló családoknak, kiilönĺisen iker szĹilés esetén, vagy
ha a szülő betegsége miatt nem képes a gyeľmek gonđozásźra.
Az otthoni gyeľmekgondozást a csďádban élő hat éves koľ alatti gyeľmekeket éńntő ellátási foľma,
a gondozást a család otthonában keľül biztosításra a gyermek töľvényes képviselőjével kĺitött írásos
megállapodás alapjĺĺn. A gyeľmekkel a kisgyermeknevelő egyedül nem maľadhat a lakásban.
A szolgáltatás gyakorisága és időtartama a család igényeitől fiiggő, a sziilő munkaĺendjéhez
igazodő. otthoni gyeľmekgondozás szolgá|tatást a hét mindennapján, szfüség szerint biztosítunk.
A szakmai munka taľtalma a gyeľmek életkorához, egészségi állapotahoz igazođő gondozás-
nevelés, felügyelet.

2.2.4 Biztos Kezdet Gyerekház feladata (alapellátáson trĺli szolgáltatás)

A Gyvt. 38/A. $ (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelően, az elsősorban hátrányos he|yzeťu,
vagy halmozottan hátľĺĺnyos he|yzeťu óvodáskoľt még el nem ért gyeľmekek egészséges
fejlődésének biztosítását támogató, fejlődési megtoľpanásokat ész|e|ó, a szülői kompetencifüat
eľősítő, tríľsadalmi fe|zárkőzást segítő pľevenciós szolgáltatás.

A Biztos Kezdet Gyeľekhlíz a ľÁvop-5.2.2. 08/1-2009-000l Bp. YIII. pá|yźzati program
keľetében valósult meg. A finanszírozts biztosítása éľdekében a fenntaľtó önkoľmanyzat a
|9Iĺ2008. (VII. 30.) Koľm. rendelet alapjźn 3 évľe szóló pályázat beny(qtásźttőI döntĺitt, mely
pá|yźnataz EMMI által befogadásľa kerĹilt, igy 2014. januaľ 01. napjátóI 2016. december 31.
napjáig évente biĺosított lett a Gyerekhiáz állami tźtmogatásétból töľténő mfüödtetése, mely
vdľhaúían meghosszabbítdsra keriil a 2017 évben.

A Gyerekhdz 2016.februúr l-jétdl bejeglzés köteles szolgúltatdssd vúlt, hatdrozgtlan időtaľtamra.

A Biztos Kezdet Gyerek,ház biztosítja a gyermekek szźmára képesség-kibontakoztató foglalkozást,
állapotfelmérést, fejlesztést. A szülőknek a gyeľmekkel egyutt töľténő részvéteIét a
fog|a|kozásokon, a szülők szźtmźra személyiség- és kompetenciafejlesztést cé|ző, valamint egyéb
preventív célú programokat, kĺĺzösségi rendezvényeket. A helyi szfüségleteknek megfelelően a
szülők részére védőnői, orvosi, dietetikusi, egyéb külsős meghívott szakemberek źitali
tanácsađásokat biztosít. SzĹilői csoportos beszélgetéseket szervez, i||etve konzultációs lehetőséget
biaosít. Különbĺjző módszerek a|ka|mazásával segíti a szülőket, hogy visszajelzéseket kapjanak a
gyeľmekkel való kommunikációjukĺól, nevelési módszereikľől.

2.2.5 Időszakos gyermekfelüryelet, játszőház, családi délután, eszktizköIcstinzés, pľevencĺĺís
fejlesztő pľogramok' pszichológus tanácsadás (alape||átáson túli szolgáltatás)

A JEB a gyeľmek kapcsolatát erősítő, a gyermek szocia|izáciőját támogató, valamint egyéb
szabadidős és pľevenciós szolgált atásai:

o időszakos gyermekfeltigyelet: A szülő elfoglaltságának idejére, néhany óľríľa kérheti
gyermeke felügyeletét a bölcsőde nyitvatanási idejében. Időszakos gyennekfelügyeletet a
gyeľmek törvényes képviselőjével kötött írásos megállapodás a|apjánbiztosítunk.Ez a|apján
az iđőszakosan gondozott kisgyeľmek felvehető noľmál bĺĺlcsőđei csoport tiľes férőhe|yére,
azídoszakos gyermekfelügyeletről sző|ő l3l20|2. (II.23) önkormrányzati rendelet 4.$ szeľint
a JEB 7 Bölcsődéiben.
Az iđőszakos gyęľmekfelügyelet téľítési díj ellenében vęhető igénybe. A havi befizetendő
térítési díj az igénybevett gondozási órák és étkezési alkalmak alapjtn kerül megál|apitásra.
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A téľítési đíj befizetésre minden hónapban egy alkalommal keľĹil sor' a beťĺzetett összegről
készp éĺufizetési számla keľĹil kiállításra.

jáiszőhźn: Elsősorban a játéktevékenységhez kötődő, egyéni készségeket és képességeket
fejlesztő, családi nevelést segítő, illetve a szülő-gyermek kapcsolatot erősítő szo|gá|tatás'
amelyben a szülő és a gyermek ktiztlsen vesz részt a bölcsőđe által megteremtett
körĹilmények között. A hétvégi jźúszőhaz minden évben előre meghatározott időszakokban
mfücidik, a Babóca Bölcsődében (1083 Budapest, Baľoss u. 117.)

családi đélutan: A szülő-gyeľmek kapcsolatot segítő, a gyermek fejlődését elősegítő
játéktevékenységhez kötött szo|gá|tatás. A hétvégi családi délutan előre meghatźrozott
időszakokban mfüĺjdik a Fecsegő-tipegők Bölcsődében. (1087 Budapest, Szazados út 1.)

eszközkölcsönzés: A hátrányos helyzetĹĺ családban nevelkedő gyermek goĺđozásáůloz
eszkoz szfüséglet (p1. légzésfigyelő) kĺilcsönzésének lehetősége a JEB Központi szervezeti
egységében.

prevenciós fejlesztő programok: A kisgyeľmekek fejlődésmenete kĹilĺjnböző. A gyeľmek
első hĺáľom éve, amikor a jfuás, beszéd, gondolkodás kialakul,nagy fontosságga|bír. A nęm
megfelelő fejlődés következtében a kisgyeľmekek a későbbiekben beilleszkedési' tanulási
zavaroL<ka| ktizdhetnek. Különböző fejlesztő tevékenységekkel, prevenciós céllal segíthető a
gyermekek átlagos fejlődésmenete. A prevenciós fejlesztő pľogramok előre meghatározott
időszakokban a JEB szakmai szervezeti egységeiben mfüĺidnek.

pszichológus tanácsadás: A kisgyeľmekek magas színvonalú gondozása és nevelése, az
ellátás minőségének javítása érdekében tanácsadó szakpszichológusi szo|gáItatás vehętő
igénybe. A pszichológus munkájáva| támogatja mind a bölcsődébe jźrő csa|ádokat, mind a
bölcsődében dolgozó szakembeľeket. Családok támogatása egyéni és csopoľtos tanácsadás, a
bölcsődei dolgozók segítése személyiségfejlesztő és esetmegbeszélő csopoľtok formź$ában
töľténik. A program előľe meghatĺĺľozott időszakokban a JEB szakmai szervezeti
egységeiben mfüödik.
Leggyakľabban felmeľĹilő kérdéskĺirĺjk:

o szülő-gyerekkommunikáció,
o szülői szerepek,
o gyermeki dackorszak, tlnállósodás, akaľat,
o szobatisztaság,
o alvási és étkezési szokások'
o veľekedés, agresszió, harapás, (életkori sajátosságok)
o családonbelüli szerepek,
o fontos,,lépcsőfokok'' a kisgyermek fejlődésében,
o feszültség és indulatkeze|és,
o kötődési-leválási problémrák, önállóságranevelés,
o testvérfeltékenység.
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l.. A JEB szERvEZETENEK TAGoLóDÁsA

A JEB szerv ezeti felépítésén ek ětbté/a:

szeľvezeti
Käzponti

1083 Bp.
Szigetvári u' l.

5 fö szakmai
ll fó egyéb

munkatárs

Jrízsefváľosi Egyesített Btilcsódék
1083 Buđapest, Szigetvári u. l.
Kiizponti Szeľvezetĺ Egység

magasabb vezeto (intéznényvezetó)
magasabb vezetó-helyettes (intézményvezetó.helyettes)

2fo szakĺľrai

Biztos Kezdet
Gyerekház

1083 Bp.
Szigetvári u. l.

2 fó szakmai
munkatárs

Munkavállalői engedé|yezett létszĺím: 186Íö _ ebbdl szakmaí: 121 fö, egyéb: 65 Íö
Ellátotti engedé|y ezett |étszźlm 492 f

Mini-ManĺÓ
BłiIcsóde
1083 Bp.

Baľoss u. l03/a.

75 féróhely
(6 csoport)

l6 ťo szakmai
7 f egyéb
munkatáľs

A JEB szervezeti egységeinek irrĺnyítását a2. szttmtmelléklet tarta|mazza.

Szakmai szeľvezeti

Babőca
BiiIcsóde
1083 Bp.

Barossu. l17.

75 féróhely
(6 csoport)

l6 fÓ szakmai
7 fő egyéb

munkatárs

Játékvár
Błilcsóde
1085 Bp.

Horanszky
u.21.

74 fér()he|y
(6 csoport)

l7 fő szakmai
8 fö egłéb
munkatdrs

Gyeľmekkert
BtiIcsóde
1082 Bp.

agy Templom
u. 3.

72 féröhe|y
(6 csoport)

l8 fő szakmai
9 fö egyéb

*-\
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ecseg .tipegók
BiiIcsóde
1087 Bp.

50 féróhely
(4 csoport)

11 Íó szakmai
4 fÓ egyéb

munkatars

Tĺicsiik.lak
B |csóde
1084 Bp.

olnai Lajos
u. 19.

74 fér he|y
(6 csoport)

17 fó szakmai
7 f egyéb

munkatĺĺrs

Katica
Błĺ|csóde

1089 Bp.
Vajda Péter

u.37-39.

72 féríihe|y
(6 csoport)

16 fo szakmai
8 f<ĺ egyéb

munkatĺĺrs

Fózókonyha
1087 Bp.

Kerepesi itt29/a.

1 fÓ szakmai
4 f egyéb

munkatárs



1.1 A JEB irányítása

A JEB vezetói megbízással rendelkező közalkalmazottai:
1. Magasabb vezető (intézményvezeto)
2. Magasabb vezető-he|yettes (intézményvezető-helyettes)
3. Szakmai szervezeti egységek vezetői (bölcsődevezetó, Biztos Kezdet Gyerekhaz

vezető)
A Szakmai szewezetl egység vezetók javaslataikkal részt vesznek a vezetoi döntések
meghozatalában, és felelősek azok megvalósításáért. Szervezik vezetésfü és ellenőľzésfü alá
tartoző szervezeti egységben folyó munkát.

1.1.1 Magasabb vezető (ĺntézményvezető)

A JEB egyszemélyi felelős vezetóje az A|apítő okiratban megállapított feladatkÓľben ĺjnállóan
iranyitja a JEB tevékenységét.
A Képviselő-testĹilet bizza meg, menti fel, az egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója a polgármester.
Illetményére és egyéb juttatásaira a közalkalmazottak jogáI|ásaről szóló törvény, valamint a
Képviselő-testiilet vonatkozó ľendelkezéseit kell alkalmazni.

1.1.1.1 Feladat. és hatásktiľe, felelőssége

o Felelős azirányítása alatt źtIIő szervezettorvényes működésééľt, a jogszabályok betaľtásáért.
o Vezeti és képviseli a JEB-et, meghatźlrozza annak szervezeti felépítését és működési rendjét,

biztosítj a a feladatok végrehajtásiához sziikséges feltételrendszereket.
o Felügyeli és ellenőrzi a szervezeti egységek munkáját, vezętőit ľendszeľesen beszámoltatja.
o Biztosítja a jogszabźtlyoknak megfelelő egységes joga|ka|mazási gyakorlatot a szakmai

elj aľásľendnek kialakításával.
o Elkészíti a JEB éves munka- és ellenőľzési tervét, valamint az éves beszámoló jelentést és a

statisztikai ös szefoglalót.
o Felelős azadafuédelemért.
o Szerződéseket, együttmfüödési megállapodásokat kcithet, kötelezettségeket vállalhat a

hatályos j o gszabáIyi keretek között.
o Képviseli a JEB-et más szervezetek előtt.
o Felelős a szakembeľek elméleti.gyakoľlati továbbképzés biztosításáéľt, a korszenĺ nevelési

módszerek gyakorlati a|ka\mazásáért.
o Feladata a munkaerő -gazdá|kodás szabáLyozźsa.
o Megszervezi a gazdźikodás szabźiyszeru rendjét.
o Gondoskodik a JEB belső szabályzatainak elkészítéséről.
o lrźnyítja a JEB gazdaságos mfüĺjdését, szal<rlal önállóságát, a törvényesség és az

ĺinkormiányzati tulaj don védelmét.
o Feladata a gyermekek e|őjegyzése, felvétele a Bĺilcsődékbe.
o Ellátja a TAMOP 5.6.l. pźiyźnat keretében 2013. marcius l-étől 2015. februaľ 28-áig

megvalósított ,,Búnmegelőzés és źůdozatsegítés Budapesten, Józsefuĺírosi
modellprogrammal'' címtĺ pľojekt 3 éves fenntaľtási időszakában a szal<nai vezeto helyettesi
feladatokat.

o Képviselő-testiilet vagy annak szervének dĺjntése a|apjtn e|lźt pźiyźuat előkészítési,
megvalósítási feladatokat.

Í.|.1.2 Munkáltatói j o gköľe

A JEB k<jzalkalmazottai tekintetébenkizźrőIagosan gyakorc|jaaz alábbi munkáltatói jogokat:

wt:
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o kinevezés,
o felmentés,
o fegyelmi jogkĺĺr,
o vezetői megbízás módosítása, visszavonása.

Egyéb munkáltatói j ogkörĺik:
o kinevezésmódosítása,
o ideiglenes vagy végleges źńhe|yezés, kirendelés, álthe|yezés,
o jutalmazás,
o tanulmĺínyi szerzőďés megkötése,
o mérlegelési j ogkörb ę tartoző ťtzetés nélküli távollét engedélyezése,
o biintető, szabályséľtési eljrĺľás kezdeményezése,
o megbízási szerződés kĺitése, módosítása, megsziintetése,
o helyettesítési díj, pótlékok megállapítása,
o illetményelőleg felvétel engedélyezése,
o szociális tĺĺmogatás odaítélése,
o munkaidő, munkaľend meghatźlrozása.

J,ogosult a Szakmai szervezeti egységek vezetoi részére átflftazni az egyéb munkáltatói jogkĺirĺiket.
Atruházható munkáltatói jogkĺiľĺik: szabadság engedélyezés, munkaszervezés.

1.1.1.3 Helyettesítése

A magasabb vezętő feladat- és hatáskörét távollétében vagy akadá|yoztatása esetén a magasabb
vezető -helyette s látj a el' az iĺtézméĺyv ezetó utasítása szeńnt.

1.1.2 Magasabb vezető.helyettes (Inté zményv ezető.helyettes)

A JEB intézményvezetőjének távollétében, illetve akadá|yoztatésa esetén, helyettesíti az
intézményvezetőt, továbbá folyamatosan ellátja azintézményvezető á|ta|rábízoÍt feladatokat.
Feladata a központi beszeruések lebonyolítása, szakmai ellenőrzések lefolytatása. Intézkedési
jogkörét az intézményvezetővel t<ĺĺtént egyeztetést követően az önkoľmányzat, Szakmai szervezeti
egységek vęzetői és a JEB valamennyi közalkalmazottja irrĺnyában gyakorolhatja.
Kcjzvetlen ir źny itása a|á tarto zik a g o n d n o k s d g .

1.1.3 Btilcsődevezetők

Bĺllcsődevezetok7 fő

A btilcsődevęzetókęt az intézményvezeto bízza meg.
Munkakörükben, szakmai kérdésekben ĺjnálló hatáskörben intézkedésre jogosultak.
Részletes feladataikat a munkakcjri leírásuk tarta|mazza.
MunkájukÍól kĺjzvetlen a JEB intézményvezetőj ének kötelesek besziímolni.
A bĺilcsődevezetők egymással mellérendelt viszonyban állnak. A mfüĺjdéssel kapcsolatos
gazdasági-pénzügyi feladatok tekintetében a bĺjlcsőđevezętők az intézményvezető iriínymutatása
szerint kĺjtelesek elj ámi.

1.1.3.1 Btĺlcsődevezetőkfeladatai

o A munkahelyen folyó napi munka fęlelős irźnyitőja, résń. vesz az jĺtézmény szakmai
irźnyításában.
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o Felelős a Bcjlcsőde mfüödési feltételeiéľt (személyi-tárgyi feltételek).
o Felelős a bölcsődei dolgozók munkájáért, a bölcsődében gondozott gyermekek harmonikus

fej1ődésééľt.
o A helyi ađottságok figyelembevételével megszervezi a Bölcsőde munkaľendjét, a dolgozók

munkabeosztéséú. Irźnyítja és ellenőrzi a B<jlcsőde gondozási és nevelési feladatainak
ellátását.

o Ttjrekszik alľa, hogy minđen csopoľtnak állandó kisgyermeknevelői legyenek, a napirend
meglervezésénél szakmai segítséget nyújt.

o Ahol 14 fos gyermekcsopoľt kialakításaľa kerül sor, megteremti és biztosítja a mfüödés
feltételeit.

o Ha egy gyeľmek megbetegszik, gondoskodik arról, hogy a sziilőt értesítsék, és a gyermeket
elvigyék a bĺjlcsődéből. Fertóző betegség esetén végrehajtja a Budapest Fővaros
Kormlányhivatala Kerületi Népegészségügyi Intézet vonatkozó utasításait.

o Az é|e|mezésvezeto hiźnyzása esetén végzi az é|e|míszerek tiáľolását, kiszabásźú, |<ladźsźlt.
Felelős azért is, hogy minden ételfeleségből mintát tegyenek el. Kiiltintjs gonđdal ügyel a
tejkonyha munkájĺáľa.

o A Bölcsőde egész dokumentációjának megfelelő, napľakész, hiteles és pontos vezetéséért
felel. Feladata az orvosi adminisztráciő végzésének elősegítése is.

o A szolgáItatźts igénybevételéről a Nemzeti Rehabilitációs és Szociális Hivatal
KENYSZ/TEVADMIN elektronikus nyilvántaľtásában rendszeľes jelentési
kötelezettségének eleget tesz'

o Ellenőrzi a kisgyermeknevelőknek a gyeľmekekkel kapcsolatos dokumentációs munkáját.
o Kezeli a Bölcsőde gyógyszerkészletét. A gyógyszerek megfelelő tríľolásaról gondoskodik.
o Felelős a Bcilcsődére, mint íntézméĺyre vonatkozó rendeletek, utasítások, jogszabályok

végrehajtásáért, illetve betartásáéľt. Gondoskodik a munkavédęlmi és ťúzvédelmi utasítások
betartásáról.

o A szakhatóságok áIta|feltźtrt hiányosságok megsziintetéséről, javításźtőI azonnal intézkedik.
o Fontos szerepe van a munkaerő szeĺvezésében, kiválasztásában, betanításában.
o A Bölcsőde dolgozóival megismeľteti a belső szabá|yzatokat, nyomon kĺjveti azok

éľvényesülését, betartását.
o Eves munkatervet készit a dolgozók szabadságolásźra, a Bölcsőde üzemeltetési idejéľe

vonatkozóan.
o A bölcsődei dolgozók szabadságát engedélyezi, azt a szabadságengedély kĺinyvbe kiírja.
o Javaslatot tesz a (Bölcsőde tatatoztsa, kaľbantartása, felújítása, az e|használódott felszerelési

tfugyakpótlása,) a B<ilcsőde tisztításafttl és renđjéről.
o Kĺizreműk<idnek a JEB SZMSZ-ének, ktitelezően előírt szabáIyzatainak, továbbá a JEB

műkĺidését segítő egyéb szabéiyzatoknak, rendelkezéseknek az e|készitésében.
o KapcsolatottaÍt a családokkal' a gyeľmekjóléti kĺizponttal, a védőnői háIőzatĺaI, akomyező

óvodákkal és lehetőség, illetve igény szerint a hasonló profrlú gyeľmekintézményekkel.
o Szakmai fudását a követelményeknek megfelelően szinten tartja, továbbképzéseken vesz

részt.
o Munkáját kĺjzvetlen felettesének írźnyítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabáIyok és

rendelkezések szerint végzi.
o Évenként köteles ľészt venni a munka-. balesetvédelmi és t.llzĺendészeti oktatásban.

|.l.3.2 Helyettesítésük

A bölcsődevezętők helyettesítését az adott telephelyen dolgozó eÍTe a feladatkĺine kijelölt
ki sgyermeknevelő kollé ga |átj a e|.
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|.1.4 Biztos Kezdet Gyerekház vezető feladatai

1 fő Biztos Kezdet GyereŁ'házvęzeto

o Felelős a Biztos Kezdet Gyeľekhaz (továbbiakban: Gyeľekhźn) magas színvonalú szakmai
mfüödésééľt, a Gyeľekház kĺiltségvetésének betartásáért.

o A gyeľmek ek szźnrlźn a állapotfelméľést, fej les ztő fo gIalkozást bíztosít.
o Szakmai alapelveknek megfelelő gonđozási _ nevelési módszeľek alkalmazźséxa| minden

gyermek szźlmáĺa az egyéru bĺĺnásmód elvét valósítja meg.
o Figyelemmel kíséri és elősegíti a gyermekek testi és szellemi fejlődését. Szakmai munka

folyaman kiemelt figyelmet fordít a fejlődési megtoľpanások észlelésére.
o Biztosítja a gyermekek igényeinek megfelelő targ1ĺi kömyezetet, a teľet a

mozgásfejlődéstikhöz, a koľuknak megfelelő j átékeszközĺĺket.
o Az elmélyült, alkotó, szabad játéktevékenység feltételeit biztosítja. A gyeľmekek egymás

melletti és egyiitt játszásí igényeit egyarźnt támogatja, kialakítva ennek kĺiztisségi,
e gyüttél é si szabáIy ait.

o A gyermekek egészséges személyiségfejlődésének éľdekében külĺjnös gonddal segíti elő az
én-tudat kialakulását. Az önállósági törekvéseket tźtmogatja, a helyes kulturhigiénés
szokások el s aj átítását szor ga|mazza.

o A nyelvtanilag helyes beszéd, megfelelő aľtikuláció' a gyeľmek szintjének megfelelő
szőhasznáLat alapvető kĺivetelmény. Fontos, hogy sok gyermekdalt, verset, mondókát
i smeľj en, é s me gfel e l ő en alkal m azza mlxlkáj a s oľĺín.

o Lehetőséget teremt a szĹilőknek, hogy a gyeľmekkel együtt vehessenek részt a kĹilĺjnböző
képesség-kibontakoztató foglalkozásokon.

o A szülők számźra személyiség- és kompetenciafejlesztést cé|ző, valamint egyéb preventív
célú pro gram okat szerv ez.

o Rendszeľesen szervez közösségi rendezvényt a szĹilők, illetve a helyi közösség száĺnźra.
o A szfüségleteknek megfelelően a szülők részérę külső meghívott szakembeľ á|ta|i

tanácsadást szeĺvez (pl. védőnői, dietetikusi, oľvosi).
o Rendszeres alkalmanként szĹilői csoportos beszélgetéseket szervez, illetve konzultációs

lehetőségekęt biztosít.
o A szakma szabáIyainak megfelelő visszaje|zésekkel segíti a szülőket gyeľmekĹik

nevelésébe n, gonđozásában.
o A szfüséges dokumentáció napľakész vezetése.
o Eves munkatervet készít a GyercIďlźziizemeltetési idejére.
o Javaslatot tesz a Gyerekhaz a foglalkozásokhoz szfüséges eszkoz és játék beszerzésére.
o Kapcsolatottart a csaláđokkal, a gyeľmekjóléti szo|gá|attal, a védőnőihźiőzatta|, a kclrnyező

óvodakkal és lehetőség szerint a hasonló profilú gyermekintézményekkel.
o Szakmai fudását a kĺivetelményeknek megfelelően szinten tartja, továbbképzéseken vesz

részt.
o Folyamatosan figyelemmel kíséľi a szak<rnában tĺjľtént vźitozásokat, a munkakorhoz

kapcsolódó szakirodalmat, gondot fordít az oĺ.lképzésre.
o Feladatait pontosan, lelkiismeretes körĹĺltekintéssel, példamutató munkafegyelemmel végzi.
o Munkáját kĺjzvetlen felettesének irźnyitása és felügyelete alatt a hatályos jogszabá|yok és

rendelkezések szerint végzi.
o Évenként köteles részt venni a munka-. balesetvédelmi és tílzĺenđészeti oktatásban.
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2. A JEB SzERvEZETT Ecysncnmnr FELADATAT

A JEB munkataľsai kozalka|mazotti jogviszonyban foállásban, teljes munkaidőben látjfü el
munkakĺiľfüet, feladataikat. A koza\ka|mazotti jogviszonyra a közalkalmazottakjogállásaľól szóló

. l992. évi)ooilI. törvény rendelkezései iranyadóak.

; A munkatĺáľsak részletes feladatait a munkaköri leírások taĺta|mazzźů<.
Minden munkak<irben egységesen éľvényesül (munkaeszkĺizök, szewezeten kí\Ąili személyek,
szervezeti egység mfüödése, stb.) az általános kártérítési, polgái, btintetőjogi felelősség.

2.| Kłizponti szervezeti egység munkatáľsai

1 fő szaktanácsadó
1 fő pszichológus
2 fő munkaü gyi ngyiĺtéző

] 1 fő gazdaságingyintéző
1 fő szo|gáitatáskoordinátor

l 1 fo gépjáľmuvezętő
] 1 fő kézbesítő-takaľító
i 5 fó gondnok

3 fő otthoni kisgyeľmeknevelő

2.1.1 Szaktanácsadó feladataĺ

o A b<ilcsődék szakmai munkájanak segítése tanácsadással, sza|<nai látogatásokkal,
megfigyelésekkel, szakmai programokka|, tźrgyi és személyi feltételek, munkafolyamatok
elemzésével.

o Megfigyelési szempontsorok, értékelő lapok, elemzési szempontok kidolgozása.
o Elégedettségi vizsgálatok (szülők, gondozónők, vezetők) előkészítése, lebonyolítása,

értékelése.
o A szakmai szewezeti egységek statisztikai adatainak gffitése, véleményezése, beszámolók

készítése.
o A JEB szakmai progľamjának, SzMSz-nek, szakmai szabźl|yzatainak, đokumentációnak

. elkészítése.
o A szakdo|gozók nyilvántaľtási rendszeľének és képzési kĺjtelezettségének figyelemmel. kísérése.
o Ellenőrzésekben való résméte| a gyámhivatal felkérésére.
o A JEB oktatási intézsnényekkel tĺlľtént megállapodtsaa|apjźn szakmai gyakorlatok szervezési

és iľányítási fęladatainak ellátása.. o Szo|gáItatások modelljének kidolgozása.
.l o Szakmai tudását a ktĺvetelményeknek megfelelően szinten tartja, továbbképzéseken részt
r vesz.

.i Munkáját közvetlen felettesének irĺínyítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabźiyok és

l ľ€ndelkezések szeľint végzi.
j 

" Évenként köteles résĺ věnni a munka-, balesetvéđelmi és tilnenďészeti oktatásban.

. o JEB önként vá||a|tfeladatainakkoordiná1ása.
I

] 2.|.2 Pszichológus feladatai

o Szakmai kompetenciájanakmegfelelően figyelemmel kíséri a gyeľmekek fejlődését.
o A szükséges adminisńráciőkat v ezetí.
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o Feladata a szakmai szęrvezęti egységekben dolgozók munkájanak segítése.
o Szaktudásźxa| segíti a kisgyermeknevelők családtĺímogató munkáját, megfigyeléseinek

tapasztalatait megbeszéli a kisgyermeknevelőkkel, segíti a gondozási.nevelési munka
színvonalának folyamatos emelését'

o Igény szerint egyéni tanácsadást nyújt a szülőknek hatékonyságuk fejlesztése, a családi
nevelés problémáiban való eligazodás segítése érdekében.

o Feladata arászoruIő gyeľmekek és családok mielőbbi szakemberhez juttatźsa.
o A kisgyeľmeknevelők munkája során adódó megterhelő pľoblémák felđolgozását

mentálhigiénés támogatás foľmáj ában _ segíti (esetmegbeszélő csopoľt).
o Szakmai fórumokon bemutatja, népszeľÍĺsíti a bölcsődét, az ott folyó gondozó-nevelő munkát

(előadás, poszter, cikkek, stb.).
o Yezető szerepet vállal az a|ape||átásokon tuli családtámogató tevékenységek módszeľtanlínak

kido1gozásában.
o Feladata a mentálhigiénés kultura fejlesztése és teľjesztése.
o Aktívan résztvęsz a szakmai és készségfej|esztő továbbképzéseken, szakmai konzultációkon.
o Folyamatosan ťrgyelemmel kíséri a szakmában töľtént változásokat, a munkakörhciz

kapcsolódó szakiľodalmat, gondot foľdít az onképzésre.
o Feladatait pontosan, a gyeľmekek irlínt érzett felelősséggel lelkiismeľetes köľültekintéssel,

példamutató munkafegyelemmel végzí.
o A gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeLi, betartja az adatrédelmi törvényben

elóírtakat, a gondozott gyeľmekek és szüleik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.
o Munkája során mindig a bölcsőde gondozási _ nevelési elveit képviseli.
o Munkáját kĺizvetlen felettesének irĺĺnyítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabályok és

rendelkezések szeńnt v égzi.
o Évenként köteles ľészt venni a munka-' balesetvédelmi és ťuzĺenđészeti oktatásban.

2.1.3 Munkaügyi ügyintéző feladataĺ

o 
^, 

iú dolgozók nyilvántaľtásba vétele (személyiigyi nyilvántaľtó progľamban rogzités,
munkaszeľződés készítés, szabadság megállapítás). Az ađat|apot és a kinevezést aMagyar
Álhmkincs tar fe|é továbbítj a.

o Leszámoló lap alapjĄ munkaviszony megsziintetése, aZ elszrímoló lap kiállítása,
továbbítása a Magyar Allamkincstĺĺr felé, - a munkaviszony megsztintetés átvezetése a
nyilvántaľtásokon.

o A nyugdíjba vonuló dolgozók munkaügyi tigyintézését'elvégzi.
o Betegszabadság nyilvantartása, továbbítása a Magyar Allamkincstĺĺľ felé. Hetente összesíti a

beérkezett táppélnłta|ványokat, kimutatás kíséretében továbbítja a Magyar Álhmkincstĺáľ
felé.

o Év elején megállapítja minden đolgozó szabadságźú' eľľől az értesítóket a bölcsődevezetők
felé megkiildi.

o Yezeti a JEB székhelyén dolgozók és a bölcsődevezetők által igénybevett szabadságokat.
o Fizetés nélküli szabadságok engedélyét, GYED-GYES engedélyeket elkészíti, tovźtbbítja a

Magyaľ Államkincs támak.
o Havonta ellenőrzi a jelenléti íveket, az esetleges eltérésekľől a b<jlcsődevezetőket

tájékońatja.
o Minđen hónap elején ĺjsszesíti a távolmaľadás, a szabadság és avźitozóbéľ jelentéseket és a

megadott határidőig továbbítj a a Gazdasági Szeľvezet felé.
o Havi létszĺĺm és bérstatisztikátkészít.
o Negyedévente elkészíti a szociá|is ágazati pótlék elszámolását, és előkészíti a következő

negyedévi igénylést.
o A cafeteria nvilvántaľtást vezeti.
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o Elkészíti az átsoro|ásokat, továbbítja a Magyaľ Allamkincstfu fe\é.
o A besoľolási-, bér-, személyi adaŃáItozétsokat felvezetí a nyilviíntaľtásba.
o Költségvetés előkészitéshez, beszámoló elkészítéséhez adatszoIgáItatás a vezętő és a

Gazdasági Szervezet felé.
o Mfüĺ'đési noľmatíva számításhoz adatkozlés.
o A gyermek étkeztetés üzemeltetési állami noľmatív támogatásához sztikséges

adatszo|gá|tatás.
o Eves béremelés előtt kimutatást készit a dolgozók besorolásaľól, béréről.
o Előkészíti ajubileummal kapcsolatos kifizetéseket.
o Yezeti az tires álláshelyek nyilvántartását.
o Képzési tervet (1 éves, 6 éves) készít és vá|tozásait vezeti, a Nemzeti Család és

Szociálpolitikai lntézet felé történő jelentési kötelezettségnek eleget tesz.
o Munkaviszonyra irĺányuló egyéb jogviszonyt létesítők szerzodését elkészíti (megbízási díj,

difü munka).
o A közfoglalkoztatásban résztvevő dolgozók nyilvántanásba vételét (személyiigyi

nyilvrĺntaľtó programban , rcgzítés, munkaszerződés készítés, szabadság megĺĺllapítás)
e|végzí, ezeket a Magyar Allamkincstaľ felé továbbítja.

o Kĺizfoglalkoztatásbarl résztvevő dolgozók munkaviszony megsztintetése, elszámoló lap
kiállítása, továbbítása a Magyat Allamkincstźlr fe|é, . a munkaviszony megszĹintetés
átv ezetése a nyi lvántaľtás okon.

o A Magyar Allamkincstár felé a megadott hatáľidőig az clsszes előíľt jelentést leađja.
o A munkaügyi nyilvĺántaľtásokat naprakész állapotban tartja.
o E|végzi a JEB ktizponti szervezeti egységében jelentkező adminisztráciő vezętését, a

számitĆl gépe s adattaľo|ást, j e gy zőkönyvek kitöltését.
o A fenntaľtó ĺinkormĺnyzat Pérlzigyi Ügyosztálya és a Gazdasági Szewezet á|ta| kért

adatszo|géĺ|tatásoknak ele get te sz.
o Figyelemmel kíséri a koza|ka|mazottak jogźi|ásźtra vonatkozó jogszabźiyok váitozáséú,

ennek következtében a belső szabályzatok módosításáľa javaslatot tesz az intézméĺyvezetó
felé.

o A vezetói éĺtekezletekĺe a meghívókat elkészíti, és postźvza, az éľtekezletekľől
jegyzőkönyvet készít.

o Gondoskodik a beérkező levelek iktatásáról, a kimenő levelek és más okiratok másolatiĺnak
iktatásĺíról. A kiilönböző hatĺíľidőket nyilvantartj a.

o Munkáját kĺizvetlen felettesének iranyítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabá|yok és

rendelkezések szerint v é szi.
o Évenként köteles résa vänni a munka-. balesetvédęlmi és ťuztendészeti oktatásban.

2.|.4 Gazdasági iigyintéző feladatai

o Kĺiltségvetés előkészítéshez, bęszámoló ęlkészítéséhez adatszolgáltatás a vezető és a
G azdasági Szerv ezet felé.

o Közvetlen kapcsolatottaÍt a bölcsődevezetőkkel minden gazdasági kérdésben.
o Yezeti a kĺiltségvetés fe|haszĺá|źsát, melyľől negyedévente tájékoztatást ad az

íntézsnéĺyvezetőnek.
o A vásiírlások előtt e||enorzi afe|hasznźĺIásľa vonatkozó kereteket.
o Gondoskodikazintézmény gazdźikodását érintő beszámolási kötelezettségek teljesítéséről.
o A fenntaľtó önkormanyzat Pénzligyi Ügyosztálya és a Gazdasági Szervezet által kéľt

adatszo|gáltatásoknak el e get te sz.
o E|végzi a JEB Központi szervezeti egységében jelentkező adminisztráciő vezetését, a

számítőgépes adattĺírolást, utalványok, szĺímlfü kitöltését.
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o A nyilvlántaľtási rendnek megfelelően kezeli abeérkezo szétm|źkat' utalványokat a ťlzetési
haüáĺidők betaľtásával.

o Gondoskodik a beérkező levelek ikÍatásáról, a kimenő levelek és más okiratok másolatĺĺnak
iktatásĺíról. A kĹilönböző határidőket nyilvántaľtj a.

o Az éves |e|tźrozást megszervezi, lebonyo|itja, az összesítő leltáľt a megadott határidőre
továbbítja. Részt Yesz az éves selejtezés előkészítésében, és a selejtezési bizottságban.

o Részt vesz a bölcsődei beiratkozás adminisztrációs feladatainak ellátásában.
o Munkáját kcjzvetlen felettesének irĺányítása és feliigyelete alatt a hatályos jogszabályok és

rendelkezések szeľint v égzi.
o Évenként köteles részt venni a munka-. balesetvédelmi és friztenđészeti oktatásban.

2.|,.5 Szolgáltatáskooľdinátoľfeladataĺ

o Recepciós feladatok ellátása a Központi szervezetí egység székhelyén.
o A JEB postai és elektronikus úton érkező levelek, ktildemények fogadása, iktatása, kezelése.
o A Szakmai szewezeti egységekhez kézbesítő útjan vagy elektľonikus módon tájékoztatők,

hivatalos levelek, vagy egyéb dokumentumok eljuttatása.
o Telefonhívások, egyéb kommunikációs csatoľnán (e-mail, sms stb.) érkező üzęnetek

fo gadása, továbbítása.
o Az inténrlényvezetóvel tĺirtént egyeztetés alapján ügyfelekkel telefonos vagy személyes

ta|á|kozás e gyeztetése.
o Iratok, kaľtonok, ívek, egyéb dokumentumok szakszenĺ kezelése, taľolása.
o A JEB műk<jdéséhez kapcsolódó listfü, jegyzékek, jegyzőkönyvek vezetése, szigoru

számadású nyomtatványok nyilvántartásának kezelése.
o A házi pénztat forgalmlának preciz, pontos vezetése, a beérkező szźm:Jrźů< kezelése,

utalvĺĺnyok elkészítése.
o A Bĺilcsőđék tisztítós zer fo gyasztásanak nyilvántaľtása.
o A koľszeríi ügyviteli és kommunikációs eszkĺjztlk, információforľások megfelelő kezelése.
o Ügyfelek fogadása, igényeknek megfelelő íltbaigazítźrs, tź$ékoztatźs, segítségnyújtás,

pľobléma kezelése.
o Bĺilcsődei elhelyezés irlínt éľdeklődők megfeleló tájékonatása.
o Gyermekük bölcsődei beiratkozására érkezo szülők fogadása, a sziikséges

adminisztľációban való segítségnyújtás (kéľelem elkészítés, adatok felvétele). Atvételi
elismeľvényt ad a szülőnek az á.ŕ:'łett dokumentacióľól, melyet regisztrációs sorszámmal
kĺjteles ellátni.

o A felvételi kérelmet benyújtott gyeľmek adatainak rögzítését elvégzi az INFORMIR
elektronikus rendszerbe.

o A bĺjlcsődei elhelyezést kérő gyermek felvételéhez köteles a bölcsőđevezetőkkel egyeztetru.
o A gyeľmek bölcsődébe töľténő felvételéről köteles értesítőt kiildeni a szülőnek vagy a

ttirvényes képviselőnek.
o Az érvényben lévő jogszabá|yok alapjrĺn előkészíti a gyermek étkezési és gondozási đíjanak

összegét meghatátoző dokumenfumot. A személyi térítési díj megállapítást a
bölcsődevezetőnek és a szĹilőnek is megküldi.

o Az íĺtézményvezető kérésének megfelelően a bĺilcsőđevezetők által megadott információk
alapj źn adatszolgźitatást v é gez.

o Szfüség esetén a szo|gźitatás igénytevételéről a Nemzeti Rehabilitációs és Szociális Hivatal
KENYSZ/TEVADMIN elektľonikus nyilviĺntartásźtban jelentési kĺjtelezettségnek tesz
eleget.

o Szükség esetén besegít aGyere|łlźn feladatainak e||átź.sźlba.

o Munkáját közvetlęn felettesének irźnyitása és felügyelete alatt a hatályos jogszabá|yok és
rendelkezések szerint vészí,
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o Evenként k<jteles részt venni a munka., balesetvédelmi és ťuzĺendészeti oktatásban.
Többlet feladatok a munkaköľi feladatok ellátása mellett:
o Koordinálja és ľendszeresen ellenőrzi a tagintézmények KENYSZVTEVADMIN

elektronikus nyilvántaľtását.
o Ellenőrzi atagíntézmények havi jelentéseit a téľítési díjakról és igénybevételről.
o A felvételi kéľelmet benyújtott gyermek adatainak rogzítését e|végzi az INFORMIR

elektronikus ľendszerbe.

2.1.6 Gépjármíĺvezető feladatai

o Vezeti az intézményi fulajdonú gépjáľmúvet, gondoskodik a kaľbantartásaľól és
tis^źntaÍtásaról.

o Ellenőľzi, hogy a gépkocsinak érvényes forgalmi engedélye, biztosítása legyen.
o A gépjáľmíĺ üzemeltetéséhez szfüséges okmanyokat és kulcsokat munkaidejében köteles

magáná| tartani.
o Munkaidővégén a gépjáľművet a 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19. szźlm a|atti bölcsőde

effe a célľa kialakított udvariín helyezi el.
o A gépjáľmű kulcsát szabadsźrya idejéľe a JEB 1083 Budapest, Szigefuáľi u. 1. szźtm a|att az

intézményv ezetőnek k<itęles leadni.
o A JEB levelezésével kapcsolatos napi kézbesítési feladatok ellátása.
o E|végzi a szá|Iítási, anyag- illetvę bútoľmozgatási feladatokat.
o Segítséget nýjt a JEB részére tĺjľténő beszeľzések lebonyolításában.
o Napraké szen vezeti a szfüséges dokumentáciőkat (menetlevél).
o A kĺjzvetlen felettesét rendszeľesen tájékoztatjaaz eľvégzettmunkájáról.
o A gépjármű meghibásodását azonnal je|zi az intézményvezetőnek és az utasításnak

megfelelően gondo skodik a hiba kij avításĺáról.
o Nyitvataľtási napokon a 1087 Budapest, Kerepesi tft 29lA. szźlm a|atti Főzőkonyhából

élelem szźů|ítása a 1087 Budapest, Szźnados tlt |. szźlm alatti Fecsegő-tipegő Btĺlcsődébe.
o A gépjárművel tciľténő közlekedés soľán köteles betaľtani a közlekedési szabá|yokat, legjobb

fudása szerint megelőzni a baleseteket.
o Munkáját ktĺzvetlen felettesének inĺnyítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabá|yok és

rendelkezések szerint v égzi.
o Évenként kĺjteles részt venni a munka-. balesetvédelmi és tllzĺeĺdészeti oktatásban.

2.1.7 Kézbesítő.takarító feladatai

o Küldeményeket, leveleket kézbesít, kisebb csomagokat szá|Iit, illetve kisegítői feladatokat
lát el.

o Egyezteti az e|végzenđő feladatot az intézményvezetővel.
o Atveszi a kézbesítenđő küldeményeket, e|Ieĺórzi a külđemények darabszálmźń, a kézbesítési

címet
o Az źúađott leveleket, küldeményeket a megadott címekľe posttuza (postai úton, vagy

személyes kézbesítéssel).
o Soľon kívĹil kézbesíti a stiľgős küldeményeket.
o Sikeľtelen kézbesítés esetén jelzi azt" az intézményvezetőnek, illetve ismételten megkísérli a

kézbesítést.
o SérĹilt küldeményeket jelzi az íntézményvezetőnek.
o Székhelyen takaľítási munkák elvégzése.
o Munkáját közvetlen felettesének iranyítása és felĺigyelete alatt a hatályos jogszabá|yok és

rendelkezések szeľint v égzi.
o Évenként köteles részt venni a munka-. balesetvédelmi és tíizrendészeti oktatásban.
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2.1.8 Gonďnokífeladatok (gonďnoksúg)

o Feladata a folyosók, teľmek ellenőrzése a munkahelyi balesetek elkerülése éľdekében' s a
felfedezett veszéIyeztető helyzet, á||apot megsziintetése kaľbantaľtási, javítási feladatok
elvégzésével.

o Az ablakok, ajtők zźlrainak állapotától ftiggően ellátja a karbantaľtási feladatokat, de
legalább kéthavonta ellenőrzi azok nyithatőságát, záĺhatőságát. Szfüség szerint e|végzi a
záĺ ak olaj ozási, kenési feladatait.

o Kéthavonta, de fiĺtési szezon megkezdése előtt, gonđoskodik a fiĺtőtestek ellenőrzésérő|
légtelenítéséről.

o A mellékhelyiségek kaľbantaľtási feladatait a viz és szennyvízvezetékek' valamint csapok
állapotĺának ellenőrzésével látja el.

o Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének ľendezettségéró|, ápoltságaról
gondoskodik, a paĺkosított teľületet gondozza (szfüség szerint füvet nyír, gereblyéz, metsz,
ga||yaz, pótolja az eLpusń,:lt nĺivényeket, locsolja azöId területet).

o Télen biĺosítja a jaľófelületek tisztĺántartásźi, ellapátolja a havat, gondoskodik a jaľdfü,
lépcsők csúszásmentesítéséről.

o A Bölcsőde rendenén1ľeihez kapcsolódóan e|végzi a reĺdeményhez kapcsolódó
teľemľendezési és visszaľendezési, továbbá az egyéb eszközökkel kapcsolatos szerelési
feladatokat (hangosítás, stb.).

o Az épiilet állagmegóvási, illetve egyes beruhlázási feladatai megvalósításában részt vesz,
segíti a külső szoLgá|tatők, vállalkozások ilyen tevékenységét.

o Az épület berendezései, felszerelései vonatkozásábaĺ az alkalmanként jelentkező
hibaelhĺĺrítási feladatokban részt vesz' segíti a külső szo|gá|tatők, vállalkozások ilyen
tevékenységét.

o Köteles előre jelezni a karbantaľtási feladataihoz sziikséges eszköz, szerczám szfüségleteit.
Felelős a számáĺa kiadott eszközĺjkért, szetszáĺnokéľt, anyagokén. Köteles a rábízott
eszközöket, anyagokat biztonságos helyen tarolni.

o Köteles egyiittmfüödni a JEB-et érintő beszerzések lebonyolításában.
o Feladata, hogy a munkateľĹiletén a JEB vagyon bínonságźra iigyeljen, taľtsa be a

vagyonvédelmi előírásokat, a munkaterü|etéheztartőző helyiség zárź.sźrő| gondoskodjon.
o Köteles a karbarŃartźtsi, javítási feladatokhoz szĹikséges gépeket, berendezéseket és

eszközĺĺket balesetvédelmi előírásoknak megfelelően használni (pl.: sziikség szerint
aľamtalanít ani, izző cseľéhez a |é1ľa biztonságos használata, stb.).

o Feladata, hogy az elvégzettkaĺbariartźtsokat a karbantartási naplóba bevezesse.
o Köteles feltárni és ismeľtetni mindazokat az észrevételeket, amelyek a munka-,

balesetvédelemmel, és ttĺzrendészettel kapcsolatosak.
o Munkáját kĺjzvetlen felettesének az intézményvezető-helyettes irrĺnyítása és felügyelete a|att

a hatályosjogszabá|yok és ľendelkezések szeľint végzi.
o Evenként köteles részt venni a munka-' balesetvédelmi és tllnendészeti oktatásban.

2.1.9 otthonĺ kĺsgyeľmeknevelő feladata

o A kisgyermeknevelő tevékenysége csupán a felügyeleti időben szfüséges gondozási
feladatok e||átásáľ a teľj ed ki.

o A goĺđozźls módját a gyermek életkorához és egészségi állapotahozigazítja.
o Feladatai ellátása során törększik ana, hogy a műveletek örömet, kellemes érzést jelentsenek

a gyermek szźlmélra és ne kényszeľt.
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o A gondozási tevékenységek e|Iátźĺsźůloz köľĹiltekintően előkésziti a szfüséges eszközöket,
biao sítj a a komy ezeti feltételeket.

o A gondozás sorĺín figyelembe veszi a szülő kéréseit mindađdig, amíg az a gyetmek
szfü ségleteinek kielé gítését hátľrínyo san nem befolyásolj a.

o A gyeľmek étkeztetése során a szülő által elkészített éte\t klná|ja a gyermeknek, vagy
klzźnőIag aZ ellátott gyeľmeknek készít ételt a család hé.ztaÍtásźIbaÍI biztosított
a|apanyagokból, a renđelkezésére álló eszkĺjzĺjkkel. Figyelembe veszi a gyeľmek étlĺágyát'
egyéni ízlését.

o A lehetőségekhez képest megteremti aszoptatáshoz szfüséges nyugodt légktirt.
o A szobatisztaság és ĺiltöztetés teľületén a gyermek fejlettségének, érettségének megfelelően

nyújt segítséget.
o A gyermek egészséges személyiségfejlődésének érdekében kül<jnĺis gonddal segíti elő az én-

fudat kialaku|ását. Az <inállósági törekvéseket támogatja, a helyes kulturhigiénés szokások
e|sĄźľtításź./-szorga|mazza.

o Segít a gyeľmek alkalom szerinti pelenkŁásában, szobatisztaságranevelésében'
o A gyermek korához és szĹikségIetéhez tgazodő alvási szokásokat tiszteletben taľtja. A

nyugodtalvás és pihenés feltételeit a lehetőség ek'hezmérten biztosítja.
o A fiirĺlsztéshez szfüséges eszköztik előkészítése és a gyeľmek fiirdetése a szülők igénye

alapjźn.
o A gyeľmek jźtékźůloz, foglalkoztatásźůloz a rendelkezésére á11ó lehetőségek ismeretében

biztosít megfelelő nyugodt légkön, játékot, eszkĺjzöket, teret, időt. A játszőtén
nagymozgásostevékenységhezkéľiasziilőkhozzájáru|ását.

o A gyermek ek levegóztetésének biztosítása az iđőjttrásnak megfelelően.
o Figyelemmel kíséľi és elősegíti a gyermekek testi és szellemi fejlődését.
o A nyelvtanilag helyes beszéd, megfelelő aľtikuláció, a gyeľmek szintjének megfelelő

szőhasznáLat alapvető követelmény. Fontos, hogy a kisgyermeknevelő sok gyermekdalt,
veľset, mondókát ismerjen, és megfelelően alkalmazzaaz ellátás során.

o Közremfüĺjdik, tanácsot ad a gyeľmek pszichoszomatikus fejlődését elősegítő napirend
kialakításahoz.

o Figyeli a gyeľmekoľvos, védőnő tanácsait, a pľeventív sz"urések, kĺjtelező oltások
fontosságát, időpontját a szĹilőkkel tudatosítja, kĺlzreműködik az azokon való részvételen.

o A sziikséges adminisztľáció naprakész vezetése,
o A gyeľmeket feliigyelet nélkül hagynia TILOS!
o A gyeľmekkel szemben tanúsított negatív magatartźs fegyelmi felelősségre vonással jar.
o Munkája sorĺín a bölcsődei nevelés-goĺdozás elveit szem előtt tartja.
o Folyamatosan figyelemmel kíséri a szakmában történt változásokat' a munkakörhöz

kapcsolódó szakirodalmat, gondot foľdít az onképzésre.
o Munkáját ktĺzvetlen felettesének a szaktanácsadó irtnyítása és felügyelete a|aÍt a hatályos

jogszabá|yok és rendelkezések szerint végzi.
o Evenként k<jteles ľészt venni a munka., balesetvédelmi és tílzłenďészeti oktatásban.

2.2 Szakmaĺ szewezeti egységek munkatársaĺ

Bcjlcsőde - tagintézmény
98 fo kisgyeľmeknevelő
30 fő takaľítő 2018. januúr I. napjótól bölcsődeí dajka

6 fő mosónő

- Konyhai egységekben:
1 fő dietetikus - élelmezésvezető
6 fő élelmezésvezető

Á
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15 fő szakács
3 fő konyhai kisegítő

Biztos Kezđet Gyerekhaz
I fő vezetó, a3.|,4. pontban olvasható
1 fő kisegítő munkatárs

2.2.1 Kisgyermeknevelő feladataĺ

o A gondjairabízott gyeľmekcsopoľt szakszerű gondozása és nevelése' a gyeÍInekek testi és
szellemi fej lődésének elősegítése.

o Szakmai alapelveknek megfelelő goĺdozási _ nevelési módszeľek alkalmazásétva| minden
gyeľmek szźnnźnaaz egyéĺĺ banásmód elvét valósítja meg. Saját gondozőĺó _ saját gyeľmek
rendszerben töľténik a gyermekek szakszeľÍĺ ellátása.

o Figyelemmel kíséri és elősegíti a gyermekek testi és szellemi fejlődését. Biztosítja a
gyeľmekek igényeinek megfelelő tárgyi kömyezetet, a teret a mozgásfejlődéstikhöz, a
koruknak megfelelő j átékeszkö zoket.

o Az elmélyiilt, alkotó, szabad játéktevékenység feltételeit biĺosítja. A gyeľmekek egymás
melletti és együtt játszási igényeit egyarént ttnnogatja, kialakíwa ennek közösségi,
e gyüttél é si szab á|y ait.

o A gyeľmekek egészséges személyiségfejlődésének éľdekében különös gonddal segíti elő az
én-tudat kialakulását. Az önállósági törekvéseket támogatja, a helyes kulturhigiénés
szokás ok el s aj átítás át szor ga|mazza.

o A nyelvtanilag helyes beszéd, megfelelő aľtikuláció' a gyeÍmek szintjének megfelelő
szőhasznźtLat alapvető követelmény. Fontos, hogy a gondozónő sok gyermekdalt, verset,
mondókát ismerjen, és megfelelően alkalmazzaaz ellátás során.

o Kĺizremfüĺidik a gyermekcsopoľt napirendjének tjsszeállításában és a gondozónői
munkarend elkészítésében.

o Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegőnetéséro|. Minélhosszabb idottaÍtő7kodjanak
a levegőn a gyermekek (átékidőben, alvásidőben), az időjĺíĺás ťlgyelembevétele télen és
nyáron egyarźnt fontos. (Télen -5 C-ig, kanikula esetén szabađban tartőzkodás de. 1| őráig,
du. 15,30 óľátó1.)

o Figyelemmel kíséľi a gyeľmekek egészségi áIlapotźú. Ha a gyermek megbetegszik, jelenti a
bölcsőđe vezetőjéĺek, és ha lehetséges megmutatja a bölcsőde orvosának. A bölcsőđevezető
és az orvos utasítása szeńnt eIlátja a gyeľmeket, majd értesíti a szülőket. A megbetegedett
gyeľmek kitiltásának tényét az ilzenő (családi) fiizetbe bevezeti. (Eszlelt tiinetek,
hőmérséklet, ellátás, stb.) Továbbá |ejegyzi a rendkíviili eseményęket, illetve a gyeľmek
fej lődésére vonatkozó észrevételeket.

o A gyeľmek sérĹilése esetén lůzęnó füzetben tájékoztatja a szülőt (kisgyermeknevelő, tanú,
szlj'lő aláírźlsa minden esetben).

o orvosi vizsgálatokhoz elokészít' közremfüödik a vizsgáIatokná|, szĺímon tartja avizsgá|atra
esedékes gyermekeket.

o A gyeľmekettisztźntartja, sziikség szerint megfiirdeti. Gondoskođik an:házata, törölkdzője,
ágyneműje tisńéntartásaról. (Tĺirölk<jzőt hetente két alkalomma|, ágyneműt hetente cseľél,
illetve szĹikség esetén.)

o BetaĄa a higiénés k<jvetelményeket. A hőmérőket tisztántartja. minden sziikséges
alkalonĺrral a pakoló és kézfetőtlenítés lehetőségét biztosítja, játékokat rendszeresen
(hetente / két hetente és szfüség szerint) lemossa, feľtőtleníti.

o Rendszeręs időközönként e|végzi a gyermekek súly- és hosszméľését, csecsemőknél (1

korig) havonta, nagy csopoľtban pedig haľom havonta.
eves
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o Gondoskodik a gyeľmekek helyes és korszeru táp|á|ásarőI. Tá|aláskor megkóstolja az éte|t
és meggyőződik arrő|, hogy ízében, színében, összetételében, mennyiségében,
hőmérsék]etében megfelelő a gyermekek egyéni fogyasztásaľa. Tálaláskoľ a megfelelő
ruhézatot (kötényt, másik kĺipenyt) viseli. Az é|elmezéssel kapcsolatos észrevételeĺt je|zi a
bölcsődevezetőnek és élelmezésvezetőnek. Betaľtja az éIe|mezéssel kapcsolatos higiéniai
előíľásokat.

o Felel a csoportjába tarÍoző gyermekek ÍUhazaáért, játékáért, egyéb használati tárgyak,
eszközök gondos kezelésééľt, leltáľi jegyzék alapjźn átreszi azokat, meghibásodás, ttirés,
sérĹilés esetén tájékoztatja a bölcsőde vezetőjét.

o Yezeti az előírt nyilvrántaľtásokat, elvégzi a gondozással kapcsolatos adminisztratív
feladatokat. A csopoľtnaplót napontavezeti az e|őításoknak megfelelően. Minden lényeges
és rendkívüli eseméný rłĺgzít írásban.

o A bĺjlcsődei egészségügyi töľzslapra a gyennek fejlettségi szintjéľe vonatkozó adatokat a
gyeľmek egy éves koráig havonta, azontÚ| hiáľomhavonta beírja.

o A gyermek bölcsődébe való felvétele utlín otthonában meglátogatja a családot. Allandó napi
kapcsolattartás a szülőkkel, a gyermek átvételekor infoľmálódik, hazaadáskor informálja a
szülőt a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekről.

o Amennyiben azintézményben sószoba van, annak hasznźĺ|atźrćitájékoztatjaasnj|őt,
o Részt vesz az ĺĺsszevont és a szĹilőcsopoľtos értekez|etęn, a szĹilőket érdeklő gondozási _

nevelési kérdésekben beszélgetést vezet.
o Munkája során kapcsolatba keľül a kĺirzeti védőnővel, valamint a gyeľmekek intézmény

váltásakor az óvónőkkel. A gyermek érdekében a szfüséges és elegendő információkat
adhatja át a gyermek fejlettségi szintjéľe vonatkozóan.

o A gyeľmekeket felügyelet nélktil hagynia TILOS!
o A gyeľmekkel szemben tanúsított negatív magatartás fegyelmi felelősségre vonással jaľ.
o A kisgyermeknevelő a munkahelyén a beosztásanak megfelelő időpontban ktiteles a

csopoľtszobában me gj elenni munkaképes állapotban.
o A gondozónő mindaddig köteles a gyeľmekcsopoľtot ellátni, amíg a szolgálatot a vá|tő

gondozónőnek át nem adta, illetve a gyeľmeket a szülő hazanem vitte. A bölcsőde épületét
munkaidejében csak a btilcsődevezető engedélyével hagyhatja el.

o A teljes napi munkaiđőből egy őtětt adminisztrációľa (üzenő ťuzet,totzs|ap, fejlődési napló
fuása), felkészülésre, szĹilőcsopoľtos foglalkozás megtaľtásáľa, műhelymunkźra, íIletve a
csopoľt életének szervezésével kapcsolatos teendőkľe, tehát a munkaktlri feladatokkal
kapcsolatos tevékenységek e|Iátására köteles fordítani a munkahelyén.

o Aktívan részt vesz a szakmai és készségfejlesztő továbbképzéseken, szakmai
konzultációkon.
Folyamatosan figyelemmel kíséľi a szakmában történt vá|tozźłsokat, a munkakörhöz
kapcsolódó szakirodalmat, gondot fordít az iĺlképzésre.
Munkáját közvetlen felettesének irźnyitása és felügyelete alatt a hatályos jogszabá|yok és
rendelkezések szerint vészi.

o Évenként köteles rész vJnni a munka-" balesetvédelmi és ťuzsendészeti oktatásban.

2.2.2 Takaľító feladatai 2017. ďecember 3I. napjdig, Bölcsődei ďajkafeladata 2018. janudr 01
napjdtól

o E||átja a Bölcsőde takarítási munkálatait.
o A napi takaľítás mellett hetente a csempézett falfelületeket, levegónető źryyakat feľtőtlenítő

vizzę| lemossa, tetasń. felmossa, keľti bútorokat lemossa. Havonta ajtő- és ablakkeretek,
radiátorok, falak porta|aritásétt e|végzi. Negyedévenként bútorok, szőnyegek, múpadló
vegyszeľes tisztitását e|végzi. Függönymosásľól gondoskodik. A takaľítást mindig nedves
fertőtlenítő ruhával kell véseznie.
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o Ha a Bĺilcsődében rovart taléi, azonrlal jelenti a bölcsődevezetőnek.
o A csopoľtszobfüba az étęIt beviszi, az étkęzokocsikat a konyhához kitolja, az étel

kezeléséhez kĺipenyt cseľél.
o Ágyakat, ágybetéteket, matracokat előkészíti, alvás után a helyére ľakja. A csoportszobźtban

csak e feladatok elvégzésének idején taľtózkodhat.
o Az ágynemű cserejét sziikség szerint e|végzĺ, a napi szennyest és pelenkát a mosođában

leadja.
o A gyeľmekekkel nem végezhet gondozó-nevelő tevékenységet, a szülőket nem

tájékoztathatja a napi eseményekĺől. Szfüség esetén kizarő|ag feliigyeletre kéľhető meg.
o A nyaľi zźlrás idejénteljes nagýakarítást végez, beleéľtve a festés utáni munkát is.
o A takaľítást úgy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehát érkezésfü előtt vagy

távozásuk után. Csak azokat a helyiségeket lehet takarítani napkdzben, ahol gyeľmekek nem
taľtózkodnak.

o A takaľítás nyitott ablaknál tĺiľténjen. A szobźkat étkezés ut:ĺn rendbe rakja, az
ételmaľadékot eltávolítja. A padló tisztitását nedves, feľtőtlenítős ľuhávalkell végeznie.

o Ktilön takaľítóeszközĺjket (vödör, felmosó, lemosó) kell hasmźini a csopoľtszobákban,
fiirdőszobában, WC-ben. A takaľítóeszközĺjkethasznáIat utĺán kimossa és a tisztítószerekkel
egyiitt e|zĄa az erÍe a cé|ra kijelölt helyre.

o A tísnitő és feľtőtlenítő szeľeket a mindenkori kĺĺzegészségtigyi előírások
fi gye l embevéte l ével az utasításoknak me gfelel ő en a|ka|mazza és tĺíro lj a.

o Munkaköri tevékenysége u egész bĺilcsőde teľĹiletére kiteťed, a feladatmegosztást a
bölcsődevezetóve| és munkatiírsaival töľténő egyeztetés hatźlrozza meg.

o Munkáját kĺizvetlen felettesének iľĺínyítása és felügyelęte alatt a hatályos jogszabá|yok és
ľendelkezések szerint végzi.

o Évenként köteles részt venni a munka-. balesetvédelmi és tílzĺęndészeti oktatásban.

2.2.3 Mosónő feladatai

o A mosandó textília előkészítése, a túlszennyezett textília źztatása.
o A válogatott textília mérése. A megengeđett gépterhelés, a szabványok és technológiai

előírások figyelembevételével, az e|őírt utasítások szerint a mosási folyamat lebonyolítása, a
mosógépek feltigyelete a mosási ciklus alatt.

o Rendellenes múködés esetén a folyamat megszakítása, az észlelt hibák közlése a
bölcsődevezetłj és a gondnok feIé.

o A mosási folyamat után a textíliában maĺadt foltok egyedi eltávolítása.
o Avégzett munkríľó|, felhasznált anyagokĺól nyilvantartást vezet.
o A szfüséges előszaĺítás e|végzése' a sztrítőgép levegőjaľatanak tisztítása.
o Technol ó giai, munkavéde|mi, túzv édelmi szabályok szigoru betaľtása.
o A tęxtílía szakszeru vasalása, gondos összehajtogatása, csopoľtszobfü szerinti vá|ogatása.

Az e|késnilt ruhanemúket a csoportszobfüba szźů|itja.
o Amennyiben a gyeľmekek ellátási teľületére kell mennie, védőruhát cserél.
o A munkavégzés befejezése uténa gépek kikapcsolása, aramtalanítása.
o A bölcsődevezetó irźnyitásával a fęladatmegosztás a|apjántakarítási feladatok ellátása.
o A mosodában hetente a csempézett falfeltiletet feľtőtlenítő vizzel lemosása, gépek,

berendezések tísztítźtsa. Havonta ajtő- és ablakkeretek, radiátorok, falak poľtalanítása,
negyedévenként vegyszeres tisztítása.

o A tisńíto és fertőtlęnítő szęręket a mindenkori kozegészségtigyi előírások
f,rgyelembevételével az utasításoknak megfelelően kell alkalmaznia és tĺíľolnia.

o Munkáját közvetlen feIettesének irányítása és feliigyelete alatt a hatályos jogszabéůyok és
rendelkezések szerint vészi.

o Évenként ktjteles részt vJnni a munka-' balesetvédelmi és tílzrenđészęti oktatásban.
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2.2.4 Dietetikus.élelmezósv ezető feladatai

o A bölcsődei főzőkonyha gazdasági ügyvitelének ellátása, az e|őirt nyilvántartások vezetése,
anyagok élelmiszeľek beszerzése.

o Az ét|apot tisszeállítja a btilcsődevezetővel és a gyermekorvossal tĺirténő egyeztetés
követően.

o Havi ľendszerességge| e|végzi a gyeľmekek szźlmźra felhasznált élelem biológiai éľték- és
tźtpany ag szárnításait.

o Yégzi az éIe|mezés nyersanyagszfüségletének megteľvezését, beszerzését, ktlnyvelését,
gondoskodik az élelmiszerek szakszeľii táľolásĺáľól.

o Vezeti az é|e|mezéssel kapcsolatos nyilvántartásokat. Kiszámitja a |étszźm szeľinti étkezés
ďíját.

o KezeLi a szźlmítógépes élelmezés programokat.
o Figyelemmel kíséri a modeľn táp|á|kozásľudomany eredményeit, azokat a felnőttek és

gyeľmekek élelmezé séb en alka|mazza.
o A raktarkészletből az étlapnak megfelelő anyagkiszabást e|végzi és kiadja a fózókonyha

r észér e az é|e|mezé si nyeľs anyagokat.
o Felelős az étkezéssel kapcsolatos közegészségugyi szabályok betaľtásáéľt, ide tartozík az

éte|mér gezé sek é s gyanúj ával kapc so lato s elj áľáso k i smerete.
o A HACCP ľendszeľ szabá|yait, előíľásait betartja és betaľtatjaafőzőkonyhában.
o Feladata az ételek korszerĹi elkészítésének, adagolásiĺnak, száIlítástnak megszervezése,

iranyítása és ellenőrzése.
o Felelős azéĺt, hogy a kiszolgált étel a jó gazdáIkodás elveit is figyelembe véve minőségileg

és mennyiségileg az e|óirásĺak megfelelő legyen.
o Megszervezi és ellenőtzi az ételmaľadék higiénikus kezelését és eLszźi|ítását.
o lrźnyitja és ellenőrzi a konyha dolgozóinak munkáját.
o A bölcsődevezetőt havonta tájékonatja a felhasználási noľmaľól, kalória- és

táparry agszámításainak elemzését bemutatj a.

o Bĺintetőjogi felelősségge| tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontosságáéľt és a Gazdasźryi Szervezet źita|biztosított készpénz-kezelésért.

o Kcĺteles a főzőkonyhában elhelyezett (|eltát szerinti) konyhai eszközöket, gépeket megőizru
és azok szakszeĺu haszná|atát el lenőľizni.

o Megszervezi a raktźr adminisztrációját és elLenőrzi a nyilviĺntaľtások naprakész, előírás
szeľinti vezetését.

o A Józsefuarosi Egyesített Btilcsőđék telephelyein múködő konyháknak és az
élelmezésvezetőinek szakmai felügyeletét e||átja.

o Elkészíti a diétás étlapokat.
o Elkészíti/feliigyeli a normál étlapokat.

2.2.5 Élelmezésvezető Íelladatai

o A btjlcsődei főzőkonyha gazdasźtgi ügyvitelének ellátása' az előírt nyilvantartások vezetése,
anyagok élelmiszerek beszerzése.

o Az ét|apot <jsszeállítja a bĺilcsődevezetővel és a gyeľmekorvossal történő egyeztetés
kcjvetően.

o Havi rendszerességgel elvégzi a gyermekek szźlmźna fe|hasznźl|t élelem biológiai érték- és
tźryarryag szánitásaít.

o Yégzi az é|e|mezés nyersanyagszfüségletének megÍervezését' beszerzését, kĺinyvelését,
gondoskodik az élelmiszerek szakszeru tarolásaról.



o Yezeti az é|e|mezéssel kapcsolatos nyilvríntaľtásokat. Kiszálnitja a|étszźlm szerinti étkezés
díját.

o Kezelí a szźlmítőgépes élelmezés progľamokat.
o Figyelemmel kíséri a modeľn táp|á|kozástudomany eredményeit, azokat a felnőttek és

gyeľmekek él elmezé s éb en a|ka|mazza.
o A ľaktaľkészletből az ét|apnak megfelelő anyagkiszabást e|végzi és kiadja a fozőkonyha

r észér e az éIeLmezé si nyeľs anyagokat.
o Felelős az étkezéssel kapcsolatos kĺizegészségügyi szabályok betartásáért, ide tartozĺk az

éte|mér gezé sek és gy aľtlj áv a| kap c solato s elj aĺáso k i smerete.
o A HACCP rendszer szabáIyait, előírásait betartja és betaľtďjaafózókonyhában.
o Feladata az éte|ek koľszęríĺ elkészítésének, adagolásĺĺnak, szźt|Iításźnak megszervezése,

ir źn1ľitása és ellenőrzése.
o Felelős azért, hogy a kiszolgált éte| a jő gazdáIkodás elveit is figyelembe véve minőségileg

és mennyiségileg az ę|őítźsnak megfelelő legyen.
o Megszervezi és ellenőrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszállítását.
o lrźnyítja és ellenőrzi a konyha dolgozóinak munkáját.
o A bölcsődevezetőt havonta tájékoztatja a felhasmálási noľmáľól, kalória- és

táparryagszĺámításainak elemzését bemutatj a.
o Biintetőjogi felelősséggel tartozik a raktárkészlet mennyiségi és éľtékbeli kezelésének

pontosságáéľt és a GazdaságiSzervezet által biztosított készpéĺu-keze|ésért.
o Koteles a főzőkonyhában elhelyezett (|e|tźt szerinti) konyhai eszközöket, gépeket megőnznl

és azok szakszeru hasznźiatéú ellenőrizni.
o Megszervezi a rakJrźtr adminisztrációját és e|Ienorui a nyilvántartások naprakész, előítás

szerinti vezetését.
o Munkáját kĺĺzvetlen felettesének irányítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabályok és

rendelkezések szerint végzi.
o Évenként köteles részt venni a munka-" balesetvédelmi és tl:zĺendészeti oktatásban.

2.2.6 Szakácsfeladataĺ

o Felelősséggel áweszi az éIe|mezési nyersanyagokat. a minőségi, mennyiségi problémfüat
azonnal jelzi az é|e|mezésvezetonek, és szfüség szerint a bölcsődevezetőnek.

o Az e|őirt étrendnek megfelelően do|gozza fel a nyersanyagot, ettől csak az é|elmezésvezeto
vagy a bölcsődevezeto utasításara téľhet el.

o Gondoskodik a nyeľsanyag megfelelő táľolásaľól, anyagilag felel a meg&zéséért. A
felhasmálás során a gyerekek korszerű étkeztetésének figyelembe vételével ízléses, jóídj
ételek elkészítésére törekszik'

o Mennyiségileg és minőségileg megfelelő ételek elkészítéséért felel, a gyerekek
napirendjében meghat ározott időre.

o Tájékozódik a gyeÍmekcsopoľtokban, milyen az adott csopoľt éwágya, milyen
ételféleségeket hogyan fogyasztanak, milyen igények meľĹilnek fe| az étkezés, az étkezéshez
haszná|t eszköztlk vonatkozásában. Külön gondot fordít az ételalleľgiás gyermekek
étrendjéľe.

o Felelős a gyeľmekcsopoľtok és felnőttek adagánakmegfelelő kialakításáért.
o Szakismeretével segíthet az étrend összeállításában.
o A konyha belső tisztaságáért fe|el, az előkészítő és az éléskamľfü takarítási munkáit

irźnyítja, e||enorzi, felel azok teljes rendjééľt.
o Munkaköri felađata azéte|miĺúak ANTSZ előírás szerint tarolása.
o A HACCP rendszer előírásait betartjaés betaľtatjaafózokonyhában.
o Felelős azért, hogy a konyhában csak a konyhai dolgozók tartőzkođjarlak, I<ĺvéve az

élelmezésv ezetot és a bĺilcső dev ezetőt.
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o A konyhai dolgozók védő<iltözetének előírás szerinti aka|mazásáéľt is felel (kĺipeny,
kĺitény, hajháIő, védőcipő).. o A konyhai gépek, felszerelések előírás szerinti tizemeltetését ellenőrzi, a meghibásodást jelzi
a vezetőnek.

. o A munkavédelmi és tiĺzvédelmi előíľásokat kĺiteles betaľtani.

.. o A leltarban feltĹintetett eđényzetért,tźrgyakértanyagilag és erkölcsileg is felel.
I o Munkáját mindenkor a takarékosság figýelembevételévéI végzi.
1 o Biztosítja ak'ltźla|t ételek balesetrnentes és higiénikus elszállítźsáLt, gondoskodik anól, hogy
. megfelelő hőmérséklehi ételkerüljön a csopoľtokba.
; o Felelős az ételhulladék megfele|ő táto|źsáért, a problémźkat je|zi avezetőnęk.

o A gyeľmekek egészséges fejlődése érdekében egyĹittmfüödik a bölcsőde minden
do|gozőjaval és messzemenően segíti a vezetés ilyen irányu tevékenységét.] o Munkáját közvetlen felettesének iranyítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabźiyok és
rendelkezések szerint végzi.

i o Évenként köteles ľészt venni a munka-. balesetvédelmi és frlzĺenđészeti oktatásban.

, 2.2.7 Konyhai kĺsegítő feladatai

. o Felelősséggel átveszi az é|e|mezési nyersanyagokat. A minőségi, mennyiségi pľoblémfüatI azonnaljelzi aszakácsnőnek.
l o Kötelessége a nyeľsanyag előkészítése, fózéshez a szakácsnő írźnyításával, az ÁNľsz

. :łil?''ääĺnegfelelően. 
A szakács utasítása szerint segédkezik a főzésben, az étel

. o gľ#ä:iľj-*#ä.H3ř.ľř:::"."ä i11.x'ĺä$ľ;-T'ä;:i'tr'ľľäJ."Ti'ľłűIžÍi\;,ł,
ételek elkészítésére tĺjrekszik.

o Mennyiségileg és minőségileg megfelelő ételek elkészítéséért feleI, a gyermekek
napirendj ében me ghatáľo zott id(5r e,

o Az előkészítő konyha, kamĺa, zöldségraktźtr takaritása, tísztźntaÍtása és az edények
mosogatása.

o Munkaköri feladata az ételmintrĺ< ÁNrsz előíľás szerinti tĺĺrolása. A HACCP rendszer
elő írás ait betaľtj a a f ő zókoĺyháb arĺ.

o A mosogatást a közegészségügyi előírásoknak megfelelően végzi.
o A munkavédelmi és tűzvédelmi előíľásokat kĺiteles betaľtani.
o Ügyel a higiénés szabá|yok betartására. A konyhai gépek, felszerelések előírás szerinti

iJzemeltetését e||enőtzi, a meghibásodást jelzi a szakácsnak.
o Sztikség esetén segíti a megvásarolt nyeľsanyagot a bölcsődébe szá||ítaní.
o A konyhában védőľuháthaszná| (kĺipeny, kötény, hajháló, véđőcipő).
o Anyagi felelősséggel taľtozik a tábízott leltári tźĺr gy ak megóvásáért, épségééľt.
o Munkáját mindenkoľ a takarékosság figyelembevételével végzi.
o Yégzi a konyłlai dolgozókkaL az éves nagýakaľítási feladatokat.
o Ügyel a kitálalt ételek balesetmentes és higiénikus elszállitásźra,megfelelő hőmérsékletére.
o Felelős az ételhulladék megfelelő táto|ásáért, a pľoblémźkat jelzia szakácsnőnek.

j o Munkáját közvetlen felettesének irĺínyítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabźiyok és
Íendelkezések szerint v észi.

o Évenként köteles részt všnni a munka-, balesetvédelmi és tíizrendészeti oktatásban.

2.2.8 Kisegítő munkatárs feladatai (Bĺztos Kezdet Gyeľekház)

. o A szülők bevonásával, a gyermekekkel való rendszeres foglalkozás, a fejlődésük nyomon
k<ivetése, állapotuk felmérése.
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o Ismeretteľjesztó arryagok készítésében való ľészvétel.
o Gyeľmekneveléssel, fejlődéssel kapcsolatos csopoľtos és egyéni szülői beszélgetések,

lebon1'olításában való segédkezés.
o Havi tervek készítésében és megvalósításában való részvétel.
o Családok |átogatásaa gyeľmek otthonĺának megismeľése céljából.
o Kĺiztisségi pľogľamok szewezése és megvalósítása.
o A Gyerekhaz játéI&észletének tisntntartása.
o A gyeľekek testi épségének megőrzése, fejlődéstik elősegítése.

3. A JEB ľĺuroonsr nEľoľr
3.1 A közalkalmazottak munkavégzéséľe vonatkozó szabályok

3.1.1 A ktizalka|mazottijogviszony létľejiitte

A JEB intézményvezetője hattrozott vagy hatźtrozat|an idejrĺ kinevezésben határozza meg,hogy az
alkalmazottat milyen feltételekkel foglalkoztatja. Illetményre vonatkozóan a koza|ka|mazottak
j ogállásáról szóló |992. évi )ooilIl. törvényben foglaltak az irźny aďőak.
A munkavégzés teljesítése az intézményvezetője által kijelölt munkahelyen, az érvényben lévő
szabályok és a kinevezési okmanyokban foglaltak szeńnt történik.
A ktizalka|mazott köteles a munkakörébe tartozó feladatait a tőle elvarható szakértelemmel és
pontosságga|végenlj.

3.1.2 Szabadság

A JEB munkaválla|őí az éves rendes szabadság kivételéhez szabadságolási ütemtervet készítenek. A
szabadságok tervezésénél szem előtt kell taľtani az intézmények zavarta|an mfüĺidésének
fo lyamatos bizto sítását.
A bölcsődevezetők éves rendes szabadsága, továbbá a rendkívüli és fizetés nélküli szabadság
engeďé|yezésére mindęn esetben csak az intézményvezető jogosult.
A dolgozók éves szabadságźnak méľtékét akozalka|mazottakjogállásáľól szóló |992. évi )ooilIl.
töľvényben, valamint a vonatkozó szakmai rendeletekben foglaltak szeľint kell megállapítani és
erről a munkavállalót írásban éľtesíteni kell.

3.1.3 Fegye|mi és káľtérítési felelősség

A koza|ka|mazott fegyelmi vétséget követ el, ha a közalkalmazotti jogviszonyából eredő
kĺjtelezettségét vétkesen megszegi. A koza|ka|mazott az okozott karért káľtéľítési felelősséggel
tartozik.
A JEB minden ďo|gozőja felelős a berendezési, felszerelési táľgyak rendeltetésszeľĹĺ hasznáIatáért, a
gépek eszköz<ĺk megóvásáéĺt.
A dolgozó a szokásos személyi hasznáIati ttrgyakat meghaladó méľtékű és éľtékĺĺ haszná|ati
targyakat csak az intézményvezeto eĺgeđélyével tarthat a munkahelyén. A dolgozó a JEB |ę|tarźlba
tartoző eszköń (pl. projektor, laptop, fényképezőeép) az intézményvezető engeđélyével viheti el a
munkahelyéről.
Az élelmezésvezető, mint a leltári készletet állandóan egyedül keze|ó munkavállaló a leltaľhiríny
teljes összegééľt felel a hatályos j ogszabźiyban foglaltak szeľint.

3 .1. 4 Ya gy o n ny i|atkozat-tételi kiitel ezetts é g



Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szőIő 2007. évi CLII. tĺĺrvény 3. $-a alapjaĺ
vagyonnyilatkozat-tételi kĺiteleze ttség az alábbi vezetőkľe vonatkozik:

1 . Magasabb v ezető (intézményv ezeto)

3.1.5 Munkaidő nyilvántaľtás

A ledolgozott munkaídő nyílvántaľtása és ellenőrzése céljábóI szewezeti egységenkénti bontásban
jelenléti ívet kell vezetĺlj. A jelenléti íven fel kell tiintetni a munka kezdés és a munkából való
téxozás pontos idejét.
A jelenléti ív vezetéséért az intézményvezető, a bĺĺlcsődevezetők és a Gyeľekhźzvezető a felelősek'
A ledolgozott munkaidőt hetenként összesíteni kell. A tĺirvényes ledolgozandó munkaidő heti 40
óra. A heti munkaidő átcsoportosítását az intézményvezetó engedélyezi, a bölcsődevezetők a
j elenléti íven szignáljfü .

3.1.6 Munkaľend

3.1.6.1 A Ktizponti szervezeti egység nyitvatartása
Hétfő:
Kedd:
Szerda:
Csütörtök:
Péntek: 08.00 _ 14.00

Ügyfélfoeadás:
Hétfő:
Szerda:
Péntek:

3.1.6.2 A Błilcsődék nvitvatartása
Hétfő:
Kedd:
Szerda:
Cstitĺiľtök:
Péntek:

Hétfő:
Kedd:
Szerda:
Csiitörtök:
Péntek:

08.00 - 18.00
08.00 - 16.00
08.00 - 16.00
08.00 - 16.00

13.00 - 16.00
09.00 - 15.00
09.00 - 12.00

06.00 - 18.00
06.00 - 18.00
06.00 - 18.00
06.00 - 18.00
06.00 - 18.00

08.00 _ 18.00, a családok fogadása 08.00 _ 13.00
08.00 _ 16.00, a családok fogadása 08.00 _ 13.00
08.00 _ 16.00, a családok fogadása 08.00 _ 13.00
08.00 _ 16.00, a családok fogadása 08.00 _ 13.00
08.00 _ |4.00,a családok fogadása 08.00 _ 13.00

A 1087 Budapest, Kerepesi iftzgla. szźtma|atti Főzőkonyha(Szénados út 1. szźtmalattíbĺilcsődéhez
tartőző egység) mfüĺidési rendje egész évben folyamatos (365 naplév), nyitva tartása hétfőtől -
péntekig 06.00-15.30, szombat _ vasáľnap 08.00-14.00 óľa ktjzött.

A bĺilcsődék nyaĺi nyiwatartási ľendjét a Gyvt. 43. s @ bekezdése alapjún afenntartó hagłja jóvó.

3.1.6.3 A Biztos Kezdet Gveľekház nvitvataľtása

3.2 Az intézmény műkiidésével kapcsolatos szabályok
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3.2.1 Kĺadmányozásrendje

A kiadmĺĺnyozási jogkört az intézményvezeto gyakoľolja, távolléte esetén a kiadmrínyozási jogkÓľt
az intézményvezető-helyettes, vagy az intézményvezető á|ta| írásban meghatalmazott szeméIy latja
el, kivéve a közalkalmazottijogviszonnyal kapcsolatos dĺjntések meghozata|a.

3.2.2 A bankszámlák feletti ľendelkezés

A számlavezető bankná| vezetett szám|a feletti rendelkezésľe jogosult az intézményvezető.

3.2.3 Kiitelezettsógvállalás, éľvényesítés, ellenjegyzés és utalványozás ľendje

A kĺitelęzettségvállalás, teljesítésigazolás, érvényesítés és utalványozás rendjét az iĺtézményvezető
hatfuozza meg, melyre vonatkozó ľészletes szabźtlyozás külĺĺn szabá|yzatban kell meghataľozni. A
péĺungyi elleĺjegyzésre minden esetben a Gazdasźryi Szervezetvezetője jogosult.

3.2.4 Belső ellenőľzés

Az íntézmény belső ellenőrzése a Jőzsefvźtosi Szociális Szolgáltató és Gyermekvédelmi Központ
feladata.

3.2.5 A helyettesítés ľendje

A JEB-nél folyó munkátaďo|gozók rĺivid idejű vagy taľtós távolléte nem befolyásolhatja.
Távollétnek minősiil a ťlzetett szabadság, egyéb, jogszabályban vagy szerződésben biztosított
szabadíďő, munkavégzés alóli mentesség, betegállomany. Taľtós távollétnek minősiil a
koza|ka|mazott 30 napot meghaladó távolléte.
A dolgozók távolléte esetén a helyettesítés rendjének kidolgozása az intézményvezető
feIhata|mazásaa|apjźnabt jlcsődevezetőkfeladata.
A helyettesítéssel kapcsolatos' egyes dolgozókat éľintő kon]aét feladatokat a munkaköri leírásoknak
kell tatalmazni.

3.2.6 Munkakörtikátadása

A JEB vezetoi munkaköľök átađásaÍől illetve źńvételérőI személyi vźltozźs esetén jegyzőkönyvet
kell felvenni.
A munkakor átadásáról, átvételéről készült jegyzőkĺinyvben fel kell ttintetni az źńadás-átvétel
iđőpontját, a folyamatban lévő konkrét ügyeket, a jelenlevőkaláirását.
A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljarás lefolyĺásaľő| azintézsrléĺyvezető gondoskodik.

3.2.7 A JEB műkiidésének elvei

A JEB mfüödése a jelen Szervezetiés Miikĺjdé si Szabá|yzatban rész|etezettek szeľint valósul meg.
Valamennyi egysége mrĺkc}dése sorĺín kĺjteles az alábbi alapelvek betaľtására.

A családĺ nevelés elsődlegességének tisztelete
A bĺilcsőde a családi ncvclós hagyományait, éľtékeit tiszteletben taľtva, lehetőleg erősítve veszrészt
a gyermek gondozásában, nevelésében illetve szĹikség esetén törekszik a családi nevelés
hianyo sságainak kompenzál ásár a.

A gyeľmeki személyiség tiszteletének elve
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A gyeľmeket, mint fejlődő személyiséget különleges védelem illeti meg. A bölcsődei nevelés
éľtékteremtő folyamat, amely a gyeľmeki személyiség teljes kibontakoztatásáľa irányul, az emben
jogok és az alapvető szabadságiogok tisfeletben taľtásával.

A nevelés és gondozás egységének elve
A nevelés és a gondozás egymźlssal egységet alkot, úgy hogy a gondozás minden helyzetében
nevelés is folyik, a nevelés he|yzeteí azonban nem koľlátoződnak a gondozási helyzetekĺe.

Az egyéni bánásmód elve
A bölcsődei nevelés, gondozás mind a szeretetteljes megfelelő kömyezet kialakításával, mind a
gyeľmek életkoľi- és egyéni sajátosságait, ťĺzikai és pszichés ti|apotát figyelembe véve segíti az
egyéni fej lődés folyamatát.

A biztonság és stabilĺtás elve
A gyeľmek személyĹ és targyi kömyezeténęk állandősága tźlmogatja az érze|mi biztonságot. A
napirend folyamatossága és a saját kisgyermeknevelő rendszer tájékozőđási lehetőséget és a
gyermek biztonságérzetének nĺjvelését szo|gá|ja. AziĄhe|yzetekhez való fokozatoshozzźlszokás az
a|ka|mazkodást,aváltozásokelfogadásátsegíti.

Az aktivitás, az iináIlósulás elve
A gyeľmek ösztönzése, a témogató, elfogadó, empatikus környezet fokozza az aktívitźlst és az
önállóság iľanti vágyat. A tevékenységĺe motiváló személyi és targyi köľnyezet biztosítása a
btilcsődei nevelés, gondozás egyik kiemelt fe|adata. Az é|ményszerzés lehetőségének biztosításával,
a tapasztalatok feldolgozásěnak segítésével' egyes viselkedési formákkal való pľóbálkozások
bátoľításával segíti a tanulást.

Az egységes nevelő hatások elve
A bölcsődei nevelés éľtékk<izvetítés és éľtékteremtés egyaránt. A gyeľmekkel foglalkozó
szakemberek a gyeľmek elfogadásában, szfüségleteinek megfelelő gondoskodás nyújtásában,
öntevékenységének biztosításában fontos, hogy egyetéľtsenek, az a|apvető éľtékek, erk<ilcsi normfü
tekintetében nézeteiket egyeztessék, nevelői gyakoľlatukat egymáshoz ktizelítsék.

Az egyenlőség elve
Az iĺtézmény minden dolgozőja elfogadja, tiszteletben tartja a gyermek vallási,
nemzetiségi/etnikai, kulturális hovatartozásźtt. A gyermek ügyében a családokkal nemľe.
szźtrmazásra, fe|ekezete' tekintet nélkül köteles éľdemben foglalkozni.

A személyiségi jogok védelmének elve
A JEB minden do|gozőja gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeLí, betartja az adatvédelmi
tcirvényben előíľtakat, a gondozott gyeľmekek és sziileik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.
Az intézményi titkot megórzi, munkájáľóI tájékoztatást, felvilágosítást csak kĺjzvetlen felettęse
engedélyével adhat.

3.3 Jogok és éľdekvédelem

A gyeľmeknek joga van:
- testi, érze|mi és erkĺilcsi fejlődését, jólétét biztosító, saját családi köľnyezetében történő

nevelkedéshez,
- hogy, segítséget kapjon a saját családjában való nevelkedéshez' személyiségének

kibontako zt atáséůlo z,
- a fejlődéséľe áľtalmas környezeti és társadalmi hatások elleni védelemľe,
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- az emberi méltósága tiszteletben tartásához' a bénta|mazźlssal, az elhanyagolással és az
infoľmációs áľtalommal szembeni védelemhez.

A gyeľmeki jogok védelme minden olyan személy kötelessége, aki a gyeľmek nevelésével,
gonđozásával, ügyeinek intézésével foglalkozik.
A szülő jogosult és köteles arra) hogy a gyeľmekét családban goĺdozza és a gyermek
sziikségleteinek megfelelő feltételeket (pl. lakhatás, étkezés,ruhźzatta| való ellátás) biztosítsa.

A gyermek töľvényes képviselője a hazirendben foglaltak alapján panasszal fordulhat a
bölcsődevezetőjéhez, a JEB intézményvezet(ljéhez, az Érdekképviseleti Fórumhoz vagy a
gyermekj ogi képvisel ohoz. A paÍLasz kivizsgálás arőI a panasztevőt éľtesíteni kell.

A gyeľmekjóléti rendszeľben foglalkoztatott közalka|mazottakat megilleti a jog, hogy személyfüet
megbecsüljék, emberi méltóságukat és személyiségi jogaikat tiszteletben tartsák, tevékenységfüet
értékeljék és elismerjék.
A JEB köza|kalmazottai btintetojogi véđelem szempontjából közfeladatot ellátó személyeknek
minősiilnek.

3.4 A JEB szervezeti egységei kłiziitti kapcsolattartás ľendje

A JEB szervezeti egységei (Központi szervezeti egység, Szakmai szervezęti egység) mellé rendelt
viszonyban végzíkmunkájukat. A hatékony feladat ellátás éľdekében egymással szoros kapcsolatot
tartanak.
A belső kapcsolattaľtás rendszeľes formái avezetoi éľtekezletek, belső levelezés, stb.

3.5 A külső kapcsolattaľtás ľendje

Az eredményes mfüödés elősegítése érdekében a JEB szakmai szervezetekkel' táĺsintézményekkel,
civil szervezetekkel, gazdźikodő szervezetekkel, oktatási intézményekkel, és egyéb intézményekkel
együttmfüĺidési megállapodást köthet.

3.6 A JEB műktidésĺ rendjét meghatározó dokumentumok

Azintézményvezetője belső szabá|yzatokbarlrcnđezi a mfüödéséhez, gazdéikodásiĺhoz kapcsolódó
kérdéseket:

A JEB mfüĺidésével kapcsolat os szabáIyzatok, dokumentumok:
_ Itatkeze|ésí Szabźiyza!
_ Éľdekképviseleti Fórum Mfüĺjdési szabźiyzata,
_ Hź:;írend

G azđasági szab á|y zatok:
_ Anyag és Eszközgazdálkodási SzabáIyzat,
_ Leltárkészítési és Leltźrozási SzabáIyzat,
_ Munkamegosztás és Felelősségvállalás Rendjét Rögzítő Megállapodás,
_ P énzkezelési SzabáIyzat,
_ Vagyonvédelmi SzabáLyzat,
_ Vezetékes és mobiltelefonok haszná|atćnak szabźiy aí,
_ Beszerzések Lebonyolításának Szabá|yzata,
_ Kötelezettségvállalás, Utalványozás,Ellenjegyzés, Érvényesítés rendjének Szabályzata,
_ Eszkozok és Fonások Étékelési Szabá|yzata.



- Szĺĺmvitelipolitika,
_ Fele sle ge s V agyont aryy ak Haszno sításának é s S elej tezé sének S zabá|y zata'
_ Számlaĺend,

- Önt<ĺltseg számítási szabźiyzat.

Mrĺszaki ellátás i szab á|y zatok:

' _ Gépjáľmii lJzeme|tetési Szabá|yzat,

. - Munkavédelmi és TűzvédelmiSzabźiyzat.

l Egyéb szabályzatok:
_ Cafeteria SzabáIyzat,

:' _ Kulcs és Kódkeze|ésiSzabá|yzat,
Munkaruha j uttatási szab źiy zat,

: _ A munkahelyi kocklázatértékelés időszakos felülvizsgálata,

- Gyakorno|<l szabźůyzat,
l - Kiktildetésiszabá|yzat,

_ Élelmezési szabá|yzat,
_ Szabálytalanságok Kezelésének Eljarásľendje.

.. 4. A JEB n,ĺtlronnsrľ wcrĺ,ł.rÁnozó JocszABÁĺ-yox

Törvények:
Magyaľország A|aptoľvénye (20l l. április 25.)

-'Z?,,.äłffi+.i"il"äJ"TäffiIäÍ:lä*őlésagyĺámtigyiigazgaÍásrő|. - 
)Z?1äłffi:lJ"ffľůT.'*äÍ*ľ#*Jigállásáľól

: - 20||.évi CLxxXiX' törvény auagyarois,ághelyi önkormźnyzatairő|
- |99I. évi LXIV. tĺirvény a Gyermek jogairól sző|ó, New Yorkban, 1989. november 20-án

kelt egyezmény kihiľdeté séről
| - 2007 . évi CLII. tĺirvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekľől

] - 2007. évi C)o(V[. töľvény azélta|źnos forgalmi adóról
- 2003. évi XCII. tĺĺľvény azadőzás rendjéről
- f0|1. évi CVI. törvény a közfogla|koztatźsról és közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint

egyéb törvények módosításaľól
- 2013. évi V. törvény a Polgĺári Tĺirvénykönyvľől

] - 20|I. évi CXII. törvény azínformációs önľendelkezési jogľól és az informáciőszabadságról
l

i Koľmányrendeletek:
i 36912013. 6.24.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi
] szolgáltatők,iĺtézmények és hálózatok hatósági nyilvantartásárő| és ellenőrzéséről
j 235ĺ|997. (XII'17.) Koľm. ľendelet a gyánhatóságok, a terĹĺleti gyeľmekvédelmi
i szakszo1'gá|atok, a gyeľmekjóléti szolgálatokés a s'emélýes gondoskodást 

"yĺ3to 
szervek és

l személyek éĺItalkeze|t személyes adatokĺól
: - 25712000. (xII.26.) Korm. ręndelęt a kĺizalkalmazottak jogáI|ásarő| sző|ő 1992. évi )oo(II.

törvénynek a szociĺĺlis, valamint a gyeľmekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban töľténő
végrehajtásráľól

- 36812011. (XII. 31.) Korm. ľendelet az źĺIlanháztartásrő| szóló tĺjrvény végrehajtásárő|

3ť łl
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- 249/2000. (x[. 24.) Koľm. rendelęt az źi|amhánaĺás szervezetei besziĺmolási és
könywezetési kĺitelezeff ségének saj átosságairól

- 370|20|1.(XII.31.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső kontrollľendszeréről és
belső ellenorzésérőI

- 22612006. (XI.20.) Kormĺányrendelet a szociális, gyeľmekjóléti és gyeľmekvédelmi
szo|gáItatők, intézmények éryazati azonosítójaľól és oľszágos nyilvántaľtásáról

- 328l20l|. (xII.29.) Koľm. rendelet a személyes gondoskođást nýjtó gyeľmekjóléti
alapellátások és gyeľmekvéđelmi szakellátások téľítési díjáról és az igénylésĹikhöz
felhasználh atő bizoĺy ítékokľó 1

- I9Il2008. (VII.30.) Korm. rendelet a tźlmogatő szolgá|tatás és a ktizösségi ellátások
ťtnanszír o zás anak rendj érő l

- 39/2010. (II.26.) Koľm. rendelet a munkába jarással kapcsolatos utazási ktiltségtérítésről
- 23912006. (XI.30.) Koľm. rendelet a szociális, gyeľmekjóléti és gyermekvédelmi

szo|gá|tatások 2007. évi iľanyított teľĹileti kiegyenlítési rendszeľéľől
- 33|12006. CXII.23.) Korm. renđelet a gyeľmekvédelmi és gyámtigyi feladat- és hatáskörök

ellátásĺíról, valamint a gyámható ság szervezetéről és illetékességéľől

Ágazatirendeletek:
- |/f000. (I.7.) SzCsM ľendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények

szakmai feladatairól és múködésfü feltételeiről
- 9/1999. (XI.24.) SzCsM ľendelet a személyes gondoskodást nffitó szociális ellátások

igénybevételérő1
- I5/I998. (rV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyujtó gyermekjóléti,

gyeľmekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és mfüödésfü
feltételeiľő1

- 8/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek adatainak
mfüödési nyilvantartásáľól

- 9/2000. (VIII.4.) SzCsM ľendelet a személyes gondoskodást végzó személyek
továbbképzéséről és a szociális szakvizsgráról

- 62/20Il. (VI.30.) VM rendelet a vendég|átő-ipan teľmékek e|oá||ításának és foľgalomba
hozata|źnakélelmiszerbiztonságifeltételeiről

- 37/20|4. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozó táp|áIkozas-egészségügyi
előírásokról

- 3612004. (IV. 26.) ESzCsM rendelet a különleges táplálkozási célú élelmiszeľekľől
- |5/2013. (II.26.) EMMI rendelet a pedagógiai szo|gźiati intézmények mfüödésétő|78l2003,

(XI.27 .) GKM renđelet a jéfiszőtéľi eszközök biztonságosságaľól
- A munkasziineti napok köriili munkaľendről szóló tárgyévi NGM ľenđelet
- 6511999. (XII. 22.)EiiNI ľendelet a munkavállalók munkahelyen tĺjľténő egyéni véđőeszkoz

haszĺá|atźnak minimális biĺonsági és egészségvédelmi követelményeiről
- 3311998. (vI.24.) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság

orvosi vizsgá|atźról és vélem ény ezésérol
- 5712010. (V.7.) FVM ľendelet az élelmiszerek forgalomba hozata|źnak. valamint

előállításanak engedél y ezéséro|, illetve bej elentéséről
- 68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormúnyzatí funkciók, úllamhdztartúsí szakfeladatok

és szakógazato k osztdlyozds í rendjérdl

onkoľmanyzati ľendeletek :

- Budapest Fővdros WII. keríilet róuefvdľosů Önkormdnyzat mindenkoľí kiiltsěgvetési
ľendelete

- A bölcsődei térítési díjalaól sző|ő I3l20I2. (il.23.) önkoľmźnyzatírendelete,
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- A pénzbeli és teľmészetbeni, valamint a személyes gondoskodást nyújtó szociális és
gyeľmekjóléti ellátások helyi szabá|yairől szóló ĺinkormĺányzatírenđe|et,

- Budapest Józsefuaľosi onkormźnyzat vagyonaľól és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlásáľól szóló 66 120|2. CXII. 1 3 .) önkoľmanyzati ľendelet

Egyéb szabályok:
- Az Európai Unió minden tagźilamélbaľ' az EK 93l43lEEC direktívája szerint, a

kłĺzétkeztetőknek kötelező mfüĺjdtetni az élelmiszer biztonsźryra vonatkozó
minőségbiztosítási rends zert, a HACCP-t

- A Nemzeti Eľőforrás Minisztérium szakmai protokollja az egészséges csecsemő (0-12
hónap) tźry|á|ásarő|

- A btjlcsődei nevelés-gondozás szakmai szabáIyatről szóló Q012) _ módszeľtani levél
- Játék a bĺilcsődében(L997) _ módszeľtani levél
. Folyamatos napirend (1981) _ módszeľtani levél
- Családlátogatás (1989) _ módszertani levél
- Korai fejlesztés a bölcsődében (2003) _ módszeľtani levél
- Családi napkĺlzi (20|3) _ módszeľtani útmutató
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5. Z^RoREr\TDELKEZEsEK

1. A Szervezeti és Mfüöđési SzabáIyzat érvényességéhez a fenntartó szerv jóvráhagyása
szĹikséges.

f. Az SzMSz a jőváhagyást követően a kihiľdetéssel lép hatályba. A kihiľdetésľe az
intézményvezető köteles, a kozalka|mazottaklral megismeľteti, majd elhelyezi a
közalkalmazottak és a bölcsőđei ellátásban részesülő gyermekek ttirvényes képviselői á'|ta|
hozzáférhető helyen.

3. Jelen szabá|yzat bármikoľ módosítható, szĹikséges módosítani,ha a vonatkozó jogszabályok
lényeges kérdéseket tekintve megváltoznak.

4. Az SzMSz mellékletével egységes, a|ka|mazásuk egytittesen tĺjľténik.

Koscsóné Kolkopf Judit
intézméĺyvezető

ZÁnĺ'nÉx

A Jóuefvdrosi Eglesített Biilcsődék Szervezeti és Míiködési Szabúlyzatát Budűpest Fővdros WII.
keriilet Jóuefvdrosi onkormőnyzat Képviselő-testiilete .....t20|,6. (XII.01.) szdmú hatdľozatdval
2017. januúr 0I. napi hatúllyal hagta jóvá.

Budapest, 201'6. decembeľ ....

dľ. Kocsis ľ Iálté
poIgáľmesteľ
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