IX.
AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

A kapcsolatrendszer abraja

Budapest Févaros VIIL kertilet Jézsefvarosi Onkorményzat, f)rjk'o'rm?nyz’aton
Polgdrmester, Alpolgdrmesterek, Képviselo-testiilet, kivili 113te%menyek,
) T L alapitvanyok
J6zsefvarosi Polgarmesteri Hivatal

Jegyz8, Ugyosztaly — IrodavezetSk
Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kézpont Zrt. (JGK Zirt.)

U

Ovoda-
igazgatosag

A szolgaltatist
igénybevevik:
csaladok, szii-

16k (gyermekei)

Székhely és
tagovodai

Tarsintézménvek Jozsefvd- Gyermekvédelemmel
rosi Egyesitett Bolcsddék kapcsolatos
(JEB), Iskoldk intézmények
JSZSZGYK, Egészségiigyi
Pedagogiai Szolgdltato Koz- intérmények
pont (PSZK)

1._A szolgaltatast igénybevevok: csalddok, sziilok (gyermekei)

A Koznevelési térvényben megfogalmazottak alapjan az intézményben folyé pedagégiai munka
ellatasa sordn a gyermekek testi, lelki, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlédése érdekében a pedagdgus
a sziildkkel egyiittmikodve végzi munkajat.

1.1. A sziilékkel térténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabélyzatban meghatérozott
eseteken til a hazirend is tartalmazza. Az 6vodas gyermek fejlodésérdl a sziil6t folyamatosan téjé-
koztatni kell, sziil6i értekezlet, fogaddora, megbeszélés, stb. keretében.

A gyermekrél tajékoztatast csak a csoportos 6vond €s a tagévoda-vezetd, illetve az 6vodaigazgato
adhat.

1.2. Az 6voda dokumentacidja a személyes adatokat kivéve nyilvanos.

Az 6voda a nevelési programjat, hazirendjét, éves munkatervét, SZMSZ-€t oly modon kateles elhe-
lyezni, hogy azt a sziil6k szabadon megtekinthessék. A vezet6, illetve az altala kijelolt személy,
tajékoztatast koteles adni az 6voda helyi pedagégiai programjarol.
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A tajékoztatas médja: - tanévnyitd sziildi értekezlet,
- csoportos sziil6i értekezletek,
- helyi SZSZ értekezlet, NEO-SZSZ
- fogaddorak, - sziikség esetén csaladlatogatas

1.3. A sziilok az 6vodaval val6 kapcsolatukat intézményes formaban a jogszabalyok alapjan létre-
hozott sziil6i szervezeten (NEO-SZSZ) keresztiil tartjak.

1.4. A NEO-SZSZ vezetbjével a csoport szintii iigyekben a csoport sziildi szervezetének képviselSi-
vel az dvodapedagdgus, valamint az évodapedagdgus teriiletét meghaladé ligyekben a tagévoda-
vezetd, mig az intézményi szintli NEO-SZSZ-szel az 6vodaigazgatd tart kapcsolatot.

1.5. A sziil6i szervezet vezet6jét meg kell hivni a tanévnyito és a tanévzard nevelGtestiileti értekez-
letre, tovabba az egyéb nevelbtestiileti értekezletek azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely
tigyekben jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ -e a sziiléi szervezet részére véleményezési jogot
biztositott.

1.6. A meghivas napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb nyolc nappal korabbi atadéaséval tortén-
het.

1.7. Az 6vodaigazgaté a sziil6i szervezet vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az dvodaban folyd
neveldmunkardl €s a gyermekeket érint6d kérdésekrol.

1.8. Az dvodapedagdgus a csoport sziili szervezet képviseldinek sziikség szerint, de legalabb havi
egy alkalommal ad t4jékoztatést.

2. Az 6voda kiils6 kapcsolatai

2.1. Allami - Kormanyszintii kapesolatok:

Emberi Er6forras Minisztériuma: Koznevelésért felelés Allamtitkarsag
Budapest Févaros Korméanyhivatala

Kozoktatasi Informacids Iroda
2.2. Fenntartoi oldalrol:

Budapest Jézsefvéarosi Onkormanyzat Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal
Polgéarmester Jegyz0, Aljegyz6
Képviseldtestiilet
Emberi Er6forras Bizottsag (EMBI) Huménszolgaltatasi Ugyosztaly
Humankapcsolati Iroda
Varosgazdalkodasi és Pénziigyi Bizottsag )VPB) Pénziigyi Ugyosztaly

- Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltato és Gyermekjoléti Kozpont (JSzSzGyK)
- Jozsefvarosi Gazdalkodasi Koézpont Zrt. (JGK Zrt.)

- Budapest Févaros Kormanyhivatala VIII. ker.
- Klebelsberg Intézményfenntarté Belsd-Pesti Tankeriileti Kézpont
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Fenntartéval valo kapcesolattards

o A fenntart6 iranyitd, és ellenérz6 munkéja miatt a kapcsolattartas folyamatosan sziikséges. Az
intézmény zavartalan miikodtetése, a fenntart6i elvardsok megvaldsitasa, illetve az intézmény érde-
keinek képviselete 6vodaigazgatéi feladat. Ehhez elengedhetetleniil fontos a rendszeres egyeztetés.

a Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kézpont (JSzSzGyK) latja el, ,,Munkameg-
osztasi megéllapodas” alapjan, az 6voda gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi-konyvelési, tovabba
étkeztetési feladatait.

A kapcsolattartas levelezés, telefon, e-mail Gtjan és személyesen torténik. Kapcsolattartok: dvoda-
igazgatd, 6vodaigazgatd-helyettesek.

2.3. Tarsintézmények: (VIII. keriileti) bolcs6dék, iskolak

- Jozsefvarosi Egyesitett Bélcsédék

Gyermek ellatasaval kapcsolatos folyamatos egyeztetés. A gyermekek 6voda beilleszkedésének se-
gitése, az bolcs6de - 6voda dtmenet megkSnnyitése érdekében az a tagdvoda-vezetdje kapcsolatot
tart az JEB-bel.

- Keriileti, és egyéb iskoldk

A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az dvoda — iskola dtmenet megkdnnyitése érdeké-
ben az 6voda vezetdje kapcsolatot tart az altalanos iskoldk vezetdivel. Az iskoldk megkeresésére az
iskolai beiratkozas el6tt, ellatogatunk az oktatasi intézménybe. Az 6voda minden iskoldnak biztosit-
ja, hogy informaécidit a sziilék felé tovabbitja.

Az iskolai életmddra felkészité foglalkozason résztvevd gyermekeknek az évoda iskolalatogatdso-
kat szervez, a vezet0 altal kivalasztott iskolakban.

A sziilok tajékoztatasa érdekében az ovoda meghivja a kozeli iskoldk leendd elsds tanitdit a nagy-
csoportosok sziildi értekezletére.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésének segitésében az igazgatd a JEGYMP utazé
gyogypedagbgusanak szakmai egylittmiikodését igényli.

- Gyermekvédelemmel kapcsolatos intézmények

A tagévoda-vezetok kapcsolatot tartanak a VIIL. ker. Jarasi Hivataldhoz tartoz6 Gyamhivatallal,
valamint a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozponttal. A kapcsolatfelvételrdl az 6vodaigazgato-
helyettessel egyeztet, intézkedéseirdl rendszeresen beszdmol.

Az 6voda egyiittmiik6dik, €s jelentési kotelezettségét teljesiti a fent felsorolt intézményekkel, kiilo-
nos tekintettel a gyermek veszélyeztetettségének megel6zésében €s megsziintetésében. A kapcsolat-
felvétel akkor valik sziikségessé, amikor a gyermeket veszélyeztetd okok pedagdgiai eszkozokkel
nem sziintethetok meg. Pl.: rendszeres igazolatlan hidnyzés, elhanyagolas, gyermekbéantalmazas,
szexualis zaklatas vélelme.

3 Jézsefvarosi Egységes Gyogypedagbgiai Modszertani Intézmény és Altalanos Iskola
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3. Egészségiigyi intézmények:

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fen a gyerekek egészségiigyi ellatasat biztositd szerve-
zetével. A kapcsolattartist az igazgatd biztositja az alabbi személyekkel:

s gyerekorvos,

e  védono,

e az ANTSZ tiszti-féorvosa
4. EGYEBEK:

- Pedagdgiai Szolgdltato Kozpont

Az 6vodaigazgato, a tagbvoda-vezetOk és az dvoda felzarkoztatd pedagdgusai kapcesolatot tartanak a
pedagégiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel.

A Pedagégiai Szolgaltatobdl érkezd logopédus, €s pszicholdgus szdméra a tagévoda-vezetdk bizto-
sitjak a feltételeket, eszkdzoket.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének elbirdlasdban sziikség
szerint kozremiikodd Pedagodgiai Szakszolgalataval az 6vodaigazgatd allapodik meg az egyiittmii-
kodés forméaiban.

a./ az 6voda pedagdgusai az iskolai életmddra felkészit6 foglalkozason résztvevd gyermekek iskola-
érettségének elbirdlasdhoz, sziikség esetén a Keriileti Pedagdgiai Szakszolgalat segitségét veszik
igénybe.

b./ az 6voda pedagégusai javaslatot tesznek a sziiloknek, hogy gyermekiiket - eldzetes egyeztetés
alapjan - sziikség esetén vigyék el a Pedagdgiai Szakszolgalatba.

c./ a Pedagégiai Szakszolgalat szakemberei részt vehetnek az 6vodai foglalkozasokon, sziikség ese-
tén kiilon foglalkoznak az érintett gyermekekkel.

A kapcsolattartas forméja:  irasbeli vagy szébeli kozlés,
moédja:  értekezlet, munkakozosségi foglalkozas,
gyakorisaga: logopédus, pszicholdégus a megallapodas szerint
sziikség szerint, specidlis fejlesztést igénylé gyermekek esetében,
illetve a nevelés sorén felmeriilé problémak esetén. '

Sziikség esetén a Pedagdgiai Szakszolgalat kézremikodésével, €s ajanlaséval a kiilonos figyelmet
igényld gyermeket a 2. sz. Févarosi Tanulasi Képességet Vizsgalod Szakértdi €s Rehabiliticids Bi-
zottsag és Gyogypedagogiai Szolgaltaté Kozpontba irdnyitjuk.

2. sz. Févarosi Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakért6i és Rehabilitacids Bizottsag és Gyogypeda-
gobgiai Szolgaltaté Kozpont

A nevelési intézmény nemzetkdzi kapcsolatait 6nalldan alakitja. A nevelési intézmény kozvetleniil
teljesiti a kiilfoldi megkereséseket, illetve kdzvetleniil kiildhet kiilfoldre megkeresést.

Adatszolgaltatas szempontjabdl a Kozoktatasi Informacios Irodaval valé kapcsolattartas (KIR)
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X. FEJEZET
BELSO KONTROLLRENDSZER

Az intézményben folyé munka bels6 ellenérzése az igazgaté szempontjabol az alabbi részre osztha-
t6 fel:
1. A bels6 kontrollrendszer miikddtetése, értékelése, €s

a vezetOre vonatkoz6 tovabbképzési kotelezettség.
2. A belsb ellenérzés miikodtetése az Aht. szerint.
3. A pedagégiai munka szakmai ellendrzése.
4. Kiilsd ellendrzések rendszere, és nyilvantartasa.

1. A belsé kontrollrendszer miikodtetése, értékelése, és a vezetore vonatkozo tovdabbképzési kitele-
zettség.

1.1. A vezetd szerepe, feleléssége (Aht. 69. § (2) és Bkr. 3. — 13. §) a pozitiv kontrollkdrnyezet 16t-
rehozéasa. Megfelel6 kontrolltevékenységek kialakitasa, és miikddtetése

o kovetkezetes irasos szabalyozasokkal,

o vilagos, egyértelmii kommunikacidval,

o a feladatok, hataskorok és jogkorok pontos meghatarozasaval,

¢ a munkatarsak folyamatos képzésével,

o megfeleld erkolesi légkor kialakitasaval,

o az etikdtlan magatartas kisziirésével, szankcionalasaval.

e folyamatosan miikddtetett monitoringgal.

A bels6 kontrollrendszer a kockézatok kezelése €s targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely azt a szandékot szolgalja, hogy megvaldsuljanak az alabbi cé-
lok:

a) a miikodés és gazdalkoddas soran az alkalmazottak tevékenységiiket szabalyszeriien,
gazdaséagosan, hatékonyan, €s eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolési kotelezettségeket teljesitsék, és
c) megveédjék az erdforrasokat a veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszer( hasznalattol.
1.2. A belsd kontrollrendszer akkor miikodik jol az intézményben, ha

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége €s célja 6sszhangban van a szabdlyszerii-
séggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag €s eredményesség ko-
vetelményeivel,

b) az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodas sordn nem tapasztalhatd pazarlés, vissza-
élés, rendeltetésellenes felhasznalas,

c) megfeleld, pontos €s naprakész informécidk &llnak rendelkezésre a koltségvetési szerv mii-
kodésével kapesolatosan, €s

d) a bels6 kontrollrendszer harmonizécidjara és Gsszehangolasara vonatkozé jogszabalyok
végrehajtasra keriilnek a médszertani Gtmutatok figyelembevételével.
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1.3. A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszer felépitése és elemei (Aht. és Bkr. alapjan)

Kontroll kornyezet:

-

Iranyitasi modszerek
(hataskor, feladat, felelsség)

Kontroll tevekenysegek
Engedelyezes, jovahagyds .
Hozzaférés informéacichoz
Hozzaferes dokumentumokhoz -
*"Beszamolam eljarasok - '

Szervezeti struktara
Etikai elvarasok

\Humén er6forras kezelés .

F?Ellené,eréﬂsi’nyomvonal: o

< Momtormg

> -Ny,omon kovetes

- Bels6. ellenorzes o
Ertekelesek

1.4. A bels6 kontrollrendszer hatékony miikddtetését, folyamatat, részletezését az alabb felsorolt

szabalyzatokban megfogalmazott eldirdsok biztositjak:
- Szabalytalansagok kezelésének rendje, - Kockazatkezelési szabalyzat,
- Ellen6rzési nyomvonal
- Bels6 ellendrzési rendszer szabéalyzata

A vezet a bels6 kontrollrendszer mindségét évente ertekeh és jogi feleldssége tudatdban errdl nyi-
latkozatot tesz. '

1.5. A koltségvetési szervezek vezetdinek belsd kontrollrendszer téméji tovabbképzésérdl a
28/2011. NGM rendelet rendelkezik.

A képzési kotelezettséget a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésé-
r6l sz016 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) irja el6. A koltségvetési szervek veze-
t6i tekintetében a 12. § (1) bekezdés tartalmazza a szabélyokat.

A kotelez6 tovabbképzes teljesitésének szabalyairdl az allamhéztartasért felelos miniszter a koltség-
vetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartdsardl és kitelezd szakmai tovabb-
képzésérdl, valamint a kéltségvetési szervek vezetGinek belsé kontrollrendszer témdju tovabbképzé-
sérdl sz616 28/2011. (VIIL 3.) NGM rendeletben rendelkezik.
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A koltségvetési szerv vezetdje kétévente kiteles a bels6 kontrollrendszer témakorben az allamhéz-
tartasért felelds miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

Képzési kotelezettséget az ,,ABPE - tovabbképzés 1., ABPE - tovabbképzés I1.” egynapos tovabb-
képzésen teljesitheti. A képzésekhez vizsga nem kapcsolodik.

2. A belséd ellendrzés mitkidtetése az Aht. szerint.

A belsd ellendrzés miikodtetése az Aht. 70.§ (1) pontjanak rendelkezése alapjan szervezédik.

Az intézmény ellendrzését az iranyité szerv, a fenntarté rendeli el, az altala megbizott, megfeleld
jogositvanyokkal rendelkez6 bels6 ellendr személyében. A belso ellenér a gazdalkodéssal dsszefiig-
20 kérdésekben végez vizsgalatot.

Az igazgaté feladata a belsé ellenér munkéjanak segitése, a kért anyagok Osszegyiijtése, atadasa, és
a vizsgalat megallapitasa szerint a hibak javitdsa, a hianyossagok gyors potlésa.

3. A pedagdgiai munka szakmai ellenorzése

Az 6vodaban az ellendrzés legfontosabb feladata a NEO Pedagdgiai Program altal meghatarozott
tevékenység hatékonysaganak mérése, az esetleges hibak feltarasa, azok korrekcidja, pozitiv ered-
mények megerdsitése.

A pedagdbgiai munka aktuélis ellendrzési litemtervét az éves Munkaterv tartalmazza.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és iitemezését. Az ellendrzési
tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az egyes feladatok elvég-
zésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre is.

Az ellen6rzés rendie:

1. A pedagdgiai munka ellendrzési iitemtervét az 6vodaigazgatd jovahagyaséval a tagévoda-vezetok
készitik el.

2. Az ellendrzési terv végrehajtasaért az dvodaigazgatd felelds.
3. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodaigazgatd dont. Rendkiviili,

spontén ellendrzést kezdeményezhet: - a tagévoda-vezetd, - a szakmai munkak6zosség, €és a sziildi
szervezet is.

4. A megéllapitasokra tett észrevételeit az ellenérzést tartalmazé iraton rdgziteni kell.
5. A mindsitési terv elkészitéséért és annak végrehajtasaért az 6vodaigazgaté felel.

6. Az 6vodaigazgatd az ellendrzés sordn szerzett tapasztalatai alapjan értékeli, széban, ha sziikséges
irasban az érintett pedagogust. Az érintettek az észrevételekre szbban, vagy irdsban reagalhatnak.

7. A pedagégiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés éltalanosithatd
tapasztalatait minden nevelési év végén, a zard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidanyossadgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az elhangzottakrdl jegyzOkonyvet kell
késziteni.




o Tobbletmunka

- A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel kapcsolatos nevelési feladatok 6nkéntes vallalasa.
- Aktiv kozremiikddés kiilonbodzd palyazatok kidolgozasaban.

- Keriileti és egyéb felkérésre bemutatd foglalkozasok vallalasa.

4. Kiilsg ellendrzések rendszere

Jogilag az intézmény kiilsé ellendrzése torténhet Snkormanyzati, illetve allami elrendelés alapjan. A
kiilsé ellendrzés témadjat tekintve lehet szakmaval, taniigy-igazgatdssal, munkaltaté jogkdorrel, és
gazdalkodassal 6sszefliggd kérdésekben.

xt Pedagdgiai munkat ellendrizheti, a mindenkori hatdlyos jogszabalyok alapjan.
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtai:
a) a pedagdgus ellendrzése,
b) az intézményvezet6i ellenérzés,

¢) az intézményellenoOrzes.

Az emberi er6forrasok miniszterének 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi in-
tézmények miikodésérol XV. fejezete szabalyozza az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés mod-
jat.

o A taniigy-igazgatasi és munkaltatéi munkat ellendrizheti: a Kormanyhivatal, Humanszolgaltatasi
Ugyosztaly Huménkapcsolati Iroda, KIR, MAK, stb.

1 Gazdalkodast ellendrizheti:
- a JSzSzGyK (az egyiittmiik6dési megallapodas alapjan) belsé ellenére, a Pénziigyi Ugyosztaly
- a hat6ségi ellen6rzést végezd Nemzeti Ad6- és Vamhivatal, Allami Szdmvevészék, MAK, stb.

1 Egyéb: ANTSZ (egészségiigyi témékban vizsgalodhat), NEBIH, Katasztréfavédelem, Tiizoltésag,
stb.) '

Kiils6 ellendrzés keretében vizsgaljak a jatszotéri eszkﬁzék EU-s szabvéinyanak megfeleldségét a
78/2003.(X1.27.) Jatszotéri eszk6zok biztonsagossagardl sz6l6 GKM rendelet, és az ezt médosito
7/2012. (IV. 18.) NGM rendelete alapjan.
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XI. FEJEZET
ZARO ES ERTELMEZO
RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara
kotelezd, megszegése esetén az dvodaigazgaté munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a
nevelGtestiiletnek, valamint azokkal is, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ jogszabalynak mindsiil az intézmény dontése, intézkedése, ill. intézkedésének elmulasz-
tasa ellen benytjtott eljarast megindité kérelem tekintetében.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovéabbi rendelkezéseket 6nallo sza-
balyzatok tartalmazzak.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikddtetdre
tobbletkotelezettség harul, a fenntart6, illetve a miikodtetd egyetértése sziikséges. Jelen dokumen-
tum nem tartalmaz tobbletktelezettséggel 6sszefliggd igényt.

Budapest, 2017. .....

dr. Tarnokiné Jo¢ Ildiké
6vodaigazgatd
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Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsodék

A Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat célja a Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék (a tovabbiakban:
JEB) tevékenységének, szervezeti rendjének, irdnyitdsanak, feliigyeletének, képviseleti rendjének,
feladatainak meghatarozésa.

A JEB Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatit a magasabb vezet6 (intézményvezet) adja ki a
Képvisel6-testiilet jovahagyéasaval.

1. A JEB MEGNEVEZESE, LEGFONTOSABB ADATAI
Megnevezése: Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék

Roviditett megnevezése: JEB

Székhelye: 1083 Budapest, Szigetvari u.1.

Levelezési cime: 1083 Budapest, Szigetvari u.1.

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

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

honlap: www.bolcsode-bp08.hu

Létrehozasarol rendelkez6 hatirozat: Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat
Képvisel6-testiiletének 392/1994. (X. 11.) szamu hatérozata.

Az alapités idépontja: 1994.

Alapité szerve: Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
(1082 Budapest, Baross u. 63-67.)

Az SzMSz utolsé modositasanak id6pontja a 245/2016. (XI1.01.) Budapest Févaros VIII. kertilet
Jozsefvéarosi Onkormanyzat képviseld-testiileti dontése alapjan 2017. januér 01.

1.1 A JEB azonosité adatai

Torzskonyvi azonosité szdma: 679374

Statisztikai szamjele: 16922545-8891-322-01

Adébigazgatasi szama: 16922545-2-42

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

Alkalmazott jelzései:

Bélyegz: korbélyegzd, melynek kiils6 korfelirata:

Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék

A JEB szervezeti egységei altal hasznalt tovabbi bélyegzoket az Iratkezelési szabalyzat mellékletét
képez6 bélyegzd nyilvantartas tartalmazza.

A JEB fenntart6ja és feliigyeleti szerve: Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat
Képviseld-testiilete (1082 Budapest, Baross u. 63-67.)

1.2 A JEB illetékessége

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

Nletékessége:

- Budapest Févéros VIIL. keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat kézigazgatési teriilete, tovabba a
Gyvt. 94. § (5a) bekezdése alapjan biztositjuk a szolgaltatéi nyilvantartidsban szerepld
fér6helyszam legfeljebb 15%-a erejéig, a bolcsdde ellatasi tertiletén kiviil lakohellyel, ennek
hianydban tartozkodasi hellyel rendelkezé gyermek ellatasat is, amennyiben a kerileti
igényeket biztositani tudjuk.




1.3 A JEB jogallasa

A JEB 6nall6 jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv.

A gazdalkodas médjat tekintve 6ndllé gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv. A
JEB fenntartasarol a Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat gondoskodik.

A JEB élén a Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képvisel-testiilete altal 5
év hatarozott idére megbizott magasabb vezet6 (intézményvezetd) all.

A JEB képviseletére, a kiadmanyozasi jogkdr gyakorldsara, utalvanyozasra és szerzédésen vald
kotelezettségvallalasra az intézményvezetd jogosult.

A JEB-nél foglalkoztatott alkalmazottak kozalkalmazotti jogviszonyban allnak. Illetményiikre €s
egyéb juttatasaikra a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény rendelkezéseit
kell alkalmazni.
1.4 JEB székhely
- 1083 Budapest, Szigetvari u. 1. Kozponti szervezeti egység
A JEB székhelyen az alapellatiason til nyidjtott szolgaltatis:

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

1.5 Telephelyek - tagintézmények

- 1083 Budapest, Baross u. 103/A. Mini-Mané Bolcséde férohely: 75 6
- 1083 Budapest, Baross u. 117. Babéca Bolesode férohely: 75 6
- 1085 Budapest, Horanszky u. 21. Jatékvar Bolcséde férohely: 74 16
- 1082 Budapest, Nagy Templom u. 3. Gyermekkert Boles6de férohely: 72 16
- 1087 Budapest, Szazados ut 1. Fecsego-tipegok Bolcsdde férShely: 50 6
- 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19.  Tiicstk-lak Bolcsode férohely: 74 6
- 1089 Budapest, Vajda Péter u. 37-39. Katica Bolcséde férohely: 72 6

- 1087 Budapest, Kerepesi ut 29/A. - F6z6konyha
1.6 A pénziigyi és gazdalkodaisi feladatokat ellaté szervezet
A JEB pénziigyi ¢és gazdalkodéasi feladatait a Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi
Onkorményzat Képviseld-testiiletének 447/2013. (XII. 04.) szamu hatarozata alapjan a Jozsefvarosi

Szocialis Szolgaltato és Gyermekvédelmi Kozpont Gazdasdgi Szervezete latja el a
Munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét rogzité megallapodas szerint.

2. AZ JEB FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

889110 Bolesddet ellatas

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

041232 Start-munka program - Téli kdzfoglalkoztatas 5
041233 Hosszabb id6tartamt kézfoglalkoztatds oy




104031
104035
104036
104044

Gyermekek bolcsdde ellatasa

Gyermekétkeztetés bolcsdédében, fogyatékosok nappali intézményében
Munkahelyi étkeztetés bolcsdédében

Biztos Kezdet Gyerekhéaz

Vallalkozasi tevékenysége: nincs

Fenti tevékenységeket a JEB komplexitasanak megfeleléen egymasnak mellérendelten végzi.

A JEB tevékenysége soran a Budapest Fovaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
(tovabbiakban: fenntartd) ltal meghatarozott kotelezoen ellatandd alap és onként véllalt feladatok
ellatasat végzi.

A Boleséde olyan szolgaltaté intézmény, amely az alapellatds keretében alaptevékenységként
napkoézbeni ellatast nydjt a gyermekek szamara, az alabbi szakmai jogszabalyok szerint:

a gyermekek védelmérol és a gydmiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.),

a személyes gondoskoddst nyudjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szol6 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet (a tovabbiakban: 15/1998. (IV.30.) NM rendelet),

a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi

szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrél sz6l6 -

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet,

a pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodast nyujté szocidlis és
gyermekjoléti alapellatisok helyi szabdalyairdl sz6lé 10/2015. (II1.01.) oénkorményzati
rendelet,

£ ror

Az intézmény tipusa: A Gyvt. VL. fejezete alapjan gyermekjoléti alapellatas, gyermekek napkdzbeni
ellatasan beliil bolcsodde.

2.1 A JEB szervezeti felépitése, engedélyezett 1étszama

JEB

Székhelye: 1083 Budapest, Szigetvari u. 1.
Az engedélyezett 1étszama: 187 16

I

IL.

Ko6zponti szervezeti egység

1083 Budapest, Szigetvari u. 1.
Engedélyezett 1étszam: 19 {6

Szakmai szervezeti egysések

Biztos Kezdet Gyerekhaz
1083 Budapest, Szigetvari u. 1.
Engedélyezett 1étszam: 2 6

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

Babdca Bolesode
1083 Budapest, Baross u. 117.

*




Engedélyezett 1étszam: 23 {6

Jatékvar Bolcséde
1085 Budapest, Horanszky u. 21.
Engedélyezett 1étszam: 25 £6

Gyermekkert Bolcséde
1082 Budapest, Nagy Templom u. 3.
Engedélyezett 1étszam: 27 £6

Fecsego-tipeg6k Bolcséde
1087 Budapest, Szdzados ut 1.

Konvha
1087 Budapest, Kerepesi ut 29/A.

Engedélyezett 1étszam: 20 {6

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

Katica Bolesode
1089 Budapest, Vajda Péter u. 37.
Engedélyezett 1étszam: 24 f6

2.2 A JEB tevékenységének célja:

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

»A gyermekek napkozbeni ellatisaként az életkornak megfelelé nappali feligyeletet, gondozast,
nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szdmdra, akiknek sziilei,
térvényes képvisel6i munkavégzésik — ideértve a gyermekgondozési dij, a gyermekgondozast
segitd ellatds és a gyermeknevelési tamogatdas folydsitdsa melletti munkavégzést is —,
munkaer6piaci részvételt elfsegité programban, képzésben vald részvételiik, nappali rendszerd
iskolai oktatasban, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felsdoktatdsban, felséoktatasi
intézményben nappali képzésben val6 részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkézbeni
ellatasukrél nem tudnak gondoskodni. A napké6zbeni ellatas keretében biztositott szolgaltatasok
idétartama lehetdleg a sziilo, térvényes képvisel6 munkarendjéhez igazodik.”

Alapellatas

A JEB a csaladban nevelkedd, a sziilok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan
gyermek nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését napkdzbeni, gyermekjoléti alapellatas
keretében biztositja napos bélcsédei szolgaltatdsként 7 Bolcsédében.

Alapellatason tili szolgaltatasok (6nként vallalt feladat)

A JEB az alapellatdson tal szolgaltatasként specialis tandcsadassal, id6szakos gyermekfeliigyelettel,
vagy mas gyermeknevelést segit6 szolgaltatasokkal segiti a csaladokat.




Téritési dij ellenében:
- egyéb gyermeknevelést segit6 szolgaltatas:
e id6szakos gyermekfeliigyelet (a felmeriild igényeknek megfeleléen a JEB Bolcs6déiben)
Téritésmentesen:
- egyéb gyermeknevelést segitd szolgaltatas:
e jatszohaz, csaladi délutan,

o fejleszt6 eszkdzok, alapvetd gyermekgondozasi eszkdzok kolesonzése,
e prevencids fejlesztd programok pszichologus kozremiikodésével,
e otthoni gyermekgondozas,
o Biztos Kezdet Gyerekhaz,
Szakképzés

A Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék szakképzd iskoldkkal kotott egyiittmikodési megallapodas
keretében évek Ota biztosit gyakorlati helyet a kisgyermekneveld képzésben résztvevd hallgatok
részeére.

Ennek folytatasaképpen a JEB a szakképzésrol sz6lo 2011. évi CLXXXVIIL. térvény modositasa
kapcsan 2016. januartél a dudlis képzés bevezetésével kisgyermekneveld hallgatokkal kotott
tanuloszerz6dés keretén beliil biztosit gyakorlati helyet.

2.2.1 Kaozponti szervezeti egység feladata

A JEB kozponti irdnyitasa. Tobbek kozott:
- kozponti beszerzések lebonyolitasa, munkatigyi €s gazdasagi tigyintézés,
- szakdolgozok képzésének, tovabbképzésének feliigyelete,
- abolcsddei elhelyezést kérelmez6 gyermekek elGjegyzése, felvétele,
- aBolcs6dék iranyitasa, mikodtetése, ellenbrzése,
- az otthoni gyermekgondozas szervezése, miikddtetése €s ellenbrzése,
- aBiztos Kezdet Gyerekhaz iranyitdsa, miikodtetése, ellendrzése,
- fejleszté eszkozok, alapvetd gyermekgondozési eszkozok, jatékok kolesdnzési
lehetségének biztositasa.

2.2.2 Bolesodék feladata (alapellitas)

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

A JEB 7 telephelyen - tagintézményben biztosit bélcs6dei szolgaltatdst (szakmai szervezeti
egységeket 14sd a 2.1. pontban).

A Gyvt. 42. § (1) bekezdése alapjan ,,bolcsédei elldtds keretében a 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatdsat kell biztositani.”

A Gyvt. 42/A. § (2) bekezdése alapjan ,,ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, de testi vagy értelmi
Jejlettségi szintje alapjdn még nem érett az 6vodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem
Javasolja, bolcsddei elldatas keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek 4. életévének betoltésér
kovetd augusztus 31-éig.”

A Gyvt. 42/A. § (1) bekezdése értelmében ,,bolcsddei elldtds keretében a gyermek hiiszhetes kordtol
nevelhetd és gondozhaté a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a gyermek negyedik
életévének betoltését kovetd augusztus 31-éig, b) a sajdtos nevelési igényii gyermek esetén annak az
évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a hatodik életévét betolti, vagy c) az a) és b) pont ald nem
tartozé gyermek esetén, ha a harmadik életévét ca) janudr 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az
adott év augusztus 31-éig, cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kivetkezd év
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augusztus 31-éig, ha a sziil8, torvényes képviselG nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkozbeni
ellatdsdt eddig az idopontig bolcsddei elldtds keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betoltitte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az évodai nevelésre, és vodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei elldtds
keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-
éig.”

A Gyvt. 42. § (3) bekezdése szerint ,,bolcsGdei elldtds keretében az nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 4. § 25. pontja szerinti sajdtos nevelési igényil gyermek (a tovabbiakban:
sajdtos nevelési igényti gyermek) nevelése és gondozdsa is végezhetd.”

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

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 35. § (1) bekezdésének a) pontja értelmében ,.ha a bélcsédei
elldtdst nyijté intézmény, szolgdltaté sajdtos nevelési igényii gyermek napkozbeni elldtdsat
biztositia, a gyermek bélcsGdei nevelésének, gondozdsdnak megkezdését kovetd legaldbb hdrom
hoénap elteltével bolcsGdében és mini bolcsddében — az intézmény orvosdnak, gyogypedagogusdnatk,
kisgyermekneveldjének, valamint a csaldd- és gyermekjoléti kozpont munkatdrsanak a véleménye
alapjdn — az intézmény vezetlje a sziilGvel egyiitt értékeli a gyermek beilleszkedését, és dont a
gyermek tovdbbi nevelésérdl, gondozdsarol.”

A Tiicsok-lak Bolcs6de tagintézmény legfeljebb 6 f6 sajatos nevelési igényli gyermek gondozasat,
nevelését biztositja. A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 46. § (1), (3) bekezdése szerint annak a
csoportnak a létszama, melyben sajatos nevelési igényli gyermeket latnak el, legfeljebb 10, 8, vagy
6 6 lehet. Maximalis (6 f6) kihasznaltsdg esetén egy csoport csak sajatos nevelési igényl
gyermekeket 14t el.

A sajatos nevelési igény(i gyermek torvényes képviseljével kotott irdsos megallapodés alapjan 3
honap probaidére biztositunk bolcsédei szolgaltatast. A prébaidd letelte utan a bolcsédei
szolgaltatas a rendeletben meghatarozott szakmai csoport jegyzokonyvbe foglalt véleménye alapjan
folytathat6, melyrol 0j megéllapodas késziil.

Amennyiben boélcsbdei ellatdst megkezdett gyermek esetén utdlagosan keriil igazoldsra a sajatos
nevelési igény, a pedagogiai szakszolgalat altal kiadott szakvélemény bemutatésa utan kertil sor a 3
honapos probaidére torténd irasos megallapodas megkotésre a gyermek torvényes képviseldjével.

A Boles6dék a napi nyitvatartasi idén beliil biztositjak a gyermek nevelését, gondozasat.
Alapfeladatként nytjtott ellatds esetén a gyermek bolcs6dei gondozasi ideje a napi tizenkét Orat
nem haladhatja meg.

A bélesbdei nevelés, gondozas igénybevétele a sziilé vagy térvényes képviseld kérelmére indul.
A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 42. §-aban foglaltaknak megfelelen:

. (1) A gyermek bolcsGdébe és mini bolesédébe torténd felvételét a sziilG hozzdjdruldsdaval

a) a korzeti védong,

b) a hdzi gyermekorvos vagy a hdziorvos,

¢) a csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat,

d) a gydmhatésdg

is kezdeményezheti.

A kérelem benyujtasakor torténik a tajékoztatas az ellatas igénybevételének feltételeirdl, az ellatas
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A kérelmezének az intézményben vezetett térvény altal meghatdrozott nyilvantartisokhoz
kotelessége adatokat szolgaltatnia.

A Gyvt. 43. § (3) bekezdése alapjan ,,a bolcsédei felvétel sordn elényben kell részesiteni azt a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziilGje, torvényes képviseldje
igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszonyban dll.”

Nem gondozhaté bolcsddében a fertéz6 beteg gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos
igazolasa alapjan ez az allapot fenn all.

A JEB-nél a gyermekek felvétele egész évben folyamatos. A sziilének joga van a bolcsdde
megvalasztasdhoz.
A gyermek el6jegyzésbe vételét a JEB vezetdje végzi.

A felvételi kérelmek elbiralasanak rendje (jogosultsagi feltételek):

1. az a gyermek, akinek mindkét torvényes képvisel6je dolgozik + rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben (RGYK) részesiil, vagy egyediilalld térvényes képviseldje dolgozik + RGYK-as |
(hivatkozva a Gyvt. 43.§ (3) bekezdésre), Z

2. az a gyermek, akinek mindkét térvényes képviseldje dolgozik, vagy egyediilallo térvényes ‘

képviseldje dolgozik, (hivatkozva a Gyvt. 41.§ (1), (2) bekezdésére),
a jelz6rendszerbdl érkezd szocidlis helyzet, egészségi allapotra vonatkoz6 stb. jelzések alapjan,
4. az a gyermek, akinek — a térvényes képviselbje statuszatol fiiggetleniil — a fejlédése érdekében

alland6 napkézbeni ellatdsra van sziiksége (hivatkozva a Gyvt. 41.§ (2) bekezdés a) pontjéra és a

jelzérendszerre),

5. az a gyermek, akit egyediilallé vagy idéskoru torvényes képviseld nevel fliggetleniil a térvényes
képviseld statuszatol (hivatkozva a Gyvt. 41.§ (2) bekezdés b) pontjara),

6. az a gyermek, akinek a sziil6je, gondozdja (t6rvényes képviseldje) szocidlis helyzete miatt az
ellatasrol nem tud gondoskodni (hivatkozva a Gyvt. 41.§ (2) bekezdés c) pontjara),

7. atovabbi regisztraltak esetén a regisztracios sorrend.

W

Bolcsédei ellatast a gyermek torvényes képviseldjével kotott irdsos megéllapodas alapjan
biztositunk. A megallapodds hatarozott id6tartamd, minden év marcius 31. napjdig tart. A
megallapodasban foglaltak évente, aprilis honapban feliilvizsgélatra kertilnek. A feliilvizsgélat
eredményének alapjan az intézményvezet6 dont az ellatds tovabbi igénybevételének lehetéségérdl
és a megallapodas meghosszabbitasarol.

A gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfeleléen a JEB biztositja a bélesédei nevelés,
gondozas feltételeit, a torvényes képviselovel torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,
megfeleld textiliat és butorzatot, megfeleld jatékokat és a szabadban tartézkodas feltételeit, tovabba
a bolcsédében gondozott gyermekek életkoranak megfeleld egészséges taplalkozas kiilon
jogszabélyban meghatdrozott kvetelményeit, valamint szakorvosi igazolds esetén a diétat.

A Gyvt. 42. §-a alapjan a bolcsddei nevelési év szeptember 1. napjatdl kovetkez6 év augusztus 31.
napjaig tart.

A bolcsddei elhelyezés megsziintethetd:
- orvosi szakvélemény alapjan annak a gyermeknek a bolcsddei ellatdsa, aki egészségi
allapota miatt b6lcsddében nem gondozhatd,
- ha a gyermek hozzatartozdja, ismételt figyelmeztetés ellenére megsérti a bolcsédei
hézirendet,
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- ha a gyermek indokolatlanul folyamatosan tavol marad a bolcs6débél, (a hazirend
szerint)
- ha a gyermeket évkozben 6vodaba veszik fel.

A bolcsbdei elhelyezést igénybevevd gyermek torvényes képviselbje az ellatasért téritési dij
ﬁzetésére kﬁtelezett A Gyvt. 146. § - 151. §-aban foglaltaknak megfeleléen a fenntarté az
A téritési dij (étkezési dij és gondozasi dl_]) befizetés a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol sz6l6 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet szabélyozéasa alapjan
minden hénapban egy elére meghatarozott napon torténik, melynek konkrét idépontjardl a sziilok
elézetesen irdsos tajékoztatdst kapnak. Minden hoénapban egy alkalommal lehetéség van
pétbefizetésre.

A befizetés targyhdnapra torténik, a befizetett Gsszegrol a sziil részére készpénzfizetési szamla
kertil kiallitasra.

Téritési dij megfizetésére kedvezmények vehetok igénybe:

- A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben (RGYK) részesiilé csaladok mentesiilnek az
étkezési dij, €s a gondozasi dij fizetése aldl. Szdmukra a bolcsédei ellatas téritésmentes.
(Kérelmezni a lakohely szerinti illetékes jegyz6nél kell.)

- A 3 vagy tobb gyermeket neveld csaladok mentesiilnek az étkezési dij, és a gondozasi dij
fizetése alél. Szamukra a bolcsédei ellatas téritésmentes. (A csaladi potlék MAK vagy a
kifizetésrol sz616 igazolas és nyilatkozat alapjan.)

- A tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevel6 csaladok mentesiilnek az étkezési dij,
és a gondozasi dij fizetése alol. Szamukra a bolcsédei ellatas téritésmentes. (MAK igazolasa
alapjan.)

- Azok a csaladok, amelyekben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi jovedelem
osszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemadodval,
munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett dsszegének 130%-at
(2017. évben: 110.224,- Ft) mentesiilnek az étkezési dij fizetése alol.

A JEB Bélcsédéi nyitottak a szillok és a szakemberek el6tt, egyéb latogatot bejelentés 1tjan
fogadnak. A latogatoknak igazodniuk kell a bolcs6de hazirendjéhez, a gyermekek életrendjéhez.
A Bolcs6dék napi miikodési rendjét a hazirend szabalyozza.

2.2.3 Otthoni gyermekgondozas feladata (alapellatason tili szolgiltatas)

A Gyvt. 42. § és a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 40. § (1) bekezdése alapjan egyéb,
gyermeknevelést segitd szolgaltatast, gyermekgondozast biztosithat. A fenntarté a 235/2007. (V.
09.) szamu képvisel6-testiileti hatdrozatban dontott az otthoni gyermekgondozas miikodtetésérdl.

Az otthoni gyermekgondozas alapvetd célja, hogy a dolgoz6 vagy magara maradt sziil6t segitse a
gyermek otthoni feliigyelete, gondozasa biztositasaval.

Szakirdnyt végzettséggel és/vagy diplomaval rendelkez6 munkatarsak (kisgyermekneveld,
pedagégus, pedagégus munkatdrs, felsofok szocidlis végzettség, felséfoku egészségligyi
végzettség) nyljtanak segitséget az arra raszoruld csalddoknak, kiilonosen iker sziilés esetén, vagy
ha a sziil6 betegsége miatt nem képes a gyermek gondozasara.

Az otthoni gyermekgondozast a csaladban €16 hat éves kor alatti gyermekeket érint ellatasi forma,
a gondozast a csalad otthondban keriil biztositasra a gyermek térvényes képviseldjével kotott irasos
megallapodas alapjan. A gyermekkel a kisgyermeknevel6 egyediil nem maradhat a lakasban.
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A szolgéltatas gyakorisdga és id6tartama a csalad igényeitdl fiiggd, a sziild munkarendjéhez
igazodé. Otthoni gyermekgondozas szolgaltatast a hét mindennapjan, sziikség szerint biztositunk.

A szakmai munka tartalma a gyermek életkordhoz, egészségi 4llapotdhoz igazod6é gondozas-
nevelés, feliigyelet.

2.2.4 Biztos Kezdet Gyerekhaz feladata (alapellatason tili szolgaltatas)

A Gyvt. 38/A. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelden, az els6sorban hatranyos helyzetd,
vagy halmozottan hatranyos helyzetli 6vodaskort még el nem ért gyermekek egészséges
fejlodésének biztositasat tdmogatd, fejlédési megtorpanasokat észleld, a sziiléi kompetencidkat
erdsitd, tarsadalmi felzarkozast segitd prevencids szolgaltatas.

A Biztos Kezdet Gyerekhaz a TAMOP-5.2.2. 08/1-2009-0001 Bp. VIIL. pélyazati program
keretében valdsult meg. A finanszirozas biztositdsa érdekében a fenntarté Snkormdényzat a
191/2008. (VII. 30.) Korm. rendelet alapjan 3 évre sz6lo palyazat benyujtasarél dontstt, mely
palyazat az EMMI éltal befogadasra keriilt, igy 2014. januar 01. napjatél 2016. december 31.
napjaig évente biztositott lett a Gyerekhaz allami tdmogatasabdl torténd mikodtetése, mely 2017.
évben meghosszabbitdsra keriit.

A Gyerekhaz 2016. februdr 1-jét6l bejegyzés koteles szolgaltatassa valt, hatdrozatlan id6tartamra.

A Biztos Kezdet Gyerekhaz biztositja a gyermekek szdméra képesség-kibontakoztatd foglalkozast,
allapotfelmérést, fejlesztést. A sziiléknek a gyermekkel egylitt torténd részvételét a
foglalkozasokon, a sziil6k szdmdra személyiség- és kompetenciafejlesztést célzd, valamint egyéb
preventiv céli programokat, k6zdsségi rendezvényeket. A helyi sziikségleteknek megfeleléen a
sziilok részére védondi, orvosi, dietetikusi, egyéb kiils6s meghivott szakemberek &ltali
tandcsaddsokat biztosit. Sziiléi csoportos beszélgetéseket szervez, illetve konzultacids lehetdséget
biztosit. Kiilonb6z6 mddszerek alkalmazasaval segiti a sziiloket, hogy visszajelzéseket kapjanak a
gyermekkel valé kommunikécidjukrél, nevelési modszereikrol.

2.2.5 Idészakos gyermekfeliigyelet, jatszohaz, csaladi délutan, eszkozkolesonzés, prevencios
fejleszté programok, pszichologus tandcsadas (alapellitason tili szolgaltatas)

A JEB a gyermek kapcsolatit erSsitd, a gyermek szocializAciéjat tdémogat6, valamint egyéb
szabadid6s és prevencios szolgéltatasai:

e iddszakos gyermekfeliigyelet: A sziilé elfoglaltsiginak idejére, néhany orara kérheti

gyermeke feliigyeletét a bolcsdde nyitvatartasi idejében. Idészakos gyermekfeliigyeletet a
gyermek térvényes képvisel6jével kotott irdsos megallapodas alapjan biztositunk. Ez alapjan
az idészakosan gondozott kisgyermek felveheté normdl bélesddei csoport tires féréhelyére,
az id8szakos gyermekfeliigyeletrél sz616 13/2012. (I1.23) 6nkormanyzati rendelet 4.§ szerint
a JEB 7 Bolcs6déiben.
Az id6szakos gyermekfeliigyelet téritési dij ellenében vehetd igénybe. A havi befizetendd
téritési dij az igénybevett gondozasi orak és étkezési alkalmak alapjan keriil megallapitasra.
A téritési dij befizetésre minden hénapban egy alkalommal keriil sor, a befizetett 6sszegrol
készpénzfizetési szamla kertil kiallitasra.

e jatszohaz: Els6sorban a jatéktevékenységhez kotdds, egyéni készségeket és képességeket
fejleszt6, csaladi nevelést segit6, illetve a sziild-gyermek kapcsolatot erdsitd szolgaltatas,
amelyben a sziil6 és a gyermek kozosen vesz részt a bolecséde 4altal megteremtett
koriilmények kozott. A hétvégi jatszohdz minden évben elére meghatarozott iddszakokban

/ miikédik, a Baboca Bolcsédében (1083 Budapest, Baross u. 117.)
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csaladi délutdn: A sziilé-gyermek kapcsolatot segitd, a gyermek fejlodését eldsegitd
jatéktevékenységhez kotott szolgéltatds. A hétvégi csaladi délutdan elére meghatérozott
id6szakokban miik6dik a Fecsegd-tipegék Bolcsddében. (1087 Budapest, Szdzados ut 1.)

eszkozkolesdonzés: A hatranyos helyzetli csalddban nevelkedé gyermek gondozédsdhoz
eszkoz szikséglet (pl. 1égzésfigyels) kolesonzésének lehetdsége a JEB Kozponti szervezeti
egységében.

prevencios fejleszté programok: A kisgyermekek fejlédésmenete kiilonboz6. A gyermek
elsé harom éve, amikor a jaras, beszéd, gondolkodas kialakul, nagy fontossaggal bir. A nem
megfeleld fejlodés kovetkeztében a kisgyermekek a késobbiekben beilleszkedési, tanulasi
zavarokkal kiizdhetnek. Kiilonbozo fejleszté tevékenységekkel, prevencios céllal segithetd a
gyermekek atlagos fejlédésmenete. A prevenciods fejleszté programok elére meghatérozott
id6szakokban a JEB szakmai szervezeti egységeiben miikkodnek.

pszichologus tanacsadds: A kisgyermekek magas szinvonali gondozisa és nevelése, az
ellatds mindségének javitasa érdekében tanacsadd szakpszicholdgusi szolgaltatds vehetd
igénybe. A pszichologus munkéjaval tAmogatja mind a bolcsédébe jaré csaladokat, mind a
bélcs6dében dolgozé szakembereket. Csaladok tAmogatésa egyéni és csoportos tanacsadas, a
bélesddei dolgozok segitése személyiségfejleszté és esetmegbeszélé csoportok forméjaban
torténik. A program elére meghatarozott id6szakokban a JEB szakmai szervezeti
egységeiben miikodik.
‘Leggyakrabban felmeriil6 kérdéskorok:

o sziilé-gyerek kommunikaci6,
sziildi szerepek,
gyermeki dackorszak, 6nallésodas, akarat,
szobatisztasag,
alvasi és étkezési szokasok,
verekedés, agresszio, harapas, (életkori sajatossagok)
csaladon beliili szerepek,
fontos ,,1épcséfokok™ a kisgyermek fejlodésében,
fesziiltség és indulatkezelés,
kotddési-levalasi problémak, 6nallésagra nevelés,
testvérféltékenység.
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A JEB szervezeti felépitésének abraja:

1. A JEB SZERVEZETENEK TAGOLODASA

Jézsefvarosi Egyesitett Boles6dék
1083 Budapest, Szigetvari u. 1.
Kozponti Szervezeti Egység

magasabb vezetd (intézményvezetd)

magasabb vezet6-helyettes (intézményvezets-helyettes)

*: Szakmai szervezeti egységek
*%: Szakmai szervezeti egységek ¢s Tagintézmények

2 f6 szakmai
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u. 21. u. 3. u. 19, u. 37-39.
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. o e ., . 1 f6 szakmai
A JEB szervezeti egységeinek iranyitasat a 2. szamu melléklet tartalmazza. 4 16 egyéb
" munkatérs
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1.1 A JEB iranyitdsa

A JEB vezet6i megbizéssal rendelkez6 kdzalkalmazottai:

1. Magasabb vezet6 (intézményvezetd)

2. Magasabb vezet6-helyettes (intézményvezetd-helyettes)

3. Szakmai szervezeti egységek vezetdi (bolcsddevezetd, Biztos Kezdet Gyerekhaz

vezeto)

A Szakmai szervezeti egység vezetok javaslataikkal részt vesznek a vezet6i dontések
meghozatalaban, és felelések azok megvaldsitasdért. Szervezik vezetésiik és ellenorzésiik ala
tartozo szervezeti egységben folyé munkaét.

1.1.1 Magasabb vezeto (intézményvezetd)

A JEB egyszemélyi felelos vezetbje az Alapité Okiratban megallapitott feladatkérben 6nalldan
irdnyitja a JEB tevékenységét.

A Képvisel6-testiilet bizza meg, menti fel, az egyéb munkaéltatdi jogkor gyakorl6ja a polgarmester.
Iletményére és egyéb juttatasaira a kozalkalmazottak jogélladsardl szolé toérvény, valamint a
Képviseld-testiilet vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

1.1.1.1 Feladat- és hataskore, felelossége

o Felel6s az iranyitasa alatt 4ll6 szervezet térvényes miik6déséért, a jogszabalyok betartasaért.

o Vezeti és képviseli a JEB-et, meghatdrozza annak szervezeti felépitését és mikodési rendjét,
biztositja a feladatok végrehajtasahoz sziikséges feltételrendszereket.

o Feliigyeli és ellendrzi a szervezeti egységek munkajat, vezetdit rendszeresen beszamoltatja.

o Biztositja a jogszabalyoknak megfelel6 egységes jogalkalmazasi gyakorlatot a szakmai
‘eljarasrendnek kialakitasaval.

o Elkésziti a JEB éves munka- és ellen6rzési tervét, valamint az éves beszamolo jelentést és a

--statisztikai Osszefoglalot.

o Felelds az adatvédelemért.

o Szerzbdéseket, egyiittmilikodési megallapodasokat kothet, kotelezettségeket vallalhat a
hatélyos jogszabalyi keretek kozott.

o Képviseli a JEB-et més szervezetek el6tt.

o Felelés a szakemberek elméleti-gyakorlati tovabbképzés biztositasaért, a korszer(i nevelési
moédszerek gyakorlati alkalmazasaért.

o Feladata a munkaer6-gazdalkodas szabalyozasa.

o Megszervezi a gazdalkodas szabalyszer( rendjét.

o Gondoskodik a JEB bels6 szabalyzatainak elkészitésérol.

o Irényitja a JEB gazdasigos miikodését, szakmai Onallosagit, a torvényesség és az
onkorményzati tulajdon védelmét.

o Feladata a gyermekek el6jegyzése, felvétele a Bolesédékbe.

o Ellatja a TAMOP 5.6.1. palyazat keretében 2013. marcius 1-ét61 2015. februar 28-aig
megvaldsitott  ,,Blinmegel6zés €s  aldozatsegités Budapesten, Jozsefvarosi
modellprogrammal” cimi projekt 3 éves fenntartasi idészakéban a szakmai vezet6 helyettesi
feladatokat.

o Képviselo-testillet vagy annak szervenek dontése alapjan ellat palyazat elSkészitési,
megvalositasi feladatokat.

1.1.1.2 Munkaltatéi jogkore

A JEB kozalkalmazottai tekintetében kizarélagosan gyakorolja az alabbi munkaltatoi jogokat:




kinevezés,

felmentés,

fegyelmi jogkor,

vezet61l megbizas modositdsa, visszavonasa.
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Egyéb munkaltatdi jogkorok:
o kinevezés modositésa,
ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendel€s, athelyezés,
jutalmazas,
tanulmanyi szerz6dés megkotése,
mérlegelési jogkorbe tartozo fizetés nélkiili tavollét engedélyezése,
biintetd, szabalysértési eljaras kezdeményezése,
megbizasi szerz6dés kotése, modositdsa, megsziintetése,
helyettesitési dij, potlékok megéallapitésa,
illetményel6leg felvétel engedélyezése,
szocialis tAmogatas odaitélése,
munkaid6, munkarend meghatarozésa.
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Jogosult a Szakmai szervezeti egységek vezetdi részére atruhazni az egyéb munkaltatdi jogkoroket.
Atruhazhat6é munkaltatdi jogkorok: szabadsag engedélyezés, munkaszervezés.

1.1.1.3 Helyettesitése

A magasabb vezeté feladat- és hatdskorét tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a magasabb
vezet6-helyettes latja el az intézményvezetd utasitisa szerint.

1.1.2 Magasabb vezeto-helyettes (Intézményvezeté-helyettes)

A JEB intézményvezetéjének tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén, helyettesiti az
intézményvezet6t, tovabba folyamatosan ellatja az intézményvezetd altal ra bizott feladatokat.
Feladata a kozponti beszerzések lebonyolitasa, szakmai ellendrzések lefolytatdsa. Intézkedési
jogkorét az intézményvezetdvel tortént egyeztetést kvetéen az dnkorméanyzat, Szakmai szervezeti
egységek vezet6i és a JEB valamennyi kdzalkalmazottja irdnyaban gyakorolhatja.

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik a gondnoksag.

1.1.3 Bolcsodevezetok
Boles6devezetdk 7 16

A bolcs6devezetoket az intézményvezetd bizza meg.

Munkakoriikben, szakmai kérdésekben 6nallé hatdskorben intézkedésre jogosultak.

Részletes feladataikat a munkakori leirdsuk tartalmazza.

Munkéjukrol kézvetlen a JEB intézményvezet6jének kotelesek beszamolni.

A Dbolesédevezetdk egymassal mellérendelt viszonyban éllnak. A mikodéssel kapcsolatos
gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében a bolcs6devezet6k az intézményvezetd irdnymutatdsa
szerint kotelesek eljarni.

1.1.3.1 Bodlesodevezetok feladatai

o A munkahelyen folyd napi munka felelés iranyitoja, részt vesz az intézmény szakmai
irdnyitaséban.

Y
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Felelds a Bolcs6de miikodési feltételeiért (személyi-targyi feltételek).

Felelés a bolesddei dolgozok munkajaért, a bolesédében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséért.

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

Torekszik arra, hogy minden csoportnak 4llandé kisgyermekneveldi legyenek, a napirend
megtervezésénél szakmai segitséget nyujt.

Ahol 14 fés gyermekcsoport kialakitisara keriil sor, megteremti és biztositja a miikodés
feltételeit.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziil6t értesitsék, és a gyermeket
elvigyék a bolcs6débol. Fert6z0 betegség esetén végrehajtia a Budapest FOvaros
Kormdanyhivatala Keriileti Népegészségiigyi Intézet vonatkozé utasitasait.

Az élelmezésvezetd hidnyzasa esetén végzi az élelmiszerek taroldsat, kiszabasat, kiaddsat.
Felelds azért is, hogy minden ételféleségbol mintat tegyenek el. Killonds gonddal iigyel a
tejkonyha munk4djara.

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

A szolgiltatas igénybevételérdl a Nemzeti Rehabiliticiés és Szocidlis Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartadsaban rendszeres  jelentési
kotelezettségének eleget tesz.

Ellenérzi a kisgyermeknevel6knek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciés munkajat.
Kezeli a Boleséde gyogyszerkészletét. A gyogyszerek megfeleld tarolasarol gondoskodik.
Felelds a Bolcsodére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitisok, jogszabalyok
végrehajtasaért, illetve betartasaért. Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitdsok
betartasarol.

A szakhatosagok altal feltart hidnyossdgok megsziintetésérl, javitasarol azonnal intézkedik.
Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztisaban, betanitasaban.

A Bolcséde dolgozoival megismerteti a belsé szabalyzatokat, nyomon koveti azok
érvényestilését, betartasat.

Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsigolasdra, a Bolcséde lizemeltetési idejére
vonatkozoan.

A bélesddei dolgozok szabadsagat engedélyezi, azt a szabadsagengedély konyvbe kiirja.
Javaslatot tesz a (Bolcsdde tatarozasa, karbantartasa, feltjitasa, az elhasznalodott felszerelési
targyak pétlasa,) a Bolcséde tisztitdsardl és rendjérdl.

Kozremiikodnek a JEB SZMSZ-ének, kotelezOen elbirt szabalyzatainak, tovabba a JEB
mikddését segitd egyéb szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében.

Kapcsolatot tart a csalddokkal, a gyermekjoléti kozponttal, a védéndi halézattal, a kornyezd
6vodékkal és lehetdség, illetve igény szerint a hasonl6 profilu gyermekintézményekkel.
Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken vesz
részt.

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

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

1.1.3.2 Helyettesitésiik

A bolcsédevezetdk helyettesitését az adott telephelyen dolgozé erre a feladatkorre kijelolt
kisgyermekneveld kolléga latja el.




1.1.4 Biztos Kezdet Gyerekhaz vezeto feladatai

1 6 Biztos Kezdet Gyerekhaz vezet6

O
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Felel6s a Biztos Kezdet Gyerekhaz (tovabbiakban: Gyerekhaz) magas szinvonald szakmai
miikodéséért, a Gyerekhaz koltségvetésének betartdsaért.

A gyermekek szamara allapotfelmérést, fejlesztd foglalkozast biztosit.

Szakmai alapelveknek megfelelé gondozasi — nevelési mddszerek alkalmazasdval minden
gyermek szamdra az egyéni banasmadd elvét valdsitja meg.

Figyelemmel kiséri és elOsegiti a gyermekek testi és szellemi fejlédését. Szakmai munka
folyaman kiemelt figyelmet fordit a fejlédési megtorpanédsok észlelésére.

Biztositia a gyermekek igényeinek megfeleld targyi kornyezetet, a teret a
mozgasfejlodésiikhoz, a koruknak megfeleld jatékeszkozoket.

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

A gyermekek egészséges személyiségfejlodésének érdekében kiilonds gonddal segiti el6 az
én-tudat kialakulasat. Az Onallésagi térekvéseket tdmogatja, a helyes kultarhigiénés
szokasok elsajatitasat szorgalmazza.

A nyelvtanilag helyes beszéd, megfelelé artikulacid, a gyermek szintjének megfeleld
szOhasznalat alapvetd kovetelmény. Fontos, hogy sok gyermekdalt, verset, mondokat
ismerjen, €s megfelelden alkalmazza munkéja soran.

Lehetdséget teremt a sziilbknek, hogy a gyermekkel egyiitt vehessenek részt a kiilonbozo
képesség-kibontakoztat6 foglalkozasokon.

A sziil6k szamara személyiség- és kompetenciafejlesztést célzo, valamint egyéb preventiv
c€li programokat szervez. _

Rendszeresen szervez k6z6sségi rendezvényt a sziilok, illetve a helyi kozdsség szaméra.

A sziikségleteknek megfeleléen a sziilok részére kiils6é meghivott szakember A&ltali
tanacsadast szervez (pl. védoénéi, dietetikusi, orvosi).

Rendszeres alkalmanként sziiléi csoportos beszélgetéseket szervez, illetve konzultacios
lehet6ségeket biztosit.

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

A sziikséges dokumentécié naprakész vezetése.

Eves munkatervet készit a Gyerekhaz iizemeltetési idejére.

Javaslatot tesz a Gyerekhaz a foglalkozéasokhoz sziikséges eszkoz és jaték beszerzésére.
Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermek;joléti szolgélattal, a védonoi haldzattal, a kérnyezd
6vodakkal és lehet6ség szerint a hasonlo profili gyermekintézményekkel.

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

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént véltozésokat, a munkak6rhoz
kapcsolodo szakirodalmat, gondot fordit az 6nképzésre.

Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutaté munkafegyelemmel végzi.
Munkéjat kozvetlen felettesének iranyitdsa és felligyelete alatt a hatdlyos jogszabélyok és
rendelkezések szerint végzi.

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




2. A JEB SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

A JEB munkatéirsai kézalkalmazotti jogviszonyban f6éalldsban, teljes munkaidében latjak el
munkakdriiket, feladataikat. A kozalkalmazotti jogviszonyra a kozalkalmazottak jogallasarél sz616
1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései iranyadoak.

A munkatérsak részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
Minden munkakorben egységesen érvényesiil (munkaeszkozok, szervezeten kivilli személyek,
szervezeti egység milk6dése, stb.) az dltalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi feleldsség.

2.1 Kozponti szervezeti egység munkatarsai

1 £6 szaktanacsadd

1 £6 pszichol6gus

2 f6 munkaiigyi tigyintéz6

1 £6 gazdasagi ligyintéz6

1 £6 szolgéltataskoordinator
1 fo recepcios iigyintézé

1 £6 gépjarmiivezetd

1 £6 kézbesito-takaritd

5 16 gondnok

3 16 otthoni kisgyermeknevels
2.1.1 Szaktanacsado feladatai

o A Dbolcs6dék szakmai munkdjanak segitése tandcsadassal, szakmai latogatdsokkal,
megfigyelésekkel, szakmai programokkal, targyi és személyi feltételek, munkafolyamatok
elemzésével.

o Megfigyelési szempontsorok, értékel6 lapok, elemzési szempontok kidolgozasa.

o Elégedettségi vizsgalatok (sziilok, gondozondk, vezeték) elokészitése, lebonyolitasa,
értékelése.

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

o A JEB szakmai programjanak, SzMSz-nek, szakmai szabalyzatainak, dokumentacidénak
elkészitése.

o A szakdolgozdk nyilvantartdsi rendszerének é&s képzési kotelezettségének figyelemmel
kisérése.

o Ellendrzésekben valo részvétel a gyamhivatal felkérésére. ,

o A JEB oktatasi intézményekkel tortént megallapodasa alapjan szakmai gyakorlatok szervezési
és iranyitasi feladatainak ellatésa.

o Szolgaltatasok modelljének kidolgozasa.

o Szakmai tudésit a kovetelményeknek megfelelben szinten tartja, tovabbképzéseken részt
Vesz.

o Munk4jat kozvetlen felettesének iranyitasa és felligyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

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

o JEB 6nként véllalt feladatainak koordinalasa.

2.1.2 Pszicholégus feladatai

o Szakmai kompetencidjanak megfeleloen figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését.




2.1.3

A sziikséges adminisztracidkat vezeti.

Feladata a szakmai szervezeti egységekben dolgozok munkdjanak segitése.

Szaktudasaval segiti a kisgyermeknevelok csalddtamogaté munkdjat, megfigyeléseinek
tapasztalatait megbeszéli a kisgyermekneveldkkel, segiti a gondozési-nevelési munka
szinvonaldnak folyamatos emelését.

Igény szerint egyéni tandcsadast nyujt a sziildknek hatékonysaguk fejlesztése, a csaladi
nevelés problémaiban valo eligazodas segitése érdekében.

Feladata a raszorul6 gyermekek és csalddok mielébbi szakemberhez juttatasa.

A Kkisgyermeknevel6k munkédja sordn adddé megterheld problémék feldolgozasat —
mentalhigiénés tamogatas formajaban — segiti (esetmegbeszéld csoport).

Szakmai forumokon bemutatja, népszerlisiti a bélcs6dét, az ott folyé gondozd-neveld munkat
(el6adés, poszter, cikkek, stb.).

Vezetd szerepet vallal az alapellatasokon tuli csalddtdmogaté tevékenységek modszertananak
kidolgozasaban.

Feladata a mentalhigiénés kultura fejlesztése €s terjesztése.

Aktivan részt vesz a szakmai és készségfejleszt6 tovabbképzéseken, szakmai konzultacidkon.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakméban tortént valtozdsokat, a munkakdrhoz
kapcsolodé szakirodalmat, gondot fordit az Snképzésre.

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

A gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi torvényben
elbirtakat, a gondozott gyermekek és sziileik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.
Munk3ja sordan mindig a bélcs6de gondozési — nevelési elveit képviseli.

Munkajat kozvetlen felettesének iranyitdsa és feliigyelete alatt a hatélyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

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

Munkaiigyi iigyintézé feladatai

Az 1j dolgozék nyilvantartasba vétele (személyligyi nyilvantarté programban rogzités,
munkaszerz6dés készités, szabadsdg megallapitds). Az adatlapot és a kinevezést a Magyar
Allamkincstar felé tovabbitja.

Leszamolo lap alapjdn munkaviszony megsziintetése, az elszdmolo lap kiéllitasa,
tovébbitasa a Magyar Allamkincstar felé, - a munkaviszony megsziintetés atvezetése a
nyilvéantartasokon.

A nyugdijba vonulé dolgozok munkatigyi tigyintézését elvégzi.

Betegszabadsag nyilvantartasa, tovabbitasa a Magyar Allamkincstér felé. Hetente dsszesiti a
beérkezett tappénzutalvanyokat, kimutatds kiséretében tovabbitja a Magyar Allamkincstér
felé.

Ev elején megéllapitia minden dolgozé szabadsagat, errél az értesitoket a bolesédevezetdk
felé megkiildi.

Vezeti a JEB székhelyén dolgozok és a boles6devezetok altal igénybevett szabadsagokat.
Fizetés nélkiili szabadsigok engedélyét, GYED-GYES engedélyeket elkésziti, tovabbitja a
Magyar Allamkincstarnak.

Havonta ellenérzi a jelenléti iveket, az esetleges eltérésekrdl a bolcsddevezetOket
tajékoztatja.

Minden hénap elején Osszesiti a tavolmaradas, a szabadsag és a valtozobér jelentéseket és a
megadott hatarid6ig tovabbitja a Gazdasagi Szervezet felé.

Havi 1étszam és bérstatisztikat készit.

Negyedévente elkésziti a szocidlis agazati potlék elszdmolasat, €s eldkésziti a kovetkezd

negyedévi igénylést.
To
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A cafeteria nyilvantartast vezeti.

Elkésziti az atsorolasokat, tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé.

A besorolési-, bér-, személyi adatvaltozasokat felvezeti a nyilvantartdsba.

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

Miik6dési normativa szamitashoz adatkdzlés.

A gyermek étkeztetés lizemeltetési 4llami normativ tadmogatdsdhoz sziikséges
adatszolgaltatas.

Eves béremelés elétt kimutatast készit a dolgozék besorolasarél, bérérél.

El6késziti a jubileummal kapcsolatos kifizetéseket.

Vezeti az iires alldshelyek nyilvantartasat.

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

Munkaviszonyra iranyul6é egyéb jogviszonyt 1étesitok szerzodését elkésziti (megbizasi dij,
didk munka). _

A kozfoglalkoztatdsban résztvevé dolgozok nyilvantartdsba vételét (személyligyi
nyilvantart6 programban rogzités, munkaszerz6dés készités, szabadsdg megallapitas)
elvégzi, ezeket a Magyar Allamkincstér felé tovabbitja.

Kozfoglalkoztatdsban résztvevd dolgozoék munkaviszony megsziintetése, elszamolo lap
kiallitdsa, tovébbitisa a Magyar Allamkincstar felé, - a munkaviszony megsziintetés
atvezetése a nyilvantartdsokon.

A Magyar Allamkincstar felé a megadott hatariddig az dsszes el6irt jelentést leadja.

A munkatigyi nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

_Elvégzi a JEB kozponti szervezeti egységében jelentkezd adminisztracio vezetését, a

szamit6gépes adattarolast, jegyzokonyvek kitoltését.

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

Figyelemmel kiséri a koézalkalmazottak jogallasdra vonatkozd jogszabalyok valtozasat,
ennek kovetkeztében a belsd szabalyzatok modositasara javaslatot tesz az intézményvezeto
felé.

A vezet6i értekezletekre a meghivokat elkésziti, €s postdzza, az értekezletekrdl
jegyzOkonyvet készit.

Gondoskodik a beérkezd levelek iktatdsardl, a kimend levelek és mas okiratok masolatanak
iktatasarol. A kiilénboz6 hataridéket nyilvantartja.

Munkégjat kozvetlen felettesének irdnyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

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

Gazdasagi iigyintézo feladatai

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

Kozvetlen kapcsolatot tart a bolcsédevezetdkkel minden gazdasagi kérdésben.

Vezeti a koltségvetés felhaszndldsat, melyr6l negyedévente tajékoztatdst ad az
intézményvezetdnek.

A vasarlasok el6tt ellenérzi a felhasznalasra vonatkozo kereteket.

Gondoskodik az intézmény gazdalkodésat érintd beszamolasi kotelezettségek teljesitésérol.
A fenntart6 6nkormanyzat Pénziigyi Ugyosztilya és a Gazdasigi Szervezet altal kért
adatszolgaltatasoknak eleget tesz.

Elvégzi a JEB Kozponti szervezeti egységében jelentkez6 adminisztracié vezetését, a
szamitogépes adattarolast, utalvanyok, szamlak kit6ltését.




t i,
Selte
R
e

e

A nyilvantartasi rendnek megfelelden kezeli a beérkezd szdmlakat, utalvanyokat a fizetési
hatarid6k betartasaval.

Gondoskodik a beérkez6 levelek iktatasarol, a kimend levelek és mas okiratok masolatanak
iktatasardl. A kiilonbozo hatdridoket nyilvantartja.

Az éves leltarozast megszervezi, lebonyolitja, az Gsszesitd leltart a megadott hataridére
tovabbitja. Részt vesz az éves selejtezés el6készitésében, €s a selejtezési bizottsagban.

Részt vesz a bolcsddei beiratkozas adminisztracids feladatainak ellatdsaban.

Munkajat kézvetlen felettesének irdnyitasa ¢s feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tuzrendeszet1 oktatasban.

Szolgaltataskoordinator feladatai

Recepcios feladatok ellatasa a Kozponti szervezeti egység székhelyén.

A JEB postai és elektronikus uton érkezé levelek, kiildemények fogadasa, iktatasa, kezelése.
A Szakmai szervezeti egységekhez kézbesit6 utjan vagy elektronikus médon tajékoztatok,
hivatalos levelek, vagy egyéb dokumentumok eljuttatasa.

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

Az intézményvezetOvel tortént egyeztetés alapjan ugyfelekkel telefonos vagy személyes
talalkozés egyeztetése.

Iratok, kartonok, ivek, egyéb dokumentumok szakszer(i kezelése, tarolésa.

A JEB miikodéséhez kapcsolodd listak, jegyzékek, jegyzOkonyvek vezetése, szigoru
szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsanak kezelése.

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

A Bolcs6dék tisztitdszer fogyasztasanak nyilvantartésa.

A Kkorszer(i tigyviteli és kommunikacios eszk6z6k, informacidforrasok megfeleld kezelése.
Ugyfelek fogadasa, igényeknek megfeleld utbaigazitds, tajékoztatds, segitségnyujtas,
probléma kezelése.

Bolcsbdei elhelyezés irant érdeklddok megfelel tdjékoztatasa.

Gyermekiik  bolcsddei  beiratkozasara érkezd szilok fogadasa, a  szikséges
adminisztraciéban vald segitségnyujtas (kérelem elkészités, adatok felvétele). Atvételi
elismervényt ad a sziilének az 4tvett dokumentaciordl, melyet regisztracidés sorszammal
kateles ellatni.

A felvételi kérelmet benyujtott gyermek adatamak rogzitését elveg21 az INFORMIR
elektronikus rendszerbe.

A bolcsédei elhelyezést kéré gyermek felvételéhez koteles a bolecsédevezetdkkel egyeztetni.
A gyermek bolcs6débe torténd felvételérdl koteles értesitdt kiildeni a sziilének vagy a
torvényes képviselonek.

Az érvényben 1év6 jogszabalyok alapjan el6késziti a gyermek étkezési és gondozési dijanak
Osszegét meghataroz6 dokumentumot. A személyi téritési dij megallapitast a
bolcs6devezetdnek és a sziildnek is megkiildi.

Az intézményvezetd kérésének megfeleléen a bolcsédevezetdk altal megadott informaciok
alapjan adatszolgaltatast végez.

Sziikség esetén a szolgaltatas igénybevételérdl a Nemzeti Rehabilitacids és Szocidlis Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartasaban jelentési kotelezettségnek tesz
eleget.

Sziikség esetén besegit a Gyerekhdz feladatainak ellatasaba.

Munk3jat kdzvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.
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Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban.

Tobblet feladatok a munkakori feladatok ellatasa mellett:

o]

2.1.7
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O

Koordindlja és rendszeresen ellen6rzi a tagintézmények KENYSZI/TEVADMIN
elektronikus nyilvantartasat.

Ellendrzi a tagintézmények havi jelentéseit a téritési dijakrdl és igénybevételrol.

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

Recepcios feladatok elldtisa a Kozponti szervezeti egység székhelyén.

A JEB postai és elektronikus uton érkezd levelek, kiildemények fogaddsa, iktatdsa,
kezelése.

A Szakmai szervezeti egységekhez kézbesito utjdn vagy elektronikus modon tdjékoztatok,
hivatalos levelek, vagy egyéb dokumentumok eljuttatisa.

Telefonhivisok, egyéb kommunikdcios csatorndn (e-mail, sms stb.) érkezd iizenetek
Jfogaddsa, tovdbbitdsa.

Az intézményvezetovel tortént egyeztetés alapjdan iigyfelekkel telefonos vagy személyes
taldlkozds egyeztetése.

Iratok, kartonok, ivek, egyéb dokumentumok szakszeri kezelése, taroldsa.

A JEB miikidéséhez kapcsolodo listik, jegyzékek, jegyzokonyvek vezetése, szigoru
szdmaddsu nyomtatvinyok nyilvdntartdsdnak kezelése.

A korszeri iigyviteli és kommunikdcios eszkozok, informdcidforrdsok megfeleld kezelése.
Ugyfelek fogaddsa, igényeknek megfelels itbaigazitds, tdjékoztatds, segitségnyiijtds,
probléma kezelése.

Bolcsodei elhelyezés irdnt érdeklodok megfeleld tajékoztatdsa.

Gyermekiik bolcsodei beiratkozdsdra érkezo  sziilok fogaddsa, a sziikséges
adminisztricioban valo segitségnyiijtds (kérelem elkészités, adatok felvétele). Atvételi
elismervényt ad a sziilonek az dtvett dokumentdciorol, melyet regisztrdacios sorszdammal
koteles elldtni.

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

A bolesodei elhelyezést kérd gyermek felvételéhez koteles a bolcsodevezetokkel egyeztetni.
A gyermek bélcsodébe torténd felvételérol kiteles értesitot kiildeni a sziilonek vagy a
torvényes képviselonek.

A tanuloszerzodéses tanuldkkal kapcsolatos adminisztrdcios feladatok elldtdsa.
Kapcsolattartds az iskoldval. ‘ '

Foglalkozdsi naplok elokészitése.

A bélesodékben vezetendd adminisztrdcio segitése.

A tanulokra kotott felelosségbiztositds karbantartdsa.

A tanuloszerzodéssel kapcsolatos kiaddasok kovetése.

Megbizdsi szerzodések elokészitése.

Munkdjdt kozvetlen felettesének irdnyitdsa és feliigyelete alatt a hatdilyos jogszabdlyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként kiteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatisban.

Gépjarmiivezeto feladatai
Vezeti az intézményi tulajdont gépjarmuvet, gondoskodik a karbantartdsérdl és

tisztantartasarol.
Ellenérzi, hogy a gépkocsinak érvényes forgalmi engedélye, biztositasa legyen.
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2.1.9

A gépjarmii tizemeltetéséhez sziikséges okmanyokat és kulcsokat munkaidejében koteles
magénal tartani.

Munkaid6évégén a gépjarmiivet a 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19. szdm alatti bolcséde
erre a célra kialakitott udvaran helyezi el.

A gépjarmii kulcsat szabadsaga idejére a JEB 1083 Budapest, Szigetvari u. 1. szdm alatt az
intézményvezetonek koteles leadni.

A JEB levelezésével kapcsolatos napi kézbesitési feladatok ellatasa.

Elvégzi a szallitasi, anyag- illetve butormozgatasi feladatokat. -

Segitséget nyujt a JEB részére torténd beszerzések lebonyolitasaban.

Naprakészen vezeti a sziikséges dokumentaciokat (menetlevél).

A kozvetlen felettesét rendszeresen tajékoztatja az elvégzett munkajarol.

A gépjdrmli meghibasoddsat azonnal jelzi az intézményvezetdnek €és az utasitidsnak
megfeleléen gondoskodik a hiba kijavitasarol.

Nyitvatartasi napokon a 1087 Budapest, Kerepesi Ut 29/A. szam alatti Féz6konyhabol
élelem szallitisa a 1087 Budapest, Szdzados 1t 1. szam alatti Fecseg6-tipegd Bolcsdébe.

A gépjarmiivel torténd kozlekedés sordn koteles betartani a kozlekedési szabalyokat, legjobb
tudésa szerint megel6zni a baleseteket.

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

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

Kézbesito-takarito feladatai

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

Egyezteti az elvégzend6 feladatot az intézményvezetével.

Atveszi a kézbesitend6 kiildeményeket, ellendrzi a killdemények darabszamat, a kézbesitési
cimet

Az 4tadott leveleket, kiildeményeket a megadott cimekre postdzza (postai uton, vagy
személyes kézbesitéssel).

Soron kiviil kézbesiti a siirg6s kiilldeményeket.

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

Sériilt killdeményeket jelzi az intézményvezetdnek.

Székhelyen takaritasi munkak elvégzése.

Munkéjat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi. ’ '
Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatdsban.

Gondnoki feladatok (gondnoksag)

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

Az ablakok, ajtok zdrainak allapotatol fiiggben ellatja a karbantartdsi feladatokat, de
legalabb kéthavonta ellendrzi azok nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a
zarak olajozasi, kenési feladatait.

Kéthavonta, de fiitési szezon megkezdése el6tt, gondoskodik a fiit6testek ellendrzésérdl,
légtelenitésérol.

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

XY

35




Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérél, 4poltsagarol
gondoskodik, a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz,
gallyaz, potolja az elpusztult novényeket, locsolja a zold teriiletet).

Télen biztositja a jarofelilletek tisztantartdsat, ellapéatolja a havat, gondoskodik a jardék,
1épcsék csiszdsmentesitésérol.

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

Az épiilet allagmegodvasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvaldsitasaban részt vesz,
segiti a kiils6 szolgaltatdk, vallalkozéasok ilyen tevékenységét.

Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasiban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen
tevékenységét.

Koteles elére jelezni a karbantartasi feladataihoz szitkséges eszkdz, szerszam sziikségleteit.
Felelds a szamdara kiadott eszk6zokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszk6zoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

Koteles egyiittmiikodni a JEB-et érintd beszerzések lebonyolitasaban.

Feladata, hogy a munkateriiletén a JEB vagyon biztonsdgara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriiletéhez tart6z6 helyiség zarasar6l gondoskodjon.
Koteles a karbantartdsi, javitasi feladatokhoz szilkséges gépeket, berendezéseket és
eszkozoket balesetvédelmi elbirdsoknak megfeleléen hasznalni (pl.: sziikség szerint
aramtalanitani, izz6 cseréhez a 1étra biztonsagos hasznélata, stb.).

Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi napléba bevezesse.

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

Munk4jat kozvetlen felettesének az intézményvezetd-helyettes irdnyitasa és felligyelete alatt
a hatalyos jogszabalyok és rendelkezések szerint végzi.

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

Otthoni kisgyermeknevelé feladata

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

A gondozas médjat a gyermek életkorahoz és egészségi allapotahoz igazitja.

Feladatai ellatasa soran torekszik arra, hogy a miiveletek 6romet, kellemes érzést jelentsenek
a gyermek szamara és ne kényszert.

A gondozasi tevékenységek ellatasdhoz koriiltekintben elokésziti a sziikséges eszkdzoket,
biztositja a kérnyezeti feltételeket.

A gondozas soran figyelembe veszi a sziil6 kéréseit mindaddig, amig az a gyermek
sziikségleteinek kielégitését hatranyosan nem befolyésolja.

A gyermek étkeztetése soran a sziild altal elkészitett ételt kindlja a gyermeknek, vagy
kizarolag az ellatott gyermeknek készit ételt a csaldd haztartdsdban biztositott
alapanyagokbol, a rendelkezésére 4all6 eszkozokkel. Figyelembe veszi a gyermek étvagyat,
egyéni izlését.

A lehet6ségekhez képest megteremti a szoptatashoz sziikséges nyugodt 1égkort.

A szobatisztasag és Oltoztetés teriiletén a gyermek fejlettségének, érettségének megielelden
nyujt segitséget.

A gyermek egészséges személyiségfejlédésének érdekében kiilonds gonddal segiti el az én-
tudat kialakulasat. Az Onallésagi torekvéseket tAmogatja, a helyes kultirhigiénés szokésok
elsajatitasat szorgalmazza.

Segit a gyermek alkalom szerinti pelenkdzésaban, szobatisztasdgra nevelésében.




o A gyermek kordhoz és sziikségletéhez igazod6 alvasi szokdsokat tiszteletben tartja. A
nyugodtalvas és pihenés feltételeit a lehet6ségekhez mérten biztositja.

o A fiirdsztéshez sziikséges eszkdzok elokészitése €s a gyermek flirdetése a sziilok igénye
alapjén.

o A gyermek jatékahoz, foglalkoztatdsdhoz a rendelkezésére 4ll6 lehet6ségek ismeretében
biztosit megfeleld nyugodt légkort, jatékot, cszkozoket, teret, id6t. A jatszotéri
nagymozgasos tevékenységhez kéri a sziil6k hozzéjarulasat.

o A gyermekek levegbztetésének biztositdsa az iddjarasnak megfelelden.

o Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek testi és szellemi fejlodését.

o A nyelvtanilag helyes beszéd, megfelelé artikulacio, a gyermek szintjének megfeleld
szOhasznalat alapvetd kovetelmény. Fontos, hogy a kisgyermekneveld sok gyermekdalt,
verset, monddkat ismerjen, és megfelelden alkalmazza az ellatds soran.

o Kézremiikodik, tanacsot ad a gyermek pszichoszomatikus fejlodését eldsegité napirend
kialakitasahoz.

o Figyeli a gyermekorvos, védénd tandcsait, a preventiv sziirések, kotelezd oltasok
fontossagat, idépontjat a sziilokkel tudatositja, kézremiik6dik az azokon valo részvételen.

o A sziikséges adminisztracio naprakész vezetése.

o A gyermeket feliigyelet nélkiil hagynia TILOS!

o A gyermekkel szemben tandsitott negativ magatartas fegyelmi felel6sségre vondssal jar.

o Munkaja sordn a bolcs6dei nevelés-gondozas elveit szem el6tt tartja.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakméban tortént valtozasokat, a munkakérhoz
kapcsolodo szakirodalmat, gondot fordit az onképzésre.

o Munkajat kozvetlen felettesének a szaktanacsad6 iranyitasa és felligyelete alatt a hatalyos

jogszabalyok és rendelkezések szerint végzi.
o Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban.

2.2 Szakmai szervezeti egységek munkatarsai

Bolcsoéde - tagintézmény

98 16 kisgyermekneveld

30 f6 takarité 2018. januar 1. napjatél bolesodei dajka
6 f6 moso6nd

- Konyhai egységekben:
1 £6 dietetikus - élelmezésvezetd
6 16 élelmezésvezetd

15 6 szakacs
3 6 konyhai kisegit6

Biztos Kezdet Gyerekhaz
1 f6 vezet6, a 3.1.4. pontban olvashato6
1 6 kisegité munkatars

2.2.1 Kisgyermeknevelé feladatai

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

o Szakmai alapelveknek megfelelé gondozasi — nevelési mddszerek alkalmazasédval minden
gyermek szdmdra az egyéni banasmod elvét valositja meg. Sajat gondozénd — sajat gyermek
rendszerben torténik a gyermekek szakszerti ellatasa.
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Figyelemmel kiséri és elsegiti a gyermekek testi €s szellemi fejlodését. Biztositja a
gyermekek igényeinek megfelelé targyi kérnyezetet, a teret a mozgisfejlodésikhoz, a
koruknak megfelel6 jatékeszkozoket.

Az elmélyiilt, alkoto, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymas
melletti és egylitt jatszdsi igényeit egyarant tdmogatja, kialakitva ennek kozosségi,
egyiittélési szabalyait.

A gyermekek egészséges személyiségfejlédésének érdekében kiilonds gonddal segiti el6 az
én-tudat kialakuldsat. Az 0Onallosagi torekvéseket tdmogatja, a helyes kultarhigiénés
szokasok elsajatitasat szorgalmazza.

A nyelvtanilag helyes beszéd, megfeleld artikulacid, a gyermek szintjének megfeleld
sz6hasznalat alapvetd kovetelmény. Fontos, hogy a gondozénd sok gyermekdalt, verset,
monddkat ismerjen, és megfelelden alkalmazza az ellatas soran.

Ko6zremiikodik a gyermekcsoport napirendjének Osszeéllitisdban és a gondozondi
munkarend elkészitésében.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésér6l. Minél hosszabb id6t tartézkodjanak
a levegén a gyermekek (jatékid6ben, alvasiddben), az id6jaras figyelembevétele télen €s
nyaron egyarant fontos. (Télen -5 C-ig, kéanikula esetén szabadban tartézkodas de. 11 ordig,
du. 15,30 6ratol.)

Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat. Ha a gyermek megbetegszik, jelenti a
bolcsdde vezetdjének, és ha lehetséges megmutatja a bolcsdde orvosanak. A bolcsddevezetd
és az orvos utasitisa szerint ellatja a gyermeket, majd értesiti a sziiloket. A megbetegedett
gyermek Kkitiltdsanak tényét az iizen6 (csaladi) fiizetbe bevezeti. (Eszlelt tiinetek,
homérséklet, ellatas, stb.) Tovabba lejegyzi a rendkiviili eseményeket, illetve a gyermek
fejlédésére vonatkozé észrevételeket.

A gyermek sériilése esetén lizen$ flizetben tajékoztatja a sziilét (kisgyermekneveld, tand,
sziil6 alairasa minden esetben).

Orvosi vizsgalatokhoz elokészit, kozremtkodik a vizsgalatoknal, szdmon tartja a vizsgalatra
esedékes gyermekeket.

A gyermeket tisztantartja, sziikség szerint megﬁlrdetl Gondoskodik a ruhazata, torolkozdje,
agynemiije tisztantartasarol. (Torolkozot hetente két alkalommal, dgynemiit hetente cserél,
illetve sziikség esetén.)

Betartja a higiénés kovetelményeket. A hOmérbket tisztintartja, minden sziikséges
alkalommal a pakolé és kézfertOtlenités lehetdségét biztositja, jatékokat rendszeresen
(hetente / két hetente és sziikség szerint) lemossa, fertdtleniti.

Rendszeres id6kozonként elvégzi a gyermekek stly- és hosszmérését, csecsemdknél (1 éves
korig) havonta, nagy csoportban pedig harom havonta.

Gondoskodik a gyermekek helyes és korszerl taplalasarol. Talalaskor megkodstolja az ételt
és meggydzodik arr6l, hogy izében, szinében, Osszetételében, mennyiségében,
hémérsékletében megfelel6 a gyermekek egyéni fogyasztasdra. Télalaskor a megfeleld
ruhazatot (kotényt, masik kopenyt) viseli. Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a
bolcsédevezetdnek és élelmezésvezetbnek. Betartja az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai
eloirdsokat.

Felel a csoportjaba tartozé gyermekek ruhdzataért, jatékaért, egyéb hasznélati tirgyak,
eszk6zok gondos kezeléséért, leltari jegyzék alapjan atveszi azokat, meghibasodas, torés,
sériilés esetén tajékoztatja a bolcséde vezetdjét.

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elvégzi a gondozéssal kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat. A csoportnapl6t naponta vezeti az eldirdsoknak megfeleléen. Minden lényeges
és rendkiviili eseményt régzit irasban.

A bolesodei egészségligyi torzslapra a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozé adatokat a
gyermek egy éves koraig havonta, azon til hdromhavonta beirja.




A gyermek bolcs6débe valé felvétele utan otthonaban meglatogatja a csaladot. Allandé napi
kapcsolattartas a sziilékkel, a gyermek atvételekor informalddik, hazaadaskor informalja a
sziil6t a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekral.

Amennyiben az intézményben sdszoba van, annak hasznalatarol tajékoztatja a sziilot.

Részt vesz az Osszevont és a sziilécsoportos értekezleten, a sziiloket érdeklé gondozasi —
nevelési kérdésekben beszélgetést vezet.

Munkéja sordn kapcsolatba keriil a korzeti véddnével, valamint a gyermekek intézmény
valtasakor az 6vondkkel. A gyermek érdekében a sziikséges €s elegendd informécidkat
adhatja 4t a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozoan.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagynia TILOS! :

A gyermekkel szemben tanusitott negativ magatartés fegyelmi felelésségre vonassal jar.

A kisgyermeknevel6 a munkahelyén a beosztdsdnak megfelelé idépontban koteles a
csoportszobaban megjelenni munkaképes allapotban.

A gondozén6é mindaddig koteles a gyermekcsoportot ellatni, amig a szolgalatot a valtd
gondozondnek 4t nem adta, illetve a gyermeket a sziil6 haza nem vitte. A bdlcséde épiiletét
munkaidejében csak a bélcsdédevezetd engedélyével hagyhatja el.

A teljes napi munkaid6b6l egy 6rat adminisztraciora (izené fuizet, torzslap, fejlédési naplo
irasa), felkésziilésre, sziil6csoportos foglalkozas megtartdsara, mithelymunkara, illetve a
csoport életének szervezésével kapcsolatos teendGkre, tehat a munkakdori feladatokkal
kapcsolatos tevékenységek ellatasara koételes forditani a munkahelyén.

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

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmadban tortént valtozasokat, a munkakérhéz -

kapcsolodo szakirodalmat, gondot fordit az 6nképzésre.

Munkijat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabélyok és
rendelkezések szerint végzi.

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

Takarité feladatai 2017. december 31. napjiig, Bolcsédei dajka feladata 2018. januar
01. napjatoél

Ella’ga a Bolcsodde takaritasi munkalatait.

A napi takaritds mellett hetente a csempézett falfeluleteket levegbztetd agyakat fertétlenitd
vizzel lemossa, teraszt felmossa, kerti batorokat lemossa. Havonta ajtd- €s ablakkeretek,
radiatorok, falak portalanitisat elvégzi. Negyedévenként butorok, szényegek, miipadlo
vegyszeres tisztitasat elvégzi. Fuggonymosasrol gondoskodlk A takaritast m1nd1g nedves
fert6tlenit6 ruhaval kell végeznie.

Ha a Bo6lcs6dében rovart tall, azonnal jelenti a bélcsdédevezetdnek.

A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkezOkocsikat a konyhahoz kitolja, az étel
kezeléséhez kopenyt cserél.

Agyakat, 4gybetéteket, matracokat elékésziti, alvas utin a helyére rakja. A csoportszobaban
csak e feladatok elvégzésének idején tartdzkodhat.

Az agynemii cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest €és pelenkdt a mosoddban
leadja.

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

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

A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik el6tt vagy
tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkoézben, ahol gyermekek nem
tartdzkodnak.
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A takaritds nyitott ablaknal torténjen. A szobdkat étkezés utdn rendbe rakja, az
ételmaradékot eltavolitja. A padlo tisztitdsat nedves, fertétlenitds ruhaval kell végeznie.
Kiilon takaritoeszkozoket (vodor, felmosd, lemosé) kell haszndlni a csoportszobakban,
flirddszobaban, WC-ben. A takaritoeszkdzoket hasznalat utan kimossa és a tisztitoszerekkel
egylitt elzarja az erre a célra kijelolt helyre.

A tisztité és fertdtlenitd szereket a mindenkori koézegészségiigyi ecldirasok
figyelembevételével az utasitasoknak megfelelden alkalmazza és tarolja.

Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde terliletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bolcsédevezetdvel és munkatarsaival torténd egyeztetés hatdrozza meg.

Munkajat kdzvetlen felettesének iranyitisa és felligyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

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

Mosoné feladatai

A mosand¢ textilia el6készitése, a tulszennyezett textilia aztatasa.

A valogatott textilia mérése. A megengedett gépterhelés, a szabvanyok és technolégiai
el6irasok figyelembevételével, az eldirt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a
mosogépek feliigyelete a mosasi ciklus alatt.

Rendellenes miik6dés esetén a folyamat megszakitdsa, az észlelt hibdk kozlése a
bolcsédevezets és a gondnok felé.

A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa.

A végzett munkarol, felhasznalt anyagokrdl nyilvantartast vezet.

A szilkséges el6szaritas elvégzése, a szaritogép levegdjaratanak tisztitasa.

Technol6giai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabédlyok szigoru betartésa.

A textilia szakszer(i vasaldsa, gondos Gsszehajtogatasa, csoportszobak szerinti valogatésa.
Az elkésziilt ruhanemiiket a csoportszobakba szallitja.

Amennyiben a gyermekek ellatési teriiletére kell mennie, véddruhat cserél.

A munkavégzés befejezése utan a gépek kikapcsolésa, dramtalanitasa.

A bolcsédevezetd iranyitasaval a feladatmegosztas alapjan takaritasi feladatok ellatasa.

A mosoddban hetente a csempézett falfeliiletet fertdtlenitd vizzel lemosédsa, gépek,

berendezések tisztitisa. Havonta ajt6- és ablakkeretek, radlatorok falak portalanitasa,

negyedévenként vegyszeres tisztitdsa.

A tisztitd és fertStlenitdé szereket a mindenkori kozegészségiigyi elbirdsok
figyelembevételével az utasitasoknak megfelelen kell alkalmaznia €s tarolnia.

Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa €s feliigyelete alatt a hatalyos Jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

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

Dietetikus-élelmezésvezet6 feladatai

A bolcsddei f6z6konyha gazdasagi tigyvitelének ellatdsa, az eldirt nyilvantartasok vezetése,
anyagok élelmiszerek beszerzése.

Az étlapot Osszedllitia a bolcs6devezetével és a gyermekorvossal torténé egyeztetés
kovetden.

Havi rendszerességgel elvégzi a gyermekek szamara felhasznalt élelem bioldgiai érték- és
tadpanyag szamitasait.

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

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




o Kezeli a szamitogépes élelmezés programokat.

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

o A raktarkészletbdl az étlapnak megfelelé anyagkiszabast elvégzi €s kiadja a féz6konyha
részére az élelmezési nyersanyagokat.

o Telel6s az étkezéssel kapcsolatos kdzegészségiigyi szabalyok betartdsaért, ide tartozik az
ételmérgezések és gyanijaval kapcesolatos eljarasok ismerete.

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

o Feladata az ételek korszerli elkészitésének, adagoldsanak, szallitisanak megszervezése,
iranyitasa és ellendrzése.

o Felel8s azért, hogy a kiszolgalt étel a j6 gazdalkodas elveit is figyelembe véve mindségileg
és mennyiségileg az el6irasnak megfeleld legyen.

o Megszervezi és ellen6rzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.

o Iranyitja és ellendrzi a konyha dolgozdinak munk4jat.

o A Dbolcsddevezetét havonta tdjékoztatia a felhasznaldsi normarél, kaloria- ¢és
tapanyagszamitasainak elemzését bemutatja.

o Biintet6jogi felelosséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontossagaért és a Gazdasagi Szervezet altal biztositott készpénz-kezelésért.

o Koteles a f6z6konyhédban elhelyezett (leltar szerinti) konyhai eszkozoket, gépeket megdrizni
és azok szakszer( hasznalatat ellendrizni.

o Megszervezi a raktar adminisztracidjat és ellenérzi a nyilvantartidsok naprakész, eldirds
szerinti vezetését.

o A Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék telephelyein -mikédé konyhdknak és az
élelmezésvezetdinek szakmai feliigyeletét ellatja.

o Elkésziti a diétas étlapokat.

o Elkésziti/feliigyeli a normal étlapokat.

2.2.5 EKlelmezésvezett feladatai

o A boles6dei f6z6konyha gazdasagi ligyvitelének ellatdsa, az el6irt nyilvantartasok vezetése,
anyagok élelmiszerek beszerzése.

o Az étlapot Osszedllitia a bolcs6devezetdvel és a gyermekorvossal torténd egyeztetés
kovetben.

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

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

o Vezeti az élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat. Kiszamitja a létszam szerinti étkezés
dijat.

o Kezeli a szamitogépes élelmezés programokat.

o Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomany eredményeit, azokat a felndttek és
gyermekek élelmezésében alkalmazza.

o A raktarkészletb6l az étlapnak megfelelé anyagkiszabast elvégzi €s kiadja a f6z6konyha
részére az élelmezési nyersanyagokat.

o Felelés az étkezéssel kapcsolatos kozegészségligyi szabalyok betartasaért, ide tartozik az
ételmérgezések és gyanijaval kapcsolatos eljarasok ismerete.

o A HACCP rendszer szabalyait, el6irasait betartja €s betartatja a f6z6konyhédban.

o Feladata az ételek korszerii elkészitésének, adagolasanak, szallitdsdnak megszervezése,
iranyitasa és ellenérzése.

o Felel6s azért, hogy a kiszolgalt étel a jo gazdalkodas elveit is figyelembe véve mindségileg
és mennyiségileg az el6irasnak megfeleld legyen.
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Megszervezi €s ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.

Irdnyitja és ellen6rzi a konyha dolgozdinak munkajéat.

A Dbolcsédevezetét havonta tajékoztatja a felhaszndlasi normarél, kaléria- €s
tapanyagszamitasainak elemzését bemutatja.

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

Koteles a f6z6konyhéban elhelyezett (leltar szerinti) konyhai eszk6zoket, gépeket megbrizni
és azok szakszer(i hasznéalatat ellenrizni.

Megszervezi a raktdr adminisztracidjat és ellenérzi a nyilvantartdsok naprakész, eldiras
szerinti vezetését.

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

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

Szakacs feladatai

Felel6sséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. a mindségi, mennyiségi problémakat
azonnal jelzi az élelmezésvezetdnek, és sziikség szerint a bolcsddevezetonek.

Az elbirt étrendnek megfelel6en dolgozza fel a nyersanyagot, ett6l csak az élelmezésvezetd
vagy a bolcs6devezetd utasitasara térhet el.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasar6l, anyagilag felel a megorzéséért. A
felhasznalds sordn a gyerekek Kkorszer(i étkeztetésének figyelembe vételével izléses, joizil
ételek elkészitésére torekszik.

Mennyiségileg ¢és mindségileg megfeleld ételek elkészitéséért felel, a gyerekek
napirendjében meghatarozott idore.

Téajékozodik a gyermekcsoportokban, milyen az adott csoport étvagya, milyen
ételféleségeket hogyan fogyasztanak, milyen igények meriilnek fel az étkezés, az étkezéshez
hasznalt eszkozok vonatkozasaban. Kiilon gondot fordit az ételallergias gyermekek
étrendjére.

Felel6s a gyermekcsoportok és felnéttek adagjanak megfeleld kialakitasaért.
Szakismeretével segithet az étrend 6sszedllitdsédban.

A konyha bels§ tisztasagaért felel, az elOkészitd és az éléskamrdk takaritdsi munkait
iranyitja, ellen6rzi, felel azok teljes rendjéért.

Munkakori feladata az ételmintdk ANTSZ el6iras szerint tarolasa.

A HACCP rendszer eldirasait betartja €s betartatja a f6z6konyhéban.

Felelds azért, hogy a konyhdban csak a konyhai dolgozok tartézkodjanak, kivéve az
élelmezésvezetdt és a bolcsddevezetot.

A konyhai dolgozék védoéoltozetének elbiras szerinti alkalmazésaért is felel (kopeny,
kotény, hajhalo, védocipd).

A konyhai gépek, felszerelések el6irds szerinti tizemeltetését ellendrzi, a meghibasodast jelzi
a vezetOnek.

A munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasokat koteles betartani.

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

Munkajat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

Biztositja a kitalalt ételek balesetmentes és higiénikus elszallitasat, gondoskodik arrdl, hogy
megfelelé homérsékleti étel keriiljon a csoportokba.

Felel6s az ételhulladék megfelel6 tarolasaért, a problémakat jelzi a vezetének.

A gyermekek egészséges fejlédése érdekében egyiittmikodik a bolcséde minden
dolgozojaval és messzemenden segiti a vezetés ilyen irdnyl tevékenységét.

Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.
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Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban.
Konyhai kisegité feladatai

Felelosséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. A minGségi, mennyiségi problémakat
azonnal jelzi a szakdcsnének.

Kotelessége a nyersanyag elokészitése, fozéshez a szakacsnd irdnyitasaval, az ANTSZ
el6irasdnak megfeleléen. A szakics utasitdsa szerint segédkezik a f6zésben, az étel
elkészitésében.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasar6l, anyagilag felel a megérzéséért. A
felhasznalds soran gyermekek Kkorszeri étkezésének figyelembe vételével izléses, j6izil
ételek elkészitésére torekszik.

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

Az el6készitd konyha, kamra, zoldségraktar takaritdsa, tisztantartisa és az edények
mosogatasa.

Munkakori feladata az ételmintdk ANTSZ eléirds szerinti taroldasa. A HACCP rendszer
el6irasait betartja a f6z6konyhaban.

A mosogatast a kozegészségiigyi eldirasoknak megfeleléen végzi.

A munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasokat kételes betartani.

Ugyel a higiénés szabalyok betartdsara. A konyhai gépek, felszerelések elbirds szerinti
lizemeltetését ellenérzi, a meghibasodast jelzi a szakacsnak.

Sziikség esetén segiti a megvasarolt nyersanyagot a bolcsddébe szallitani.

A konyhaban véd6ruhat hasznal (kpeny, ktény, hajhald, védocipd).

Anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott leltari targyak megovasaért, épségéért.

Munkajat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

Végzi a konyhai dolgozdokkal az éves nagytakaritasi feladatokat.

Ugyel a kitélalt ételek balesetmentes és higiénikus elszallitasara, megfeleld hdmérsékletére.
Felel6s az ételhulladék megfelel6 tarolasaért, a problémaékat jelzi a szakacsnének.

Munk3jat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabélyok és
rendelkezések szerint végzi.

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

Kisegité munkatars feladatai (Biztos Kezdet Gyerekhiz)

A sziilék bevonasaval, a gyermekekkel val6 rendszeres foglalkozés, a fejlédésiik nyomon
kovetése, allapotuk felmérése.

Ismeretterjeszté anyagok készitésében valo részvétel.

Gyermekneveléssel, fejlodéssel kapcsolatos csoportos €s egyéni sziiloi beszélgetések,
lebonyolitasaban vald segédkezes.

Havi tervek készitésében és megvaldsitdsaban valo részvétel.

Csaladok latogatasa a gyermek otthonanak megismerése céljabol.

Koz6sségi programok szervezése €s megvaldsitasa.

A Gyerekhaz jatékkészletének tisztantartasa.

A gyerekek testi épségének megorzése, fejlodésiik eldsegitése.

3. A JEBMUKODESI RENDJE

3.1 A kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozé szabalyok

3.1.1

A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

10%




A JEB intézményvezetdje hatarozott vagy hatarozatlan idejl kinevezésben hatdrozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen feltételekkel foglalkoztatja. Illetményre vonatkozdan a koézalkalmazottak
jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIIL torvényben foglaltak az iranyaddak.

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

A kozalkalmazott koteles a munkakorébe tartozé feladatait a tdle elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni.

3.1.2 Szabadsag

A JEB munkavéllaléi az éves rendes szabadsag kivételéhez szabadsagolési litemtervet készitenek. A
szabadsagok tervezésénél szem el6tt kell tartani az intézmények zavartalan miikddésének
folyamatos biztositasat.

A bolcs6devezetdk éves rendes szabadsaga, tovabba a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozdk éves szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL.
térvényben, valamint a vonatkozé szakmai rendeletekben foglaltak szerint kell megéllapitani €s
err6l a munkavallal6t irdsban értesiteni kell.

3.1.3 Fegyelmi és kartéritési felelosség

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

A JEB minden dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznélataért, a
gépek eszk6z0k megdvasaért.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladdo mértéki €s értékli hasznalati
targyakat csak az intézményvezet6 engedélyével tarthat a munkahelyén. A dolgozé a JEB leltaraba
tartoz6 eszkézt (pl. projektor, laptop, fényképez6gép) az intézményvezetd engedélyével viheti el a
munkahelyérol.

Az élelmezésvezet6, mint a leltari készletet allanddan egyediil kezel6 munkavallalo a leltarhiany
teljes 6sszegéért felel a hatalyos jogszabalyban foglaltak szerint.

3.1.4 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l sz6ld 2007. évi CLIL torvény 3. §-a alapjan
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség az alabbi vezetOkre vonatkozik:

1. Magasabb vezet6 (intézményvezetd)
3.1.5 Munkaidé nyilvantartas

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

A jelenléti iv vezetéséért az intézményvezetd, a bolcsddevezetdk és a Gyerekhdz vezetd a feleldsek.
A ledolgozott munkaidét hetenként Gsszesiteni kell. A térvényes ledolgozandé munkaidé heti 40
6ra. A heti munkaidd atcsoportositasat az intézményvezetd engedélyezi, a bolcsOdevezeték a
jelenléti iven szigndljak.
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3.1.6 Munkarend

3.1.6.1 A Kozponti szervezeti egység nyitva tartisa

Hétf6: 08.00 — 18.00

Kedd: 08.00 - 16.00

Szerda: 08.00 - 16.00

Csiitortok: 08.00 — 16.00 .

Péntek: 08.00 — 14.00 -
Ugyfélfogadis:

Hétfo: 13.00 - 16.00

Szerda: 09.00 - 15.00

Péntek: 09.00 — 12.00
3.1.6.2 A Boélcs6dék nyitva tartasa

Hétf5: 06.00 — 18.00

Kedd: 06.00 — 18.00

Szerda: 06.00 — 18.00

Csiitortok: 06.00 — 18.00

Péntek: 06.00 — 18.00

A 1087 Budapest, Kerepesi tt 29/a. szam alatti Féz6konyha (Szézados 1t 1. szam alatti bdlcs6déhez
tartdzé egység) miikodési rendje egész évben folyamatos (365 nap/év), nyitva tartdsa hétf6tdl —
péntekig 06.00-15.30, szombat — vasarnap 08.00-14.00 6ra kozott.

A bolcs6dék nyari nyitvatartasi rendjét a Gyvt. 42. § (5) bekezdése alapjdn a fenntarto hagyja jova.

3.1.6.3 A Biztos Kezdet Gyerekhaz nyitva tartisa

Hétf6: 08.00 — 18.00, a csaladok fogadasa 08.00 — 13.00
Kedd: 08.00 — 16.00, a csaladok fogadasa 08.00 —13.00
Szerda: 08.00 — 16.00, a csaladok fogadasa 08.00 — 13.00
Csiitortok: 08.00 — 16.00, a csaladok fogadasa 08.00 —13.00
Péntek: 08.00 — 14.00, a csaladok fogadasa 08.00 —13.00

3.2 Azintézmény miikodésével kapcsolatos szabalyok

3.2.1 Kiadminyozas rendje

A kiadmanyozasi jogkort az intézményvezetd gyakorolja, tavolléte esetén a kiadményozasi jogkort
az intézményvezet6-helyettes, vagy az intézményvezet6 altal irasban meghatalmazott személy latja
el, kivéve a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos déntések meghozatala. -

3.2.2 A bankszamlik feletti rendelkezés

A szamlavezet6 banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosult az intézményvezetd.

3.2.3 Katelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés és utalvinyozas rendje

A kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozés rendjét az intézményvezetd
hatarozza meg, melyre vonatkoz6 részletes szabalyozas kiilon szabéalyzatban kell meghatarozni. A
pénziigyi ellenjegyzésre minden esetben a Gazdasagi Szervezet vezetdje jogosult.
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3.2.4 Belso ellenérzés

Az intézmény belsé ellendrzése a Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és Gyermekvédelmi Kozpont
feladata.

3.2.5 A helyettesités rendje

A JEB-nél folyé munkat a dolgozok révid idejii vagy tartds tavolléte nem befolyasolhatja.
Téavollétnek mindsiil a fizetett szabadsdg, egyéb, jogszabalyban vagy szerz6désben biztositott
szabadidd, munkavégzés - aloli mentesség, betegillomany. Tartds tavollétnek mindsiil a
kozalkalmazott 30 napot meghaladé tavolléte.

A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozdsa az intézményvezetd
felhatalmazasa alapjan a bélcs6devezetdk feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirasoknak
kell tartalmazni.

3.2.6 Munkakirok atadasa

A JEB vezet6i munkakorok atadasarol illetve atvételér6l személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet
kell felvenni.

A munkakor 4tadasarol, atvételérol késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az 4atadas-dtvétel
idépontjat, a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket, a jelenlevok alairasat.

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

3.2.7 A JEB miikédésének elvei

A JEB miikddése a jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban részletezettek szerint valosul meg.
Valamennyi egysége mitkddése soran koteles az alabbi alapelvek betartasara.

A csaladi nevelés elsddlegességének tisztelete

A bolcséde a csaladi nevelés hagyomanyait, értékeit tiszteletben tartva, lehetdleg erdsitve vesz részt
a gyermek gondozisiban, nevelésében illetve sziikség esetén torekszik a csaladi nevelés
hianyossagainak kompenzalasara.

A gyermeki személyiség tiszteletének elve

A gyermeket, mint fejl6dé személyiséget kiilonleges védelem illeti meg. A bolcsédei nevelés

értékteremtd folyamat, amely a gyermeki személyiség teljes kibontakoztataséra irdnyul, az emberi
jogok és az alapvet$ szabadsagjogok tiszteletben tartasaval.

A nevelés és gondozas egységének elve
A nevelés és a gondozas egymdssal egységet alkot, ugy hogy a gondozés minden helyzetében
nevelés is folyik, a nevelés helyzetei azonban nem korlatozédnak a gondozési helyzetekre.

Az egyéni binismdd elve
A bolcsodei nevelés, gondozas mind a szeretetteljes megfeleld kérnyezet kialakitasaval, mind a
gyermek életkori- és egyéni sajatossagait, [izikai és pszichés allapotat figyelembe véve segiti az
egyéni fejlédés folyamatat.

A biztonsag és stabilitas elve




A gyermek személyi- és targyi kornyezetének allandésidga tdmogatja az érzelmi biztonsagot. A
napirend folyamatossaga és a sajat kisgyermeknevel6 rendszer tajékozdodasi lehetOséget és a
gyermek biztonsagérzetének novelését szolgilja. Az 0j helyzetekhez vald fokozatos hozzészokas az
alkalmazkodast, a valtozasok elfogadasat segiti.

Az aktivitas, az 6nallésulas elve

A gyermek Oszténzése, a tdmogato, elfogadd, empatikus kornyezet fokozza az aktivitast és az
Onallosag irdnti vagyat. A tevékenységre motivalé személyi és targyi kornyezet biztositdsa a
bolcs6dei nevelés, gondozas egyik kiemelt feladata. Az élményszerzés lehetdségének biztositdsaval,
a tapasztalatok feldolgozasanak segitésével, egyes viselkedési formakkal valé probalkozasok
batoritasaval segiti a tanulast.

Az egységes neveld hatisok elve

A Dbolcsédei nevelés értékkozvetités és értékteremtés egyarant. A gyermekkel foglalkozé
szakemberek a gyermek elfogaddsiban, sziikségleteinek megfelel6 gondoskodas nyujtasaban,
Ontevékenységének biztositasaban fontos, hogy egyetértsenek, az alapvetd értékek, erkolesi normak
tekintetében nézeteiket egyeztessék, nevel6i gyakorlatukat egymashoz kozelitsék.

Az egyenléség elve

Az intézmény minden dolgozoja elfogadja, tiszteletben tartia a gyermek vallasi,
nemzetiségi/etnikai, kulturdlis hovatartozasat. A gyermek ligyében a csalddokkal nemre,
szarmazasra, felekezetre, tekintet nélkiil koteles érdemben foglalkozni.

A személyiségi jogok védelmének elve

A JEB minden dolgozdja gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi
térvényben elbirtakat, a gondozott gyermekek és sziileik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.
Az intézményi titkot meg6rzi, munkajarol tdjékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen felettese
engedélyével adhat.

3.3 Jogok és érdekvédelem

A gyermeknek joga van:
testi, érzelmi és erkdlcsi fejlodését, jolétét biztositd, sajat csalddi kornyezetében torténd
nevelkedéshez,
- hogy, segitséget kapjon a sajat csaladjaban valé nevelkedéshez, személyiségének
kibontakoztatasahoz,

- afejlodésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok elleni védelemre,
- az emberi méltésaga tiszteletben tartdsdhoz, a bantalmazassal, az elhanyagolassal és az
informacids artalommal szembeni védelemhez.
A gyermeki jogok védelme minden olyan személy kotelessége, aki a gyermek nevelésével,
gondozasaval, tigyeinek intézésével foglalkozik.
A sziil6 jogosult és koteles arra, hogy a gyermekét csaladban gondozza és a gyermek
sziikségleteinek megfelel feltételeket (pl. lakhatas, étkezés, ruhazattal vald ellatés) biztositsa.

A gyermek torvényes képviseldje a hézirendben foglaltak alapjan panasszal fordulhat a
bolcsbdevezetdjéhez, a JEB intézményvezetjéhez, az Erdekképviseleti Férumhoz vagy a
gyermekjogi képvisel6hdz. A panasz kivizsgaldsarol a panasztevot értesiteni kell.

A gyermekjoléti rendszerben foglalkoztatott kdzalkalmazottakat megilleti a jog, hogy személyiiket
megbecsiiljék, emberi méltésagukat és személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak, tevékenységiiket
értékeljék és elismerjék.

P

hox




A JEB kozalkalmazottai bilintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellaté személyeknek
mindsiilnek.

3.4 A JEB szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendje

A JEB szcrvezeti egységei (Kozponti szervezeti egység, Szakmai szervezeti egység) mellé rendelt
viszonyban végzik munksjukat. A hatékony feladat ellatas érdekében egymassal szoros kapcsolatot
tartanak.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a vezet6i értekezletek, belso levelezés, stb.

3.5 A Kkiilsé kapcsolattartis rendje

Az eredményes miikodés eldsegitése érdekében a JEB szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
civil szervezetekkel, gazdalkodo szervezetekkel, oktatdsi intézményekkel, és egyéb intézményekkel
egylittmiikodési megallapodést kothet.

3.6 A JEB miikiddési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézményvezetje belsé szabalyzatokban rendezi a miikodéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodo
kérdéseket:

A JEB miikodésével kapcsolatos szabalyzatok, dokumentumok:
— Iratkezelési Szabalyzat,
— FErdekképviseleti Forum Miikodési szabalyzata,
— Hazirend

Gazdasagi szabalyzatok:
— Anyag és Eszk6zgazdalkodasi Szabélyzat,
— Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat,
— Munkamegosztas és Felelsségvallalas Rendjét Rogzité Megéllapodas,
— Pénzkezelési Szabdlyzat,
— Vagyonvédelmi Szabélyzat,
— Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyai,
— Beszerzések Lebonyolitisinak Szabalyzata,
— Kotelezettségvallalas, Utalvanyozas, Ellenjegyzés, Ervényesités rendjének Szabalyzata,
— Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata, :
— Szamviteli politika,
— Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak és Selejtezésének Szabalyzata,
— Szamlarend,
— Onkoltség szamitasi szabalyzat.

Miiszaki ellatasi szabalyzatok:
— Gépjarmii Uzemeltetési Szabalyzat,
— Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzat.

Egyéb szabalyzatok:
— Cafeteria Szabalyzat,
— Kulcs és Kédkezelési Szabalyzat,
— Munkaruha juttatasi szabélyzat,
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A munkahelyi kockazatértékelés idészakos feliilvizsgalata,
Gyakornoki szabalyzat,

Kikiildetési szabdlyzat,

Elelmezési szabalyzat,

Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje.

4. A JEB MUKODESET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

Torvények:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

Magyarorszag éves koltségvetésérol szolo torvénye

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérodl és a gyamiigyi igazgatasrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

2011. évi CLXXXIX. térvény a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl '
1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogairdl sz6ld, New Yorkban, 1989. november 20-4n
kelt egyezmény kihirdetésérol

2007. évi CLIL térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

1995. évi CXVIL. torvény a személyi jovedelemadorol

2007. évi CXXVIL. térvény az dltalanos forgalmi adérdl

2003. évi XCILI. torvény az adézas rendjérol

2011. évi CVL. térvény a kozfoglalkoztatasrol és kozfoglalkoztatashoz kapcsolddod, valamint
egyéb torvények modositasarol

2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrol

2011. évi CXII. torvény az informécids 6nrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol

Korméanyrendeletek:

vy

Loty

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatésagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol
235/1997. (XII.17.) Korm. rendelet a gyadmhatoésdgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodést nytjtd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasardl :

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az 4llamhdaztartds szervezetei beszamolédsi és
konyvvezetési kitelezettségének sajatossagairdl

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

226/2006. (X1.20.) Korméanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények dgazati azonositdjardl és orszagos nyilvantartasarol

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakelldtasok téritési dijarél €s az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

191/2008. (VIL.30.) Korm. rendelet a tdmogatd szolgaltatds és a kozOsségi ellatasok
finanszirozasanak rendjérol

39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

37

109




239/2006. (X1.30.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatiasok 2007. évi iranyitott teriileti kiegyenlitési rendszerérdl
331/2006. (X11.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérol és illetékességérol

Agazati rendeletek:

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok
igénybevételérdl

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik
feltételeirdl

8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikodési nyilvantartasardl

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

62/2011. (V1.30.) VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek eldallitdsanak és forgalomba
hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségligyi
eléirasokrol

36/2004. (IV. 26.) ESzCsM rendelet a kiilonleges taplalkozasi célu élelmiszerekrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szolgalati intézmények miiksdésérél 78/2003.
(XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagarol

A munkasziineti napok koriili munkarendr6l sz616 targyévi NGM rendelet

65/1999. (XII. 22.) EiM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténd egyéni védbeszkdz
hasznalatdnak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kvetelményeirdl

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

57/2010. (V.7.) FVM rendelet az élelmiszerek forgalomba hozataldnak, valamint
el6allitdsanak engedélyezésérol, illetve bejelentésérol

68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, dllamhdztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozési rendjérdl

Onkorményzati rendeletek:

Egyéb

Budapest Févéaros VIIL. keriilet Jézsefvarosi Onkorményzat mindenkori koltségvetési
rendelete

A bolcsddei téritési dijakrol sz616 13/2012. (II. 23.) 6nkorményzati rendelete,

A pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodast nyujté szocialis és
gyermekjoléti ellatasok helyi szabalyairdl szol6 6nkormanyzati rendelet,

Budapest Jozsefvarosi Onkorményzat vagyonardl és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorldsardl sz616 66/2012. (X11.13.) 6nkorméanyzati rendelet

szabalyok:

Az FEurépai Uni6 minden tagillamdban az EK 93/43/EEC direktivdja szerint, a
kozétkeztetoknek  kotelez6  miikodtetni  az  élelmiszer  biztonsdgra  vonatkozd
mindségbiztositasi rendszert, a HACCP-t

A Nemzeti Erdforras Minisztérium szakmai protokollja az egészséges csecsemd (0-12
hénap) taplalasarol

A bélesddei nevelés-gondozas szakmai szabélyairdl sz616 (2012) — modszertani levél

Jaték a bolcsédében (1997) — mddszertani levél




- Folyamatos napirend (1981) — médszertani levél

- Csaladlatogatas (1989) — modszertani levél

- Korai fejlesztés a bolcsdédében (2003) — mddszertani levél
- Csaladi napkozi (2013) — médszertani utmutatd
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5. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat érvényességéhez a fenntartd szerv jovadhagyésa

sziikséges.

2. Az SzMSz a jévahagyast kovetben a kihirdetéssel 1ép hatdlyba. A kihirdetésre az

- intézményvezetd koteles, a kozalkalmazottakkal megismerteti, majd elhelyezi a

kozalkalmazottak és a bdlcsddei ellatasban részesiild gyermekek torvényes képvisel6i altal
hozzaférhet6 helyen.

3. Jelen szabélyzat barmikor médosithato, sziikséges modositani, ha a vonatkoz6 jogszabalyok
lényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak.

4. Az SzMSz mellékletével egységes, alkalmazasuk egyiittesen torténik.

Koscséné Kolkopf Judit
intézményvezet6

ZARADEK
A Jozsefvirosi Egyesiiett,_ Bolcsddeék Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdt Budapest Févdros VIII.
keriilet Jozsefvdrosi Onkormdnyzat Képviselo-testiilete ............ 12017. (111.09.) szdmu

hatdrozatdival 2017. mdrcius 10. napi hatdllyal hagyta jovd.

Budapest, 2017. marcius .....

dr. Kocsis Maté
polgarmester
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