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Hatarozati javaslat a bizottsdg szdmadra:

A Virosgazdalkodasi és Pénziigyi Bizottsag/ az Emberi Er6forras Bizottsag javasolja a Képvisel6-
testiiletnek az eléterjesztés megtargyalasat.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

L Tényallis és a dontés tatalmanak részletes ismertetése

A Budapest Jézsefvarosi Onkorményzat fenntartdsaban miikodé Jozsefvarosi Egye51tett Bolesodék
(tovabbiakban: JEB) biztositja hét telephelyen és 492 féréhelyen a keriileti bolcs6dei ellatast, mint
kotelez6 gyermekjoléti alapellatist. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz616 1997.
évi XXXI. torvény 2017. januar 01. napjatdl hatalyos rendelkezései alapjan indokoltta valt a JEB
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak (tovabbiakban. SzZMSz) feliilvizsgalata, modositasa.

Jelenleg a JEB Tiicsok-lak Bolcsode tagintézményében, két csoportban, csoportonként 3 f6 (Gsszesen
6 £6) sajatos nevelési igényli gyermek gondozésa, nevelése keriil biztositasra integraltan, a maximalis
csoportlétszam 10 6. Javasolt, hogy 2017. januar 01. napjatdl valtozatlanul 6 f6 sajatos nevelési igé-
nyii gyermek keriiljon ellatasra, azonban nem 2, hanem 1 bélcsédei csoportban.

A hatélyos jogszabalyok értelmében a szolgaltat6i nyilvantartisba 2016. december 31-én bejegyzett
bolcsdde fenntartdjanak 2017. december 31-€ig kell gondoskodnia a bélecsédei dajka munkakdr beve-
zetésérol és a 2016. december 31-én technikai, takaritéi munkakdrben dolgozd személyek bolcs6dei
dajka munkakorbe torténd atsorolasardl. Indokolt, hogy a valtozas atvezetésre keriiljon.

A JEB vezetdjének javaslatara a karbantartéi munkakor elnevezése gondnok megnevezésre valtozik,
tekintettel arra, hogy a munkavégzés tartalma jobban lefedi a gondnoki feladatellatast, valamint szak-

mai szempontok alapjan a Gyermekkert Bolcsodebol 1 fo egyéb munkatars atkeriilt a Jatékvar Bolcso- S
débe.
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A JEB 2017. januér 01. napjatol hatalyos Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatat az eléterjesztés 1. sza-
mu melléklete tartalmazza, a modositasok vastagon, dolt betiivel keriiltek jelslésre.

Szakképzési hozzdjdrulds

A JEB szakképzé iskolakkal kotott egyiittmitkddési megallapodas keretében évek 6ta biztosit gyakor-
lati helyet a kisgyermekneveld képzésben résztvevd hallgatok részére. Ennek folytatasaképpen a JEB
2016. marciusatdl a dudlis képzés bevezetésével kisgyermekneveld hallgatokkal kotott tanulészerzo-
dés keretén beliil nyujt gyakorlati helyet. Ennek keretében a jévé szakembereinek képzése torténik — a
tanulok koziil a legjobbak tanulmanyaik befejezése utén sok esetben a JEB intézményeiben lehet6sé-
get kapnak munkaviszony betSltésére —, megtanitva Gket a szakma szépségeire, nehézségeire, a pon-
lossy fontossagara, a szakmai keretek lehetéségében a folyamatos megijulas igényére. A jogszabalyi
eldirasok alapjan a JEB a dualis képzésben tanuldi szerzédéses jogviszonyban 4116 tanulék gyakorlati
oktatésa kapcsan 2016-ban beruhdzési kiegészit6 csokkentd tétel érvényesitésére jogosult. Ilyen beru-
hézas a csecsem&agy, jardka, altaté agy, udvari-benti jaték, nagymozgast segit jatékelemek, csecse-
moOmeérleg, mesekonyv stb. vasarlasa. A felsorolt targyakat 2016. évben kelt szaml4val kell igazolni,
lizembe helyezni és kiilon leltarba venni. Az atlag éves tanuldi létszamadat alapjan 1.467.720,- Ft ér-
vényesitése javasolt, mely timogatéas sszegét a NAV 2017. év februarjaban folyésitja a JEB szdméra.
Annak érdekében, hogy az intézmény a csokkentd tételt a 2016. évben aktivalni tudja, a sziikséges
eszkdzoket 2016-ben be kell szereznie, melyhez a fedezet biztositdsa sziikséges.

II. A beterjesztés indoka

A fent hivatkozott, 2017. januar 01-t8] hatalyba 1épd jogszabalyi valtozasok miatt a JEB Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatinak feliilvizsgélata, valamint a szakképzési hozzajarulassal kapcsolatos pénz-
ligyi dontés meghozatala érdekében sziikséges, hogy a Képvisels-testiilet dontését a 2016. december
01. napi iilésén meghozza.

III. A dontés célja, pénziigyi hatasa

A dontés célja a JEB Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak feliilvizsgalata és modositasa a 2017.
Januér 01. napjatol hatdlyos jogszabalyi koryezethez. A dualis képzéssel 6sszefiiggésben a JEB beru-
hézasi kiegészitd csokkentd tétel érvényesitésére jogosult, melyhez javasolt 1.467.720,- Ft osszegii
fedezet biztositasa a miikodési altalanos tartalék terhére azzal, hogy a Jozsefvarosi Egyesitett Boles6-
dek 2017. évi koltségvetésében a NAV altal 2017-ben utdlag utalt beruhazasi csokkentd tétel dsszegé-
vel az 6nkormanyzati tdmogatas elSirdnyzata csdkkentésre kertil.

IV. Jogszabalyi kirnyezet

A Képviselo-testiilet hataskore a Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
torveny 23. § (5) bekezdés 11. pontjaban, valamint a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatas-
16l 52616 1997. évi XXXI. t6rvény (tovabbiakban: Gyvt.) 104. § (1) d) pontjaban foglaltakon alapul.

Kérem az alabbi hatarozati javaslat elfogadasat.

Hatarozati javaslat
A Képvisel6-testiilet ugy dont, hogy

1. aJozsefvarosi Egyesitett Bolcsddék Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a hatérozat 1. sz. mellék-
letében foglalt tartalommal, 2017. janudr 1. hatallyal j6vahagyja.

Felel6s: polgarmester
Hataridd: 2016. december 31.

2. felhatalmazza a polgarmestert a hatarozat 1. pontjaban meghatarozott dokumentum alairaséra.

Felel6s: polgarmester
Hatérid6: 2016. december 31.




3. a) a Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék 4ltal nydjtott duélis képzéssel dsszefiiggésben a beruhazasi
kiegészitd csokkentd tétel érvényesitésére 2016. évben 1.467.720,- Ft-ot biztosit az Onkormanyzat
a miikodési altalanos tartaléka terhére az intézmény koltségvetésében azzal, hogy a Nemzeti Ado-
¢és Vamhivatal altal 2017. évben ut6lag utalt beruhdzasi kiegészitd csokkentd tétel teljesitési dssze-
gét a Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6de nem hasznalhatja fel.

Felelds: polgarmester
Hatarid6: 2016. december 01.

b) a Jézsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék intézményvezetSje 2017. évben koteles jelezni, hogy az
1.467.720,- Ft szamlajara megtériilt, mellyel kezdeményezi a kltségvetésének mddositasat a bevé-
teli eldiranyzat megemelésére és az onkormanyzati irdnyitdszervi tAmogatasi elbiranyzat csokken-
tésére.

FelelSs: polgarmester
Hatarid6: 2017. marcius 31.

¢) az a) pontban foglaltak miatt az Onkormanyzat kiadas 11107-01 cim miikodési cél és altalanos
tartalékon beliil az altalanos tartalék eldiranyzatardl 1.467,7 Ft-ot atcsoportosit a kiadds 11108-02
cim — dnként véllalt feladat — felhalmozasi finanszirozasi kiadason beliil az irinyitészervi timoga-
tasként folydsitott tdmogatés kiutalasa elbiranyzatéra.

FelelOs: polgarmester
Hatarid6: 2016. december 01.

d) a Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék 40100-02 cim — 6nként vallalt feladat — bevételi felhalmo-
zési finanszirozasi bevételen beliil az iranyitoszervi tdmogatisként folyositott tamogatas fizetési
szamlan torténd jovairasa eldirdnyzatat és a kiadas beruhdzasi elSiranyzatat 1.467,7 e Ft-tal meg-
emeli.

Felel6s: polgarmester
Hatérid6: 2016. december 01.

4. felkéri a polgarmestert, hogy a 2016. évi kéltségvetési rendelet kovetkezd modositisanal a hatéro-
zatban foglaltakat vegye figyelembe.

Felel6s: polgarmester
Hatérid6: 2017 januar 31.

A dontés végrehajtasit végzé szervezeti egység: Humanszolgaltatasi Ugyosztaly Humankapcsolati
Iroda, Pénziigyi Ugyosztaly, Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék.

Budapest, 2016. november 23. w (? iu

Séantha Péterné
alpolgarmester

Torvényességi ellenOrzés:

Danada-Riméan Edina
jegyzo

nevében és megbizasabol:

o Jedodr 2

dr. Mészar Erika
aljegyz6
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Budapest, 2017.

Készitette: Lukacsné Odor Olga
szaktanacsado

1083 Budapest, Szigetvari u. 1. Tel./fax: +36-1/210-9188; www.bolcsode-bp08.hu Zg/
+36-1/303-1767 email: jeb@bolcsode-bp08.hu
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Jozsefvarosi Egyesitett Boles6dék

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja a Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsédék (a tovabbiakban:
JEB) tevékenységének, szervezeti rendjének, iranyitisanak, feliigyeletének, képviseleti rendjének,
feladatainak meghatarozasa.

A JEB Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit a magasabb vezet (intézményvezet6) adja ki a
Képvisel6-testiilet jovahagyasaval.

1. A JEB MEGNEVEZESE, LEGFONTOSABB ADATAI

Megnevezése: Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék

Roviditett megnevezése: JEB

Székhelye: 1083 Budapest, Szigetvari u.1.

Levelezési cime: 1083 Budapest, Szigetvari u.1.

Telefonszama: 210-9188; Telefon/Fax szama: 303-1767

E-mail cime: jeb@bolcsode-bp08.hu

honlap: www.bolcsode-bp08.hu

Létrehozasarol rendelkezd hatérozat: Budapest Févéaros VIIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének 392/1994. (X. 11.) szam1 hatarozata.

Az alapitas id6pontja: 1994.

Alapito szerve: Budapest Févaros VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
(1082 Budapest, Baross u. 63-67.)

Az SzMSz utolsé mddositasanak idépontja a 273/2015. (XI1.03.) Budapest Févaros VIII. keriilet
Joézsefvarosi Onkorményzat képviseld-testiileti dontése alapjan 2016. januar 01.

1.1 A JEB azonositoé adatai

Torzskonyvi azonosité szama: 679374

Statisztikai szamjele: 16922545-8891-322-01

Adobigazgatasi szdma: 16922545-2-42

Bankszémla szama: K&H Bank 10403387-00028613-00000008

Alkalmazott jelzései:

Bélyegzd: korbélyegzd, melynek kiils6 korfelirata:

Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék

A JEB szervezeti egységei altal hasznalt tovabbi bélyegzoket az Iratkezelési szabdlyzat mellékletét
képez0 bélyegz6 nyilvantartas tartalmazza.

A JEB fenntartéja és feliigyeleti szerve: Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Képvisels-testiilete (1082 Budapest, Baross u. 63-67.)

1.2 A JEB illetékessége

A JEB a hataskorébe tartozo, jogszabalyban meghatarozott gyermekjoléti alapellatas tevékenységeit
illetékességi teriiletén latja el.

Illetékessége:

- Budapest F6varos VIIL. keriilet Jézsefvarosi Onkorményzat kozigazgatasi teriilete, tovabba a
Gyvt. 94. § (5a) bekezdése alapjan biztositjuk a szolgéltatéi nyilvantartasban szerepld
féréhelyszam legfeljebb 15%-a erejéig, a bélcséde ellatasi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek
hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé gyermek ellatdsat is, amennyiben a Kkeriileti
igényeket biztositani tudjuk.




1.3 A JEB jogallasa

A JEB 6nall6 jogi személyiséggel rendelkez6 koltségvetési szerv.

A JEB o6nalléan m(ikodé helyi 6nkormdanyzati koltségvetési intézmény. A JEB fenntartdsardl a
Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat gondoskodik.

A JEB élén a Budapest Févéros VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat Képvisel-testiilete ltal 5
év hatarozott idére megbizott magasabb vezet6 (intézményvezetd) 4ll.

A JEB képviseletére, a kiadmanyozasi jogkér gyakorldsara, utalvanyozésra és szerz6désen vald
kotelezettségvallalasra az intézményvezet6 jogosult.

A JEB-nél foglalkoztatott alkalmazottak kézalkalmazotti jogviszonyban allnak. Illetményiikre és
egyéb juttatasaikra a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezéseit
kell alkalmazni.
1.4 JEB székhely
- 1083 Budapest, Szigetvari u. 1. Kozponti szervezeti egység
A JEB székhelyen az alapellitdason til nyajtott szolgaltatas:

- 1083 Budapest, Szigetvari u. 1. Biztos Kezdet Gyerekhaz

1.5 Telephelyek - tagintézmények

- 1083 Budapest, Baross u. 103/A. Mini-Mané Béleséde férdhely: 75 16
- 1083 Budapest, Baross u. 117. Babéca Bolesdde férohely: 75 16
- 1085 Budapest, Horanszky u. 21. Jatékvar Bolcséde férdhely: 74 £6
- 1082 Budapest, Nagy Templom u. 3. Gyermekkert Bolcsode féréhely: 72 16
- 1087 Budapest, Szazados ut 1. Fecsego-tipegok Bolcsdde féréhely: 50 6
- 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19.  Tiicsok-lak Bolcséde féréhely: 74 6
- 1089 Budapest, Vajda Péter u. 37-39. Katica Bolcséde férohely: 72 6

- 1087 Budapest, Kerepesi ut 29/A. - Fézdkonyha
1.6 A pénziigyi és gazdalkodasi feladatokat ellato szervezet

A JEB pénziigyi és gazdéalkodasi feladatait a Budapest Fovaros VIIL keriilet Jozsefvarosi
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 447/2013. (XII. 04. ) szamu hatarozata alapjan a Jozsefvar051
Szocilis Szolgaltaté és Gyermekvédelmi Kézpont énd :
szerv—QGazdasdgi Szervezete latja el a Munkamegosztds és felelGsségvallalas rendjét r6gzité
megallapodas szerint.

2. AZ JEB FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
889110 Bolcsddei ellatas
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolisa:

041232 Start-munka program - Téli kdzfoglalkoztatas




041233
104031
104035
104036
104044

Hosszabb id6étartamu kdzfoglalkoztatés

Gyermekek boélcséde ellatisa

Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
Munkahelyi étkeztetés bolcsédében

Biztos Kezdet Gyerekhaz

Villalkozasi tevékenysége: nincs

Fenti tevékenységeket a JEB komplexitasanak megfeleléen egymasnak mellérendelten végzi.

A JEB tevékenysége soran a Budapest Fdvaros VIII. keriilet Jézsefvarosi Onkorményzat
(tovébbiakban: fenntart6) altal meghatarozott kételezéen elldtandé alap és 6nként vallalt feladatok
ellatasat végzi.

A Bolcs6de olyan szolgéltaté intézmény, amely az alapellitids keretében alaptevékenységként
napkézbeni ellatast nyijt a gyermekek szamdra, az alabbi szakmai jogszabalyok szerint:

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.),

a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet (a tovabbiakban: 15/1998. (IV.30.) NM rendelet),

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igényléslikh6z felhasznéalhaté bizonyitékokrdl sz6lo
328/2011. (XII1.29.) Korm. rendelet,

a pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodast nyujté szocialis és

gyermekjoléti alapellatasok helyi szabélyairél sz6lé 10/2015. (II1.01.) dnkormanyzati
rendelet,
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Az intézmény tipusa: A Gyvt. VI. fejezete alapjan gyermekjoléti alapellatas, gyermekek napkozbeni
ellatasan beliil bolcséde.

- 2.1 A JEB szervezeti felépitése, engedélyezett 1étszima

JEB

Székhelye: 1083 Budapest, Szigetvari u. 1.
Az engedélyezett 1étszama: 186 {6

I.

IL.

Kozponti szervezeti egység

1083 Budapest, Szigetvari u. 1.
Engedélyezett 1étszam: 18 £6

Szakmai szervezeti egységek

Biztos Kezdet Gyerekhaiz
1083 Budapest, Szigetvari u. 1.
Engedélyezett 1€tszam: 2 {6

Mini-Mané Bolcsdde
1083 Budapest, Baross u. 103/A.
Engedélyezett 1étszam: 23 6

Babdca Bolesode
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1083 Budapest, Baross u. 117.
Engedélyezett 1étszam: 23 6

Jatékvar Bolcsiode
1085 Budapest, Hordnszky u. 21.
Engedélyezett 1étszam: 25 f&

Gyermekkert Bolcséde
1082 Budapest, Nagy Templom u. 3.
Engedélyezett 1étszam: 27 f&@

Fecsego-tipegok Bolcsode
1087 Budapest, Szazados 1t 1.

Konyha
1087 Budapest, Kerepesi ut 29/A.

Engedélyezett 1étszam: 20 6

Tiicsok-lak Bolcséde
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19.
Engedélyezett 1étszam.: 24 {6

Katica Bolcséde
1089 Budapest, Vajda Péter u. 37.
Engedélyezett 1étszam: 24 6

2.2 A JEB tevékenységének célja:

Az illetékességi teriileten a lakd- illetve tartozkodasi hellyel rendelkez6 csaladban €16 harom éven
aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlédésiiknek segitése az életkori
és egyéni sajatossagok figyelembevételével, a Gyvt. 41.§ (1) bekezdése alapjan:

»A gyermekek napkozbeni elldtisaként az életkornak megfeleld nappali feliigyeletet, gondozdst,
nevelést, foglalkoztatdst és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szdmdra, akiknek sziilei,
torvényes képviseloi munkavégzésiik — ideértve a gyermekgondozdsi dij, a gyermekgondozdst
segito’ ellitds és a gyermeknevelési timogatds folyositisa melletti munkavégzést is -,
munkaeropiaci részvételt elosegité’ programban, képzésben valo részvételiik, nappali rendszerii
iskolai oktatdsban, a nappali oktatis munkarendje szerint szervezett felséoktatdsban,
Sfelsooktatdsi intézményben nappali képzésben valo részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt
napkézbeni ellatisukrol nem tudnak gondoskodni. A napkizbeni elldtds keretében biztositott
szolgdltatdsok idotartama lehetileg a sziilG, torvényes képviselé munkarendjéhez igazodik.”

Alapellatas

A JEB a csalddban nevelked6, a sziilok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan
gyermek nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését napkézbeni, gyermekjoléti alapellatds
keretében biztositja napos bolcsddei szolgaltatasként 7 Bolcsédében.

Alapellatason tili szolgaltatasok (dnként vdllalt feladat)

A JEB az alapellatason til szolgaltatasként specidlis tandcsadassal, id6szakos gyermekfeliigyelettel,
vagy més gyermeknevelést segitd szolgaltatasokkal segiti a csaladokat.




Téritési dij ellenében:
- egyéb gyermeknevelést segité szolgaltatas:
e id6szakos gyermekfeliigyelet (a felmeriil igényeknek megfeleléen a JEB Bolcsédéiben)
Téritésmentesen:
- egyéb gyermeknevelést segit6 szolgaltatas:
e jatszohaz, csaladi délutan,

o fejlesztd eszkozok, alapvetd gyermekgondozasi eszk6zok kolesonzése,
e prevencios fejlesztd programok pszichologus kézremiikddésével,
e otthoni gyermekgondozas,
¢ Biztos Kezdet Gyerekhaz,
Szakképzés

A Joézsefvarosi Egyesitett Bolcsodék szakképz6 iskolakkal kotott egyiittmiikddési megallapodds
keretében évek Ota biztosit gyakorlati helyet a kisgyermekneveld képzésben résztvevd hallgatok
részére.

Ennek folytatdsaképpen a JEB a szakképzésr6l sz616 2011. évi CLXXXVII. torvény médositasa
kapcsan 2016. januartdl a dualis képzés bevezetésével kisgyermeknevelé hallgatokkal kotott
tanuloszerz6dés keretén beliil biztosit gyakorlati helyet.

2.2.1 Kozponti szervezeti egység feladata

A JEB kozponti irdnyitasa. Tobbek k6zott:
- kozponti beszerzések lebonyolitasa, munkaiigyi és gazdasagi ligyintéz¢s,
- szakdolgozok képzésének, tovabbképzésének feliigyelete,
- abolcsddei elhelyezést kérelmezd gyermekek eldjegyzése, felvétele,
- aBolcs6dék iranyitasa, miikddtetése, ellendrzése,
- az otthoni gyermekgondozas szervezése, mikddtetése és ellendrzése,
- aBiztos Kezdet Gyerekhaz irdnyitasa, mitkkddtetése, ellenbrzése,
- fejleszté6 eszk6zok, alapvetd gyermekgondozéasi eszk6zok, jatékok kolcsonzési
lehetéségének biztositsa.

2.2.2 Bolesédék feladata (alapellatas)

Bolcs6déink a harom éven aluli gyermek csaldadban torténd nevelkedését segitd ellatasként, a
gyermek és csaladja helyzetéhez, sziikségleteihez igazoddan biztosit szolgaltatasokat.

A JEB 7 telephelyen - tagintézményben biztosit boélcsGdei szolgaltatast (szakmai szervezeti
egységeket lasd a 2.1. pontban).

A Gyvt. 42. § (1) bekezdése alapjan ,,bolcsodei ellitds keretében a 3 éven aluli gyermekek
napkézbeni elldtdsdt kell biztositani.”

A Gyvt. 42/A. § (2) bekezdése alapjan ,,ha a gyermek a 3. életévét betiltitte, de testi vagy értelmi
Jejlettségi szintje alapjin még nem érett az ovodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem
Javasolja, bolcsddei elldtds keretében gondozhato, nevelhetd a gyermek 4. életévének betiltését
kévetd augusztus 31-éig.”

A Gyvt. 42/A. § (1) bekezdése értelmében ,,bolcsddei elldtds keretében a gyermek hiszhetes
kordtol nevelhetd és gondozhato a) az dvodai nevelésre nem érett gyermek esetén a gyermek
negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-éig, b) a sajdtos nevelési igényii gyermek
esetén annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a hatodik életévét betilti, vagy c)
az a) és b) pont ald nem tartozo gyermek esetén, ha a harmadik életévét ca) janudr l-je és
augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-éig, cb) szeptember 1-je és december 31-¢
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kozott tolti be, a kivetkezd év augusztus 31-éig, ha a sziilG, térvényes képviseld nyilatkozik arrdl,
hogy a gyermek napkizbeni elldtisdt eddig az idopontig biolcsédei ellitis keretében kivdnja
megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betoltitte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjdn még
nem érett az ovodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei elldtds
keretében gondozhato, nevelheté a gyermek negyedik életévének betiltését kovetd augusztus 31-
éig.”

A Gyvt. 42. § (3) bekezdése szerint ,,bolcsodei elldtds keretében az nemzeti kiznevelésrol sz0l6
2011. évi CXC. torvény 4. § 25. pontja szerinti sajdtos nevelési igényil gyermek (a tovibbiakban:
sajdtos nevelési igényii gyermek) nevelése és gondozdsa is végezhetd.”

A Gyvt. 42/A. § (1) bekezdés b) pontja alapjin ,,bélcsddei ellitds keretében a gyermek hiiszhetes
kordtol nevelhetd és gondozhaté a sajdtos nevelési igényii gyermek esetén annak az évnek az
augusztus 31. napjdig, amelyben a hatodik életévét betolti”.

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 35. § (1) bekezdésének a) pontja értelmében ,ha a bolcsédei
ellatdst nyujto intézmény, szolgdltato sajdtos nevelési igényii gyermek napkizbeni elldtdsdt
biztositia, a gyermek bolcsodei nevelésének, gondozdsinak megkezdését kivetd legalibb hdrom
honap  elteltével bolcsodében és mini bélcsédében — az intézmény  orvosdnak,
gyogypedagogusdnak, kisgyermekneveldjének, valamint a csaldd- és gyermekjoléti kizpont
munkatdrsdnak a véleménye alapjdn — az intézmény vezetdje a sziilovel egyiitt értékeli a gyermek
beilleszkedését, és dont a gyermek tovabbi nevelésérdl, gondozdsdrol.”

A Tiicsék-lak Bolcsode tagintézmény legfeljebb 6 f0 sajdtos nevelési igényii gyermek gondozdsit,
nevelését biztositia. A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 46. § (1), (3) bekezdése szerint annak a
csoportnak a létszdma, melyben sajdtos nevelési igényii gyermeket litnak el, legfeljebb 10, 8, vagy
6 f0 lehet. Maximdlis (6 fG) kihaszndltsdg esetén egy csoport csak sajdtos nevelési igényii
gyermekeket lit el.

A sajatos nevelési igényii gyermek torvényes képvisel6jével kotott irasos megallapodas alapjan 3
honap prébaidére biztositunk bolcsédei szolgaltatast. A probaidd letelte utan a bolesddei
szolgaltatas a rendeletben meghatarozott szakmai csoport jegyz6knyvbe foglalt véleménye alapjan
folytathat6, melyr6l Gj megallapodas késziil.

Amennyiben bolcsédei ellatast megkezdett gyermek esetén utdlagosan keriil igazolasra a sajatos
nevelési igény, a pedagdgiai szakszolgalat altal kiadott szakvélemény bemutatasa utan kertil sor a 3
honapos probaidére torténd irdsos megallapodas megkotésre a gyermek torvényes képviseldjével.

A Bolces6dék a napi nyitvatartasi idon beliil biztositjak a gyermek nevelését, gondozasat.
Alapfeladatként nyujtott ellatds esetén a gyermek bolcsédei gondozasi ideje a napi tizenkét orat
nem haladhatja meg.

A bolcs6dei nevelés, gondozas igénybevétele a sziild vagy térvényes képvisel6 kérelmére indul.
A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 42. §-dban foglaltaknak megfelelen:

»(1) A gyermek bilcsodébe és mini bolcsodébe tirténd felvételét a sziilé hozzdjdruldsdval

a) a korzeti védono,

b) a hazi gyermekorvos vagy a hdziorvos,

¢) a csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat,

d) a gydmhatosdig

is kezdeményezheti.

A kérelem benyujtasakor torténik a tajékoztatas az ellatas igénybevételének feltételeirdl, az ellatds
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A kérelmezének az intézményben vezetett torvény altal meghatarozott nyilvantartasokhoz
kotelessége adatokat szolgaltatnia.

A Gyvt. 43. § (3) bekezdése alapjin ,,a bolcsidei felvétel sordn elonyben kell részesiteni azt a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziildje, torvényes
képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban
ai.”

Nem gondozhaté bolcs6dében a fertdz6 beteg gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos
igazolasa alapjan ez az éllapot fenn all.

A JEB-nél a gyermekek felvétele egész évben folyamatos. A sziilének joga van a bdlcséde
megvalasztasahoz.
A gyermek el6jegyzésbe vételét a JEB vezettje végzi.

A felvételi kérelmek elbirdlasanak rendje (jogosultsagi feltételek):

1. az a gyermek, akinek mindkét térvényes képvisel6je dolgozik + rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben (RGYK) részesiil, vagy egyediilallo térvényes képviseldje dolgozik + RGYK-4s
(hivatkozva a Gyvt. 43.§ (3) bekezdésre),

2. az a gyermek, akinek mindkét torvényes képvisel6je dolgozik, vagy egyediilallé toérvényes
képviseldje dolgozik, (hivatkozva a Gyvt. 41.§ (1), (2) bekezdésére),

3. ajelzérendszerbdl érkezé szocidlis helyzet, egészségi allapotra vonatkozo stb. jelzések alapjan,

4. az a gyermek, akinek — a torvényes képviseldje statuszatdl fiiggetleniil — a fejlodése érdekében
allando napkoézbeni ellatasra van sziiksége (hivatkozva a Gyvt. 41.§ (2) bekezdés a) pontjdra és a
jelzérendszerre),

5. az a gyermek, akit egyediilallé vagy idéskort térvényes képvisels nevel fiiggetleniil a térvényes
képviseld statuszatol (hivatkozva a Gyvt. 41.§ (2) bekezdés b) pontjara),

6. az a gyermek, akinek a sziiléje, gondozéja (t6rvényes képviselje) szocidlis helyzete miatt az
ellatasrol nem tud gondoskodni (hivatkozva a Gyvt. 41.§ (2) bekezdés ¢) pontjara),

7. atovébbi regisztraltak esetén a regisztracios sorrend.

Bolesodei ellatast a gyermek torvényes képviselGjével kotott irdsos megallapodas alapjan
biztositunk. A megallapodas hatarozott iddtartamt, minden év madrcius 31. napjaig tart. A
megéallapodasban foglaltak évente, aprilis hénapban feliilvizsgalatra keriilnek. A feliilvizsgalat
eredményének alapjan az intézményvezetd dont az ellatas tovabbi igénybevételének lehetdségérol
¢s a megallapodas meghosszabbitasarol.

A gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfeleléen a JEB biztositja a bélcs6dei nevelés,
gondozas feltételeit, a tdrvényes képviseldvel torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,
megfeleld textiliat és butorzatot, megfelel6 jatékokat és a szabadban tartozkodas feltételeit, tovabba
a bolcsddében gondozott gyermekek életkordnak megfelelé egészséges taplalkozas kiilon
jogszabalyban meghatarozott kévetelményeit, valamint szakorvosi igazolas esetén a diétat.

A Gyvt. 42. §-a alapjan a bolcsddei nevelési év szeptember 1. napjatél kévetkez6 év augusztus 31.
napjaig tart.




A bolcsddei elhelyezés megsziintethet:

- orvosi szakvélemény alapjdn annak a gyermeknek a bolcsiodei elldtdsa, aki egészségi
dllapota miatt bélcsodében nem gondozhato,

- ha a gyermek hozzatartozdja, ismételt figyelmeztetés ellenére megsérti a boélesodei
hazirendet,

- ha a gyermek indokolatlanul folyamatosan tdvol marad a bolcs6débdl, (a hazirend
szerint)

- haa gyermeket évkdzben 6vodaba veszik fel.

A bolesodei elhelyezést igénybevevd gyermek torvényes képviselGje az ellatasért téritési dij
fizetésére kotelezett. A Gyvt. 146. § - 151. §-aban foglaltaknak megfelelden a fenntarté az
A tritési dij (étkezési dij és gondozasi dij) befizetés a személyes gondoskodast nyjtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhz
felhasznalhaté bizonyitékokrdl sz6ld 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet szabalyozéasa alapjan
minden hénapban egy elére meghatarozott napon torténik, melynek konkrét idépontjardl a sziilék
elézetesen irasos tdjékoztatast kapnak. Minden hénapban egy alkalommal lehet6ség van
pétbefizetésre.

A befizetés targyhonapra torténik, a befizetett 6sszegrél a sziild részére készpénzfizetési szamla
keriil kiallitasra.

Téritési dij megfizetésére kedvezmények vehet6k igénybe:

- Arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben (RGYK) részesiil csaladok mentesiilnek az
étkezési dij, és a gondozasi dij fizetése aldl. Szamukra a bolcsddei ellatas téritésmentes.
(Kérelmezni a lakohely szerinti illetékes jegyzonél kell.)

- A 3 vagy t6bb gyermeket nevel6 csaladok mentesiilnek az étkezési dij, €s a gondozasi dij
fizetése alol. Szamukra a bolcsédei ellatas téritésmentes. (A csaladi pétlék MAK vagy a
kifizetésr6l sz016 igazolas és nyilatkozat alapjan.)

- A tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket neveld csaladok mentesiilnek az étkezési dij,
és a gondozasi dij fizetése alél. Szamukra a bélcs6dei ellatas téritésmentes. (MAK igazolasa
alapjan.)

- Azok a csaladok, amelyekben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jut6 havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemadédval,
munkavallal6i, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett dsszegének 130%-at
(2015. évben: 89.407,- Ft) mentesiilnek az étkezési dij fizetése aldl.

A JEB Bolcs6déi nyitottak a sziilok és a szakemberek el6tt, egyéb latogatdt bejelentés utjan
fogadnak. A latogatoknak igazodniuk kell a b6lcs6de hazirendjéhez, a gyermekek életrendjéhez.
A Boles6dék napi miik6dési rendjét a hazirend szabalyozza.

2.2.3 Otthoni gyermekgondozas feladata (alapellitason tili szolgiltatais)
A Gyvt. 42. § és a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 40. § (1) bekezdése alapjin egycb,
gyermeknevelést segité szolgaltatast, gyermekgondozast biztosithat. A fenntarté a 235/2007. (V.

09.) szamt képvisel6-testiileti hatarozatban dontétt az otthoni gyermekgondozas miikddtetésérol.

Az otthoni gyermekgondozas alapvetd célja, hogy a dolgozé vagy magéra maradt sziilét segitse a
gyermek otthoni feliigyelete, gondozasa biztositasaval.




Szakirdnyu végzettséggel é&s/vagy diplomdval rendelkez6 munkatarsak (kisgyermekneveld,
pedagdgus, pedagbgus munkatars, fels6foku szocidlis végzettség, fels6fokti egészségiigyi
végzettség) nyljtanak segitséget az arra raszoruld csaladoknak, kiilondsen iker sziilés esetén, vagy
ha a sziil6 betegsége miatt nem képes a gyermek gondozasara.

Az otthoni gyermekgondozast a csalddban €16 hat éves kor alatti gyermekeket érint6 ellatssi forma,
a gondozast a csalad otthondban keriil biztositdsra a gyermek torvényes képviseldjével kotott irdsos
megallapodés alapjan. A gyermekkel a kisgyermekneveld egyediil nem maradhat a lakasban.

A szolgéltatds gyakorisiga és idGtartama a csaldd igényeit6l fiiggd, a sziild6 munkarendjéhez
igazod6. Otthoni gyermekgondozas szolgaltatast a hét mindennapjan, sziikség szerint biztositunk.

A szakmai munka tartalma a gyermek életkordhoz, egészségi allapotdhoz igazodé gondozas-
nevelés, feliigyelet.

2.2.4 Biztos Kezdet Gyerekhaz feladata (alapellatason tali szolgaltatas)

A Gyvt. 38/A. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelGen, az elsésorban hatranyos helyzeti,
vagy halmozottan hatranyos helyzetli Gvodaskort még el nem ért gyermekek egészséges
fejlédésének biztositasat tamogatd, fejlédési megtorpanasokat észleld, a sziiléi kompetencidkat
erdsito, tarsadalmi felzarkozast segité prevencids szolgaltatas.

A Biztos Kezdet Gyerekhaz a TAMOP-5.2.2. 08/1-2009-0001 Bp. VIIL pélyazati program
keretében valosult meg. A finanszirozas biztositdsa érdekében a fenntarté Onkormdnyzat a
191/2008. (VII. 30.) Korm. rendelet alapjan 3 évre sz6lo palyazat benytjtasarél déntstt, mely
palyazat az EMMI éltal befogadasra keriilt, igy 2014. januar 01. napjatél 2016. december 31.
napjdig évente biztositott lett a Gyerekhdz allami tdmogatdsabol torténd miikodtetése, mely
vdrhatoan meghosszabbitdsra keriil a 2017 évben.

A Gyerekhdz 2016. februdr 1-jétol bejegyzés kiteles szolgdltatdssd vilt, hatdirozatlan idétartamra.

A Biztos Kezdet Gyerekhaz biztositja a gyermekek szdmara képesség-kibontakoztaté foglalkozast,
allapotfelmérést, fejlesztést. A sziildknek a gyermekkel egyiitt torténd részvételét a
foglalkozéasokon, a sziil6k szamara személyiség- és kompetenciafejlesztést célzd, valamint egyéb
preventiv célu programokat, kozosségi rendezvényeket. A helyi sziikségleteknek megfeleléen a
sziilok részére védondi, orvosi, dietetikusi, egyéb kiils6s meghivott szakemberek altali
tandcsadasokat biztosit. Sziil6i csoportos beszélgetéseket szervez, illetve konzultacids lehetdséget
biztosit. Kiilonboz6 moddszerek alkalmazésaval segiti a sziil6ket, hogy visszajelzéseket kapjanak a
gyermekkel valé kommunikéciojukrél, nevelési modszereikrol.

2.2.5 Iddszakos gyermekfeliigyelet, jatszohaz, csaladi délutan, eszkozkdlcsonzés, prevencids
fejleszt6é programok, pszicholégus tanacsadas (alapellitason tili szolgaltatis)

A JEB a gyermek kapcsolatit erfsitd, a gyermek szocializacidjat tamogatd, valamint egyéb
szabadidds és prevencios szolgaltatasai:

e iddszakos gyermekfeliigyelet: A sziild elfoglaltsaginak idejére, néhany oOrdra kérheti
gyermeke felligyeletét a bolcsdde nyitvatartasi idejében. Id6szakos gyermekfeliigyeletet a
gyermek torvényes képviseldjével kotstt irdsos megallapodas alapjan biztositunk. Ez alapjan
az id6szakosan gondozott kisgyermek felveheté normal bélesédei csoport tires férShelyére,
az id0szakos gyermekfeliigyeletr6l sz616 13/2012. (I1.23) 6nkormanyzati rendelet 4.§ szerint
a JEB 7 Bolcsédéiben.

Az id6északos gyermekfeliigyelet téritési dij ellenében vehetd igénybe. A havi befizetendd
téritési dij az igénybevett gondozasi 6rdk és étkezési alkalmak alapjan keriil megallapitasra.
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A téritési dij befizetésre minden honapban egy alkalommal keriil sor, a befizetett dsszegrsl
készpénzfizetési szamla keriil kiallitasra.

jatszohéz: Els6sorban a jatéktevékenységhez kotdds, egyéni készségeket és képességeket
fejlesztd, csaladi nevelést segitd, illetve a sziil§-gyermek kapcsolatot erésitd szolgéltatas,
amelyben a sziild és a gyermek kozdsen vesz részt a bolcsdde altal megteremtett
kortilmények kozoétt. A hétvégi jatszohaz minden évben elére meghatarozott idészakokban
miikddik, a Babéca Bélesédében (1083 Budapest, Baross u. 117.)

csaladi délutan: A sziil6-gyermek kapcsolatot segitd, a gyermek fejlodését el6segitd
jatéktevékenységhez kotott szolgaltatds. A hétvégi csaladi délutin elére meghatérozott
id6szakokban miik6dik a Fecsego-tipeg6k Bolcsddében. (1087 Budapest, Szazados 1t 1.)

eszkozkolcsonzés: A hétranyos helyzetli csalddban nevelkedé gyermek gondozaséhoz
eszkoz szitkséglet (pl. 1égzésfigyel) kolcsonzésének lehetdsége a JEB Kozponti szervezeti
egységében.

prevencios fejlesztd programok: A kisgyermekek fejlddésmenete kiilonb6z6. A gyermek
elsé hdrom éve, amikor a jars, beszéd, gondolkodas kialakul, nagy fontossaggal bir. A nem
megfeleld fejlodés kovetkeztében a kisgyermekek a késébbiekben beilleszkedési, tanulasi
zavarokkal kiizdhetnek. Kiilénboz6 fejlesztd tevékenységekkel, prevenciés céllal segithetd a
gyermekek 4tlagos fejlodésmenete. A prevencids fejleszté programok elére meghatirozott
idészakokban a JEB szakmai szervezeti egységeiben miikddnek.

pszichologus tanicsadas: A kisgyermekek magas szinvonalti gondozasa és nevelése, az
ellatas min6ségének javitdsa érdekében tandcsadd szakpszichologusi szolgiltatis vehet6
igénybe. A pszichologus munkéjaval tdmogatja mind a bdlcsédébe jaré csaladokat, mind a
bdlesédében dolgozé szakembereket. Csalddok thmogatdsa egyéni és csoportos tanacsadas, a
bdlesédei dolgozok segitése személyiségfejleszté és esetmegbeszélé csoportok forméjaban
torténik. A program elére meghatdrozott idészakokban a JEB szakmai szervezeti
egységeiben miikodik.
Leggyakrabban felmeriil6 kérdéskorok:

o sziil6-gyerek kommunikacid,
sziil6i szerepek,
gyermeki dackorszak, 6nallosodas, akarat,
szobatisztasag,
alvasi és étkezési szokdsok,
verekedés, agresszio, harapas, (életkori sajatossagok)
csaladon beliili szerepek,
fontos ,,lépcs6fokok™ a kisgyermek fejlédésében,
fesziiltség és indulatkezelés,
kotodési-levalasi problémék, 6nallosagra nevelés,
testvérféltékenység.
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A JEB szervezeti felépitésének abraja:

1. A JEB SZERVEZETENEK TAGOLODASA

Jozsefvarosi Egyesitett Bélesdék
1083 Budapest, Szigetvari u. 1.
Kozponti Szervezeti Egység

magasabb vezetd (intézményvezet)

magasabb vezetd-helyettes (intézményvezeté-helyettes)
2 {6 szakmai

Szakmai szervezeti egységek

A JEB szervezeti egységeinek iranyitasat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

{ | [
Tagintézmények
Kézponti Biztos Kezdet Mini-Mané Babéca Jatékvar Gyermekkert| [Fecsegé-tipegdk| | Tiicsok-lak Katica
szervezeti egysé Gyerekhaz Boleséde Bolcsdde Boleséde Bolesdde Boleséde Boleséde Boéleséde
1083 Bp. 1083 Bp. 1083 Bp. 1083 Bp. 1085 Bp. 1082 Bp. 1087 Bp. 1084 Bp. 1089 Bp.
Szigetvéri u. 1. Szigetvéariu. 1. | | Baross u. 103/a. Baross u. 117. Horénszky Nagy Templom | Szazados Ut 1. Tolnai Lajos Vajda Péter
) u. 21. u. 3. u. 19. u. 37-39.
5 f6 szakmai 2 {6 szakmai 75 féréhely 75 féréhely 74 férohely 72 fér6hely 50 fér6hely 74 féréhely 72 féréhely
11 £6 egyéb munkatars (6 csoport) (6 csoport) (6 csoport) (6 csoport) (4 csoport) (6 csoport) (6 csoport)
munkatérs
16 f6 szakmai 16 £6 szakmai 17 £6 szakmai 18 {6 szakmai 11 {6 szakmai 17 £6 szakmai| ]16 f6 szakmai
7 16 egyéb 7 £6 egyéb 8 [0 egyéb 9 [0 egyéb 4 f6 egyéb 7 £6 egyéb 8 16 egyéb
munkatars munkatars munkatdrs munkatdrs munkatars munkatars munkatars
Fézdékonyha
1087 Bp.
Munkavallaléi engedélyezett 1étszam: 186 f& — ebbdl szakmai: 121 f6, egyéb: 65 & Kerepesi ut 29/a.
Ellatotti engedélyezett 1étszam: 492 6 1 f6 szakmai
4 £ egyéb
munkatars
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1.1 A JEB iranyitdsa

A JEB vezet6i megbizassal rendelkez6 kozalkalmazottai:

1. Magasabb vezetd (intézményvezetd)

2. Magasabb vezet6-helyettes (intézményvezetd-helyettes)

3. Szakmai szervezeti egységek vezet6i (bolcs6devezetd, Biztos Kezdet Gyerekhaz

vezetd)

A Szakmai szervezeti egység vezetdk javaslataikkal részt vesznek a vezetdi dontések
meghozataldban, és felelések azok megvaldsitasaért. Szervezik vezetésik és ellenérzésiik ald
tartozé szervezeti egységben folyé munkat.

1.1.1 Magasabb vezeto (intézményvezetd)

A JEB egyszemélyi felelés vezetdje az Alapité Okiratban megallapitott feladatkérben onélléan
irdnyitja a JEB tevékenységét.

A Képviseld-testiilet bizza meg, menti fel, az egyéb munkéltatoi jogkor gyakorldja a polgarmester.
Illetményére és egyéb juttatdsaira a kozalkalmazottak jogéllasardl sz6loé torvény, valamint a
Képviselo-testiilet vonatkozo6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

1.1.1.1 Feladat- és hataskore, felelossége

- o Felelds az iranyitasa alatt all6 szervezet térvényes miikodéséért, a jogszabalyok betartasaért.
o Vezeti és képviseli a JEB-et, meghatdrozza annak szervezeti felépitését és miikodési rendjét,
biztositja a feladatok végrehajtasahoz sziikséges feltételrendszereket.
o Feliigyeli és ellen6rzi a szervezeti egységek munkajat, vezetdit rendszeresen beszamoltatja.
o Biztositja a jogszabdlyoknak megfeleld egységes jogalkalmazési gyakorlatot a szakmai
eljarasrendnek kialakitasaval.
o Elkésziti a JEB éves munka- és ellendrzési tervét, valamint az éves beszdmold jelentést és a
statisztikai dsszefoglalot.
o Felelos az adatvédelemért.
o Szerzédéseket, egyiittmiik6dési megallapodasokat kothet, kotelezettségeket vallalhat a
hatalyos jogszabalyi keretek kozott.
o Képviseli a JEB-et mas szervezetek el6tt.
Felel6s a szakemberek elméleti-gyakorlati tovabbképzés biztositasaért, a korszer(i nevelési
modszerek gyakorlati alkalmazasaért.
Feladata a munkaer6-gazdalkodds szabalyozasa.
Megszervezi a gazdalkodas szabalyszerti rendjét.
Gondoskodik a JEB bels6 szabalyzatainak elkészitésérol.
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Onkormanyzati tulajdon védelmét.

Feladata a gyermekek el6jegyzése, felvétele a Bolesddékbe.

o Ellitia a TAMOP 5.6.1. palyazat keretében 2013. marcius 1-ét81 2015. februar 28-aig
megvalositott  ,,Blinmegelozés és  aldozatsegités Budapesten, Jozsefvarosi
modellprogrammal” cimi projekt 3 éves fenntartasi id6szakéban a szakmai vezet6 helyettesi
feladatokat.

o Képvisel6-testillet vagy annak szervének dontése alapjan ellat palydzat eldkészitési,
megvalositasi feladatokat.

O

1.1.1.2 Munkaltatéi jogkdre
A JEB kozalkalmazottai tekintetében kizardlagosan gyakorolja az alabbi munkaltato6i jogokat:
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kinevezés,

felmentés,

fegyelmi jogkor,

vezeti megbizds mddositasa, visszavonasa.

o O O O

Egyéb munkaltatdi jogkorok:
o kinevezés modositasa,
ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelés, athelyezés,
jutalmazas,
tanulmanyi szerz6dés megkotése,
mérlegelési jogkorbe tartozé fizetés nélkiili tavollét engedélyezése,
biintetd, szabalysértési eljaras kezdeményezése,
megbizasi szerz6dés kotése, modositasa, megsziintetése,
helyettesitési dij, potlékok megallapitasa,
illetményeloleg felvétel engedélyezése,
szociélis timogatés odaitélése,
munkaidd, munkarend meghatarozasa.

O 0000000 O0 O

Jogosult a Szakmai szervezeti egységek vezetoi részére atruhazni az egyéb munkaltatoi jogkoroket.
Atruhazhat6 munkaltat6i jogkérok: szabadsag engedélyezés, munkaszervezés.

1.1.1.3 Helyettesitése

A magasabb vezetd feladat- €s hataskorét tavollétében vagy akadélyoztatdsa esetén a magasabb
vezetO-helyettes latja el az intézményvezetd utasitasa szerint.

1.1.2 Magasabb vezeti-helyettes (Intézményvezeto-helyettes)

A JEB intézményvezetdjének tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén, helyettesiti az
intézményvezetdt, tovabba folyamatosan ellatja az intézményvezet6 altal ra bizott feladatokat.
Feladata a kozponti beszerzések lebonyolitdsa, szakmai ellenérzések lefolytatasa. Intézkedési
jogkorét az intézményvezetovel tortént egyeztetést kovetben az onkormanyzat, Szakmai szervezeti
egységek vezet6i és a JEB valamennyi kdzalkalmazottja iranyaban gyakorolhatja.

Kozvetlen iranyitésa ala tartozik a gondnoksdg.

1.1.3 Boélesédevezetok
Boles6devezetok 7 £6

A bolcs6édevezetoket az intézményvezetd bizza meg.

Munkakériikben, szakmai kérdésekben 6nallé hatdskoérben intézkedésre jogosultak.

Részletes feladataikat a munkakdri leirasuk tartalmazza.

Munkéjukrol kézvetlen a JEB intézményvezetdjének kotelesek beszamolni.

A Dbolcsédevezetok egymdéssal mellérendelt viszonyban 4llnak. A miikddéssel kapcsolatos
gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében a bolcsdédevezetdk az intézményvezetd iranymutatisa
szerint kotelesek eljarni.

1.1.3.1 Bolesodevezetok feladatai
o A munkahelyen folyé napi munka felels irdnyitdja, részt vesz az intézmény szakmai
iranyitasaban.
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Felelds a Bolcsdde miik6dési feltételeiért (személyi-targyi feltételek).

Felelds a bolcs6édei dolgozok munkajaért, a bdlcsédében gondozott gyermekek harmomkus
fejlodéséért.

A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a Bolcséde munkarendjét, a dolgozok
munkabeosztasat. Iranyitja és ellen6rzi a Bolcs6de gondozasi és nevelési feladatainak
ellatasat.

Torekszik arra, hogy minden csoportnak alland6 kisgyermeknevel6i legyenek, a napirend
megtervezésénél szakmai segitséget nyujt.

Ahol 14 f6s gyermekcsoport kialakitdsara keriil sor, megteremti és biztositja a miksdés
feltételeit.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziil6t értesitsék, és a gyermeket
elvigyék a bolcs6débbl. Fertdzd betegség esetén végrehajtia a Budapest Fovaros
Korményhivatala Kertileti Népegészségiigyi Intézet vonatkozé utasitésait.

Az élelmezésvezetd hidnyzasa esetén végzi az élelmiszerek taroldsat, kiszabasat, kiadasat.
Felelds azért is, hogy minden ételféleségb6l mintat tegyenek el. Kiilnds gonddal iigyel a
tejkonyha munkajara.

A Bolcséde egész dokumentacidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért
felel. Feladata az orvosi adminisztracié végzésének elGsegitése is.

A szolgéltatdss igénybevételér6l a Nemzeti Rehabiliticids és Szocialis Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartdsaban rendszeres  jelentési
kotelezettségének eleget tesz.

Ellendrzi a kisgyermeknevel6knek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios munkajat.
Kezeli a Bélcs6de gyogyszerkészletét. A gydgyszerek megfelel6 tarolasardl gondoskodik.
Felelos a Bolcsédére, mint intézményre vonatkozé rendeletek, utasitisok, jogszabalyok
végrehajtasadrt, illetve betartasaért. Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitdsok
betartasardl.

A szakhatdsagok altal feltart hidnyossagok megsziintetésérdl, javitasarol azonnal intézkedik.
Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztasaban, betanitasaban.

A Boleséde dolgozodival megismerteti a belsé szabalyzatokat, nyomon koveti azok
érvényesiilését, betartasat.

Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsagoldsira, a Bolcs6de lizemeltetési idejére
vonatkozdan.

A bolcesddei dolgozdk szabadsagat engedélyezi, azt a szabadsagengedély konyvbe kiirja.
Javaslatot tesz a (Bolcs6de tatarozasa, karbantartdsa, feldjitasa, az elhasznalddott felszerelési
targyak potlasa,) a Bolcs6de tisztitasarol és rendjérol.

Ko6zremikédnek a JEB SZMSZ-ének, kotelezben elbirt szabalyzatainak, tovabba a JEB
mik6dését segitd egyéb szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekjoléti kozponttal, a védonoéi halozattal, a kornyez6d
ovodakkal és lehet6ség, illetve igény szerint a hasonlo profilt gyermekintézményekkel.
Szakmai tudéasat a kovetelményeknek megfelelben szinten tartja, tovabbképzéseken vesz
részt.

Munk3jat kozvetlen felettesének irdnyitasa és felligyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban.

1.1.3.2 Helyettesitésiik

A bolcsddevezetok helyettesitését az adott telephelyen dolgozé erre a feladatkorre kijelolt
kisgyermeknevel6 kolléga latja el.




1.1.4 Biztos Kezdet Gyerekhaz vezet6 feladatai

1 16 Biztos Kezdet Gyerekhaz vezet6
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Felel6s a Biztos Kezdet Gyerekhaz (tovabbiakban: Gyerekhdz) magas szinvonali szakmai
miikodéséért, a Gyerekhaz koltségvetésének betartasaért.

A gyermekek szamara allapotfelmérést, fejlesztd foglalkozast biztosit.

Szakmai alapelveknek megfelelé gondozasi — nevelési modszerek alkalmazasaval minden
gyermek szadmadra az egyéni bandsmod elvét valodsitja meg.

Figyelemmel kiséri és elGsegiti a gyermekek testi és szellemi fejlodését. Szakmai munka
folyamén kiemelt figyelmet fordit a fejlédési megtorpandsok észlelésére.

Biztositia a gyermekek igényeinek megfeleld targyi koOrnyezetet, a teret a
mozgasfejlodésiikhoz, a koruknak megfeleld jatékeszkdzoket.

Az elmélyiilt, alkotd, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymas
melletti és egylitt jatszasi igényeit egyarant tamogatja, kialakitva ennek ko6zOsségi,
egylittélési szabdlyait.

A gyermekek egészséges személyiségfejlodésének érdekében kiilonds gonddal segiti el6 az
én-tudat kialakuldsat. Az Onallosagi torekvéseket tdmogatja, a helyes kultirhigiénés
szokasok elsajatitasat szorgalmazza.

A nyelvtanilag helyes beszéd, megfelelé artikuldcid, a gyermek szintjének megfelel6
szOhasznalat alapvetd kovetelmény. Fontos, hogy sok gyermekdalt, verset, mondokat
ismerjen, és megfeleléen alkalmazza munkéja soran.

Lehetdséget teremt a sziildknek, hogy a gyermekkel egyiitt vehessenek részt a kiilonbdz6
képesség-kibontakoztatd foglalkozasokon.

A sziil6k szdmara személyiség- és kompetenciafejlesztést célzo, valamint egyéb preventiv
célu programokat szervez.

Rendszeresen szervez kozosségi rendezvényt a sziilok, illetve a helyi koz6sség szaméra.

A szikségleteknek megfelelden a sziilok részére kiils6é meghivott szakember altali
tanacsadast szervez (pl. védondi, dietetikusi, orvosi).

Rendszeres alkalmanként sziiléi csoportos beszélgetéseket szervez, illetve konzultacids
lehetdségeket biztosit.

A szakma szabalyainak megfelel6 visszajelzésekkel segiti a sziiloket gyermekiik
nevelésében, gondozasaban.

A sziikséges dokumentaci6 naprakész vezetése.

Eves munkatervet készit a Gyerekhéz iizemeltetési idejére.

Javaslatot tesz a Gyerekhaz a foglalkozésokhoz sziikséges eszkoz és jaték beszerzésére.
Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekjoléti szolgélattal, a védéndi halozattal, a kéryezo
ovodakkal és lehetdség szerint a hasonlé profilu gyermekintézményekkel.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken vesz
részt.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakméban tortént valtozdsokat, a munkakérhoz
kapcsolddd szakirodalmat, gondot fordit az 6nképzésre.

Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutaté munkafegyelemmel végzi.
Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban.
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2. A JEB SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

A JEB munkatarsai kozalkalmazotti jogviszonyban fbéallasban, teljes munkaidében latjak el
munkakdriiket, feladataikat. A kdzalkalmazotti jogviszonyra a kozalkalmazottak jogallasarol szo6l6
1992. évi XXXIIIL torvény rendelkezései irdnyadoak.

A munkatarsak részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
Minden munkakdrben egységesen érvényesiil (munkaeszkozok, szervezeten kiviili személyek,
szervezeti egység milkddése, stb.) az altalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi feleldsség.

2.1

Kozponti szervezeti egység munkatarsai

1 f6 szaktanacsado

1 16 pszicholégus

2 {6 munkaiigyi tigyintéz6

1 f6 gazdasagi ligyintéz6

1 £6 szolgaltatdskoordinator

1 f6 gépjarmivezetd

1 16 kézbesitd-takaritd

5 {6 gondnok

3 16 otthoni kisgyermekneveld

2.1.1 Szaktanacsado feladatai

O

O
O

A bolcs6dék szakmai munkajanak segitése tandcsaddssal, szakmai latogatdsokkal,
megfigyelésekkel, szakmai programokkal, targyi és személyi feltételek, munkafolyamatok
elemzésével.

Megfigyelési szempontsorok, értékeld lapok, elemzési szempontok kidolgozésa.

Elégedettségi vizsgalatok (sziilk, gondozondk, vezetdk) eldkészitése, lebonyolitdsa,
értékelése.

A szakmai szervezeti egységek statisztikai adatainak gytjtése, véleményezése, beszamolok
készitése.

A JEB szakmai programjanak, SzMSz-nek, szakmai szabalyzatainak, dokumentdcionak
elkészitése.

A szakdolgozok nyilvantartisi rendszerének és képzési kotelezettségének figyelemmel
kisérése.

Ellen6rzésekben vald részvétel a gyambhivatal felkérésére.

A JEB oktatasi intézményekkel tortént megallapodasa alapjan szakmai gyakorlatok szervezési
¢s iranyitasi feladatainak ellatdsa.

Szolgaltatasok modelljének kidolgozasa.

Szakmai tuddsat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken részt
vesz.

Munk3jat kézvetlen felettesének iranyitisa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatésban.

JEB 6nként vallalt feladatainak koordinaléasa.

2.1.2 Pszicholégus feladatai

O
O

Szakmai kompetenciajanak megfelel6en figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését.
A sziikséges adminisztracidkat vezeti.




2.1.3

Feladata a szakmai szervezeti egységekben dolgozok munkéjanak segitése.

Szaktudasaval segiti a kisgyermeknevelOk csaladtamogatdé munkdjat, megfigyeléseinek
tapasztalatait megbeszéli a kisgyermeknevelOkkel, segiti a gondozasi-nevelési munka
szinvonalanak folyamatos emelését.

Igény szerint egyéni tanacsadast nyujt a sziiléknek hatékonysaguk fejlesztése, a csaladi
nevelés problémaiban val6 eligazodas segitése érdekében.

Feladata a raszoruld gyermekek és csalddok miel6bbi szakemberhez juttatdsa.

A kisgyermeknevel6k munkija soran ad6dé megterheld probléméak feldolgozasat —
mentélhigiénés tAmogatds forméjaban — segiti (esetmegbeszéld csoport).

Szakmai férumokon bemutatja, népszeriisiti a bolcsodét, az ott folyd gondozé-nevelé munkat
(el6adas, poszter, cikkek, stb.).

Vezet6 szerepet vallal az alapellatdsokon tuli csaladtdmogaté tevékenységek modszertananak
kidolgozasaban.

Feladata a mentalhigiénés kultura fejlesztése és terjesztése.

Aktivan részt vesz a szakmai és készségfejleszt6 tovabbképzéseken, szakmai konzultacidkon.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakméban tortént valtozasokat, a munkakdrhéz
kapcsol6do szakirodalmat, gondot fordit az Snképzésre.

Feladatait pontosan, a gyermekek irant érzett felelosséggel lelkiismeretes koriiltekintéssel,
példamutaté munkafegyelemmel végzi.

A gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi torvényben
eloirtakat, a gondozott gyermekek és sziileik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.
Munk3ja soran mindig a bdlcsdde gondozasi — nevelési elveit képviseli.

Munk3ijat kézvetlen felettesének iranyitdsa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabéalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban.

Munkaiigyi iigyintézo feladatai

Az 0j dolgozdk nyilvantartasba vétele (személyligyi nyilvantarté programban rdgzités,
munkaszerz6dés készités, szabadsag megallapitds). Az adatlapot és a kinevezést a Magyar
Allamkincstér felé tovabbitja.

Leszamold lap alapjan munkaviszony megsziintetése, az elszdmoldé lap kidllitasa,
tovabbitisa a Magyar Allamkincstar felé, - a munkaviszony megsziintetés atvezetése a
nyilvéantartasokon.

A nyugdijba vonul6 dolgozdk munkaiigyi ligyintézését elvégzi.

Betegszabadsag nyilvantartasa, tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé. Hetente dsszesiti a
beérkezett tappénzutalvanyokat, kimutatas kiséretében tovabbitja a Magyar Allamkincstar
felé.

Ev elején megallapitja minden dolgoz6 szabadsagat, errdl az értesitdket a bolcsédevezetdk
felé megkiildi.

Vezeti a JEB székhelyén dolgozdk és a bolcsddevezetdk altal igénybevett szabadségokat.
Fizetés nélkiili szabadsigok engedélyét, GYED-GYES engedélyeket elkésziti, tovabbitja a
Magyar Allamkincstarnak.

Havonta ellen6rzi a jelenléti iveket, az esetleges eltérésekr6l a bolcsédevezetoket
tajékoztatja.

Minden hdnap elején Osszesiti a tavolmaradas, a szabadsag és a valtozobér jelentéseket €s a
megadott hatarid6ig tovabbitja a Gazdaséagi Szervezet felé.

Havi 1étszam ¢€s bérstatisztikat készit.

Negyedévente elkésziti a szocidlis dgazati potlék elszdmolasat, és el6késziti a kovetkezd
negyedévi igénylést.

A cafeteria nyilvantartést vezeti.
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Elkésziti az atsorolasokat, tovabbitja a Magyar Allamkincstéar felé.

A besorolasi-, bér-, személyi adatvaltozasokat felvezeti a nyilvantartasba.

Koltségvetés elokészitéshez, beszamold elkészitéséhez adatszolgaltatds a vezetd és a
Gazdasagi Szervezet felé.

Miik6dési normativa szamitdshoz adatkozlés.

A gyermek étkeztetés lizemeltetési 4llami normativ tadmogatasdhoz sziikséges
adatszolgéaltatas.

Eves béremelés elétt kimutatast készit a dolgozok besorolasardl, bérérdl.

Elbkésziti a jubileummal kapcsolatos kifizetéseket.

Vezeti az iires allashelyek nyilvantartasat.

Képzési tervet (1 éves, 6 éves) készit és valtozasait vezeti, a Nemzeti Csaldd és
Szocidlpolitikai Intézet felé torténd jelentési kotelezettségnek eleget tesz.

Munkaviszonyra irAnyuld egyéb jogviszonyt létesitOk szerzddését elkésziti (megbizasi dij,
didk munka).

A kozfoglalkoztatdsban résztvevd dolgozok nyilvantartisba vételét (személyligyi
nyilvantarté programban rogzités, munkaszerz6dés készités, szabadsidg megallapitas)
elvégzi, ezeket a Magyar Allamkincstar felé tovabbitja.

Kozfoglalkoztatasban résztvevd dolgozok munkaviszony megsziintetése, elszamolé lap
kiallitisa, tovabbitisa a Magyar Allamkincstar felé, - a munkaviszony megsziintetés
atvezetése a nyilvantartasokon.

A Magyar Allamkincstéar felé a megadott hataridéig az sszes eléirt jelentést leadja.

A munkaiigyi nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Elvégzi a JEB ko6zponti szervezeti egységében jelentkezé adminisztricié vezetését, a
szamitégépes adattarolast, jegyzOkonyvek kitoltését.

A fenntarté onkorményzat Pénziigyi Ugyosztilya és a Gazdasagi Szervezet altal kért
adatszolgaltatasoknak eleget tesz.

Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak jogallasara vonatkozé jogszabalyok valtozasat,
ennek kovetkeztében a belsd szabalyzatok mddositasara javaslatot tesz az intézményvezetd
felé.

A vezet6i értekezletekre a meghivokat elkésziti, €s postazza, az értekezletekrol
jegyzokonyvet készit.

Gondoskodik a beérkez6 levelek iktatasardl, a kimend levelek és mas okiratok masolatanak
iktatasarol. A kiilonboz6 hataridéket nyilvantartja.

Munk3ijat kozvetlen felettesének irdnyitasa és felligyelete alatt a hatdlyos jogszabélyok és
rendelkezések szerint végzi. '

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban.

Gazdasagi ligyintézo feladatai

Koltségvetés elokészitéshez, beszdmold elkészitéséhez adatszolgaltatds a vezetd és a
Gazdasagi Szervezet felé.

Kozvetlen kapcsolatot tart a bolcs6devezetokkel minden gazdasagi kérdésben.

Vezeti a koltségvetés felhaszndlasat, melyr6l negyedévente tajékoztatast ad az
intézményvezetdnek.

A vasérlasok el6tt ellen6rzi a felhasznaldsra vonatkozo kereteket.

Gondoskodik az intézmény gazdalkodasat érintd beszamolasi kotelezettségek teljesitésérol.
A fenntartd dnkorményzat Pénziigyi Ugyosztilya és a Gazdasagi Szervezet altal kért
adatszolgéltatasoknak eleget tesz.

Elvégzi a JEB Kozponti szervezeti egységében jelentkezé adminisztracid vezetését, a
szamitogépes adattarolast, utalvanyok, szamlak kit6ltését.
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A nyilvantartasi rendnek megfeleléen kezeli a beérkez6 szamlakat, utalvanyokat a fizetési
hataridok betartasaval.

Gondoskodik a beérkez6 levelek iktatasardl, a kimend levelek és mas okiratok masolatanak
iktatasarol. A kiilonb6z6 hataridéket nyilvantartja.

Az éves leltarozast megszervezi, lebonyolitja, az Osszesité leltdrt a megadott hataridore
tovabbitja. Részt vesz az éves selejtezés elokészitésében, és a selejtezési bizottsagban.

Részt vesz a bblcsddei beiratkozas adminisztracios feladatainak ellatasaban.

Munkéjat kozvetlen felettesének irdnyitasa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabélyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban.

Szolgaltataskoordinator feladatai

Recepcios feladatok ellatasa a Kozponti szervezeti egység székhelyén.

A JEB postai és elektronikus uton érkez6 levelek, kiilldemények fogadasa, iktatasa, kezelése.
A Szakmai szervezeti egységekhez kézbesitd Gtjan vagy elektronikus mddon tajékoztatok,
hivatalos levelek, vagy egyéb dokumentumok eljuttatasa.

Telefonhivasok, egyéb kommunikacids csatorndn (e-mail, sms stb.) érkezd {iizenetek
fogadasa, tovabbitasa.

Az intézményvezetbvel tortént egyeztetés alapjan tligyfelekkel telefonos vagy személyes
talalkozas egyeztetése.

Iratok, kartonok, ivek, egyéb dokumentumok szakszer(i kezel€se, tarolasa.

A JEB miikédéséhez kapcsolodd listak, jegyzékek, jegyzOkonyvek vezetése, szigort
szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartasanak kezelése.

A hazi pénztar forgalmanak preciz, pontos vezetése, a beérkezd szdmldk kezelése,
utalvanyok elkészitése.

A Bolcs6dék tisztitoszer fogyasztasanak nyilvantartésa.

A korszeri iigyviteli és kommunikacios eszkozok, informacioforrasok megfelel$ kezelése.
Ugyfelek fogadésa, igényeknek megfeleld utbaigazitds, tajékoztatds, segitségnyuijts,
probléma kezelése.

Bolcs6dei elhelyezés irant érdekldd6k megfeleld tajékoztatasa.

Gyermekiitk bolcs6dei  beiratkozasara érkezd sziilok fogadasa, a  sziikséges
adminisztracioban valo segitségnyujtas (kérelem elkészités, adatok felvétele). Atvételi
elismervényt ad a sziilének az atvett dokumentaciorél, melyet regisztracids sorszammal
kételes ellatni. ,

A felvételi kérelmet benytjtott gyermek adatainak rogzitését elvégzi az INFORMIR
elektronikus rendszerbe.

A bolcsbdei elhelyezést kér6 gyermek felvételéhez kételes a bélcs6devezetokkel egyeztetni.
A gyermek bolcs6édébe torténd felvételérdl koteles értesitdt kiildeni a sziildnek vagy a
torvényes képviseldnek.

Az érvényben 1év6 jogszabalyok alapjan elokésziti a gyermek étkezési és gondozasi dijanak
Osszegét meghatarozd dokumentumot. A személyi téritési dij megallapitast a
bolesddevezetonek €s a sziilonek is megkiildi.

Az intézményvezetd kérésének megfeleléen a bélcsédevezetok altal megadott informécidk
alapjan adatszolgaltatast végez.

Sziikség esetén a szolgaltatas igénybevételérél a Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartasdban jelentési kotelezettségnek tesz
eleget.

Sziikség esetén besegit a Gyerekhaz feladatainak ellatasaba.

Munkajat kozvetlen felettesének iranyitdsa és feltigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.
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Evenként kételes részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban.

Tobblet feladatok a munkakori feladatok ellatdsa mellett:

o
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Koordinalja és rendszeresen ellen6rzi a tagintézmények KENYSZI/TEVADMIN
elektronikus nyilvantartasat.

Ellen6rzi a tagintézmények havi jelentéseit a téritési dijakrdl és igénybevételrol.

A felvételi kérelmet benyljtott gyermek adatainak rogzitését elvégzi az INFORMIR
elektronikus rendszerbe.

Gépjarmiivezeto feladatai

Vezeti az intézményi tulajdoni gépjarmiivet, gondoskodik a karbantartasirol és
tisztantartasarol.

Ellendrzi, hogy a gépkocsinak érvényes forgalmi engedélye, biztositdsa legyen.

A gépjadrmi lizemeltetéséhez szitkséges okmanyokat és kulcsokat munkaidejében koteles
maganal tartani.

Munkaid6végén a gépjarmiivet a 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19. szdm alatti bolcs6de
erre a célra kialakitott udvaran helyezi el.

A gépjarmi kulcsat szabadsaga idejére a JEB 1083 Budapest, Szigetvari u. 1. szam alatt az
intézményvezetének koteles leadni.

A JEB levelezésével kapcsolatos napi kézbesitési feladatok ellatasa.

Elvégzi a szallitasi, anyag- illetve batormozgatési feladatokat.

Segitséget nyujt a JEB részére t6rténd beszerzések lebonyolitasaban.

Naprakészen vezeti a sziikséges dokumentaciokat (menetlevél).

A kozvetlen felettesét rendszeresen tijékoztatja az elvégzett munkajardl.

A gépjarmli meghibasoddsit azonnal jelzi az intézményvezetének és az utasitidsnak
megfeleléen gondoskodik a hiba kijavitasarol.

Nyitvatartasi napokon a 1087 Budapest, Kerepesi Ut 29/A. szam alatti F6z6konyhabol
élelem szallitasa a 1087 Budapest, Szazados 0t 1. szdm alatti Fecseg6-tipegé Bolcs6débe.

A gépjarmiivel torténd kozlekedés soran koteles betartani a kézlekedési szabalyokat, legjobb
tudasa szerint megel6zni a baleseteket.

Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi. ,

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban.

Kézbesito-takarito feladatai

Kiildeményeket, leveleket kézbesit, kisebb csomagokat szallit, illetve kisegit6i feladatokat
lat el.

Egyezteti az elvégzend6 feladatot az intézményvezetovel.

Atveszi a kézbesitendd kiildeményeket, ellendrzi a kiildemények darabszamat, a kézbesitési
cimet

Az atadott leveleket, kiildeményeket a megadott cimekre postizza (postai tGton, vagy
személyes kézbesitéssel).

Soron kiviil kézbesiti a stirgés kiildeményeket.

Sikertelen kézbesités esetén jelzi azt az intézményvezetbnek, illetve ismételten megkisérli a
kézbesitést.

Sériilt kiildeményeket jelzi az intézményvezetének.

Székhelyen takaritasi munkak elvégzése.

Munk4jat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatilyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatésban.
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2.1.8

Gondnoki feladatok (gondnoksdg)

Feladata a folyosok, termek ellen6rzése a munkahelyi balesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztetd helyzet, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok
elvégzésével.

Az ablakok, ajtok zdrainak allapotatdl fliggben ellatja a karbantartdsi feladatokat, de
legalabb kéthavonta ellendrzi azok nyithatdsagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a
zarak olajozasi, kenési feladatait.

Kéthavonta, de fiitési szezon megkezdése el6tt, gondoskodik a fiitétestek ellendrzésérél,
légtelenitésérol.

A mellékhelyiségek karbantartasi feladatait a viz és szennyvizvezetékek, valamint csapok
allapotanak ellendrzésével latja el.

Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségér6l, apoltsagardl
gondoskodik, a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz,
gallyaz, pétolja az elpusztult novényeket, locsolja a z61d teriiletet).

Télen biztositja a jarofelilletek tisztantartasat, ellapatolja a havat, gondoskodik a jardak,
lépcsdk csiszasmentesitésérol.

A Bolcséde rendezvényeihez kapcsolodéan elvégzi a rendezvényhez kapcsolddod
teremrendezési és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat (hangositas, stb.).

Az éptilet dllagmegdvasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositasdban részt vesz,
segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Az ¢éplilet berendezései, felszerelései vonatkozdsdban az alkalmanként jelentkez6
hibaelhéritasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozéasok ilyen
tevékenységét.

Koteles elore jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam sziikségleteit.
Felelés a szamara kiadott eszk6zokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

Koteles egytittm{ikddni a JEB-et érint6 beszerzések lebonyolitasaban.

Feladata, hogy a munkateriiletén a JEB vagyon biztonsagara tiigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriiletéhez tart6z6 helyiség zarasar6l gondoskodjon.
Koteles a karbantartdsi, javitdsi feladatokhoz sziikséges gépeket, berendezéseket és
eszkozoket balesetvédelmi eldirasoknak megfeleléen haszndlni (pl.: sziikség szerint
dramtalanitani, izz6 cseréhez a létra biztonsdgos hasznalata, stb.).

Feladata, hogy az elvégzett karbantartidsokat a karbantartdsi napléba bevezesse.

Koteles feltarni és ismertetni mindazokat az észrevételeket, amelyek a munka-,
balesetvédelemmel, és tlizrendészettel kapcsolatosak.

Munkijat kozvetlen felettesének az intézményvezetd-helyettes iranyitasa és feliigyelete alatt
a hatalyos jogszabalyok és rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban.

Otthoni kisgyermeknevelé feladata

A kisgyermekneveld tevékenysége csupan a feliigyeleti id6ben sziikséges gondozasi
feladatok ellatasara terjed ki.

A gondozas médjat a gyermek életkordhoz €s egészségi allapotahoz igazitja.

Feladatai ellatasa soran t6rekszik arra, hogy a miiveletek 6romet, kellemes érzést jelentsenek
a gyermek szamdra ¢s ne kényszert.
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A gondozasi tevékenységek ellatasahoz koriiltekintben elokésziti a szilkséges eszkdzoket,
biztositja a kdrnyezeti feltételeket.

A gondozds sordn figyelembe veszi a sziild kéréseit mindaddig, amig az a gyermek
sziikségleteinek kielégitését hatranyosan nem befolyésolja.

A gyermek étkeztetése soran a sziil6 altal elkészitett ételt kindlja a gyermeknek, vagy
kizérolag az ellatott gyermeknek készit ételt a csaldd haztartisdban biztositott
alapanyagokbol, a rendelkezésére allo eszkozokkel. Figyelembe veszi a gyermek étvagyat,
egyéni {zlését.

A lehetdségekhez képest megteremti a szoptatashoz sziikséges nyugodt légkort.

A szobatisztasag és oltoztetés teriiletén a gyermek fejlettségének, érettségének megfeleléen
nyujt segitséget.

A gyermek egészséges személyiségfejlodésének érdekében kiilonds gonddal segiti €l6 az én-
tudat kialakuldsat. Az 6néllosagi torekvéseket tamogatja, a helyes kultirhigiénés szokasok
elsajatitasat szorgalmazza.

Segit a gyermek alkalom szerinti pelenkazasaban, szobatisztasagra nevelésében.

A gyermek kordhoz és sziikségletéhez igazodé alvasi szokdsokat tiszteletben tartja. A
nyugodtalvés és pihenés feltételeit a lehetGségekhez mérten biztositja.

A flirdsztéshez sziikséges eszk6zok el6készitése és a gyermek fiirdetése a szillok igénye
alapjan.

A gyermek jatékdhoz, foglalkoztatdsahoz a rendelkezésére 4all6 lehetdségek ismeretében
biztosit megfelelé nyugodt 1égkort, jatékot, eszkozoket, teret, id6t. A jatszotéri
nagymozgasos tevékenységhez kéri a sziilék hozzajarulasat.

A gyermekek levegdztetésének biztositasa az id6jarasnak megfelelSen.

Figyelemmel kiséri és el6segiti a gyermekek testi és szellemi fejlodését.

A nyelvtanilag helyes beszéd, megfelel6 artikuldcié, a gyermek szintjének megfeleld
szOhasznélat alapveté kovetelmény. Fontos, hogy a kisgyermeknevelé sok gyermekdalt,
verset, monddkat ismerjen, és megfelel6en alkalmazza az ellatas soran.

Koézremiikodik, tanacsot ad a gyermek pszmhoszomatlkus fejlodését eldsegité napirend
kialakitasdhoz.

Figyeli a gyermekorvos, védén6 tandcsait, a preventiv sziirések, kotelezd oltasok
fontossagat, idépontjat a sziilokkel tudatositja, kézremiikdik az azokon val6 részvételen.

A sziikséges adminisztracié naprakész vezetése.

A gyermeket feltigyelet nélkiil hagynia TILOS!

A gyermekkel szemben tantsitott negativ magatartas fegyelmi felelésségre vonassal jar.
Munkdja soran a bolcsédei nevelés-gondozas elveit szem el6tt tartja.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmdban tortént Valtozasokat a munkakoérh6z
kapcsolodé szakirodalmat, gondot fordit az 6nképzésre.

Munkdjat kézvetlen felettesének a szaktanacsadd irdnyitasa és felligyelete alatt a hatalyos
jogszabalyok és rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban.

2.2 Szakmai szervezeti egységek munkatarsai

Boles6de - tagintézmény

98 16 kisgyermekneveld

30 {6 takarité 2018. janudr 1. napjdtél bolcsodei dajka
6 6 mosond

- Konyhai egységekben:

1 16 dietetikus - élelmezésvezetd
6 16 élelmezésvezetd
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15 £6 szakacs
3 16 konyhai kisegit6

Biztos Kezdet Gverekhiz

1 £6 vezetd, a 3.1.4. pontban olvashat6
1 6 kisegit6 munkatars

2.2.1

O

O

Kisgyermeknevelé feladatai

A gondjaira bizott gyermekcsoport szakszerli gondozasa és nevelése, a gyermekek testi €s
szellemi fejlodésének eldsegitése.

Szakmai alapelveknek megfelelé gondozasi — nevelési mddszerek alkalmazasaval minden
gyermek szamara az egyéni bandsmadd elvét valositja meg. Sajat gondozond — sajat gyermek
rendszerben torténik a gyermekek szakszerti ellatésa.

Figyelemmel kiséri és elOsegiti a gyermekek testi és szellemi fejlédését. Biztositja a
gyermekek igényeinek megfelelé targyi kornyezetet, a teret a mozgasfejlodésiikhoz, a
koruknak megfelel6 jatékeszkozoket.

Az elmélyiilt, alkotd, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymas
melletti és egyiitt jatszasi igényeit egyarant tdmogatja, kialakitva ennek ko6zOsségi,
egylittélési szabdlyait.

A gyermekek egészséges személyiségfejlodésének érdekében kiilonds gonddal segiti el6 az
én-tudat kialakuldsat. Az oOnallosagi torekvéseket tdmogatja, a helyes kultirhigiénés
szokasok elsajatitasat szorgalmazza.

A nyelvtanilag helyes beszéd, megfelelé artikulacio, a gyermek szintjének megfeleld
szbhasznalat alapveté kovetelmény. Fontos, hogy a gondozénd sok gyermekdalt, verset,
mondokat ismerjen, és megfelelden alkalmazza az ellatas soran.

Kozremi(ikodik a gyermekcsoport napirendjének Osszeallitdsaban és a gondozondi
munkarend elkészitésében.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl. Minél hosszabb id6t tartézkodjanak
a levegbn a gyermekek (jatékidében, alvasidében), az iddjards figyelembevétele télen és
nyaron egyarant fontos. (Télen -5 C-ig, kanikula esetén szabadban tartozkodas de. 11 dréig,
du. 15,30 6ratél.)

Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat. Ha a gyermek megbetegszik, jelenti a
bolcséde vezetbjének, és ha lehetséges megmutatja a bélcséde orvosanak. A bélesddevezetd
és az orvos utasitdsa szerint ellatja a gyermeket, majd értesiti a sziiléket. A megbetegedett
gyermek kitiltasanak tényét az iizend (csaladi) fiizetbe bevezeti. (Eszlelt tiinetek,
homérséklet, ellatas, stb.) Tovabba lejegyzi a rendkiviili eseményeket, illetve a gyermek
fejlédésére vonatkozo észrevételeket.

A gyermek sériilése esetén lizend flizetben tdjékoztatja a sziilét (kisgyermekneveld, tanu,
sziil6 alairasa minden esetben).

Orvosi vizsgalatokhoz el6készit, kozremiikddik a vizsgéalatoknal, szamon tartja a vizsgalatra
esedékes gyermekeket.

A gyermeket tisztantartja, sziikség szerint megfiirdeti. Gondoskodik a ruhazata, t6r6lk6zdje,
agynemfije tisztantartasarol. (Torolkozo6t hetente két alkalommal, agynemit hetente cserél,
illetve sziikség esetén.)

Betartja a higiénés kovetelményeket. A hémérdket tisztantartja, minden sziikséges
alkalommal a pakolé és kézfertStlenités lehet6ségét biztositja, jatékokat rendszeresen
(hetente / két hetente és sziikség szerint) lemossa, fert6tleniti.

Rendszeres id6kézonként elvégzi a gyermekek suly- €s hosszmérését, csecsemoknél (1 éves
korig) havonta, nagy csoportban pedig hdrom havonta.
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Gondoskodik a gyermekek helyes és korszerii taplalasardl. Talaldskor megkdstolja az ételt
és meggydzddik arrdl, hogy izében, szinében, Osszetételében, mennyiségében,
hémérsékletében megfeleld a gyermekek egyéni fogyasztisira. Talalaskor a megfeleld
ruhdzatot (kotényt, masik kopenyt) viseli. Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a
bolcsédevezetének €s élelmezésvezetdnek. Betartja az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai
eléirasokat.

Felel a csoportjaba tartozd gyermekek ruhdzataért, jatékaért, egyéb hasznalati targyak,
eszkozok gondos kezeléséért, leltari jegyzék alapjan atveszi azokat, meghibasodas, torés,
sériilés esetén tajékoztatja a bolcséde vezetbijét.

Vezeti az eldirt nyilvantartidsokat, elvégzi a gondozassal kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat. A csoportnapldt naponta vezeti az el6irdsoknak megfeleléen. Minden lényeges
¢s rendkiviili eseményt rogzit irasban.

A bolesédei egészségligyi torzslapra a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozd adatokat a
gyermek egy éves koraig havonta, azon tul hiromhavonta beirja.

A gyermek bolcsddébe valé felvétele utan otthondban meglatogatja a csaladot. Allandé napi
kapcsolattartas a sziildkkel, a gyermek atvételekor informal6dik, hazaadaskor informélja a
szlil6t a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Amennyiben az intézményben s6szoba van, annak hasznalatarol tajékoztatja a sziil6t.

Részt vesz az Osszevont €s a sziilocsoportos értekezleten, a sziiloket érdekld gondozasi —
nevelési kérdésekben beszélgetést vezet.

Munkéja sordn kapcsolatba keriil a korzeti védéndvel, valamint a gyermekek intézmény
véltasakor az ovondkkel. A gyermek érdekében a sziikkséges és elegendd informaciokat
adhatja 4t a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozdan.

A gyermekeket feligyelet nélkiil hagynia TILOS!

A gyermekkel szemben tanusitott negativ magatartas fegyelmi felel6sségre vondssal jar.

A kisgyermekneveld a munkahelyén a beosztisanak megfelelé id6pontban koteles a
csoportszobaban megjelenni munkaképes allapotban.

A gondozénd mindaddig kételes a gyermekcsoportot ellatni, amig a szolgalatot a valto
gondozéndnek at nem adta, illetve a gyermeket a sziilé haza nem vitte. A bolcséde épiiletét
munkaidejében csak a bélesddevezet6 engedélyével hagyhatja el.

A teljes napi munkaid6b6l egy 6rat adminisztraciora (iizend fiizet, torzslap, fejlédési naplo
irasa), felkésziilésre, sziilécsoportos foglalkozas megtartdsara, mithelymunkara, illetve a
csoport életének szervezésével kapcsolatos teendbkre, tehat a munkakoéri feladatokkal
kapcsolatos tevékenységek ellatisara koteles forditani a munkahelyén.

Aktivan 1részt vesz a szakmai és készségfejleszté tovabbképzéseken, szakmai
konzultacidkon.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakméban tortént valtozdsokat, a munkakérhoz
kapcsol6dé szakirodalmat, gondot fordit az 6nképzésre.

Munk3jat kozvetlen felettesének irdnyitisa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatdsban.

Takarité feladatai 2017. december 31. napjdig, Bolcsodei dajka feladata 2018. janudr 01
napjatol

Ellatja a Bolcsdde takaritasi munkalatait.

A napi takaritds mellett hetente a csempézett falfeliileteket, leveg6ztetd dgyakat fert6tlenitd
vizzel lemossa, teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajt6- és ablakkeretek,
radidtorok, falak portalanitasat elvégzi. Negyedévenként butorok, sz6nyegek, miipadld
vegyszeres tisztitasat elvégzi. Fliggbnymosasrdl gondoskodik. A takaritdst mindig nedves
fert6tlenit6 ruhaval kell végeznie.
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Ha a Bolcsddében rovart talal, azonnal jelenti a bolcs6devezetonek.

A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkezokocsikat a konyhdhoz kitolja, az étel
kezeléséhez kopenyt cserél.

Agyakat, 4gybetéteket, matracokat el6késziti, alvas utan a helyére rakja. A csoportszobaban
csak e feladatok elvégzésének idején tartézkodhat.

Az agynemi cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest €s pelenkat a mosodaban
leadja.

A gyermekekkel nem végezhet gondozé-neveldé tevékenységet, a sziiléket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol. Sziikség esetén kizardlag feliigyeletre kérheté meg.

A nyéri zarés idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utdni munkat is.

A takaritdst ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik el6tt vagy
tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkdzben, ahol gyermekek nem
tartézkodnak.

A takaritds nyitott ablaknal torténjen. A szobdkat étkezés utan rendbe rakja, az
ételmaradékot eltavolitja. A padlo tisztitasat nedves, fertétlenitos ruhaval kell végeznie.
Kiilén takaritbeszkdzoket (vodor, felmosd, lemosd) kell haszndlni a csoportszobakban,
fiirdészobdban, WC-ben. A takaritoeszk6zdket hasznalat utan kimossa és a tisztitoszerekkel
egylitt elzarja az erre a célra kijelolt helyre.

A tisztitd és fertbtlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirdsok
figyelembevételével az utasitasoknak megfeleléen alkalmazza és tarolja.

Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bolcsddevezetdvel és munkatarsaival torténd egyeztetés hatarozza meg.

Munk3jat kézvetlen felettesének irdnyitasa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban.

Mosoné feladatai

A mosando textilia el6készitése, a tulszennyezett textilia 4ztatdsa. ‘

A vélogatott textilia mérése. A megengedett gépterhelés, a szabvanyok és technoldgiai
eloirasok figyelembevételével, az eldirt utasitdsok szerint a mosasi folyamat lebonyolitésa, a
mosogépek felligyelete a mosasi ciklus alatt.

Rendellenes miikodés esetén a folyamat megszakitdsa, az észlelt hibdk kozlése a
bolcsédevezetd és a gondnok felé.

A mosési folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa.

A végzett munkarol, felhasznalt anyagokrdl nyilvantartast vezet.

A sziikséges elOszaritas elvégzése, a szaritogép levegdjaratanak tisztitasa.

Technolégiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigora betartasa.

A textilia szakszer(i vasaldsa, gondos Osszehajtogatdsa, csoportszobdk szerinti valogatésa.
Az elkésziilt ruhanemiiket a csoportszobédkba szallitja.

Amennyiben a gyermekek ellatési teriiletére kell mennie, véd6éruhat cserél.

A munkavégzés befejezése utan a gépek kikapcesoldsa, aramtalanitasa.

A bolcsddevezetd iranyitasaval a feladatmegosztas alapjan takaritasi feladatok ellatasa.

A mosoddban hetente a csempézett falfeliiletet fertdtlenitd vizzel lemosésa, gépek,
berendezések tisztitdsa. Havonta ajt6- és ablakkeretek, radidtorok, falak portalanitésa,
negyedévenként vegyszeres tisztitasa.

A tisztité és fertdtlenitdé szereket a mindenkori koézegészségligyi elbirdsok
figyelembevételével az utasitasoknak megfelel6en kell alkalmaznia és tarolnia.

Munkéjat kozvetlen felettesének irdnyitasa €s feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban.
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Dietetikus-élelmezésvezeto feladatai

A bolcsbdei foz6konyha gazdasagi tigyvitelének ellatasa, az eldirt nyilvantartasok vezetése,
anyagok élelmiszerek beszerzése.

Az étlapot Osszedllitja a boélcs6devezetbvel €s a gyermekorvossal torténd egyeztetés
kovetden.

Havi rendszerességgel elvégzi a gyermekek szdmaéra felhasznalt élelem bioldgiai érték- és
tdpanyag szamitésait.

Végzi az élelmezés nyersanyagsziikségletének megtervezését, beszerzését, konyvelését,
gondoskodik az élelmiszerek szakszeri tarolasardl.

Vezeti az élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartdsokat. Kiszamitja a 1€tszdm szerinti étkezés
dijat.

Kezeli a szamitogépes élelmezés programokat.

Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudoméany eredményeit, azokat a felnéttek és
gyermekek élelmezésében alkalmazza.

A raktarkészletbdl az étlapnak megfelelé anyagkiszabast elvégzi és kiadja a f6zokonyha
részére az €lelmezési nyersanyagokat.

Felelos az étkezéssel kapcsolatos kozegészségiigyi szabéalyok betartasaért, ide tartozik az
ételmérgezések és gyantjaval kapcesolatos eljarasok ismerete.

A HACCP rendszer szabalyait, eléirasait betartja és betartatja a f6z6konyhaban.

Feladata az ételek korszer(i elkészitésének, adagoldsanak, szallitdsdnak megszervezése,

. iranyitésa és ellenorzése.

Felel6s azért, hogy a kiszolgalt étel a j6 gazdalkodas elveit is figyelembe véve mindségileg
¢és mennyiségileg az eldirasnak megfeleld legyen.

Megszervezi és ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.

Irényitja és ellen6rzi a konyha dolgozéinak munkajat.

A Dbolcsbédevezetét havonta tajékoztatja a felhasznaldsi normér6l, kaldria- és
tdpanyagszamitasainak elemzését bemutatja.

Biintet6jogi felelGsséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontossagaért és a Gazdaséagi Szervezet altal biztositott készpénz-kezelésért.

Kételes a fozékonyhaban elhelyezett (leltar szerinti) konyhai eszk6zoket, gépeket megdrizni
¢€s azok szakszer(i haszndlatat ellendrizni.

Megszervezi a raktir adminisztracidjat é€s ellen6rzi a nyilvantartdsok naprakész, eldiras
szerinti vezetését.

A Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék telephelyein miikddé konyhdknak é&s az
élelmezésvezetdinek szakmai feliigyeletét ellatja.

Elkésziti a diétas étlapokat.

Elkésziti/feliigyeli a normal étlapokat.

Elelmezésvezeté feladatai

A bolcsédei foz6konyha gazdasagi ligyvitelének ellatasa, az eldirt nyilvantartasok vezetése,
anyagok élelmiszerek beszerzése.

Az étlapot Osszedllitia a bolcsGdevezetdvel és a gyermekorvossal torténd egyeztetés
kovetden.

Havi rendszerességgel elvégzi a gyermekek szamara felhasznalt élelem biologiai érték- és
tapanyag szamitsait.

Végzi az élelmezés nyersanyagsziikségletének megtervezését, beszerzését, konyvelését,
gondoskodik az €élelmiszerek szakszer( tarolasarol.




Vezeti az élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat. Kiszamitja a 1étszam szerinti étkezés
dijat.

Kezeli a szamitogépes élelmezés programokat.

Figyelemmel kiséri a modern taplalkozdstudoméany eredményeit, azokat a felnbttek és
gyermekek élelmezésében alkalmazza.

A raktarkészletbol az étlapnak megfeleld anyagkiszabast elvégzi és kiadja a f6z6konyha
részére az élelmezési nyersanyagokat.

Felelos az étkezéssel kapcsolatos kézegészségiigyi szabalyok betartaséért, ide tartozik az
ételmérgezések és gyantjaval kapcsolatos eljarasok ismerete.

A HACCP rendszer szabalyait, el6irasait betartja és betartatja a f6z6konyhaban.

Feladata az ételek korszerli elkészitésének, adagolasanak, szallitasanak megszervezése,
iranyitasa és ellendrzése.

Felelos azért, hogy a kiszolgalt étel a j6 gazdalkodas elveit is figyelembe véve mindségileg
és mennyiségileg az el6irasnak megfelel6 legyen.

Megszervezi és ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.

Iranyitja és ellendrzi a konyha dolgozdinak munkajat.

A Dbolecsddevezetd6t havonta tdjékoztatja a felhaszndldsi normardl, kaléria- és
tdpanyagszamitasainak elemzését bemutatja.

Biuntetdjogi felelosséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontossagaért és a Gazdasagi Szervezet altal biztositott készpénz-kezelésért.

Koteles a f6z6konyhdaban elhelyezett (leltar szerinti) konyhai eszkdzoket, gépeket megorizni
¢€s azok szakszer(i hasznalatat ellen6rizni.

Megszervezi a raktar adminisztracigjat és ellendrzi a nyilvantartasok naprakész, elGiras
szerinti vezetését.

Munk3jat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban.

Szakacs feladatai

Felelosséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. a minGségi, mennyiségi problémakat
azonnal jelzi az €lelmezésvezetonek, és sziikség szerint a bolcsédevezetdnek.

Az el6irt étrendnek megfelel6en dolgozza fel a nyersanyagot, ettdl csak az éleimezésvezetd
vagy a bolcsédevezetd utasitdsara térhet el.

Gondoskodik a nyersanyag megfelelé tarolasar6l, anyagilag felel a megbrzéséért. A
felhasznélas sordn a gyerekek korszert étkeztetésének figyelembe vételével izléses, joizii
ételek elkészitésére torekszik.

Mennyiségileg és minOségileg megfelelé ételek elkészitéséért felel, a gyerekek
napirendjében meghatarozott idore.

Tajékozodik a gyermekcsoportokban, milyen az adott csoport étvagya, milyen
ételféleségeket hogyan fogyasztanak, milyen igények meriilnek fel az étkezés, az étkezéshez
hasznélt eszk6zo6k vonatkozasdban. Kiilon gondot fordit az ételallergids gyermekek
étrendjére.

Felelds a gyermekcsoportok és felndttek adagjanak megfelel6 kialakitasaért.
Szakismeretével segithet az étrend 6sszeallitasaban.

A konyha belsd tisztasagaért felel, az elokészitd és az éléskamrak takaritasi munkait
irdnyitja, ellendrzi, felel azok teljes rendjéért.

Munkakéri feladata az ételmintak ANTSZ eléiras szerint tarolasa.

A HACCP rendszer el6irasait betartja és betartatja a f6z6konyhéaban.

Felelds azért, hogy a konyhdban csak a konyhai dolgozok tartézkodjanak, kivéve az
élelmezésvezetdt €s a bolcsddevezetot.
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2.2.8

A konyhai dolgozék véddoltozetének elbirds szerinti alkalmazadsaért is felel (kdpeny,
kétény, hajhald, védécipo).

A konyhai gépek, felszerelések eloirds szerinti lizemeltetését ellendrzi, a meghibasodast jelzi
a vezetOnek.

A munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasokat koteles betartani.

A leltarban feltiintetett edényzetért, targyakért anyagilag és erkolcsileg is felel.

Munkéjat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

Biztositja a kitalalt ételek balesetmentes és higiénikus elszallitasat, gondoskodik arrél, hogy
megfelel6 homérsékletii étel keriiljén a csoportokba.

Felel6s az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a vezetdnek.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egyiittmilkddik a bolcs6de minden
dolgozéjaval €s messzemenden segiti a vezetés ilyen irdnyl tevékenységét.

Munkajat kozvetlen felettesének irdnyitasa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban.

Konyhai kisegit6 feladatai

Felelosséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi problémakat
azonnal jelzi a szakacsnének.

Kotelessége a nyersanyag eldkészitése, fozéshez a szakdcsnd irdnyitisaval, az ANTSZ
eléirasanak megfeleléen. A szakics utasitdsa szerint segédkezik a f6zésben, az étel
elkészitésében.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasarél, anyagilag felel a megbrzéséért. A
felhasznélds sordn gyermekek korszerii étkezésének figyelembe vételével izléses, joizii
ételek elkészitésére torekszik.

Mennyiségileg és mindségileg megfelelé ételek elkészitéséért felel, a gyermekek
napirendjében meghatarozott idére.

Az elokészitd konyha, kamra, z6ldségraktar takaritdsa, tisztintartisa és az edények
mosogatasa.

Munkakéri feladata az ételmintidk ANTSZ elbirds szerinti tarolasa. A HACCP rendszer
eldirdsait betartja a f6z6konyhaban.

A mosogatast a kozegészségligyi eldirasoknak megfeleléen végzi.

A munkavédelmi és tiizvédelmi elbirasokat kételes betartani.

Ugyel a higiénés szabalyok betartdsira. A konyhai gépek, felszerelések elbiras szerinti
tizemeltetését ellendrzi, a meghibasodast jelzi a szakacsnak.

Sziikség esetén segiti a megvasarolt nyersanyagot a bolcs6débe szallitani.

A konyhdban véd6ruhat haszndl (kdpeny, kotény, hajhald, véddeipd).

Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott leltari targyak megovasaért, épségéért.

Munkéjat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

Végzi a konyhai dolgozdkkal az éves nagytakaritasi feladatokat.

Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes és higiénikus elszallitasara, megfelel hémérsékletére.
Felel6s az ételhulladék megfelel6 tarolasaért, a problémakat jelzi a szakacsnének.

Munk4jat kozvetlen felettesének iranyitisa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatésban.

Kisegité munkatars feladatai (Biztos Kezdet Gyerekhaz)

A sziil6k bevonaséval, a gyermekekkel valé rendszeres foglalkozas, a fejlédésiik nyomon
kovetése, allapotuk felmérése.
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o Ismeretterjeszt6 anyagok készitésében vald részvétel.

Gyermekneveléssel, fejlodéssel kapcsolatos csoportos €s egyéni sziil6i beszélgetések,
lebonyolitasdban valé segédkezés.

Havi tervek készitésében és megvalositasaban valo részvétel.

Csaladok latogatdsa a gyermek otthondnak megismerése céljabol.

Ko6z06sségi programok szervezése és megvalositasa.

A Gyerekhaz jatékkészletének tisztantartasa.

A gyerekek testi épségének megbrzése, fejlodésiik eldsegitése.
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3. A JEBMUKODESI RENDJE

3.1 A kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozo6 szabalyok
3.1.1 A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

A JEB intézményvezet6je hatdrozott vagy hatdrozatlan idejii kinevezésben hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen feltételekkel foglalkoztatja. Illetményre vonatkozéan a kozalkalmazottak
jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIIL. térvényben foglaltak az irdnyadoak.

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetdje altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1évo
szabalyok és a kinevezési okmanyokban foglaltak szerint t6rténik.

A kozalkalmazott koteles a munkakorébe tartozo feladatait a téle elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni.

3.1.2 Szabadsag

A JEB munkavallaldi az éves rendes szabadsag kivételéhez szabadsagolési iitemtervet készitenek. A
szabadsédgok tervezésénél szem eldtt kell tartani az intézmények zavartalan miikddésének
folyamatos biztositasat.

A bolesddevezetdk éves rendes szabadsaga, tovabba a rendkivilli €s fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL.
torvényben, valamint a vonatkozé szakmai rendeletekben foglaltak szerint kell megéllapitani és
err6]l a munkavallal6t irasban értesiteni kell.

3.1.3 Fegyelmi és kartéritési felelosség

A kozalkalmazott fegyelmi vétséget kovet el, ha a kozalkalmazotti jogviszonyabdl eredd
kotelezettségét vétkesen megszegi. A kozalkalmazott az okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

A JEB minden dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i hasznalatéért, a
gépek eszk6z0k megdvasaért.

A dolgozd a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékl és értékl haszndlati
targyakat csak az intézményvezetd engedélyével tarthat a munkahelyén. A dolgozé a JEB leltaraba
tartoz6 eszkozt (pl. projektor, laptop, fényképezdgép) az intézményvezetd engedélyével viheti el a
munkahelyérol.

Az élelmezésvezetd, mint a leltari készletet allanddan egyediil kezel6 munkavallalé a leltarhidny
teljes Osszegéért felel a hatalyos jogszabalyban foglaltak szerint.

3.1.4 Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
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Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény 3. §-a alapjan
vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség az alabbi vezetOkre vonatkozik:

1. Magasabb vezet6 (intézményvezetd)
3.1.5 Munkaidé nyilvantartas

A ledolgozott munkaid6 nyilvantartasa €s ellen6rzése céljabol szervezeti egységenkénti bontasban
jelenléti ivet kell vezetni. A jelenléti iven fel kell tiintetni a munka kezdés és a munkabdl vald
tavozas pontos idejét.

A jelenléti iv vezetéséért az intézményvezet6, a bélcsédevezetdk €s a Gyerekhaz vezetd a felelsek.
A ledolgozott munkaid6t hetenként Gsszesiteni kell. A térvényes ledolgozandd munkaidd heti 40
ora. A heti munkaidé atcsoportositasat az intézményvezetdé engedélyezi, a boélcsdédevezetdk a
jelenléti iven szignaljak.

3.1.6 Munkarend

3.1.6.1 A Kdzponti szervezeti egység nyitvatartisa

Hétf6: 08.00 - 18.00
Kedd: 08.00 — 16.00
Szerda: 08.00 — 16.00
Csiitortok: 08.00 - 16.00
Péntek: 08.00 — 14.00
Ugyfélfogadis:
Hétf6: 13.00 - 16.00
Szerda: 09.00 —15.00
Péntek: 09.00 - 12.00
3.1.6.2 A Boélcsodék nyitvatartisa
Hétf6: 06.00 - 18.00
Kedd: 06.00 — 18.00
Szerda: 06.00 - 18.00
Csiitortok: 06.00 — 18.00
Péntek: 06.00 — 18.00

A 1087 Budapest, Kerepesi ut 29/a. szam alatti Féz6konyha (Szézados 1t 1. szdm alatti b6lcsédéhez
tartozé egység) miikddési rendje egész évben folyamatos (365 nap/év), nyitva tartdsa hétfotol —
péntekig 06.00-15.30, szombat — vasarnap 08.00-14.00 6ra kozott.

A bolesddék nyéri nyitvatartasi rendjét a Gyvt. 43. § (4) bekezdése alapjdn a fenntarto hagyja jovd.

3.1.6.3 A Biztos Kezdet Gyerekhaiz nyitvatartasa

Hétfo: 08.00 — 18.00, a csaladok fogadasa 08.00 — 13.00
Kedd: 08.00 — 16.00, a csaladok fogadésa 08.00 — 13.00
Szerda: 08.00 — 16.00, a csaladok fogadéasa 08.00 — 13.00
Csiitortok: 08.00 — 16.00, a csaladok fogaddsa 08.00 — 13.00
Péntek: 08.00 — 14.00, a csaladok fogadésa 08.00 — 13.00

3.2 Az intézmény miikodésével kapcsolatos szabilyok




3.2.1 Kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasi jogkort az intézményvezetd gyakorolja, tdvolléte esetén a kiadmanyozasi jogkdort
az intézményvezetd-helyettes, vagy az intézményvezet$ altal irdsban meghatalmazott személy latja
el, kivéve a kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos dontések meghozatala.

3.2.2 A bankszamlik feletti rendelkezés
A szamlavezet6 banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosult az intézményvezeto.
3.2.3 Kaotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozas rendje

A kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, érvényesités €s utalvanyozas rendjét az intézményvezetd
hatarozza meg, melyre vonatkozé részletes szabélyozas kiilon szabéalyzatban kell meghatérozni. A
pénziigyi ellenjegyzésre minden esetben a Gazdasagi Szervezet vezetdje jogosult.

3.2.4 Belsé ellendrzés

Az intézmény bels6 ellenbrzése a Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és Gyermekvédelmi Kozpont
feladata.

3.2.5 A helyettesités rendje

A JEB-nél foly6é munkat a dolgozok révid idejii vagy tartds tavolléte nem befolyasolhatja.
Tavollétnek minésiil a fizetett szabadsig, egyéb, jogszabédlyban vagy szerzddésben biztositott
szabadidé, munkavégzés aloli mentesség, betegdllomany. Tartés tavollétnek mindsiil a
kozalkalmazott 30 napot meghaladé tavolléte.

A dolgozék tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa az intézményvezetd
felhatalmazasa alapjan a bolcs6devezetok feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint6 konkrét feladatokat a munkakdri leirdsoknak
kell tartalmazni.

3.2.6 Munkakérok atadasa

A JEB vezet6i munkakorsk atadasarol illetve atvételérol személyi valtozés esetén jegyzokonyvet
kell felvenni.

A munkakér atadasardl, atvételérdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni az atadds-atvétel
id6pontjat, a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket, a jelenlevok alairasat.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl az intézményvezeté gondoskodik.

3.2.7 A JEB mikodésének elvei

A JEB miikddése a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban részletezettek szerint valosul meg.
Valamennyi egysége miik6dése soran kételes az alabbi alapelvek betartasara.

A csaladi nevelés elsédlegességének tisztelete

A boles6de a csaladi nevelés hagyomadnyait, értékeit tiszteletben tartva, lehetdleg erdsitve vesz részt
a gyermek gondozéasaban, nevelésében illetve szilkség esetén torekszik a csaladi nevelés
hianyossagainak kompenzalasara.

A gyermeki személyiség tiszteletének elve
* 4
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A gyermeket, mint fejlédé személyiséget kiilonleges védelem illeti meg. A bolcsbédei nevelés
értékteremtd folyamat, amely a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatisara iranyul, az emberi
jogok és az alapvet6 szabadsagjogok tiszteletben tartisaval.

A nevelés és gondozais egységének elve
A nevelés és a gondozas egymassal egységet alkot, ugy hogy a gondozas minden helyzetében
nevelés is folyik, a nevelés helyzetei azonban nem korlatozdédnak a gondozasi helyzetekre.

Az egyéni banasméd elve
A bolcs6dei nevelés, gondozas mind a szeretetteljes megfelelé kornyezet kialakitasdval, mind a
gyermek életkori- és egyéni sajatossagait, fizikai és pszichés allapotét figyelembe véve segiti az
egyéni fejlédés folyamatat.

A biztonsag és stabilitas elve

A gyermek személyi- és targyi kornyezetének allandésiaga tamogatja az érzelmi biztonsagot. A
napirend folyamatossaga és a sajat kisgyermekneveld rendszer tdjékozddasi lehetdséget és a
gyermek biztonsagérzetének novelését szolgalja. Az U helyzetekhez valé fokozatos hozzaszokas az
alkalmazkodast, a valtozasok elfogadasat segiti.

Az aktivitas, az 6nallosulas elve

A gyermek Osztdnzése, a tamogatd, elfogadd, empatikus kérnyezet fokozza az aktivitast €s az
Onallosag iranti vagyat. A tevékenységre motivalo személyi és targyi kornyezet biztositisa a
bolcsddei nevelés, gondozas egyik kiemelt feladata. Az élményszerzés lehet6ségének biztositasaval,
a tapasztalatok feldolgozdsanak segitésével, egyes viselkedési formakkal vald prébalkozasok
batoritasaval segiti a tanulast.

Az egységes nevel6 hatasok elve

A Dbolesddei nevelés értékkozvetités €s értékteremtés egyarant. A gyermekkel foglalkozo
szakemberek a gyermek elfogadasaban, sziikségleteinek megfelelé gondoskodds nytjtasaban,
ontevékenységének biztositadsaban fontos, hogy egyetértsenek, az alapvetd értékek, erkélesi normak
tekintetében nézeteiket egyeztessék, neveldi gyakorlatukat egymashoz kézelitsék.

Az egyenliség elve

Az intézmény minden dolgozdja elfogadja, tiszteletben tartja a gyermek vallasi,
nemzetiségi/etnikai, kulturdlis hovatartozasat. A gyermek iigyében a csaladokkal nemre,
szérmazasra, felekezetre, tekintet nélkiil kételes érdemben foglalkozni.

A személyiségi jogok védelmének elve

A JEB minden dolgozdja gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi
torvényben eldirtakat, a gondozott gyermekek és sziileik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.
Az intézményi titkot meglrzi, munkdjardl tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen felettese
engedélyével adhat.

3.3 Jogok és érdekvédelem

A gyermeknek joga van:
testi, érzelmi és erkolcsi fejlodését, jolétét biztositd, sajat csaladi kdrnyezetében torténd
nevelkedéshez,
- hogy, segitséget kapjon a sajat csalddjaban valé nevelkedéshez, személyiségének
kibontakoztatasdhoz,

- afejlédésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok elleni védelemre,
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- az emberi méltésaga tiszteletben tartdsdhoz, a bantalmazassal, az elhanyagolassal és az
informdcids artalommal szembeni védelemhez.
A gyermeki jogok védelme minden olyan személy kotelessége, aki a gyermek nevelésével,
gondozasaval, ligyeinek intézésével foglalkozik.
A sziild jogosult és koteles arra, hogy a gyermekét csaladban gondozza és a gyermek
sziikségleteinek megfelelt feltételeket (pl. lakhatas, étkezés, ruhazattal val6 ellatas) biztositsa.

A gyermek torvényes képvisel6je a hazirendben foglaltak alapjan panasszal fordulhat a
bolcsddevezetdjéhez, a JEB intézményvezetdjéhez, az Erdekképviseleti Férumhoz vagy a
gyermekjogi képvisel6hoz. A panasz kivizsgalasardl a panasztevot értesiteni kell.

A gyermekjoléti rendszerben foglalkoztatott kozalkalmazottakat megilleti a jog, hogy személyiiket
megbecsiiljék, emberi méltésdgukat és személyiségi jogaikat tiszteletben tartsdk, tevékenységiiket
értékeljék és elismerjék.

A JEB kozalkalmazottai biintet6jogi védelem szempontjabdl koézfeladatot ellatdé személyeknek
mindsiilnek.

3.4 A JEB szervezeti egységei kozotti kapcsolattartis rendje

A JEB szervezeti egységei (Kozponti szervezeti egység, Szakmai szervezeti egység) mellé rendelt
viszonyban végzik munkéjukat. A hatékony feladat ellatds érdekében egymadssal szoros kapesolatot
tartanak.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a vezetdi értekezletek, belsd levelezés, stb.

3.5 A Kkiilsé kapcsolattartas rendje

Az eredményes miikodés eldsegitése érdekében a JEB szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
civil szervezetekkel, gazdalkodé szervezetekkel, oktatasi intézményekkel, és egyéb intézményekkel
egylittmiik6dési megallapodast kéthet.

3.6 A JEB miikiodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézményvezetdje belsé szabalyzatokban rendezi a mitkddéséhez, gazdalkodasihoz kapcsolodod
kérdéseket:

A JEB miikddésével kapcsolatos szabalyzatok, dokumentumok:
— Iratkezelési Szabdalyzat,
— Erdekképviseleti Férum Mikodési szabalyzata,
— Haézirend

Gazdaségi szabalyzatok:
— Anyag és Eszkozgazdéalkodési Szabalyzat,
— Leltarkészitési és Leltarozasi Szabdlyzat,
— Munkamegosztas és Feleldsségvallalas Rendjét R6gzité Megallapodas,
— Pénzkezelési Szabalyzat,
— Vagyonvédelmi Szabdlyzat,
— Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyai,
— Beszerzések Lebonyolitdsdnak Szabalyzata,
— Kotelezettségvallalas, Utalvanyozas, Ellenjegyzés, Ervényesités rendjének Szabélyzata,
— Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata,




Szamviteli politika,

Felesleges Vagyontargyak Hasznositdsanak és Selejtezésének Szabalyzata,
Szamlarend,

Onkoltség szamitasi szabalyzat.

Miiszaki ellatasi szabalyzatok:

Gépjarmii Uzemeltetési Szabalyzat,
Munkavédelmi és Ttzvédelmi Szabélyzat.

Egyéb szabélyzatok:

— Cafeteria Szabalyzat,

Kulcs és Kodkezelési Szabalyzat,

Munkaruha juttatési szabalyzat,

A munkahelyi kockézatértékelés idoszakos feliilvizsgalata,
Gyakornoki szabalyzat,

Kikiildetési szabalyzat,

Elelmezési szabalyzat,

Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje.

4. A JEB MUKODESET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

Torvények:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

Magyarorszag éves koltségvetésérdl szol6 torvénye

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrol

2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol

2011. évi CLXXXIX. térvény a Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l

1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogairdl szolo6, New Yorkban, 1989. november 20-4n
kelt egyezmény kihirdetésérol

2007. évi CLIL. t6rvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

1995. évi CXVIL. térvény a személyi jovedelemadérol

2007. évi CXXVIL torvény az dltalanos forgalmi adérdl

2003. évi XCII. torvény az ad6zas rendjérdl

2011. évi CVL. t6rvény a kozfoglalkoztatasrdl és kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo, valamint
egyéb torvények modositasardl

2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykdnyvrdl

2011. évi CXILI. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol

Korményrendeletek:

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatésagi nyilvantartasarol €s ellendrzésérol
235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet a gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodést nytjtd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet a kbzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvedelml agazatban torténd
végrehajtésarol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6olo térvény végrehajtasardl
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249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kételezettségének sajatossigairol

370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérdl és
bels6 ellenérzésérol

226/2006. (XI1.20.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények agazati azonosit6jardl és orszagos nyilvantartasardl

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti
alapellatdsok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijardl és az igénylésiikh6z
felhasznalhat6 bizonyitékokrdl

191/2008. (VIL.30.) Korm. rendelet a tamogaté szolgaltatds és a kozosségi ellatdsok
finanszirozasanak rendjér6l

39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet a munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol
239/2006. (X1.30.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatasok 2007. évi iranyitott teriileti kiegyenlitési rendszerérdl

331/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- €s hataskorok
ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetér6l és illetékességérol

Agazati rendeletek:

1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szociélis intézmények
szakmai feladatair6l és miikddésiik feltételeirdl

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytjté szocidlis ellatasok
igénybevételérol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirol

8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzs személyek adatainak
miko6dési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl

62/2011. (VI.30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeir6l

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi
elbirasokrol

36/2004. (IV. 26.) ESzCsM rendelet a kiilonleges taplalkozasi céli élelmiszerekr6l

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szolgalati intézmények miik6désérsl 78/2003.
(XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk$zok biztonsagossagarol

A munkasziineti napok koriili munkarendr6l sz616 targyévi NGM rendelet

65/1999. (XII. 22.) EuiM rendelet a munkavallalok munkahelyen t6rténé egyéni védéeszkoz
hasznélatanak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kdvetelményeirdl

33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarél és véleményezésérol

57/2010. (V.7.) FVM rendelet az élelmiszerek forgalomba hozatalanak, valamint
eldallitdsdnak engedélyezésérol, illetve bejelentésérol

68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormdnyzati funkciok, dllamhdztartdsi szakfeladatok
és szakdgazatok osztilyozdsi rendjérél

Onkorményzati rendeletek:

Budapest Féviros VIIL keriilet Jozsefvirosi Onkormdnyzat mindenkori koltségvetési
rendelete
A bolesoddei téritési dijakrol szol6 13/2012. (11. 23.) 6nkormanyzati rendelete,
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- A pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodast nyajté szocidlis és
gyermekjoléti ellatasok helyi szabalyair6l sz6l6 6nkormanyzati rendelet,

- Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat vagyonardl és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasarél szol6 66/2012. (XI1.13.) 6nkormanyzati rendelet

Egyéb szabalyok:

- Az Eur6épai Uni6 minden tagallamaban az EK 93/43/EEC direktivdja szerint, a
kozétkeztetOknek  kotelez6 miikodtetni az  élelmiszer  biztonsdgra  vonatkozd
mindségbiztositasi rendszert, a HACCP-t

- A Nemzeti Er6forrds Minisztérium szakmai protokollja az egészséges csecsemd (0-12
honap) taplalasarol

- A bolcs6dei nevelés-gondozas szakmai szabalyairdl sz616 (2012) — moédszertani levél

- Jaték a bolcs6dében (1997) — modszertani levél

- Folyamatos napirend (1981) — médszertani levél

- Csaladlatogatas (1989) — moédszertani levél

- Korai fejlesztés a bélcsddében (2003) — médszertani levél

- Csaladi napkozi (2013) — modszertani utmutatd
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5. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat érvényességéhez a fenntartd szerv jovahagyasa
sziikséges.

2. Az SzMSz a jovahagyast kovetben a kihirdetéssel 1ép hatdlyba. A kihirdetésre az
intézményvezetd koteles, a kozalkalmazottakkal megismerteti, majd elhelyezi a
kozalkalmazottak és a boles6dei ellatasban részesiilé gyermekek torvényes képviseldi 4ltal
hozzaférhetd helyen.

3. Jelen szabalyzat barmikor moddosithatd, sziikséges médositani, ha a vonatkozo6 jogszabalyok
lényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak.

4. Az SzMSz mellékletével egységes, alkalmazésuk egyiittesen torténik.

Koscsoné Kolkopf Judit
intézményvezetd
ZARADEK
A Jozsefvirosi Egyesitett Bélcsodék Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatit Budapest Fovdros VIIL
keriilet Jozsefvirosi Onkormdnyzat Képviselo-testiilete ...../2016. (XIL01.) szdmui hatdrozatdval

2017. janudr 01. napi hatdllyal hagyta jovd.

Budapest, 2016. december ....

dr. Kocsis Maité
polgirmester




A JEB szervezeti egységeinek iranyitasa

Kozponti szervezeti egység

Jozsefvarosi Egyesitett Bolesdédék
1083 Bp. Szigetvari u. 1.

magasabb vezetd (intézményvezets)

magasabb veieté-helyettes (intézményvezetd-helyettes)

2. szamt melléklet

szaktanacsadé

» otthoni kisgyermeknevetOok

—»  pszicholégus,

L—p szolgaltataskOordinator

gazdasagi ligyintéz6
_»  gépjarmiivezetd

| »  kézbesito-takarit6

L » gondnoksdg

munkaiigyi tigyintéz6k

Szakmali szervezeti egységek

Biztos Kezdet Gyerekhaz

vezetd

A

A 4

kisegité munkatars

Boélcsddék - tagintézmények

bélcsbdevezetd

kisgyermekneveld €  élelmezésvezetd

takarito < szakacs

mosoénd < konyhai kisegit




