
Önkormányzaton
kívüli intézĺtényet

alapítványok

Budapest Főváľos VIII. kerület Józsefuárosi onkormányzat,
P ol górm e ster, Alp olgórm e ster ek, Képvis el ő -t estület,

Józsefuárosi Polgármesteri Hivatal
Jeglző, UglosztáIy - Irodavezetők

Józs efu áros i G azdá|ko dźls i Központ Zrt. ( I GK Zrt.\

Székhely és
tagóvodái

Táľsintézmények J ó z s efv á-
rosi Egłesített Bölcsődék

(JEB)' Iskolák

Gyeľmekvédelemmel
kapcsolatos
intěaněnyek

JSZSZGYK,
P e dag ó giaí S zolg dltató Kö z-

pont (PSZI()

rx.

^Z 
INTÉ)Zlvmľĺv KAPC s oLATAI

A kapcsolatľendszeľ ál}.räja

1. A szoleáItatást igénvbevevők: családok, szülők (gyermekei)

A Köznevelési törvényben megfoga|mazottak a|apjźn az intézményben folyó pedagőgiai munka
e||źtása során a gyeľmekek testi, lelki' értelmi, érze|mi és erkölcsi fejlődése éľdekében a pedagógus
a szülőkkel együttműkö dv e v égzi munkáját.

1.1. A szülőkkel történő kapcsolattartást a jogszabályokban és a jelen szabźiyzatban meghatźttozott
eseteken ttil aházirend is tartalmazza. Az óvodás gyeľmek fejlődéséről a szülőt folyamatosan tájé-
koztatni kell, szülői éľtekezlet, fogadóóra, megbeszélés, stb' keretében.

A gyermekrő| tź!ékoztatást csak a csopoľtos óvónő és a tagóvoda-vezető, i|letve az ővodaigazgatő
adhat.

I.2. Az óvoda dokumentáciőjaa személyes adatokat kivéve nyilvános.
Az óvoda a nevelési programját,házirendjét, éves munkatervét, sZMsZ-ét oly módon kĺjteles elhe-
|yezni, hogy azt a szülők szabadon megtekinthessék. A vezető, illetve az á|ta|a kijelölt személy,
tájékoztatźtst köteles adni az óvoda helyi pedagógiai programjárő|.
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Atájékoztatás módja: - tanévnyitó szülői értekez|et,
- csoportos szülői értekezletek'
- helyi sZsZ értekez|et,NEo-Szsz
- fogadóórák, - szükség esetén családlátogatás

1.3. A szülők az ővodźyal való kapcsolatukat intézményes foľmában a jogszabályok alapján létre-
hozottszülőiszewezeten(NĺEo-SzsZ)keresztu|tartJák.

I.4. Al.ĺpo-szsz vezetőjével a csopoľt szintíiiigyekben a csopoľt sziilői szervezetének képviselői-
ve| az óvodapedagógus, valamint az, óvodapedagógus teľületét meghaladó iigyekben a tagóvoda-
vezeto, míg az intézményi szintű NEO-SZSZ -sze| az ővodaigazgatő tart kapcsolatot.

1.5. A szülői szervezetvezetójét meg kell hívni a tanévnyitó és atanévzáró nevelőtestiileti étekez-
letľe, továbbá az egyéb nevelőtestiileti értekezletek azon napirendi pontjainak tárgya|ásźhoz, ame|y
ügyekben jogszabá|y vaw aZ intézmény sZMsZ -e a szĹilői szervezet részére véleményezési jogot
biztosított.

1.6. A meghívás napirendi pont íľásos anyagtnak legalább nyolc nappal korábbi ź./radźsźxa| történ-
het.

I.7. Az ővodaigazgató a szülői szervezetvezetőjét legalább félévente tájékoztatja az óvodában folyó
nevelőmunkáról és a gyermekeket éľintő kéľdésekről.

I.8. Az óvodapedagógus a csopoľt szülői szewezet képviselőinek szükség szerint, de legalább havi
egy alkalommal ad tźĄékoztatźst.

2. Az óvoda kĺilső kapcsolatai

2.1. Á||ami - Kormányszintű kapcsolatok:

Emberi Erőforľás Minisztéľiuma: Közneveléséĺt felelős Államtitkársás

Budapest Főváros Kormányhi v ata|a

Kĺjzoktatási Infoľmációs Iroda
2.2. Fenntaľtói oldalľól:

Budapest Józsefuáľosi Önkormányzat Józsefuárosi Polgármesteri Hivatal
Polgármesteľ Jegyzo, A|jegyző

Képviselőtestület
Emberi Erőforľás Bizottság (EIVIBĐ Humánszol gá|tatásiŰgyosztáty

Humánkapcsolati Iroda

Yárosgazdálkodási és PénzĹigyi Bizottság )VPB) PénzugyiÜgyosĺály

- Józsefuáľosi Szociális Szolgáltató és Gyermekjóléti Központ (JSzSzGyK)
- Józsefuárosi Gazdźtlkodási Központ Zrt. (JGKZrt.)

- Budapest Főváros Kormányhivata|a VIII. ker.

- Klebelsberg Intézményfenntaľtó Belső-Pesti Tankerületi Központ

J'j
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Fenntartóval vóló kapcsolattarós

p A fenntaľtő irányitő, és ellenőrző munkája miatt a kapcsolattartás folyamatosan szükséges. Az
intézmény zavarta|an miĺködtetése, a fenntartói elváľások megvalósítása, illetve az intézmény érde-
keinek képviselete ővodaigazgatói feladat. Ehhez elengedhetetlenül fontos a rendszeres egyeztetés.

u Józsefuárosi Szociális Szolgáltató és Gyeľmekjóléti Központ (JSzSzGyK) |átja el, ,,Munkameg-
osztási megállapodás,, a|apjéln, az ővoda gazdá|kodásával kapcsolatos pénzĹigyi-kĺinyvelési, tovźlbbźl
étkeztetési feladatait.

A kapcsolattaľtás levelezés, telefon, e-mail útján és személyesen tĺjrténik. Kapcsolattartók: óvoda-
igazgatő, óv o daigazgató-he lyettesek.

2.3. Táľsintézménvek: (VIII. kerületi) bölcsődék, iskolák

- Józ s efv óro s i E głe síte tt B öl c ső dék

Gyermek e||éĺźsé.ľa| kapcsolatos folyamatos egyeztetés. A gyermekek óvoda beilleszkedésének se-
gítése, az bölcsőde - óvoda átmenet megkönnyítése érdekében az a tagóvoda-vezetője kapcsolatot
tart az JEB-bel.

- Kerületi, és egłéb iskolók

A gyermekek iskolai beilleszkedésének segítése, az ővoda _ iskola átmenet megk<innyítése érdeké-
ben az óvoda vezetője kapcsolatot taft az általános iskolák vezetőivel. Az iskolák megkeresésére az
iskolai beiratkozás előtt' ellátogatunk az oktatźsi intézménybe. Az óvoda minden iskolának biztosít-
ja, hogy infoľmációit a szülők felé továbbítja.

Az iskolai életmódra felkészítő foglalkozáson résztvevő gyeľmekeknek az óvoda iskolalátogatáso-
kat szewez, avezetó által kiválasztott iskolákban.

A szülők tájékoztatźlsa érdekében az ővoda meghívja a k<izeli iskolák leendő elsős tanítóit a nagy-
csopoľtosok sziilői értekezletére.

A sajátos nevelési igéný gyermekek fejlesztésének segítésében az igazgatő a JEGYMI3 ltaző
gyó gypedagó gusának szakmai együttműködését i gényli.

- Gye r me lĺv é de l e mm e l kap c s o l ato s int é z mé ny e k

A tagóvoda-vezetők kapcsolatot taftanak a VIII. keľ. Járási Hivatalához tartoző Gyámhivatallal,
valamint a Családsegítő és Gyermekjóléti Központtal. A kapcsolatfelvételről az ővodaigazgatő-
helyettesse| egyeztet, intézkedéseiről rendszeresen beszámol.

Az ővoda együttműk<idik, és jelentési kötelezettségét teljesíti a fent felsoľolt intézményekkel, külö.
nĺjs tekintettel a gyermek veszélyeztetettségének megelőzésében és megszüntetésében. A kapcsolat-
fe|vétel akkoľ válik sziikségessé, amikor a gyeľmeket veszé|yeztető okok pedagógiai eszközökkel
nem szüntethetők meg. Pl.: rendszeres igazo|at|an hiányzás, elhanyagolás, gyeľmekbźnta|mazźs,
szexuális zak|atás vélelm e.
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3. Egészséeĺigyi intézménvek:

Az óvoda ľendszeres munkakapcsolatot tart fen a gyerekek egészségügyi ellátását biztosító szerve.
zetév e|. A kap cso l att artást az igazgatő b i zto s ítj a az a|tlbbi szem élyekke l :

o gyerekorvos,
o védőnő,
. azÁNľsztiszti-főorvosa

4. EGYEBEK:

- Pedagógiai Szolgáltató Központ

Az óvodaigazgatő, a tagóvoda-vezetők és az óvoda fe|zárkőnató pedagógusai kapcsolatottartanak a
pedagógiai szakmai szolgáltatások ellátásáľa létľehozott intézményekkel.

A Pedagógiai Szolgáltatóból érkező logopédus, és pszichológus számára a tagóvoda-vezetókbino-
sitjźtk a feltételeket, eszkĺizöket.

A gyeľmekek fejlesztésének, iskolára alkalmasságźnak, iskolaéľettségének elbíľálásában szükség
szerint közremiĺkĺjdő Pedagógiai Szakszo|gá|atáxa| az ővodaigazgatő állapodik meg az egyiittmű-
ktidés formáiban.

a./ az ővoda pedagógusai az iskolai életmódra felkészítő foglalkozáson résztvevő gyermekek iskola-
érettségének elbíľálásához, szükség esetén a keľületi Pedagógiai Szakszo|gźllat segítségét veszik
igénybe.

b.l az óvoda pedagógusai javaslatot tesznek a szülőknek, hogy gyermeküket - e|őzetes egyeztetés
a|apjźn - szĹikség esetén vigyék el a Pedagógiai Szakszo|gźiatba.

c./ aPedagógiai Szakszo|gáiat szakembeľei részt vehetnek az ővodai foglalkozásokon, szĹikség ese-
tén külön foglalkoznak az érintett gyeľmekekkel.

A kapcsolattartás formája: írásbeli vagy szóbeli közlés,

módja: értekez|et, munkakĺjzĺjsségi fogla|kozás,

gyakorisága: logopédus, pszichológus a megállapodás szerint

sztikség szerint, speciális fejlesztést igénylő gyeľmekek esetében,

illetve a nevelés soľán felmerülő problémák esetén

Szükség esetén a Pedagógiai Szakszolgálat közľeműk<jdésével, és ajánlásával a külĺjnĺjs figye|met
igénylő gyeľmeket a2. sz. Fővárosi Tanulási Képességet Yizsgá|ő Szakéľtői és Rehabilitációs Bi-
zottság és Gyógypedagó giai Szo l gáltató Központba irányítj uk.

2. sz.Fovźlrosi Tanulási Képességet Vizsgáló Szakéľtői és Rehabilitációs BizotÍság és Gyógypeda-
gő giai S zol gáltató Központ

A nevelési intézmény nemzetkozi kapcsolatait önállóan a|akítja. A nevelési intézmény közvetlenül
teljesíti a ktilft'ldi megkereséseket' illetve közvetlenül küldhet külftildre megkeľesést.

Adatszolgáltatás szempontjából aKozoktatási Információs Irodával való kapcsolattartás (KIR)
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X. FEJEZET
BELSO KONTROLLRENDSZER

Az intézményben folyó munka belső ellenőrzése az igazgatő szempontjáb ő| az a|étbbi tészre osztha-
tó fel:

1. A belső kontľollľendszer működtetése, értékelése, és

a v ezetore vonatkozó továbbképzési ktitelezettség.

2. A belső ellenőrzés működtetése az Aht. szerint.

3. A pedagógiai munka szakmai ellenőrzése.

4. Külső ellenőrzések rendszere. és nvilvántartźsa.

1. A belső kontľollľendszeľ míikiidtetése, értékelése, és a vezetőľe vonatkozó ĺovdbbképzési kötele-
zettség.

1.1. A vezetó szerepe' felelőssége 1Ánt. ol. $ (2) és Bkr.3. _ l3.$) apozitiv kontrollköľnyezet|ét-
rchozása. Megfelel ő kontrolltevékenységek kialakítása, és működtetése

o következetes írásos szabźiyozélsokkal,
. világos, egyértelmíĺ kommunikźrciőva|,

a feladatok, hatáskĺlrĺjk és jogkörök pontos meghatározáséxa|,

: Ł;,T{fiť{i#ľffi kcionálásával.

A belső kontrollrendszer a kockázatok kezelése és tárgyilagos bizonyosság megszeľzése érdekében
kialakított folyamatrendszer, amely azt a szźndékot szolgálja, hogy megvalósulj anak az alábbi cé-
lok:

a) a miĺködés és gazdálkodás sotán az a|ka|mazottak tevékenységĹiket szabá|yszeruen,
gazdaságosan' hatékonyan, és eredményesen hajtsák végľe,

b) az e|sztlmolási kötelezettségeket teljesítsék, és

c) megvédjék az erőfoľľásokat a veszteségektől, károktól és nem ręndeltetésszęríihasznźllattól.
I.2. A belső kontľo|lrendszer akkor miĺködik jó| azintézményben, ha

a) a költségvetési szeľv valamennyi tevékenysége és célja ĺisszhangban van a szabá|yszeru-
séggel' szabáIyozottsággal, valamint a gazdaságosság, hatékonyság és eredményesség kĺĺ-
vetelményeivel,

b) az eszközökkel és forrásokkal való gazdá|kodás során nem tapasztalható pazar|ás, vissza-
élés' rendeltetésel lenes felhasználás,

c) megfelelő, pontos és napľakész információk állnak rendelkezésre a költségvetési szerv mű-
kĺjdésével kapcsolatosan, és

d) a belső kontrollrendszer harmonizáciőjtlra és cjsszehangolására vonatkozó jogszabályok
végľehajtásra kerülnek a módszertani útmutatók fi gyelembevételével.
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1.3. A kĺiltségvetési szeľv belső kon'trollrendszer felépítése és elemei (Aht. és Bkľ. alapján)

|.4. A belső kontľollrendszer hatékony működtetését, folyamatźfi, tész|etezését az alább felsorolt
szabéiyzatokbanmegfoga|mazottelőírásokbiztosítják:

- Szabźlytalanságok kezelésének rendje, - Kockázatkezelési szabá|yzat,

- Ellęnőľzési nyomvonal

- Belső ellenőľzési rendszer szabéiyzata

A vezető a be|ső kontrollrendszer minőségét évente értékeli és jogi felelőssége tudatában eľľől nyi-
latkozatot tesz.

l.5. A költségvetési szervezek vezetőinek belső kontľo|lrendszer témájri továbbképzéséró| a
f8/20I1. NGM rendelet ľendelkezik.

A képzési kĺjtelezettségeta kbltségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőľzésé-
rőlsző|ő 37012011. (XII.31.) Korm. ľendelet (Bkr.) írja elő.A költségvetési szervek veze-
tői tekintetébęn a 12. $ (1) bekezdés tartalmazza a szabályokat.

A kötelező tovélbbképzés teljesítésének szabályairól az źi|ambtntartásért felelős miniszter a lłltség-
vetési szervnél belső ellenőrzési tevékenységet végzők nyilvóntartósáról és khtelező szakrnai tovább-
kepzéséről, vąląmint a koltsĺźgvetési szervek vezetőinek belső kontľollrendszer témájú tovóbblrepzé-
séről sző|őf8l20ll. (VIII. 3.) NGM ľendeletben rendelkezik.
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A költségvetési szeľv vezetője kétévente köteles a belső kontrollrendszeľ témakö,rben az ői|amház-
tartásért felelős miniszteľ által meghatźlrozotttovźlbbképzésen ľészt venni.

Képzési k<itelezettséget az,,ÁBPE - továbbképzésI., Áspp - továbbképzés II.'' egynapos tovább-
képzésen telj esítheti. A képzésekh ez vizsga nem kapcsolódik.

2. A belső ellenőrzés mííködtetése azÁht. szerint.

A belső ellenőrzés miĺködtetése az Aht.70.$ (1) pontjának rendelkezése a|apjénszerveződik.

Az intézmény e||enőrzését az ftányítő szerv' a fenntartó rendeli e|, az általa megbízott, megfelelő
jogosítványokkal ľendelkező belső ellenőľ személyében. A belső ellenőr a gazdá,|kodással <isszefiig-
gő kérdésekb en végez vizsgálatot.

Az igazgató feladata a belső ellenőr munkájának segítése, a kéľt anyagok összegyÍĺjtése, átadása, és
avizsgźůatmegźi|apítźlsa szerint a hibák javítása, a hiányosságok gyors pótlása.

3.A pedagógíai munka szakmai ellenőrzése

Az ővodában az ellenőrzés legfontosabb feladata a NEó Pedagógiai Progľam által meghatározott
tevékenység hatékonyságának méľése, az eset|eges hibák fe|tétrźsa, azok koľrekciőja, pozitív eľed-
mények megerősítése.

A pedagógiai munka aktuá|is ellenőrzési ütemtervét az éves Munkaterv taľta|mazza.

Az ellenőrzési terv tarta|mazzza az e||enőrzés területeit, módszerét és üteme zését. Az ellenőľzési
tervet az intézményben nyilvánosságra kell hozni. Az e||enorzés kiterjed az ęgyes feladatok elvég-
zésének mődjfua, minőségére, a munkafegyelemmel összefiiggő kérdésekre is.

Az ellenőľzés ľendje:

1. A pedagógiai munka ellenőľzési ütemtervét az ővodaigazgatő jővźhagyásáva| a tagóvoda-vezetők
készítik el.

2. Az ellenőrzési terv végrehajtźsáért az ővodaigazgatő felelős.

3. Az ellenőtzési teľvben nem szereplő, rendkívĹili ellenőrzésrő| az ővodaigazgató dönt. Rendkívüli,
spontán ellenőľzést kezdeményezhet: - a tagóvoda-vezető, - a szakmai munkaközösség, és a szĹilői
szeľvezet is.

4. A megá|lapításokra tett észľevéte|eit az ellenőrzést tarta|maző iraton ľögzíteni kell.

5. A minősítési teľv e|készítéséért és annak végľehajtásáért az ővođaigazgató felel.

6. Az ővodaigazgatő az ellenőľzés során szerzetttapaszta|atai a|apján értékeli' szőban, ha szükséges
íľásban azérintettpedagógust. Azérintettękazészrevételekre szóban, vagy írásban reagtihatnak.

7. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eľedményeit' illetőleg az e||enőtzés általánosítható
tapaszta|atait minden nevelési év végén, a zérő értekezleten éľtékelni kell, megál|apítva az esetleges
hiányosságok megszüntetéséhez szĹikséges intézkedéseket. Az e|hangzottakról jegyzőkönyvet kell
készíteni.
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o Täbbletmunka

- A kiemelt ťrgyelmet igénylő gyermekekkel kapcsolatos nevelési feladatok önkéntes vállalása.

- Aktív kiizremiĺködés különbö ző pá|yázatok kidolgozásában.

- Keriileti és egyéb felkérésre bemutató foglalkozások vállalása.

4. Kiilső ellenőrzések rendszere

Jogilag az intézmény külső ellenőrzése történhet önkormányzati, illetve źi|ami elrendelés alapján. A
külső ellenorzés témáját tekintve lehet szakmźxa|, tanigy-igazgatźssal, munkáltató jogkörrel, és
gazdá|kodással ö sszefü ggő kérdésekben.

n Pedagógiai munkát ellenőrizheti, a mindenkoľi hatályos jogszabályok alapján.

Az országos pedagógiai-szakmai ellenőľzés fajtái:

a) a pedagőgus ellenőrzése,

b) az intézményv ezetói el l enőrzés,

c) az intézményel lenőrzés.

Az embeľi ęrőfoľrások minisztęrének20120|2. (vm.31.) EMMI ľendelete a nevelési-oktatási in-
tézmények miĺkĺjdéséľől XV. fejezete szabźiyozza az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés mód-
jtlt.

u A tanüBY-igazgatási és munkáltatói munkát ellenőrizheti: a Kormányhivatal, Humánszolgźitatási
Ügyosztály Humánkapcso|ati lroda, KIR' MÁK, stb.

o Gazdálkodást el lenőľizheti:

- a JSzSzGyK (az együtmiĺködési megállapodás alapján) belső ellenőre, aPénzugyi Ügyosztály

- a hatósági ellenőľzést végezőNemzeti Adó- és Vámhivatal, Állami Számvevőszék, MÁK, stb.

o Egyéb: ÁNľsz (egészségiigyi témákban vizsgálódhat)' NÉBľ{, Katasztľófavédelem, Tuzo|tőság,
stb.)

KĹilső ellenőrzés keretében vizsgá|ják a jätszőtéri eszközök EU-s szabvtnyánakmegfelelőségét a
78/2003.(XI.27.) Játszőtéri eszközök biztonságosságáról szóló GKM ľendelet, és az ezt módosító
7120|2. (Iv. l8.) NGM rendelete a|apjźn.

i! , !
!.í /
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XI. FEJEZET
zfup.lo És ÉnľBr,ľvrezo

RE,NDELKEzÉsBr

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az intézmény valamennyi a|kalmazottja szélmfua
kötelező, megszegése esetén azővodaigazgató munkáltatói jogkörében intézkedhet.

A hatályba lépett sZMsZ-t meg kell ismeľtetni az ővoda azon alkalmazottaiva| is, akik nem tagjai a
nevelőtestületnek, valamint azo|<ka| is, akik kapcsolatba kerülnek az ővodźxal és meghatározott
körben használj ák helyiségeit.

AzSZMSZjogszabálynak minősiil azintézmény döntése, intézkedése, ill. intézkedésének elmulasz-
tása ellen benffitott eljárást megindító kéľelem tekintetében.

Az intézmény eredményes és hatékony miíködéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló sza-
bá|yzatoktarta|mazzźtk.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekből a fenntartóra, a működtetőre
többletkötelezettség hárul, a fenntartó, illetve a műk<jdteto egyeftrtése szükséges. Jelen dokumen-
tum nem tarta|maz többletkĺjtelezettséggel ĺlsszefüggő igéný.

Budapest, 2017. .....

dr. Táľnokiné Joó Ildikó
ővodaigazgatő
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ZARADEK

Budapest Főváros VIII. keriilet Józsefuaľosi onkormźnyzat Képviselő-testülete a ..... l20l7.
(III. 09.) szźlmű határ ozatéx a| a

B udapest Főváros VIII. keľĺi let Józsefváľosi o nkoľ mány zat
Napľafoľgó Egyesített óvoda

Szeľvezeti és Miĺködési Szabźiyzatátz}I7. március 10. hatállya| jőváhagýa.

Budapest, 2017. máľcius ....

dr. Kocsis Máté
polgármester
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Jĺózsefu áľosi Egyesített Biilcsődék

A Szervezeti és Működési Szabá|yzat cé|ja a Józsefuaľosi Egyesített Bölcsődék (a továbbiakban:
JEB) tevékenységének, szervezeti rendjének, irźnyítźsźnak, felügyeletének, képviseleti rendjének,
feladatainak me ghatár ozása.
A JEB Szervezeti és Mfüĺjdési Szabályzattú a magasabb vezetó (intézményvezeto) adja ki a
Képvi s elő -te stiilet j óv źÍrragy ásáv a|.

1. A JEB MEGNEvEzúlsn,LEGFoNTosABB ADATAI

Megnevezése: Józsefuaľosi Egyesített Bcilcsődék

Rövidített megnevezése: JEB
Székhelye: 1083 Budapest, Szigetvári u.1.
Levelezési címe: 1083 Budapest, Szigetváľi u.1.
Telefonszáma: 2 1 0-9 1 8 8 ; TelefonlF ax sztma: 3 03 -|7 67
E-mail címe: jeb@bo1csode-bp08.hu
honlap : www.bolcsode-bpO 8.hu
Léttehozásaľól rendelkező határozat: Budapest Főváros VIII. keľĹilet Józsefuiíľosi onkormźnyzat
Képviselő-testiiletének 392l 1994. (x. 1 1 .) szétmis hattrozata.
Az a|apítźs időpontj a: 1 994.
Alapító szerve: Budapest Fővaľos VIII. kerĹilet Józsefurárosi onkormźnyzat Képviselő-testiilete
(1082 Budapest, Baľoss u. 63-67.)
Az SzMSz utolsó módosításának időpontja a24512016. CXII.OI.) Budapest Főváľos VIII. keľület
Józsefu árosi Önkormlínyzat képviselő-testiileti dĺjntése a|apjarl 20|7 .j anuár 0 1 .

1.1 A JEB azonosító adatai

Tĺiľzskönyvi azonosító száma.. 67 937 4
Statisĺikai szĺí:nj ele : | 69225 45 -889 I -322-0 I

Adőigazgatási száma: I 69225 4 5 -2- 42
Bankszáml a szźtrla: K&H B ank 1 040 3 3 87 -00028 6 1 3 -0 00 00 00 8

Alkalmazott jelzései:
Bély egző: kdrbélyegző, melynek külső ktjrfelirata:
Józsefu aľosi Egyesített Bölcsődék
A JEB szervezętí egységei źt|talhasznált további bé|yegzőket azIratkezelési szabályzat mellékletét
kép ezó b éIy e gző nyilvantaľt ás tartalmazza.

A JEB fenntaľtója és felügyeleti szerve: Budapest Fővĺíľos VIII. kerĹilet Józsefuiíľosi onkormányzat
Képviselő-testülete ( 1 082 Budapest, Baross u. 63 -67 .)

|.2 A JEB illetékessége
A JEB a hatáskörébe tartoző, jogszabáIyban meghatźtrozoLlgyermekjóléti a|apellátás tevékenységeit
illetékességi területén létja eI.
I1letékessége:

- Budapest Fővaľos VIII. kertilet Józsefuárosi onkormźnyzatkozígazgatási teľĹilete, továbbá a
Gyyt. 94. $ (5a) bekezdése alapjarl biztosítjuk a szo|gźitatói nyilvántartásban szereplő
férőhelyszám legfeljebb I5oÁ-a erejéig, a bölcsőde ellátási teľületén kívtil lakóhellyel, ennek

, hiźnyábaĺ hrtőzkodási hellyel rendelkező gyermek e||ź./iásźń is, amennyiben a kerÍileti

i, o igényeket biztosítani tudjuk.
.) :Í l
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1.3 A JEB jogállása

A JEB <jnálló jogi személyiséggel rendelkező ktiltségvetési szerv.
A gazdálkodás módját tekintve ĺlnálló gazdasági szervezettel nem ręndelkező költségvetési szerv. A
JEB fenntaľtásárő| a Budapest Fővaľos VIII. kerület Józsefuaľosi onkorményzat gondoskodik.
A JEB éIén a Budapest Fővĺĺĺos VIII. keľĹilet Józsefuarosi onkoľmźnyzat Képviselő-testiilete áIta| 5

évhatározottidőremegbizottmagasabbvezető(intézményvezeto)źi1'.
A JEB képviseletéľe, a kiadményozásí jogkĺiľ gyakorlásaľa' utalváĺyozźsra és szeruódésen való
kötelezettsé gvállal ásr a az intézményv ezető j o go sult.

A JEB-nél foglalkoztatott alkalmazottak koza|ka|mazotti jogviszonyban állnak. Illetményĺikľe és

egyéb juttatásaikĺa akozalka|mazottakjogállásaról szóló 1992. évi )ooilIl. törvény rendelkezéseit
kell alkalmazni.

1.4 JEB székhely

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

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

- 1083 Budapest, Szigewaľi u. 1. Biztos Kezdet Gyeľekház

1.5 Telephelyek.tagÍntézmények

- 1083 Budapest, Baľoss u. 103/A. Mĺni.Manó Bölcsőde féľőhely: 75 fő
- 1083 Budapest, Baľoss u,1I7. Babóca Błilcsőde férőhely: 75 fő
- 1085 Budapest, Horánszky u.2|. Jáúé|.sĺár Biilcsőde f&őhe|y:74 fő
- 1082 Budapest, Nagy Templom u. 3. Gyermekkeľt Btilcsőde férohely:72fo
- 1087 Budapest, Szazados út l. Fecsegő.tipegők Błilcsőde férőhely: 50 fő
- 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19. TůĺcsökJak Btilcsőde féróhely:74 fő
- 1089 Budapest, Vajda Péter u. 37-39. Katica Biĺlcsőde f&ohe|y:72 fő
- 1087 Budapest, Kerepesi Íń29lA, - Főzőkonyha

1.6 A pénzügyi és gazdálkodási feladatokat e||áúő szervezet

A JEB pénzngyi és gazdá|kodási feladatait a Budapest Fővaľos VIII. keriilęt Józsefuaľosi
onkormrínyzatKépvíselő-testĹiletének44712013. (XII. 04.) szźműhatźrozataa\apjźn a Józsefuiĺrosi
Szociális Szolgáltató és Gyeľmekvédelmi Központ Gazđasági Szeľvezete |át1a el a
Munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét ľogzító megállapodás szeľint.

2. Az JEB FELADATAI' sZERvEzETIľľr,ÉpÍľÉsn

A ktilts é gvetési szeľv főtevékenys é gének ái|amháztaľtási szaká gazati b es oľolás a :

8891 1 0 Bĺjlcsőđei ellátás

A költségvetési szeľv alaptevékenységének koľmányzati funkciók szeľinti besoľo|ása:

04|232 Start-munka program - Téli közfoglalkońatás 
",Jł

041233 Hosszabb időtaľtamú közfoglalkoztatás *-"ĺ*,



104031 Gyermekekbölcsőde e||átésa
104035 Gyeľmekétkeztetés bĺilcsődében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés bölcsődében
|04044 Biztos KezđetGyerek'ház

Y áI|alko zási tevékeny s é ge : ninc s

Fenti tevékenységeket a JEB komplexitásrának megfelelően egymásnak mellérende|tenvégzi.
A JEB tevékenysége soriín a Budapest Fővaros VIII. keriilet Józsefuaľosi onkormányzat
(továbbiakban: fenntartó) áItaI meghatźtrozott kĺitelezően ellátandó alap és önként vállalt feladatok
e|Iátźsatvégzi.
A Bölcsőde olyan szo|gźtItatő intézmény, amely az a|apel|źtás keretében alaptevékenységként
napközbeni ellátást nyújt a gyeľmekek szźmĺéra, az a|ábbi szakmai jogszabályok szerint:

- a gyeÍmekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi x)oil. törvény (a

továbbiakban: Gyw'),
- a személyes gondoskodást nýjtó gyermekjóléti, gyeľmekvédelmi intézmények,

valamint személyek szakmai feladatairól és mfüĺjdéstik feltételeiről szóló 15/1998. (rV.
30.) NM rendelet (a továbbiakban: 15/1998. (Iv.30.) NM rendelet),

- a személyes gondoskodást nýjtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi
szakellátások térítési díjáról é,s az igényléstikhöz felhasználhatő bizoĺyítékokľól szóló
32812011. (XII.29.) Korm. rendelet,

. a péĺubeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodást nýjtó szociális és

gyermekjóléti a|ape||átások helyi szabáIyairől szóló |012015. (III.01.) önkormányzati
rendelet,

- a bölcsődei térítési díjakÍól szőIő I3l20I2. (I.23.) önkormźnyzati rendelet szabá|yozza.

Azinténrĺény típusa: A GyVt. VI. fejezete a|apján gyermekjóléti a|ape||átás, gyermekek napközbeni
e||źúásźn belül bölcsőde.

2.1 A JEB szervezeti felépítése' engedélyez ett létszáma

JEB
Székhelye: 1083 Budapest, Szigetvári u. 1.

Az engeđé|yezett|étszźlma: l87 fő

L Kiizponti szeľvezeti egvséq
1083 Budapest, Szigetvári u. 1.

Engedélyez ett létszźlm: l 9 fó

il. Szakmai szervezeti egységek

Biztos Kezdet Gyeľekház
1083 Budapest, Szigetvári u. 1.

Engedélyez ett létszém:. 2 fo

Mini-Manó Biilcsőde
1083 Budapest, Baross u. 103/4.
Engeđé|y ezett |étszźlm: 23 fő

Babĺóca Btilcsőde

!,, ĺ 1083 Budapest, Baross ll.II7.

U 
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Engedélye zett |étszźlm: 23 fł5

Játélĺváľ Błilcsőde
1085 Buđapest, Hoľánszl<y u.2|.
Engedélye zett |étszźlm: 25 fó

Gyeľmekkeľt Biilcsőde
1082 Budapest, Nagy Templom u. 3.
Engedélyez ett létszźlm: 27 fő

Fecseeő.tĺpeeők Btilcsőde
l 087 Budapest, Százados út 1.

Konvha
1 087 Buđapest, Keľepe si ifi 29 l A.

Engedélye zett létszźlm: 20 fő

Tĺĺcstik.lak Btilcsőde
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19.

Engedélye zett Létszttm : 24 fő

Katĺca Btilcsőde
1089 Budapest, Vajda Péter u. 37.
Engedélye zett |étszźlm 24 fő

2.2 A JEB tevékenységének célja:

Az illetékességi teľületen a lakó- illetve tartőzkodźlsi hellyel rendelkező családban é1ő háľom éven
aluli gyermekek gondozása-nevelése, haľmonikus testi-szellemi fejlődésiiknek segítése az életkori
és egyéni sajátosságok figyelembevételével, a Gyvt. 41.$ (1) bekezdése a|apjźn
,,A gyeľmekek napközbeni ellátásaként az életkoľnak megfelelő nappali felügyeletet, gondozást,
nevelést, foglalkoztatást és étkeztetést kell megszervezni ÍIzon gyeľmekek számrára, akiknek szülei,
törvényes képviselői munkavégzéstik _ ideéľtve a gyermekgonđozási dij, a gyermekgondozást
segítő ellátás és a gyermeknevelési támogatás folyósítása melletti munkavégzést is _,

munkaerőpiací részvételt elősegítő programban, képzésben való részvételtik, nappali rendszeríĺ
iskolai oktatásban, a nappali oktatás munkaľendje szeľint szervezett felsőoktatásban, felsőoktatási
intézményben nappali képzésben val'ő részvételtik, betegségfü vagy egyéb ok miatt napközbeni
ellátásukról nem tuđnak gonđoskodni. A napk<izbení e||átás keretében biztosított szolgáltatások
időtartama lehetőleg a szi|ő, törvényes képviselő munkarendj éhez igazodik.,,

Alapellátás

A JEB a családban nevelkedő, a szülők munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt el|átatLarl
gyermek nappali felügyeletét, gonđozásźĺt, nevelését napközbeni, gyermekjóléti alapellátás
keretében biztosítj a napos bĺjlcsődei szo|gá|tatásként 7 B ĺjlcsődéb en.

Alap ellátás on túli szo|gáitatáls ok (ti nkén t v á||a|t felad at)

A JEB az alape|Iátáson tul szolgáItatásként speciális tanácsadással, időszakos gyermekfeltigyelettel,
vagy más gyermeknevelést segítő szoIgáItatásokkal segíti a családokat.

ü,'',::,:
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Térítési díj ellenében:
- egyéb gyeľmeknevelést segítő szo|gźitatás:

o időszakos gyeľmekfelügyelet (a felmeľiilő igényeknek megfelelőena JEB Bĺilcsődéiben)
Térítésmentesen:
- egyéb gyermeknevelést segítő szo|gá|tatás:

o jéúszőhźn, csa|ádí délután,
. fejlesztő eszkĺĺzök, alapvető gyeľmekgondozási eszkozokkölcsönzése,
. pľevenciós fejlesztő programokpszichológus közreműködésével,
o otthoni gyermekgoĺldozás,
o Biztos Kezdet Gverekhaz.

Szakképzés
A Józsefuaľosi Egyesített B<ilcsőđék szakképző iskolákkal kötött egyĹittmfüodési megállapodás
keretében évek óta biztosít gyakorlati helyet a kisgyermeknevelő képzésben résztvevő hallgatók
részéte.
Ennek folýatásaképpen a JEB a szal<képzésről szóló 20II. évi CDoO(VII. tĺiľvény módosítása
kapcsán 2016. januáľtól a duális képzés bevezetésével kisgyermeknevelő hallgatókkal kötĺjtt
tanu|őszerződés keretén belül biztosít gyakorlati helyet.

2.2.1 Kłĺzpontĺ szervezeti egység feladata

A JEB központi irźnyítása. Tĺibbek között:
- központi beszerzések lebonyo|itása, munkaügyi és gazďasági ügyintézés,
- szakdol gozőkképzésének, továbbképzésének felügyelete,
- a b<jlcsődei elhelyezést kérelmezo gyermekek előjegyzése, felvétele,
- a Bölcsődék irányítása, működtetése, ellenőrzése,
- az otthoni gyeľmekgondozás szewezése, mfütidtetése és ellenőrzése,
- aBiztos Kezđet GyereLďláz irźnyítása,mfüödtetése, ellenőrzése,
- fejlesztő eszkĺĺzĺik, alapvető gyeľmekgondozási eszközök, játékok kölcsönzési

lehetőségének biztosítása.

2.2.2 Btilcsődék feladata (alapellátás)

Bölcsődéink a három éven aluli gyermek családban ttjľténő nevelkedését segítő ellátásként, a
gyermek és családja he|yzetéhez, szfüségleteihezígazodőan biĺosít szolgá|tatásokat.

A JEB 7 telephelyen - tagintézményben biztosít bölcsődei szolgá|tatást (szakmai szervezeti
egységeket lásd a 2.1. pontban).

A Gyvt. 42. s (l) bekezdése alapjan ,,bölcsődei ellátás keretében a 3 éven aluli głeľmekek
napkozbeni ellátását kell biztosítani.',
A GyVt. 42lA. $ (2) bekezdése alapján ,,ha a głermek a 3. életévét betÓltotte, de testi vagł értelmi

fejlettségi szintje alapjón még nem érett az óvodai nevelésre, és óvodai jelentkezését az orvos nem
javasolja, bölcsődei ellátás keretében gondozható, nevelhető a głermek 4. életévének betoltését
Icövető augusztus 3 I -éig'''
A Gyvt. 42lA. $ (1) bekezdése éľtelmében ,,bÓlcsődei ellótós keretében a glermek hlźszhetes korától
nevelhető és gondozható a) az óvodai nevelésre nem érett g1lermek esetén a gyermek negledik
életévének betoltését kovető augusztus 3I -,tig, b) a sajátos nevelési igényiÍ gyermek esetén ąnnak az
évnek az augusztus 3l ' napjóig, amelyben a hatodik életévét betolti, vagy c) az a) és b) pont ald nem
tartozó głermek esetén, ha a harmadik életévét ca) január l-je és augusztus 3]-e kazatt fulti be, az
adott év augusztus jl-éig, cb) szeptember l-je és december 3]-e kozött tolti be, a lôvetkező év
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au4usztus 31-éig, ha a szülő, tÓrvényes képviselő nyilatkozik arról, hogl a glermek napkÓzbeni
ellátását eddig az időpontig balcsődei ellátás keretében kívánja megoldani.
(2) Ha a glermek harmadik életévét betoltötte, de testi vagł értelmi fejlettségi szintje alapján még

nem érett az óvodai nevelésre, és óvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bĺ;lcsődei ellátás
keretében gondozható, nevelhető a gyermek negledik életévének betoltését ktjvető augusztus 3I-
éig.',

A Gyvt. 42. $ (3) bekezdése szerint ,,bölcsődei ellátás keretében az nemzeti kÖznevelésről szóló
20]], évi CXC. torýény 4' s 25. pontja szerinti sajátos nevelési igényű głermek (a továbbiakban:
sajátos nevelési igényű gyermek) nevel,źse és gondozása is végezhető.''
A Gyvt. 42lA. $ (1) bekezdés b) pontja a\apján ,,bölcsődei ellótós keretében a glermek húszhetes
korától nevelhető és gondozható a sajátos nevelési igényű glermek esetén annak az évnek az
augusztus j 1. napjáig, amelyben a hątodik életévét betÓlti,,'
A 15/1998. (IV.30.) NM ľendelet 35. $ (1) bekezdésének a) pontja éľtelmében ,,ha a bolcsődei
ellátást nyújtó intézmény, szolgáltató sajátos nevelési igényű głermek napközbeni ellótását
biztosítja, a głermek balcsődei nevelésének, gondozósdnak megkezdését kovető legalább három
hónap elteltével bölcsődében és mini bÓlcsődében _ az intézmény orvosónak, g,lógypedagógusának,
kisgłermelcľlevelőjének, valamint a család- és glermekjóléti k0zpont munkatársánąk a véleménye
alapján _ az intézmény vezetője a sziilővel egłütt értékeli a głermek beilleszkedését, és dr;nt a
glerme k t ov áb b i nev el é s é r ől, gondo zás ár ó l',,

A Tiicsök-lak B<jlcsőďe tagiĺtézmény legfeljebb 6 fő sajátos nevelési igénytĺ gyeľmek goĺďozásá1',

nevelését biztosítja. A 15/1998. (Iv.30.) NM rendelet 46. $ (1)' (3) bekezdése szerint annak a
csopoľtnak alétszáma' melyben sajátos nevelési igénytĺ gyeľmeket látnak el, legfeljebb 10, 8, vagy
6 fő lehet. Maximális (6 fő) kihasználtság esetén egy csopoľt csak sajátos nevelési igénytĺ
gyermekeket lát el.

A sajátos nevelési igényű gyeľmek törvényes képviselőjével kĺjtött íľásos megállapodás a|apján 3

hónap pľóbaidőre biztosítunk bĺjlcsődei szo|gá|tatást. A próbaidő letelte után a bölcsődei
szo|gźitatás a rendeletben meghatarozott szakmai csopoľt jegyzőkĺinyvbe foglalt véleménye alapjźn
folytatható, melyľől új me gállapodás készĹil.
Amennyiben bölcsődei ellátást megkezdett gyeľmek esetén utólagosan keľiil igazolásľa a sajátos
nevelési igény, a pedagógiai szakszolgá|at á|ta| kiadott szakvélęmény bemutatása után keľül sor a 3
hónapos próbaidőre tĺĺľténő írásos megállapodás megkötésre a gyeÍmek törvényes képviselőjével.

A Bölcsődék a napi nyitvatartźtsi időn belül biztosítjak a gyermek nevelését, gondoztsát.
Alapfeladatként nyújtott ellátás esetén a gyermek bĺjlcsődei gondozási ideje a napi tizenkét őré.ŕ

nęm haladhatja meg.

A bölcsőđei nevelés, gondozás igénybevétele a szülő vagy torvényes képviselő kérelméľe indul.
A|5l|998. (IV.30.) NM rendelet42. $-ában foglaltaknak megfelelően:
,, (]) A gyermek bÓlcsődébe és mini balcsődébe történő felvételét a szülő hozzájárulásával
a) a korzeti v,édőnő,

b) a házi gyermekorvos vag)/ a hóziorvos,
c) a család- és gyermekjóléti szolgálat,
d) a gyómhatóság
is kezdeményezheti'

A kérelem benyújtásakoľ töľténik a tźĺjékońatás az e||átás igénybevételének
tartanźrő|, aťĺzetendó térítési díjľól, apanaszjog gyakorlásának módjáról.

feltételeirő|. az ę||átás
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A kéľelmezőnek az intézményben vezetett törvény áIta| meghatátozott nyilvantaľtásokhoz
kötele s sé ge adatokat szolgáItatrua.
A Gyvt. 43. $ (3) bekezdése a|apján ,,a bolcsődei felvétel sorón előnyben kell részesíteni azt a
rendszeres głermelĺvédelmi kedvezményre jogosult g/ermeket, akinek szülője, törvényes képviselője
igazolja, hogł munknviszony,ban vagł munkavégzésre iľányuló egléb jogviszonyban óll.,,

Nem gondozhatő bĺjlcsőđébeĺ a fęrtóző beteg gyermek mindaddig, aĺrli.g a házi gyeľmekorvos
igazolása aIapjźn ez az źiIapot fenn ál1.

A JEB-né1 a gyeľmekek felvétele egész évbęn folyamatos. A szülőnek joga van a bĺjlcsőde
megváIasńásźůloz.
A gyermek előjegyzésbe vételét a JEB vezetőjevégzi.

A felvételi kéľelmek elbírálásának rendj e ( ogosultsági feltételek) :

1. az a gyeÍmek, akinek mindkét tĺirvényes képviselője dolgozik -| rendszeres gyeľmekvédelmi
kedvezményben (RGYK) ľészesül, vagy egyedtilálló törvényes képviselője dolgozik + RGYK-ás
(hivatkozva a Gyvt. 43.s (3) bekezdésre),

2. az a gyeÍrnek, akinek mindkét töľvényes képviselője dolgozik, vagy egyedülálló törvényes
képviselője dolgozik, (hivatkozva a Gyvt. 41.$ (1), (2)bekezdésére),

3. a jeLzorctdszeľből érkező szociális he|yzet, egészségi á||apottavonatkozó stb. jelzések alapjan,
4. az a gyetmek, akinek - a tĺirvényes képviselője státuszától fiiggetlenül _ a fejlődése érdekében

állandó napközbeni ellátásra van sziiksége (hivatko zva a Gyvt' 4 1 : $ (2) bekezdés a) pontj ar a és a
jelzőrendszeľre),

5. az a gyermek, akit egyediilálló vagy időskoru törvényes képviselő nevel fiiggetlenül a t<iľvényes

képviselő stát.lszźńőI (hivatkozva a Gyvt. 41.$ (2) bękezdés b) pontjaľa)'
6. az a gyermek, akinek a szülője, gondozója (t<irvényes képviselője) szociális helyzete miatt az

ellátásról nem tud gondoskođni (hivatkozva a Gyvt. 41.$ (2) bekezdés c) pontjaĺa),
7. a további ľegisztľáltak esetén aregisztrációs soľrend.

Bölcsődei ellátást a gyeľmek tcirvényes képviselőjével kötött írásos megállapodás alapján
biĺosítunk. A megállapođás határozott időtaľtamú, minđen év maľcius 31. napjáig tart. A
megállapodásban foglaltak évente, április hónapban feltilvizsgálatra kerülnek. A feltilvizsgálat
eredményének alapjan az intézményvezeto dont az ellátás további igénybevételének lehetőségéről
és a megállapodás meghosszabbításaľól.

A gyeľmek életkorának és egészségi állapotanak megfelelően a JEB biĺosítja a bölcsődei nevelés,
gondozás feltételeit, a ttirvényes képviselővel t<jľténő fokozatos beilleszkedés lehetőségét,

megfelelő textíliát és britorzatot, megfelelő játékokat és a szabadbantartőzkodás fęltételeit, továbbá
a bölcsődében gondozott gyermekek életkoľanak megfelelő egészséges tźry|á|kozás külĺin
jogszabályban meghatĺĺľozott követelményeit, valamint szakorvosi ígazo|ás esetén adiétźt.

A Gyvt. 42. $-a a|apjáĺl a bölcsődei nevelési év szeptembeľ 1. napjától következő év auguszľus 31.

ĺapjáigl.art.

A bcjlcsődei elhelyezés megszűntethető :

- orvosi szakvélemény a|apján annak a gyeľmeknęk a böIcsődei ellátása, aki egészségi
á|lapota miatt bölcsődében nem gondo zhatő,

- ha a gyermek hozzátntozója, ismételt figyelmeztetés ellenére megséľti a bölcsődei
házireĺdet.
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- ha a gyeľmek indokolatlanul folyamatosan távol marad a bĺjlcsődéből, (a hźzirenď
szerint)

- ha a gyeľmeket évkĺjzben óvodába veszik fel.

A btilcsődei elhelyezést igénybevevő gyermek törvényes képviselője az ellźtáséľt térítési díj
fizetésére kötelezett. A GyVt. 146. $ - 151. $-ában foglaltaknak megfelelően a fenľ'Írartő az
intézményi téľítési díj at rendeletben határozza meg.
A térítési díj (étkezési díj és gondozási díj) befizetés a személyes gondoskodást nyújtó
gyeľmekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások téľítési díjáľól és az igényléstikhöz
felhasználhatő bizonyítékokról sző|ő 32812011. (XII.29.) Koľm. rendelet szabá|yozétsa alapjrán

minden hónapban egy előre meghatátozott napon történik, melynek konkrét időpontjaľól a szĹilők
előzetesen írásos tájékońatást kapnak. Minden hónapban egy alkalommal lehetőség van
pótbefizetésre.
A befizetés taĺgyhónapra történik, a beÍizetett összegĺől a szülő részére készpéĺuťlzetési szán:1ra

keľül kiállításra.

Térítési díj megfizetéséľe kedvezmények vehetők igénybe:
- A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben (RGYK) részestilő családok mentesülnek az

étkezési díj, és a goĺđozási díj fizetése alól. Számukra a bölcsődei ellátás térítésmęĺrtes.
(Kérelmezni a lakóhely szerinti illetékes jegyzőnél kell.)

- A 3 vagy több gyeľmeket nevelő családok mentesülnek az étkezési díj, és a go'rdozási đíj
ťrzetése alól. Számukra a bölcsődei ellátás téľítésmentes. (A családi pótlék MAK vagy a
ki fi zeté srő l szó l ó igazo|ás é s nyilatko zat a|apj án.)

- A taľtósan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelő családok mentesülnek az,étkezési díj,
és a gondozási díj fizetése alól. Számukĺa a bölcsődei ellátás téľítésmentes. (MAK igazo|ása
alapjan.)

- Azok a családok, amelyekbęn a szülő nyi|atkozata a|apján az egy fore jutó havi jövedelem
ĺlsszege nem haladja meg a kötelező legkisebb munkabér személyi jĺivedelemaďőva|,

munkaválla|ői, egészségbiztosítási és nyugdíjjárulékkal csökkentett ĺlsszegének l30%-źLt
(2017. évben: 110.224,-,lłl mentesülnek az étkezési díj Íizetése alól.

A JEB Bĺĺlcsődéi nyitottak a szülők és a szakembeľek előtt, egyéb látogatót bejelentés útjan
fogadnak. A látogatóknak igazođniuk kell a bölcsőde hazireĺđjéhez, a gyeÍmekek életrenďjéhez.
A B öl c ső dék napi műkĺi dé s i rendj ét a házír eĺd szab á|y ozza.

2.2.3 Otthoni gyeľmekgondozás feladata (alapellátáson túli szolgáltatás)

A Gyvt. 42. $ és a I5l|998. (tV. 30.) NM rendelet 40. $ (1) bekezdése a|apjźn egyéb,
gyermeknevelést segítő szo|gá|tatást, gyermekgondozást biztosÍthat. A fenntaľtő a 235/2007. (V.
09.) számú képviselő-testületi hatérozatban döntĺĺtt az otthoni gyermekgondozás műkĺidtetéséről.

Az otthoni gyermekgondozás alapvető célja, hogy a đo|gozó vagy magźlra marađt szülőt segítse a
gyeľmek otthoni felügyelete, gondozása biztosításával.
Szakiranyú végzettséggel éslvagy diplomával rendelkező munkataľsak (kisgyermeknevelő,
pedagógus, pedagógus munkataľs, felsőfokú szociális végzettség, felsőfokú egészségügyi
végzettség) nýjtanak segítséget az arÍa ľászoruló családoknak, különĺĺsen iker szülés esetén, vagy
ha a szi|ő betegsége miatt nem képes a gyermek gonđozásáĺa.
Az otthoni gyeľmekgondozást a családban élő hat éves kor a|attí gyermekeket érintő ellátási foľma,
a gondozást a család otthonában kerül biztosításľa a gyermek törvényes képviselőjével kötött íľásos
megállapođás alapjan. A gyeľmekkel a kisgyeľmeknevelő egyedülnem maradhat a lakásban.
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A szolgáltatás gyakoisága és időtaĺtama a család igényeitől függő, a szülő munkarendjéhez
ígazođő. otthoni gyermekgoĺđozás szoIgźt|tatást a hét mindennapján, szfüség szerint biztosítunk.
A szakmai munka tartalma a gyeľmek életkoľához, egészségi állapotahoz igazodő gondozás-
nevelés, feltigyelet.

2.2.4 Bĺztos Kezdet Gyeľekház feladata (alapellátáson túli szolgáltatás)

A Gyvt. 38/A. $ (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelően, az elsősorban hátrányos helyzetú,
vagy halmozottan hátľányos helyzeťu óvodáskoľt még el nem éÍt gyermekek egészséges
fejlődésének biztosítását támogató, fejlődési megtoľpanásokat ész|elő' a szĹilői kompetenciákat
eľő sítő, társ adalmi felzárkózást se gítő pľevenció s szo|gáLtatás.

A Biaos Kezdet Gyerek,ház a ľÁvĺop-5.2.2. 08/1-2009-0001 Bp. VIII. pá|yźzati program
keretében valósult meg. A finanszirozás biztosítása érdekében a fenntaľtó onkormźnyzat a
|9Il2008. (VII. 30.) Koľm. ręndelet alapjan 3 évre szőIő pźtlyźnat benytĄtásáról d<intĺitt, mely
páIyazat az EMMI által befogadásra keľült, igy 20|4. januáľ 01. napjától' 20|6. december 31.
napjáig évente biztosított lett a Gyeľek,ház állami támogatásából töľténő mfütidtetése, mely 2017.
évb en meg hos s zab bítús ra ker íit.

A Gyerekhaz20l6. februaľ l-jétől bejegyzés kĺjteles szoIgá|tatźlssá vált, hatáĺozat|an időtaĺamľa.

A Biztos Kezdet Gyerekhaz bínosítja a gyeľmekek sztlmára képesség-kibontakoztató foglalkozást,
állapotfelmérést, fejlesztést. A sztilőknek a gyeľmekkel egyutt történő rész:ĺéte|ét a
foglalkozásokon, a szülők szźlmźlľa személyiség- és kompetenciafejlesztést cé|ző, valamint egyéb
preventív célú progľamokat, kĺizĺisségi rendezvényeket. A helyi szfüségleteknek megfelelően a
sziilők részére védőnői, orvosi, diętetikusi, egyéb külsős meghívott szakembeľek á|ta|i

tanácsadásokat biztosít. Sziilői csoportos beszélgetéseket szeľvez, i|Ietve konzultációs lehetőséget
biztosít. Különböző módszerek a|ka|mazásával segíti a szülőket, hogy visszajelzéseket kapjanak a
gyermekkel való kommunikációj ukĺól' nevelési módszeľeikről.

2.2.5 Időszakos gyermekfelůigyelet, játszótház, családi délután, eszktizkiilcsiinzés, pľevenciós
fejlesztő pľogramok, pszichológus tanácsadás (alapellátáson túIi szolgáltatás)

A JEB a gyermek kapcsolatát erősítő' a gyeľmek szocia\ízációjĺĺt támogatő, va\arrlint egyéb
szabadidős és prevenciós szolgált atásai:

. időszakos gyermekfeliigyelet: A szülő elfoglaltságĺínak idejére, néhany órára kéľheti
gyeľmeke feliigyeletét a bölcsőde nyitvataľtási idejében. Időszakos gyermekfelügyeletet a
gyermek tĺirvényes képviselőjével kötött írásos megállapodźĺs a|apján biĺosítunk. Ez alapjźn
az iđószakosan gondozott kisgyeľmek felvehető normál bĺllcsődęi csoport tires feľőhelyére,
aziđőszakos gyermekfelügyeletről szőIő I3l20|2. (II.23) önkormanyzatirende|et 4.$ szerint
a JEB 7 Bölcsődéiben.
Az időszakos gyermekfelügyelet térítési díj ellenében vehető igénybe. A havi befizetendő
térítési dij az igénybevett gondozási órrĺk és étkezési alkalmak a|apjánkeľül megállapításra.
A térítési díj beťĺzetésre minden hónapban egy alkalommal kerĹil sor' a beťlzetett <isszegről

ké szp énzťĺzeté si sztlrria kerül ki áll ításra.

o játszőház: Elsősorban a játéktevékenységhez kötődő, egyéni készségeket és képességeket
fejlesztő, családi nevelést segítő, illetve a szulo-gyeľmek kapcsolatot eľősítő szo|gáItatźs,
amelyben a szülő és a gyeľmek közcjsen vesz részt a bölcsődę által megteľemtett
köľiilmények kĺjzĺjtt. A hétvégi jatszőhaz minden évben előre meghatźrozot1időszakokban
miikĺjdik, a Babóca Bölcsődében (1083 Budapest, Baross u. 117.)ŕ
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családi délután: A szülő-gyermek kapcsolatot segítő, a gyeľmek fejlődését elősegítő
játéktevékenységhez kötött szo|gtĺItatás. A héwégi családi délutrán előre meghattrozott
időszakokban mfüödik a Fecsegő-tipegők Bölcsődében. (1087 Budapest, Százados út 1.)

eszközkölcsönzés: A hátrányos helyzeťú családban nevelkedő gyermek gondozásźlhoz
eszkoz sziikséglet (pl. légzésfigyelő) kölcsĺjnzésének lehetősége a JEB Közpoĺtĺ szewezeti
egységében.

pľevenciós fejlesztő progľamok: A kisgyeľmekek fejlődésmenete kĹilönboző. A gyeľmek
első hiĺľom éve, amikot a jźrás, beszéđ, gondolkodás kialakul , nagy fontossággal bíľ. A nem
megfelelő fejlődés következtében a kisgyeľmekek a későbbiekben beilleszkedési, tanulási
zavaľokkal kiizdhetnek. Különbĺjző fejlesztő tevékenységekkel, prevenciós céllal segíthető a
gyeľmekek átlagos fejlődésmenete. A pľevenciós fejlesztő programok előre meghatározoLt
időszakokban a JEB szakmai szervezeti egységeiben mfüödnek.

pszichológus tanácsadás: A kisgyeľmekek magas színvonalú gondozása és nevelése, az
ellátás minőségének javítása érdekében tanácsadó szakpszichológusi szo|gźitatás vehető
igénybe. A pszichológus munkájtxa| tźtmogatja mind a bĺjlcsődébe jaró családokat, mind a
bölcsődében dolgozó szakembeľeket. Családok támogatása egyéni és csoportos tanácsadás, a
bölcsődei dolgozók segítése személyiségfejlesztő és esetmegbeszé|ó csopoľtok formźi1ában
toľténik. A program előre meghatáĺozott időszakokban a JEB szakmai szervezeti
egységeiben mfüödik.
Leggyakľabban felmerülő kérdéskörök:

o sziilő-gyerekkommunikáció,
o szülői szerepek,
o gyeľmeki dackoľszak, önállósodás, akaľat,
o szobatisztaság,
o alvási és étkezési szokások'
o verekedés, agresszió, haľapás, (életkori sajátosságok)
o családonbelüli szeľepek,
o fontos ,,1épcsőfokok'' a kisgyermek fejlődésében,
o feszĹiltség és indulatkeze|és,
o kötődési-leválási problémák, cinállóságra nevelés,
o testvérféltékenység.

./^ , ".:."
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1. A JEB sZERVEzETENEKTAGoLóDÁsA

A JEB szew ezetí felépíté sének źhr áj a:

Ktizponti

1083 Bp.
Szigetváľi u. 1.

5 fÓ szakmai
12 fö egyéb
munkatars

Jőzsefváľosi Egyesített Biilcsódék
1083 Budapest, Szigetvári u. 1.

Ktizponti Szeľvezeti Egység
magas abb v ezeto (lnténnény v ezett5)

magasabb vezetó-helyettes (intézményvezetó-helyettes)
Zfo szakĺnai

Biztos Kezdet
Gyerekház

1083 Bp.
Szigetváľi u. l.

2fo szakmait
munkatiĺrs

MunkavállalÓi engedéIyezeÍt létsziím: 187Íö _ ebból szakmai: l2I fo, egyéb: 66Í6
Ellátotti engedélyez eÍt |étszźtm 49f fł5

A JEB szerv ezeti e gy sé g einek ir ény ittsź a 2. szám,Ú me l l ékl et tartalmazza.

MinĹManÓ
Błilcsóde
1083 Bp.

Baross u. 103/a.

75 féróhely
(6 csoport)

16 fÓ szakmai
7 fo egyéb
munkatáĺs

**

*: Szakmai szervezeti egységek
**: Szakmai szervezeti egységek és Tagintézmények

BabÓca
BłiIcsóde
1083 Bp.

Barossu. l17.

75 féľóhely
(6 csopoľt)
l6 fo szakmai
7 f egyéb
munkatáľs

'* 't

Játékvár
BłjIcsóde
1085 Bp.

Horaĺlszky
u.21.

74 férohe|y
(6 csopoľt)
l7 fo szakmai

8 fÓ egyéb
munkatars

Gyermekkeľt
Błilcsóde
1082 Bp.

u. 3.

72 fér he|y
(6 csoport)
l8 fo szakmai
9 fó egyéb
munkatárs

T

ecsegó-tipeg k
BtiIcsóde
1087 Bp.

\,
DÚ

Szrĺaados tit l.

50 féróhely
(4 csoport)
l1 fÓ szakmai
4f egyéb
munkatárs

Katica
BłiIcsóde

1089 Bp.
Vajda Péteľ

u.37-39.

72 féróhe|y
(6 csoport)

l6 fo szakmai
8 fÓ egyéb

munkatárs
**

Fózókonyha
1087 Bp.,

Kerepesi t
291a.

I fo szakmai
4 fö egyéb
munkatars

'-jp
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1.1 A JEB irányítása

A JEB vezetoi megbízással rendelkező kozalka|mazottai:
1. Magasabb vezetó (intézményvezető)
2. Magasabb vezető-helyettes (intézményvezeto-helyettes)
3. Szakmai szewezeti egységek vezetoi (bĺilcsődevezető, Bizos Kezdet Gyerekhaz

vezetó)
A Szakmai szervezeti egység vezetok javaslataikkal részt vesznek a vezetői dĺjntések
meg}lozatalában, és felelősęk azok megvalósításáért. Szeľvezik vezetésfü és ellenőrzésfü alá
tartoző szewezeti egységben folyó munkát.

1.1.1 Magasabb vezető (intézményvezető)

A JEB egyszemélyi felelős vezetoje az A|apítő okiratban megáIlapitott feladatkĺirben önállóan
irźnyitja a JEB tevékenységét.
A Képviselő-testiilet bizza meg, menti fe|, az egyéb munkáltatói jogkör gyakoľlója a polgármester.
Illetményére és egyéb juttatásaira a koza|ka|mazottak jogállásĺĺľól szóló törvény, valamint a
Képviselő.testiilet vonatkozó rendelkezéseit kell a|ka|maznl.

1.1.1.1 x'eladat. és hatáskiĺľe, felelőssége

o Felelős azirányítása a|atĹálló szervezettowényes mfüödéséért, a jogszabályok betartásáért.
o Vezeti és képviseli a JEB-et, meghataľozzaannakszęrvezeti felépítését és miíködési ľendjét,

biztosítj a a feladatok végrehajtásához sztikséges feltételrendszereket.
o Feltigyeli és ellenőrzi a szervezeti egységek munkáját, vezętőit ľendszeresen beszámoltatja.
o Biztosítja a jogszabźllyoknak megfelelő egységes joga|kalmazási gyakor|atot a szakmai

elj ráľásrendnek ki alakí tásźn a|.

o Elkészíti a JEB éves munka- és ellenőrzési tewét' valamint az éves beszámoló jelentést és a
statisztikai ö sszefo glalót.

o Felelős azadatvéđeleméľt.
o Szerződéseket, egyĹittmfüĺidési megállapodásokat köthet, kötelezettségeket vźtI|a|hat a

hatályos j ogszabályi keretek között.
o Képviseli a JEB-et más szeľvezetek előtt.
o Felelős a szakemberek elméleti-gyakoľlati továbbképzés biztosítźsáért, a korszerú nevelési

módszeľek gyakorl ati alka|mazźsáért.
o Felađata a munkaerő -gazdáIkodźs szabźlyozása.
o Megszervezi a gazdáIkodás szabá|yszenĺ ľendjét.
o Gondoskodik a JEB belső szabályzatainak elkészítéséľől.
o lrźnyítja a JEB gazdaságos mfüödését, szal<rnai tinállóságát, a törvényesség és az

önkormányzati tulaj don védelmét.
o Feladata a gyermekek e|őjegyzése, felvétele a Bĺjlcsődékbe.
o E||átja a TAMoP 5.6.1. pá|yázat keľętében 2013. maľcius 1-étő1 2015. februrĺľ 28-áig

megvalósított ,,Bűnmegelőzés és áldozatsegítés Budapesten, Józsefuárosi
modellprogrammal'' című projekt 3 éves fenntaľtási idószakában a szakľnai vezető helyettesi
feladatokat.

o Képviselő-testtilet vagy annak szervének döntése alapján ellát pá|yźzat előkészítési,
megvalósítási feladatokat.

1'.|'.1'.2 Munkáltatói j o gköre

A JEB kőzalka|mazottai tekintetében kizarólagosan gyakorolja az a|ábbí munkáltatói jogokat: 
{:'.,.€',
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o kinevezés,
o felmentés'
o fegyelmi jogkĺir,
o vezetői megbizźs módosítása, visszavonása.

Egyéb munkáltatói j ogkcirök:
o kinevezés módosítása,
o ideiglenes vagy végleges áthe|yezés, kirendelés, áthe|yezés,
o jutalmazás,
o tanulmányi szerződés megktitése,
o mérlegelési j ogkörb e tartoző ťtzetés nélküli távollét engedélyezése,
o btintető, szabályséľtési eljaľás kezdeményezése,
o megbízási szeľződés kötése, módosítása, megsztintetése'
o helyettesítési díj, pótlékok megá||apitása,
o illetményelőleg felvétel engedélyezése,
o szociális tźtmogatás odaítélése,
o munkaidő, munkaľend meghatĺĺľozása.

J'ogosult a Szakmai szervezeti egységek vezetoi részére átrvhazil az egyéb munkáltatói jogköľöket.
Atfl :Jnazhatómunkáltatói jogköľök:szabađsźryengedé|yezés,munkaszewezés.

1.1.1.3 Helyettesítése

A magasabb vezętő feladat- és hatáskĺjrét távollétében vagy akadźiyoztatása esetén a magasabb
vezető-he|yettes látja eI az intézményvezető utasítása szerint.

t.1.2 Magasabb vezető-helyettes (Intézményv ezető.helyettes)

A JEB intézményvezetőjének távollétében, illetve akadá|yoztatása esetén, helyettesíti az
íntézményvezetőt,továbbáfolyamatosanellátjaazintézményvezető áIta|rábizott feladatokat.
Feladata a központi beszęrzések lebonyolítása, szakmai ellenőľzések lefolytatása. Intézkedési
jogkörét az intézményvezetővel töľtént egyeztetést követően az ĺjnkoľmtnyzat, Szakmai szewezęti
egységek vezętóí és a JEB valamennyi kĺizalkalmazottja iranyában gyakorolhatja.
Közvetlenirźnyitásaa|átartozikagondnokság.

1.1.3 Biĺlcsődevezetők

Bĺjlcsődevezętok7 fő

A b ĺj lc ső devezetőket az intézményv ezeto bízza me g.

Munkaköriikben' szakmai kéľdésękben ĺinálló hatásköľben intézkedésre j o gosultak.
Ré szl ete s fel ad ataikat a munkaköri l eírásuk tartalmazza.
Munkáj ukró l közvetl en a JEB intézményv ezetőj éĺek kĺjte l e sek be s zámo lni.
A bölcsődevezetők egymással mellérendęlt viszonyban állnak. A múködéssel kapcsolatos
gazdasági-pénzugyi fęladatok tekintetében a bölcsődevezetők az íntézményvezeto iránymutatása
szerint kĺitelesek elj árni.

1.1.3.1 Biilcsődevezetőkfeladatai

o A munkahelyen folyó napi munka felelős irźnyítőja, részt vesz az intézmény szakmai
iráĺyításábaĺ.

i
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o Felelős a Bölcsőde műkcjdési feltételeiéľt (személyi-tárgyi fe|tételek).
o Felelős a bölcsődei dolgozók munkájáéľt, a bölcsődében gondozoÍt gyermekek haľmonikus

fejlődéséért.
o A helyi adottságok figyelembevételével megszervezi a Bölcsőde munkaľendjét, a dolgozók

munkabeosztását. Irźnyítja és ellenőrzi a Bĺĺlcsőde gondozási és nevelési feladatainak
e|Iěttá.sětt.

o Törekszik arra, hogy minđen csopoľtnak állandó kisgyeľmeknevelői legyenek, a napiľend
meglervezésénél szakmai segítséget nyujt.

o Ahol 14 fos gyeľmekcsoport kialakításĺĺľa kerül sor, megteremti és biĺosítja a múköđés
feltételeit.

o Ha egy gyeľmek megbetegszik, gonđoskodik aľľól, hogy a snilőt éľtesítsék, és a gyermeket
elvigyék a bölcsődéből. Fęrtőző betegség esetén végrehajtja a Budapest Fővaros
KoľmanyhivataIa Keriileti Népegészségugyi Intézet vonatkozó utasításait.

o Az éIe|mezésvezeto hiźnyzása esetén végzi az élelmiszerek tárolását, kiszabását' kiadását.
Felelős azért is, hogy minden ételféleségből mintát tegyenek el. Különĺjs gonddal ügyel a
tejkonyha munkájara.

o A Bcilcsőde egész dokumentációjának megfelelő, naprakész, hiteles és pontos vezetésééľt
felel. Feladata az orvosi adminisztľáciő végzésének elősegítése is.

o A szo|gá|tatás igénybevételéről a Nemzeti Rehabilitációs és Szociális Hivatal
KENYSZ/TEVADMIN elektronikus nyilvántartásábarl rendszeľes jelentési
kötelezettségének eleget tesz'

o Ellenőrzi a kisgyeľmeknevelőknek a gyeľmekekkelkapcsolatos dokumentációs munkáját.
o Keze|i a Bölcsőde gyógyszerkész|etét. A győgyszerek megfelelő tarolásaľól gondoskodik.
o Felelős a Bölcsődére, mint intézményre vonatkozó ľendeletek, utasítások, jogszabályok

végrehajtásáért, illetve betartásáért. Gondoskodik a munkavédelmi és ttĺzvédelmi utasítások
betaľtásáról.

o A,szakhatóságok źitalfeltáÍt hiárryosságok megsztintetéséről, javításańI azoĺlĺa| intézkedik.
o Fontos szerepe van a munkaerő szewezésében, kiválasztásában, betanításában.
o A Bölcsőde dolgozóival megismeľteti a belső szabźtlyzatokat, nyomon követi azok

érvénvesiilését. betaľtását.
o É,,.' *.'ol.atervet készit a dolgozók szabadságo|ására, a Bölcsőde iizemeltetési idejéľe

vonatkozóan.
o A bölcsődei dolgozók szabaďságát engedélyezi, azt a szabadságengedély konyvbe kiírja.
o Javaslatot tesza(Bölcsőde tatarozása'karbantaľtása, felújítása,aze|használódott felszeľelési

tar gy ak pótl ása, ) a B ö l c s ő de tisńításár ő1 é s rendj érő l.
o Közremfüĺidnek a JEB sZMSZ-éĺek, kötelezően e|őírt szabźiyzatainak, továbbá a JEB
. mfüödését segítő egyéb szabá|yzatoknak, ľendelkezéseknek az e|készítésében.
o Kapcsolatottart a családokkal, a gyermekjóléti k<izpontta|, a védőnői hźiőzatta|, akomyezó

óvodákkal és lehetőség, illetve igény szeľint a hasonló profilú gyeľmekintézményekkel.
o Szakmai tudását a kö'vetelményeknek megfelelően szinten tartja, továbbképzéseken vesz

részt.
o Munkáját közvetlęn felettesének irźnyítźsa és felügyelete alatt a hatályos jogszabá|yok és

rendelkezések szeńnt végzi.
o Évenként kĺiteles ľészt venni a munka-. balęsetvédelmi és ilzĺenđészeti oktatásban.

1.1'.3.2 Helyettesítésĺik

A bölcsőđevezetők helyettesítését az adott telephelyen do|goző eÍTe a feladatkörľe kijelölt
kisgyeľmeknevelő kolléga létja e|.

Mrn
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l.1.4 Biztos Kezdet Gyerekház vezető feladatai

1 fő Biztos Kezdet GyeľekhĺŁ vezető

o Felelős a Biztos Kezdet Gyerek'hźz (továbbiakban: Gyerekház) magas színvonalú szakmai
mfüödésééľt, a Gyerekház költségvetésének betartásáért.

o A gyeľmek ek szźrnár a állapotfelméľést, fej lesztő fo glalk ozäst bíztosít.
o Szakmai alapelveknek megfeleló gondozási _ nevelési móđszerek a|kalmazásáva| minden

gyeľmek szźtĺnźra az egyéru banásmód elvét valósítjameg.
o Figyelemmel kíséľi és elősegíti a gyermekek testi és szellemi fejlődését' Szakmai munka

folyaman kiemelt figyelmet forđít a fejlődési megtoľpanások észleléséľe.
o Biztosítja a gyermekek igényeinek megfelelő taryyi kömyezetet, a teret a

mozgásfej lődésiikhöz, a koľuknak megfelelő j átékeszkĺĺzöket.
o Az elmélyült, alkotó, szabaďjátéktevékenység feltételeit biztosítja. A gyermekek egymás

melletti és egyĹitt játszási igényeit egyartnt tźrnogatja, kialakíwa ennek kĺizösségi,
e gyüttél é si szabáIy aít.

o A gyermekek egészséges személyiségfejlődésének éľdekében ktilönĺjs gonddal segíti elő az
én-tudat kialakulását. Az cinállósági törekvéseket ttnnogatja, a helyes kulturhigiénés
szokás ok e|saj átitását szot gaLmazza.

o A nyelvtanilag helyes beszéd, megfelelő aľtikuláció, a gyermek szintjének megfelelő
szőhasznáIat aIapveto követelmény. Fontos, hogy sok gyermekdalt, veľset, mondókát
i smerj en, é s me gfelel ő en alkalm azza mlnkája s orán.

o Lehetőséget teľemt a szülőknek, hogy a gyermekkel egyĹitt vehessenek ńszt a kiilönböző
képesség-kibontakoztató foglalkozásokon.

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

o Rendszeres en szervęzközösségi rendezvéný a sziilők, illetve a helyi köztĺsség szźłmźra.
o A szfüségleteknek megfelelően a szülők részére kiilső meghívott szakember áIta|i

tanácsadás t szerv ez (pl. védőnői, dietetikusi, orvosi).
o Rendszeres alkalmanként szülői csoportos beszélgetéseket szervez, il|etve konzultációs

lehetőségeket biztosít.
o A szakma szabá|yainak megfelelő visszajelzésekkel segíti a szĺilőket gyeľmekfü

nevelésében, gondo zásában.
o A szfüséges dokumentáció naprakészvezetése.
o Eves munkateľvet készit a Gyerekházuzęme|tetési idejéľe.
o Javaslatot tesz a Gyeľekház a foglalkozásokhoz sziikséges eszkoz és játék beszerzéséľe.
o Kapcsolatottart a családokkal, a gyeľmekjóléti szo|gá|atĺal, a védőnői há|őzatta|, akomyezo

óvodákkal és lehetőség szerint a hasonló profilú gyermekintézményekkel.
o Szakmai tudását a kĺ}vetelményeknek megfelelően szinten tĄa, tovźlbbképzéseken vesz

résń'.
o Folyamatosan figyelemmel kíséri a szak<rnában történt váItozásokat, a munkaköľhtiz

kapcsolódó szakirodalmat, gonđot fordít az onképzésre.
o Feladatait pontosan, lelkiismeľetes koľĹiltekintéssel, példamutató munkafegyelemmel végzi,
o Munkáját közvetlen felettesének iranyítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabáIyok és

rendelkezések szerint v észi.
o Évenként kciteles résĺ vJnni a munka-. balesetvédelmi és tílzĺendészeti oktatásban.
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2. A JEB sZERvEzETI EcYsÉcnmľrr FELADATAI

A JEB munkataľsai koza|kalmazotti jogviszonyban foállásban, teljes munkaidőben látjfü el
munkakĺjrĹiket, feladataikat. A köza|ka\mazotti jogviszonyra akóza|ka|mazottakjogállásaról szóló
1992. évi )ooilIl. törvény rendelkezései iranyadóak.

A munkatársak részletes feladatait a munkakĺjri leírások tarta|mazzźk.
Minden munkaköľben egységesen érvényesül (munkaeszkozök, szewezetęn kívĺili személyek,
szervezeti egység múkĺjdése, stb.) az általános káľtérítési, polgári, btintetőjogi felelősség.

2.1 Ktizponti szervezeti egység munkatáľsai

1 fő szaktanácsadó
l fo pszichológus
2 fő munkaĺigyi ügyintéző
I fo gazdasági ngyintéző
I fő szoIgźtltatáskoordinátor
I fő recepciós iigintéző
1 fő gépjáľmuvezeto
1 fő kézbesítő-takaľító
5 fő gondnok
3 fő otthoni kisgyeľmeknevelő

2.1,.|, Szaktanácsadó feladataĺ

o A bc'lcsődék szakmai munkájanak segítése tanácsađással, szakmai látogatásokkal,
megfigyelésekkel, szakmai progľamokka|, tźlľgyi és személyi feltételek, munkafolyamatok
elemzésével.

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

éľtékelése.
o A szakmai szęrvezeti egységek statisztikai adatainak gyíĺjtése, véleményezése, beszámolók

készítése.
o A JEB szakmai progľamjĺĺnak, SzMSz-nek, szakmai szabéiyzataiĺak, đokumentációnak

elkészítése.
o A szakďolgozók nyilvántartási ľendszeľének és képzési kötelezettségének figyelemmel

kíséľése.
o Ellenőrzésekben való ľészvétel a gyámhivatal felkérésére.
o A JEB oktatási intézményekkel tĺiľtént megállapodásaa|apjźn szakmai gyakorlatok szewezési

és irányítási feladatainak ellátása.
o Szolgáltatások modelljének kidolgozása.
o Szakmai tudását a kĺivetelményeknek megfelelően szinten tartja, továbbképzéseken részt

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

rendelkezésęk szerint végzi.
o Évenként köteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tílzrenđészęti oktatásban.
o JEB tlnként vállalt feladatainak koordinálása.

2.1.2 Pszicholĺógus feladatai

o Szakmai kompetenciájánakmegfelelően figyelemmel kíséľi a gyermekek fejlődését.
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A szfü séges adminisztr źrciőkat v ezeti.
Feladata a szakmaí szęrv ezeti egységekben dolgozók munkájanak segítése.
Szakfudásával segíti a kisgyeľmeknevelők családtámogató munkáját, megfigyeléseinek
tapaszta\atait megbeszéli a kisgyeľmeknevelőkkel, segíti a gondozási-nevelési munka
színvonalának folyamatos emelését.
Igény szerint egyéni tanácsadást nyújt a szülőknek hatékonyságuk fejlesztése, a családi
nevelés pľoblémáiban való eligazođás segítése érdekében.
Feladata a rászoruló gyermekek és családok mielöbbi szakemberhez juttatäsa.

A kisgyeľmeknevelők munkája során adódó megterhelő problémfü feldolgozását
mentálhigiénés támo gatás foľmáj ában - se gíti (esetmegbeszélő csopoľt).
Szakmai fürumokon bemutatja, népszenĺsíti a bĺjlcsődét, az ott folyó gondozó-nevelő munkát
(előadás, poszter, cikkek, stb.).

o

o Yezető szeľepet vállal az alape|Iátásokon tuli családtánogatő tevékenységek módszertaniĺnak
kidolgozásában.

o Feladata a mentálhigiénés kultuľa fejlesztése és terjesztése.
o Aktívan tésú'vesz a szakmai és készségfejlesztő továbbképzéseken, szakmai konzultációkon.
o Folyamatosan figyelemmel kíséri a szak,snźtban történt vá|tozásokat, a munkakĺjrhöz

kapcsolódó szakirodalmat, gondot fordít az onképzésre.
o Felađatait pontosan, a gyetmekek irant étzett felelősséggel lelkiismeretes kĺirültekintéssel,

példamutató munkafegyelemmel végzi.

o

A gyermekek személyi adaÍait bizalmasan keze|i, betartja az adawéđelmi tĺirvényben
eloirtakat, a gondozott gyeľmekek és sztileik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.
Munkája soľán mindig a bĺilcsőde gonďozási _ nevelési elveit képviseli.
Munkáját közvetlen felettesének irányítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabźiyok és

rendelkezések szęľint végzi.
Évenként köteles ľészt venni a munka-. balesetvédelmi és tlzrenđészeti oktatásban.

2.I.3 Munkaügyi ügyĺntéző feladatai

o Az itj dolgozók nyilvántartásba vétele (személytigyi nyilvantartó progľamban rcgzítés'
munkaszerződés készítés, szabadság megá||apítás). Äz adatlapot és a kinevezést a Magyar
Áilamkincs tźr fe|é továbbítj a.

o Leszámoló lap aLapjá1 munkaviszony megsziintetése, az elszámoló |ap kiállítása,
továbbítása a Magyar Allamkincstáĺ fe|é, - a munkaviszony megsziintetés átvezetése a
nyilvántaľtásokon.

o A nyugdíjba vonuló dolgozók munkaügyi ügyintézését.e|végzi.
o Betegszabadság nyilvántartása, továbbítása aMagyat Allamkincstríľ felé. Hetente összesíti a

beérkezett tźrypénrutalványokat, kimutatás kíséretében továbbítja a Magyar Áilamkincstĺĺr
felé.

o Év elején megállapítja minden dolgozó szabadságźi' erľől az értesitőket a bölcsődevezetők
felé megküldi.

o Yezeti a JEB székhelyén dolgozók és a bölcsődevezetők áIta|igérrybevett szabadságokat.
o Fizetés nélküli szabadságok engedélyét, GYED.GYES engedélyeket elkészíti, továbbítja a

Magyar Áilamkinc s tárnak.
o Havonta ęllenőrzi a jelenléti íveket, az esetleges eltérésekről a bölcsőđevezętóket

tď1ékońatja.
o Minden hónap elején összesíti a távolmaradás, a szabadság és avá|tozóbér jelentéseket és a

megadott határidőig továbbítja a Gazďasági Szervezet felé.
o Havi létszám és béľstatisztikátkészít.
o Negyeđévente elkészíti a szociźllís ágazati pótlék elszámolását, és előkészíti a következő

negyedévi igénylést.
i
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o A cafęteria nyilvantartźst vezeti.
o Elkészíti az átsoto|ásokat, továbbítja a Magyaľ Allamkincstár fęlé.
o A besorolási-, bér-, személyi aďaíĺéůtozásokat felvezeti a nyilvĺíntartásba.
o Kĺiltségvetés előkészítéshez, beszámoló elkészitéséhez adatszo|gá|tatás a vezető és a

G azdasági S zervezet felé.
o Múkĺjdési normatíva számításhoz adatkozlés.
o A gyeľmek étkeztetés tizemeltetési tůIarĺi normatív tźtmogatásźůloz szfüséges

adatszo|gźitatás.
o Eves béremelés előtt kimutatást készít a dolgozók besorolásĺíról, béréről.
o Előkészíti ajubileummal kapcsolatos kiÍizetéseket.
o Yezetl' az iires álláshelyek nyilvríntaľtását.
o Képzési tervet (1 éves, 6 éves) készit és vá|tozásait vezęti' a Nemzeti Család és

SzociálpolitikaiIntézet felé töľténő jelentési kötelezettségnek eleget tesz.
o Munkaviszonyra irĺĺnyuló egyéb jogviszoný létesítők szerułĺdését elkészíti (megbízási díj,

difü munka).
o A kĺizfoglalkoztatásban résztvevő dolgozók nyilvantaľtásba vételét (személyiigyi

nyilvantaľtó progľamban , rogzités, munkaszeľződés készítés, szabadság megállapítás)
elvégzi, ezeket a Magyar Allamkincstar felé továbbítja.

o K<izfoglalkoztatásban résztvevő dolgozók munkaviszony megsziintetése, elszámoló lap
kiállítása, továbbítása a Magyar Allamkincstĺĺľ felé, - a munkaviszony megsztintetés
átv ezetése a nvi lvántaľtásokon.

o A Magyar Áll.a*l.ĺncstĺĺľ felé a megadott hatĺĺľidőig az cisszes előírt jelentést leadja.
o A munkatigyi nyilvantaľtásokat ĺaprakész állapotban tntja.
o F'|végzi a JEB központi szewezeti egységében jelentkező adminisztráciő vezetését, a

számítőgépesadattĺáľolást, jegyzokönyvekkitöltését.
o A fenntaľtó önkoľmanyzat Pérzügyi ÜgyosztáIya és a Gazdasági Szervezet źLIta| kért

adatszo|gáltatásoknak ele get te sz.
o Figyelemmel kíséľi a köza|ka|mazottak jogá|Iásara vonatkozó jogszabáIyok váItozását,

ennek következtében a belső szabáIyzatok módosításara javaslatot tesz az iĺtézméĺyvezeto
felé.

o A vezetői éĺtekezletekľe a meghívókat elkészíti, és postévza, az éľtekezletekľől
jegyzőkönyvetkészít.

o Gondoskodik a beéľkező levelek iktatásaľól' a kimenő levelek és más okiratok másolatának
iktatásĺáľól. A kiilönbö ző határidőket nyilvrántaľtj a.

o Munkáját közvetlen felettesének irĺányítása és feliigyelete alatt a hatályos jogszabá|yok és
rendelkezések szerint vészi.

o Évenként köteles ľésĺ vJnni a munka-. balesetvédelmi és ťllzĺendészéti oktatásban.

2.1.4 Gazdasági íigyintéző feladatai

o Kĺiltségvetés előkészítéshez, beszźtmolő elkészítéséhez ađatszolgáltatás a vezeto és a
Gazđasźryi Szerv ezęt fe|é.

o K<izvetlen kapcsolatottartabölcsődevezetőkkelminden gazďasági kérdésben.
o Vezeti a ktlltségvetés felhasznźiásźú, melyről negyedévente tá!ékoztatźst ad az

intézméĺyvezetoĺek.
o A vásaľlások előtt ellenőrzi afę|használásľa vonatkozó kereteket.
o Gondoskođik az intézsrlény gazdá|kodását érintő beszźłno|ási k<ltelezettségek teljesítéséről.
o A fenntartó önkoľmányzat Pérvlťlgyi Ügyosztźiya és a Gazdaságí Szervezet által kért

ađatszolgćl ltatás oknak ele get te sz.
o E|végzi a JEB Központi szęrvęzeti egységében jelentkező adminisztrácíő vęzętését' a

szźmítőgépes adattaľolást, utalványok, számlak kitöltését.
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o A nyilvántaľtási rendnek megfelelően kezeli abeérkező szźlmlźkat, utalványokat a ťlzetési
hatari dők b etartásźĺv a|.

o Gondoskodik a beérkező levelek i|<tatásárő|, a kimenő levelek és más okiratok másolatrínak
iktatásaľól. A különbĺi ző hattndőket nyilvantaľtj a.

o Az éves IęItźrozást megszervezi, lebonyolítja, az ĺjsszęsítő leltráľt a megadott határidőre
továbbítja. Rószt vesz az éves selejtezés eIokészítésében, és a selejtezési bizottságban.

o Részt vesz a bĺllcsődei beiľatkozás adminisztrációs feladatainak ellátásában.
o Munkáját közvetlen felettesének iľanyítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabéůyok és

rendelkezések szerint végzi.
o Évenként kĺjteles részt venni a munka-. balesetvédelmi és tllzĺendészeti oktatásban.

2.l.5 Szolgáltatáskooľdinátoľ feladataĺ

o Recepciós feladatok ellátása a Kdzponti szewezętí egység székhelyén.
o A JEB postai és elektronikus úton érkező levelek, ktildemények fogadása,ihatása, kezelése.
o A Szakmai szervezeti egységekhez kézbesíto iftján vagy elektľonikus módon tź$ékońatők,

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

fogadása, továbbítása.
o Az iĺtézményvezetővel tĺirtént egyeztetés a|apján tigyfelekkel telefonos vagy személyes

ta|áIkozás e gyeztetése
o lratok, kaľtonok, ívek, egyéb dokumentumok szakszenĺ kezelése,tároIása.
o A JEB mfüödéséhez kapcsolódó listiĺk, jegyzékek, jegyzőkĺlnyvek vezetése, szigoru

szrímadású nyomtatványok nyilvantaľtásĺának kezelése.
o A házi pénztat forgalmĺĺnak precíz, pontos vezetése, a bęérkező szźllriźlk kezelése'

utalványok elkészítése.
o A Bĺjlcsődék tisztítőszer fogyasztásanak nyilvántaľtása.
o A koľszęrĺi ügyviteli és kommunikációs eszközök, infoľmációforľások megfelelő kezelése.
o Ügyfelek fogadása, igényeknek megfelelő ttbaigazítźs, tźtjékoztatás, segítségnyújtás,

pľobléma kezelése.
o Bĺjlcsődei elhelyezés irant éľdeklődők megfelelő tájékoztatźsa.
o Gyeľmektik btjlcsődei bekatkozására érkezo szĹilők fogadása, a szfüséges

adminisztrációban való segítségnyĺjtás (kéľelem elkészítés, adatok felvétele). Atvételi
elismervényt ad a szülőnek az áfuett dokumentációľól, melyet regisztrácíős sorszĺĺmmal
köteles ellátni.

o A felvételi kéľelmet benffitott gyeľmek adatainak rogzítését elvégzi az INFORMIR
elekhonikus rendszeľbe.

o A bölcsődei e|he|yezést kérő gyermek felvételéhez kĺjtęles a b<jlcsődevezetőkkel egyeztetru.
o A gyermek bölcsődébe történő felvételéről köteles értesítőt küldeni a szülőnek vagy a

tĺirvényes képviselőnek.
o Az éwényben lévő jogszabályok alapjan előkészíti a gyeľmek étkezési és gondozási díjĺának

összegét meghatározo dokumenfumot. A személyi térítési díj megállapítást a
bölcsődevezetőnek és a szülőnek is megküldi.

o Az intézményvezető kéľésének megfelelően a bölcsődevezetok által megadott információk
a|apj tn adatszolgá|tatást v é gez.

o Sztikség esetén a szolgáItatás igénybevételéről a Nemzeti Rehabilitációs és Szociális Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilviíntartásában jelentési ktitelezettségnek tesz
eleget.

o Szfüség esetén besegít a Gyeľekház feladataiĺak el|átásźlba.
o Munkáját közvetlen felettesének irányítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabá|yok és

renđelkezések szeľint vészi.i
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o Evenként k<jteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és ťuneĺdészeti okĺatásban.
Többlet feladatok a munkak<!ľi feladatok e|Iátása mellett:
o Koordinálja és rendszeresen e||enórzi a tagintézmények KENYSZVTEVADMIN

elektronikus nyilvántaľtását.
o Ellenőrzi ataglntézmények havi jelentéseit a térítési díjakÍól és igénybevételről.
o A felvételi kéľelmet benffitott gyeľmek adatainak rögzítését e|végzi az INFORMIR

elektronikus rendszeľbe.

2.1.6 Recepciós iigyíntézőfeladatai

o Recepcilís feladatok ellótdsa a Központi szervezetí eglség székhelyén.
o A JEB postai és elektľoníkus titon érkező levelek, kiildemények fogadúsa, ůktatása,

kezelése.
o A Szakmai szervezeti eglségekhez kézbesítő l,itjón vagł elektľonikus mljdon tdjékoztatók,

hivatalos levelek, vagł egłéb dokumentumok eljuttatdsa.
o Telefonhívósok, egyéb kommunikdcilís csatorndn (e-mail, sms stb.) éľkező iizenetek

fogadúsa, tovúbbítdsa.
o Az intézményvezetővel tijrtént egłeztetés alapjdn iigfelekkel telefonos vagł személyes

taldl k o zlÍs e gl ezteté s e.

o lratok, kartonok, ívek, egyéb dokumentumok szakszeríí kezelése, tdľolása
o A JEB mííkiidéséhez kapcsolódó listúk, jegłzékek' jegyzőki)nyvek vezetése, szigorú

számadds tű nyomtatvúnyok nyilvdntartds únak kezelése.
o A korszerűí iig1lviteli és kommuníkdcíós eszköziik, információforrúsok megfelelő kezelése.
o Ügłfelek fogaddsa, ígényeknek meg1felelő útbaigazítús, tújékoztatds, segítségnyújtds,

probléma kezelése.
o Biilcsőďei elhelyezés irdnt éľdeklődők megfelelő tlÍjékoztatdsu
o Gyermekiik biilcsődei beíratkozlÍsdra érkező sziilők fogaddsa' a szíłkséges

admínisztrdcióban való segítségnyújtús (kérelem elkészítés, adatok felvétele). Atvételí
elismervényt ad u sziilőnek az dtvett dokamentdcilíľól, melyet regisztrúciós sorszdmmal
kijteles ellótni.

o A felvételí kérelmet benyújtott głermek adatainak ri)gzí.tését elvégzi az INFORMIR
elektronikus rends zeľ be.

o A btjlcsődei elhelyezést kérő gyermekfelvételéhez köteles a biilcsődevezetőkkel egłeztetni.
o A gyermek bijlcsődébe tiirténő felvételéről köteles értesí.tőt kiildeni a sziilőnek vagy a

törvényes képvíselőnek.
o A tanulószerzőďéses tanulókkal kapcsolatos adminisztrdcilis feladatok ellátdsa

Kapcsolattaľtús az ís koldval.
Fo glalkozlÍsi nap ló k előkészítés e.

A btjlcs ődékb en vezeten dő admínísztrúcilí s e gítés e.

A t an uló kr a kii tiitt ÍeI e lős s é g b ízt o s ítás k ar b antar tds a.
A tanulószerződéss el kapcsolatos kiaďdso k kiivetés e.

o Megbízdsi szerződések előkészítése.
o Munkdjdt közvetlen felettesének irdnyítása és feliigłelete alatt a hatúlyos jogszabályok és

r endelkezés e k s zerint v é gzi.
o Évenként köteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tűízľendészeti oktatósban.

2.|.7 Gépjáľművezető feladatai

o Yezeti az intézményi tulajdonú gépjáľművet, gonđoskodik a kaľbantartásźlrőI és
tisńántartásárő|.

o Ellenőrzi, hogy a gépkocsinak érvényes forgalmi engedélye, biĺosítása legyen.
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o A gépjáľmű üzemeltetéséhez szĹikséges okmányokat és kulcsokat munkaidejében kĺĺteles
magtná| taľtani.

o Munkaidovégén a gépjĺírmiivet a 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19. szémlalatti bölcsőde
erre a célra kialakított udvaľán helyezi el.

o A gépjármii kulcsát szabadsága idejére a JEB 1083 Budapest, Szigetvĺáľi u. 1. szźmlalattaz
intézményvezetőnek kdteles leadni.

o A JEB levelezésével kapcsolatos napi kézbesítési feladatok el|átása.
o Elvégzi a szá||ítási, anyag- illetve bútormozgatási feladatokat.
o Segítséget nyijt a JEB részére tĺjrténő beszerzések lebonyolítźsábarl.
o Napraké szen v ezeti a szfü sé ge s dokument áciőkat (menetlevél).
o A közvetlen felettesét rendszeresen tájékoztaýa az e|végzett munkájaľól.
o A gépjármű meghibásodását azonna| je|zi az intézményvezetőnek és az utasításnak

megfelelően gonđoskodik a hiba kij avításaról.
o Nyiwatartási napokon a 1087 Budapest, Kerepesi tlt 29lA. szźml alatti Főzőkonyhából

élelem szźilítésaa 1087 Budapest, Századostlt |. szźm alatti Fecsegő-tipegő Bölcsődébe.
o A gépjĺíľművel töĺténő közlekedés során köteles betartani a közlekedési szabályokat, legjobb

tudása szeľint megelőzni a baleseteket.
o Munkáját közvetlen felettesének iľĺĺnyítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabá|yok és

rendelkezések szerint végzi.
o Évenként köteles részt venni a munka-. balesewédelmi és b,lzĺenďészeti oktatásban.

2.1.8 Kézbesítő.takarítő feladatai

o Küldeményeket, leveleket kézbesít, kisebb csomagokat szźtlIít, illetve kisegítői feladatokat
lát el.

o Egyezteti az e|végzendő felađatot az intézményvezeÍővel.
o Átveszi a kézbesítendő ktildeményeket, eLlenótzí a küldemények daľabszětmát, a kézbesítési

címet
o Az átaďott leveleket, küldeményeket a megadott címekĺe postźzza (postai úton, vagy

személyes kézbesítéssel).
o Soľon kívülkézbesíti a siirgős küldeményeket.
o Sikeľtelen kézbesítés esetén jelzí azt az intézményvezetőnek, illetve ismételten megkísérli a

kézbesítést.
o Sérült küldeményeket jelzi az intézményvezetőnek.
o Székhelyen takaľítási munkak elvégzése.
o Munkáját közvetlen felettesének iranyítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabá|yok és

rendelkezések szerint végzí.
o Évenként kĺjteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és bjzrendészeti oktatásban.

2.Í.9 Gondnokĺ feladatok (gondnokság)

o Feladata a folyosók, termek ellenőrzése a munkahelyi balesetek elkerülése éľdekében' s a
felfedęzett veszéLyeztető he|yzet, állapot megsztintetése kaľbantaľtási, javítási feladatok
elvégzésével.

o Az ablakok, ajtők zfuainak állapotától fiiggően ellátja a karbantaľtási feladatokat, de

legalább kéthavonta e|Ienőrzi azok nyithatőságźi, zźtľhatőságát. Sziikség szerint e|végzi a
zar ak o|aj o zási, kené si fel adatait.

o Kéthavonta, de fiĺtéSi szezon megkezdése előtt, gondoskodik a f,ítőtestek ellenőruéséróI,
légtelenítéséről.

o A mellékhelyiségek kaľbantartási feladatait a viz és szennyvizvezetékek' valamint csapok
á|Iapottnak ellenőrzésével látj a el.
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o Az udvaĺ, illetve az intézmény egyéb teľületének ľendezettségétóI, ápoltságáľól
gondoskodik, a paĺkosított teľĹiletet gondozza (szfüség szeľint füvet nyír, gereblyéz, metsz,
ga|Iyaz, pótolja az e|pusńłlt növényeket, locsolja azold terĹiletet).

o Télen biztosítja a jaľófeltiletek tisztántartását, ellapátolja a havat, gondoskodík a jźrďźk.,

lépcsők csúszásmentesítéséről.
o A Bölcsőde rcndeményeihez kapcsolódóan elvégzi a rendezvéĺyhez kapcsolódó

teremľendezési és visszarendezési, továbbá az egyéb eszközökkel kapcsolatos szerelési
feladatokat (hangosítás, stb.).

o Az éptilet állagmegóvási, illetve egyes beruhlázási feladatai megvalósításában tészt vesz,
segíti a kiilső szo|gá|tatők, vállalkozások ilyen tevékenységét.

o Az épület berendezései, felszeľelései vonatkozźsźtbaĺ az alkalmanként jelentkező
hibaelharítási feladatokban részt vesz, segíti a kiilső szo|gáItatők, vállalkozások ilyen
tevékenységét.

o Köteles előre jelezni a karbantaľtási feladataihoz szĹikséges eszkĺiz, szerszárn szfüségleteit.
Felelős a szźtmáta kiadott eszkĺĺzökért, szerszámokéľt, anyagokéľt. Köteles a útbizott
eszközĺiket, anyagokat biztonságos helyen taľolni.

o Kĺjteles együttmfüödni a JEB-et érintő beszerzések lebonyolításában.
o Feladata, hogy a munkateľiilętén a JEB vagyon biztonsźryfua ügyeljen, tartsa be a

vagyonvédelmi előíľásokat, a munkateľü|etéheztartőző helyiség záľásárő| gondoskodjon.
o Köteles a karbariartási, javítási feladatokhoz szfüséges gépeket, berendezéseket és

eszközĺiket balesetvédelmi előírásoknak megfelelően használni (p1.: szfüség szeľint
tlr arÍalartítali, izző c seréhez a Létr a biztons ágo s használata, stb. ).

o Feladata, hogy az elvégzett karbantartásokat a karbarÍartási naplóba bevezesse.
o Köteles feltáľni és ismeľtetni mindazokat az észrevételeket, amelyek a munka-,

balesetvédelemmel, és trĺzľendé szeilte|' kapcsolatosak.
o Munkáját közvetlen felettesének az intézményvezeto-helyettes irányitása és feltigyeletę alatt

a hatályosjogszabályok és ľendelkezések szeľint végzi.
o Evenként kĺjteles ľészt venni a munka-, balesetvédelmi és frÍzĺeĺdészeti oktatásban.

2.1 J0 Otthoni kĺsgyeľmeknevelő feladata

o A kisgyeľmeknevelő tevékenysége csupán a felügyeleti időben szfüséges gondozási
feladatok el|átźsźlt a teľj ed ki.

o A gondozás módját a gyermek é|etkorźthoz és egészségi állapotláhozígazítja.
o Feladatai ellátása soľiĺn tĺjrekszik arľa, hogy a műveletek öľömet, kellemes érzést jelentsenek

a gyeľmek száłnára és ne kényszert.
o A goĺđozźlsi tevékenységek e|Iátźséůloz körültekintően előkészíti a sziikséges eszkĺizöket,

bińosrtja a köľnyezeti feltételeket.
o A gondozás sorián figyelembe veszi a szülő kéréseit mindaddig, amíg az a gyetmek

sziikségleteinek kielégítését hátrányosan nem befo lyásolj a.

o A gyeľmek étkeztetése soľán a sni|ő á|taL elkészített ételt kínálja a gyeľmeknek, vagy
klzarőIag az ellátott gyeľmeknek készít ételt a család hźntar:tásźlbarl biztosított
alapanyagokból, a rendelkezésére álló eszközökkel. Figyelembe veszi a gyermek étvágyźi,
egyéni iz|ését.

o A lehetőségekhez képest megteremti a szoptatáshoz szfüséges nyugodt légkĺit.
o A szobatisńaság és öltciztetés teľülętén a gyermek fejlettségének, érettségének megfelelően

nyújt segítséget.
o A gyermek egészséges személyiségfejlődésének érdekében különĺis gonddal segíti elő az én-

tudat kialaku|ását. Az önállósági ttjrekvéseket támogatja, a helyes kulturhigiénés szokások
e 1 s aj átítás át szot ga|mazza.

o Segít a gyermek alkalom szeľinti pe|enkazásźtban, szobatisztaságtanevelésében.
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o A gyermek koľához és szĹikség|etéhez igazoďő alvási szokásokat tiszteletben taľtja. A
nyugodtalvás és pihenés fe}tételeit a lehetőségek'hez méľten biztosítja.

o A ftirösztéshez szfüséges eszközĺik előkészítésę és a gyeľmek flirđetése a szülők igénye
a|apján.

o A gyermek jźĺékához, foglalkoztatásźůloz a rendelkezéséte álló lehetőségek ismeľetében
biĺosít megfelelő nyugodt légkĺirt, játékot, cszközöket, teret, időt. A jó./rszőtéri

nagymozgásostevékenységhezkériaszülőkhozzájáru|ását.
o A gyeľmekek levegőztetésének biĺosítása az idojarásnak megfelelően.
o Figyelemmel kíséri és elősegíti a gyermekek testi és szellemi fejlődését.
o A nyelvtanilag helyes beszéd, megfelelő aľtikuláció, a gyeÍmek szintjének megfelelő

szőhasznéiat alapvető kĺjvetelmény. Fontos, hogy a kisgyeľmeknevelő sok gyermekdalt,
verset, mondókát ismerj en, és megfelelően alkalm azza az el|átás soľiĺn.

o Kĺĺzremfüödik, tanácsot ad a gyermek pszichoszomatikus fejlődését elősegítő napiľend
kialakításához.

o Figyeli a gyeľmekorvos, védőnő tanácsait, a pľeventív szííľések, kötelező oltások
fontosságát, időpontját a szülőkkel tudatosítja, közremfüödikazazokon való részvételen.

o A szfüséges adminisztľáció naprakészvezetése.
o A gyermeket felügyelet nélkül hagynia TILOS!
o A gyeľmekkel szemben tanúsított negatív magataľtás fegyelmi felelősségre vonással jár.

o Munkája soľán a bĺilcsődei nevelés-gondozźs elveit szem előtt taĄa.
o Folyamatosan figyelemmel kíséri a szal<lnában töľtént vá|tozásokat, a munkakorhoz

kapcsolódó szakirodalmat, gondot fordít az ĺinképzésre.
o Munkáját kĺizvetlen felettesének a szaktanácsadó irányítása és felügyelete a|att a hatályos

jogszabá|yok és rendelkezések szerint végzí.
o Évenként köteles ľészt venni a munka-, balesetvédelmi és tuzĺendészeti oktatásban.

2.f Szakmai szervezeti egységek munkatáľsai

Bölcsőde - taeintézmény
98 fő kisgyermeknevelő
30 fő takaľító 2018. januar I. napje'tő| bölcsődei dajka
6 fő mosónő

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

15 fő szakács
3 fő konyhai kisegítő

Biztos Kezdet GverekhĺŁ
t fó vezetó, a3.I.4. pontban olvasható
1 fő kisegítő munkatárs

2.2.1 Kisgyermeknevelő feladatai

o A gondjairabizott gyermekcsopoľt szakszerű gondozása és nevelése' a gyeľmękek testi és

szellemi fej lődésének elősegítése'
o Szakmai alapelveknek megfeleIó gondozttsi _ nevelési módszeľek a|kalmazásźpa| minden

gyermek számźlraazegyéĺĺbanásmódelvétvalósítjameg. Sajátgondozőnő_ sajátgyermek
rendszeľben történik a gyermekek szakszerú eIlátása.
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Figyelemmel kíséri és elősegíti a gyeľmekek testi és szellemi fejlődését. Biztosítja a
gyeľmekek igényeinek megfelelő tźrgyi kömyezetet, a teret a mozgásfejlődéstikhĺiz, a

koruknak megfelelő j átékeszközöket.
Az elmélytilt, alkotó, szabadjátéktevékenység feltételeit biztosítja. A gyeľmekek egymás
melletti és egyĹitt játszási igényeit egyariánt ttlmogatja, kialakítva ennek közĺisségi,
e gyĹittélé si szab éiy aít.
A gyermekek egészséges személyiségfejlődésének éľdekében ktilönös gonđdal segítí eIő az
én-tudat kialakulását. Az önállósági tĺjrekvéseket tźtmogatja, a helyes kulturhigiénés
szokások e|sajátításźt szor ga|mazza.
A nyelvtanilag helyes beszéd, megfelelő aľtikuláció, a gyermek szintjének megfelelő
szőhaszná|at alapvetó követelmény. Fontos, hogy a gondozónő sok gyermekdalt, verset,
mondókát ismerjen, és megfelelően alkalmazza az ellátás során'

o Kĺjzremúködik a gyermekcsoport napirendjének ĺisszeállításában és a gondozónői
munkaÍend elkészítésében.
Gondoskodik a gyermekek ľendszeres levegőzteÍésétő|. Minél hosszabb iďőt tartőzkodjanak
a levegőn a gyermekek (átékidőben, alvásidőben), az iďőjźtás Íigyelembevétele télen és

nyáron egyarźnt fontos. (Télen -5 C-ig, kánikula esetén szabadbantartőzkodás de. 1I őrźig,
du. 15,30 órától.)
Figyelemmel kíséri a gyermekek egészségi állapotát. Ha a gyeľmek megbetegszik, jelenti a
bölcsőde vezetójének, és ha lehetséges megmutatja a bölcsőde orvosĺĺnak. A bĺilcsődevezeto
és az orvos utasítása szerint el|átja a gyermeket, majd éľtesíti a szĹilőket. A megbetegedett
gyermek kitiltásanak tényét az uzeĺő (családi) fiizetbę bevezeti. (Észlelt tiinetek,
hőméľséklet, e||ź'ĺás, stb.) Továbbá |ejegyzi a ľendkívüli eseményeket, illetve a gyeľmek
fej lődésére vonatkozó észľevételeket.
A gyeľmek sériilése esetén llzenő fiizetben tájékoztatja a sziilőt (kisgyermeknevelő, tanú,

szn|ő aItĺítása minden esetben).
orvosi vizsgálatokhoz ę|őkészít, kĺizreműködik a vizsgálatokná|' számontartjaavizsgáIatra
eseđékes gyermekeket.
A gyermekettisztántartja, szfüség szerint megfiirdeti. Gondoskodik a ruházata, törölközője,
ágynemúje tisztźntartásĺáĺól. (Törcilktizőt hetente két alkalommal, ágyneműt hetente cseľél,
illetve sztikség esetén.)
Betaľtja a higiénés kĺjvetelményeket. A hőmérőket tisztźntartja. minden szĹikséges
alkalommal a pakoló és kézfeľtőtlenítés lehetőségét biĺosítja, játékokat ľendszeresęn
(hetente / két hetente és szfüség szeľint) lemossa, fertőtleníti.
Rendszeres időközönként e|végzi a gyeľmekek súly- és hosszmérését, csecsemőknél (1 éves
koľig) havonta, nagy csopoľtban pedig háľom havonta.
Gondoskodik a gyermekek helyes és korszeru táp|á|ásáról. Tálaláskor megkóstolja az ételt
és meggyőződik aľľól, hogy ízébeĺ, színében, ĺisszetételében, mennyiségében,
hőmérsékletében megfelelő a gyeľmekek egyéni fogyasztásáta. Tálaláskor a megfelelő
ruhźuatot (kciténý, másik köpený) viseli. Az é|ę|mezéssel kapcsolatos észľevételeit je|zi a
bölcsődevezetonek és élelmezésvezętőnek. Betaľtja az é|e|mezéssel kapcsolatos higiéđai
előírásokat.
Felel a csopoľtjába tartoző gyermekek nlházatáért, játékaért, egyéb hasznźiati tźrgyak,
eszk<jzök gondos kezelésééľt, leltari jegyzék a|apjźn éĺtreszi azokat, meghibásodás, tĺirés,
sérül é s e s etén táj ékoztatj a a b ö l c s ő de v ezetoj ét.

Vezeti az előírt nyilviíntartásokat, elvégzí a gondozással kapcsolatos adminisztratív
feladatokat. A csoportnaplót naponta vęzęti az e|őírásoknak megfelelően. Minden lényeges
és rendkívĹili eseményt rogzit írásban.
A bötcsődei egészségügyi törzslapÍa a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozó adatokat a
gyermek egy éves koráig havonta, azontű| haromhavonta beíľja.
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A gyeľmek bĺjlcsődébę való felvétele után otthonában meglátogatja a családot. Álhndó napi
kapcsolattaľtás a sziilőkkel, a gyeľmek átvételekor informálódik, hazaadáskor informálja a
sziilőt a gyeľmekkel kapcsolatos napi eseményekľől.
Amennyibenaziĺtézményben sószoba van, annak haszná|atárőItájékoztatjaasnj,lőt.
Részt vesz az összevont és a sziilőcsoportos éľtekezleten, a szĹilőket érdeklő gondozási _
nevelési kérdésekben beszélgetést vezet.
Munkája során kapcsolatba keľül a köľzeti védőnővel, valamint a gyermekek intézmény
váltásakor az óvónőkkel. A gyermek érdekében a szfüséges és elegendő infoľmációkat
adhatja źú a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozóan.
A gyeľmekeket felügyelet nélkül hagynia TILOS!
A gyeľmekkel szemben tanúsított negatív magatarĺás fegyelmi felelősségľe vonással jar.
A kisgyermeknevelő a munkahelyén a beosztásának megfelelő időpontban köteles a
csopoľtszobában me gj elenni munkaképes állapotban.
A gondozónő mindaddig köteles a gyeľmekcsoportot ellátni, amíg a szolgálatot a váItő
gondozónőnek át nem adta, illetve a gyermeket a szĹilő hazanem vitte. A bölcsőde épületét
munkaidejében csak a bölcsődevezető engeďélyével hagyhatja el.
A teljes napi munkaidőből egy őtát ađminisztľáciőra (iizenő füze! törzslap, fejlődési napló
írása), felkészülésre, szülőcsoportos fog|a|kozéts megtaľtásĺáľa, miihelymunkĺĺľa, illetve a
csoport életének szervęzésével kapcsolatos teendőkre, tehát a munkaköľi feladatokkal
kapcsolatos tevékenys égek e||átására köteles fordítani a munkahelyén.
Aktívan részt vesz a szaL<rnai és készségfejlesztő továbbképzéseken, szakmai
konzultációkon.
Folyamatosan Íigyelemmel kíséri a szakmźtban töľtént véůtozásoka! a munkakĺjrhöz
kapcsolódó szakirodalmat, gondot forđÍt az onképzéste.
Munkáját kĺjzvetlen felettesének irźnyítása és felügyelete a|att a hatályos jogszabá|yok és
rendelkezések szerint v é gzi.
Évenként kĺjteles részt vęnni a munka-. balesetvédelmi és h;lnenďészeti oktatásban.

Takarító feladatai 2017. december 31. napjáig' Bölcsődei dajka feladata 2018. januáľ
01. napjátĺól

Ellátja a Bĺjlcsőde takaľítási munkálatait.
A napi takarítás mellett hetente a csempézett falfelületeket,levegóztető ágyakat fertőtlenítő
vizze| lemossa, terasń. felmossa, kerti bútorokat lemossa. Havonta ajtó- és ablakkeretek,
radiátorok, falak poľtalaĺításźlt elvégzi. Negyedévenként bútoľok, szőnyegek, műpadló
vegyszeľes tisztítźsát e|végzi. Fiigg<ĺnymosásľól gondoskodik. A takaľítást mindig nedves
fertőtlenítő ruhával kell végeznie.
Ha a Bölcsődében rovart ta|áI, azonrlal jelenti a bölcsődevezetőnek.
A csopoľtszobfüba az étę|t beviszi, az étkęzokocsikat a konyhĺához kitolja, az éte|
kezeléséhez kĺipený cserél.
Agyakat, ágybetéteket, matracokat előkészíti, alvás utźn a helyére rakja. A csopoľtszobábaĺl
csak e feladatok elvégzésének idején tartőzkodhat.
Az ágynemu cseľéjét sziikség szerint e|végzi, a napi szennyest és pelenkát a mosodában
leadja.
A gyeľmekekkel nem végezhet gondozó-nevelő tevékenységet, a szülőket nem
tźljékońathatjaaĺapi eseményekľől. Szfüség esetén k*lzźlrőIag felügyeletre kérhető meg.
A nyáľi zźtrás idején teljes nagýakaľítást végez, beleértve a festés utáni munkát is.
A takaľítást tlgy kell végezni, hogy a gyeľmekeket ne zavĄa, tehźft érkezésük előtt vagy
távozásuk után. Csak azokat a helyiségeket lehet takańtari napközben, ahol gyermekek nem
taľtózkodnak.

2.2.2
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o A takaľítás nyitott ablaknál történjen. A szobźů<at étkezés után rendbe rakja, az
ételmaľadékot eltávolítja. A padló tisztításźúnedves, feľtőtlenítős ruhávalkell végeznie.

o Külĺin takaľítóeszközöket (vödör, felmosó, lemosó) kell haszná|ru a csopoľtszobfüban,
fiirdőszobában' WC-ben. A takaľítóeszkĺiz<ikethaszná|at után kimossa és a tisztítószeľekkel
egyutt e|záĄa az effe a céIrakijelölt helyľe.

o A tisńítő és fertőtlenítő szeľeket a mindenkori kozegészségtigyi előírások
fi gyelembevétel ével az utasításoknak me gfel elő en alka|mazza és tĺáľo lj a.

o Munkaköri tevékenysége az egész bcjlcsőde területéľe kiterjed, a feladatmegosztást a

bö l c s ő deve zetov eI é s munkatars aival töľténő e gy eztetés hatźr ozza me g.

o Munkáját kĺizvetlen felettesének irĺĺnyítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabáIyok és

rendelkezések szerint v égzi.
o Évenként koteles ľészt venni a munka-. balesetvédelmi és ťuzĺendészeti oktatásban.

2.2.3 Mosĺínőfeladatai

o A mosandó textília előkészítése, a tulszenny ęzett textí|ia źztatása.
o A válogatott textília mérése. A megengedett gépteľhelés, a szabvźnyok és technológiai

előírások figyelembevételével, az elóírt utasítások szerint a mosási folyamat lebonyolítása, a
mosógépek felügyelete a mosási ciklus alatt.

o Rendellenes működés esetén a folyamat megszakítása, az észlelt hibák kĺizlése a
bölcsődevezető és a gondnok felé.

o A mosási folyamat utźnatextíliában maradt foltok egyedi eltávolítása.
o A végzett munkáĺól, felhasznált anyagokĺólnyilvántaľtást vezet.
o A szfüséges előszaľítás e|végzése, a szźrítőgép levegőjríratĺĺnak tisztítása.
o Technológiai, munkavédelmi, tűzvédelmi szabályok szigoru betaľtása.
o A textília szakszeru vasalása, gondos összehajtogatźĺsa, csopoľtszobák szerinti válogatása.

Az elkészült ruhanemfüet a csoportszobákba szá||ítja.
o Amennyiben a gyeľmekek ellátási teľületére kell mennie, védőruhĺít cserél.
o A munkavégzés befejezése után a gépek kikapcsolása, áramtalarĺítása.
o A bcilcsődevezető hźnyításávď a felađatmegosztás a|apjźntakarítási feladatok ellátása.
o A mosodában hetente a csempézett falfelületet fertőtlenítő vizze\' lemosása, gépek,

berendezések tisztitása. Havonta ajtő- és ablakkeretek, radiátoľok, falak poľta|anítźsa,
negyedévenként vegyszeľes tisztítása.

o A tisztítő és fertőtlenítő szereket a mindenkoľi közegészségiigyi előírások
figyelembevételével az utasításoknak megfelelően kell alkalmaznía és taľolnia.

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

rendelkezések szeľint vészí.
o Évenként köteles résĺ věnni a munka-" balęsetvédelmi és tuzłenđészeti oktatásban.

2.2.4 Dietetikus-élelmezésv ezető feladatai

o A bölcsődei főzókonyha gazdasági ügyvitelének ellátása, az előírt nyilvantaľtások vezetése,
anyagok élelmiszeľek beszerzésę.

o Az étlapot összeállítja a bĺilcsődevezetővel és a gyermekorvossal ttjrténő egyeztetés
k<jvetően.

o Havi rendszerességgel elvégzi a gyeľmekęk szźtmźra felhasznált élęlem biológiai éľték- és

tápaĺyag számitásaít.
o Yégzí az éIe|męzés nyeľsanyagsziikségletének meglervezését, beszerzését, könyvelését,

gondoskodik az élelmiszerek szakszeru táro|ásźtőI.
o Vezeti az é|elmęzéssel kapcsolatos nyilvantartásokat. Kisztmitja a|étszźtm szerinti étkezés

díját.
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o Kezeli aszétmitőgépes élelmezéspľogramokat.
o Figyelemmel kíséri a modern táp|á|kozástudomány eredményeit, azokat a felnőttek és

gyeľmekek él e lmezé s éb en alka|mazza.
o A raktrárkészletből az ét|apnak megfelelő arryagkjszabást e|végzi és kiadja a főzőkonyha

részéľe az é|e|mezési nyersanyagokat.
o Felelős az étkezéssel kapcsolatos közegészségiigyi szabályok bctartásáćrt, idc taĺtozik az

éte|mér gezé sek é s gy arltĄ áv a| kap c s o lato s elj aľások i smerete.
o A HACCP ľendszeľ szabźiyait, előírásait betartja és betaľtatja afózokonyhábarĺ.
o Feladata az éte|ek koľszerű elkészítésének, adagolásának, szttllításźnak megszervezése,

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

és mennyiségileg az e|oírásnak megfelelő legyen.
o Megszervezi és ellenőrzí az ételmaradék higiénikus kezelését és elszállítását.
o Iľźnyítjaés ellenőrzi a konyha dolgozóinak munkáját.
o A bölcsődevezetőt havonta tájékoztatja a felhasználási noľmáról, kalória- és

táp any agszámításainak el emzé s ét bemutatj a.

o Btintetőjogi felelősséggel tmozik a raktáľkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontosságáért és a GazdaságiSzervezet általbiztosítottkészpétlz-keze|ésért.

o Köteles afózőkonyhźtban elhelyezett (leltár szerinti) konyhai eszktizĺjket, gépeket megőrizni
é s azok szakszeru hasznáIatát ellenőri zni.

o Megszeľvezi a ruktźtr adminisztráciőjat és ellenőľzi a nyilvántartások naprakész, előíľás
szerinti vezetését.

o A Józsefuiĺrosi Egyesített Bĺjlcsődék telephelyein mfüödő konyháknak és az
élelmezésvezetőínekszakmaifelügyeletéte||átja.

o Elkészíti a diétás étlapokat.
o E|készítilfeltigyeli a noľmál étlapokat.

2.2.5 Élelmezésv ezető felladatai

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

o Az ét|apot összeállítja a btilcsődevezetővel és a gyeľmekorvossal tĺjľténő egyeztetés
kĺĺvetően.

o Havi rendszerességge| e|végzi a gyermekek szźlména felhasznált élelem biológiai éľték- és

táp arry ag szźlmitásait.
o Yégzi az é|elmezés nyeľsanyagszfüségletének megÍervezését, beszerzését, könyvelését,

gondo skodik az élelmiszeľek szakszeru tarolásáľó l.
o Yezeti az é|e|mezéssel kapcsolatos nyilvĺántaľtásokat. Kiszímítja a |étszźtm szeľinti étkęzés

díját.
o Kezeli aszźrĺitőgépes élelmezésprogramokat.
o Figyelemmel kíséri a modern táplźtLkozásťudomiĺny eredményeit, azokat a felnőttek és

gyermekek élel mezé s éb ęĺ a|ka|mazza.
o A raktarkészletből az étlapnak megfelelő arryagk<lszabást e|végzi és kiadja a főzokonyha

r észér e az é|e|mezési nyersanyagokat.
o Felelős az étkezéssel kapcsolatos közegészségügyi szabályok betartásáért, iđe taĺtozik az

éte|mér gezé s ek é s gy aĺÍĄ áv a| kap c so l ato s elj aľások i smeľete.
o A HACCP rendszer szabá|yait, előírásait betartja és betartatja afózőkonyhában.
o Feladata az éte|ek korszerű elkészítésének, adagolásiínak, szá||ításának megszervezése,

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

és mennyiségileg az e|oírásnak megfelelő legyen.
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o Megszervezi és ellenőrzi az ételmaľadék higiénikus kezelését és e|szźi|ítását.
o Irányítjaés ellenőrzi a konyha dolgozóinak munkáját.
o A bölcsődevezetőt havonta tétjékońatja a felhasználási noľmáról, kalória- és

tźtpanyagszámításainakelemzésétbemutatja.
o Btintetőjogi felelősségge| tartozik a raktárkészlet mennyiségi és éľtékbeli kezelésének

pontosságáéľt és a GazdasźęiSzervezet által biztosított készpétu-keze|éséľt.
o Köteles afozokonyhában elhelyezett (Ie|tát szerinti) konyhai eszközĺjket, gépeket megónznl

és azok szakszeľiĺ haszná|atát ellenőrizni.
o Megszervezi a ruktźtt adminisztráciőját és ellenőrzi a nyilvantaľtások napľakész, előírás

szerinti vezetését.
o Munkáját kcizvetlen felettesének iľanyítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabá|yok és

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

2.2.6 Szakácsfeladatai

o Felelősséggel átveszi az é|e|mezési nyersanyagokat. a minőségi, mennyiségi pľoblémakat
azonna| jelzt az élelmezésvezetónek, és szfüség szeľint a bĺjlcsődevezetőnek.

o Az előírt étrendnek megfelelően ďo|gozza fel a nyeľsanyagot, ettől csak az é|e|mezésvezető
vagy abölcsődęvezetó utasításĺáľa térhet el.

o Gondoskodik a nyeľsanyag megfelelő táto|ásźrőI, arryagilag felel a megőtzéséért. A
felhasználás során a gyerekek korszeríí étkeztetésének figyelembe vételével ízléses, jői^i
ételek elkészítéséľe törekszik.

o Mennyiségileg és minőségileg megfelelő ételek elkészítéséért felel, a gyerekek
napirendj ében meghat źrozott időre.

o Tájékozódik a gyermekcsopoľtokban, milyen az adott csopoľt étvágya, milyen
ételfeleségeket hogyan fogyasztanak, milyen igények meľülnek fe| az étkezés, az étkezéshez
haszná|t eszkĺizök vonatkozásában. Kiilĺjn gondot fordít az ételallergiás gyeľmekek
étrendjére.

o Felelős a gyermekcsoportok és felnőttek adagsának megfelelő kialakításáéľt.
o Szakismeretével segíth et az étrend <isszeállításában.
o A konyha belső tisztaságáért fe|e|, az előkészítő és az éléskamrfü takaľítási munkáit

írányítja, e|Ienórzi, felel azok teljes rendjééľt.
o Munkaköri feladata az éte|miniák ANTSZ előíľás szerint tĺíľolása.
o A HACCP ľendszeľ előírásait betartjaés betaľtatja afőzókonyhában.
o Felelős azért, hogy a konyhában csak a konyhai dolgozók taľtózkodjanak, kivéve az

élelmezésv ezetőt és a bölcső dev ezetőt.
o A konyhai dolgozók védőöltĺjzetének előírás szerinti a|ka|mazásáéľt is felel (köpeny,

kĺitény, hajháló' védőcipő).
o A konyhai gépek, felszerelések előíľás szerinti tizemeltetését ellenőľzi, a meghibásodást jelzi

avezetónek.
o A munkavédelmi és tiĺzvédelmi előírásokat kĺiteles betaľtani.
o A leltárban feltĹintetett eđényzetért,tárgyakértarryagi|ag és eľkölcsileg is felel.
o Munkáj át mindenkor a takaľékosság fi gyelembevételév el v égzi.
o Biztosítja akítá|a|t ételek balesetmentes és higiénikus elszállitását, gondoskodik aľól, hogy

megfelelő hőmérsékletrĺ étel kerĹiljön a csopoľtokba.
o Felelős az ételhlilIadék megfelęlő tárolásáéľt, a problémźkat jelzi a vezetőnek.
o A gyermekek egészséges fejlődése éľdekében egyiittmfüödik a bĺilcsőde minden

do|gozőjźxal és messzemenően segíti a vezetés ilyen iranyti tevékenységét.
o Munkáját kozvetlen felettesének irźnyítása és felĺigyelętę a|att a hatályos jogszabályok és

rendelkezések szerint vészĹ
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o Evenként köteles részt venni a munka-. balesetvédelmi és Bizłęndészeti oktatásban.

2.2.7 Konyhai kisegítő feladatai

o Felelősségge| átveszi az éIelmezési nyeľsanyagokat. A minőségi, mennyiségi pľoblémakat
azonnal jelzí a szakácsnőnek.

o Kötelessege a nyeľsanyag előkészítése, főzéshez a szakácsnő iľĺányításźtva|, az ÁNľsz
előírásanak megfelelően. A szakács utasítása szęnnt segédkezik a főzésben, az étel
elkészítésében.

o Gondoskodik a nyersanyag megfelelő tarolásríról, arryagilag felel a megórzéséért. A
fę|hasznźtlás során gyeľmekek korszeríĺ étkęzésének figyelembe vételéve| ízLéses, jőizú
ételek elkészítéséľe törekszik.

o Mennyiségileg és minőségileg megfelelő ételek elkészítéséért felel, a gyermekek
napirendjében meghatározott iđőľe.

o Az előkéiszitő konyha, kamĺa, ztildségľaktźr takarítása, tisztántartźtsa és az edények
mosogatása

o Munkakĺiri fe|adata az ételmiĺtlák ANTSZ előírás szerinti tĺíľolása. A HACCP rendszer
elő írás ait betaľtj a a fozokonyháb an.

o A mosogat ást a kozegészségügyi előírásoknak megfelelően v égzi.
o A munkavédelmi és tűzvédelmi előírásokat köteles betaľtani.
o Ügyel a higiénés szabályok betaľtásźra. A konyhai gépek, felszerelések előíľás szerinti

iizemeltetését ellenőľzi, a meghibásodást jelzi a szakácsnak.
o Szfüség esetén segíti a megvásiáľolt nyersanyagot a bĺjlcsődébe száI|ítan.
o A konyhában védőľuháthasznźi (köpeny, kötény, hajháIő, védőcipő).
o Anyagi felelősségge| tartozik arábízott leltĺĺri targyak megóvásáért, épségééľt.
o Munkáját mindenkor a takarékosság figyelembevételéve| végzi.
o Yégzí a konyhai dolgozókkal az éves nagýakarítási felađatokat.
o Ügyel akitá|alt ételek balesetmentes és higiénikus elszállításáĺa' megfelelő hőméľsékletére.
o Felelős az ételhulladék megfelelo tárolásáéľt, a pľoblémźů<at je|zi a szakácsnőnek.
o Munkáját közvetlen felettesének irĺĺnyítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabá|yok és

rendelkezések szerint vészi.
o Évenként köteles részt všnni a munka-' balesetvédelmi és tljzĺeĺdészeti oktatásban.

2.2.8 Kisegítő munkatáľs feladatai (Biztos Kezdet Gyerekház)

o A szülők bevonásával, a gyermekekkel való ręndszeres foglalkozás, a fejlődésfü nyomon
kĺivetése, állapotuk felmérése.

o Ismeretterjesztó arryagok készítésében való részvétel.
o Gyeľmekneveléssel, fejlődéssel kapcsolatos csopoľtos és egyéni szülői beszélgetések,

lebon1łolításában való segédkezés.
o Havi tervek készítésében és megvalósításában való ľészvétel.
o Családok látogatása a gyeľmek otthonának megismeľése céljából.
o Kĺizösségi programok szervezése és megvalósítása.
o A Gyerekhźn játé|<kész|etének tísńéntartása.
o A gyerekek testi épségének megőrzése, fejlődéstik elősegítése.

3. A JEB nĺÚrooÉsĺ nnľDJE

3.1 A kiizalkalmazottak munkavégzésérevonatkozó szabályok

3.1.1 A kiizalkalmazotti jogviszony létrejiitte
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A JEB intézményvezetője hatźlrozott vagy hatáĺozat|an idejrĺ kinevezésben hatáĺozza meg, hogy az
alkďmazottat milyen feltételekkel foglalkoztatja. Illetményre vonatkozóan a közakalmazoIĺak
j ogállásaról szóló 1992. évi )oofi II. törvényben foglaltak az irźnyadőak.
A munkavégzés teljesítése az iĺtézĺnényvezetője által kijelölt munkahelyen, az érvényben lévő
szabályok és a kinevezési okmĺínyokban foglaltak szerint tÓľténik.
A közalka|mazott kö'teles a munkakĺirébe tartozó feladatait a tőle elvaľható szakéľtelemmel és
pontosságga| végezĺĺ.

3.|'.2 Szabadság

A JEB munkaválla]ői az éves rendes szabadsźrykivételéhez szabadságolási ütemtervet készítenek. A
szabadságok tervezésénél szem előtt kell tartani az intézmények zavarta|arl mfüödésének
folyamatos biztosítását.
A bcilcsődevezetők évęs rendes szabadsága, továbbá a ľendkívĹili és fizetés nélküli szabadsźę
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezető jogosult.
A dolgozók éves szabadságźnak méľtékét a közalkalmazottakjogállásáról szóló 1992. évi )O(XIII.
törvényben, valamint a vonatkozó szakmai rendeletekben foglaltak szerint kell megállapítani és
erľől a munkavállalót íľásban értesíteni kell.

3.1.3 Fegyelmi és káľtéľítési felelősség

A köza|ka|mazott fegyelmi vétséget követ el, ha a koza|ka|mazotti jogviszonyábő| eredő
kĺitelezettségét vétkesen megszegi. A koza|ka|mazott az okozott kaÍéľt kĺáľtéľítési felelősséggel
1artozik.
A JEB minden dolgozója felelős a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeľĺĺ haszná|atáért' a
gépek eszközĺjk megóvásáéľt.
A dolgozó a szokásos személyi hasznáLati tźrgyakat meghaladó méľtékú és éľtékii hasznźůati
ttngyakat csak az intézményvezeto engedélyével tarthat a munkahelyén. A dolgozó a JEB lę|tárába
tntoző eszkon. (pl. projektoľ, laptop, fenyképezőeép) az intézményvezető engedélyével viheti el a
munkahelyéről.
Az élelmezésvezetó, mint a leltáľi készletet állandóan egyedül keze|ó munkavállaló a leltaľhiĺĺny
teljes ĺisszegéért felel a hatályos j ogszabźiyban foglaltak szerint.

3.|,. 4 Va gy on ny i|atkozat.tételĺ kti telezetts é g

Az egyes vagyonnyiLatkozat-tételi kĺjtelezettségekľől sző|ő 2007. évi CLII. tĺirvény 3. $-a a|apján
vagyonnyilatkozat-tételi kĺjteleze ttség az alábbi vezetőkĺe vonatkozik:

1 . Magasabb v ezető (intézményv ezeto)

3.1.5 Munkaidő nyilvántaľtás

A ledolgozott munkaidő nyilvantartása és ellenőrzése céljábó| szervezeti egységenkénti bontásban
jelenléti ívet kell vezetni. A jelenléti íven fel kell ttintetni a munka kezdés és a munkából való
távozás pontos idejét.
A jelenléti ív vezetéséért az intézményvezetó, a bölcsődevezetők és a Gyerekhźnvezetó a felelősek.
A ledolgozott munkaidőt hetenként összesíteni kell. A törvényes ledolgozandó munkaidő heti 40
óra. A heti munkaidő átcsoportosítását az intézméĺyvezető engedélyezi, a bölcsődevezetők a
jelenléti íven szignálj ák.

{ .'lł
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3.1.6 Munkaľend

3.1.6.1 A Központi szervezeti egység nyitva taľtása
Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csütöľtök:
Péntek:

Ügyfetfogadás:
Hétfő:
Szeľda:
Péntek:

3.1.6.2 A Biilcsődék nvĺtva tartása
Hétfő:
Kedd:
Szerda:
Csütörtök:
Péntek:

Hétfő:
Kedd:
Szerda:
Cstitörtök:
Péntek:

08.00 _ 18.00, a családok fogadása 08.00 _ 13.00
08.00 _ 16.00, a családok fogadása 08.00 _ 13.00
08.00 _ 16.00, a csaláđok fogadása 08.00 _ 13.00
08.00 _ 16.00, a családok fogadása 08.00 _ 13.00
08.00 - 14.00, a családok fogadása 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

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

A 1087 Budapest, Kerepesi iltLgla. szána|aÍti Főzőkonyha(Százađos út l. szźrrlalattibĺjlcsődéhez
tartőző egység) mfüödési rendje egész évben folyamatos (365 naplév), nyitva tartźsa hétfőtől _
péntekig 06.00.15.30, szombat _ vasámap 08.00-l4.00 óra közĺitt.

A btilcsődék nyári ĺyiwatartási ľendjét a Gyvt. 42. s (5) bekezdése alapjdn afenntartó hagyja jóvú.

3.1.6.3 A Biztos Kezdet Gverekház nvitva taľtása

3.2 Az intézmény műktidésével kapcsolatos szabályok

3.2.1 Kiadmányozásľendje

A kiadmrínyozási jogkĺ!rt az iĺtézményvezető gyakorolja, távollétę esetén a kiadmanyozási jogkĺit
az intézméĺyvezeto.helyettes, vagy az intézményvęzęto źtltal' írásban meghatalmazott szęmé|y látja
el, kivéve a közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos dĺjntések meghozata|a.

3.2.2 A bankszámlák feletti ľendelkezés

A számlavezető banknźi vezetett szám|a feletti ľendelkezésre jogosult az intézméĺyvezeto.

3.2.3 Ktitelezettségvállalás, érvényesítés, ellenjegyzés és uta|ványozás rendje

A kötelezettségvállalás, teljesítésigazo|ás, érvényesítés és utalványozás ľendjét az intézményvezeto
hatátĺozza meg, mel5łre vonatkoző részletes szabáIyozás külön szabá|yzatban kell meghatĺáľozni. A
pénzugyi e||Ąegyzésre minden esetben aGazdaságiSzervezet vezetője jogosult.

U.i.J

Ąoí



3.2.4 Belső ellenőrués

Az intézmény belső ellenőrzése a lőzsefvźrosi Szociális Szolgáltató és Gyermekvédelmi Központ
feladata.

3.2.5 A helyettesítés ľendje

i A JEB-né1 folyó munkát a dolgozók rövid idejű vagy taľtós távolléte nem befolyásolhatja.
Távollétnek minőstil a ťlzeteIt szabadság, egyéb, jogszabaLyban vagy szerződésben biaosított

' szabadido, munkavégzés alóli mentesség, betegállomany. Taľtós tavollétnek minősiil a

i köza|ka|mazott 30 napot meghaladó távolléte.
A dolgozók távolléte esetén a helyettesítés rendjének kidolgozása az intézményvezető

' fe|hata|mazásaalapjánabĺjlcsődevezetokfe|adata.
l A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat énntő konkľét feladatokat a munkaköri leírásoknak
i kelltartalmaznt.
i

| 3.2.6 Munkaktirtik átadása

A JEB vezetői munkaktjrĺjk átadásáről illetve źúvéte|érőI személyi váItozás esetén jegyzőkönyvet
I kell felvenni.

A munkakor ź.ĺradásától, átvételéről készült jegyzőkönyvben fel kell ttintetni az źtadás-átvétel
időpontját, a folyamatban lévő konkĺét ügyeket, a jelenlevőka|źńrásźú.

i A munkakor átađźs-átvételével kapcsolatos eljaĺás lefolýatásĺĺľóI azintézményvezeto gondoskodik.

]' .. 3.2.7 A JEB műkiidésének elvei

. A JEB mfüödése a jelen Szervezeti és MfüĺidésiSzabá|yzatban részletezettek szerint valósul meg.
Valamennyi egysége működése soriín köteles az alábbi alapelvek betartźsfua.

i

i A családi nevelés elsődlegességének tisztelete
l A bĺjlcsőde a családi nevelés hagyomiányait, értékeit tiszteletben tartra,lehetőleg erősítve vesztészt

a gyeľmek gondozźsában, nevelésében illetve szfüség esetén törekszik a családi nevelés

. 
*ányosságainak kompenzáIására.

i A ryeľmeki személyiség tĺszteletének elve
l A gyermeket, mint fejlődő személyiséget különleges védelem illeti meg. A bölcsődei nevelés
;' éľtékteľemtő folyamat, amely a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatásźtra irányul, az emberi

i jogokés azaIapvetőszabadságjogoktiszteletbentartásáva|,
i

i A nevelés és gondozás egységének elve
i A nevelés és a gondozás egymással egységet alkot, úgy hogy a gondozás minden helyzetében

i nevelés is folyik, a nevelés helyzetei azoĺbannem korlátozódnak a gondozási helyzetekre.

l Az egyénĺ bánásmĺód elve
] A bölcsődei nevelés, gondozás mind a szeretetteljes megfelelő kĺirnyezet kialakításával, mind a

gyermek életkoľi- és egyéni sajátosságaiL, fizikai és pszichés áIlapotát Íigyeleĺrrbe véve segíti az
e gyéni fej lődés fo|y amatát.

A biztonság és stabilitás elve

zt 
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A gyeľmek személyi- és tárgyi komyezetének állandósága ttlmogatja az érze|mi bizonságot. A
napirenđ folyamatossága és a saját kisgyeľmeknevelő ľendszer tźtjékozódási lehetőséget és a
gyeľmek biztonságéľzetének növelését szo|gźtlja. Az i|j helyzetekhez va|ő fokozatos hozzźszokás az
a|kalmazkodást, a változások elfo gadás át s e gíti.

Az aktivitás, az önállósulás elve
A gyeľmek ösztönzése, a támogató, elfogadó, empatikus k<irnyezet fokozza az akJrivitást és az
önállóság íránti vágyat. A tevékenységre motiváló személyi és tĺáľgyi környezet biztosítása a
bĺilcsődei nevelés, gondozás egyik kiemelt feladata. Az éIményszerzés lehetőségének biztosításával,
a tapasztalatok feldo|gozásźnak segítésével' egyes viselkedési formákkď való pľóbálkozások
bź.ŕorítástĺval segíti a tanulást.

Az egységes nevelő hatások elve
A bĺilcsőđei nevelés éľtékközvetítés és éľtékteremtés egyarźnt. A gyermekkel foglalkozó
szakembeľek a gyermek elfogadásában, szfüségleteinek megfelelő gondoskodás nyújtásában,
öntevékenységének biztosításában fontos, hogy egyetéľtsenek, az a|apvetó értékek, eľkölcsi noľmák
tekintetében nézeteiket egyeztessék, nevelői gyakorlatukat egymáshoz kĺizelítsék.

Az egyenlőség elve
Az intézmény minden dolgozója elfogadja, tiszteletben tartja a gyeľmek vallási,
nemzetiségi/etnikai, kulturális hovatartozását. A gyeľmek ügyében a családokkal nelnÍe'
származásra, felekezetľe, tekintet nélkül köteles éľdemben foglalkozni.

A személyiségi jogok védelmének elve
A JEB minden ďo|gozőja gyeľmekek személyi adatait bizalmasan kezeIi, betartja az adafuéďe|mi

tcirvényben előírtakat, a gondozott gyeľmekek és szüleik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.
Az intézłnényi titkot megőtzi, munkájĺĺľól tájékonatźtst, felvilágosítást csak közvetlen felettese
engedélyével adhat.

3.3 Jogokésérdekvédelem

A gyeľmeknek joga van:
- testi, &ze|mí és erkĺjlcsi fejlőđését, jőIétét bińositő, saját csďádi kömyezetében tĺjľténő

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

kib ontako zt atástlhoz'
- a fejlődésére ártalmas k<irnyezeti és tiírsadalmi hatások elleni védelemre,
- az enlberi méltósága tiszte|etben tartástůloz, a bźnta|mazéssa|', az e|haĺtyagolással és az

infoľmációs áľtalommal szembeni védelemhez.
A gyeľmeki jogok védelme minden olyan személy kötelessége, akí a gyeľmek nevelésével,
gondozásával, tigyeinek intézésével foglalkozik.
A szülő jogosult és köteles arra, hogy a gyermekét családban gondozza és a gyermek
szfüségleteinek megfelelő feltételeket (pl. lakhatás, étkezés,nillźnatta| való ellátás) biztosítsa.

A gyermek tcirvényes képviselője a hazirendben foglaltak a|apján panasszal foľdulhat a
bcjlcsődevezetőjéhez, a JEB intézményvezetojéhez, az Erdekképviselęti Fórumhoz vagy a
gyeľmekj o gi képviselőhciz. A panasz kivizsgálás át ő| a panasztevőt éľtesíteni kell.

A gyermekjóléti rendszeľben fogla|koztatott közalkalmazoÍtakat megilleti a jog, hogy személyfüet
megbecsiiljék, embęri méltóságukat és személyiségi jogaikat tiszteletben tartsák, tevékenységtiket
étékelj ék és elismerj ék.
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A JEB koza|ka|mazottai biintetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó személyeknek
minősülnek.

3.4 A JEB szeľvezeti egységeĺ ktizötti kapcsolattaľtás ľendje

A JEB szcwezeti egységei (Központi szewezeti egység, Szakmai szewezeti egység) mellé rendelt
viszonyban végzikmunkájukat. A hatékony feladat ellátás érdekében egymással szoros kapcsolatot
taľtanak.
A belső kapcsolattaľtás rendszeľes formái avezetői éľtekezletek, belső levelezés, stb.

3.5 A kĺĺlső kapcsolattartás ľendje

Az erędményes mfüödés elősegítése éľdekében a JEB szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
civil szervezetekkel, gazdáIkoďő szervezetekkel, oktatási intézméĺyekkel, és egyéb intézményekkel
egyĹittmíĺködési megállapodást kĺjthet.

3.6 A JEB műkiidési ľendjét meghatáľozó dokumentumok

Az iĺtézméĺyvezetője belső szabályzatokban reĺdezi a mfüödéséhez, gazdálkodásahoz kapcsolódó
kéľdéseket:

A JEB mfüĺidésével kapcsolat os szabźiyzatok' dokumentumok:
_ katkezelésí Szabźiyzat,

- Érdekképviseleti Fórum Működési szabáIyzata,
_ Házirenď

G azđasági szab á|y zatok..
_ Anyag és Eszktizgazdálkodás i SzabáIyzat,
_ Leltárkészítési és Le|tźrozási Szabźiyza!
_ Munkamegosztás és Felelősségvállalás Renđjét Rögzítő Megállapodás,
_ P éĺlzkezelési SzabáIyzat,

- Vagyonvédelmi Szabźly zat,
_Yezętékesésmobiltelefonokhaszná|atźnakszabá|yai,
_ Beszęrzések Lebonyolításanak Szabźiyzata,
_ Kötelezettségvállalás, Utalványozás, Ellenj egyzés, Érvényesítés rendjénekSzabá|yzata,
_ Eszk<jzĺik és Foľľások Eľtékelési Szabéiyzata,

- Számviteli politika,
_ Felesle ges Vagyont ár gy ak Haszno sításának és S elej tezésének SzabáIy zata,
_ Számlarend,
_ Önkĺilts ég számitási szabáLyzat.

Műszaki ellátási szabá|y zatok:
_ Gépjármű Üzemelteté si Szabá|yzat,
_ Munkavédelmi és TúzvédeImi Szabá|yzat.

Egyéb szabáIyzatok:
_ Cafeteria SzabáIyzat,
_ Kulcs és Kódkeze|ési SzabáIyzat,
_ Munkaruha juttatási szabáIyzat,

)ő
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_ A munkahelyi kockźzatértékelés időszakos felülvizsgálata,
_ Gyakoľn okj szabá.Jy zat,

- Kikülde tési szabáIyzat,
_ É|e|mezési szabáIyzat,
_ SzabáIýalanságok Kezelésenek Elj arásrendj e.

4. A JEB nĺĺrronÉsľľ nĺľcrr,ą.ľÁnozó JoGsZABÁr,yox

Törvények:
- MagyarorczágAlaptĺirvénye (201 1. április 25.)
- Magyarország éves kciltségvetéséről szóló tcĺrvénye
- 1997. évi )o(XI. törvény a gyeľmekek védelméről és a gyámÍj;gyiigazgatźsről'
- 20|1. évi CXCV. töľvény azá||anhánaľtásról
- 1992. évi )O(XIII. törvény a közalkalmazottak jogállásaľól
- 2012. évi I. tĺirvény a Munka Törvénykönyvéľől
- 2011. évi CDO(XIX. törvény a Magyarország helyi önkoľmanyzatairő|
- I99I. évi LXIV. törvény a Gyeľmek jogairól szóló, New Yorkban, 1989. novembeľ 20-áĺ

kelt egyezmény kihiľđetéséľől
- 2007 . évi CL[. törvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről
- 1995. évi CXMI. törvény a személyi jövędelemadóról
- 2007. évi C)O(VII. törvény azá|talźnos forgalmi adóľól
- 2003. évi XCII. törvény azadőzés ľendjéről
. 20|1. évi CVL törvény a közfoglalkoztatásról és közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint

egyéb törvények módosításaľól
- 2013. évi V. törvény a Polgári T<irvénykönyvľől
- 2011 . évi CXII. törvény az információs önľendelkezési jogrő| és az információszabadságľól

Kormányrendeletek:
- 36912013. (X.24.) Koľm. rendelet a szociális, gyeľmekjóléti és gyermekvédelmi

szolgźůtatők,intézmények és hálózatok hatósági nyilvantaĺtásźrő| és ellenőľzéséről
- 23511997. (X[.17.) Koľm. ľendelet a gyámhatóságok, a teľületi gyermekvédelmi

szakszolgźllatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a szeméIyes gondoskodást nffitó szervek és
személyek á|ta| keze|t személyes adatokľól

- 25712000. (XII.26.) Koľm. rendelet a közalkalmazotlak jogállásaról szőIó 1992. évi X)O(II.
töľvénynek a szociális, valamint a gyeľmekjóléti és gyermekvéđelmi ágazatbarl tĺjrténő
végrehajtásáról

. 3681201 1. CXII. 31.) Koľm. rendelet az á||anhánaľtásról szóló törvény végrehajtásáról
- 24912000. (XII. 24.) Korm. ľendelet az źi|anháńaľtás szervezetei beszĺĺmolási és

könywezetési kĺjtelezettségének saj átosságaiľól
- 37012011.6II.31.) Koľm. ľendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeľéről és

belső ellenőrzésérő|
- 22612006. CXI.20.) Kormányrendelet a szociális, gyeľmekjóléti és gyermekvédelmi

szolgá|tatők, intézmények ágazati azonosítójaľól és országos nyilvántartásańI
- 328120||. (XII.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyeľmekjóléti

alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások téľítési díjáÍő| és az igénylésĹikhöz
felhasználh atő bízony itékokľó l

- l9Il2008. (VII.30.) Koľm. renđelet a tźlmogatő szo|gá|tatás és a k<jzösségi ellátások
ťtnanszír o zásanak rendj érő l

- 39l20I0. (II.26.) Korm. rendelet a munkába járással kapcsolatos utazási költségtérítésről

!,, Iľi'\í
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- 23912006. cKI.30.) Koľm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyeľmekvédelmi
szoIgáItatások 2007. évi iranyított területi kiegyenlítési rendszeréről

- 33112006. (XII.23.) Koľm. rendelet a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat és hatáskörök
e||átásźtő|,va1amintagyánlhatősźtgszervezetérőlésilletékességéről

Agazati ľendeletek:
- 112000. (I.7.) SzCsM rendelet a szemé|yes gondoskodást nyujtó szociális intézmények

szakmai feladatairól és mfüödésiik feltételeiről
- 911999. (XI.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások

igénybevételéről
- I5l1r998. (IV.30.) NM ľendelet a személyes gondoskodást nýjtó gyeľmekjóléti,

gyermekvédelmi iĺxézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és mfüĺidéstik
feltételeiről

- 812000. (VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek adatainak
mfüödési nyilvrántaľtásaĺól

- 912000. rynl.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek
továbbképzéséľől és a szociális szakvizsgĺíľól

- 62120ll. (VI.30.) VM ľendelet a vendég\átő-ipari termékek előállításanak és foľgalomba
hozatalźnakélelmiszerbiĺonságifeltételeiről

- 3712014. (IV. 30.) EMMI rendelet akozétkenetésre vonatkozó táplá|kozás-egészségiigyi
előírásokról

- 3612004. (IV. 26.) ESzCsM rendelet a különleges táplálkozási célú élelmiszerekĺől
- l5l2013. (II.26.) EMMI rendelet a pedagógiai szo|gáIati intézméĺyek mfüĺidésérőI7812003.

(XL27.) GKM ľendelet a jźtszőtérí eszközök biztonságosságaról
- A munkasziineti napok köriili munkaľendről szóló táĺgyévíNGM rendelet
- 6511999. (X[. 22.)Eii}l ĺ rendelet a munkavállalók munkahelyen töľténő egyéni védóeszkoz

haszná|atźnak minimális biztonsági és egészségvédelmi követelményeiről
- 33ll998. (vI.24.) NM rendelet a munkaköľi, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság

oľvosi vizsgáIatárol és vélemé ny ezésér ő1'

- 57l20I0. (V.7.) FVM rendelet az élelmiszeľek forgalomba hozatalénak, valamint
előáI|itásźnakengedélyezéséróI,illetvebejelentéséről

- 6812013. (XII.29.) NGM ľendelet a koľmiĺnyzati funkciók, államháztartási szakfeladatok és

szakágazatok o sztályo zás i rendj érő l

onkoľmán y zati r eĺdeletek :
- Budapest Fővaľos VIII. keľület Józsefuarosi onkormźnyzat mindęnkori k<iltségvetési

rendelete
- A bölcsődei térítési díjakról szőLő 13l20I2. (I.23.) önkoľmźnyzati rendelete,
- A pénzbe|i és teľmészetbeni, valamint a személyes gondoskodást nyujtó szociális és

gyermekj ól éti e l látás ok helyi szab áIy air ől szó ló önkormany zati r eĺďe|et,
- Budapest Józsefuaľosi onkoľmźnyzat vagyonaľól és a vagyon feletti fulajdonosi jogok

gyakoľlásáró | szőlrő 6 6 l f0 | 2 . (XII. 1 3 . ) önkoľmany zati rcndelet

Egyéb szabályok:
- Az Európai Unió minden tagźů|amában az EK 93l43lEEC direktívája szerint, a

kozétkeńetőknek kötelező múködtetni az élęlmiszer biztonságra vonatkozó
minőségbiĺosítási rendszert, a HACCP-t

- A Nemzeti Erőforrás Minisztéľium szakmai protokollja az egészséges csecsemő (0-12
hónap) Íáp|á|ásárő|

- A bĺilcsődei nevelés-gondozás szakmai szabttlyaitől szóló (20|2) _ móđszertani levél
- Játék a bĺilcsődében (1997) _ módszertani levél
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- Folyamatos napiľend (1981) _ módszertani levél
- Család|źiogatás (l989) - módszertani levél
- Korai fejlesztés a bölcsőđében (2003) _ módszeľtani levél
- Családi napkĺizi (20|3) _ módszertani útmutató
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5. Z^Ro REl[DELKEzÉsrx

1. A Szervezeti és Műkĺjdési Szabźůyzat érvényességéhez a ferľrtartó szerv jővźlhagyása
sziikséges.

2. Az SzMSz a jőváhagyast k<ĺvetően a kihirdetéssel lép hatályba. A kihirdetésre az
lntézméĺyvezető kĺĺteles, a köza|ka|mazottakkal megismeľteti, majd elhelyezi a
koza|kaLmazottak és a bölcsődei ellátásban részesülő gyeľmekek törvényes képviselői által
hozzáférhetó helyen.

3. Jelen srabá|yzat báľmikoľ módosítható, sziikséges módosítani,ha a vonatkozó jogszabályok
lényeges kérdeseket tekintve megviáltoznak.

4. Az SzMSz mellékletével egységes, a|ka|mazásuk egyiittesen történik.

Koscsóné Kolkopf Judit
lntózsnényvezető

ZÁnĺnÉx

A Jóaefvdrosí Eglesí,tett Bijlcsőděk Szervezetí és Műíkiidésí Szabólyzatát Budapest Fővdros WII.
kertilet rózsefvđrosí onkormányzat Képviselő-testiilete .....120|7. (I[.09.) szdmú
hatórozatával 2 0 1 7. mórcíus 7 0. napí hatálly al hagta j óvd.

Budapest, 2017. március .....

dr. Kocsĺs M;áLté
polgármester
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