
Józsefváľosi Egyesített Biilcsődék
Központi Szeľvezeti Egység

TlT}JffJilTÁRÜ$l
.l-{.{ľĺľľsinĺ-
a-,*}/"-|ľÖĺműľĺľ

Sznnvr ZETI ns MŰrooÉsI Sza.ľÁlY Z^T

Buđapest,}0l7 .

Készítette: Lukácsné ódor olga
szaktanácsadó

Uf,ĺ'
ś,.

1083 Budapest, Szigetvári u. 1. Te|.lfax: +36-11210-9188;
36-U303-1767

www.bolcsode-bp08.hu
email : j eb@bolcsode-bpO8.hu

vidaknecs
Írógép
A 245/2016. (XII.01.) határozat melléklete

vidaknecs
Írógép
 1 



Taľtalomj egyzék

A JEB megnevezése,legfontosabb adatai....... ..........3

1.1 A JEB azonosító adatai .......................3

I.2 A JEB illetékessége ............... .............3

1.3 A JEB jogállása... ...,.,.,..,...4

|.4 JEB székhely.............. .......4

1.5 Telephelyek - tagintézmények .,...,.,....4

|.6 A pénzĹigyi és gazdá|kodási feladatokat ellátó szervezet .......4

2. Az JEB feladatai, szervezeti felépítése.

2.| A JEB szervezeti felépítése, engedélyezett 1étszáma................ ...............'5

2.2 A JEB tevékenységének célja:.....'... .....................6

2.2.I Központi szervezeti egység fe1adata..... ...........7

2.2.2 Bölcsődék feladata (alapellátás) ................ ........................7
2.2.3 otthoni gyeľmekgondozás feladata (alapellátáson tuli szo|gá|tatás)...................10
2,2.4 Biztos Kezdet Gyerekhaz felađata (alapellátáson túli szo|gá|tatás)...................11
2.2.5 Időszakos gyeľmekfelügyelet, játszőház, családi délutĺín, eszközkölcsönzés,

prevenciós fejlesztő programok, pszichológus tanácsadás (alapellátáson tuli
szo|gźtltatźts) .............. ...................1 1

3. Á. JEB szervezetének tagolódása.......... ..........13

3.1.1 Magasabb vęzeto (intézményvezető)........ ,....I4
3.|.2 Magasabb vezető-he|yettes (Intézményvezetó-helyettes) .................l5
3.|.3 Bölcsődevęzetők.,....... .................15

3,l.4 Biztos Kezđet Gyerekhaz vęzętő feladatai ......................I7
4. A JEB szervezeti egységeĺnek feladatai................ ....................18

4.| Központi szervezeti egység munkatĺáľsai ............18

4.I.I Szaktanácsadó feladatai.............. ...................18
4,ĺ,2 Pszichológus feladatai .....'...........18
4.I.3 Munkaügyingyintéző felađatai .....................19
4,I.4 Gazdasági ngyintézo feladatai
4.|.5 SzolgźiÍatźlskooľdinátor feladatai ..................2|
4,I.6 Gépjĺĺľmúvęzeto fe|ađatai........... ...................2f
4.l.7 Kézbesítő-takaĺító feladĺai.... .....22

4.1.8 Gondnoki fęladatok (gondnoksáĐ............ .....................23
4.1.9 otthoni kisgyermeknevelő feladata..... ..........23

4.2 Szakmai szęrvezeti egységek munkatĺáľsai .........24

4.2.| Kisgyermeknevelő feladatai ........25

4.f ,2 Takaľító feladatai 2017. 12.3I.-íg, B<jlcsődei dajka fę|adata 2018. 0|.0I.-tő|..26
4.2.3 Mosónő felađatai .......27

4.2.4 Dietetikus-élęlmezésvezeto fe|adatai ........... ...................28
4.2.5 Élelmezésv ezetó fe|adatai............ ..................28

4.2.6 Szakács feladatai.... ......................29
4.2.7 Konyhai kisegítő feladatai .......'...30
4.2.8 Kisegítő munkatárs feladatai (Biztos Kezdet Gyerekhaz)...................................30

3.1

/'
o,'t -r,l,/
,/FrJ

vidaknecs
Írógép
 2 



5. A JEB nĺuxopÉsl RENDJE ......31

5.l A kĺizalkalmazoĹtakmunkavégzésére vonatkoző szabá|yok.......................'............31

5.1.1 A közalkalmazotti jogviszony létrejötte ........31

5.1.2 Szabadság ..................31

5.1.3 Fegyelmi és káľtérítési fele1ősség............... .....................31

5.1.4 Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség............ ................31

5.1.5 Munkaidő nyilvántaľtás....'......... ...................32

5.1.6 Munkaľend .................3f

5.2 Aziĺltézmény mfüöđésével kapcsolatos szabźt|yok .............32

5.2.t Kiadmĺányozás renđje ..................33

5.2.2 A bankszámlfü feletti rendelkezés................ ..................33

5.2.3 Kötelezettségvállalás, érvényesítés, ellenjegyzés és uta|vźnyozás rendje ..........33

5.2.4 Belső ellenőrzés. ........33

5.2.5 A helyettesítés rendje. ..................33

5.2.6 Munkakörĺikźtadása,.. .................33

5,2.7 A JEB mfüödésének elvei..... ......33

5.3 Jogok és érđekvédelem .....................34

5.4 A JEB szervezeti egységei közötti kapcsolattaľtás rendje ......................35

5.5 A külső kapcsolattaľtrĺs ľendje ..........35

5.6 A JEB mfüödési rendjét meghatátozó dokumentumok............. ............35

6. A JEB működését meghatáľoző jogszabályok..... ....................36

7. Zárő rendelkezések. ..............39

Zá.ľadék..... ......39

{-uÍł
,'r{

b

vidaknecs
Írógép
 3 



Jĺízsefvárosi E gyesített B iĺIcsődék

A Szervezęti és Műkĺidési Szabá|yzat céIja a Józsefuarosi Egyesített Bĺjlcsődék (a továbbiakban:
JEB) tevékenységének, szervezeti rendjének, irĺínyításanak, felügyeletének, képviseleti rendjének,
fę| adatainak me ghatźlr o r,źsa.
A JEB Szervezeti és Mfüödési Szabályzatát a magasabb vezetó (intézményvezeto) adja kí a
Képvi selő -te sttilet j ó v źůlagy źsáv a|.

1. A JEB MEGI\.EvEZń)ĺE,LEGFoNTosABB ADATAI

Megnevezése: Józsefuarosi Egyesített Bĺilcsődék

Rĺjvidített megnevezése: JEB
Székhelye: 1083 Budapest, Szigetvári u.1.
Levelezési címe: 1083 Budapest, Szigetvríri u.1.
Tel efonszám a: 2 1 0 -9 I 88 ; Telefon/F ax szárla.. 3 03 - 17 67
E-mail címe: jeb@bolcsode-bp08.hu
honlap : www.bolcsođe-bpO 8.hu
Létrehozásaľól rendelkező hatźrozat: Budapest Fővaľos VIII. keľület Józsefuaľosi onkoľmanyzat
Képviselő-testiiletének 392 l |99 4. (X. 1 1 .) számú hatźnozata.
Az a|apítás időpontj a: |99 4.
Alapító szeľve: Budapest Fővaros VIII. keľĹilet Józsefuĺĺrosi onkoľmźnyzat Képviselő-testiilete
(1082 Budapest, Baross t.63-67.)
Az SzMSz utolsó módosításának időpontja a27312015. CXII.03.) Budapest Fővaĺos VIII. keľület
Jőzsefvárosi onkoľmányzatképviselő-testĹileti dĺintése a|apjźn20|6.január 01.

1.1 A JEB azonosítĺí adatai

Törzskönyvi azonosító szźlma: 67 937 4
Statisztikai számjele: l 6922545 -889t -322-0|
Adőigazgatásí szémn: | 69225 45 -2- 42
Bankszrĺml a száĺrla: K&H Bank 1 040 3 3 87 -00028 6 1 3 -0000000 8

Alkalmazott jelzései:
Bé|yegzo: körbélyegző, melynek külső kĺjľfelirata:
Józsefuiírosi Egyesített Bölcsődék
A JEB szewezeti egységei áItalhasznált további bé|yegzőket azIratkezelési szabályzat mellékletét
kép ező b éIy e gzo nyi lvantaľt ás tarta|mazza.

A JEB fenntaľtója és felügyeleti szerve: Budapest Fővĺíľos VIII. keľĹilet Józsefulíľosi onkoľmźnyzat
Képviselő-testiilete ( 1 082 Budapest, Baross u. 63 -67 .)

1.2 A JEB illetékessége
A JEB a hatáskĺirébetartoző,jogszabályban meghataľozott gyeľmekjóléti alapellátás tevékenységeit
illetékességi teriiletén látja eI.
Illetékessége:

. Budapest Fővaľos VIII. kerület Józsefuiírosi onkormźnyzatkozígazgatási teľülete ' továbbá a
Gyvt. 94. $ (5a) bekezdése alapjan biztosítjuk a szolgźltatói nyilvántaĺtásban szeľeplő
férőhelyszám legfeljebb I5oÁ.a erejéig, a bĺjlcsőde ellátási teľületén kívül lakóhellyel, ennek
|ĺányában Ártőzkodási hellyel rendelkező gyermek e|Iźtasźt is, amennyiben a kerületi
igényeket biztosítani tudjuk.

/
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1.3 A JEB jogállása

A JEB önálló jogi személyiséggel rendęlkező költségvetési szeľv.
A JEB ĺinállóan mfüĺidő helyi önkotmźnyzati költségvetési intézmény. A JEB fenntartásárőI a
Budapest Főváros VIII. kerĹilet Józsefuaľosi onkormĺínyzat gondoskodik.
A JEB éIénaBudapest Fővĺĺľos VIII. keriilet JózsefuaÍosi Önkoľményzat Képviselő-testiilete álta| 5

év hatér ozott időre me gb ízott magasabb v ezeto (intézményv ezető) á||.

A JEB képviseletére, a kiadmźnyozási jogkör gyakorlásaľa, utalványozásra és szęrzőđésen való
kötelezettségvállalásľ a az intézméĺy,,ł ezetó jo go sult.

A JEB-nél foglalkoztatott alkalmazottak közalka|mazottijogviszonyban állnak. IlletményĹikĺe és
egyéb juttatásaikľa akozalkaLmazoItakjogállásráľól szóló 1992. évi )ooilIl. törvény rendelkezéseit
kell alkalmazni.

|.4 JEB székhely

- 1083 Budapest, Szigetvári u. 1. Ktizponti szeľvezeti erység

A JEB székhelyen az alape|láltáson túl nyújtott szo|gáltatás:

- 1083 Budapest, Szigetváľi u. 1. Bĺztos Kezdet Gyerekház

1.5 Telephelyek.tagintézmények

- 1083 Budapest, Baľoss u. 103/A. MinĹManó Btĺlcsőde férőhe|y:75 fo
- 1083 Budapest, Baross u, |I7. Babóca BöIcsőde férőhely: 75 fő
- 1085 Budapest, Horánszky u.2I. Jáúé|<l,ár Btilcsőde férohe|y:74 fő
- |08zBudapest, Nagy Templom u. 3. Gyeľmekkeľt Bölcsőde féríĺhely: 72 fł5

- 1087 Buđapest, Sziĺzados út l. Fecsegő.tipegők Btilcsőde féľőhely: 50 fő
- 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19. TĺicsökJak Bölcsőde férőhe|y:74 fő
- 1089Budapest,VajdaPéteľu. 37-39.KaticaBłilcsőde férőhe|y:72fő
- 1087 Buđapest, Kerepesi tfi29lA. - Főzőkonyha

t.6 A pénzügyi és gazdálkodási feladatokat ellátó szervezet

A JEB pénzügyi és gazdálkođási feladatait a Buđapest Fővrĺľos VIII. keriilet Józsefuĺĺrosi
onkormanyzat Képviselő-testĹiletének 44712013. CXII. 04.) számtĺhatźrozata a|apján a Józsefriĺľosi
Szociális Szolgáltató és Gyermekvédelmi Kĺizpont
wrł-Gazdasági Szervezete |átja e| a Munkamegosztás és felelősségvállalás ľendjét rögzíto
megállapodás szerint.

2. Az JEB FELADATAI' szERvrzuTtnnr'npÍľÉsn

A kii lts é gvetés i sz eľv fő tev ékenys é gén ek ái|amháztartá s i sza ká gazati b es o ľo lá s a :

8891 10 Bölcsődei ellátás

A ktiltségvetési szeľv alaptevékenységének koľmányzati funkciók szerintĺ besorolása:

041232 Start-munka program - Téli közfoglalkoztatás
/uÍĺ
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04|233 Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás
104031 Gyeľmekekbĺllcsőde e||átása
104035 Gyermekétkeztetés bĺilcsődében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés bölcsődében
104044 Biztos Kezdet Gyerekhaz

Y áI|a|ko zási tevékeny sé ge : ninc s

Fenti tevékenységeket a JEB komplexitásanak megfelelően egymásnak mellérendeltenvégzi.
A JEB tevékenysége során a Budapest Fővĺáros VIII. keriilet Józsefuarosi onkormźnyzat
(továbbiakban: fenntartó) által meghatározott kĺitelezően ellátanđő alap és ĺinként vźllalt feladatok
ellátásźú.végzL
A Bölcsőde olyan szolgźitatő intézmény' amely az alapellrźúás keľetében alaptevékenységként
napközbeni ellátást nyújt a gyermekek szźtmźna, aza|ábbi szakmai jogszabályok szeľint:

- a gyeĺmekek védelméľől és a gyámiigyi igazgatásról szóló 1997. évi )oo(. törvény (a
továbbiakban: Gyvt.),

- a személyes gondoskodást nyujtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairól és mfüĺidésfü feltételeiről szóló 15/1998. GV.
30.) NM ľendelet (a továbbiakbaĺ: I5l1998. (Iv.30.) NM rendelet),

- a személyes gondoskođást nffitó gyeľmekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi
szakellátások térítési díjáľól és az igényléstikhtiz felhasználhatő bizonyítékokról szóló
32812011. (XII.29.) Korm. rendelet,

- a péĺubeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodást nffitó szociális és
gyermekjóléti alapellátások helyi szabá|yairő| szőLő l0l20l5. (III.01.) önkoľmanyzati
rendelet,

. a bölcsődei térítési díjakÍól sző|ő 13120|2. (I.23.) ĺinkormźnyzati ľendelet szabá|yozza.

Aziĺtézmény típusa: A Gyvt. VI. fejezete a|apjźln gyeľmekjóléti a|ape|Iźiás, gyermekek napkĺizbeni
ellátásan belül bölcsőde.

2.1. A JEB szervezeti felépítése' engedélyezett létszáma

JEB
Székhelye: 1083 Budapest, Szigetvĺáĺiu. 1.

Az engedé|yezett |étszźma.. 1 86 fő

I. Központi szeľvezeti ewség
1083 Budapest, Szigetvári u. 1.

EngeđéIyezett |étszźlm: 1 8 fo

il. Szakmaĺ szeľvezeti egYségek

Biztos Kezdet Gyeľekház
1083 Budapest, Szigetváľi u. 1.

Engeđé|y ezett |étszźm: 2 fő

MĺnĹManó Biilcsőde
1083 Budapest, Baross u. 103/4.
Engedé|y ezett létszám: 23 fő

Babĺíca Btilcsőde I
ť/ť/
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1083 Budapest, Baľoss u. 117.
Engedélye zett létszźtm: 23 fo

Játélrvár Bölcsőde
1085 Budapest, Horánszky u.2|.
Engedélyezett létszám: 25 fő

Gveľmekkeľt Błilcsőde
1082 Budapest, Nagy Templom u. 3.
Engedélye zett létszźlm 2 7 fő

Fecsegő-tipeeők Biilcsőde
1087 Budapest,Szźu:ados út 1.

Konyha
I 087 Budapest, Kerepesi tft 29 I A.

Engedélyez ett |étszárrl: 20 fő

TücstikJak Biilcsőde
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19.

Engedélyezett létszám : 24 fo

Katica Błilcsőde
1089 Budapest, Vajda Péter u. 37.
Engedélyez ett létszźtm: 24 fő

2.2 A JEB tevékenységének célja:

Az illetékességi területen a lakó- illetve taľtózkodási hellyel rendelkező családban élő haľom éven
aluli gyermekek gondozása.nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlődéstiknek segítése az életkori
és egyéni sajátosságok figyelembevételével, a GyVt. 41.$ (1) bekezdése alapjan:

,Ą gleľmekek napközbeni elldtdsaként az életkornak megfelelő nappali feliigłeletet, gondo7lÍst,
nevelést,foglalkoztatúst és étkeztetést kell megszervezni azon glermekek s7úmúra, akiknek sziileí,
törvényes képviselői munkavégzésiik _ ideéľtve a gleľmekgonďozlźsi díj, a głermekgondozlist
segítő ellútds ěs a gyermeknevelési tdmogatás folyósítdsa melletti munkavégzést is _,

munkaerőpiaci részvětelt elősegítő programban, képzésben való rěszvételijk, nappali rendszerúí
iskolaí oktatásban, a nappali oktatús munkarendje szerint szervezett felsőoktatósban'
felsőoktatúsí intézményben nappali képzésben való részvételíik, betegségiik vagł egłéb ok miatt
napközbeni ellótdsukról nem tudnak gondoskoďni A napkiizbeni ellútds keretében biztosított
szolglźltatdsok ídőtaľtama lehetdleg a sziilő, ttirvényes képviselő munkarendjéhez ígazodik.,'

AIapellátás

A JEB a családban nevelkedő, a sztilők munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellátatlan
gyermek nappali felügyeletét, goĺdozását, nevelését napközbeni, gyeľmekjóléti alape||átás
keretéb en bizto sítj a nap o s b <j lc sődei szo|gźitatásként 7 B ö lc ső déb en.

Alapellátáson trĺlĺ szo|gá|tatások (önként vúllalt felada)

A JEB az alapellźtáson tul szolgá|tatásként speciális tanácsadással, időszakos gyermekfeltigyelettel,
vagy más gyermeknevelést segítő szo|gáLtatásokkal segíti a családokat.

ŕ
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Térítési díj ellenében:
- egyéb gyeľmeknevelést segítő szolgáltatás:

. időszakos gyeľmekfeltigyelet (a felmerülő igényeknek megfelelően a JEB Bölcsődéiben)
Térítésmentesen:
- egyéb gyeľmeknevelést segítő szolgáltatás:

o játszőhźz, családi délután,
o fcjlcsztő cszközĺik, alapvető gyeľmekgondozrísi eszktizökkĺilosönzése,
. pľevenciós fejlesztő progľamokpszichológus közľeműkĺjdésével,
o otthoni gyeľmekgoĺdozás,
o Biztos Kezdet Gverekhaz"

Szakképzés
A Józsefuláľosi Egyesített Bölcsődék szakd<épző iskolfükal kdtott egyĹittmfüödési megállapodás
keretében évek óta biztosít gyakorlati helyet a kisgyeľmeknevelő képzésben résztvevő hallgatók
részéte.
Ennek folytatásaképpen a JEB a szak<képzésről szóló 20|I. évi CL)oO(VII. törvény módosítása
kapcsán 20|6. januáľtól a duális képzés bevezętésével kisgyeľmeknevelő hallgatókkal kötött
tarlllIőszeruődés keretén belül biĺosít gyakorlati helyet.

2.2.1 Kiizponti szewezeti eg7ség feladata

A JEB központi irźnyítźsa. Tĺjbbek kĺjzĺjtt:
- központi beszerzések lebonyolítása,munkaügyi és gazdasćtgi ügyintézés,
- szakđo|gozőkképzésének, továbbképzésének felügyelete,
- a bölcsődei elhelyezést kérelmező gyermekek előjegyzése, felvétele,
- a Bĺjlcsőđék iľanyítása, mfüödtetése, ellenőrzése,
- azotthoni gyermekgondozás szervezése,mfüĺjdtetése és ellenőrzése,
- aBiztos Kezdet Gyerekhĺĺz írźnyitźsa, mfüödtetése, ellenőrzése,
- fejlesztő eszk<jzök, alapvető gyeľmekgondozási eszközö'k, játékok ktilcsĺinzési

lehetőségének biztosítása.

2.2.2 Biilcsődék feladata (alapellátás)

Bötcsődéink a háľom éven aluli gyermek családban történő nevelkedését segítő ellátásként, a
gyermek és családja helyzetéhez, sztĺkségleteíhezigazodőanbiztosít szo|gźl\tatźlsokat.

A JEB 7 telephelyen - tagintézményben biztosít bĺjlcsődei szoIgá|tatátst (szakmai szervezeti
egységeket lásd a 2.1. pontban).

A Gyvt. 42. s (t) bekezdése alapján ,,bölcsődei elldtús keretében a 3 éven aluli głermekek
napközbeni elldtdsút kell biztosítanÍ.,,
A Gyvt. 42tA. $ (2) bekezdése alapján',,ha a glermek a 3. életévét betöltiitte, de testi vagl éľtelmi

fejlettségí szintje alapjón még nem érett gz óvodai nevelésre, és óvodaí jelentkezését az orvos nem
javasolja, btilcsőďei elldtds keretében gondozható, nevelhető a głermek 4. életévének betöltését

követő aug usztus 3 1 -ěig.,
A Gyvt. 42lA. $ (1) bekezdése értelmében ,,,bölcsődeí ellátds keretében a g1łermek húszhetes
korútól nevelhető és gondozható a) uz óvodai nevelésre nem érett glermek esetén a głermek
negledik életévének betöltését kijvető augusztus 31-éig, b) a sajdtos nevelési igényűí g1łermek

esetén annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a hatodik életévét betijlti, vagl c)

az a) és b) pont ald nem tartoaő g1łermek esetén, ha a haľmadik életévét ca) janudr L-je és

aagusztus 31-e kiiztitt tölti be, az adott év augusztus 3l-éig, cb) szeptember l-je és december 31-e

o#,
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köziitt tiilti be, a ktivetkező év augusztus 31-éig, ha a sziilő, töľvényes képviselő nyilutkozik arról,
hogł a glermek napkiizbeni ellótdsát eddig az időpontig bijlcsődei ellótús keretében kívdnja
megoldanL
(2) Ha a głermek harmaďik életévét betöltiitte, de testi vagł értelmifejleuségi színtje alapjdn még

nem érett az óvoďaí nevelésre, és óvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bölcsődeí ellótós
keretében gondozható, nevelhető a głermek negłedik életévének betöltését követő augusztus 3I.
éig.,

A Gyvt. 42. s (3) bekezdése szerint ,,bi)Icsődeí ellótős keľetěben az nemzeti kijznevelésről szlíhí
20l1. évi CXC. töľvény 4. s 25. pontja szerinti sajdtos nevelési igényíí glermek (a tovúbbíakban:
sajútos nevelésí ígényíĺ głermek) nevelése és gondozúsa is végezhető.,,
A Gyvt. 42IA. $ (1) bekezdés b) pontja alapjún ,,biilcsőďei elldttźs keretében a glermek húszhetes
korútól nevelhető és gondozható a sajútos nevelěsí ígényiÍ glermek esetén anngk az évnek az
augusztus 31. napjdíg, amelyben a hatodik életévét betöltť,.
A I5/I998. (IV30.) NM renďelet 35. $ (1) bekezdésének a) pontja értelmében ,,ha a bijlcsőďei
elldtóst nyújtó intéanény, szolgúltató sajdtos nevelésí ígényíÍ głermek napközbeni elldtdsdt
biztosí,tja, a glermek biilcsődei nevelésének, gondozlÍsúnak megkezdését kijvető legaldbb hdrom
hónap elteltével biilcsődében és mini btilcsődében az intézmény orvosúnak,
głógłpedagógusdnak, kísgleľmeknevelőjének, valamínt a csalód- és głeľmekjólétí kiiqont
munkgtúrsónak a véleménye alapjdn _ az intézmény vezetője a sziilővel egłĺitt értékeli a g1łermek
beilleszkedését, és dönt a głermek további neveléséľől, gondozdsdról.,,

A Tiicsiik-lak Bölcsőďe tagintézmény legfeljebb 6 fő sajútos nevelési ígényíÍ głermek gondozdsdt'
nevelését bíztosí,tja. A 15/1998. (IV30.) NM rendelet 46. s (1), (3) bekezdése szerínt annak a
csoportnak a létszúma, melyben sajútos nevelésí ígényűĺ gyermeket ldtnak el,legfeljebb l0,8, vagył

6 fő lehet. Maximdlís (6 Ío) kihaszndltsóg esetén egl csoport csak sajdtos nevelésí igényűí
glermekeket lút el.

A sajátos nevelési igényű gyeľmek törvényes képviselőjével kĺĺtĺjtt írásos megállapodás alapjrín 3
hónap próbaidőľe biztosítunk bĺjlcsődei szolgáltatást. A próbaidő letelte utĺĺn a bölcsődei
szoLgáItatźls a ľendeletben meghatározotĺszakmai csopoľt jegyzők<inyvbe foglalt véleménye alapj:án
folytatható, melyľől új megállapodás készül.
Amennyiben bölcsődei ellátást megkezdett gyermek esetén utólagosan keľĹil igazo|ásta a sajátos
nevelési igény, a pedagógiai szakszolgźiat éůta| kiadott szakvélemény bemutatása utĺán kerül sor a 3
hónapos próbaidőľe töľténő írásos megállapodás megkötésre a gyeÍmek törvényes képviselőjével.

A Bĺjlcsődék a napi nyítvahrtási időn beltil biĺosítjfü a gyermek nevelését, gonďozását.
Alapfeladatként nyijtott ellátás esetén a gyeľmek btilcsődei gondozási ideje a napi tizenkét őrát
nem haladhatja meg.

A bölcsődei nevelés, gondozás igénybevétele a szülő vagy törvényes képviselő kérelméľe indul.
A 15/1998. (Iv.30.) NM rende|et 42. $-ában foglaltaknak megfelelően:
,,(I) A glermek bijlcsődébe és miní biilcsődébe tiirténőfelvételét a szĺilő hoadjdruldsával
a) a kiirzetí véďőnő,
b) a húzi glermekorvos vagJ/ a hdziorvos,
c) a csaldđ- és gyermekjóléti szolgdlat,
d) a głdmhatóstźg
is kezdeményezhetí.

A kérelem benyújtásakor töľténik atájékoztatás az e|Iátás igénybevételének feltételeirő|, az e||átás
tartanźró|, aťlzetendő térítési díjról, apanaszjog gyakorlásanak módjĺáľól.
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A kéľęlmezőnek az intézményben vezetett törvény áIta| meghatározott nyilvántaľtásokhoz
kötelessége adatokat szolgáltatnia.
A Gyvt. 43. s (3) bekezdése alapján ,,a bölcsődei felvétel sorón előnyben kell részesíteni azt a
rendszeres głermekvédelmí kedvezményre jogosult gyermeket, ukinek szíilője, törvényes
képviselője igazolja, hogł munkavíszonyban vagl munkavégzésre irúnyuló egłéb jogvÍszonyban
dil.'

Nem gondozhatő bölcsődében a fertóző beteg gyeľmek mindaddig, aĺníg a hźľi gyermekoľvos
igazolźsa a|apjźn ez az á|Iapot fenn áll.

A JEB-né1 a gyeľmekek felvétele egész évben folyamatos. A szülőnek joga van a bĺjlcsőde
megváIasztásźútoz.
A gyermek előjegyzésbe vételét a JEB vezetője végzi.

A felvételi kéľelmek elbírálásĺĺnak rendj e ( ogosultsági feltételek) :

1. az a gyermek, akinek mindkét törvényes képviselője dolgozik -| rendszeres gyeľmekvédelmi
kedvezményben (RGYK) részesül, vagy egyedülálló törvényes képviselője dolgozik + RGYK-ás
(hivatkozva a Gyvt. 43.$ (3) bekezdésre),

2. az a gyeÍTnek, akinek mindkét törvényes képviselője dolgozik, vagy egyediilálló törvényes
képviselője dolgozik, (hivatkozva a GyVt. 41.$ (1)' (f)bekezdéséľe),

3. a je|zőrendszerből érkező szociális he|yzet, egészségi źiLapotravonatkozó stb. jelzések alapjĺín,
4. az a gyeÍmek, akinek _ a tĺiľvényes képviselője státuszától ftiggetlenül _ a fejlődése éľdekében

állandó napkĺizbeni ellátásľa van szfüsége (hivatkonĺa a Gyvt. 41.$ (2) bekezdés a) pontjĺáľa és a
jelzőrendszerue),

5. az a gyeffnek, akit egyedülálló vagy időskoru törvényes képviselő nevel fiiggetlenül a tĺirvényes
képviselő stáfuszától (hivatkozva a Gyw. 41.s (2) bekezdés b) pontjĺáľa)'

6. az a gyęrmek, akinek a szülője, gonďozőja (töľvényes képviselője) szociális he|yzete miatt az
ellátásľól nem tud gondoskodni (hivatkozvaaGyvt. 41.$ (2) bekezdés c) pontjaľa),

7. a további regisztráltak esetén aregisztrációs sorrend.

Bölcsődei ellátást a gyeľmek törvényes képviselőjével kötött írásos megállapodás a|apjźn
biztosítunk. A megállapodás hatźrozott időtartamú, minden év maľcius 31. napjáig tart. A
megállapodásban foglaltak évente, ápńlis hónapban felülvizsgálatra keriilnek. A felülvizsgálat
eredményének alapjan az intézsĺényvezeto dont az ellátás további igénybevételének lehetőségéről
és a megállapodás meghosszabbításaról.

A gyermek életkorának és egészségi állapotlínak megfelelően a JEB biztosítja a bĺjlcsődei nevelés,
gondozás feltételeit, a törvényes képviselővel töľténő fokozatos beilleszkedés lehetőségét,
megfelelő textíliát ésbiftorzatot, megfelelő játékokat és a szabadban'tartózkodás feltételeit, továbbá
a bölcsődében gondozott gyermekek életkoľrínak megfelelő egészséges táp|á|kozźs kül<jn
jogszabá|yban meghatarozott kĺjvetelményeit, valamint szakorvosi igazolás esetén adiétźt,

A Gyvt. 42. $-a a|apjźn a bĺjlcsődei nevelési év szeptember 1 . napjától k<ivetkező év augusztus 31.
napjáigtart.

,+]5/]99e-€Y,3g.
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A bölcsőde i elhe|y ezés megszíĺntethető :

- orvosi szakvélemény alapjón annak a glermeknek a bölcsődei ellátdsa, aki egészségi
dllapota miatt bölcsőděben netn gondozható,

- ha a gyeľmek hozzátartozója, ismételt figyelmeztetés ęllenére megsérti a bölcsődei
házirendet,

- ha a gyermek indokolatlanul folyamatosan távol maľad a bölcsődéből, (a házirend
szerint)

- ha a gyeľmeket évkĺizben óvodába veszik fel.

A bölcsődei elhelyezést igénybevevő gyeľmek törvényes képviselője az ellátáséľt téľítési díj
ťĺzetésére kötelezett. A Gyvt. 146. s - 15l. $-ában foglaltaknak megfelelően a fenrfiartő az
iĺtézményitérítésidíjatrendeletbenhatźrozzameg.
A térítési díj (étkezési díj és gondozási díj) befizetés a személyes gondoskodást nffitó
gyeľmekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjaról és az igényléstikhöz
felhasználhatő bizonyítékokľól szőLő 328lf0l1. 

'oŕ'II.29.) 
Koľm. rendelet szabá|yozźtsa alapjan

minden hónapban egy előľe meghatźrozott napon történik, melynek konkľét időpontjaról a szülők
előzetesen írásos tźtjékoztatást kapnak. Minden hónapban egy alkalommal lehetőség van
pótbefizetésre.
A befizetés taĺgyhónapra tĺiľténik, a beťlzetett összegrő| a szi|ő részére készpénzťlzetési szźm]a

kerĹil kiállításra.

Térítési díj megfizetésére kedvezmények vehetők igénybe:
- A renđszeres gyeľmekvédęlmi kedvezményben (RGYK) részesülő családok męntesülnek az

étkęzési díj, és a gonďozźtsi díj fizetése alól. Számukĺa a bĺĺlcsődei ellátás téľítésmentes.
(Kérelmezni a lakóhely szerinti illetékes jegyzőnél kell.)

- A 3 vagy tĺlbb gyermeket nevelő családok mentestilnek az étkezési díj, és a gor]dozási dij
fizetése alól. Szĺĺmukĺa a bölcsődei ellátás térítésmentes. (A családi pótlék MAK vagy a

kifizetésľől szőIő igazolás és nyilatkozat alapjan.)
- A tartósan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelő családok mentesiilnek az,étkezési díj,

és a gondozási díj ťlzetése alól. Számukĺa a bölcsődei ęllátás téľítésmentes. (MAK igazolása
alapjan.)

- Azok a családok, amelyekben a szülő nyi|atkozata a|apján M egy fore jutó havi jövedelem

összege nem haladja meg a kote|ezo legkisebb munkabér személyi jövedelemadóval,

munkavállalói, egészségbiztositźlsi és nyugdíjjaľulékkal csökkentett összegének I30oÁ-źú

(20|5. évben: 89.407,- Ft) mentesiilnek az étkezési đíj frzetése alól.

A JEB Bĺjlcsődéi nyitottak a szülők és a szakembeľek előtt, egyéb látogatót bejelentés útjan
fogadnak. A látogatóknak igazodniuk kell a bölcsőde hazirendjéhez, a gyeÍmekek életrendjéhez.

A Bölcsőđék napi mfüödési rendjét aházirendszabźiyozza.

2.2.3 otthoni gyeľmekgondozás feladata (alapellátáson túli szolgáltatás)

A Gyvt. 42. $ és a 15/1998. (rV. 30.) NM rendelet 40. s (1) bekezdése alapjún egyéb,
gyeľmeknevelést segítő szo|gźitatást, gyermekgondozást biztosíthat. A fenntartő a 23512007. (V.
09.) számú képviselő-testiileti hatźrozatban d<jntött az otthoni gyeľmekgondozás működtetéséľől.

Az otthoni gyermekgondozás alapvető célja, hogy a đo|goző vagy magára maruđt szülőt segítse a
gyeľmek otthoni felügyelete, gondozása bizosításával.

vidaknecs
Írógép
11



Szakiľĺĺnyú végzettséggel éslvagy diplomával rendelkező munkatĺĺľsak (kisgyeľmeknevelő,
pedagógus, pedagógus munkataľs, felsőfokri szociális végzettség, felsőfoktl egészségügyi
végzettség) nyujtanak segítséget az aÍra ľászoruló családoknak, külĺinĺisen iker szülés esetén, vagy
ha a szülő betegsége miatt nem képes a gyeľmek gondozásźra.
Az otthoni gyermekgondozást a családban élő hat éves kor alatti gyeľmekeket érintő ellátási foľma,
a gondozást a család otthonában kerül biztosításľa a gyeľmek töľvényes képviselőjével kötĺitt írásos
megállapodás alapjan. A gyermekkela kisgyermeknevelő egyediil nem maľadhat a lakásban.
A szolgáltatás gyakońsága és időtartama a család igényeitől függő, a sziilő munkaĺendjéhez
igazodő. otthoni gyeľmekgondozás szoIgá|tatást a hét mindennapjrín, szfüség szerint biztosítunk.
A szakmai munka tarta|ma a gyermek életkorához, egészségi állapotahoz igazoďő gondozás-
nevelés, felügyelet.

2.2.4 Biztos Kezdet Gyeľekház feladata (alapellátáson túli szolgáltatás)

A Gyvt. 38lA. $ (l) bekezdésében foglaltaknak megfelelően, az elsősorban hátrányos he|yzehi,
vagy halmozottan hátrĺĺnyos helyzetli óvodáskort még el nem ért gyermekek egészséges

fejlőđésének biztosítását támogató, fejlődési megtoľpanásokat észlelő, a szülői kompetenciákat
erő sítő, taľsadalmi fe|zarkőzást se gítő prevenció s szolgá|tatás.

A Biztos Kezdet Gyerekhaz a ľÁvĺop-5.2.2.08/l-2009-0001 Bp. VIII. pályźnati program
keľetében valósult meg. A finanszírozás biztosítása érdekébęn a fenntaľtó ĺinkormĺínyzat a
19|12008. (VII. 30.) Koľm. rendelet a|apjáĺ 3 évre szóló pályazat beĺyĘtásaľól döntött, mely
pá|yazat az EMMI által befogadásra keľĹilt, így 2014. januaľ 01. napjátó| 2016. december 31.

napjáig évente biztosított lett a Gyerek,ház állami támogatásából tĺjľténő mfüödtetése, mely
vlÍľhutóan meghosszabbítdsra keľiil a 2017 évben.

A Gyerekhú'z 2016. februúr l.jétdl bejeglzés k?jteles szolgáltatússlt vúlt, hatúľozatlan ídőtartamľa.

A Biztos Kezďet Gyerekhaz biztosítja a gyeľmekek számfua képesség-kibontakoztató foglalkozást,
állapotfelmérést, fejlesztést. A szülőknek a gyeľmekkel együtt történő részvéteIét a
fogla\kozásokon, a szülők szźnnáĺa személyiség- és kompetenciafejlesztést cé|ző, valamint egyéb
preventív célú programokat, közösségi rendezvényeket. A helyi szfüségleteknek megfelelően a

szülők részére védőnői, orvosi, dietetikusi, egyéb külsős meghívott szakemberek áIta|í

tanácsadásokat biztosít. Sziilői csopoľtos beszélgetéseket szervez, i||ętre konzultációs lehetőséget

biaosít. Különbĺiző módszeľek a|ka|mazásával segíti a szĹilőket, hogy visszajelzéseket kapjanak a
gyeľmekkel való kommunikációjukról, nevelési módszereikről.

2.2.5 Időszakos gyeľmekfeliiryelet, játszőhLáz, családi déIután, eszktizkiilcstinzés, prevenciós
fejlesztő pľogľamok, pszichológus tanácsadás (alapellátáson túlĺ szolgáltatás)

A JEB a gyeľmek kapcsolatát erősítő, a gyeľmek szocia|izácíőját támogató, valamint egyéb

szabadidős és prevenciós szolgáltatásai:

o időszakos gyeľmekfeltigyelet: A szülő elfoglaltságának idejéľe, néhány óráľa kérheti
gyeľmeke felügyeletét a b<jlcsőde nyiwatartási iđejében. Időszakos gyeĺmekfelĹigyeletet a
gyermek tĺirvényes képviselőjével kĺĺtött írásos megállapodás a|apján biztosítunk. Ez a|apjtn
az időszakosan gondozott kisgyermek felvehető normál bĺilcsődei csoport iires ferőhelyére,
azidőszakos gyeľmekfelügyeletről sző|ő 1312012. (II.23) önkoľmiányzati ľendelet 4.$ szerint
a JEB 7 Bcjlcsődéibęn.
Az iđőszakos gyermekfelügyelet térítési díj ellenében vehető igénybe. A havi befizetendő
téľítési díj az igénybevett gondozási ónĺk és étkęzési alkalmak alap1n kerül megállapításra.

/
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A térítési dij beťĺzetésre minden hónapban egy alkalommal kęľiil sor' a beťlzetett <isszegľől
készp énzťlzetési szárcIa keľül kiállításra.

játszőhaz: Elsősorban a játéktevékenységhez kötődő, egyéni készségeket és képességeket
fej|eszto, családi nevelést segítő, illetve a sziilő-gy'ermek kapcsolatot erősítő szo|gá|tatás,
amelyben a snl|ő és a gyeľmęk közösen vesz részt a bölcsőde által megteľemtett
ktirülmények köz<jtt. A hétvégi játszőhźn minden évben előre meghatźrozott időszakokban
miĺk<idik, a Babóca Bölcsődében (1083 Budapest, Baľoss u. 117.)

családi délutan: A szĹilő-gyeľmek kapcsolatot segítő, a gyeľmek fejlődését elősegítő
játéktevékenységhez kötött szolgáltatás. A hétvégi családi délutan előre meghatérozott
időszakokban mfüödik a Fecsegő-tipegők Bölcsődében. (1087 Budapest, Szrĺzados út 1.)

eszkĺizkĺjlcsönzés: A hatrarryos helyzetiĺ családban nevelkedő gyeľmek gondozásźůloz
eszkoz szfüséglet (pl. légzésfigyelő) kĺilcsönzésének lehetősége a JEB Kcizponti szervezeti
egységében.

pľevenciós fejlesztő progľamok: A kisgyeľmekek fejlődésmenete kĹilĺjnboző. A gyeľmek
első hĺáĺom éve, amikor a jźtrás, beszéd, gondolkođás kialakul,naEY fontossággalbír. A nem
megfelelő fejlődés következtébęn a kisgyermekek a későbbiekben beilleszkedési, tanulási
zavaľokkal kiizdhetnek. Külĺjnbĺiző fejlesztő tevékenységekkel, prevenciós céllal segíthető a
gyermekek átlagos fejlődésmenete. A prevenciós fejlesztő programok előľe meghatátozott
időszakokban a JEB szakmai szewezeti egységeiben mfüödnek.

pszichológus tanácsadás: A kisgyermekek magas színvonalú gondozása és nevelése, az
ellátás minőségének javítása érdekében tanácsadó szakpszichológusi szo|gá|tatás vehető
igénybe. A pszichológus munkájáva| tĺĺmogatja mind a bölcsődébe jaró családokat, mind a
bölcsődében dolgozó szakembereket. Családok tiímogatása egyéni és csoportos tanácsadás, a
bölcsődei dolgozók segítése személyiségfejlesztő és esetmegbeszélő csopoľtok foľmájában
töľténik. A pľogÍam előľe meghatiĺľozott időszakokban a JEB szakmai szervezeti
egységeiben mfütidik.
Leggyakĺabban felmeľĹilő kérdéskcirök:

o sziilő-gyeľekkommunikáció,
o szülői szerepek,
o gyeľmeki dackorszak, önállósođás, akarat,
o szobatisztaság,
o alvási és étkezési szokások,
o veľekedés, agľesszió, haľapás, (életkori sajátosságok)
o családon beltili szeľepek,
o fontos ,,1épcsőfokok'' a kisgyermek fejlődésében,
o feszültség és indulatkeze|és,
o kötődési-leválási problémák, ĺinállóságľa nevelés,
o tesfuérfeltékenység.
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ĺ.. A JEB sZERvEzETENEK TAGoLoDÁsA

A JEB szew ezeti felépítésén ek ábrája:

Kłizponti
szervezeti egy

1083 Bp.

JÓzsefváľosi Egyesĺtett Biilcsódék
l083 Budapest, Szigetvári u. l.
Kiizpontĺ Szervezeti Egység

magasabb v ezeto (intéznényvezetó)
magasabb vezetó-helyettes (intézményvezetö-helyettes)

2 fĺí szakmai

Szigetváľi u. l.

5 fó szakmai
l1 fó eg1éb

munkatĺĺrs

Biztos Kezdet
Gyerekház

1083 Bp.
Szigetvári u' l.

2 fo szakmai
munkatárs

MunkavállalÓi engedéIyezett|étszán: 186 Íö _ ebbĺĺl szakmai: 121 fö, egyéb: 65 Íö
Ellátotti engedélyezett létszám: 492 fo

MinĹManÓ
Biilcsóde
1083 Bp.

Baross u. 103/a.

75 férohely
(6 csoport)

16 fő szakmai
7 f egyéb
munkatárs

A JEB szeÍvezeti egységeinekirtnyitásźlt.a2. szám 'melléklet tartalmazza.

Szakmai szeľvezeti

BabÓca
B |csóde
1083 Bp.

Baĺossu. l17.

75 féróhely
(6 csoport)

16 fÓ szakmai
7 fo egyéb

munkatáĺs

Játékvár
B |csóde
1085 Bp.

Horiáĺrszky
u.21.

74 féĺ he|y
(6 csoport)

l7 fÓ szakmai
8fö egłéb
mtnkatdrs

ntézmények

Gyermekkert
Biilcsóde
1082 Bp.

\*\ t-\ 1-.t-
- <---

Templom
u. 3.

72féĺ(ĺhely
(6 csopoĺ)

18 f<ĺ szakmai
9 fö egyéb

Fecsegŕĺ-tipegók
BłiIcsóde
1087 Bp.

50 ferohely
(4 csoport)

1l fó szakmai
4 fÓ egyéb

munkatiĺrs

TĺicsłikJak
BłiIcsóde
1084 Bp.

olnai Lajos
u. 19.

74 férőhe|y
(6 csopot)

17 f szakmai
7 f egyéb

munkatĺĺľs

Katica
BłiIcsóde

1089 Bp.
Vajda Péter

t.37-39.

72 fér he|y
(6 csopoľt)

16 fó szakmai
8 fĺĺ egyéb

munkatars

Fóziikonyha
1087 Bp.

Kerepesi ttt29la.

1 fó szakmai
4 flo egyéb

munkatárs
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1.1 A JEB irányítása

A JEB vezetoi megbízással renđelkező közalkalmazottai..
1. Magasabb vezető(intézményvezetó)
2. Magasabb vezető-helyettes (intézm éĺyv ezetó -helyettes)
3, Szakmai szervezeti egységek vezetői (bĺilcsődevezetó, Biztos Kezđet GyerekhĺŁ

vezető)
A Szakmai szervezeti egység vezetok javaslataikkal résń. vesznek a vezetői döntések
meghozatalában, és fęlelősek azok megva|ősításáért. Szervezik vezetésfü és ellenőrzésfü alá
tartoző szervezeti egységben folyó munkát.

1.1.1 Magasabb vezető (ĺntézményvezető)

A JEB egyszemélyi felelős vezetője az A|apítő okiľatban megá||apított feladatkörben önállóan
írányitja a JEB tevékenységét.
A Képviselő-testiilet bizzameg, menti feI, az egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója a polgármester.
Illetményére és egyéb juttatásaira a koza|ka|mazottak jogállásĺáľól szóló törvény, valamint a
Képviselő-testiilet vonatkozó ľendelkezéseit kell alkalmazni.

1.1.1.1 Feladat. és hatásktĺľe, felelőssége

o Felelős azirźnyításaa|attálló szervezettorvéĺyes mfüödéséért, ajogszabályok betaľtásáéľt.
o Yezeti és képviseli a JEB-et, meghatźtrozza amak szewezeti felépítését és mfüödési rendjét,

biztosítj a a feladatok végrehajtásához szfü séges feltételrendszereket.
o Felügyeli és ellenőľzi aszervezeti egységek munkáját' vezetoit rendszeresen besziímoltatja.
o Biztosítja a jogszabáIyoknak megfelelő egységes jogalkalmazásí gyakoľlatot a szakmai

elj aľásrendnek kial akításával.
o Elkészíti a JEB éves munka. és ellenőrzési tervét. valamint az éves beszámoló ielentést és a

statisztikai ö sszefo glalót.
o Felelős az adafuédeleméľt.
o Szerződéseket, együttmfüödési megállapodásokat kĺithet, kötelezettségeket vállalhat a

hatályos j o gszabá|yi keľetek között.
o Képviseli a JEB-et más szervezetek előtt.
o Felelős a szakemberek elméleti-gyakorlati továbbképzés biztosításáéľt, a korszeľiĺ nevelési

mó ds zerek gyakoľlati alka|mazásáért.
o Feladata a munkaerő-gazdálkodźs szabźůyozása.
o Megszerve zí a gazdá|kođás szabá|yszerű rendj ét.

o Gondoskodik a JEB belső szabáIyzatainak elkészítéséről.
o Irźlnyítja a JEB gazdaságos működését, szakmai önállóságát, a törvényesség és aZ

ĺinkormany zati tilaj don védelmét.
o Feladata a gyeľmekek e|őjegyzése, felvétele a Bölcsődékbe.
o E|látja a TAMOP 5.6.l. pá|yazat keretében 2013. marcius 1-étől 2015. februĺíľ 28-áig

megvalósított ,,Búnmegelőzés és áldozatsegítés Budapesten, Józsefuĺírosi
modellprogľammal'' című projekt 3 éves fenntaľtási időszakában a szakmaivezętó helyettesi
feladatokat.

o Képviselő-testület vagy annak szervének dĺjntése a|apjźn e||át pá|yázat előkészítési,
megvaló sítási feladatokat.

1,.1.1.2 Munkáltatĺói j o gkiiľe

A JEB kĺizalkalmazottaitekintetébenkizarő|agosan gyakoro|jaazalábbi munkáltatói jogokat:

Wĺ
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o kinevęzés,
o felmentés,
o fegyelmi jogkĺir,
o vezetói megbizás módosítása, visszavonása.

Egyéb rrrunkáltatói j o gköľök :

o kinevezés módosítása,
o ideiglenes vagy végleges áthe|yezés, kirendelés, áthe|yezés,
o jutalmazás,
o tanulmányí szerződés megkĺitése,
o mérlegelési jogkörbę tartoző flzetés nélkiili távollét engedélyezése,
o btintető, szabáIy sértési elj ĺáľás kezdemény ezése,
o megbizźlsi szerződés kĺltése, módosítása, megsziintetése,
o helyettesítési díj, pótlékok megállapítása,
o illetményelőleg felvétel engedélyezése,
o szociális tiĺmogatás odaítélése,
o munkaidő, munkaľend meghatĺĺrozása.

J'ogosult a Szakmai szervezeti egységek vezetői részére átrvháľ,ni az egyéb munkáltatói jogkĺiröket.
Atľuházható munkáltatói jogkörök szabadsźlgengedélyezés, munkaszervęzés.

1.1.1.3 Helyettesítése

A magasabb vezető feladat- és hatáskĺirét távollétében vagy akadáIyoztatása esetén a magasabb
vezető-he|yetteslátjae|azintézméĺyvezetóutasításaszeńnt.

|'.|.2 Magasabb vezető.helyettes (Intézményvezető.helyettes)

A JEB intézményvezetőjének távollétében, illefue akadályoztatźsa esetén, helyettesíti az
intézményvezetot, továbbá folyamatosan eL|átja azintézméĺyvezeto á|ta| Íábizott feladatokat.
Feladata a központi beszeruések lebonyolítása, szakmai ellenőrzések lefolýatása. Intézkedési
jogkörét az intézményvezetővel töľtént egyeztetést követően az ĺinkorményzat, Szakmai szervezeti
egységek vezetői és a JEB valamennyi kĺjzalkalmazott1airźnyában gyakorolhatja.
Kĺizvetlen irányítása a|á tartozik a gondno ks úg.

1.1.3 Biilcsődevezetők

Bölcsődevezetok7 fő

A bölcsődevezetőket az intézméĺyvezeto bízza meg
Munkaköľiikben, szakmai kéľđésekben önálló hatáskörben intézkedésre jogosultak.
Részletes feladataikat a munkak<jľi leírásuk tarta|mazza.
Munkájukól közvetlen a JEB intézményvezetójének kötelesek beszámolni.
A b<jlcsődevezętok egymással mellérendelt viszonyban állnak. A mfüödéssel kapcsolatos
gazdasági-péĺuugyi feladatok tekintetében a bölcsődevezętők az intézsnényvezetó iránymutatása
szerint kötelesek eljáľni.

1.1.3.1 Biilcsődevezetőkfeladatai

o A munkahelyen folyó napi munka felelős irányitőja, tésń. vesz az intézmény szakmai
iľĺĺnvításában.
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o Felelős a Bĺilcsőde műkĺidési feltételeiért (személyi-táľgyi feltételek)'
o Felelős a bĺjlcsődei dolgozók munkájáért, a bölcsődében gondozott gyermekek haľmođkus

fejlődésééľt.
o A helyi adottságok fĺgyelembevételével megszervezi a Bölcsőde munkaľendjét, a dolgozók

munkabeosttźsát. Irźnyítja és ellenőrzi a Bĺilcsőde gondozási és nevelési feladatainak
e||átását.
Tĺjrekszik aĺra, hogy minden csopoľtnak állandó kisgyermeknevelői legyenek, a napiĺend
meglewezésénél szakmai segítséget nyujt.
Ahol 14 fős gyeľmekcsopoľt kialakításĺĺľa keľĹil soľ, megteremti és biztosítja a működés
feltéte1eit.

o Ha egy gyeľmek megbetegszik, gondoskodik arról, hogy a szülőt énesítsék, és a gyermeket
elvigyék a bölcsődéből. Fertóző betegség esetén végľehajtja a Budapest Fővaros
Kormányhivata|a KerĹileti Népegészségugyi Iĺtézet vonatkozó utasításait.

o Az élelmezésvezető hiźnyzása esetén végzi az éIelmiszerek tarolásźú, kiszabását, kiadását.
Felelős azért is, hogy minden ételféleségből mintát tegyenek el. Kültinĺjs gonddal ügyel a
tejkonyha munkájrĺľa.

o A Btilcsőde egész dokumentációjrának megfelelő, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért
felel' Feladataaz orvosi adminisztráció végzésének elősegítése is.

o A szolgá|tatás igénybevételéről a Nemzeti Rehabilitációs és Szociális Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN elektľonikus nyilvántaľtásában rendszeres jelentési
kötelezettségének eleget tesz.

o Ellenőrzi a kisgyermeknevelőknek a gyeľmekekkel kapcsolatos dokumentációs munkáját.
o Kezeli a Bĺilcsőde győgyszerkész|etét. A gyógyszeľek megfelelő tĺáľolásaľólgondoskodik.
o Felelős a Btĺlcsődéľe, mint intézményre vonatkozó rendeletek, utasítások, jogszabályok

végrehajtásáéľt, illetve betartásáért. Gondoskodik a munkavédelmi és tűzvédelmi utasítások
betaľtásáľól.

o A szakhatóságok áItalfeltárthianyosságok megsztintetéséről, javításaról azonna| intézkedik.
o Fontos szeľepe van a munkaerő szervezésében, kiválasztásában, betanításában.
o A Bĺjlcsőde dolgozóival megismeľteti a belső szabźtlyzatokat, nyomon követi azok

érvénvesülését. betartását.
o É,,.' *.'ol.atervet készít a dolgozók szabadságolásźra, a Bölcsőde üzemeltetési idejére

vonatkozóan.
o A bölcsődei đolgozók szabadságát eĺgeđé|yezi, azt a szabadságengedély könyvbe kiírja.
o Javaslatot tesz a (B<ilcsőde tatarozása,karbantartása, felújítása, az e|használódott felszerelési

taryy ak pótlása, ) a B öl c s őde tisztításźn ő1 é s rendj éľő l.
o Közreműktidnek a JEB SZMSZ-ének, kötelezően e|oírt szabźiyzataiĺak' továbbá a JEB

mfüĺidését segítő egyéb szabźiyzatoknak, rendelkezéseknek az e|készítésében.
o Kapcsolatottart a családokkal, a gyermekjóléti kĺizponttal, a védőnői háIőzatĺa|' a ktirnyező

óvodákkal és lehetőség, illetve igény szerint a hasonló pľofilú gyermekintézményekkel.
o Szakmai tudását a k<jvetelményeknek megfelelően szinten tartja, továbbképzéseken vesz

részt.
o Munkáját kĺjzvetlen felettesének irányítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabá|yok és

rendelkezések szerint v é gzi.
o Évenként köteles részt venni a munka-. balesetvédelmi és tliztendészeti oktatásban.

1.1.3.2 Helyettesítésĺik

A b<jlcsődevezetők helyettesítését az adott telephelyen ďolgoző eÍTe a felađatköľľe kijelĺilt
ki sgyermeknevelő kollé ga |átj a e|.
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l.1.4 Biztos Kezdet Gyeľekház vezető feladatai

1 fő Biztos Kezdęt Gyerekhaz vezeto

o Felelős a Biztos Kezđet Gyerckhźz (továbbiakban: Gyerekhźz) magas színvonalú szakmaí
mfüĺjdésééľt, a Gyerekház költségvetésének bętartásáért.

o A gyermekek szźmlźtra állapotfelmérést, fej lesztő foglalko zást bińosít.
o Szakmai alapelveknek megfelelő gondozási _ nevelési módszerek alkalmazásáxal minden

gyermek szźtmźra az egyéĺĺ bánásmód elvét valósítja meg.
o Figyelemmel kíséri és elősegíti a gyeľmekek testi és szellemi fejlődését. Szakmai munka

folyamrán kiemelt figyelmet fordít a fejlődési megtoľpanások észlelésére.
o Biztosítja a gyeľmekek igényeinek megfelelő targ5ľi kcimyezetet, a tęret a

mozgásfejlődésĹikhöz, a koľuknak megfelelő j átékeszköztiket.
o Az elmélyült, alkotó, szabadjátéktevékenység feltételeit biztosítja. A gyeľmekek egymás

melletti és egyiitt játszási igényeit egyaúnt tźlmogatja, kialakíwa ennek közĺisségi,
e gyiittél ési szabáIy ait.

o A gyermekek egészséges személyiségfejlődésének érdekében kiilĺjnĺjs gonddal segíti elő az
én-tudat kialakulását. Az önállósági tĺjrekvéseket támogatja, a helyes kulturhigiénés
szokások elsaj átítását szor ga|mazza.

o A nyelvtanilag helyes beszéđ, megfelelő aľtikuláció, a gyeľmek szintjének megfelelő
szőhasznäIat aLapvető követelmény. Fontos, hogy sok gyermekdalt, verset, mondókát
i smerj en, é s me gfelelően alkalm azza mlx.lkáj a során.

o Lehetőséget teľemt a szülőknek, hogy a gyeľmekkel egyĹitt vehessenek részt a kiilönböző
képesség-kibontakoztató fo glalkozásokon.

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

o RendszereseÍlszervezktizĺisségi rcnđezxéný a szülők, illetve a helyi közĺisség szźtnáĺa.
o A szfüségleteknek megfelelően a szülők részére külső meghívott szakembeľ á|ta|í

tanácsadás t szew ez (pl. védőnői, dietetikusi, orvo si).
o Rendszeres alkalmanként sziilői csoportos beszélgetéseket szervez, illetve konzultációs

lehetőségeket bizosít.
o A szak'ĺna szabáIyainak megfelelő visszajeLzésekkel segíti a szĹilőket gyermekĹik

nevelésébe n, gondozásában.
o A szfüséges dokumentáció naprakész vezetése.
o Eves munkatervet készít a Gyeľekhaz üzemeltetési idejére.
o Javaslatot tesz a Gyerekhaz a foglalkozásokhoz szĹikséges eszkoz és játék beszeruéséte.
o Kapcsolatottart a családokkal, a gyeľmekjóléti szolgálatta|, avédőnői há|őzatta|, akilrnyezó

óvodakkal és lehetőség szerint a hasonló pľofilú gyeľmekintézményekkel.
o Szakmai tudását a követelményeknek megfelelően szinten tartja, továbbképzéseken vesz

részt.
o Folyamatosan figyelemmel kíséri a szakmźlban történt változásokat, a munkakcirhtiz

kapcsolódó szakirodalmat, gondot fordít az onképzéste.
o Feladatait pontosan, lelkiismeretes kĺjrültekintéssel, példamutató munkafegyelemmel végzi.
o Munkáját közvetlen felettesének irźnyítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabá|yok és

rendelkezések szerint végzi.
o Évenként köteles részt venni a munka-. balesetvéđelmi és tllzłendészeti oktatásban.
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2. A JEB sZERvEzETI EGYsÉGEIIIEK FELADATAI

A JEB munkatáĺsai koza|ka|mazotti jogviszoĺyban főállásban, teljes munkaidőben látjak el
munkak<jrfüet, feladataikat. A k<izalka|mazottijogviszonyra akozalkalmazottakjogállásaĺól szóló
1992. évi )ooilIl. törvény rendelkezései iranyadóak.

A munkataľsak részletes feladatait a munkaköri leíľasok tartalmazzźů<.
Minden munkakĺjrben egységesen éľvényesül (munkaeszkö'zök, szerłezęten kí\Ąili személyek,
szervezeti egység mfü<idése, stb.) az általiĺnos káľtéľítési, polgáń, biintetőjogi felelősség.

2.| Kłizpontĺ szervezeti erység munkatáľsaĺ

1 fo szaktanácsadó
1 fó pszichológus
2 fő munkaü gyi ngyiĺtéző
I fí3 gazdasági ugyintéző
1 fő szolgáltatáskooľdinátor
1 ftĺ gépjáľmuvezető
1 fő kézbesítő-takarító
5 fo gondnok
3 fő otthoni kisgyermeknevelő

2.1.1 Szaktanácsadó feladatai

o A bölcsődék szakmai munkájanak segítése tanácsadással, szakmai látogatásokkal,
megfigyelésekkel, szakmai progľamokkal, tźrgyi és személyi feltételek, munkafolyamatok
elemzésével.

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

értékelése.
o A szakmai szervezeti egységek statisztikai adatainak gyiĺjtése, véleményezése, beszámolók

készítése.
o A JEB szakmai progľamjának, SzMSz-nek, szak'rlai szabźt|yzataínak, dokumentációnak

elkészítése.
o A szakdolgozók nyilvántaľtási rendszerének és képzési kĺjtelezettségének figyelemmel

kíséľése.
o Ellenőrzésekben va|ő ńszvétel a gyámhivatal felkéréséľe.
o A JEB oktatási intézményekkel tĺĺĺtént megállapodása alapjźn szakmai gyakoľlatok szervezési

és iranyítási feladatainak ellátása.
o Szolgáltatások mođelljének kidolgozása.
o Szakmai fudását a követelményeknek megfelelően szinten tartja, továbbképzéseken részt

vesz.
o Munkáját közvetlen felettesének iranyítása és felügyelete a|att a hatályos jogszabáIyok és

rendelkezések szerint v é gzi.
o Évenként köteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tllzĺendészeti oktatásban.
o JEB ĺjnként vźi|a|t feladatainak koordinálása.

2.1.2 Pszicholĺógus feladatai

o Szakmai kompetenciájaflakmegfelelően figyelemmelkíséľi a gyermekek fejlőđését.
o A sztikséges adminisńrźrciőkat vezeti.
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o Feladata a szaL<nai szervezetí egységekben dolgozók munkájanak segítése.
o Szaktudásźtva| segíti a kisgyeľmeknevelők családtámogató munkáját, megfigyeléseinek

tapasztaIataít megbeszéli a kisgyermeknevelőkkel, segíti a gondozási-nevelési munka
színvonalĺĺnak folyamatos emelését.

o Igény szerint egyéni tanácsadást nyrijt a szĹilőknek hatékonyságuk fejlesaése, a családi
nevelés problémáiban való eligazodás segítése érdekében.

o Feladata a ľászoruló gyermekek és családok mielőbbi szakemberhez juttatása.

o A kisgyeľmeknevelők munkája során adódó megterhelő problémák feldolgozását
mentálhigiénés tiímogatás formáj ában _ segíti (esetmegbeszélő csopoľt).

o Szakmai fórumokon bemutatja, népszerÍĺsíti a bölcsődét' az ott folyó gondozó-nevelő munkát
(előadás, poszter, cikkek, stb.).

o Vezető szeľepet vállal az a|apelLátásokon tuli családtámogató tevékenységek módszeľtanának
kido1gozásában.

o Feladata a mentálhigiénés kultura fejlesztése és terjesztése.
o Aktívan részt vęsz a szakmai és készségfej Leszto továbbképzéseken, szakmai konzultációkon.
o Folyamatosan figyelemmel kíséri a szakmában töľtént változásokat, a munkakörhöz

kapcsolódó szakirodalmat, gonđot fordít az onképzésre.
o Feladatait pontosan' a gyeľmekek irĺánt érzett felelősséggel lelkiismeretes köľültekintéssel,

példamutató munkafegyelemmel v égzi.
o A gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi törvényben

előírtakat, a gondozott gyeľmekek és szĹileik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.
o Munkája soľán mindig a bĺilcsőde gondozási _ nevelési elveit képviseli.
o Munkáját ktjzvetlen felettesének irtnyítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabáIyok és

ľendelkezések szerint végzi.
o Évenként kĺjteles ľészt venni a munka-, balesetvédelmi és tlszĺendészeti oktatásban.

2.1.3 Munkaüryi ügyintéző feladatai

o Az íJj dolgozók nyilvántaľtásba vétele (személyĹigyi nyilvríntaľtó progľamban rcgzités,
munkaszerződés készítés' szabađság megállapitás). Az adatlapot és a kinevezést a Magyar
Á[amkincstar felé továbbítj a.

o Leszĺĺmoló |ap a|apján munkaviszony megsziintetése, az elszĺĺmoló lap kiállítása,
továbbítása a Magyar ÁllamkincstaÍ felé, - a munkaviszony megsziintetés áRezętése a
nyilvántaľtásokon.

o A nyugdíjba vonuló dolgozók munkaügyi iigyintézését.e|végzi.
o BetágúaĹadság nyilvĺántartása,továbbítása aMagyar Áilamkincstźr felé. Hetente összęsíti a

beéľkezett táppéĺlntaLványokat, kimutatás kíséretében továbbítja a Magyar Államkincstáľ
felé.

o Év elején megállapítja minđen ďo|goző szabadságát' eľľől az értesitőket a bĺilcsődevezetők
felé megküldi.

o Yezeti a JEB székhelyén dolgozók és a bĺjlcsődevezetők által igénybevett szabadságokat.

o Fizetés nélküli szabađságok engedélyét, GYED-GYES engedélyeket elkészíti, továbbítja a
Magyaľ Á[amkinc s támak.

o Havonta e|Ienőrzi a jelenléti íveket, az esetleges eltérésekről a bĺllcsőđevezetőket
tájékoztatja.

o Minden hónap elején ĺisszęsíti a távolmaradás, a szabađság és aváLtozóbéľ jelentéseket és a

megadott hataridői g továbbítj a a Gazdasági Szervezet felé.
o Havi Létszźtĺĺl és bérstatisńikźLt készít,
o Negyedévente elkészíti a szociáIís ágazati pótlék elszámolásźi, és előkészíti a következő

negyedévi igénylést.
o A cafeteria nyilvántaľttlst vezęÍi.
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o Elkészíti az átsorolátsokat, továbbítja aMagyarallamkincstĺĺľ felé.
o A besoľolási-, bér-, személyi adatvźitozźtsokat felvezeti anyilvántartásba.
o Költségvetés előkészítéshez, beszĺĺmoló elkészítéséhez ađatszolgáltatás a vezető és a

G azdasźąi S zeľvezet felé.
o Mfüödési normatíva sziĺmításhoz adatkoz|és.
o A gyeľmek étkeztetés tizemeltetési állami noľmatív támogatásźůloz szfüséges

adatszo|gá|tatás.
o Eves béremelés előtt kimutatást készít a dolgozók besorolásaľól, béréľől.
o Előkészíti a jubileummal kapcsolatos kiÍizetéseket.
o Yezeti az tires álláshelyek nyilvrĺntartását.
o Képzési tervet (l éves, 6 éves) készít és váItozásait vezeti, a Nemzeti Család és

Szociálpolitikailntézet felé toľténő jelentési k<itelezettségnek eleget tesz.
o Munkaviszonyľa irĺányuló egyébjogviszonyt létesítők szerződését elkészíti (megbízási díj,

diak munka).
o A közfoglalkoztatásbaĺ résztvevő dolgozók nyilvrĺntartásba vételét (személyügyi

nyilvantaľtó programban , rogzítés, munkaszerzőđés készítés, szabadság megállapítás)
e|végzi, ezeket a Magyar Allamkincstar felé továbbítja.

o Közfoglalkoztatásban résztvęvő dolgozók munkaviszony megsztintetése, elszámoló lap
kiállítása, továbbítása a Magyar Allamkincstźr fę|é, - a munkaviszony megsztintetés
átv ezetése a nyilvántartás okon.

o A Magyar,qJtamki''cstláľ felé a megadott hatáľidőig az <isszes előírt jelentést leadja.
o A munkaügyi nyilvłántartásokat naprakész állapotban tartja.
o E|végzi a JEB központi szewezetí egységében jelentkező adminisztráciő vezetését, a

számítőgépesadattaro|ást, jegyzőkönyvekkitöltéSét.
o A fenntartó önkoľmanyzat Péĺuugyi Ügyosztálya és a Gazdastryi Szervezet źita| kért

adatszolgźůtatás oknak el e get tesz.
o Figyelemmel kíséri a közalkalmazottak jogá|Iásara vonatkozó jogszabáLyok válltozását,

ennek következtében a belső szabályzatok módosításaľa javaslatot tesz az iĺtézményvezeto
felé.

o A vezetői értekezletekľe a meghívókat elkészíti, és postázza, az éľtekezletekĺől
jegyzőkönyvet készít.

o Gondoskodik a beérkező levelek iktatásáról, a kimenő levelek és más okiratok másolatának
iktatásĺáľól. A ktilönbö ző hatźridoket nyilvantanja.

o Munkáját közvetlen felettesének iranyítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabáIyok és

rendelkezések szerint végzi.
o Évenként köteles részt venni a munka-. balesetvéđelmi és tuzĺendészeti oktatásban.

2.1.4 Gazdaságĺ iigyintéző feladatai

o Költségvetés előkészítéshez, beszĺĺmoló elkészítéséhez adatszolgáltatás a vezeto és a
Gazdasági Szervezet felé.

o K<jzvetlen kapcsolatottart a bĺilcsődevezetőkkel minden gazdasági kérdésben.
o Yezętí a költségvetés felhasznźtlását, melyről negyedévente tźĄékoztatást ad az

intézményvezetőnek.
o A vásaľlások előtt e|Ienórzi afe|használásra vonatkozó kereteket.
o Gondoskodik azíntézméĺy gazdá|kodását éľintő beszámo|ási kötelezettségek teljesítéséről.
o A ferrnĹaľtó ĺjnkoľmányzat Pél:r:ťigyi ÜgyosńáIya és a Gazdasági Szervezet źLLta| kért

adatszo|gáltatásoknak e l e get tesz.
o Elvégzi a JEB Kcizponti szervezetí egységében je|eĺtkező adminisztráciő vezetését, a

számítőgépes adattiíľolást, utalványok, szĺímlfü kitĺjltését.
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o A nyilvantartási rendnek megfelelően kezeli abeérkező számlźkat, utalványokat a ťĺzetésí
hatĺáľidők betaľtásával.

o Gondoskodik a beérkező levelek iktatásáról, a kimenő levelek és más okiratok másolatának
iktatásaľól. A különbĺĺ zo hatánďőket nyilvantaľtja.

o Az éves le|térozást megszeľvezi, lebonyolítja, az ĺjsszesítő leltfut a megadott határidőre
továbbítja. Részt vesz az éves selejtezés e|őkészítésóben, és a selejtezési bizottságban.

o Részt vęsz a bölcsődei beiratkozás adminisztrációs feladatainak ellátásában.
o Munkáját közvetlen felettesének iranyítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabályok és

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

2.l.5 Szo|gáitatálskoordinátoľ feladatai

o Recepciós feladatok e|Iźtásaa Központi szervezęti egység székhelyén.
o A JEB postai és elektronikus úton érkezo levelek, ktildemények fogadása,iklatása, kezelése.
o A Szakmai szervezeti egységekhezkézbesítő útjan vagy elektronikus módon tájékoztatők,

hivatalos levelek, vagy egyéb dokumenfumok eljuttatása.
o Tęlefonhívások, egyéb kommunikációs csatomán (e-mail, sms stb.) érkęző üzenetek

fogadása, továbbítása.
o Az intézményvezetővel töĺtént egyeztetés a|apján ügyfelekkel telefonos vagy személyes

ta|á|kozás e gyezteté s e.

o Iratok, kartonok, ívek, egyéb dokumentumok szakszení kezelése,táro|ása.
o A JEB mfüödéséhez kapcsolódó listfü, jegyzékek, jegyzőkönyvek vezetése, szigorú

szźtmadástl nyomtatványok nyilvríntaľtásĺĺnak kezelése.
o A házi péĺ:ztźr forgalmanak precíz, pontos vezetése, a beérkező szániźk kezelése,

utalványok elkészítése.
o A Bölcsődék tisztítós zer fogy asztásanak nyilvántartása.
o A korszeľĺí iigyviteli és kommunikációs eszközĺjk, információforľások megfelelő kezelése.
o Ügyfelek fogadása, igényeknek megfelelő ttbaígazítás, tájékoztatás, segítségnffitás,

pľobléma kezelése.
o Bölcsődei elhelyezés irant érdeklődők megfe|e|ő tájékoztatása.
o Gyeľmekiik bölcsődei beiratkozásáta érkező sztilők fogadása, a sztikséges

adminisztľációban való segítségnyújtás (kéľelem elkészítés, adatok felvétele). Atvételi
elismervéný ad a szülőnek az áwett dokumentacióról, melyet regisztráciős sorszámmal
k<jteles ellátni.

o A felvételi kérelmet benyújtott gyeľmek adatainak rogzítését elvégzí az INFORMIR
elektľonikus rendszeľbe.

o A bölcsődeí e|heIyezést kérő gyermek felvételéhez köteles a bĺilcsődevezetőkkel egyeztetru.
o A gyermek bĺllcsődébe ttirténő felvételéről kĺjteles éľtesítőt küldeni a szülőnek vagy a

törvényes képviselőnek.
o Az éwényben lévő jogszabá|yok alapján előkészíti a gyermek étkezési és gondozási díjának

összegét meghatfuoző dokumentumot. A személyi térítési díj megállapítást a
bölcsődevezetőnek és a szĹilőnek is megkiildi.

o Az iĺtézményvezető kéľésének megfelelően a bölcsődevezetők által megadott információk
a|apj źn adatszo|gá|tatást v é gez.

o Szfüség esetén a szo|gá|tatás igénybevételéről a Nemzeti Rehabilitációs és Szociális Hivatal
KENYSZiTEVADMIN elektronikus nyilvĺĺntartásában jelentési kcjtelezettségnek tesz
eleget.

o Sziikség esetén besegít a Gyerc|<hźnfeladatainak e||átásźha.
o Munkáját közvetlen felęttesének iranyítása és felĹigyelete alatt a hatályos jogszabő'|yok és

ľendelkezések szerint vészí.
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o Evenként kĺĺteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tíinendészeti oktatásban.
Tc'bblet feladatok a munkaköri feladatok ellátása mellett:
o Koordinálja és ľenđszeľesen ellenőrzi a taglntézĺnények KENYSZVTEVADMIN

elektronikus nyilvántaľtását.
o Ellenőrzi atagintézmények havi jelentéseit a téľítési díjakról és igénybevétęlről.
o A felvételi kérelmet benýjtott gyermek adatainak rogzítését e|végzi az INFORMIR

elektronikus rendszerbe.

2.1.6 Gépjárműve'zető fe|adatai

o Vezeti az intézményi tulajdonú gépjáľmúvet, gondoskodik a kaľbantartásĺáľól és
tisztźntartásaról.

o Ellenőrzi, hogy a gépkocsinak érvényes foľgalmi engedélye, biztosítása legyen.
o A gépjáľmtĺ üzemeltetéséhez szfüséges okmanyokat és kulcsokat munkaidejében kĺjteles

magźná| tartani.
o Munkaidővégén a gépjármúvet a 1084 Budapest, Tolnđ Lajos u. 19. szárn a|atti bölcsőde

effe a célra kialakított udvaľián helyezi el.
o A gépjráľmű kulcsát szabadsága idejéľe a JEB 1083 Budapest, Szigetvrĺri u. 1. szźtm alatt az

intézményv ezetonek köte le s leadni.
o A JEB levelezésével kapcsolatos napi kézbesítési feladatok el|átása.
o Elvégzi aszá||ítási, arryag- illetve bútoľmozgatási feladatokat.
o Segítséget nyújt a JEB részére történő beszerzések lebonyolításában'
o Napľaké szen vezeti a szfüséges dokument ációkat (menetlevél).
o A kcizvetlen felettesét rendszeľesen tájékoztatjaaz e|végzett munkájaról.
o A gépjáľmű meghibásodását azonnal je|zi az intézményvezetőnek és az utasításnak

megfelelően gondoskodik a hiba kij avításĺĺľól.
o Nyitvataľtási napokon a 1087 Budapest, Kerepesi iÍ 29lA. szźtm a|atti Főzőkonyhából

élelem szát||ítása a 1087 Budapest, SzźzadostÍ |. szźĺn alatti Fecsegő-tipegő Bĺjlcsődébe.
o A gépjármúvel történő kĺizlekedés sorĺán köteles betaľtani a közlekedési szabályokat, legiobb

tudása szerint megelőzni a baleseteket.
o Munkáját közvetlen felettesének irĺĺnyítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabéiyok és

rendelkezések szeľint vészi.
o Évenként köteles részt všnni a munka-. balesetvédelmi és tílzłęndészeti oktatásban.

2.|.7 Kézbesítő-takarító feladatai

o Ktildeményeket, leveleket kézbesít, kisebb csomagokat száIlít, illetve kisegítői feladatokat
lát el.

o E gy ezteti az e|v é gzendő feladat ot az intézményv ezetőv e|.

o Atveszi a kézbesítendő kiildeményeket, e||enőrzi a küldemények daľabszámát, a kézbesítési
címet

o Az átadott leveleket, küldeményeket a megadott címekľe postźnza (postai úton, vagy
személyes kézbesítéssel).

o Soron kíviil kézbesíti a stiľgős küldeményeket.
o Sikertelen kézbesítés esetén jelzí azt az intézményvezetőnek, illetve ismételten megkísérli a

kézbesítést.
o Sérült küldeményeket jelzi a:z ínLé:zményvezetőnek.
o Székhelyen takarítási munkak elvégzése.
o Munkáját kĺizvetlen felettesének irrányítása és felügyelete a|att a hatályos jogszabáIyok és

renđelkezések szerint végzi.
o Évenként köteles részt venni a munka-. balesetvédelmi és tíizrenđészeti oktatásban.
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2.1.8 Gondnokifeladatok (gondnokslźg)

o Feladata a folyosók, termek ellenőrzése a munkahelyi balesetek elkeľülése érdekében' s a
felfedezett veszéIyeńető he|yzet, állapot megsziintetése kaľbantaľtási, javítási feladatok
elvégzésével.

o Az ablakok, ajtők zźrainak állapotától fiiggően ellátja a kaľbantartási feladatokat, de
legalább kéthavonta ellenőrzi azok nyithatőságát, zźrhatőságát. Szfüség szeńnt elvégzi a
zźr ak o|aj ozási, kené si fe ladatait.

o Kéthavonta, de frĺtési szezon megkezdése előtt, gonđoskodik a f,ĺtőtestek ellenőtzésérőI,
légtelenítéséről.

o A mellékhelyiségek kaľbantartási feladatait a víz és szennyvízvezetékek' valamint csapok
állapotrínak ellenőľzésével látja el.

o Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérőI, ápoltságaról
gondoskodik, a parkosított teľületet goĺđozza (szĹikség szerint füvet nyír, gereblyéz, metsz,
gal|yaz, pótolja az elpusz1lslt növényeket, locsolja a zöId teľĹiletet).

o Télen biztosítja a jĺáľófeltiletek tisztántartását, ellapátolja a havat, gondoskodik a jrírdĺík'
lépcsők csúszásmentesítéséről.

o A Bĺilcsőde renďenĺényeíhez kapcsolódóan e|végzi a rendeményhez kapcsolóđó
teremľendezési és visszaľendezésí, továbbá az egyéb eszközökkel kapcsolatos szerelési
feladatokat (hangosítás, stb.).

o Az éptilet állagmegóvási, illetvę egyes beruhrázási feladatai megvalósításában részt vesz,
segíti a ktilső szo|gźitatók, vállalkozások ilyen tevékenységét.

o Az éptilet beľendezései, felszerelései vonatkozásában az alkalmanként jelentkező
hibaelháľítási feladatokban részt vesz, segíti a kiilső szolgáltatók, vá||a|kozások ilyen
tevékenységét.

o Kĺiteles előľe jelezni a kaľbantaľtási feladataihoz sztikséges eszköz, szerczětm szfüségleteit.
Felelős a szźtmźra kiadott eszkozokért, szerszámokért, anyagokért. Köteles a rábízott
eszkĺjzĺjket, anyagokat biztonságos helyen taľolni.

o Köteles egyĹittmfüĺjdni a JEB-et éľintő beszerzések lebonyolításában.
o Feladata, hogy a munkateriiletén a JEB vagyon binonsźąára ügyeljen, tartsa be a

vagyonvédelmi előírásokat, a munkaterüIetéheztartőző helyiség zźrásarő| gondoskođjon.
o Köteles a karbantartási, javítási feladatokhoz szfüséges gépeket, beręndezéseket és

eszkĺjzöket balesetvédelmi előíľásoknak megfelelően hasmálni (pl.: szfüség szerint
aľamtalanít ari, izző cseréhez a |étra biztonságos használata, stb.).

o Feladata, hogy az e|végzettkarbarĺtartásokat a kaľbantaľtási naplóba bevezesse.
o K<iteles feltárni és ismertetni mindazokat az észrevételeket, amelyek a munka-,

balesetvédelemmel, és hĺzrendészettel kapcsolato sak.
o Munkáját kĺjzvetlen felettesének azintézményvezető-helyettes irźnyítźsa és felügyelete alatt

a hatályosjogszabályok és rendelkezések szerint végzí.
o Évenként köteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tllzłendészeti oktatásban.

2.Í.9 otthoni kisgyermeknevelő feladata

o A kisgyermeknevelő tevékenysége csupĺín a felügyeleti időben szfüséges gondozási
feladatok e||átásár a terj ed ki.

o A goĺdozźts módját a gyermek életkoľiĺhoz és egészségi állapotĺíhozígazitja.
o Feladatai ellátása során töľekszik arra, hogy a műveletek örömet, kellemes érzést jelentsenek

a gyeľmek szźlmźra és ne kényszert.
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o A gonđoztlsi tevékenységek ellátásźúloz kciriiltekintően előkészíti a szfüséges eszkĺizöket,
biztosítja a kö'myezeti feltételeket.

o A gondozás során figyelembe veszi a szülő kéľéseit mindaddig, amíg az a gyermek
szfü ségleteinek kielé gítését hátranyosan nem befolyásolj a.

o A gyermek étkeztetése során a szülő által elkészített éte|t kínálja a gyeľmeknek, vagy
k'tzarőIag az ellátott gyeľmeknek készít ételt a család háztartásétbarĺ biztosított
alapanyagokból, a rendelkezésére ál1ó eszközökkel. Figyelembe veszi a gyeľmek étlłágyát,
egyéni ízlését.

o A lehetőségeh,hez képest megteremti aszoptatźlshoz sziikséges nyugodt légkön.
o A szobatisztaság és öltĺiztetés teľülętén a gyeľmek fejlettségének, érettségének megfelelően

nyújt segítséget.
o A gyeľmek egészséges személyiségfejlődésének érdekében kĹilĺĺnös gonddal segíti elő az én-

tudat kialakulását. Az önállósági töľekvéseket támogatja, a helyes kulturhigiénés szokások
el s aj átítását szot ga|mazza.

o Segít a gyeľmek alkalom szerinti pelenkazásábarl, szobatisztaságra nevelésében.
o A gyermek korához és szfüség|etéhez igazodő alvási szokásokat tiszteletben tartja. A

nyugodtalvás és pihenés feltételeit a lehetősége|<hez méľten biztosítja.
o A fiirĺjsztéshez szfüséges eszközök előkészítése és a gyeľmek fiirdetése a szülők igénye

a|apjźn.
o A gyeľmek játékĺĺhoz, foglalkoztatásźůloz a rendelkezéséte álló lehetőségek ismeretében

biztosít megfelelő nyugodt légkĺirt, jźLtékot, eszkĺjzöket, teľet, időt' A játszőtén
nagymozgásostevékenységhezkériaszülőkhozzájaru|ását.

o A gyeľmekek levegőztetésének biztosítása az idojarásnak megfelelően.
o Figyelemmelkíséri és elősegíti a gyeľmekek testi és szellemi fejlőđését.
o A nyelvtanilag helyes beszéd, megfelelő aľtikuláció' a gyennek szintjének megfelelő

szőhasznźt\at a|apvető ktivetelmény. Fontos, hogy a kisgyeľmeknevelő sok gyeľmekdalt,
verset, mondókát ismerjen, és megfelelően alkalmazzaaz ellátás soriín.

o Közľemúködik, tanácsot ad a gyermek pszichoszomatikus fejlődését elősegítő napiľend
I<la|akitásźúloz.

o Figyeli a gyermekorvos, védőnő tanácsait, a pľeventív szűrések, kötelező oltások
fontosságát, időpontját a szülőkkel fuđatosítja, közľeműködikazazokon va|ő részvételen'

o A szĹikséges adminisztľáció napľakészvezetése.
o A gyeľmeket felĹigyelet nélkiilhagynia TILOS!
o A gyermekkel szemben tanúsított negatív magatartás fegyelmi felelősségre vonással jaľ.
o Munkája során a btilcsődei nevelés-gondozás elveit szem előtt tartja.
o Folyamatosan figyelemmel kíséri a szakmában történt változásokat, a munkakorhoz

kapcsolódó szakirodalmat, gondot fordít az öĺtképzésre.
o Munkáját kcizvetlen felettesének a szaktanácsadó irányitésa és felügyelęte alatt a hatályos

jogszabályok és rendelkezések szeľint végzL
o Evenként köteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tí:-zĺendészeti oktatásban.

2.2 Szakmai szewezeti egységek munkatáľsai

Bölcsőde - tagintézménv
98 fő kisgyeľmeknevelő
30 fő takaľítő 2018. januúr I. napjdtlÍI bölcsődei dajka
6 fo mosónő

- Konyhai egységekben:
1 fő dietetikus - élelmęzésvezető
6 fo élelmezésvezető
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15 fő szakács
3 fő konyhai kisegítő

Biztos Kezdet GyerekhĺŁ
I fő vezeto, a3.1.4. pontban olvasható
1 fő kisegítő munkatárs

2.2.1 Kisgyermeknevelő feladatai

A gondjaiľabízott gyeľmekcsopoľt szakszerÍĺ gondozása és nevelése' a gyelmekek testi és

szellemi fej lődésének elősegítése.
Szakmai alapelveknek megfele|ő gondozźlsi _ nevelési módszerek alkalmazźsáva| minden
gyermek szttmára az egyélĺ bánásmód elvét valósítja meg. Saját gondozőnő _ saját gyermek
ľendszeľben töľténik a gyermekek szakszeľĺĺ ellátása.
Figyelemmel kíséń és elősegíti a gyeľmekek testi és szellemi fejlődését. Biztosítja a
gyeľmekek igényeinek megfelelő tátgyi kĺiľnyezetet, a teret a mozgásfejlődésĹikhĺiz, a
koľuknak megfelelő játékeszkö zoket.
Az elmélyült, alkotó, szabadjátéktevékenység feltételeit biaosítja. A gyeľmekek egymás
melletti és együtt játszást igényeit egyaúnt tźlmogatja, kialakítva ennek közösségi,
e gyüttél é si szab á|y ait.
A gyermekek egészséges személyiségfejlődésének érdekében ktilönĺis gonddal segíti elő az
én.tudat kialakulását. Az ĺinállósági törekvéseket támogatja, a helyes kulturhigiénés
szokások el saj átítását szor ga|mazza.
A nyelvtanilag helyes beszéd, megfelelő artikuláció, a gyeľmek szintjének megfelelő
szőhasznźtlrat alapvető követelmény. Fontos' hogy a gondozónő sok gyeľmekdalt, verset,
mondókát ismerjen, és megfelelően alkalmazzaaz ellátás soľán.

o Közremfüĺjdik a gyermekcsopoľt napirendjének összeállításában és a gondozónői
munkaľend elkészítésében.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegőztetéséről. Minél hosszabb idóttaÍtő7kodjanak
a levegőn a gyeľmekek (átékidőben, alvásidőben), az idojźrás figyelembevétele télen és

nyáron egyatánt fontos. (Télen -5 C-ig, kanikula esetén szabadban tartőzkodás de. 1| őráig,
du. 15,30 órától.)
Figyelemmel kíséri a gyeľmekek egészségi źi|apotát. Ha a gyermek megbetegszik, jelenti a
bĺĺlcsőde vezetojéĺek, és ha lehetséges megmutatja a btllcsőde orvosának. A bölcsődevezeto
és az orvos utasítása szeľint eIlátja a gyeľmeket, majd értesíti a szülőket. A megbetegeđett
gyeľmek kitiltásának tényét az tizenő (családi) fiizetbe bevezeti. (Észlelt tiinetek,
hőméľséklet, el|źńás, stb.) Továbbá |ejegyzi a rendkívüli eseményeket, illętve a gyeľmek
fej lődéséľe vonatkozó észľevétęleket.
A gyermek séľĹilése ęsetén uzeĺő fiizetben tájékoztatja a snjl'őt (kisgyermeknevelő, tanú,
szu|ő a|áirása minden esetben).
orvosi vizsgálatokhoz eIőkészít, közľemfüödik a vizsgálatoknźi, szźlmontartjaavizsgá|atra
esedékes gyermekeket.
A gyeľmekettisztántartja, szfüség szerint megfiirdeti. Gondoskođikarvházata, törölközője,
ágyneműje tisńáĺtartásráľól. (Tĺiro|kozőt hetente két alkalomma|, ágyneműt hetente cseľél,
illefue sziikség esetén.)
Betartja a higiénés követelményeket. A hőmérőket tisńántartja, minden sziikséges
alkalommal a pakoló és kézfertőtlenítés lehetőségét biztosítja, játékokat rendszeresen
(hetente / két hetente és szfüség szerint) lemossa, feľtőtleníti.
Ręndszeľes időközönként e|végzi a gyermekek súly- és hosszmérését, csecsemőknél (1 éves
korig) havonta, nagy csopoľtban pedig hĺíľom havonta.
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o Gondoskodik a gyermekek helyes és korszeru táp|ź/rásźről. Tálaláskoľ megkósto|ja az éte|t

és meggyőződik arľól, hogy ízében, színében, ĺisszetételében, mennyiségében,
hőméľsék]etében megfelęlő a gyeľmekek egyéni fogyasztására. Tálaláskor a megfelelő
ruhźnatot (kciténý, másik köpenyt) viseli. Az é|elmezéssel kapcsolatos észrevételeit je|zí a
bölcsődevezetőnek és élelmezésvezetőnek. Betaľtja az é|e|mezéssel kapcsolatos higiéniai
előírásokat.

o Felel a csoportjába tartoző gyermekek ruhá.z;atáért, játékáért, egyéb hasznáiati tźlrgyak,
eszközök gondos kezeléséért, leltári jegyzék a|apjan źlfuęszi azokat, meghibásodás, töľés,
sérĹil é s e setén tźĄ ékoztatj a a b ĺilc ső de v ezetój ét.

o Yezeti az előíľt nyilvantaľtásokat, elvégzi a gondozással kapcsolatos adminisztratív
feladatokat. A csopoľtnaplót naponta vezeti az előírásoknak megfelelően. Minden lényeges
és rendkíviili eseményt rogzít írásban.

o A btjlcsődei egészségügyi tĺirzslapra a gyeÍmek fejlettségi szintjére vonatkozó ađatokat a
gyeľmek egy éves koľáig havonta, azontÚ| haromhavonta beírja.

o A gyeľmek bĺilcsődébe való felvétele után otthonában meglátogatja a családot. Allandó napi
kapcsolattartás a sztilőkkel, a gyermek átvételekor informálódik, hazaadáskor informálja a
szülőt a gyermekkel kapcsolatos napi eseményelľől'

o Amennyibe n az iĺtézményben sószoba van, annak baszná|atźr ő| táj ékoztatja a szi|ot.
o Résá vesz az ĺisszevont és a szĹilőcsopoľtos értekezleten, a sziilőket éľdeklő gondozási _

nevelési kérdésekben beszélgetést vezet.
o Munkája során kapcsolatba keriil a korzetí védőnővel, valamint a gyeľmekek intézmény

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

o A gyeľmekeket feltigyelet nélkül hagynia TILOS!
o A gyeľmekkel szemben tanúsított negatív magatartás fegyelmi felelősségľe vonással jĺír.
o A kisgyermeknevelő a munkahe|yén a beosztásiĺnak megfelelő időpontban köteles a

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

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

o A teljes napi munkaidőből egy őrát adminisztľációľa (üzenő ťizet, tö'rzslap, fejlődési napló
íľása), felkésztilésre, szülőcsopoľtos foglalkozás megtaľtásara, műhelymunkaľa, illetve a
csoport életének szervezésével kapcsolatos teendőkľe, tehát a munkaköń feladatokkal
kapcsolatos tevékenysé gek ellátásĺĺra ktiteles fordítani a munkahelyén.

o Aktívan részt vesz a szakmai és készségfejlesztő tovébbképzéseken, szakmai
konzultációkon'

o Folyamatosan figyelemmel kíséri a szakmában töľtént vá|tozásokat, a munkaktirhöz
kapcsolódó szakirodalmat' gondot foľdít az onképzésre.

o Munkáját kĺizvetlen felettesének iranyítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabályok és
rendelkezések szeľint végzí.

o Évenként kĺjteles ľészt venni a munka-. balesetvédelmi és ťuzĺenđészeti oktatásban.

2.2.2 Takarítĺí feladataĺ 2017. decembeľ jI. napjdig, Biilcsődeí dajkafeladata 2018. janudr 01
napjótól

o Ellátja a Bölcsőde takarítási munkálatait.
o A napi takaľítás mellett hetente a csempézett falfeltileteket, Levegőztető ágyakat feľtőtlenítő

vízze| lemossa, teraszt felmossa, keľti bútorokat lemossa. Havonta ajtő- és ablakkeretek,
radiátorok, falak poľtalanitását e|végzi. Negyedévenként bútorok, szőnyegek, műpadló
vegyszeľes tĺsztításźi e|végzi. Függĺinymosásról gondoskodik. A takarítást mindig nedves
fertőtlęnítő ľuhával kell véseznie.
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o Ha a Bĺilcsődében ľovaľt taIáI, azoľľral jelenti a bĺjlcsődevezetőnek.
o A csopoľtszobfüba az éte|t beviszi, az étkezőkocsikat a konyhához |<ltolja, az étęI

kezeléséhez kĺipenyt cserél.
o Ágyakat, ágybetéteket, matracokat elókészíti, alvas után a helyére rakja. A csopoľtszobában

csak e feladatok elvégzésének idején taľtózkodhat.
o Az źryynemu cseľéjét szfüség szerint elvégzi' a napi szennyest és pelenkát a mosodában

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

tź$ékoťĺathatja a napi eseményekről. Szfüség esetén k'tzarő|ag felügyeletre kérhető meg.
o A nyáľi záĺásiďején teljes nagytakaľítastvégez, beleéľtve a festés utáni munkát is.
o A takaľítást úgy kell végezni, hogy a gyeľmekeket ne zavĄa, tehźtt érkezésfü előtt vagy

távozásuk utĺĺn. Csak azokat a helyiségeket lehet takaľítani napközben, ahol gyeľmekek nem
tartózkodnak.

o A takaľítás nyitott ablaknál tĺirténjen. A szobĺĺkat étkezés után rendbe ľakja, az
ételmaľadékot eltávolítja. A padló tisztításátnedves, fertőtlenítős ruhával kellvégeznie.

o Külĺjn takaľítóeszközöket (vĺidöľ, felmosó, lemosó) kell haszná|ĺĺ a csoportszobákban,
fiiľdőszobában, WC-ben. A takaľítóeszközĺjkethaszná|at után kimossa és a tisztítószeľekkel
egyutt e|zźltja az ęrÍe a céha kijelölt helyľe.

o A tisztító és feľtőtlenítő szereket a mindenkori közegészségĹĺgyi előírások
fi gye l embevétel ével az utasítás oknak me gfel ęlő en a|ka|mazza és taľo lj a.

o Munkakĺiri tevékenysége az egész bölcsőde teľületére kiterjeđ, a feladatmegosztást a
bĺĺlcsődeve zetove| és munkatarsaival történő egyeztetés hatźrozza meg.

o Munkáját kĺlzvetlen felettesének irźnyítása és felügyelete a|att a hatályos jogszabá|yok és
rendelkezések szeľint v észi.

o Évenként kĺiteles részt vJnni a munka-. balesewédelmi és b,lnendészeti oktatásban.

2.2.3 Mosónő feladataĺ

o A mosandó textília előkészítése, a túlszennyezett textíliaźztatása.
o A válogatott textília mérése. A megengeđett gépterhelés, a szabvźnyok és technológiai

előíľások figyelembevételével, az e|óirt utasítások szeľint a mosási folyamat lebonyolítása, a
mosógépek felügyelete a mosási ciklus alatt.

o Rendellenes működés esetén a folyamat megszakítása, az észlelt hibák ktizlése a
bĺjlcsődevezetó és a gondnok felé.

o A mosási folyamat után a textíliában maľadt foltok egyedi eltávolítása.
o A végzett munkiĺľól, felhasznált anyagokľól nyilvántaľtást vezet.
o A szfüséges előszáľításe|végzése,aszźlrítőgép levegőjźlratźnaktisztitása.
o Technoló giai, munkavéde|mi, tlim éde|mi szab ályok szi goru betaľtás a.

o A textília szakszeľíĺ vasalása, gondos d'sszehajtogatźĺsa, csopoľtszobfü szeľinti vźiogatása.
Az elkészült ruhanemfüet a csopoľtszobákba szá|Iítja.

o Amennyiben a gyeľmekek ęllátási területéľe kellmennie, védőruhát cserél.
o A munkavégzés befejezése után a gépek kikapcsolása, áramtalanitása.
o A btjlcsődęvezető irźnyításával a feladatmegosztás alapjtntakarítási feladatok ellátása.
o A mosodában hetente a csempézett falfęliiletet fertőtlenítő vizze| lemosása, gépek,

berendezésęk tisztítása. Havonta ajtő- és ablakkeľetek, radiátorok, falak poľtalanítása,
negyedévenként vegyszeres tísztítźsa.

o A tísńítő és fertőtlenítő szereket a mindenkoľi közegészségügyi előírások
figyelembevételével az utasításoknak megfelelően kell alkalmaznía és tarolnia.

o Munkáját k<jzvetlen felettesének irźnyitása és felügyelete alatt a hatályos jogszabáLyok és
rendelkezések szeľint vészi.

o Évenként kĺjteles résa vJnni a munka-. balesetvédelmi és ťuzĺenđészeti oktatásban.
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2.2.4 Dietetikus.élelmezésvezető feladataĺ

o A bölcsődei főzőkonyha gazđasági tigyvitelének ellátása, az e|oirt nyilvrántaľtások vezetése,

anyagok élelmiszerek beszerzése.
o Az étlapot összeállítja a bölcsődevezetővel és a gyermekorvossal töľténő egyeztetés

követően.
o Havi rendszerességge| e|végzi a gyeľmekek szĺĺmára felhasznált élelem biológiai éľték- és

téry arry ag szźlmításait.
o Yégzi az é|e|mezés nyersanyagsziikségletének megfervezését, beszeľzését, könyvelését,

gondoskodik az élelmiszeĺek szakszeľÍĺ tlírolásĺĺľól.
o Yezetí az é|e|mezéssel kapcsolatos nyilvantaľtásokat. Kiszĺĺmítja alétszźlm szerinti étkezés

díját.
o Kezeli a szátmítőgépes élelmezés pľogramokat.
o Figyelemmel kíséri a modeľn téryIáIkozástudomány eredményeit, azokat a felnőttek és

gyermekek él elmezé séb en a|ka|mazza.
o A ľaktaľkészletből az ét|apnak megfelelő anyagkiszabást elvégzi és kiadja a főzőkonyha

r észér e az é|e|mezési nyers anyagokat.
o Felelős az étkezéssel kapcsolatos közegészségügyi szabályok betaĺtásáétt, ide tartozik az

éte|mér gezé sek é s gy arli$ av a| kapcso lato s e lj rĺrások i smerete.
o A HACCP rendszer szabáIyait, előírásait betĄaés betaľtatjaafőzokonyhźtban.
o Feladata az étę|ek korszeríi elkészítésének, adagolásának, szá|Iításźnak megszeľvezése,

kźnyítása és ellenőľzése.
o Felelős azért, hogy a kiszolgált étel a jő gazdá|kodás elveit is figyelembe véve minőségileg

és mennyiségileg az eLőírásnak megfelelő legyen.
o Megszeľvezi és ellenőrzl az ételmaľadék higiénikus kezelését és elszá||ításźt.
o lĺ:źnyítjaés ellenőrzi a konyha dolgozóinak munkáját.
o A bĺilcsődevezetőt havonta tájékonatja a felhasználási normaról, kalória- és

tápanyagszrĺmításainakelemzésétbemutatja.
o Btintetőjogi felelősséggel tartozik a raktráľkészlet mennyiségi és éľtékbeli kezelésének

pontosságáéľt és a GazdaságiSzewezet által biztosított készpénz-kezelésért.
o Köteles a főzókonyhában elhelyezett (|eLtát szerinti) konyhai eszközöket, gépeket megőľizni

és azok szakszeru hasznźllatźÍ ellenőrizni.
o Megszeľvezi a ral<ttr adminisztrációját és elleĺőrzi a nyilvĺíntaľtások naprakész, előírás

szeľinti vezetését.
o A Józsefuaľosi Egyesített Bĺjlcsődék telephelyein műkĺjdő konyhaknak és az

élelmezésvezetőinek szakmai feltigyeletét e||átja.
o Elkészíti a diétás étlapokat.
o Elkészíti/felügyeli a normál étlapokat.

2.2.s Élelmezésvezetőfeladatai

o A b<jlcsődei főzőkonyha gazdasági tigyvitelének ellátása, az e|oirt nyilvantartások vezetése,

anyagok élelmiszeľek beszerzése.
o Az ét|apot összeállítja a b<ilcsődevezętővel és a gyeľmekorvossal történő egyeztetés

követően.
o Havi ľendszeľességge| e|végzi a gyeľmekek számára feLhasznáIt élelem biológiai éľték- és

táparryagszźmításait.
o Yégzi az éIe|mezés nyeľsanyagszfüségletének meglervezését, beszerzését, kĺinyvelését,

gondoskodikazé|e|miszeľekszakszerutźro|źsátő|.
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o Yezeti az é|e|mezéssel kapcsolatos nyilvĺĺntaľtásokat. Kiszźmitja a |étszém szerinti étkezés
diját.

o KęzeIi a szźlmítőgépes élelmezés progĺamokat.
o Figyelemmel kíséri a modeľn táplálkozástudomĺány eredményeit, azokat a felnőttek és

gyeľmekek éle lmezé séb en alka|mazza.
o A ľaktĺárkészletből az étlapnak megfelelő anyagkiszabást e|végzi és kiadja a főzőkonyha

r észér e az éle|mezé s i nyers anyagokat.
o Felelős az étkezéssel kapcsolatos kĺizegészségiigyi szabályok betartásáért, ide tartozik az

ételmér gezések é s gy arltĄ éx a| kapcso lato s elj aĺáso k i smeľete.
o A HACCP rendszer szabá|yait, előíľásait betartja és betaľtatjaafozőkonyhábarĺ.
o Feladata az éte|ek koľszerĺĺ elkészítésének, adagolásának, szá||ításźnak megszeľvezése'

ir źny ítása és ellenőrzése.
o Felelős azért, hogy a kiszolgált étel a jő gazdá|kodás elveit is figyelembe véve minőségileg

és mennyiségileg az e|őirásnak megfelelő legyen.
o Megszeľvezi és ellenőrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és eIszá||itásźt.
o Itáĺyítjaés ellenőľzi a konyha dolgozóinak munkáját.
o A bölcsődevezetőt havonta tźtjékoztatja a felhasználási noľmáľól, kalóľia- és

táparĺyagszámításainakelemzésétbemutatja.
o Biintetőjogi felelősségge| tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének

pontosságáéľt és a GazdasźĺgiSzervezet által biztosított készpélu-keze|ésért.
o Köteles afőzőkonyhában elhelyezett (leltráľ szeľinti) konyhai eszközĺiket, gépeket megőrizni

és azok szakszeru haszná|atát ellenőrizni.
o Megszervezi a raktáĺ adminisztrációját és ellenőrzi a nyilvantaľtások naprakész, előitźs

szerinti vezetését.
o Munkáját közvetlen felettesének irĺányítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabá|yok és

rendelkezések szerint v égzi.
o Évenként köteles részt venni a munka-. balesetvédelmi és Elzĺenđészeti oktatásban.

2.2.6 Szakácsfeladatai

o Felelősséggel átveszi az é|eLmezési nyersanyagokat. a minőségi, mennyiségi problémĺĺkat
azonnal jelzi az éIeImezésvezetónek, és szfüség szerint a bölcsődevezetőnek.

o Az e|őitt étrendnek megfelelően đolgozza fel a nyersanyagot, ettől csak az é|e|mezésvezető
vagy a bĺilcsődevezęto utasításĺíľa térhet el.

o Gondoskodik a nyersanyag megfelelő táľolásaľól, anyagilag felel a megórzésééľt. A
fe|hasznáIás során a gyeľekek koľszeľű étkeztetésének figyelembe vételével ízléses, jóízű
ételek elkészítésére törekszik.

o Mennyiségileg és minőségileg megfelelő ételek elkészítésééľt felel, a gyerekek
napirendj ében meghatiíľo zotĺ iđore.

o Tájékozódik a gyeľmekcsopoľtokban, milyen az adott csopoľt étvágya, milyen
ételféleségeket hogyan fogyasztanak, milyen igények meľĹilnek fe| az étkezés, az étkezéshez
hasznźt\t eszközĺjk vonatkozásában. Kiilön gondot fordít az ételďleľgiás gyermekek
étrendjére.

o Felelős a gyeľmekcsopoľtok és felnőttek adagsźnak megfelelő kialakításáért.
o Szakismeľetével segíthet az étrend összeállításában.
o A konyha belső tisztaságáért fe|el' az előkészítő és az éléskamľak takarítási munkáit

ir źny itj a, e||enőr zi, felel azok telj e s' rendj é éľt.

o Munkak<jri fe|adataaz éte|minttĺk ANTSZ előíľás szerint tláľolása.

o A HACCP rendszer előíľásait betaľtja és betaľtatjaafózokonyhźlban.
o Felelős azért, hogy a konyhában csak a konyhai dolgozók tartőzkodjarlak, kivéve az

élelmezésv ęzetőt és a bĺllcső dev ęzetőt.
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o A konyhai dolgozók védőöltözętének előíľás szerinti a|kalmazásáért is felel (kĺipeny,
kĺitény, hajháló' védőcipő).

o A konyhai gépek, felszerelések előírás szerinti iizemeltetését ellenőrzi, a meghibásodást jelzi
a vezetőnek.

o A munkavédelmi és hĺzvédelmi előírásokat köteles betaľtani.
o A leltaľban feltĹintetett edényzetért' tláľgyakéľt arryagilag és erkĺĺlcsileg is felel.
o Munkáját mindenkor a takaĺékosság figyelembevételéve| végzi.
o Biztosítja a|łltáIalt ételek balesetmentes és higiénikus elszállítasát, gondoskodik aľról, hogy

megfelelő hőmérsékletií étel kerĹiljtin a csoportokba.
o Felelős az ételhulladék megfeleĺő tźlrolásáéľt, a problémźkat je|zi avezetonek.
o A gyermekek egészséges fejlődése érdekében egyiittmiiködik a bĺilcsőde minden

dolgozójával és męsszemenően segíti a vezetés ilyen iľanyú tevékenységét.
o Munkáját kĺjzvetlen felettesének iranyítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabáIyok és

ľendelkezések szerint v é gzi.
o Évenként kÓteles részt venni a munka-. balesętvédelmi és tlsnenďészeti oktatásban.

2.2.7 Konyhai kisegítő feladataÍ

o Felelősséggel átveszi az é|eLmezési nyersanyagokat. A minőségi, mennyiségi problémfüat
azonna| j e|zi a szakácsnőnek.

o Kĺitelessége a nyersanyag előkészítése, fózéshez a szakácsnő írźnyitásáva|, az ÁNrsz
előírásanak megfelelően. A szakács utasítása szerint segédkezik a fozésben, az éte|

elkészítésében.
o Gondoskodik a nyersanyag megfelelő tárolásĺĺról, arĺyagi|ag felel a megorzésééľt. A

fe|hasznźiás során gyeľmekek korszeľĹĺ étkezésének figyelembe vételével ízléses, jóízű
ételek elkészítésére törekszik.

o Mennyiségileg és minőségileg megfelelő ételek elkészítéséért felel, a gyeľmekek
napiľenđj ében meghat ározoÍt időre.

o Az előkészítő konyha, kamľa, zĺildségľaktár takaritása, tisztźntartátsa és az edények
mosogatása.

o Munkakciri feladata az étę|miĺt|ák ANTSZ előírás szerinti tĺĺrolása. A HACCP ľendszer
el őírásait betartj a a fózőkonyhźh an.

o A mosogatást a közegészségügyi előírásoknak megfelelőenvégzi.
o A munkavédelmi és trĺzvédęlmi előírásokat köteles betaľtani.
o Ügyel a higiénés szabályok betartására. A konyhai gépek, felszerelések előíľás szerinti

iizemeltetését ellenőrzi, a meghibásodást jelzi a szakácsnak.
o Szfüség esetén segíti a megvásarolt nyersanyagot abĺilcsődébe száI|itari.
o A konyhában védőľuháthaszĺáI (kĺipeny, kötény, hajháló, védőcipő).
o Anyagi felelősséggel tartozik a rźlbízoÍt leltáľi tár gyak megóvásáéľt, épségéért.
o Munkáj át minđenkor a takaľékosság fi gyelembevételév e| v égzi.
o Yégzi a kony'hai dolgozókkal az éves nagýakaľítási feladatokat.
o Ügyel aL<ttáIaltételek balesetmentes és higiénikus elszállításźra, megfelelő hőméľsékletéľe.
o Felęlős az ételhulladék megfele|ő tátolásáéľt, a problémtkat je|zi a szakácsnőnek.
o Munkáját kĺlzvetlen felettesének iranyítása és feltigyelete alatt a hatályos jogszabźůyok és

rendelkezések szerint v é gzi.
o Évenként kcjteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és bjzrendészeti oktatásban.

2.2.8 Kĺsegítő munkatáľs feladatai (Bĺztos Kezdet Gyerekház)

o A szülők bevonásával, a gyermekekkel való rendszeľes foglalkozás, afejlődésfü nyomon
követése, állapotuk felmérése.
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o Ismeretterj esztó arĺyagok készítésében való részvétel.
o Gyermekneveléssel, fejlődéssel kapcsolatos csopoľtos és egyéni szülői beszélgetések,

lebon5łolításában való segédkezés.
o Havi tervek készítésében és megvalósításában valő résmétel.
o Családok |átogatásaa gyeľmek otthonának megismerése céljából.
o Kĺiz<isségi progľamok szervezése és megvalósítasa.
o A Gyerekhaz játé|d<észletének tísztáĺĺtartása.
o A gyeľekek testi épségének megőľzése, fejlődésfü elősegítése.

3. A JEB nĺlÚroonsr nnľoľn
3.1 A közalkalmazottak munkavégzéséľe vonatkoző szabályok

3.1.1 A kiizalkalmazottĺ jogviszony létrejtitte

A JEB intézményvezetójehatźrozoÍtvagy hatźrozat|arl idejiĺ kinevezésben hatźrozzameg,hogy az
a|ka|mazottat milyen feltételekkel foglalkoztatja. Illetményre vonatkozóan a kozalkalmazotĺak
jogállásáľól szóló t992. évi )ooilIl. tĺiľvényben foglaltak azírźnyadőak.
A munkavégzés teljesítése az iĺtézméĺyvezetője által kijelölt munkaheIyen, az érvényben lévő
szabályok és a kinevezési okmlĺnyokban foglaltak szerint történik.
A közalkalmazott köteles a munkakĺjńbe tartozó feladatait a tőle elvárható szakéľtelemmel és
pontossággal'végezni.

3.|.2 Szabadság

A JEB munkavállalói az éves rendes szabadság kivételéhez szabadságolási ütemtervet készítenek. A
szabadságok tervezésénél szem előtt kell tartani az intézmények zavarta|an mfüödésének
folyamato s bizto sítását.
A bĺilcsődevezetők éves rendes szabadsága, továbbá a rendkíviili és ťĺzetés nélkiili szabadság
enge dély ezé s éľe minden e setb en csak az íntézményvezető j o go sult.
A dolgozók éves szabaďságźnak méľtékét a kĺjzalkalmazottakjogállásáról szóló |992. évi XXXIII.
töľvényben, valamint a vonatkozó szakmai rendeletekben foglaltak szerint kell megállapítani és

erről a munkavállalót íľásban értesíteni kell.

3.1.3 Fegyelmi és kártéľítésĺ felelősség

A kozalka|mazott fegyelmi vétséget ktivet el, ha a köza|ka|mazotti jogviszonyából eredő
kötelezettségét vétkesen megszegi. A koza|ka|mazott az okozott kĺíľéľt kĺíľtérítési felelősséggel
tartozik.
A JEB minden dolgozója felelős abęrenđezési, felszerelési targyak ľendeltetésszeruhasznáIatáétt, a
gépek eszközök megóvásáért.
A dolgozó a szokásos személyi hasznźiati táttgyakat meghaladó mértékű és éľtékú haszná|ati
tárgyakat csak az intézményvezető engedélyével tarthat a munkahelyén. A dolgozó a JEB |e|taúrba
tartoző eszkozt (pl. projektoľ, laptop, fényképezőgép) az intézményvezető engedélyével viheti el a
munkahelyéről.
Az éIeImezésvezető, mint a leltári készletet állaĺrdóan egyedül keze|ó munkavállaló a leltfuhiány
teljes ĺisszegéért felel a hatályos jogszabáIyban foglaltak szeńnt.

3.1. 4 Va gy onny i|atkozat.tételi kiitelezetts é g
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Az egyes vagyonnyiIatkozat-tételi kĺjtelezettségekľől sző|ő 2007. évi CLII. töľvény 3' $-a alapján
vagyonnyil atkozat-tételi köteleze ttség az alábbi vezetőkĺe vonatkozik:

1 . Magasabb v ezeto (intézményv ezető)

3.1.5 Munkaidő nyilvántaľtás

A ledolgozott munkaidő nyilvantartása és ellenőrzése céljábó| szewezeti egységenkénti bontásban
jelenléti ívet kell vezetĺi. A jelenléti ívęn fel kell tiintetni a munka kezdés és a munkából való
táv ozźls pontos iđej ét.

A jelenléti ív vezetéséért az intézményvezető, a bölcsődevezetők és a Gyeľekházvezeto a felelősek.
A ledolgozott munkaidőt hetenként összesíteni kell. A törvényes ledolgozandó munkaidő heti 40
óra. A heti munkaidő átcsopoľtosítását az intézményvezető engedélyezi, a bölcsődevezetők a
jelenléti íven szignálják.

3.1.6 Munkaľend

3.1.6.1 A Kiizponti szervezetĺ egység nyitvataľtása
Hétfő:
Kedd:
Szerda:
Csütörtök:
Péntek:

Ügvfélfogadás:
Hétfő:
Szerda:
Péntek:

Hétfő:
Kedd:
Szerda:
Cstitĺiľtök:

08.00 _ 18.00, a családok fogadása 08.00 _ 13.00
08.00 - 16.00, a családok fogađása 08.00 _ 13.00
08.00 _ 16.00, a családok fogadása 08'00 _ 13.00
08.00 _ 16.00,a családok fogađása 08.00 _ 13.00

08.00 - 18.00
08.00 - 16.00
08.00 - 16.00
08.00 - 16.00
08.00 - 14.00

13.00 - 16.00
09.00 - 15.00
09.00 - 12.00

3.1'.6.2 A Bölcsődék nyitvataľtása
Hétfő:
Kedd:
Szerda:
Csütörtĺjk:
Péntek: 06.00 _ 18.00

A 1087 Budapest, Kerepesi űt29la. szźmlalatti Főzőkonyha(Szźzađos út 1. szźlma|attibölcsődéhęz
tartőző egység) mfüödési ľendje egész évben folyamatos (365 naplév), nyitva taľtása hétfotől -
péntekig 06.00-15.30, szombat _ vasiĺrnap 08.00-14.00 óra között.

A bölcsődék nyari ĺyiwatartźlsi ľendjét a Gyvt. 43. s @ bekezdése alapjdn afenntartó hagfia jóvá.

3.1.6.3 A Biztos Kezdet Gyeľekház nyitvatartása

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

Péntek: 08.00 _ 14.00, a családok fogadása 08.00 _ 13.00

3.2 Äz intézmény műkiidésével kapcsolatos szabályok
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3.2.1 Kiadmányozás rendje

A kiadmanyozási jogkört az intézsrlényvezető gyakorolja, távolléte esetén a kiadmĺányozási jogkĺirt
az intézményvezeto-helyettes, vagy az intézményvęzętő á|ta| írásban meghatalmazott személy látja
el, kivéve a közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos döntések meghozata|a.

3.2.2 A bankszámlák feletti ľendelkezés

A sziĺmlavezetó bark,ĺlál' vezetett szám|a feletti rendelkezésre jogosult az intézményvezető.

3.2.3 Kiĺtelezettségvállalás, éľvényesítés, ellenjegyzés és utalványozás rendje

A kĺitelezettségvállalás, teljesítésigazo|ás, érvényesítés és utalványozás rendjét az intézményvezeto
hatźrozza meg, melyre vonatkoző rész|etes szabźt|yozás kĹilön szabźt|yzatban kell meghatiáľozni. A
péĺlzugyi e|lenjegyzésľe minden esetben a Gazdasági Szęrvezet vezetője jogosult.

3.2.4 Belső ellenőrzés

Az iĺtézmény belső ellenőľzése a Józsefváĺosi Szociális Szolgáltató és Gyeľmekvédelmi Ktĺzpont
feladata.

3.2.5 A helyettesítés rendje

A JEB-nél folyó munkát a dolgozók r<ivid idejű vagy tartós távolléte nem befolyásolhatja.
Távollétnek minősiil a ťĺzeteĹ1 szabadság, egyéb, jogszabályban vagy szerződésben biztosított
szabadidő, munkavégzés alóli mentesség, betegállomany. Taľtós távollétnek minősül a
koza|ka|mazott 30 napot meghaladó távolléte.
A dolgozók távolléte esetén a helyettesítés rendjének kidolgozása az intézméĺyvezetó
f e|hata|mazásaa|apjźnab< jlcsődevezetokfelađata.
A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat éľintő konkrét feladatokat a munkakĺiri leíľásoknak
kell taĺalmazni.

3.2.6 Munkakiirtikátadása

A JEB vezetői munkakĺjrcjk átadásańl illetve átvételéről személyi vá|tozás esetén jegyzőkönyvet
kell felvenni.
A munkakor átađásárő|, źLtyétehéÍől készült jegyzőkönyvben fel kell ttintetni az átadás-źÍvétę|
időpontját, a folyamatban lévő konkľét ügyeket, a jelenlevőka|áírásźt.
A munkakor átadás-átvételével kapcsolatos eljarás lefolytatásárőI azintézményvezeto gondoskodik.

3.2.7 A JEB műktidésének elvei

A JEB mĺĺködése a jelen Szervezeti és Műkĺidési Szabá|yzatban rész|etezefrek szerint valósul meg.
Valamennyi egysége múkĺjdése során kĺjteles az a|źlbbi alapelvek betartásáta.

A családi nevelés e|sődlegességének tisztelete
A bölcsőde a családi nevelés hagyományait, értékeit tiszteletben tatfva,lehetőleg erősítve vesztésń,
a gyermek gondozásában, nevelésében illetve szfüség esetén törekszik a családi nevelés
hiĺĺnyosságainak kompenzál ásźra,

A gyeľmeki személyiség tiszteletének elve
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A gyermeket, mint fejlődő személyiséget különleges védelem illeti meg. A bölcsődei nevelés
éľtékteremtő folyamat, amely a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatésźlta irányul, az emben
jogok és az alapvető szabadságiogok tiszteletben tntásźxa|.

A nevelés és gondozás egységének elve
A nevelés és a gondozős egymćtssal egységet alkot, úgy hogy a gonďozás minden helyzetében
nevelés is folyik, a nevelés helyzetei azonban nem korlátoződnak a gondozźsi helyzetekĺe.

Az egyéni bánásmód elve
A b<jlcsődei nevelés, gondozás mind a szeľetetteljes megfelelő kĺ!ľnyezet kialakításával, mind a
gyeľmek életkori- és egyéni sajátosságait, ťlzikai és pszichés á||apotát frgyelembe véve segíti az
egyéni fej lődés folyamatát.

A biztonság és stabilitás elve
A gyeľmek személyi- és taľgyi kdľnyezetének állandősága tźtnogatja az étze|mi biztonságot. A
napirend folyamatossága és a saját kisgyeľmeknevelő rendszer tájékoződási lehetőséget és a
gyeľmek biztonságérzeténekncivelését szo|gá|ja. Azii helyzetekhezva|ő fokozatos hozzászokás az
alkalmazkodást, a változások elfogadását segíti.

Az aktivitás, az iinállĺísulás elve
A gyermek ösztĺjnzése, a tźlmogató, elfogadó, empatikus kömyezet fokozza az a|<tivittlst és az
önállóság iranti vágyat. A tevékenységre motiváló személyi és taľgyi kĺ!ľnyezet biztosítása a
bĺilcsődei nevelés, gondozás egyik kiemelt feladata. Az é|ményszerzés lehetőségének biztosításával,
a tapasztalatok feldo|gozásának segítésével' egyes viselkedési formákkal való próbálkozások
bátorításával segíti a tanulást.

Áz egységes nevelő hatások elve
A bcilcsődei nevelés értékközvetítés és éľtékteremtés egyarźnt. A gyermekkel foglalkozó
szakembeľek a gyermek elfogadźsźtban, szfüségleteinek megfelelő gondoskođás nffitásában,
öntevékenységének biztosításában fontos, hogy egyetéľtsenek, az a|apveto értékek, erkölcsi normfü
tekintetében nézeteiket egyeztessék, nevelői gyakoľlatukat egymáshoz k<lzelítsék.

Az egyenlőség elve
Az irtézrnény minden do|gozőja elfogadja, tiszteletben tartja a gyeľmek vallási,
nemzetiségi/etnikai, kulturális hovatartozásźú. A gyeľmek iigyében a családokkal nemĺe.
szźttmazásra, felekezetre, tekintet nélkiil köteles érđemben foglalkozni.

A személyiségĺ jogok védelmének elve
A JEB minden dolgozója gyeľmekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betaľtja az adaĺĺéďe|mi
törvényben eIoírtakat, a gondozott gyermekek és szüleik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.
Az intézményi titkot megőrzi, munkájráľól tájékoztatttst, felvilágosítást csak közvetlen felettese
engedélyével adhat.

3.3 Jogok és érdekvédelem

A gyeľmeknek joga van:
- testi, &zelmi és erkölcsi fejlődését, jólétét biztosító, saját családi környezetében történő

nevelkedéshez,
- hogy, segítséget kapjon a saját csaláđjában való nevelkedéshez, személyiségének

kibontakoztatźsához,
- a fejlőđésére áľtalmas köľnyezeti és taľsadalmi hatások elleni védelemľe,
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- az emberi méltósága tiszte|etben tartáséůloz, a bźnta|mazással, az elharryagolással és az
információs iĺľtalommal szembeni védelemhez.

A gyeľmeki jogok védelme minden olyan személy kĺitelessége, aki a gyermek nevelésével,
gondozásával, ügyeinek intézésével foglalkozik.
A sziilő jogosult és kĺjteles aÍra, hogy a gyeľmekét családban gonďozza és a gyeľmek
szfüségleteinek megfelelő feltételeket (pl. lakhatás, étkezés, rvhźzlattal való ellátás) biztosítsa.

A gyeľmek töľvényes képviselője a hazirendben foglaltak alapján panasszal fordulhat a
bölcsődevezetőjéhez, a JEB intézményvezetójéhez, az Eľdekképviseleti Fórumhoz vagy a
gyermekj ogi képvisel őhoz. A panasz kivizsgálás źltő| a panasztevőt értesíteni kell.

A gyeľmekjóléti rendszerben foglalkoztatott kĺizalka|mazottakat megilleti a jog, hogy személytiket
megbecsüljék, emberi méltóságukat és személyiségi jogaikat tiszteletben taľtsfü, tevékenységfüet
értékelj ék és elismeľjék.
A JEB koza|ka\mazottai btintetőjogi védelem szempontjából kĺizfeladatot ellátó személyeknek
minősülnek.

3.4 A JEB szervezeti egységei ktiziittĺ kapcsolattartás rendje

A JEB szervezetí egységei (Központi szervezeti egység, Szakmai szervezeti egység) mellé rendelt
viszonyban végzik munkájukat. A hatékony feladat ellátás érdekében egymással szoros kapcsolatot
taľtanak.
A belső kapcsolattaľtás ľendszeres foľmái avezetői éľtekezletek, belső levelezés, stb.

3.5 A külső kapcsolattaľtás ľendje

Az eredményes múködés elősegítése éľdekében a JEB szakmai szewezetekkel, tźrsintézményekkel,
civil szeľvezetekkel, gazdá|kodő szervezetekkel, oktatási intézményekkel, és egyéb intézményekkel
együttmfü<idési megállapodást köthet.

3.6 A JEB műktĺdési ľendjét meghatáľozó dokumentumok

Azintézményvezetóje belső szabá|yzatokbanrendezí a miikcĺdéséhez, gazďálkodásĺához kapcsolódó
kérdéseket:

A JEB mfüödésével kapcsolatos szabá|yzatok, dokumenfumok:
_ Iratkeze|ésí Szabá|yzat,
_ Érdekképviseleti Fórum Mfüödési szabźlyzata,
_ Hźľ;irenď

G azďasági szabźiy zatok:
_ Anyag és Eszközg azďźikodási Szabá|yzat,
_ Leltárkészítési és Leltáĺozźsi Szabźiyzat,
_ Munkamegosztás és Felelőss égv á||alás Rendj ét Rögzítő Megállapodás,
_ P énzkeze|ési SzabáIyzat,
_ Vagyonvédelmi Szabźiyzat,

- V ezetékes és mobilte l efo nok haszná|atźnak szab á|y ai,
_ Beszetzések Lebonyolításának SzabáLyzata,

- Kötelezettségvállalás, Utalványozás, Ellenj egyzés,Érvényesítés rendjénekSzabźiyzata,
_ Eszkozok és Forľások Értekele si Szabá|vzata.
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_ Szrámvitelipolitika,
_ Felesl e ges Vagyont ar gy ak Haszno sításának é s S elej tezé s ének S zab áiy zata,

- Számlaľend,

- onkolts ég számítási szabéĺyzat.

Műszaki ellátási szabáIyzatok:

- Gépj ármű Üzemelteté sí SzabáIyzat,

- Munkavédelmi és Tűzvéde|mi Szabá|vzat.

Egyéb szabźiyzatok..

- Cafeteria Szabáiyzat,

- Kulcs és KódkezelésiSzabá|yzat,

- Munkaruha juttatási szabźiyzat,
_ A munkahelyi ko cktuat&tékelés idő szakos felĹilv izsgáIata,
_ Gyakornoki szabéiyzat,

- KikĹildet ési szabáIyzat,

- Élelmez ési szabályzat,

- Szabálýalanságok Kezelésének Eljárásrenđje.

4. A JEB nĺĺÍironÉsr,ľ n,mcru,ľÁnozó JoGszABÁLYoK

Töľvények:
- Magyarorszáry Alaptörvénye (2011. ápľilis 25.)
- Magyarország éves költségvetéséről szóló tĺirvénye
- 1997. évi XXXI. törvény a gyeľmekek védelméről és a gyámügyiigazgatásrőI
- 20|1. évi CXCV. tĺlrvény azá|Iamhánaftásról
- 1992. évi )oo(II. törvény a kĺizalkalmazottak jogá|Iásźrő|
- 20|2. évi I. törvény a Munka Töľvénykönyvéről
- 2011. évi CL)o(xx. tĺirvény a Magyarország helyi önkoľmrínyzatairő|
- |991. évi LXN. törvény a Gyeľmek jogairól sző|ő, New Yoľkban, 1989. november 20-án

kelt egyezmény kihirdetéséľől
- 2007. évi CLII. törvény aZ egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről
- |995. évi CXV[. törvény a személyi jĺivedelemadóról
- 2007. évi CXXVII. törvény azźitaltnos forgalmi adóľól
- 2003. évi XCII. törvény azadózás ľendjéről
- 2011. évi CVI. törvény a kĺizfog|a|koztatásról és közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint

egyéb tĺirvények módosításaról
- 20|3. évi V. törvény a Polgĺĺri Töľvénykönyvről
- 2011 . évi CXII. törvény az inÍotmációs önľendelkezési jogľő| és az infoľmációszabadságról

Kormiínyrendeletek:
- 36912013. (X.24.) Koľm. rendelet a szociális, gyermeĘóléti és gyermekvédelmi

szo|gá|tatők, intézmények és hálózatok hatósági nyilvĺĺntartásáĺőI és ellenőrzéséről
- 235lL997. (XII.I7.) Korm. rendelet a gyámhatóságok, a területi gyeľmekvédelmi

szakszo|gźiatok, a gyeľmekjóIéti szolgá|atok és a szemé|yes gondoskodást nyújtó szervek és

személyek źtltal keze|t személyes adatokľól
- 25712000. 6II.26.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogá||ásarő| szóIő 1992. évi )C(XIII.

törvénynek a szociális, valamint a gyeľmekjóléti és gyeľmekvédelmi ágazatbarl töľténő
végrehajtásaról

- 3681201 1. (XII. 31.) Korm. rendelet az ál|aĺlháńartásról szóló torvény végrehajtásfuő|
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- 24912000. (XII. 24.) Koľm. rendelet az á||anháztartás szewezetei beszámolási és
könywezetési kötelezettségének saj átosságairól

- 370/Z011.(XII.31.) Koľm. rendelet a kĺiltségvetési szeľvek belső kontrollrendszeréről és
belső ellenoruésérő|

- 22612006. (XI.20.) Koľmlínyĺendelet a szociális, gyeľmekjóléti és gyermekvéđelmi
szolgá|tatők, intézményekágazati azonosítójaról és országos nyilvrántaľtásárőI

- 328l20I|. (XII.29.) Koľm. rendelet a személyes gondoskodást nffitó gyeľmekjóléti
alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igényléstikhöz
felhasználhatőbizonyitékokľól

- I9Il2008. (VII.30.) Korm. rendelet a tźtmogatő szolgá|tatás és a kĺlzĺisségi ellátások
ťtnaĺszír o zásanak rendj érő 1

- 39/2010' (II.26.) Korm. rendelet a munkába jáľással kapcsolatos utazási költségtéľítésľől
- 23912006. (XI.30.) Korm. rendelet a szociális, gyeľmekjóléti és gyermekvédelmi

szo|gá|tatźtsok 2007. évi iľanyított terĹileti kiegyenlítési rendszeréľől
- 33112006. (XII.23.) Koľm. rendelet a gyermekvédelmi és gyĺĺmügyi feladat- és hatásköľök

ellátáSĺáľól, valamint a gyźmhatőság szervezetéľől és illetékességéľől

Ágazatí rendeletek:
- |/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyujtó szociális intézmények

szakmai feladatairól és mfüödésfü feltételeiről
- 9/|999. 6I.24.) SzCsM rendelet a szeméIyes gondoskodást nyujtó szociális ellátások

igénybevételéľő1
- 15/|998. (rV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nffitó gyeľmekjóléti,

gyermekvédelmi intézméĺyek, valamint személyek szakmai feladatairól és mfüödésfü
feltételeirő1

- 8/2000. (V[I.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek adatainak
mfü ödési nyilvantaľtásaról

- 9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végzó személyek
tov ábbképzé séľől é s a szo ciáli s szakvizs gĺíról

- 62120|1. (VI.30.) VM rendelet a vendég|átő-ipari termékek előállításának és foľgalomba
hozata|źnakélelmiszerbiztonságifeltételeiről

- 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeńetésľe vonatkozó tźtpláIkozźs-egészségügyi
előírásokĺól

- 3612004. (IV. 26.) ESzCsM rendelet a különleges táplálkozási célú élelmiszerekről
- 15/20|3. (II.26.) EMMI rendelet a pedagógiai szolgźůatííntézmények mfüödésétő|7812003.

(XI.27.) GKM ľendelet a játszőtéri eszközĺjk biztonságosságĺáľól
- A munkaszĹineti napok köriili munkaľendről szóló taĺgyévíNcM ľendelet
- 65/1999. CXII. 22.)Eii}ĺĺ ľendelet a munkavállalók munkahelyen töľténő egyéni védőęszköz

haszná|atźnak minimális biztonsági és egészségvédelmi követelményeiről
- 33/|998. (VI.24.) NM ľendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság

orvosi vizsgá|atźtr ől és véleményezéséről
- 57/2010. (V.7.) FVM rendelet az élelmiszerek forgalomba hozata|ának, valamint

előállításának engedél y ezésérő|, illefue bej elentéséről
- 68/2013. (XII.29.) NGM renďelet a kormdnyzati funkciók' dllamhóztartúsí szakfeladatok

és s zakdg azato k o sztúly ozús i ľen dj é ről

onkoľmán y zati r enďel e Ĺek :

- Budapest Főváľos WII. keriilet Jóaefvdrosi Ónkormdnyzat mindenkorí költségvetésí
rendelete

- A bölcsődei térítési díjakól szől'ó l3l20l2. (I.23.) cinkoľmźnyzati rendelete,
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- A pénzbeli és természetbeni, valamint a szemé|yes gondoskodást nyujtó szociális és
gyeľmekjóléti ellátások helyi szabźllyairől szóló ĺinkormányzati rendelet,

- Budapest Józsefuarosi onkormźnyzat vagyoruíról és a vagyon feletti fulajdonosi jogok
gyakorlásaról szóló 66 l20 12. CXII. 1 3.) önkoľmányzati rendelet

Egyéb szabályok:
. Az Európai Unió minden tagállamában az EK 93l43lEEC direktívája szennt, a

közétkeztetőknek kötelező mfüödtetni az élelmiszeľ biztonságľa vonatkozó
minőségbiztosítási rendszeľt, a HACCP-t

. A Nemzeti Eľőforrás Minisztérium szakmai pľotokollja az egészséges csecsemő (0-|2
hónap) táp|á|ásárőI

- A bölcsődei nevelés-gondozás szakmai szabźtllyairől szóló (2012) - módszertani levél
- Játék a bölcsődében (1997) _ módszertani levél
- Folyamatos napirend (1981) - módszeľtani levél
- Családlátogatás (1989) _ módszertani levél
- Korai fejlesztés a bĺilcsődében (2003) _ módszeľtani levél
- Családi napk<izi (2013) _ móđszeľtani útmutató
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5. Z^Ro REhtDELKEzÉsEK

1. A Szervezeti és Mfüĺjdési SzabáIyzat érvényességéhez a fenntaľtó szerv jóvĺíhagyása
szfüséges.

2. Az SzIVÍSz a jővźhagyást kcivetően a kihirdetéssel lép hatá|yba. A kihirdetésľe az
iĺtézményvezető köteles, a kozalka|mazottakkal megismeľteti, majd elhelyezi a
koza|kalmazottak és a bĺjlcsődei ellátásban részesülő gyermekek tĺlrvényes képviselői által
hozzźłférhető helyen.

3. Jelen szabáIyzat bármikoľ módosítható, szĹikséges módosítani,ha a vonatkozó jogszabályok
lényeges kéľdéseket tekintve megváltoznak.

4. Az SzMSz mellékletével egységes, alka|mazásuk együttesen történik.

Koscsóné Kolkopf Judit
intézményvezető

ZÁnłoÉx

A Jóaefvdrosí Eglesített Bijlcsődék Szervezeti és Múĺktjdési Szabályzatát Budapest Fővdros WII.
keľíilet Jóaefvdrosi onkormdnyzat Képviselő-testĺilete .....t2016. (KI.01.) szdmú hatdrozatával
2017. januór 01. napi hatállyal haglta jóvtź.

Budapest, 20|6. decembeľ ....

dľ. Kocsis Máté
polgáľmesteľ
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Kłizponti szerv ezeti egység

A JEB szervezeti egységeinek iľányítása

Jőzsefváľosi Egyesített Biilcsódék
1083 Bp. Szigetvĺáľi u. 1.

magasabb vezetó (intézményvezetó)

Ý
magasabb vezetó-helyettes (intézményvezetó.helyettes)

gazdasági iigyintéz

gépjármíĺvezetó

kézbesítótakarítÓ

gondnokstźg

munkai'igyi iigyintézök

Biztos Kezdet Gyeľekház

vezeto

I

I

I
kisegító munkatárs

2. szám melléklet

Szakmai szeľvezeti egységek

ézmények

b lcsódevezetö

t\
I+l élelmezésvezetólł+1 szakács

J ton,*uĺkisegíto
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