o Ugyel a higiénés szabalyok betartisara. A konyhai gépek, felszerelések eldiras szerinti
tizemeltetését ellendrzi, a meghibasodast jelzi a szakacsnak,

o Szukség esetén segiti a megvasarolt nyersanyagot a bolcs6débe szallitani.

o A konyhaban védoéruhat hasznal (képeny, kétény, hajhald, védécipd).

o Anyagi felelésséggel tartozik a rabizott leltari targyak megdvasaért, épségéért.

o Munk4jat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

o Végzi a konyhai dolgozokkal az éves nagytakaritasi feladatokat.

o Ugyel a kitélalt ételek balesetmentes ¢s higiénikus elszallitasara, megfelels homérsékletére.

o Felelds az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémadkat jelzi a szakdcsnének.

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

o Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészet1 oktatasban.

4.2.8 Kisegité munkatirs feladatai (Biztos Kezdet Gyerekhiz)

o A szilék bevonasaval, a gyermekekkel valo rendszeres foglalkozas, a fejlédésiik nyomon
kdvetése, allapotuk felmérése.

Ismeretterjesztd anyagok készitésében valo részvétel.

Gyermekneveléssel, fejlédéssel kapesolatos csoportos és egyéni sziil6i beszélgetések,
lebonyolitasaban valoé segédkezés.

Havi tervek készitésében és megvaldsitasaban valo részvétel.

Csaladok latogatasa a gyermek otthonanak megismerése céljabol.

Kozosségl programok szervezése és megvalositasa.

A Gyerekhaz jatékkészletének tisztantartasa.

A gyerekek testi €épségének megbrzése, fejlédésiik eldsegitése.

O 0
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5. A JEBMUKODESI RENDJE

5.1 A kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozo szabalyok
5.1.1 A kozalkalmazotti jogviszony létrejitte

A JEB intézményvezetdie hatarozott vagy hatarozatlan idejii kinevezésben hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen feltételekkel foglalkoztatja. Illetményre vonatkozoan a kodzalkalmazottak
jogallasardl sz016 1992. évi XXXIIL torvényben foglaltak az iranyaddak.

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetdje altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1€vo
szabalyok és a kinevezési okmanyokban foglaltak szerint torténik.

A kozalkalmazott kételes a munkakdrébe tartozd feladatait a tole elvarhaté szakértelemmel ¢s
pontossaggal végezni.

5.1.2 Szabadsag

A JEB munkavallaloi az éves rendes szabadsag kivételéhez szabadsagolasi titemtervet készitenek. A
szabadsagok tervezésénél szem elott kell tartani az intézmények zavartalan mikodésének
folyamatos biztositasat.

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

A dolgozok éves szabadsiganak mértékét a kozalkalmazottak jogallaséardl szolo 1992, évi XXXIIL
torvényben, valamint a vonatkozd szakmai rendeletekben foglaltak szerint kell megéllapitani és
err6l a munkavallalot irdsban értesiteni kell.
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5.1.3 Fegyelmi és kartéritési felelGsség

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

A JEB minden dolgozdija felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerl hasznalataért, a
gépek, eszkdzok megdvasaért.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékd hasznalati
targyakat csak az intézményvezeté engedélyével tarthat a munkahelyén. A dolgozé a JEB leltaraba
tartozd eszkozt (pl. projektor, laptop, fényképezogép) az intézményvezetd engedélyével viheti el a
munkahelyérdl.

Az élelmezésvezetd, mint a leltari készletet allanddan egyediil kezeld munkavéllalé a leltarhiany
teljes Osszegéért felel a hatalyos jogszabalyban foglaltak szerint.

5.1.4 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseg

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL toérvény 3. §-a alapjan
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség az alabbi vezetSkre vonatkozik:

1. Magasabb vezetd (intézményvezeto)
5.1.5 Munkaidé nyilvintartas
A JEB a ledolgozott munkaidé nyilvéntartidsa €s ellendrzése céljabdl szervezeti egységenkénti
bontasban munkaidé nyilvdntartist vezet. A munkaidé nyilvdntartdson feltintetni a munka kezdés
és a munka befejezésének idopontjdt. A munkaidé nyilvintartds vezetéséért az intézményvezetd, a
bolcsOdevezetdk és a Gyerekhaz vezetdé a felelések. A JEB a ledolgozott munkaid6t haventa
Osszesiti. A térvényes ledolgozando munkaid6 havi 174 Ora.

5.1.6 Munkarend

5.1.6.1 A Kozponti szervezeti egység nyitva tartasa

Hétfs: 08.00 - 18.00
Kedd: 08.00 - 16.00
Szerda: 08.00 —~ 16.00
Csiitortok: 08.00 — 16.00
Péntek: 08.00 - 14.00
Ugyfélfogadés:
Hétto: 13.00 - 16.00
Szerda: 09.00 — 15.00
Péntek: 09.00 - 12.00
5.1.6.2 A Bilesédék nyitva tartasa
Hétfo: 06.00 - 18.00
Kedd: 06.00 ~ 18.00
Szerda: 06.00 — 18.00
Cslitortok: 06.00 — 18.00
Péntek: 06.00 - 18.00 gg,l
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A 1087 Budapest, Kerepest ut 29/a. szam alatti Féz0konyha (Szézados 0t 1. szam alatti Fecseg6-
tipegdk Bolcstdéhez tartozo egység) mitkodési rendje egész évben folyamatos (365 nap/év), nyitva
tartasa hétfétol — péntekig 06.00-15.30, szombat — vasamap 08.00-14.00 ora kozott.

A boles6dék nyari nyitvatartasi rendjét @ Gyvt. 43. § (4) bekezdése alapjan a fenntarto hagyja jova.

5.1.6.3 A Biztos Kezdet Gyerekhaz nyitva tartasa

Heétfo: 08.00 — 17.00, a csalddok fogaddsa 08.00 — 14.00
Kedd: 08.00 — 16.00, a csaladok fogaddsa 08.00 - 14.00
Szerda: 08.00 — 16.00, a csaladok fogadisa 08.00 — 14.00
Csiitortok: 08.00 — 16.00, a csaladok fogadasa 08.00 — 14.00
Péntek: 08.00 — 15.00, a csaladok fogadasa 08.00 — 14.00

5.2 Azintézmény mitkodésével kapcesolatos szabalyok
5.2.1 Kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozasi jogkort az intézményvezetd gyakorolja, tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogkort

az intézményvezet6-helyettes, vagy az intézményvezetd altal irasban meghatalmazott személy latja
el, kivéve a kodzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos dontések meghozatala.

5.2.2 A bankszamlak feletti rendelkezés
A szamlavezetd bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosult az intézményvezeto.
5.2.3 Kaitelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozas rendje

A kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozis rendjét az intézményvezetd
hatdrozza meg, melyre vonatkozo részletes szabdlyozas kiilon szabélyzatban kell meghatarozni. A
pénziigyi ellenjegyzésre minden esetben a Gazdasagi Szervezet vezetdje jogosult.

5.2.4 Belsé ellenorzés

Az intézmény belso ellendrzése a Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltato és Gyermekvedelmi Kdzpont
feladata.

5.2.5 A helyettesités rendje

A JEB-nél folyd munkat a dolgozdk rovid idejli vagy tartos tavolléte nem befolyasolhatja.
Tavollétnek mindsiil a fizetett szabadsag, egyéb, jogszabalyban vagy szerzédésben biztositott
szabadidd, munkavégzés al6li mentesség, betegdllomany. Tartds tavollétnek mindsiil a
kozalkalmazott 30 napot meghaladé tavolléte.

A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa az intézményvezetd
felhatalmazasa alapjan a bolesédevezetdk feladata.

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

53.2.6 Munkakorok atadasa

A JEB vezetdi munkakorok atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzékonyvet

. kell felvenni.
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A munkakér atadasarol, atvételérdl késziilt jegyzOkdnyvben fel kell tiintetni az atadas-atvétel
idopontjat, a folyamatban 1évé konkrét tigyeket, a jelenlevOk alairasat.
A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol az intézményvezetd gondoskodik.

5.2.7 A JEB mikiodésének elvei

A JEB miikodése a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban részletezettek szerint valosul meg.
Valamennyi egysége miikédése soran koteles a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 10. melléklet
alapjin A bolesédei nevelés-gondozds orszigos alapprogramjaban megfogalmazort alapelvek
betartasara.

5.3 Jogok és érdekvédelem

A gyermeknek joga van:
testi, érzelmi és erkoélesi fejlodését, jolétét biztositd, sajat csaladi kdrnyezetében torténd
nevelkedéshez,
- hogy, segitséget kapjon a sajat csalddjaban valé nevelkedéshez, személyiségének
kibontakoztatasdhoz,
- afejlodésére artalmas komyezeti és tarsadalmi hatasok elleni védelemre,
- az emberi méltdsaga tiszteletben tartasdhoz, a bantalmazdssal, az elhanyagolassal és az
informacids artalommal szembeni védelemhez.
A gyermeki jogok védelme minden olyan személy kotelessége, aki a gyermek nevelésével,
gondozasaval, Ggyeinek intézésével foglalkozik.
A szild jogosult és koteles arra, hogy a gyermekét csaladban gondozza és a gyermek
szitkségleteinek megfeleld feltételeket (pl. lakhatas, étkezés, ruhdzattal valo cllatas) biztositsa.

A bolcsédék a Gyvt. 35-36. §-ai alapjin Erdekképviseleti Forumot miikodtetnek, melynek
munkdjidban a sziilok, a dolgozok és az Onkormdnyzat képviselGi vesznek részt.

A gyermek tdrvényes képviseléje a hazirendben foglaltak alapjan panasszal fordulhat a
bolcsddevezetdjéhez, a JEB intézményvezetdjéhez, az Erdekképviseleti Forumhoz vagy a
gyermekjogi képviselohdz. A panasz kivizsgalasardl a panaszievot ertesitem kell.

A gyermekjoléti rendszerben foglalkoztatott kzalkalmazottakat megilleti a jog, hogy szemelyiiket
megbecsiiljék, emberi méltdsagukat és személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak, tevékenysegiiket
értékeljek €s elismerjék.

A JEB kézalkalmazottai biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellato személyeknek
mindsiilnek.

5.4 A JEB szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendje

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

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

5.5 A kiils6 kapesolattartds rendje
Az eredményes miikddés eldsegitése érdekében a JEB szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,

civil szervezetekkel, gazdalkodd szervezetekkel, oktatasi intézményekkel, €s egyeb intezmenyekkel
egyttmiikodési megallapodast kothet.
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5.6 A JEB miikidési rendjét meghatirozo dokumentumok

Az intézményvezetdje belsd szabalyzatokban rendezi a mlkddéséhez, gazdalkodasahoz kapesolodo

kérdéseket:

A JEB szakmai mikddésével kapesolatos szabalyzatok, dokumentumok:
— Erdekképviseleti Forum Mikodési szabalyzata,
— Hazirend,
— Szakmai program,

A JSz5zGyK Gazdasigi Szervezete dltal keészitett €s a JEB-re is kiterjesztett szabalyzatok:
- Szamviteli Politika Szabéalyzat
- Szamlarend
- Leltarozasi és leltarkészitési Szabdalyzat
- Ertékelési Szabalyzat
- Pénzkezelési Szabalyzat
- Bizonylati Szabalyzat
- Ugyrend
- Kotelezettségvallalds, Ervényesités, Utalvanyozés és Ellenjegyzés Rendjének Szabalyzata
- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendjérdl szold Szabalyzat
- Beszerzési €s kozbeszerzési Szabalyzat
- Onkéltségszamitds rendjének Szabalyzata
- Bels6 Ellentrzési Kézikonyv

b) A JEB 4ltal készitett és sajat mikdésére vonatkozd belsé szabalyzatok:
- Iratkezelési Szabalyzat
- Munkavédelmi Szabdalyzat
- Thzvédelmi Szabalyzat
- Informatikai Biztonsagi Szabéalyzat
- Szabélytalansagok kezelése
- Kockazatkezelés
- Cafeteria juttatasi szabalyzat
- Vezetekes és mobiltelefon hasznalati szabalyzat
- Kozérdeki adatszolgéltatésra vonatkozd szabdlyzat
- Egyéb szakmai (dgazati) targyu utasitasok, szabalyzatok
- Gépjarmi Uzemeltetési Szabalyzat
- Kulcs és Kodkezelési Szabalyzat
- Munkaruha juttatasi
- Munkahelyi kockazatértékelés idoszakos teliilvizsgalata
- Gyakornoki szabalyzat '
- Kikuldetési szabalyzat
- Elelmezési szabélyzat.

c) A JEB éltal a JSzSzGyK Gazdasagi Szervezetével kozosen kiadott:
A belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos szabalyzatok:
- Integralt kockazat kezelési szabalyzat
- Szervezeti integritdst sértd események kezelése
- Ellenérzési nyomvonalak
- Munkamegosztasi megallapodas
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6. A JEB MUKODESET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

Torvények:

Magyarorszag Alaptdrvénye

Magyarorszag éves koltségvetésérdl szolo térvénye

1997. évi XXXI. t6rvény a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

1992. évi XXXIII. torvény a kizalkalmazottak jogéaliasarol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérsl

2011. évi CLXXXIX. torvény a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl

1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogairdl sz616, New Yorkban, 1989. november 20-an
kelt egyezmény kihirdetésérol

2007. évi CLIL térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

1995. évi CXVII. térvény a személyi jévedelemadorol

2007. évi CXXVIL. térvény az altalanos forgalmi adorol

2003. évi XCIL torvény az addzas rendjérol

2011. évi CVI. térvény a kozfoglalkoztatasrdl és kozfoglalkoztatashoz kapesolodo, valamint
egyéb térvények modositasarol

2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykdnyvrol

2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol

Kormanyrendeletek:

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellenérzésérol
235/1997. (XIL.17.) Korm. rendelet a gyamhatésagok, a terilleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek ¢s
személyek altal kezelt személyes adatokrol

257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIIL
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi édgazatban t&rténd
végrehajtasarol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
370/2011.(X1L.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és
belso ellendrzésérol

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhdz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

191/2008. (VI1.30.) Korm. rendelet a tamogaté szolgaltatis és a kozOssegi ellatasok
finanszirozdsanak rendjérol

39/2010. (11.26.) Korm. rendelet a munkaba jardssal kapcsolatos utazdsi koltségtéritésrol
331/2006. (X11.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérol és illetékességérdl

Agazati rendeletek:

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeird!

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nynjtd szocidlis elldtasok
igénybevételérd]

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mikodésiik
feltételeirdl



N

8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocidlis szakvizsgarol

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

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol

36/2004. (IV. 26.) ESzCsM rendelet a kiildnleges taplalkozasi céli élelmiszerekrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szolgalati intézmények mikodésérsl 78/2003.
(X1. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol

A munkasziineti napok koriili munkarendrol sz6lé targyévi NGM rendelet

65/1999. (XII. 22.) EiM rendelet a munkavallalok munkahelyen toérténd egyéni véddeszkoz
haszndlatanak minimalis biztonsagi €s egészségvédelmi kévetelményeirdl

33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl

57/2010. (V.7.) FVM rendelet az <élelmiszerek forgalomba hozatalanak, valamint
eldallitasanak engedélyezésérol, illetve bejelentésérdl

68/2013. (XIL1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl

2572017, (X.18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezé szocialis szolgaltatast
nyujto szemelyek vezetdk képzésérol

20/2017 (IX.18.) EMMI rendelet a bolcsddei dajka, a bolesddei szolgaltatas nyljté személy
és a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nyujtd személy képzésének szakmai és
vizsgakdvetelményeir6l

Onkormanyzati rendeletek:

Egy¢b
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Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormdanyzat mindenkori koltségvetési
rendelete

A személyes gondoskodast nyuajtoé ellatasok téritési dijairol szold 56/2017. (XIL 20.)
Oonkormanyzati rendelet,

A pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodast nyujté szocidlis és
gyermekjolét: ellatasok helyi szabalyairdl sz616 10/2015. (IILO1.) énkorményzati rendelet,
Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat vagyonardl és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasarol szolé 66/2012. (XI11.13.) dnkorményzati rendelet

szabalyok:

Az FEurdpat Unid minden tagallamdban az EK 93/43/EEC direktivaja szerint, a
kozétkeztetoknek  kdtelezd  mikddtetni  az  élelmiszer  biztonsigra  vonatkozo
mindségbiztositasi rendszert, a HACCP-t

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

A bélesoddei nevelés-gondozas szakmai szabalyairdl szold (2012) — médszertani levél

Jaték a bolesddében (1997) ~ modszertani levél

Folyamatos napirend {(1981) — mddszertani levél

Csaladlatogatas (1989) — modszertani levél

Korai fejlesziés a bolesddében (2003) — modszertam levél
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7. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mukodési Szabdlyzat érvényességéhez a fenntarté szerv jovahagyasa
szikséges.

2. Az SzMSz a jovahagvast kovetben a kihirdetéssel Iép hatdlyba. A kihirdetésre az
intézményvezetd koteles, a kozalkalmazottakkal megismerteti, majd elhelyezi a
kdzalkalmazottak ¢s a bolcsddei ellatasban részesiild gyermekek tdrvényes képviseldi altal
hozzaférhets helyen.

3. Jelen szabalyzat barmikor médosithaté, szitkséges modositani, ha a vonatkozé jogszabalyok
lényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak.

4. Az SzMSz mellekleteivel egységes, alkalmazasuk egylttesen torténik.

Koscsoné Kolkopf Judit
intézményvezetd

€T
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Iktatoszam: 09-24/13/2018.

ZARADEK
Az dllamhdztartasrol sz616 2011, évi CXCV., torvény 9. § b) pontja és 9/A. § (1) bekezdése alapjén
a Jozsefvarosi Egyesitett Bolesodék

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat 2018. december 1. napi hatéllyal jovahagyom.

2018. november ......

dr. Sara Botond
polgarmester
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