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L Tényallas és a dontés tartalmanak részletes ismertetése

Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat (a tovabbiakban: Onkorméanyzat) fenntartédsiban
miikodoé Jozsefvarosi Egyesitett Bolesodék (a tovabbiakban: JEB) intézményvezetdje benyijtotta fenntartdi
jovahagyés céljabél a JEB modositott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ). A
dokumentumban a kdvetkezok keriiletek dtvezetésre:

1. A Magyar Allamkincstér (a tovdbbiakban: MAK) az 4j szakéagazatszamok alapjan a megfeleltetést
elvégezte, az dllamhaztartasrol szo10 torvény végrehajtasardl szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovébbiakban: Avr.) 167/B. § (2) bekezdése alapjan a MAK a Jézsefvarosi Egyesitett Bolesddék
(térzskOnyvi azonosité: 679374) torzskonyvi jogi személynek a kozhiteles torzskonyvi
nyilvantartasban a szakagazati szamat megvaltoztatta, ami a JEB Alapitoé okirataba is atvezetésre
kertilt, igy az SZMSZ-t is sziikséges ennek megfeleléen modositani. (5. oldal)

2. A személyes gondoskodast nyujté ellatasok téritési dijairdl szolo 56/2017. (X11.20.) 6nkorméanyzati
rendelet hatalyon kivill helyezésével és a személyes gondoskodast nyujté ellatasok téritési dijairdl
szo016 12/2025. (111.27.) dnkorményzati rendelet elfogadasaval dsszhangban a jogszabalyi hivatkozasok
atvezetesre keriiltek. (6., 20., 50. oldal)

3. A Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 21/2025. (11.27.)
szami hatdrozata alapjan a Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsodék engedélyezett 1étszamkerete 2025.
marcius 01. napjatol 202,0 f6r6l 1,0 allashellyel megemelkedett, igy a modositott engedélyezett
létszamkeret 203,0 fére valtozott, ami szintén atvezetésre kerlilt. (6. oldal)

4. A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl sz616 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2025. dprilis 11.
napjatol modositasra keriilt. A sajatos nevelési igényd, illetve gyogypedagogiai tandcsadasra, korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek napkdzbeni ellatdsa vonatkozésaban szliletett modositas,
mely beemelésre keriilt az SZMSZ-be. (9-10. oldal)

5. Viltozott a kdzétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségligyi eldirasokrdl sz016 37/2014. (1V.30.)
EMMI rendelet 2025. februar 09. napjatol, ami a diétas étkezést igényld gyermekek szamara
szabalyozza a hazi gyermekorvos altal is kiadhaté igazolast. (14. oldal)

6. A pedagdgusok vj életpalydjarol sz616 2023. évi LIL torvény és végrehajtasi rendeletének beemelése.
(22., 40., 49. oldal)

7. Kiils6 kapcsolattartas rendjébe atvezetésre keriilt a 2025. aprilis 14. napjan a 28/57-3/2025. szamon
kiadott eljarasi rend, mely az Snkorméanyzati képvisel6kkel, bizottsagi tagokkal torténd kapcsolattarast

szabalyozza. (45. oldal) ERKEZETT
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8. 1.b. szamh mellékletben a hataridok vonatkozaséban tértént médositas.
9. 2.szadmu mellékletben a hataskori nyilak vonatkozasaban tértént modosités.

A JEB mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ-e az elbterjesztés mellékletét képezi, a
médositasok alahuzott, vastag délt betiitipussal keriiltek jelolésre.

Fentiekre tekintette] javaslom a JEB modositott SZMSZ-ének fenntartoi jovahagyasat 2025. jilius 1. napjaval
torténd hatalyba lépéssel.

I1. A dontés pénziigyi hatasa
A hatdrozat elfogadasa pénziigyi fedezetet nem igényel, tObbletkotelezettséget nem eredményez az
Onkorményzat részére.

I1L. Jogszabalyi kérnyezet

A Képviseld-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol szol6 18/2024. (X.10.) énkormanyzati
rendelet (a tovabbiakban: SZMSZ) 6. melléklet 3. pont 3.3.2. alpontja szerint a Képvisel6-testiilet altal
atruhazott hataskorben a Térsadalmi Ugyek Bizottsdg dont a koznevelési intézmény tovabbképzési
programjanak, beiskoldzasi tervének, éves munkatervének, pedagdgiai programjinak, hazirendjének,
szervezeti és mikodési szabalyzatanak, valamint a mikodéssel kapcsolatos egyéb dokumentumanak
jovahagyasarol, médositasardl, felvételi korzetérol, a beiratkozasrol, az indithat6é dvodai csoportok szamarol,
a maximalis csoportlétszamtol valo eltérés engedélyezésérdl, az éves beszamold elfogadasarol, téli és nyari
nyitvatartasarol.

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (tovébbiakban: Gyvt.)
94. § (1) bekezdése alapjan a telepiilési dnkormanyzat, févarosban a fovarosi kertileti dnkormanyzat feladata
a teriiletén laké gyermekek ellatdsanak megszervezése, a 94. § (3) bekezdés a) pontja szerint a kerlileti
Onkormanyzat, amelynek teriiletén tizezernél tobb allando lakos él, boles6dét koteles mikddtetni. A bolesddei
ellatasra vonatkozo részletszabalyokat a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmeények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl sz016 15/1998. (IV. 30.)
NM rendelet tartalmazza.

A Gyvt. 104. § (1) bekezdés d) pontja értelmében a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenységet ellatd allami és nem allami intézmény, valamint a javitointézeti ellatast nydjté allami intézmény
fenntartdja jovadhagyja az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat, szakmai programjat. A Gyvt. 5. §
sa) pontja alapjan fenntartonak az allam fenntartdi feladatainak ellatdsira a Kormany rendeletében kijelolt
szerv, a helyl 6nkorményzat, a helyi 6nkormanyzatok tarsulasa mindsiil. A Gyvt. elézéekben hivatkozott
rendelkezései alapjan tehat a Jozsefvdrosi Egyesitett Boles6dék modositott Szervezeti és mikodési
szabalyzatdnak jovahagyasa a fenntarté (Budapest Févéaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat)
hataskorébe tartozik.

Az Motv. 60. § szerint a bizottsag tlésének nyilvanossagara és hatarozathozatalara a képvisel§-testiiletre
vonatkoz6 szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni. Az SZMSZ 46. § szerint a bizottsag miikodésére a
Képvisel6-testiiletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Az Motv. 46. § (1) bekezdése és az SZMSZ 59. §-a alapjan az eldterjesztést nyilvanos iilésen kell targyalni.
A hatérozat elfogadasdhoz az SZMSZ 33. § (1) bekezdése alapjan egyszerii tobbség sziikséges.

Kérem az alabbi hatérozati javaslat elfogadasat.



Hatarozati javaslat

Budapest Foviros VIIL keriilet Jozsefvirosi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének

Tarsadalmi Ugyek Bizottsiga
} szamu hatarozata

a Jozsefvarosi Egyesitett Boles6dék Szervezeti és Mitkédési Szabalyzatinak jovahagyasarol

A Tarsadalmi Ugyek Bizottsag gy dont, hogy

1. jovahagyja a Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsddék modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, amely 2025. julius 1. napjatol 1ép hatalyba, az elbterjesztés

mellékletét képezo tartalommal.

2. felkéri a polgarmestert a hatarozat 1. pontja szerinti, az el6terjesztés mellékletét képezd dokumentum

alairasara.

Felelds: polgarmester

Hatéaridd: 1. pont esetében: 2025. jinius 23., 2. pont esetében: 2025, jinius 30.

A dontés végrehajtasat végzé szervezeti egység: Tarsadalompolitikai Ugyosztaly, Humén Szolgaltatasok

Irodaja, Jézsefvarosi Egyesitett Bélesddék

Budapest, 2025. jinius R

Dr. Udvarhelyi Eva Tessza
alpolgarmester
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Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsodék

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja a Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék (a tovabbiakban: JEB)
tevékenységének, szervezeti rendjének, iranyitdsinak, feliigyeletének, képviseleti rendjének,
feladatainak meghatarozasa.

A JEB Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatat az intézményvezeté adja ki a Képviselo-testiilet
Jovahagyasaval.

1 A JEB megnevezése, legfontosabb adatai
Megnevezése: Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsddék

Roviditett megnevezése: JEB

Székhelye: 1082 Budapest, Baross u. 112.

Levelezési cime: 1082 Budapest, Baross u. 112.
Telefonszama: 210-9188; Telefon/Fax szama: 303-1767
E-mail cime: jeb@bolcsode-bp08.hu

honlap: www.bolcsode-bp08.hu

OM azonosit6: 880013

Létrehozéasardl rendelkezéd hatdrozat: Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének 392/1994. (X. 11.) szamu hatarozata.

Az alapitas id6pontja: 1994.

Alapité szerve: Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete (1082
Budapest, Baross u. 63-67.)

Az SzMSz utolsd¢ modositasinak idépontja a Budapest FOvaros VIII. keriilet Jozsefvarosi
Onkorményzat Képviseld-testiiletének 160/2024. (V.16) szamyi dontése alapjan 2024. mdjus I6.

1.1 A JEB azonositéo adatai

Torzskényvi azonositd szama: 679374

Statisztikai szamjele: 16922545-8891-322-01
Addigazgatési szama: 16922545-2-42

Bankszamla szdma: OTP Bank 11784009-16922545

Alkalmazott jelzései:

Bélyegz6: korbélyegzo, melynek kiilsé korfelirata:

Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék, Budapest, 1082 Baross u. 112,

A JEB szervezeti egységei altal hasznalt tovébbi bélyegzoket az Bélyegzok Hasznalati Szabalyzat
mellékletét képezo bélyegzo nyilvantartds tartalmazza.

A JEB fenntartdja: Budapest Févéaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat (1082 Budapest,
Baross u. 63-67.)
1.2 A JEB illetékessége

A JEB a hataskérébe tartozo, jogszabalyban meghatarozott gyermekjoléti alapellatas tevékenységeit
illetékességi terilletén latja el.
Illetékessége:
- Budapest Févaros VIII kertilet Jozsefvarosi Onkorményzat kézigazgatasi teriilete, tovabba a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6ld 1997. évi XXXI. térvény 94. § (5a)
bekezdése alapjan biztositjuk a szolgéltatéi nyilvantartasban szerepld férohelyszam legfeljebb
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25%-a erejéig, a bolcséde ellatasi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek hianydban tartézkodasi
hellyel rendelkezé gyermek ellatasat is, amennyiben a keriileti igényeket biztositani tudjuk.

1.3 A JEB jogallasa

A JEB 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd kdltségvetési szerv.

A gazdalkodas modjat tekintve 6nallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv. A
JEB fenntartasarél a Budapest Févaros VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat gondoskodik.

A JEB élén a Budapest Févéros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képvisels-testiilete altal 5
év hatarozott idére megbizott intézményvezetd all.

A JEB képviseletére, a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasara, utalvanyozésra és szerzodésen alapulod
kotelezettségvallalasra az intézményvezetd jogosult.

A JEB-nél foglalkoztatottak kdzalkalmazotti jogviszonyban vagy egyéb munkajogviszonyban éllnak.
Illetményiikre €s egyéb juttatdsaikra a kdzalkalmazottak jogéllasardl szold 1992, évi XXXIIIL. torvény
(a tovabbiakban: KJT.) és a munkatorvénykonyvérél sz616 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.)
rendelkezéseit kell alkalmazni.

1.4 JEB székhely

- 1082 Budapest, Baross u. 112. Kozponti szervezeti egység

1.5 Telephelyek - tagintézmények

- 1083 Budapest, Baross u. 103/A. Mini-Mané Bélcséde férohely: 75 £6
- 1083 Budapest, Baross u. 117. Babéca Bolcsdde fér6hely: 75 £6
- 1085 Budapest, Horanszky u. 21. Jatékvar Bolesdde férohely: 74 16
- 1082 Budapest, Nagy Templom u. 3. Gyermekkert Bolcs6de férohely: 72 f6
- 1087 Budapest, Szazados Ut 1. Fecseg6-tipegdk Bolcsdéde  férbhely: 50 £6
- 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19.  Tiicsdk-lak Bolcséde férhely: 74 16
- 1089 Budapest, Vajda Péter u. 37 Katica Bolcsode férohely: 72 £6
- 1087 Budapest, Kerepesi ut 29/A. - Féz0konyha

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

- 1086 Budapest, Koszort u. 15. Biztos Kezdet Gyerekhaz jatszéudvar

1.6 A pénziigyi és gazdalkodasi feladatokat ellato szervezet

A JEB pénziigyi ¢s gazdalkodasi feladatait a Budapest Foévaros VIII. kertilet Jozsefvarosi
Onkormanyzat Képvisel§-testilletének 260/2017 (X11.19.) szamu hatarozata alapjan a Jozsefvéarosi
Szocialis Szolgaltaté és Gyermekvédelmi Kozpont Gazdasagi Szervezete latja el a Munkamegosztés
¢s feleldsségvillalds rendiét rogzitd megallapodas szerint.

2 Az JEB feladatai, szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

851030 Bolcsodei elldtds

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti megjeldlése:

o A



korményzati funkcidszam korményzati funkcié megnevezése

041232 Start-munka program — T¢éli kozfoglalkoztatés

041233 Hosszabb iddtartamu kdzfoglalkoztatas

104031 Gyermekek bdlcsddében és mini bélesédében torténd
ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat

biztositd intézményben

104044 Biztos Kezdet Gyerekhaz

Véllalkozasi tevékenysége: nincs

Fenti tevékenységeket a JEB komplexitasanak megfeleloen egymasnak mellérendelten végzi.

A JEB tevékenysége soran a Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
(tovabbiakban: fenntartd) altal meghatarozott kitelezen ellatandd alap és onként vallalt feladatok
ellatasat végzi.

A Boleséde olyan szolgaltatd intézmény, amely az alapellatis keretében alaptevékenységként
napkézbeni ellatdst nyujt a gyermekek szamdra, az alabbi szakmai jogszabalyok szerint:

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény (a
tovébbiakban: Gyvt.),

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolé 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet (a tovabbiakban: 15/1998. (IV.30.) NM rendelet),

a személyes gondoskodast nyGjté gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi
szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrdl szblo
328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet,

a szocialis és gyermekjoléti ellatasokrol szolo 35/2023. (X.19.) onkormanyzati rendelet (a
tovabbiakban Or.),

a_személyes gondoskoddst nyujto ellatdasok téritési_dijairdl szl 12/2025. (I11.27.)
onkormdnyzati rendelet szabdlyozza (tovabbiakban onkormdnyzati rendelet).

Az intézmény tipusa: A Gyvt. V1. fejezete alapjdn gyermekjoléti alapellatds, gyermekek napkdzbenti
ellatasan beliil bslesdde.

2.1 A JEB szervezeti felépitése, engedélyezett Iétszaima

JEB

Székhelye: 1082 Budapest, Baross u. 112.
Az engedélyezett 1étszama: 203 (6

Kozponti szervezeti egység

1082 Budapest, Baross u. 112.
Engedélyezett 1étszam: 26 f&

II.

Szakmai szervezeti egységek

Biztos Kezdet Gyerekhaz
1083 Budapest, Szigetvari u. 1.
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1086 Budapest, Koszort u. 15. (jatszéudvar)
Engedélyezett 1étszam: 3 {6

Mini-Mané Béleside
1083 Budapest, Baross u. 103/A.
Engedélyezett létszam: 24 {6

Babdca Béleséde
1083 Budapest, Baross u. 117.
Engedélyezett 1étszdm: 24 {6

Jatékvar Bolcside
1085 Budapest, Horanszky u. 21.
Engedélyezett 1étszam: 27 £6

Gyermekkert Bolcséde
1082 Budapest, Nagy Templom u. 3.

Engedélyezett 1étszam: 28 6

Fecsegb-tipegok Bolesode
1087 Budapest, Szazados ut 1.

Konvha
1087 Budapest, Kerepesi it 29/A.

Engedélyezett 1étszam: 21 £6

Tiicsok-lak Bolesode
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19.
Engedélyezett létszam: 26 {6

Katica Bolcsode
1089 Budapest, Vajda Péter u. 37.
Engedélyezett 1étszam: 24 16

2.2 A JEB tevékenységének célja:

Azilletékességi teriileten a laké- illetve tartdzkodasi hellyel rendelkez6 csaladban €16 harom éven aluli
gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlodésiiknek segitése az életkori és
egyeéni sajatossagok figyelembevételével, a Gyvt. 41.§ (1) bekezdése alapjan:

A gvermekek napkozbeni ellatasaként az életkornak megfeleld nappali feliigyeletet, gondozast,
nevelést, foglalkoztatdast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szamdra, akiknek sziilei,
torvényes képviseldi munkavégzésiik — ideértve a gyermekgondozdsi dij, a gyermekgondozdst segitd
ellatas és a gyermeknevelési tamogatds folyositasa melletti munkavégzést is —, munkaerdpiaci
részvételt elGsegité programban, képzésben valo részvételiik, nappali rendszerii iskolai oktatdsban, a
nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felséoktatdsban, felséoktatdsi intézményben nappali
képzésben valo részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkizbeni ellatdsukrol nem tudnak
gondoskodni. A napkozbeni elldtas keretében biztositott szolgdltatdsok iddtartama lehetéleg a sziild,
torvényes képviseld munkarendjéhez igazodik.”
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A Gyvt. 94. § (5a) bekezdésének a) pontja alapjan az ellatési teriileten kiviili lakohellyel rendelkez6
gyermekek ellatasat is biztositjuk, legfeljebb a mindenkori féréhelyek 25%-os aranyaig.

Alapellitas

A JEB a csaladban nevelked6, a sziildk munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan
gyermek nappali felligyeletét, gondozasat, nevelését napkozbeni, gyermekjoléti alapellatas keretében
biztositja napos bolcsédei szolgéltatasként 7 Bolesédében.

Alapellatason tili szolgaltatasok/dnként vallalt feladatok

A JEB az alapellatason til szolgaltatasként speciélis tandcsadassal, idoszakos gyermekfeliigyelettel,
vagy mas gyermeknevelést segité szolgaltatasokkal segiti a csaladokat.

Téritésmentesen:
- egyéb gyermeknevelést segitd szolgaltatas:
e jatszOhaz, csaladi délutan,
fejlesztd eszkdzok, alapvetd gyermekgondozasi eszkozok kolesonzése,
prevencios fejlesztd programok,
pszicholégus tanicsadas,
integralt sziilé- csecsemé/kisgyermek konzultacid, tandcsadas,
gyogypedagdgiai ¢és korai fejleszics,
otthoni gyermekgondozas,
Biztos Kezdet Gyerekhaz,
e EdulAB 0-6 Felfedez6 gyermek - jatékos természettudomany labor.
- egyéb szolgaltatas
e Népkonyha élelmezése
o Idések Atmeneti Otthona lakéinak élelmezése
e Szakképzes
e JASZER
Téritési dij ellenében:
- egyéb gyermeknevelést segitd szolgaltatas:
e iddszakos gyermekfeliigyelet (a felmeriil igényeknek megfelelden a JEB Bolcsddéiben)

2.2.1 Kozponti szervezeti egység feladata

A JEB kozponti irdnyitasa. Tobbek kozott:
- kozponti beszerzések lebonyolitasa, munkatigyi és gazdasagi ligyintézés,
- karbantart6 csoport iranyitasa,
- szakdolgozdk képzésének, tovabbképzésének felligyelete,
- abolcsodei elhelyezést kérelmezd gyermekek eldjegyzése, felvétele,
- a Boles6dék iranyitdsa, mikddtetése, ellendrzése,
- az otthoni gyermekgondozés szervezése, miikddtetése és ellendrzése,
- a Biztos Kezdet Gyerekhaz iranyitasa, mikddtetése, ellendrzése,
- fejleszté eszkozok, alapvetd gyermekgondozési eszkdzok, jatékok kolesonzési
lehet6ségének biztositasa.




2.2.2 Bolcsodék feladata (alapellatas)

Bolcs6déink a harom éven aluli gyermek csalddban torténd nevelkedését segit6 ellatasként, a gyermek
és csaladja helyzetéhez, sziikségleteihez igazodban biztosit szolgaltatasokat.

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

A Gyvt. 42. § (1) bekezdése alapjan ,.bolcsddei ellatds keretében a 3 éven aluli gyermekek napkozbeni
ellatasat kell biztositani.”

A Gyvt. 42/A. § (2) bekezdése alapjan ,.ha a gyermek a 3. életévét betiltitte, de testi vagy értelmi
Sejlettségi szintje alapjan még nem érett az ovodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem
Javasolja, bolcsédei elldtas keretében gondozhatd, nevelhets a gyermek 4. életévének betoltését kovetd
augusztus 31-éig.”

A Gyvt. 42/A. § (1) bekezdése értelmében ,,balcsddei ellatas keretében a gyermek hiszhetes koratol
nevelheto és gondozhaté a) az dvodai nevelésre nem érett gyermek esetén a gyermek negyedik
életévének betoltését koveté augusztus 31-éig, b) a sajatos nevelési igényii gyermek esetén annak az
évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a hatodik életévét betélti, 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 l-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezd év
augusztus 31-éig, ha a szild, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkozbeni
ellatasat eddig az idépontig bolesédei elldtds keretében kivanja megoldani.

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

A Gyvt. 42. § (3) bekezdése szerint ,,Bolcsddei ellatas keretében a sajatos nevelési igényii gyermek,
valamint a korai fejlesztésre €s gondozasra jogosult gyermek nevelése €s gondozésa is végezheto.”

A Gyvt. 42/A. § (1) bekezdés b) pontja alapjan ,,bolcsédei ellatas keretében a gyermek hhszhetes
korétol nevelhet6 és gondozhat6 a sajétos nevelési igényl gyermek esetén annak az évnek az augusztus
31. napjéig, amelyben a hatodik életévét betditi”.

A 15/1998. (1V.30.) NM rendelet 35. § (1) bekezdésének értelmében ,Ha a bolcsddei elldtdst nyiijtd

intézmény, szolgdltatd sajdtos nevelési igényd, illetve gydgypedagdgiai tandcsaddsra, korai
fejlesztésre és gondozdsra (a tovdbbiakban: korai fejlesztésre és gondozdsra) jogosult gyermek

napkizbeni elldtdsdt biztositia, a gyermek bolcsgdei nevelésének, gondozdsdnak megkezdését kivetd
legalabb hdrom honap elteltével

a) bolcsodében és mini  bélcsédében — az intézmény orvosdnak, gyvogypedagdgusdnak,

kisgyermekneveldjének, valamint a csaldd- és gyermekjoléti kozpont munkatdarsinak a véleménye
alapjan — az intézmény vezetije a sziilovel egyiitt,

értékeli a gyermek beilleszkedését, és dont a gyermek tovdbbi nevelésérdl, gondozdsdrol, ideértve a
(3) bekezdésben foglaltakat is.”

Az (1) bekezdés szerinti dontést a bolcsodei elldtdst nyujto intézmény, szolgdltatd a sziilovel irdsban
is kozli.




A Ticsok-lak Bolesode tagintézmény biztositja a sajatos nevelési igényl gyermek gondozésat,
nevelését. Annak a csoportnak a létszamat, amelyben sajatos nevelési igényii gyermeket nevelnek a
15/1998. (IV.30.) NM rendelet 46. § (1) és (3) bekezdése hatarozza meg.

(1) bekezdés alapjan ,, 4 bolcsédében egy bolcsddei csoportban legfeljebb tizenkét gyermek nevelheid,
gondozhato, kivéve, ha a bélcsddei csoportban a) valamennyi gyermek betoltotte a mdsodik életévét,
vagy b) sajdtos nevelési igényil, illetve korai fejlesztésre és gondozdsra jogosult gyermeket is nevelnek,
gondoznak.”

(3) bekezdés értelmében ,,a) egy bilcsddei csoportban egy sajdtos nevelési igényii, illetve korai
fejlesztésre és gondozdsra jogosult gyermeket ldtnak el, legfeljebb tizenegy gvermek, b) egy bolcsédei
csoportban kettd sajdtos nevelési igényil, illetve korai fejlesztésre és gondozdsra jogosult gyermeket
latnak el, legfeljebb tiz gyermek, c) egy specidlis bolcsédei csoportban hdrom—hat sajdtos nevelési
igényil, illetve korai fejlesztésre és gondozdsra jogosult gyermeket ldtnak el, legfeljebb hat gyermek
nevelheto, gondozhato.”

15/1998. (IV.30.) NM rendelet 35. § (3) bekezdése alapjin ,,a sajdtos nevelési igényi, illetve korai
eilesztésre és pondozdsra jogosult gvermek bolesodei elldtdsa torténhet teljes integrdcio keretében

a_tobbi_gyermekkel kizds bolcsédei csoportban vagy részleges integrdcid keretében specidlis
bélcsidei csoportban a Bolcsodei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramjdban foglaltak szerint.”

15/1998. (IV.30.) NM rendelet 35. § (4) bekezdése értelmében ,, Egy kisgyermekneveld, szolgdltatast
nyujté személy a specidlis bolcsddei csoportban bolcséde, mini boleséde és munkahelyi bélcsdde
esetén legfeljebb hdarom gyermeket, nevelhet, gondozhat.”

A Tiicsok-lak Bolcs6dében részleges integracidban €s teljes integracids formaban biztositunk ellatast.

- Részleges integracidban a gondozasi egység egyik csoportszobajaban 6-9 {6 sajatos nevelési igényii
gyermek (specidlis csoport) mellett a masik csoportszobaban egészséges gyermeket latunk el. A 6-
9 16 sajatos nevelési igényli gyermeknek az étkezésen és az alvasido kiviil a gondozasi egység masik
csoportjaban 1évé egészséges gyermekekkel kdzos a jaték ideje €s a jatéktere.

- Teljes integracioban normal bolcsédei csoportban biztositjuk a sajatos nevelési igényii gyermekek
nevelését-gondozasat.

Minden esetben a gyermek integralhatoséga donti el (betegségének tipusa, aktudlis allapota és

sziikséglete), hogy a két tipusu ellatas koziil melyiket biztositjuk a gyermek szdmara.

A Tiicsdk-lak Bolcs6dében a specialis csoportban 3 féallasu kisgyermekneveld és 1 fo dajka
szakalkalmazott biztositott.

A sajitos nevelési igényili gyermek torvényes képviseldjével kotott irasos megallapodas alapjan 3
honap probaidére biztositunk bélesédei szolgaltatast. A probaido letelte utdn a bolesddei szolgaltatas
a rendeletben meghatarozott szakmai csoport jegyzékonyvbe foglalt véleménye alapjan folytathato,
melyr6l 6j megallapodas késziil.

Amennyiben bolcs6dei ellatast igénybe vevd gyermek esetén utdlagosan kerill igazolasra a sajatos
nevelési igény, a pedagdgiai szakszolgalat altal kiadott szakvélemény bemutatasa utan keriil sor a 3
honapos probaidére torténd irdasos megallapodas megkdtésre a gyermek torvényes képviseldjével.

A Bolesodéink a napi nyitvatartasi id6n beliil biztositjak a gyermek nevelését, gondozésat.
Alapfeladatként nyujtott ellatas esetén a gyermek bolesédei gondozasi ideje a napi tizenkét 6rat nem
haladhatja meg.

A bélesddei nevelés, gondozas igénybevétele a sziild vagy torvényes képviseld kérelmére indul.
A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 42. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen:
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» (1) A gyermek bolcsddébe és mini bolcsddébe torténd felvételét a szild hozzdajaruldsaval
a) a korzeti védond,

b) a hazi gyermekorvos vagy a hdziorvos,

¢) a csalad- és gyermekjoléti szolgdlat,

d) a gyamhatosag

is kezdeményezheti.

A kérelem benyujtasakor torténik a tajékoztatds az ellatas igénybevételének feltételeirdl, az ellatas
tartamardl, a fizetendo téritési dijrol, a panaszjog gyakorlasénak médjarol.
A kérelmezoének az intézményben vezetett torvény éltal meghatarozott nyilvantartasokhoz kotelessége
adatokat szolgéltatnia.
A Gyvt. 43. § (3) bekezdése alapjan ,, 4 bolcsddei felvétel soran elGnyben kell részesiteni

a) - ha a gyermek sziilGje, mds torvényes képviseldje a felvételi kérelem benyijtdsdt kivetd 30

napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdanyulé egyéb

jogviszonyban all -

aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

ab) a hdrom vagy t6bb gyermeket neveld csalddban él6 gyermeket,

ac) az egyediildllo szild dltal nevelt gyermeket, és

- b) a védelembe vett gyermeket.”

Nem gondozhaté bolcsoédében a fertéz0 beteg gyermek mindaddig, amig a hizi gyermekorvos
igazolésa alapjan ez az éllapot fennall.

A bbolcsédei felvételi eljaras

A JEB tagintézményeibe a gyermekek elojegyzése és a férShely biztositdsa a Kézponti Szervezeti
Egységnél torténik. Amennyiben a sziild, torvényes képviseld a gyermek elhelyezését 30 napon tul
kéri - és benyujtja a szlikséges igazolasokat - a gyermek elgjegyzésbe vétele megtorténik. Amennyiben
a szilld, térvényes képviseld a gyermek elhelyezését 30 napon beliil kéri - és fennallnak a sziikséges
feltételek - dontés sziiletik a féréhely biztositasarol.

A bélesédei felvételi kérelmeket az intézményvezetd biralja el minden honap 1. és 15. napjén a sajatos
nevelési igényeknek €s az elényben részesitési indokoknak megfeleléen, figyelembe véve a sziil6 altal
megjelolt tagintézményt. Amennyiben ezek a napok munkasziineti napra esnek, az elbiralas a
kovetkezd munkanapon torténik. Az intézményvezetd sajat hataskorben fentiekt6l eltérd napokon is
hozhat dontést férShely biztositasarol.

A bolesddei felvételi kérelem benyujtasara egész évben lehetdség van, de legkorabban a kért idépont
el6tt 3 honappal adhaté be. Ez aldl kivétel a Jelentkezési hét, amikor a kiilén meghirdetett idéponttél
kezdodden adhato le adott év szeptemberére a kérelem.

A bolesddei felvételi kérelmet elektronikus Gton is le lehet adni a jelentkezes@bolcsode-bp08.hu
cimre. Az elektronikus jelentkezés egyenértékii a személyes uton leadott jelentkezéssel. Az
intézményvezetd az elektronikus uton megkillddtt igazolasok és kérelem alapjan allapitja meg a
jogosultsagi- és eldnyben részesitési feltételeket. Az elektronikus jelentkezéssel kapcsolatos
Adatvédelmi tajékoztatd elérhetd a honlapon.

A JEB-nél nincs teriileti illetékesség, a sziilok valaszthatnak a bolesédék koziil az tires bolesddei
fér6helyek ismeretében.

A felvételi eljaras soran, a fér6helyrol valo dontés el6tt kivizsgélasra keriil:

- a jogosultsagi feltéteiek megiéte,
- az elényben részesitési okok fennallasa a jogszabalyban meghatarozottak szerint,
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- a sajatos nevelési igények fennallasa (szakvélemény megléte),

A felvételi kérelmek elbiralasanak szempontjai:
a) azlires fér6helyek szama,
b) jogosultsagi feltételek fennallasa,
¢) agyermek VIIL keriiletben lako- vagy tartézkodasi hellyel rendelkezik,
d) elhelyezés siirgdssége, krizis jellege,
e) specialis ellatési igények,
f) elényben részesitend6-e a gyermek,
g) afelvételi kérelem beadasanak ideje.

A jogosuitsagi feltételek vizsgélata
Bolcsddei ellatast biztositunk azon a gyermek szdmadra, igazodva a sziilok, torvényes képviselék
munkarendjéhez, akik napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni az alabbi indokok miatt
- a sziil6k, torvényes képviselok munkavégzése,
- ide értve a GYED, GYES melletti munkavégzést is,
- a sziilok, torvényes képviseldk munkaerd-piaci részvételt elésegité programban, képzésben vald
részvétele,
- a sziilok, térvényes képviselok nappali rendszeril iskolai oktatdsban, a nappali oktatds munkarendje
szerint szervezett felndttoktatasban, felsdoktatasi intézményben nappali képzésben vald részvétele,
- a sziilok betegsége miatt,
- valamint egyéb ok miatt.

Egyéb okok miatt azon gyermekek szamara biztositjuk a boélcsddei ellatast:

- akinek fejlédése érdekében allandd napkozbeni ellatésra van sziiksége,

- akit egyediilallo vagy idoskora személy nevel,

- akinek a sziil6je, torvényes képviseldje szocidlis helyzete miatt az ellatasarol nem tud gondoskodni.

Elényben részesitési okok

A bolesodei felvétel soran eldnyben részesitjiik azt a gyermeket, akinek mindkét sziildje, torvényes
képviseldje a felvételi kérelem benytjtasat koveté 30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban
vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all és

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmenyben részesiil, vagy

- hdrom vagy toébb gyermeket nevel, vagy

- a gyermeket egyediilallo sziil6 neveli,

- a védelembe vett gyermek,

- A védelembe vett gyermek soron kiviil elényben részestil.

A jogosultsagi feltételek, sajatos nevelési igények és eldnyben részesitési okok vizsgalata a felvételi
kérelem benyujtasakor torténik. Ha a sziild, torvényes képviseld altal benytjtott felvételi kérelem
benyljtasahoz sziikséges jogosultsagi feltételt vagy elényben részesitési okot igazolo irat hianyzik, 30
napos hataridével van lehetdség a pétlasra. Amennyiben a sziild, térvényes képviselé a hianypotlasi
hataridoén beliil nem csatolja a szilkséges iratokat, a felvételi kérelem torlésre kertil. Amennyiben nincs
elegendd szabad féréhely és azonos eldnyben-részesitési indokok dllnak fenn, a felvételi kérelem
beadasanak ideje hatarozza meg, melyik gyermek veheté fel az adott fér6helyre.

A féréhely biztositasa utan, de még a bolcsddei ellatds megkezdése eldtt az intézményvezeto a
sziilovel, torvényes képviselovel irasbeli megdallapodast két. A megallapodast a valasztott-kijelolt
bolcs6de vezetdje késziti elo.
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A megéllapodas két féle lehet, mely minden esetben hatdrozott id6tartami, a fennalié jogosultsagi
feltétek szerint:

- Megallapodés: minden év oktdber 31. napjaig szdl,

- Rovid idejii megallapodas: harom hénapos id6tartamra szdl, ha a sziil8k, térvényes képviselék nem
csatoljdk a munkavégzésbdl szarmazé jovedelemigazolasukat és egyidejilleg GYED ellatdsban
részesiilnek.

A JEB a Megallapodasokat minden év oktoberében felilvizsgalja, amely kiterjed a jogosultsagi

''''''

A JEB a rovid idejii megéllapodasokat a megallapodasok lejarasat megel6zden feltilvizsgalja.

A felillvizsgéalat eredményének megfelelden a megallapodasok meghosszabbitasra, modositasra vagy
megszuntetésre keriilnek.

A megallapodasok személyi téritési dijra vonatkozé feliilvizsgélatat a sziilok, torvényes képviselok
barmikor kezdeményezhetik, életkoriilményeik, jovedelmi helyzetiik valtozasa alapjan.

A bolesddei felvételi eljaras €s a bolesédei jogviszony létrejottének és feliilvizsgalatanak folyamata
1) A felvételi eljaras elsd szakasza a JEB székhelyén torténik

- Felvételi kérelem benyujtasa, kizardlag személyesen ligyfélfogadasi idében vagy online a
jelentkezes@bolcsode-bp08.hu email cimen.

- A jogosultsagi feltételek, sajatos nevelési igények, elényben részesitési feltételek vizsgalata.

- Sziikség esetén hidnypotlas.

- Dontés a féréhely biztositasarol.

2) A felvételi eljaras masodik szakasza

- A féréhely biztositasardl szolo értesitd atvétele (JEB székhelyén/e-mailen/postai Giton).
- Sziil6 kapcesolatfelvétele a bolcséde vezetdjével.

- A megallapodashoz sziikséges igazolasok benyujtasa (bolcs6dében).

- A megallapodas elokészitése a bolcsdde vezetoje altal.

- A megallapodas alairasa a sziil§ altal (bolcs6dében)

- A megallapodas ellendrzése a kijel5lt munkatars altal (JEB székhelyén).

- A megéllapodas alairasa az intézményvezet6 altal (JEB székhelyén)

- A megéllapodas atadasa a sziilonek.

3) A boles6dei jogviszony létrejotte
- Az aléirt megallapodassal 1étrejon a bolcsddei ellatasra iranyuld jogviszony, a gyermek részt vehet a
bdlcsddei ellatasban.

4) A bolesddei jogviszony feliilvizsgalata

- A r6vid ideji megéllapodasok feliilvizsgalata.

- A rendes feltilvizsgélat minden év oktdberében.

- Mddositas esetén elvégzett fellilvizsgalat (a sziilok, torvényes képviselok altal életkorillményeik,
jovedelmi helyzetiik valtozasa alapjan kezdeményezett).

5) A feliilvizsgélat eredménye lehet:

- a megallapodas és a bolcsddei jogviszony meghosszabbitasa,
- a megallapodas modositéasa,

- a téritési dijak modositasa,

- a megallapodas €s bolcsédei jogviszony megsziintetése.
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A bolesddei felvételi eljaras és a bolesédei jogviszony Iétrejottének ¢és feliilvizsgalatanak
folyamatabrajat jelen SzMSz 1.a és 1.b szamu mellékletei tartalmazzak.

A gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfeleléen a JEB biztositja a bblcsédei nevelés,
gondozas feltételeit, a torvényes képviselovel torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét, megfeleld
textiliat és buatorzatot, megfelelé jatékokat és a szabadban tartézkodast, tovabba a bolcsdédében
gondozott gyermekek életkoranak megfelelé egészséges taplalkozas kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételeit. Szakorvos vagy hdzi gyermekorvos (dtmeneti igazolds) éltal igazolt diétas
étkezést igényl6 gyermek szaméara az éllapotanak megfelel6 diétas étrendet biztosit (kivétel: a colidkia
és a fenilketonuria). Az eltéré taplalkozasi igényli gyermekekre a JEB Elelmezési Szabélyzatanak
rendelkezései vonatkoznak.

A Gyvt. 42. § (5) bekezdése alapjan a bolesddei nevelési év szeptember 1. napjatdl kdvetkezé év
augusztus 31. napjdig tart.

A bolesodei ellatas megsziinésének és megsziintetésének esetei

A Gyvt. 37/A. § (1) bekezdése alapjén a személyes gondoskodast nyujto ellatds megsziinik

a) hatdrozott ideji elhelyezés esetén a megjeldlt idétartam - illetve meghosszabbitott id6tartam -
leteltével,

b) ajogosultsagi feltételek megsziinésével.

A Gyvt. 37/A. § (2) bekezdése értelmében az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatas
megsziintetését a jogosult, illetve toérvényes képviseloje kérelmezheti, melynek alapjan az
intézményvezetd az ellatast megsziinteti. Az ellatds a megegyezés idépontjdban, illetve ennek
hianyaban a megéallapodasban foglaltak szerint szlinik meg.

A Gyvt. 37/A. § (3) bekezdése szerint az intézményvezetd az 6nkéntesen igénybe vett gyermekjoléti
ellatast megszinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten sulyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei,
okai mér nem &llnak fenn.

A Gyvt. 37/A. § (4) bekezdése alapjan az intézményvezetd az 6nkéntesen igénybe vett gyermekjoléti
elldtds megsziintetésérdl, illetve az ellene tehetd panaszrdl irasban értesiti a jogosultat, illetve
torvényes képviseldjét. Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve térvényes képviseldje az értesités
kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartbhoz (Budapest Févaros VIIL kerilet
Jozsefvarosi Onkorményzat cim: 1082 Budapest, Baross utca 65-67.) fordulhat.

Amennyiben a bolcséde orvosdnak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt
bolesédében nem gondozhato, illetve magatartdsa veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét, az ellatas
az intézményvezetd altal megsziintetésre keriil.

A JEB Hazirendjében foglaltak alapjan a megallapodast az intézményvezetd irasos indoklassal
felmondhatja, ha az ellatott, a térvényes képviseldje vagy a téritési dijat megfizeté személy téritési
dijfizetési kitelezettségének nem tesz eleget.

A téritési dijfizetési kotelezettség teljesitése hidnyaban az intézményvezetd irasos formaban felszolitja
a sziilot, vagy torvényes képvisel6t a fizetési hatralékarol. A levél kézhez vételétdl szémitott 3
munkanapon beliil eleget kell tenni a fizetési kotelezettségnek. Ha a sziilé vagy torvényes képviselo a
harmadik felszolitasra sem tesz eleget, az intézményvezeté felmondja a megéllapodast. A
megéllapodas felmondasi ideje 15 nap.
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Amennyiben a gyermek bolcsédei ellatasat tobb alkalommal és legalabb egybefiiggé 10 napig
indokolatlanul nem veszi igénybe, az a gyermekjoléti alapellatas keretében biztositott gyermekek
napkozbeni ellatadsanak (bolesodei ellatds) megszintetését vonhatja maga utdn. Az ismételt
indokolatlan hidnyzéas a hazirend stlyos megsértésének mindsiil. Indokolatlan hianyzas esetén a sziild,
torvényes képviselo részére levélben felszolitas kertil kikiildésre, hogy igazolja a gyermek tavollétét.
Amennyiben erre a levél kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil nem kerdiil sor, a gyermek bolcsédei
jogviszonyat az intézményvezetd megsziinteti.

A bolesédei elhelyezést igénybevevd gyermek torvényes képviseldje az ellatasért személyi téritési
dijat koteles fizetni. A Gyvt. 146. § - 151. §-aban foglaltaknak megfelelden a fenntartd az intézményi
téritési dijat rendeletben hatarozza meg.

A téritési dij (étkezési dij és gondozasi dij) befizetés a személyes gondoskodést nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakelldtasok téritési dijardl és az igénylésiikhéz felhasznalhato
bizonyitékokrol sz6l6 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet szabalyozésa alapjan minden honapban egy
elére meghatarozott napon torténik, melynek konkrét idépontjardl a sziilok eldzetesen irdsos
tajékoztatast kapnak. Minden honapban egy alkalommal lehetoség van pétbefizetésre.

A befizetés targyhonapra torténik, a befizetett dsszegrol a sziilo részére szamla keriil kiallitasra.

Téritési dij megfizetésére az alabbi kedvezmények vehetdk igénybe:

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben (RGYK) részesiilé csaladok mentesiilnek az

étkezési dij, €s a gondozasi dij fizetése aldl. Szamukra a bolesédei ellatas téritésmentes.

(Kérelmezni a lakéhely szerinti illetékes jegyzonél kell.)

- A3 vagy tobb gyermeket neveld csaladok mentesiiinek az étkezési dij, és a gondozasi dij fizetése
alol. Szamukra a bolcsddei ellatas téritésmentes. (A csaladi potlék MAK vagy a kifizetésrél sz616
igazolas és nyilatkozat alapjan.)

- Az étkezési dij fizetése aldl mentesiilnek a tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket neveld
csaladok. Szamukra a boles6dei étkezés téritésmentes (a MAK altal kiallitott tartos betegségrol
sz016 igazolas alapjan).

- A gondozasi dij fizetése aldl a bdlesddei ellatasban résztvevd tartésan beteg vagy fogyatékos
gyermek jogan mentesiil a sziild (Szakért6i Bizottsag Szakért6i véleménye alapjan).

- Azok a csaladok, amelyekben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fore juté havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadéval,
munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett Osszegének 130%-at
mentesiilnek az étkezési dij fizetése alol.

A JEB Boles6déi nyitottak a sziilok €s a szakemberek el6tt, egyéb latogatét bejelentés utjan fogadnak.
A latogatoknak igazodniuk kell a bélcséde hazirendjéhez, a gyermekek életrendjéhez.

2.23 Onként villalt alapellatason tdli szolgaltatasok
2.2.3.1 Téritésmentes onként vallalt alapellatason tali szolgaltatasok
2.2.3.1.1 Egyéb gyermeknevelést segité szolgaltatasok
2.23.1.1.1  Jatszohaz, - csaladi délutin
Jatszohaz: Elsbsorban a jatéktevékenységhez k6t6do, egyéni készségeket és képességeket fejlesztd,

csaladi nevelést segitd, illetve a sziil6-gyermek kapcsolatot erdsitd szolgaltatds, amelyben a sziil6 és a
gyermek kozosen vesz részt a bolcséde altal megteremtett koriilmények kozott. A hétvégi jatszohaz
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minden évben elére meghatarozott idészakokban mikodik a Babdca Bolcsédében (1083 Budapest,
Barossu. 117.)

Csaladi  délutdn: A  sziil6-gyermek kapcsolatot segité, a gyermek fejlddését elosegitd
jatéktevékenységhez kotott szolgaltatas. A hétvégi csaladi délutan elére meghatarozott idészakokban
miikédik a Fecsegé-tipegdk Bolesodében. (1087 Budapest, Szdzados Gt 1.)

2.2.3.1.1.2  Fejleszto eszkozok, alapveté gyermekgondozasi eszkozok kolesonzése

A hatranyos helyzetli csaladban nevelkeddé gyermek gondozasdhoz eszkoz (pl. 1égzésfigyeld)
kolcsonzésének lehetGsége a JEB Ko6zponti Szervezeti Egységében. A kolesdnzéssel kapcsolatos
feladatot a Gyerekhéz koordinalja és adminisztralja.

2.2.3.1.1.3  Prevencios fejleszté programok

A kisgyermekek fejlédésmenete killonbozd. A gyermek elsd harom éve, amikor a jaras, beszéd,
gondolkodas kialakul, nagy fontossaggal bir. A nem megfeleld fejlodés kovetkeztében a kisgyermekek
a késoObbiekben Dbeilleszkedési, tanulasi zavarokkal kiizdhetnek. Kiilonbozé fejleszté
tevékenységekkel, prevencios céllal segithetd a gyermekek atlagos fejlédésmenete. A prevencios
fejleszté programok elére meghatarozott idoszakokban a JEB szakmai szervezeti egységeiben
miikddnek.

2.2.3.1.1.4  Pszichologus tanacsadas

A kisgyermekek magas szinvonalu gondozésa és nevelése, az ellatds mindségének javitisa érdekében
tanacsado szakpszicholdgusi szolgéltatés vehet6 igénybe. A pszichologus munkéjaval timogatja mind
a bolcsédébe jard csalddokat, mind a bodlcsédében dolgozd szakembereket. Csalédok tdmogatésa
egyéni és csoportos tandcsadds, a bolcsdei dolgozok segitése személyiségfejlesztd és esetmegbeszéld
csoportok formajaban torténik. A program el6re meghatarozott idoszakokban a JEB szakmai
szervezeti egységeiben mikodik.
Leggyakrabban felmeriilé kérdéskorok:
o szilé-gyerek kommunikécio,
sziil6i szerepek,
gyermeki dackorszak, 6nallosodas, akarat,
szobatisztasag,
alvasi és étkezési szokasok,
verekedés, agresszid, harapas, (életkori sajatossagok)
csaladon beliili szerepek,
fontos ,,lépcsofokok™ a kisgyermek fejlodésében,
fesziiltség és indulatkezelés,
kot6dési-levalasi problémak, onallésagra nevelés,
testvérféltékenység.
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2.2.3.1.1.5  Integralt sziil6- csecsemd/kisgyermek konzulticid, tandcsadas

A kora gyerekkori pszicholdgiai alapi szabalyozési nehézségek, a regulacios zavarok gy, mint talzott
nyugtalanség, siras, alvas- evési és étkezési zavarok kezelése illetve enyhitése érdekében konzultécids
szolgaltatas vehet6 igénybe. A konzultacid célja a problémak miel6bbi felismerése és segitségnyjtas
a csalad egészének, a nehézségek fokozddasanak megeldzésében. A konzulens segit abban, hogy a
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regulacids zavarok mérséklodjenek, megszlinjenek, a sziilék €s a gyermek élete konnyebbé véljon. A
szolgaltatast a JEB-nél 1 {6 biztositja, el6jegyzéssel vehetd igénybe.

2.23.1.1.6 Gyégypedagbgiai és Korai fejlesztés

A kisgyermekek ellatasban fontos feladatunk a normal fejlodésmenettél vald eltérés korai felismerése,
a hatranyok és kdvetkezményeik enyhitésére vald torekvés.

A bolesddében dolgozd gyogypedagdgusok ismerik a fejlesztdé munka elméleti Osszefliggéseit, a
kiilonféle fejlesztoprogramok, gyakorlatok médszertani elveit, illetve azok gyakorlati végrehajtasanak
formait. Munkéjuk soran egyiittmikodnek a kisgyermeknevelokkel, sziilokkel és fejlesztd
szakemberekkel.

2.2.3.1.1.7 Zenei nevelés

A zenei nevelés specidlis tudast és megértést igényel a korai gyermekkori fejlédésrdl, az esztétikai
élményekrdl és a gyermekpszicholégiardl. A dallamok és ritmusok érzelmeket valtanak ki, és
segitenek a gyerekeknek megismerni és kezelni azokat. A pozitiv zenei élmények hozzdjarulnak a
boldogsag és elégedettség érzéséhez, és segithetnek a stressz vagy szorongds kezelésében is. A
bolesédei korosztdlynak nyujtott megfeleld, szinvonalas zenei nevelés hozzijarul a gyermek
egészséges kognitiv, szocialis €s emocionalis fejlédéshez.

2.23.1.1.8  Otthoni gyermekgondozas

A Gyvt. 42. § (4) bekezdése és a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 40. § (1) bekezdése alapjan méas
gyermeknevelést segité szolgéltatas biztosithatd. A Fenntarto a 235/2007. (V. 09.) szamu képvisels-
testiileti hatarozatban dontétt az otthoni gyermekgondozas miikddtetésérol.

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

Szakiranyu végzettséggel és/vagy diplomdaval rendelkez6 munkatarsak (kisgyermekneveld,
pedago6gus, pedagdgus munkatars, felsdfokd szocidlis végzettség, felsofokit egészségiigyi végzettség)
nyujtanak segitséget az arra rdszoruld csalddoknak, killonosen iker sziilés esetén, vagy ha a sziilé
betegsége miatt nem képes a gyermek gondozasara.

Az otthoni gyermekgondozast a csaladban €16 hat éves kor alatti gyermekeket érint6 ellatasi forma, a
gondozast a csaldd otthonaban keriil biztositdsra a gyermek tdrvényes képviselojével kotott irdsos
megallapodas alapjan. A gyermekkel a kisgyermeknevel6 egyediil nem maradhat a lakésban.

A szolgaltatas gyakorisaga és idGtartama a csalad igényeitd] fliggd, a sziilé munkarendjéhez igazodo.
Otthoni gyermekgondozas szolgéltatast a hét mindennapjan, sziikkség szerint biztositunk.

A szakmai munka tartalma a gyermek é€letkordhoz, egészségi allapotahoz igazodé gondozés-nevelés,
feliigyelet.

2.2.3.1.1.9  Biztos Kezdet Gyerekhaz (Gyerekhéaz)

A Gyvt. 38/A. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen az elsésorban rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesiild, hatranyos helyzetii, vagy halmozottan hatranyos helyzetii 6vodaskort még
el nem ért gyermekek egészséges fejlodésének biztositdsat tdmogato, fejlodési megtorpandsokat
észleld, a sziiloi kompetenciakat erdsitd, tarsadalmi felzark6zast segité prevencids szolgéltatas.



A Biztos Kezdet Gyerekhaz célja a szociokulturalis hatranyokkal kiizdd, els6sorban a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiilo gyermekek egészséges fejlodésének biztositasat tiamogato,
fejlodési lemaraddsat kompenzald, a sziiléi kompetenciakat erdsitd, a sziild €s az d6voddba még nem
jaré gyermek szamdara egyiittesen nyujtott tarsadalmi felzarkozast segitdé prevencios szolgaltatés
biztositasa.

A Biztos Kezdet Gyerekhaz a TAMOP-5.2.2. 08/1-2009-0001 Bp. VIIL. pélyazati program keretében
valosult meg. A Gyerekhaz 2009. szeptember 15. napjatdl biztositja szolgéltatasait. A finanszirozas
biztositasa érdekében a fenntarté 6nkormanyzat a 191/2008. (VII. 30.) Korm. rendelet alapjén 3 évre
sz016 palyazat benyujtasardl dontott, mely palyazat az EMMI éltal befogadasra keriilt, igy 2014. januar
01. napjatol 2016. december 31. napjaig évente biztositott lett a Gyerekhaz allami tdmogatasabol
torténd mikkodtetése, mely 2017. évben meghosszabbitdsra keriilt. A tamogatas folydsitasa 2018. évtol
kozponti koltségvetésbdl kertil finanszirozasra.

A Gyerekhaz 2016. februér 1-jét6l bejegyzés koteles szolgaltatassa valt, hatarozatlan id6tartamra.

A Biztos Kezdet Gyerekhéz biztositja a gyermekek szamara képesség-kibontakoztatd foglalkozast,
allapotfelmérést, fejlesztést. A sziiloknek a gyermekkel egyiitt torténé részvételét a foglalkozasokon,
a sziilok szamara személyiség- és kompetenciafejlesztést célzd, valamint egyéb preventiv célu
programokat, kdzosségi rendezvényeket. A helyi sziikségleteknek megfeleléen a sziilok részére
védénéi, orvosi, dietetikusi, egyéb kiilsés meghivott szakemberek 4ltali tandcsadasokat biztosit. Sziil6i
csoportos beszélgetéseket szervez, illetve konzulticids lehetdséget biztosit. Kiilonbozé modszerek
alkalmazasaval segiti a sziildket, hogy visszajelzéseket kapjanak a gyermekkel vald
kommunikaci6jukrél, nevelési médszereikrol.

2.2.3.1.1.10 EduL AB 0-6 Felfedez6 gyermek - jatékos természettudomany labor (Labor)

A Mini-Mané Bolcsédében kialakitott Labor a JEB nemzetkézi projektjei (2017-2021) sordn tett
latogatasok, tanulményutak, megszerzett tudasok hozadéka. Alapotletként a 2-3 éves kisgyermekek
szamara késziilt a berendezés €s - szinte kizarolag természetes €s Gijrahasznositott anyagokbol készitett
- eszkoztar. A bolesddei élet soran a gyermekek jatékat megfigyelve a Labor Team szakemberei
folyamatos visszajelzést kaptak a gyermekek érdekldésérdl, e tapasztalati tudast felhasznélva
alakitjak, valtoztatjak, frissitik a berendezést és a jatékokat.

A Labor olyan tevékenységeket kivan felkinalni a gyermekek szamadra, amelyek a kornyezet aktiv
megismeréséhez, a gyermekeket koriilvevd vilagrél valé gondolkodashoz kapcsolédnak. A
tevékenységek a gyermekek szabad valasztasan alapulnak.

A felajéanlott jatékok lehetdséget nyfjtanak az egyiittmitkodésre, a feladatok megosztasara, ok-okozati
Osszefiiggések felfedezésére, megértésére. A megvalositasra keriild nevelési kornyezet a
természettudomanyokra jellemz6 eljarasok megkozelitésének kiilonb6zo lehetdségeit biztositja, mint
pl. kozvetlen tapasztalatszerzésen alapulé megfigyelés, csoportosités, Osszehasonlitds, szelektalas,
kisérletezés, 0j problémamegoldé stratégia keresése stb.

A laborban kiildnbdzé téméaju jatszésarkok keriiltek kialakitasra allandd, illetve hosszabb tavon
hasznélt jatéklehetdségekkel (magnes tablak, vilagitbasztal, titkros asztal, homokozo), melyek idordl
id6re idGszakos projektekhez készitett jatéklehetoségekkel egésziilnek ki (kélesOnhatdsok vizsgdlata
az él6 és élettelen természetben, biologiai-kdrnyezeti megfigyeléseket lehetdéve tevd eszkozok, vizes
jatékok). A jatékkésziet a gyermekek hétkdznapjaibol, az otthoni kérnyezetbdl ismert targyakkal
egészill ki, igy a kontextualis és konstruktiv tanulas 6sszhangba kertiil a gyermekek mindennapjaival.
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A Labor célja nem az, hogy a gyermekek specifikus természettudomanyos tényeket fedezzenek fel,
hanem az, hogy racsodalkozéssal kérdések meriiljenek fel benniik, és ezek 6sztonozzék éket arra, hogy
a jelenségek megfigyelését, kutatasat otthon is tovabb folytassak. Tehat a Labor masik elérni kivant
célja a kozOsségépités mellett a folyamatossag fenntartasa az intézmény és az otthon kozott.

2.2.3.1.2 Egyéb szolgaltatas
2.2.3.1.2.1  Népkonyha élelmezése

A Népkonyha élelmezése (kbzétkeztetési feladat ellatas)

A fenntarté 243/2020. (V1. 03.) szamu hatarozata alapjan 2020. junius 02. napjatol a JSzSzGyK
telephelyén mikddé népkonyha részére napi egyszeri egy tal meleg étel eldallitasa a JEB feladata,
amit a Baboca Bolesdde f6z6konyhdjdn végez. A konyha munkarendje a bolcséde munkarendjéhez
illeszkedik. A Polgarmester a katasztréfavédelemrol és a hozzd kapcsolédd egyes térvények
modositasardl szolo 2011. évi CXXVIIL térvény 46.§ (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan
vesz€lyhelyzetben, a telepiilési Onkormanyzat képviselo-testiiletének feladat- és hataskorét
gyakorolva, meghozott 261/2021. (V.20.) szamu hatarozatdban dontott arrdl, hogy a népkonyhai
feladatellatas élelmiszer alapanyag beszerzését a JSzSzGyK bonyolitja.

2.2.3.1.2.2 Idések Atmeneti Otthona élelmezése

JSZSZGYK Eziistfenys Id6sek Atmeneti Otthona élelmezése (kozétkeztetési feladat ellatas)

A fenntarté a 41/2005. (IL 03.) szdmu hatarozataban felhatalmazza a JEB-et az Iddsek Atmeneti
Otthona ellatottainak élelmezésére. A JEB a feladatot a Fecsegd-tipeg6k Bolcséde Kerepesi uti
konyhédjaban végzi. A konyha munkarendje és nyitva tartdsa jelen Szabalyzat 5.1.6.2. pontban
olvashato.

2.2.3.1.2.3  Szakképzés

DUALIS képzés

A Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsédék szakképzd iskolakkal kotott egylittmiikddési megallapodas
keretében évek 6ta biztosit gyakorlati helyet a kisgyermeknevel6 képzésben résztvevo tanulok részére.
A JEB a szakképzésrol sz616 2011, évi CLXXXVIL térvény, majd ezt kovetden a 2019, évi LXXX.
térvény alapjan 2016. januartdl tanuldszerzddést, majd 2021. &v februdrjatdl szakképzési
munkaszerzédést kot, mint a dudlis képzbhely a kisgyermeknevel6 tanulokkal.

A fenntartdé 273/2015. (XII. 03.) szamu hatarozatdban dontétt a JEB Dualis szakképzésben vald
részvételérol.

2.2.3.124 JASZER

A 81/2021 (I1.25.) szamt Polgarmesteri Dontés alapjan a JASZER miikodtetését hatarozatlan idére a
JEB latja el, kiadasai a JEB koltségvetésében jelennek meg, mint 6nként vallalt feladat.

A Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képviseld-testiilete a 375/2011. (IX.
15.) szamu hatérozatdban dontétt arrél, hogy tAmogatja az Onkorményzat részvételét ,, Az dldozatta
valas megelézése, aldozatsegités” cimii, TAMOP — 5.6.1-C-11/1. kédszamu palyazaton (a
tovabbiakban: palyazat).
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A palyézat keretében valosult meg a ,Jozsefvarosi Aldozatsegitd Szakmai Egyiittmiikddési Rendszer
(JASZER)” programelem, amely tevékenységét a kidolgozott, és a helyi sajétossagoknak megfelelden
aktualizalt modellprogram alapjan veégzi.

A JASZER a Jézsefvaros Onkorményzat szakmai konzultécids szerveként milkodik, onallé jogi
személyiséggel, birdsagi bejegyzéssel, és bejegyzett székhellyel nem rendelkezik, iigyrend alapjan
mitkodik.

A JASZER f5 célja, hogy a biinmegelézés, az dldozatta valas megelézése és az ldozatsegités, valamint
az ismételt aldozatta valas elkeriilése érdekében tett keriileti 6nkormanyzati, allami, egyhazi és non-
profit szervezetek altal végrehajtott tevékenységeket ¢€s egylittmikodéseket formalizalja.
Osszességében az aldozat az egylittmiik5dési rendszer barmely tagjahoz, szervezetéhez fordulhat, mert
azok az aldozatok érdekében egymas tevékenységét megismerték, személyesen is ismerik egymast,
koélesondsen megkeresik a felmertilt probléma korében leghatékonyabban eljarni képes szervezetet.

A JASZER nem végez operativ dldozatsegitd tevékenységet.

JASZER szervezete az alabbiak szerint épiil fel, JASZER Eln6kség, JASZER Team, JASZER (Tagok).
A JASZER elnokség tagjai az elndk a szakmai vezetd és a titkar. A JASZER Team tagjai az eredeti
konzorciumi partnerek képviseldi, a jozsefvarosi Onkorményzati fenntartisi intézmények, civil
szervezetek, egyhazak képviseldi, valamint az aldozatsegitéssel foglalkozd szervezetek és
magénszemélyek. A JASZER tagjai a biinmegel6zés és dldozatsegités tigyének elémozditasaért tenni
akard szervezetek és maganszemélyek. A J ASZER Tagsaga nyitott.

2.23.2  Téritési dij koteles onként villalt alapellatason tili szolgiltatas
2.2.3.2.1 Idészakos gyermekfeliigyelet

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan .4z iddszakos
gyermekfeliigyelet a gyermek szamdra a sziilé dltal igényelt alkalommal és idétartamban, az e célra
kialakitott csoportban vagy a bélcsddei ellatdast nyujto bolcsédei csoport iires férdhelyein nyujthato
szolgdltatds.”

Idészakos gyermekfeliigyeletet a gyermek torvényes képviseldjével kotott irasos megallapodas alapjan
biztositunk. Ez alapjan az id6szakosan gondozott kisgyermek felvehetd normal bolesédei csoport tires
férohelyére a JEB 7 Bolesodéjébe.

Az id6szakos gyermekfeliigyelet téritési dij (étkezési, gondozasi) ellenében vehetd igénybe. A havi
befizetendd téritési dij az igénybevett gondozasi oOrdk ¢s étkezési alkalmak alapjan keriil
megallapitasra. A téritési dij befizetésr6l szamla keriil kiallitasra.

A téritési dij osszegét a személyes gondoskoddst nyjté ellatasok téritési dijairdl szolo 12/2025. (II1.
27.) énkormdnyzati rendelet tartalmazza,
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3.1 A JEBiranyitasa

A JEB vezet6i megbizassal rendelkezé kdzalkalmazottai:

1. Intézményvezetd
2. Altaldnos intézményvezeté-helyettes
3. Szakmai intézményvezeté-helyettes (szaktanacsado)

4. Szakmai szervezeti egységek vezetdi (bolcsédevezetd, Biztos Kezdet Gyerekhdz vezetd)

A Szakmai szervezeti egység vezetdk javaslataikkal részt vesznek a vezetéi dontések
meghozataldban, és feleldsek azok megvalositasaért. Szervezik vezetésiik és ellendrzésiik ald tartozo
szervezeti egységben folyé munkat.

3.1.1 Intézményvezeté (magasabb vezetd)

A JEB egyszemélyi felelos vezetdje az Alapitd Okiratban megallapitott feladatkérben 6nélléan
iranyitja a JEB tevékenységét.

A Képvisel6-testiilet bizza meg, menti fel, az egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja a polgarmester.
Illetményére és egyéb juttatésaira a kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 torvény, a pedagégusok uj
életpdlydjardl szolg torvény, valamint a Képviseld-testiilet vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.

3.1.1.1  Feladat- és hataskore, felelossége

O
O
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Felelos az iranyitasa alatt 4116 szervezet térvényes mitkodéséért, a jogszabalyok betartasaért.
Vezeti és képviseli a JEB-et, meghatdrozza annak szervezeti felépitését és miikodési rend;jét,
biztositja a feladatok végrehajtasahoz sziikséges feltételrendszereket.

Feliigyeli és ellenorzi a szervezeti egységek munkajat, vezetdit rendszeresen beszamoltatja.
Biztositja a jogszabalyoknak megfelelé egységes jogalkalmazasi gyakorlatot a szakmai
eljarasrendnek kialakitasaval.

Elkésziti a JEB éves munka- és ellendrzési tervét, valamint az éves beszamol6 jelentést és a
statisztikai Gsszefoglalot.

Felel6s az adatvédelemért, a kozérdekii adatokkal kapcsolatos feladatok ellatésaért.
Szerzddéseket, egyiittmiikodési megdallapodasokat kothet, kotelezettségeket véllalhat a
hatalyos jogszabalyi keretek kozott.

Képviseli a JEB-et mas szervezetek elott.

Felelds a szakemberek elméleti-gyakorlati tovabbképzés biztositasaért, a korszerii nevelési
modszerek gyakorlati alkalmazésaért.

Feladata a munkaer6-gazdalkodas szabalyozasa.

Megszervezi a gazdalkodas szabalyszerii rendjét.

Gondoskodik a JEB bels6 szabélyzatainak elkészitésérdl.

Irdnyitja a JEB gazdasagos miikodését, szakmai Onallosagat, a tOrvényesség €s az
onkorményzati tulajdon védelmét.

Feladata a gyermekek eldjegyzése, felvétele a Bolesodékbe.

Ellatia a TAMOP 5.6.1. pélyazat keretében megvalésitott JASZER szakmai vezetdi
feladatokat.

Sajat 6nallo, vagy a Képviselo-testiilet vagy annak szervének dontése alapjan benyujt
palyazatokat, nyertes palyazatok esetén ellat palyazat elokészitési, megvaldsitasi feladatokat.
Az eurdpai altalanos adatvédelmi rendeletnek (GDPR) valé megfelelés érdekében biztositja
az Adatvédelmi tisztvisel6i szolgaltatast.
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3.1.1.2  Munkaltatéi jogkore

A JEB koézalkalmazottai és egyéb jogviszonyban 1évé munkatarsai tekintetében kizarolagosan
gyakorolja az alabbi munkaltatdi jogokat:

o kinevezés,

o felmentés,

o fegyelmi jogkor,

o vezetdi megbizas mddositasa, visszavonasa.

Egyéb munkaltatoi jogkorok:

kinevezés médositasa,

ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelés, athelyezés,
jutalmazas,

tanulmanyi szerz6dés megkotése,

mérlegelési jogkorbe tartozo fizetés nélkiili tavollét engedélyezése,
biintetd, szabalysértési eljaras kezdeményezése,

megbizasi szerz6dés kotése, mddositasa, megsziintetése,
helyettesitési dij, potlékok megallapitasa,

illetményeldleg felvétel engedélyezése,

szocialis tamogatas odaitélése,

munkaid6, munkarend meghatarozasa

a munkavallalok KJT. szerinti mindsitése.

O 000000000 O0O0

Jogosult az altalanos intézményvezetd-helyettes, a szakmai intézményvezetd-helyettes
(szaktanacsad®) és a Szakmai szervezeti egységek vezetdi részére atruhazni az egyéb munkaltatoi
jogkordket, melyek az aldbbiak:

- aszabadsag engedélyezés,

- a munkaszervezés,

- ¢s amunkavallalok KJT. szerinti minésitése.

Az atruhézott egyéb munkaltatoi jogkordk az SZMSz 2. szami melléklete szerinti hataskori bontasban
alkalmazhatoak.

3.1.1.3  Helyettesitése
Az intézményvezet$ helyettesitésének rendje

Az intézményvezetd tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén, tovabba amennyiben az
intézményvezetdi tisztség ideiglenesen nincs betdltve az intézményvezetd helyettesitése teljes
felelosséggel, az alabbi sorrend szerint torténik:

1. é&ltalanos intézményvezetd-helyettes,
2. szakmai intézményvezeté-helyettes (szaktanacsado).

Az intézményvezetd akadalyoztatidsdnak mindsiil az intézményvezeté szabadsag és betegallomany
miatti tadvollétének ideje. A helyettesités — a helyettes sajat munkakéri leirasdban meghatarozott
feladatai mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara és feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd
helyettesitését ellato dolgozod személyligyi és munkatigyi kérdésekben az intézményvezetbvel tortént
eldzetes egyeztetés szerint donthet, mely dontéshez sziikséges az intézményvezetd egyetértése. Az
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intézményvezet$ akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését végzo altalanos helyettes
személyligyi és munkatigyi kérdésekben is 6nalldéan donthet abban az esetben, ha az intézményvezetd
betegségbdl, vagy egyéb okbdl adddodan tartdsan dontésképtelen.

Az intézményvezetd tisztség ideiglenesen nincs betdltve abban az esetben, ha az intézményvezetd
vezetdi megbizasa megszinik, a vezetéi megbizas megsziinésének napjétdl az 0j intézményvezetd
vezetdi megbizasanak kezdetéig. Amennyiben az intézményvezetd tisztség ideiglenesen nincs
betoltve, az intézményvezetd helyettesitése — a helyettes sajat munkakori leirasdban meghatarozott
feladatai mellett — teljes korlien torténik.

Az intézményvezetd tavolléte esetén érvényes helyettesitési rend:
Az intézményvezet$ alkalmanként dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja a
helyetteseire. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik.

3.1.2 Altalinos intézményvezeté-helyettes

o A JEB intézményvezetdjének tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén, helyettesiti az
intézményvezetot, tovabba folyamatosan ellatja az intézményvezet6 altal rd bizott feladatokat.
Feladat- és hatidskoére megegyezik az SzZMSz 3.1.1.1. bekezdésének pontjaiban felsoroltakkal,
valamint elkésziti a JEB SzMSz-ét, ellatja az iratkezelés felligyeletét.

F6 feladata az intézmény koltségvetésével 6sszefliggé adminisztrativ, adatszolgéltatasi feladatok, a
jogszerl gazdalkodas és mikdodtetés ellatasa, a kdzponti beszerzések lebonyolitésa, szerzodések,
szabalyzatok, beszamoldk elkészitése, feliilvizsgalata, a GDPR és a kozérdeki adatokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa, az adatvédelmi tisztviseld munkajanak figyelemmel kisérése és az ellendrzések
lefolytatasa. Intézkedési jogkorét az intézményvezetdvel tortént egyeztetést kovetden az
onkorményzat, szakmai szervezeti egységek vezetdi és a JEB valamennyi kézalkalmazottja irdnyédban
gyakorolhatja.

Kozvetlen irdnyitasa ala tartozik a gondnoksag é€s a gépjarmiivezetd.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovdbbképzéseken részt vesz.
Munkéjat kézvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok ¢és
rendelkezések szerint végzi.

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

313 Szakmai intézményvezetd-helyettes (szaktanacsado)

o A JEB intézményvezetdjének tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén, helyettesiti az
intézményvezett, a 3.1.1.3. pontban foglalt helyettesitési sorrend alapjdn tovabba
folyamatosan ellatja az intézményvezeté altal ré bizott feladatokat.

3.1.3.1 Szaktanacsadé feladatai

o A bilcs6dék szakmai munkajat segiti tanacsadassal, szakmai latogatasokkal, megfigyelésekkel,
targyi és személyi feltételek, munkafolyamatok elemzésével.

o Megfigyeli a kisgyermeknevelék csoportban végzett munkdjat, visszajelzi a latottakat,
javaslataival segiti a kisgyermeknevel6 és bolesddevezeté munkajat.

o Ellen6rzi a bolcsddékben folyd szakmai munkdt, az intézményvezetd felkérésére soron kiviil,
egyebekben évente ellendrzi a kisgyermeknevelGk altal vezetett bolcsdei dokumentéciot
(csoportnaplok, gyermekek dokumentacidja).

o Véleményezi a kiils6 intézmények felé késziilt bolcsddei szakvéleményeket

o Bélcsédei jogviszony megsziintetés dokumentalasat kdveti.
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Részt vesz a bolesddei szakmai dokumentacié (gyermekek jogviszonyanak és fejlodésének
dokumentalasa) mintak kidolgozasaban, karbantartdsaban.
Részt vesz a bdlcsédei megallapodas mintak el6készitésében.
Megfigyelési szempontsorokat, értékeld lapokat, elemzési szempontokat kidolgozza.
Elégedettségi vizsgalatokat (sziilok, gondozondk, vezetdk) elokésziti, lebonyolitja, értékeli.
Szolgaltatasok modelljét kidolgozza.
Az intézmények adatait gyijti, véleményezi.
Eleget tesz a fenntarto felé a sziikséges adatszolgaltatasoknak.
Elkésziti a JEB szakmai programjat.
Elkésziti a JEB féléves €s éves szakmai beszamolojat.
Sziikség esetén részt vesz az élelmezésvezetoi értekezleten.
A JEB oktatési intézményekkel tortént egylittmiikodési megéllapodasa alapjén ellatja a szakmai
gyakorlatok szervezési és iranyitési feladatait.
Ellenérzi a felséfokd oktatéasi intézményekbdl érkezé hallgatok vagy kézépiskolabdl kdzdsségi
szolgélatra jelentkez$ tanulok gyakorlatat.
Ellenorzi a szakképzési munkaszerzédéses tanuldkkal kapcsolatos szervezési és iranyitasi
feladatokat.
Részt vesz a koltségvetés elokészitésében.
Részt vesz az 4llami normativa igénylésében, elszamoldsban. Az ehhez sziikséges bolcsédék altal
vezetett dokumentaciot rendszeresen ellenérzi.
Figyelemmel kiséri a TEVADMIN rendszer valtozasait.
Figyelemmel kisérési a JEB honlapjat.
Szervezi és figyelemmel kiséri a szakmai munkacsoportok munkajat.
Iranyitja a JEB Onként vallalt feladatait.
1. Szakmai tudésdval segiti a Biztos Kezdet Gyerekhaz munkatarsait.
2. Figyelemmel kiséri a pszichologus munkajat. Beosztasat tervezi és az elvégzett munkat
folyamatosan ellendrzi.
3. Figyelemmel kiséri a gydgypedagégusok munkéjat. Beosztasukat tervezi és az elvégzett
munkat folyamatosan ellenérzi.
4. Szervezi és iranyitja az otthoni gyermekgondozas szolgaltatést.
Heti egyszer tartandé szakmai értekezletekkel lehetOséget biztosit a kollégaknak a
problémak megbeszélésére.
6. Szervezi €s irdnyitja a prevencios programokat.
7. Segiti a Jatszohaz program megvalosuléasat
8. Figyelemmel kiséri az Onként vallalt feladatok koéltségvetését.
Koveti a JEB idgszakos gyermekfeliigyelet szolgaltatasat.

bt

o A sajatos nevelési igényl gyermekek megfelel6 fejlesztése céljabol kapcsolatot tart a Pedagogiai
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Szakszolgalat VIIL. keriileti Tagintézményével.

Segiti a szolgaltatas koordinator munkajat.

Figyelemmel kiséri az Erdekképviseleti Forum munkaéjat.

Iranyitja a gyakornoki program megvalosulasat, segiti a mentorok munkajat.

Munk4éjaval, javaslataival segiti a JEB projektjeit. Esetenként szervezési feladatokat is ellat.
A KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartast negyedévente ellenérzi.

3.14 Bilcsddevezetik

A bolcsédevezetdket az intézményvezetd bizza meg.

Munkakoriikben, szakmai kérdésekben 6nallé hataskorben intézkedésre jogosultak.
Részletes feladataikat a munkakdri leirasuk tartalmazza.

Munkajukrdl kozvetlen a JEB intézményvezetdjének kotelesek beszamolni.
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A bolcsOdevezetOk egymassal mellérendelt viszonyban allnak. A miikédéssel kapcsolatos gazdasagi-
pénziigyi feladatok tekintetében a bolcsddevezetok az intézményvezetd irdnymutatdsa szerint
kotelesek eljarni.

0O 000

C 0 00

3.14.1 Bélcsddevezetok feladatai

A munkahelyen folyé napi munka felelés iranyitdja, részt vesz az intézmény szakmai
iranyitaséban.

Felelds az intézmény mikodési feltételeiért (személyi-targyi feltételek).

Felelés a bolcsddei dolgozok munkajéért, a bdlcsddében gondozott gyermekek harmonikus
fejlédéséért.

Felel6s a dudlis képzésben résztvevd didkok gyakorlati oktatasaért. Ellatja az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a dolgozok
munkabeosztasat. Iranyitja és ellen6rzi a boleséde nevelési-gondozasi feladatainak ellatasat.
Ahol 14 fés gyermekcsoport kialakitaséra keriil sor, megteremti és biztositja a miikddés
feltételeit.

Gondoskodik az SNI-s vagy korai fejlesztést igényl6 gyermekek megfelel6 ellatasarol a feltételek
kialakitdsarol, a munkaszervezésrol, a megfelelé szakmai tudassal rendelkezé humaneréforras
biztositasarol.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arr6l, hogy a sziilét értesitsék, és a gyermeket
elvigyék a bolcs6débol. Fertdzé betegség esetén végrehajtja a Budapest Févaros
Korményhivatala Keriileti Népegészségiigyi Intézet vonatkozé utasitasait.

Kiilonds gonddal vezeti a normativa tablat (szines tabla).

A szolgéltatas igénybevételérél a Magyar Allamkincstar KENYSZI/TEVADMIN elektronikus
nyilvantartdsaban rendszeres jelentési kételezettségének eleget tesz.

Ellenérzi a kisgyermekneveléknek a gyermekekkel kapesolatos dokumentaciés munkajat.
Kezeli a bolcsbde gyodgyszerkészletét. A gyogyszerek megfelel tarolasardl gondoskodik.
Gondoskodik az étkezési és gondozasi dijak beszedésérdl.

Felelds azért, hogy a bolcséde a hatdlyos jogszabalyoknak, a JEB belsé szabélyzatainak,
intézményvezetdi utasitasainak, intézkedéseinek megfeleléen miikodjon. Ennek érdekében a
boleséde dolgozdival megismerteti a szabalyzatokat, intézményvezet6i utasitdasokat €s ellendrzi
ezek betartasat.

Gondoskodik a munkavédelmi €s tiizvédelmi utasitasok betartasardl.

A szakhat6sagok altal feltart hidnyossagok megsziintetésérol, javitasarél azonnal egyeztet az
intézményvezetdvel, az intézkedési tervet sziikség esetén el6késziti.

Felel6s a munkaerd szervezésért, biztositja a bolcséde gordiilékeny feladat végrehajtasat. Fontos
szerepe van a munkaerd kivalasztasban, javaslatot tesz az intézményvezetének az 1) munkatarsak
kivalasztasara. Megszervezi, ellendrzi és aktivan bekapcsolodik az 4j munkaerd betanitaséba.
Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsagoldsara, a bolcséde iizemeltetési idejére
vonatkozoan.

Javaslatot tesz a (bélcsbde tatarozdsa, karbantartasa, feldjitasa, az elhasznalodott felszerelési
targyak pétlasa,) boleséde tisztitasarol és rendjérol.

Elokésziti az altala vezetett bbleséde szakmai programjat.

Elokésziti az altala vezetett bolesdde féléves illetve egy éves beszdmoldjat.

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

A gyermekek és a munkatarsak személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi
torvényben elbirtakat, a gondozott gyermekek és sziileik valamint kollégai személyiségi jogait
védi, tiszteletben tartja.
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o Az intézményi titkot megdrzi, munkajarol tdjékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen felettese
engedélyével adhat.

o Munkéjat kozvetlen felettesének iranyitasa €s feliigyelete alatt a hatélyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

o A munkavallalok KJT. szerinti mindsitése.

3.1.4.2  Helyettesitésiik

A bolesbédevezetok helyettesitését az adott telephelyen dolgozd, erre a feladatkGrre az
intézményvezetd éltal kijelolt kisgyermekneveld kolléga 1atja el.

3.15 Biztos Kezdet Gyerekhaz vezeté feladatai
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Felelds a Gyerekhdz magas szinvonald szakmai mitkdéséért, a Gyerekhaz koltségvetésének
betartasaért.

A gyermekek szamadra allapotfelmérést, fejlesztd foglalkozast biztosit.

Szakmai alapelveknek megfelelé modszerek alkalmazasival minden gyermek szamara az
egyéni banasmaod elvét valositja meg.

Figyelemmel kiséri és elosegiti a gyermekek testi és szellemi fejlodését. Szakmai munka
folyaman kiemelt figyelmet fordit a fejlédési megtorpanasok észlelésére.

Biztositjia a gyermekek igényeinek megfelelé térgyi komyezetet, a teret a
mozgasfejlodésiikhoz, a koruknak megfeleld jatékeszkozoket.

Az elmélyiilt, alkoto, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymas
melletti és egyiitt jatszési igényeit egyarant tamogatja, kialakitva ennek kozosségi, egyiittélési
szabdlyait.

A gyermekek egészséges személyiségfejlodésének érdekében kiilnos gonddal segiti eld az
én-tudat kialakulasat. Az 6nallosagi torekvéseket tamogatja, a helyes kulturhigiénés szokasok
elsajatitasat szorgalmazza.

A sziilék szaméra személyiség- és kompetenciafejlesztést célzd, valamint egyéb preventiv
célu programokat szervez.

Rendszeresen szervez kdzosségi rendezvényt a sziilok, illetve a helyi kozosség szamara.

A sziikségleteknek megfelel6en a sziil6k részére kiilsé meghivott szakember altali tandcsadast
szervez (pl. védondi, dietetikusi, pszichologusi).

Rendszeres alkalmanként sziildi csoportos beszélgetéseket szervez, illetve konzultacios
lehetdségeket biztosit.

A sziikséges dokumentaciokat naprakészen vezeti.

Eves munkatervet készit a Gyerekhéz {izemeltetési idejére.

Eves beszamol6t készit a Gyerekhaz mitkodésérol.

A Gyerekhaz gazdalkodasaval kapcsolatban folyamatosan egyeztet a JSSZSZGYK Gazdasagi
Szervezettel.

Elokésziti a mikodési tamogatds felhaszndlasardl az Tarsadalmi Esélyteremtési
Foigazgatosag felé torténd elszamolast.

Adatokat, hiteles dokumentumokat szolgaltat a Gyerekhazrél a MAK ellenérzés soran.
Beszerzi a Gyerekhdz mikddéséhez sziikséges anyagokat, élelmiszert, eszkdzoket és
jatékokat.

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

A gyermekek €és a munkatarsak személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi
torvényben eloirtakat, a gondozott gyermekek és sziileik valamint kollégai személyiségi jogait
védi, tiszteletben tartja.

Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.
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4 A JEB szervezeti egységeinek feladatai

A JEB kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsai foallasban, teljes-, vagy
részmunkaidében latjdk el munkakdriiket, feladataikat. A kozalkalmazotti jogviszonyra a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. térvény rendelkezései irdnyadodak.

Az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak teljes vagy részmunkaidében latjak el munkakoriket,
feladataikat. Az egyéb jogviszonyra a munkatdrvénykonyvér6l szold 2012, évi 1. torvény
rendelkezései iranyaddak.

A munkatarsak részletes feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzék. Az egységes munkakdri leiras
jelen SzMSz 3. szami mellékletében talalhato.

Minden munkakérben egységesen érvényesiil (munkaeszk6zok, szervezeten kiviili személyek,
szervezeti egység miikodése, stb.) az altalanos kartéritési, polgari, biintetéjogi feleldsség.

4.1 Kozponti szervezeti egység munkakorei
4.1.1 Munkaiigyi iigyintézo feladatai

o Személyi anyagba rendezi az uj felvételes dolgozok dokumentumait, a személyi anyagokat
rendben tartja.

o Elkésziti az 0] belépd munkavallalok részére a munkakori leirdst, szikség esetén
mobdositasokat.

o Elvégzi a megsziind kdzalkalmazotti jogviszonyokkal kapcsolatos teljes korli adminisztraciot,
a megsz(in6k nyilvantartasat kivezeti az erre szolgald ,,nagykonyvben”.

o Elvégzi a Nyugdijfolyositd Igazgatosag szolgalati id6 igazoldsarol sz6l6 hatdrozata alapjan a
nyugdijba vonuld dolgozdk munkatigyi iigyintézését.

o A beérkezett kereséképtelenségeket rogziti a Magyar Allamkinestér illetményszamfejtd
rendszerében, gondosan figyel arra, hogy az igazolasok id6ben keriiljenek elkiildésre a MAK
felé.

o A ho6 végi zaras (KIRA rendszer) el6tt elvégzi:

o a tavolléti jelentések és a valtozdbér jelentések alapjan az adatok teljes koril
feldolgozasat,

o rogziti a dolgozok cafeteridjat — pénzbeli juttatasat —,

o Osszesiti a munkdaba jarassal és a hazautazéassal kapcsolatos dokumentumokat, majd
szamfejti a rendszerben.

o Minden év elején elvégzi az éves szabadsag megallapitassal kapcsolatos adminisztraciot, az
itemtervet megkiildi a vezetdknek.

o Nyilvantartja a koézalkalmazottak tSrvény szerinti mindsitését, esedékességilik szerint
elokésziti a vezetdk részére.

o Naprakészen vezeti a kdzalkalmazottak alapnyilvantartasat.

A Gyakornokok részére kijelsli a mentorokat, nyilvantartast vezet a gyakornoki id6ro! és a

gyakornoki vizsga letételének hataridejérol.

Intézményvezet6 kérésére az Snkorméanyzat felé adatot szolgaltat.

Részt vesz a koltségvetés elokészitésében.

Részt vesz az allami tdmogatas elkészitésében.

Elkésziti az allashirdetéseket, gondoskodik annak a kozszolgallas.ksz.gov.hu oldalon t6rténd

megjelentetésérol.
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kozszolgallas.ksz.gov.hu

o A dolgozdk személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi trvényben eléirtakat,
a kollegék személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.

o Az intézményi titkot megérzi, munkajardl tajékoztatast, felvilagositast csak kodzvetlen
felettese engedélyével adhat.

o Munkdjat kézvetlen felettesének irdnyitisa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Szakképzési munkaszerzddéssel kapcsolatos feladatok:
o Elvégzi a szakképzési munkaszerzédésekkel kapcsolatos teljes korli munkaiigyi
ligyintézést. A tanuldk személyi anyagat dsszedllitja, a szakképzd intézményekkel, illetve
a Magyar Iparkamaraval folyamatos kapcsolatot tart.
o Szervezi a tanuldk foglalkozas-egészségigyi vizsgalatanak lebonyolitasat.
A tanuldk etkezési hozzajarulasét régziti a KIRA rendszerben.
o Minden hénap elején elkésziti alairasra az el6z6 havi tanulokra vonatkozé 1708A havi
bevallast, alairas utan megkiildi a Magyar Allamkincstdrnak.

o

4.1.2 Ugyintézo feladatai

o Energetikai jelentéshez adatok gytjtése. A Kozponti Szervezeti Egység (KSZE) ho végi
kozmi adatainak rogzitése.

o Iktatas

o A KSZE leltaranak készitése, vezetése, selejtezés eldkészitése, egyeztetése a gazdasigi
szervezettel, Gnkormanyzattal.

o A tagintézmények leltaranak, selejtezésének egyeztetése, ellendrzése a tagintézményekkel és
a Gazdasagi Szervezettel.

o A gazdaséagi szervezet postakdnyvének vezetése.

o Beérkezd szamlak rogzitése, utalashoz eldkészitése.

o Beszerzési eljarasok lefolytatasa (ajanlattételi felhivas elkészitése, kikiildése, beérkezett
ajanlatok  értékelése, jegyzOkonyv elkészitése, szolgaltatasi/vallalkozéi szerzédés
elokészitése.

o Szikség esetén ellatja az ligyfélszolgalati feladatokat.

o Elvégzi a szakképzési munkaszerzodéssel foglalkoztatott tanulokkal kapcesolatos ligyintézési,
szervezési és iranyitasi feladatokat.

o Egyezteti a szakképzési munkaszerzoédéshez sziikséges 1étszamot, névsort, elkésziti a tanulék
beosztasat.

o Segiti és ellendrzi a dudlis képzéshez kapesoléddéan a KRETA programban a bolesédék altal

vezetett adminisztraciot.

A munkaiiggyel szorosan egyiittmiikédve figyelemmel kiséri a tanuldi hidnyzdsokat,

poétgyakorlatokat.

Elvégzi a mindségiranyitasban eldirt adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a Budapesti Kereskedelmi €s Iparkamara altal tartott ellenérzéseken.

Koveti a szakképzési munkaszerzédésekkel kapcsolatos bevételeket és kiadasokat.

Folyamatos kommunikdciot tart fent a résztvevé partnerek kozott.

Részt vesz a bodlcsddei szakmai dokumentacié (gyermekek jogviszonyanak és fejlddésének

dokumentalasa) mintak kidolgozasaban, karbantartasaban.

Részt vesz a bolcsédei megallapodas mintak elokészitésében.

A bolcsddei jogviszonyra vonatkozé Megéllapodasok ellenérzése és intézményvezetdi

alairasra valo elokészitése, e feladatkdrben a bolesédevezetokkel vald egyeztetés.

o A JEB beszamoldihoz sziikséges adatok gylijtése.

o Féiskoldkkal, Egyetemekkel kotott szerzOdésekhez kapcsolédé szakmai gyakorlatokrol
nyilvantartas vezetés.

0O 0 00O o}
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A munkatérsak tovabbképzésének szervezési feladatai.

4.1.3 Gazdasagi tigyintézo feladatai

O

o]

0

00000

Koltségvetés eldkészitéshez, beszamolo elkészitéséhez adatot szolgdltat a vezetd és a
Gazdasagi Szervezet felé.

Beszerzési eljarasokat eldkésziti.

Kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezeto-helyettessel, bolcsédevezetokkel minden
gazdasagi kérdésben.

Vezeti a koltségvetés felhasznalasat, melyrél negyedévente tdjékoztatdst ad az
intézményvezetonek.

Gondoskodik az intézmény gazdalkodasat érinté beszamolasi kotelezettségek teljesitésérol.
Elvégzi a JEB kozpontjaban jelentkez6 adminisztracid vezetését, a szamitdogépes adattarolast,
utalvanyok, szamléak kitoltését.

A nyilvantartdsi rendnek megfeleléen kezeli a beérkez6 szamlakat, utalvinyokat a fizetési
hatarid6k betartdsaval.

Szerz6déseket, beszerzéseket nyilvantartja, napra készen vezeti.

Az Intézmény biztositasi ligyeit teljes korlien ellatja.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat vezeti.

Az intézményben felmeriilé miszaki problémakat intézi, jelzi a JGK felé.

A JEB készpénzfelvételével kapcsolatos feladatait ellatja.

1.1. Egyéb feladatok:

0

JASZER-rel kapcsolatos feladatokat ellatja.

Egytittm(ikodési megallapodasokat elokésziti.

Gondoskodik a beérkezd levelek iktatasarol, a kimend levelek és mas okiratok masolatanak
iktatasarol

Az intézményi titkot megbrzi, munkajardl tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.

Munk4ajat kozvetlen felettesének iranyitésa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

4.14 Szolgaltataskoordinator feladatai

0000000

Ugyfélszolgalati feladatok timogatdsa a Kozponti Szervezeti Egység székhelyén.

Az intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan tigyfelekkel telefonos vagy személyes
taldlkozas egyeztetése.

Az intézményvezet6 kérésének megfeleléen a bolcsddevezetdk édltal megadott informaciok
alapjan adatszolgaltatdst végez.

Sziikség esetén a  szolgaltatds  igénybevételérdl a  Magyar Allamkincstar
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartisaban jelentési kotelezettségnek tesz eleget.
A JEB honlapjat folyamatosan figyelemmel kisérési. A véltoztatasokhoz, frissitésekhez
szitkséges anyagokat, fényképek, étlapokat, recepteket Osszegyljti és tovabbitja a
rendszergazda felé.

Dokumentumszerkesztés, elokészités

Kérdsivek elékészitése és kiértékelése.

Pélyazati tartalom elékészitése, az elkésziilt dokumentumok beadasa.

Prezentacidk, beszamolok elékészitése.

Projektek tAmogatasa, kapcsolattartas.

Rendezvényeken szervezési és operativ feladatok ellatasa.

Szakmai dokumentumok elékészitése, feliilvizsgalata, javaslattétel.




o Szakmai levelezés elokészitése, iktatasa, postazasra elokészitése.

o Szakmai munkacsoportok tdmogatésa, feladatok kozvetitése és kiosztasa.

o Tablazatszerkesztés, adatbazis 1étrehozasa, szerkesztése.

o A vezetd utasitasa szerinti ligyiratok eld- és elkészitése.

o Megallapodasok ellendrzése.

o Segiti a JEB 0nként vallalt feladatainak megvalosulasat.

o Sziikség esetén elvégzi a szakképzési munkaszerzédéses tanulékkal kapesolatos szervezési és
iranyitasi feladatokat.

o Segiti és ellendrzi a dudlis képzéshez kapesoléddoan a KRETA programban a blesédék altal
vezetett adminisztraciot.

4.1.5 Ugyfélszolgalati munkatars feladatai

o Ugyfélszolgalati feladatok ellitésa a Kézponti szervezeti egység székhelyén.

o A JEB székhelyére postai és elektronikus uton érkezd levelek, kiilldemények fogadasa,
felbontésa, iktatdsa, tovabbitasa.

o A beérkez6 szamlakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, szamlak teljesitésigazolasa.

o Iratok, kartonok, ivek, egyéb dokumentumok szakszerii kezelése, tarolasa.

o A korszerti tigyviteli és kommunikacids eszk$zok, informacidforrasok megfelel6 kezelése.

o A JEB muikodéséhez kapcsolodod listdk, jegyzékek, jegyzOkonyvek vezetése, szigori
szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasanak kezelése.

o Ugyfelek fogadasa, igényeknek megfelelé utbaigazitds, tijékoztatds, segitségnyiijtds,
probléma kezelése.

o Bolcsbdei elhelyezés irdnt érdeklodok teljes kori tajekoztatasa.

o Gyermekiik b6lcsédei beiratkozasara érkezo sziildk fogadasa, a sziikséges adminisztracioban
valé segitségnyujtas

o A felvételi kérelmet benytjtott gyermek adatainak rogzitését elvégzi a JEB elektronikus
nyilvantartasaban.

o Szikség esetén a szolgaltatds igénybevételérdl a Magyar  Allamkincstar
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartasédban jelentési kotelezettségnek tesz eleget.

o A bolesédei elhelyezést igénylé gyermek felvételéhez koteles a bolesddevezetdkkel
egyeztetni.

o Elokésziti az értesit6t a kivalasztott bolesdédébe kerlilésrol,

o A gyermek bolcsidei elhelyezésérdl szolo értesito leveleket a sziildknek a JEB kézpontjaban
személyesen atadja. ‘

o Féréhely biztositds esetén az elhelyezésrél sz6l6 értesitd levelet, a sziikséges

dokumentumokkal egyiitt megkiildi az adott bolcsdde vezetdjének.

4.1.6 Otthoni kisgyermeknevelo feladata

A kisgyermekneveld tevékenysége csupan a felligyeleti idoben sziikséges gondozasi feladatok
ellatasra terjed ki.

A gondozéas modjat a gyermek életkordhoz és egészségi allapotahoz igazitja.

A gondozasi tevékenységek ellatasahoz koriiltekintden elokésziti a sziikséges eszkozoket,
biztositja a kérnyezeti feltételeket.

A gyermek étkeztetése soran a sziilé altal elkészitett ételt kinalja a gyermeknek, vagy
kizarolag az ellatott gyermeknek készit ételt a csalad héztartaséban biztositott
alapanyagokbdl, a rendelkezésére allé eszkozokkel.

A lehetdségekhez képest megteremti a szoptatashoz szitkséges nyugodt 1égkort.
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A szobatisztasag és sltoztetés teriiletén a gyermek fejlettségének, érettségének megfelelen
nyujt segitséget.

A gyermek egészséges személyiségfejlodésének érdekében killonds gonddal segiti el6 az én-
tudat kialakulasat. Az 6nallosagi torekvéseket tamogatja, a helyes kultirhigiénés szokasok
elsajatitasat szorgalmazza.

Segit a gyermek alkalom szerinti pelenkazaséban, szobatisztasagra nevelésében.

A gyermek korahoz és sziikségletéhez igazodo alvési szokéasokat tiszteletben tartja. A nyugodt
alvas és pihenés feltételeit a lehetdségekhez mérten biztositja.

A fiirdetéshez sziikséges eszkozok eldkészitése és a gyermek flirdetése a sziilok igénye
alapjan.

A rendelkezésére all0 lehet6ségek ismeretében megfeleld nyugodt légkort, jatékot,
eszkdzoket, teret, idét biztosit a gyermek foglalkoztatasahoz, szabad jatékahoz. A jatszotéri
nagymozgasos tevékenységhez kéri a sziilok hozzéjarulasat.

A gyermek levegdztetésének biztositasa az idgjarasnak megfelelden.

Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek testi és szellemi fejlodését.

A sziikséges adminisztracid naprakész vezetése.

4.1.7 Pszichologus feladatai

Szakmai kompetencidjanak megfelelden figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését.
Szaktudasaval segiti a kisgyermeknevelok csaladtdmogatd munkajat, megfigyeléseinek
tapasztalatait megbeszéli a kisgyermeknevelokkel, segiti a gondozasi-nevelési munka
szinvonalénak folyamatos emelését.

Igény szerint egyéni tanacsadast nyQjt a sziiloknek hatékonysaguk fejlesziése, a csaladi nevelés
problémaiban valo eligazodas segitése érdekében.

Feladata a raszorul gyermekek és csaladok miel6bbi szakemberhez juttatasa.

A kisgyermeknevel6k munkdja sordn adodé megterhelé problémdk feldolgozasdt -
mentalhigiénés tdAmogatas forméjaban — segiti (esetmegbeszélé csoport).

Szakmai forumokon bemutatja, népszeriisiti a bélcsédét, az ott folyé gondozd-neveld munkat
(elbadas, poszter, cikkek, stb.).

Vezetd szerepet vallal az alapellatdsokon tili csaladtamogaté tevékenységek modszertananak
kidolgozasaban.

Feladata a mentalhigiénés kultura fejlesztése és terjesztése.

Aktivan részt vesz a szakmai és készségfejlesztd tovabbképzéseken, szakmai konzultaciokon.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakorhéz
kapcsolédo szakirodalmat,

A gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi térvényben eldirtakat,
a gondozott gyermekek és sziileik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.

4.1.8 Gyogypedagogus feladatai

o
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A bolcsddébe vald beszoktatast kovetden felméri a gyermek fejlettségi szintjét, a felmérés
eredményérol tdjékozatja a bolesdédevezetdt €s a gyermek ,,sajat” kisgyermekneveldjét.

A Korai fejlesztést igényld gyermek fejlettségi szintjének megfeleléen dsszedllitja a gyermek
egyéni fejlesztési programjat,

A kisgyermeknevelének bemutatja és megtanitja a kiilonboz6 fejleszté feladatokat, azok
gyakorlati kivitelezését.

Rendszeresen ellendrzi a kisgyermekneveld altal végzett egyéni fejlesztd programot, ha
szlikséges korrigalja azt.

Minden fejleszté programot a gyermek egyéni dokumentaciojaban rogzit.
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o Osszedllitia a csoportos fejleszté foglalkozasok feladatait, segit azok kivitelezésében,
valamint folyamatosan ellenérzi azok eredményességét. Sziikség esetén javaslatot tesz a
feladatok tovabb fejlesztéséhez vagy egyszerisitéschez.

o Evente legalabb 1 alkalommal minden bslcsddébe jard gyermekek fejlettségi szintjét felméri,
¢s azt dokumentalja.

o Folyamatosan tdjékozodik a gyermekrdl a kisgyermekneveld altal vezetett dokumentaciod
alapjan, azt sajat tapasztalataival kiegésziti.

o A bolesddevezetdt folyamatosan tdjékoztatjia a bélcsédében megvaldsuld korai fejlesztd
programokrol, és azok modositasosairol.

o Egyiittmiikddik a bolcsdde vezetdjével, a bolcséde orvosaval, a pszichologussal, a
kisgyermekneveldkkel, tandcsaival segiti a nevelé-gondozo fejlesztémunka targyi, személyi
feltételeinek kialakitasat. Amennyiben szitkséges esetmegbeszéloket kezdeményez.

o Mint a fejlesztd programért felelés szakember, az egyéni fejlesztések megkezdése elbtt a
bolesédevezetdvel vagy a pszichologussal kézosen tajékoztatja a sziilét a gyermek fejletségi
szintjérol, a sziikséges fejleszté programrol, a fejlesztés véarhaté eredményeir6l, sziikség
szerint segitséget nytjt, tanacsot ad a gyermek otthoni fejlesztésével kapcsolatban.

o Folyamatos konzultacids lehetdséget biztosit a sziilék szamaéra.

o Minden évben részt vesz a beiratkozas el6tti sziiloi értekezleten. Ezek iddpontjait elézetesen
egyezteti a bolesdédevezetokkel.

4.1.9 Miivészeti munkatars feladatai

o a bolcsédei zenei nevelés koncepcidjanak, tematikdjdnak, modszereinek kidolgozésa a
kisgyermekek életkori sajatossagait, fejladési szintjeit figyelembe véve,

o munkarend elkészitése Orabeosztdssal, egylittmilkédve a bolcsOdevezetdkkel és a
kisgyermeknevelokkel,

o agyermekcsoportban elhangzo6 dalok, jatékok valogatasa,

o akisgyermeknevel6i foglalkozésokon elhangzé dalok, jatékok valogatasa

o akivélogatott dalok nyomtatott kottdjanak elkészitése,

o a dalokhoz, mondékakhoz a fejlesztést (ritmus, hallas) segitd mozgasok, jatékok
megtervezése, alkalmazasa, megtanitasa,

o a gyermekcsoportban elhangzé dalok eldadasanak megvalasztasa (hangszerkisérettel,

hangszeren megszolaltatva, hangszerkiséret nélkil),

o adalok megszolaltatdsa, eldadasa sajat hangszerek hasznélataval,

o a kisgyermeknevelok éneklésének és egyéb zenei képességeinek vagy igény szerinti
hangszeres ismereteinek fejlesztése a foglalkozasokon és kiscsoportos vagy egyéni, fakultativ
modon,

o akisgyermekneveldi foglalkozason elhangzo dalok, jatékok valogatasa,

o a kisgyermeknevelok részére tandcsok és gyakorlati megvaldsitasok bemutatasa,
problémamegoldé képességiik fejlesztése mondokazas, éneklés és papirszinhazi eléadasok
altal,

o kisgyermeknevel6k segitése kottaolvasasban, mondokdk,- és dalos gylijtemények
gsszeallitasaban,

o kisgyermeknevelok részére babozasi technikakkal kapcsolatos segitségnyjtas, tandcsadas,

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaéban tortént valtozasokat, a munkakdérhoz
kapcsolodé szakirodalmat, gondot fordit az dnképzésre.

4.1.10 Dajka
A munkakér tartalma a 4.2.2 pontban olvashatd.
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4.1.11 Gépjarmiivezetd feladatai

Vezeti az intézmény tulajdonat képezd gépjarmiivet, gondoskodik a karbantartdsarol és
tisztantartasarol.

Figyelemmel kiséri, hogy a gépjarmli érvényes forgalmi engedéllyel, biztositassal
rendelkezzen. Szitkség esetén intézi a gépjarmi miiszaki vizsgéra torténd bejelentését,
vizsgaztatasat.

Félévente gondoskodik a gépjarmii iddjarasi viszonyoknak megfeleld mindségi
gumicseréjérol.

Naprakészen vezeti a gépjarmiivel kapcsolatos dokumentaciokat (menetlevél, lizemanyag
elszamolas).

Ellatja a JEB levelezésével kapcsolatos napi kézbesitési feladatokat.

Elvégzi a szallitasi, anyag- és butormozgatasi feladatokat.

A gépjarmli meghibasodasat azonnal jelzi az intézményvezetonek ¢€s az utasitasnak
megfeleléen gondoskodik a hiba javitasarol/javittatasarol.

Gondoskodik munkanapokon a Fecsegd-tipegbék Bolcsdde konyhgjérél (1087 Budapest,
Kerepesi ut 29/A.) a bolcsédei ellatottak és dolgozok részére a bolcsddébe (1087 Budapest,
Szazados ut 1.) torténd ételszallitasrol a reggeli és a déli érdkban.

Munkanapokon gondoskodik a Mini-Man6 Bolesddébol (1083 Bp. Baross u. 103/a) a Baboca
Bolcsédébe (1083 Bp. Baross u. 117.) a bolesddei ellatottak részére az étel atszallitasarol.

Székhelyen végzendd feladatok:

O
o]
o}

Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-¢ valahol izzok cseréjére.

Baleset-megel6zési szempontbdl ellendrzi a konnektorok, kapcsolok édllapotat.

Gondoskodik a székhely elétti jardaszakasz rendezettségérdl, apoltsagarol (szikség szerint
fellocsolja).

Télen biztositja a jarofeliiletek tisztantartdsat, ellapatolja a havat, gondoskodik a jardak,
1épcsdk csuszasmentesitésérol.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a teremrendezési feladatokat, tovabba
az egyéb eszk6z0kkel kapcsolatos szerelési feladatokat (hangositas, stb.).

A gondnoki csoport munkajdhoz sziikséges, szallitast igénylé méretii eszkdzok, gépek
mozgatasat elvégzi, az altalanos intézményvezet6-helyettessel tortént elozetes egyeztetést
kovetben.

Altalanos feladatok:

o

O

Az intézményi titkot megbrzi, munkajardl tdjékoztatast, felvildgositast csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.
Munk4jat kdzvetlen felettesének iranyitésa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

4.1.12 Gondnoki feladatok (gondnoksag)

O

o]

Naponta ellendrzi az elektromos fogyasztok miikddését, sziikség esetén izzot, neoncsovet
cserél.

Ellen6rzi a konnektorok, kapcsoldk allapotat, javitdsokat végez a baleset megel6zés
érdekében.
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o A balesetek elkeriilése érdekében a folyosdkon, termekben és az udvaron ellendrzéseket
végez, a felfedezett veszélyhelyzetet karbantartassal, javitassal megsziinteti.

o A fiitési szezon megkezdése el6tt gondoskodik a fitdtestek miiksdésérdl, légtelenitésérdl.

Gondoskodik az udvar, illetve az intézmény teriileteinek rendezettségérol, apoltsagardl, a

parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, pétolja

az elpusztult ndvényeket, locsolja a zold teriiletet).

Gondoskodik az ereszcsatornéak tisztan tartsarol.

Tisztan tartja a jarofeliileteket, ellapatolja havat, gondoskodik a csiiszasmentesitésrol.

Kaoteles elore jelezni a karbantartasi feladataihoz szlikséges eszkoz, szerszam sziikségleteit.

Koteles a karbantartasi, javitdsi feladatokhoz sziikséges gépeket, berendezéseket és

eszkozoket balesetvédelmi eldirdsoknak megfeleléen hasznélni.

o]
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4.2 Szakmai szervezeti egységek munkakorei
4.2.1 Kisgyermeknevelé feladatai

o A gondjaira bizott gyermekcsoport szakszert nevelése - gondozasa, a gyermekek testi és
szellemi fejlédésének elosegitése.

o Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek testi €s szellemi fejlodését. Biztositja a
gyermekek igényeinek megfeleld targyi komyezetet, a teret a mozgasfejlodésiikhdz, a
koruknak megfeleld jatékeszkozoket.

o Kozremiikddik a gyermekcsoport napirendjének Gsszedllitdsaban és a kisgyermekneveldi
munkarend elkészitésében.

o Elkésziti a heti tevékenységtervezetet (az évszaknak és a jeles napoknak megfeleléen).

o Gondoskodik a gyermekek rendszeres szabad levegdn valo tartozkodéasarol.

o Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat. Ha a gyermek megbetegszik, jelenti a
bolcsdde vezetdjének,

o A gyermek sériilése esetén tajékoztatja a bolcsdde vezetdjét, lizend fiizetben a sziil6t
(alairasok minden esetben: kisgyermekneveld, bélesédevezetd, tant, sziild).

o Orvosi vizsgalatokhoz el6készit, kozremiikodik a vizsgalatoknal, szamon tartja a vizsgalatra

esedékes gyermekeket.

A gyermeket tisztdntartja, sziiléi kérésre és sziikség szerint megfiirdeti. Gondoskodik a

ruhézata, torolkozoje, dgynemije tisztantartasarol.

Betartja a higiénés kdvetelményeket.

Gondoskodik a gyermekek helyes €s korszer( taplalaséardl.

Az élelmezéssel kapcsolatos €szrevételeit jelzi a bolcsddevezetdnek €s élelmezésvezetonek.

Betartja az ¢lelmezéssel kapcesolatos higiéniai eléirdsokat.

Felel a csoportjdba tartozé gyermekek ruhazatéért, jatékaért, egyéb hasznalati targyak,

eszkozok gondos kezeléséért, leltari jegyz€k alapjan atveszi azokat, meghibasodds, torés,

sériilés esetén tajékoztatja a bolcsde vezetdjét.

o Naprakészen vezeti az eldirt nyilvantartdsokat, elvégzi a gondozéassal kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat. A csoportnaplot naponta vezeti az eldirasoknak megfelelden.

o A gyermek bolcsédébe valo felvétele eldtt otthonaban meglatogatja a csaladot. Allandé napi
kapcsolattartas a sziilokkel, a gyermek atvételekor informalédik, hazaadéaskor téjékoztatja a
sziil6t a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

o Amennyiben az intézményben sdszoba van, annak hasznalatarol tdjékoztatja a sziil6t.

o Részt vesz az Osszevont és a sziilocsoportos értekezleten, a sziiloket érdeklé nevelési—
gondozasi kérdésekben beszélgetést vezet. Kompetencijjanak megfeleléen tandcsot ad a
nevelési - gondozasi kérdésekben.

0}
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o Munkéja soran kapcsolatba keriil a korzeti védéndvel, valamint a gyermekek intézmény
valtasakor az 6vondkkel. A gyermek érdekében a sziikséges €s elegendd informaciokat
adhatja at a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozoan.

o A teljes napi munkaidébodl egy 6rat adminisztraciéra (lizend fiizet, torzslap, fejlédési napld
irasa), felkésziilésre, sziildcsoportos foglalkozas megtartdsara, miihelymunkara, dekoracio6
késztésre illetve a csoport életének szervezésével kapesolatos teenddkre, tehat a munkakori
feladatokkal kapcsolatos tevékenységek ellatasara koteles forditani a munkahelyén.

o Részt vesz a dualis képzésben résztvevd tanulok gyakorlati oktatdsdban. Segiti a hallgatdk
gyakorlati képzését.

4.2.2 Bilcsddei dajka feladata

Takaritasi feladatok:

o Ellatja a bolcséde takaritasi munkalatait, a csoportokban a takaritdsi feladatokat a gyermekek

érkezése eldtt vagy érkezésiik utan, illetve a napkozbeni tavollétiikben végzi.
Napi takaritasi feladatai koz¢€ tartozik:

o a szemetesek tobbszori kiliritése, szOnyegek porszivozédsa, asztalok ¢€s székek tisztitasa,
szekrények és polcok feliiletének szitkség szerinti tisztitdsa, kilincsek és villanykapcsolok
fert6tlenito letorlése a padlo fertdtlenitd feltoriése,

o a fiirdészobaban a mosdokagylok, zuhanyzétdledk, csaptelepek, tiikrok, padok, WC-k
tisztitasat, fert6tlenitd lemosésat elvégzi,

Hetente:

o acsempézett falfeliileteket, levegdztetd dgyakat fertotlenits vizzel lemossa, teraszt felmossa,
kerti batorokat lemossa,

o hetente lemossa az ajtokat és falburkolatot, letorli az ablakparkényokat, a vizszintes
feliileteket és a kisgyermeknevel6i asztalt tisztitoszeres torlokenddvel letorli.

Havonta:
o tisztitja az ajté- és ablakkereteket, radiatorokat, elvégzi a falak portalanitasat.
Negyedévente:

o az ablakokat megtisztitja, a butorok, szonyegek, miipadlé vegyszeres tisztitdsat elvégzi.
Fliggénymosasrél gondoskodik.

o A tisztito és fertStlenitd szereket a mindenkori kozegészségligyi elbirdsok
figyelembevételével az utasitasoknak megfeleloen alkalmazza és tarolja.

o Ha a bolesédében rovar vagy ragesalo jelenlétére utalé nyomokat taldl, azonnal jelenti a
bolesddevezetdnek.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

o Az étkezések elbtt felkésziti a télalé kocsira az ételt €s az edényeket,

o A csoportszobdkba az ételt beviszi, étkezés utén az étkezdkocsikat a konyhdhoz kitolja. Az
étkezések alkalmaval folyamatosan jelen van a csoportban,

o Minden étkezés utin a szobakat rendbe rakja, az ételmaradékot eltavolitja, az asztalokat és
székeket letorli.

o A talalo konyhaban minden mosogatas utdn fertdtleniti a mosogato talcakat, letisztitja a
polcokat, asztalokat és az ételes kocsikat.

o Az ételmaradékot a HACCP eldirasai szerint kezeli.

o Az ebéd utani altatashoz az dgyakat csak akkor készitheti el6, amikor mar minden gyermek
az asztalnal ul.

Kisgyermekneveldt segité feladatok:

o A Kinti altatdsos bolcsddékben a gyermekek ltoztetésénél elokésziti a sziikséges ruhazatot,
matracokat, takarokat.
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o Az agyakat, agybetéteket, matracokat elokésziti, alvas utén a helyére rakja.

o Azagynemi cseréjét sziikkség szerint elvégzi, a napi szennyest €s pelenkat a mosodaban leadja.

o Az udvarra t6rtén6 ki- és bemenetelnél a helyben szokasos protokoll szerint részt vesz a
gyermekek felligyeletében a csoportszobaban és az udvaron is.

o Folyamatosan figyel arra, hogy a csoportjaban lehetdség szerint bent tSltse a legtobb idot,
segiti a kisgyermeknevel6k nevelési €s gondozasi tevékenységét,

o A kisgyermeknevel6 kérésére a fiirddszobai tevékenységekbe besegit.

Altalanos feladatok:
o Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bélesédevezetével és munkatarsaival torténd egyeztetés hatdrozza meg.
o Szikség szerint rendben tartja a jatszéudvart.

4.2.3 Mos6né feladatai

A mosando textilia elékészitése, a tilszennyezett textilia dztatasa.

A mosasi folyamat utdn a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa.

A végzett munkardl, felhasznalt anyagokrdl nyilvantartast vezet.

A textilia szakszer( vasalasa, gondos dsszehajtogatasa, csoportszobék szerinti valogatasa.

Az elkésziilt ruhanemiiket a csoportszobakba széllitja.

A munkafolyamat befejezése utan a gépek kikapcsoldsa, &ramtalanitasa.

A bolcsodevezeto irdnyitasaval a feladatmegosztas alapjén takaritasi feladatok ellatasa.

o A mosodaban hetente a csempézett falfeliiletet fertétlenité vizzel lemossa, gépeket,
berendezéseket tisztitja. Havonta ajtd- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat
elvégzi, negyedévenként vegyszeres tisztitasat elvégzi.

o A munkaja soran hasznalt gépekért és berendezésekért anyagi felelosséggel tartozik.

o Koteles a JEB szabalyzataiban ¢és intézményvezetoi utasitasaiban foglaltakat betartani.
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4.2.4 Elelmezésvezetd feladatai

o A bolesédei f6zokonyha gazdasagi tigyvitelének ellatasa, az eldirt nyilvantartasok vezetése,
anyagok élelmiszerek beszerzése.

o Az étlapot 6sszedllitja az élelmezésvezetd kollégakkal és a bélesddevezetokkel torténd
egyeztetés kovetden.

o Figyelemmel kiséri az élelmezési programban a gyermekek szamara készitett ételek
biologiai értékét és tapanyag tartalmat. Felelds a jogszabalyban el6irtaknak vald
megfelelésért.

o Végzi az élelmezés nyersanyagsziikségletének megtervezesét, beszerzését, konyvelését,

gondoskodik az élelmiszerek szakszerl tarolasardl.

Kiszamitja a 1étszdm alapjan a dolgozéi étkezés dijat, gondoskodik az étkezési dijak

beszedésérdl és a JEB bankszamlajara valo befizetésérol.

Kezeli a szamitogépes élelmezés programokat.

Az étlapnak megfelelSen elvégzi az anyagkiszabast.

Kiadja a f6z6konyha részére az élelmezési nyersanyagokat.

Felel6s az ételkészitéssel kapcsolatos kozegészségligyi szabalyok betartasaért, ide tartozik

az ételfert6zes, ételmérgezés és azok gyanutja esetén alkalmazando eljarasok ismerete.

A JEB HACCP rendszerének, Etkeztetési, élelmezési szabalyzatanak és a NEBIH altal

kiadott ,,Utmutaté a vendéglatas és étkeztetés jo higiéniai gyakorlatahoz” eléirasait betartja

és betartatja a bolcsdde konyhdajan.

o Iranyitja és ellenérzi a konyha, talalokonyha dolgozdinak munkajat.

0O 00O O
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o A bdlestdevezetdt havonta tajékoztatja a felhasznélasi normardl, bemutatja a szamitégépes
élelmezési programban az étlapok energia- és tapanyag elemzését.

o Kaoteles a féz6konyhaban elhelyezett konyhai eszkézoket, gépeket megdrizni €s azok
szakszert hasznalatat ellenérizni.

o Megszervezi a raktar adminisztracidjat és ellen6rzi a nyilvéantartasok naprakész, eléiras
szerinti vezetését.

4.2.5 Szakacs feladatai

o Felelosséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat.

o Az el6irt étrendnek megfeleléen dolgozza fel a nyersanyagokat, ettdl csak az élelmezésvezetd
vagy a bolcsddevezeto utasitasara térhet el.

o Gondoskodik a nyersanyagok megfeleld tarolasarél, anyagilag felel azok megorzéséért.

o A gyerekek korszerli étkeztetésének figyelembe vételével izléses, joizii, mennyiségileg €s
mindségileg megfeleld ételek elkészitéséért felel. Az ételeket a gyermekek napirendjében
meghatarozott idore kell elkészitenie.

o Biztositja a kitalalt ételek balesetmentes és higiénikus elszallitasat, gondoskodik arrél, hogy
megfelelé mennyiségti, homérsekletii étel keriiljon a csoportokba.

o Szakismeretével segit az étrend Osszeallitasaban.

o A konyha belso tisztasagaért felel, az elokészit6 és az éléskamrak takaritasi munkait iranyitja,
ellenérzi, felel azok teljes rendjéért.

o Munkakéri feladata az ételmintdk Nemzeti Népegészségligyi Kozpont elbirdsa szerinti
tarolasa.

o A JEBHACCP rendszerének, Etkeztetési, élelmezési szabalyzatanak és a NEBIH 4ltal kiadott
LUtmutaté a vendéglatas és étkeztetés jo higiéniai gyakorlatdhoz” eldirasait betartja és
betartatja a bélcséde konyhajan.

o A konyha belsé tisztasdgdért felel, az el6késziték és az élelmiszer raktdrak takaritdsi munkdit
elvégzi, ellendrzi, felel azok teljes rendjéért.

o Feladata a f6zés soran hasznalt edények mosogatésa, konyhai gépek és eszkozok tisztan
tartasa. A mosogatast a kozegészségligyi elbirasoknak megfelelden végzi.

o A konyhai gépeket, felszereléseket eldiras szerint mikodteti, a meghibdsodast jelzi az
élelmezésvezetdnek.

o A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egylittmlikdik a bolcsdde minden dolgozojaval
és messzemenden segiti a vezetés ilyen irdnyu tevékenységét.

o Végzi az éves nagytakaritasi feladatokat, kiilonds tekintettel a nyilaszarok, szunyoghalok,
paraelszivo, raktarak alapos tisztitasara.

4.2.6 Konyhai kisegit6 feladatai

o Felel6sséggel atveszi az élelmiszereket, elkésziilt ételeket. A mindségi, mennyiségi
problémakat azonnal jelzi a bolcsddevezetonek és az élelmezésvezetdnek.

o A létszamnak ¢és étkezésnek megfelelden elokésziti az edényeket, evoeszkozoket a
talalokocsira.

o A talalokonyhan megfelelé edényekbe adagolja az ételt, kozben tligyel az étel megfeleld
hémérsékleten tartasarol, higiénikus szallitasardl.

o Gondoskodik a nyersanyagok megfelel6 tarolasarol, anyagilag felel azok megérzéséért.

o A felhasznalas soran a gyermekek korszeri étkezésének figyelembe vételével izléses, joizii
ételek elkészitésére torekszik.

o AJEBHACCP rendszerének, Etkeztetési, élelmezési szabalyzatanak és a NEBIH altal kiadott
LUtmutaté a vendéglatas és étkeztetés j6 higiéniai gyakorlatdhoz” (szabélyait,) eldirasait
betartja a talalokonyhan.




o A talaldkonyha, dolgozoi ebédlo takaritdsat, tisztantartdsat €s a szallitéi/fogyasztdr edények
mosogatasat elvégzi.

o A konyhai gépek, felszerelések elbiras szerinti {izemeltetését ellendrzi, a meghibasodast jelzi
a bolcsddevezetnek.

o Végzi az éves nagytakaritasi feladatokat.

o Felels az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémékat jelzi a bolesédevezetonek.

4.2.7 Biztos Kezdet Gyerekhiz nem vezet6éi munkakér — Gyerekhaz munkatars

o Felelds a Gyerekhaz magas szinvonalu ellatasaért.

o A gyermekek szamara éllapotfelmérést végez, fejlesztd foglalkozasokon segitoként vesz
részt.

o Szakmai alapelveknek megfeleld modszerek alkalmazésaval minden gyermek szamara az
egyéni banasmaod elvét valdsitja meg.

o Figyelemmel kiséri és elGsegiti a gyermekek testi és szellemi fejlodését. Szakmai munka
folyaman kiemelt figyelmet fordit a fejlodési megtorpandsok észlelésére.

o Biztositia a gyermekek igényeinek megfeleld targyi kOrnyezetet, a teret a
mozgésfejlédésiikhdz, a koruknak megfeleld jatékeszkozoket.

o Az elmélyiilt, alkoto, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymas
melletti és egyiitt jatszasi igényeit egyarant tdmogatja, kialakitva ennek k6zosségi, egyiittélési
szabalyait.

o A gyermekek egészséges személyiségfejlodésének érdekében kiilonds gonddal segiti el6 az
én-tudat kialakulasat. Az 6nallosagi torekvéseket timogatja, a helyes kultirhigiénés szokasok
elsajatitasat szorgalmazza.

o A nyelvtanilag helyes beszéd, megfelelé artikulacio, a gyermek szintjének megfeleld
szOhaszndlat alapveté kovetelmény. Fontos, hogy sok gyermekdalt, verset, monddkat
ismerjen, és megfelelden alkalmazza munkéja soran.

o LehetOséget teremt a sziiloknek, hogy a gyermekkel egylitt vehessenek részt a kiilonbszo
képesség-kibontakoztato foglalkozasokon.

o A sziilok szamara személyiség- és kompetenciafejlesztést c€lzd, valamint egyéb preventiv
céli programok megvalosulasat segiti.

o Sziikség esetén megtanitja a sziil6t a gyermek koriili teenddk ellatasara (fiirdetés, egyéb
személyi higiénia, életkornak megfelel ételek készitése, id6jarasnak megfeleld 61tozksdés).

o Segiti a gyerekhaz vezet6t a sziilok, illetve a helyi kozosség szamara szold kozdsségi
rendezvények szervezésében,

o A szilléi csoportos beszélgetések, illetve konzultacidk sordn biztositja a gyermekek
feliigyeletét.

o A szakma szabélyainak megfelel6 visszajelzésekkel segiti a sziiloket gyermekiik nevelésében,
gondozaséaban.

o A sziikséges dokumentéciot naprakészen vezeti.

o Segiti az éves beszamolo elkészitését a gyerekhdz mitkddésérol.

o Részt vesz a kapcsolattartdsban a csaladokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, a védonoi
halozattal, a kornyezd bolcsédékkel ¢és lehetéség szerint a hasonlé profila
gyermekintézményekkel.

o Szakmai tudésat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken vesz
részt.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént véltozasokat, a munkakorhoz
kapcsolodoé szakirodalmat, gondot fordit az dnképzésre.

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

o Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriltekintéssel, példamutaté munkafegyelemmel végzi.
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o A gyermekek és a munkatarsak személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi
torvényben eldirtakat, a gondozott gyermekek és sziileik valamint kollégai személyiségi jogait
védi, tiszteletben tartja.

o Munk4ja soran mindig a Biztos Kezdet program elveit képviseli.

o Az intézményi titkot megdrzi, munkajardl tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.

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

5 A JEB miikodési rendje
5.1 A kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozo szabalyok
5.1.1 A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

A JEB intézményvezet6je hatdrozott vagy hatarozatlan idejii kinevezésben hatdrozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen feltételekkel foglalkoztatja. Illetményre vonatkozoéan a kodzalkalmazottak
jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL térvényben, valamint a pedagdgusok uj életpdlydjdrol szolo
2023. évi LIL torvényben foglaltak az iranyadoak.

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

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

5.1.2 Szabadsag

A JEB munkavillal6i az éves rendes szabadsag kivételéhez szabadsagolasi iitemtervet készitenek. A
szabadsagok tervezésénél szem el6tt kell tartani az intézmények zavartalan mikddésének folyamatos
biztositasat.

A munkavallalok szabadsagat a kbzvetlen felettesiik altalanos intézményvezeto-helyettes, szakmai
intézményvezetd-helyettes (szaktanicsadd), bolesddevezetd, atruhazott egyéb munkaltatoi jogkor
keretében engedélyezi.

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

A dolgozdk éves szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarodl szold 1992. évi XXXIII.
torvényben, valamint a vonatkozd szakmai rendeletekben foglaltak szerint kell megallapitani és err6l
a munkavallalot irasban értesiteni kell.

513 Fegyelmi és kartéritési feleldsség

A kozalkalmazott fegyelmi vétséget kovet el, ha a kozalkaimazotti jogviszonyabdl eredd
kotelezettségét vétkesen megszegi. A JEB minden dolgozoja az okozott karért az Mt. 179. § szerinti
kértéritési felelosséggel tartozik.

A JEB minden dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznalataért, a
gépek, eszkdzok megdvasaert.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékli és ért€kit haszndlati
targyakat csak az intézményvezetd engedélyével tarthat a munkahelyén. A dolgozé a JEB leltdraba
tartozé eszkozt (pl. projektor, laptop, fényképez6gép) az intézményvezetd engedélyével viheti el a
munkahelyérél.

Az élelmezésvezetd, mint a leltari készletet allanddan egyediil kezel6 munkavallalé a leltarhiany
teljes Osszegéért felel a hatalyos jogszabalyban foglaltak szerint.
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5.1.4

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. torvény 3. §~a alapjan

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség az alabbi vezet6kre vonatkozik:

1. Intézményvezetd
2. Altalanos intézményvezet6-helyettes

3. Szakmai intézményvezetd-helyettes (szaktanacsado)

4. Gyerekhaz vezet6

5. Bole

s6devezetok

6. Gazdasagi igyintézo

5.1.5

Munkaidé nyilvantartas

A JEB a ledolgozott munkaidé nyilvéantartisa és ellendrzése céljabol szervezeti egységenkénti
bontdsban munkaiddé nyilvantartast vezet. A munkaidé nyilvantartason kell feltiintetni a munka

kezdés és a munka befejezésének idépontjat.

A munkaidé nyilvantartds vezetéséért az

intézményvezetd, a bolcsddevezetdk és a Gyerekhaz vezeté a felelések. A JEB a ledolgozott
munkaid6t havonta Gsszesiti. A torvényes ledolgozandé munkaidé a teljes munkaidében dolgozdknak

heti 40 6ra.

Munkak6zi sziinet munkaido részévé tétele

A munkaltat6 az Mt. 16. §-a és a 96. § (1) bekezdése alapjan a JEB kozalkalmazottai és munkavallaléi
—Mt. 103. § (1) bekezdése szerinti — munkakozi sziineteit a munkaidé részévé tette.

5.1.6

5.1.6.1

Munkarend

A Kozponti szervezeti egység nyitva tartasa

Hétfs:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

Ugyfélfogadds:

5.1.6.2

HEétfs:
Szerda:
Péntek:

08.00 - 18.00
08.00 ~16.00
08.00 - 16.00
08.00 - 16.00
08.00 ~ 14.00
13.00 - 16.00
09.00 - 15.00
09.00 - 12.00

A Boles6dék nyitva tartasa

Hétf6:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

Pénztéar nyitvatartasa

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



minden hénap 10. napjaig H-CS 7.00-14.00

Potbefizetés

boélcsbdde altal meghatarozott napon 7.00-14.00
A 1087 Budapest, Kerepesi Gt 29/a szam alatti Fézokonyha (Szdzados ut 1. szam alatti Fecseg6-
tipegok Bolcsédéhez tartozd egység) mlikddési rendje egész évben folyamatos (365 nap/év), nyitva
tartasa hétf6t0l — vasarnapig 05.30-14.00 6ra kozott.
A Babdca Boles6de népkonyha féz6konyha munkanapokon 5.00 — 13.00 o6ra kozott tizemel.
A boles6dék nyari nyitvatartasi rendjét a Gyvt. 43. § (4) bekezdése alapjan a fenntart6é hagyja jova.

5.1.6.3 A Biztos Kezdet Gyerekhaz nyitva tartasa

Hétfo: 08.00 - 17.00, a csaladok fogadasa 08.00 - 14.00
Kedd: 08.00 — 16.00, a csalddok fogadasa 08.00 — 14.00
Szerda: 08.00 - 16.00, a csaladok fogadésa 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 Az intézmény miikodésével kapesolatos szabalyok
5.2.1 Kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasi jogkort az intézményvezetd gyakorolja, tdvolléte esetén a kiadmanyozési jogkort
helyettesei, vagy az intézményvezet6 altal irasban meghatalmazott személy latja el, kivéve a
kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos dontések meghozatala.

5.2.2 A bankszamlak feletti rendelkezés
A szadmlavezetd banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosult az intézményvezetd.
5.2.3 Kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozas rendje

A kételezettségvillalas, teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas rendjét az intézményvezetd
hatdrozza meg, melyre vonatkozé részietes szabdlyozas kiilén szabdlyzatban kell meghatérozni. A
pénziigyi ellenjegyzésre minden esetben a Gazdasagi Szervezet vezetdje jogosult.

524 Belsé ellenérzés

Az intézmény belsd ellenbrzése a Jozsetvarosi Szocialis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kozpont
feladata.

5.2.5 A helyettesités rendje

A JEB-nél folyé munkét a dolgozok rovid idejli vagy tartds tavolléte nem befolyasolhatja.
Tavollétnek mindsiil a fizetett szabadsag, egyéb, jogszabalyban vagy szerzodésben biztositott
szabadidé, munkavégzés aldéli mentesség, betegillomany. Tartés tavollétnek mindsil a
kézalkalmazott 30 napot meghalado tavolléte.

A dolgozdk tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa az intézményvezet6 felhatalmazasa
alapjan a bolcs6devezetdk feladata.
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A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirdsoknak
kell tartalmazni.

5.2.6 Munkakordk atadasa

A JEB vezetdi munkakordk atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet
kell felvenni.

A munkakor atadasardl, atvételérdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tlintetni az 4tadas-atvétel
idépontjat, a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket, a jelenlevok aldirasat.

A munkakdr atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatdsardl az intézményvezetd gondoskodik.

52.7 Személyi téritési dij beszedésének modja

A bolesddei ellatas esetében a téritési dij kiilon keril meghatdrozasra a gyermekétkeztetésre
(tovabbiakban: étkezési dij) valamint a gyermek gondozésara, nevelésére, nappali feligyeletére és a
vele torténd foglalkozasra (a tovabbiakban: gondozasi dij), melyet a fenntarté az_onkormdnyzati
rendeletben szabélyozza.

A személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatasok
téritési dijarol és az igénylésiikhdz felhasznalhaté bizonyitékokrol sz6l6 328/2011. (XII. 29.) Korm.
rendelet (a tovédbbiakban Korm. rend.) 7. § (1) bekezdése alapjén ,,Ha a fenntartd eltérGen nem
b) a gyermekek napkdzbeni ellatdsanak igénybevétele esetén legfeljebb egy havi idStartamra elére,
kell megfizetni.

(2) Ha a bolcesodei ellatas, a napk6zbeni gyermekfeliigyelet, a gyermekek atmeneti gondozasa vagy
az utdégondozoi ellatas igénybevétele nem a honap elsé napjan kezdddik (t6rt havi ellatas), akkor az
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adott honapra fizetend6 személyi téritési dij a napi személyi téritési dij és az ellatasi napok szorzata.”

A Korm. rend 9.§ (3) bekezdésében foglaltak szerint ,,A bdlcsOdei, mini bolcsédei gondozas személyi
téritési dijat — a fenntarto eltéré dontése hianydban — akkor is teljes honapra kell megallapitani, ha a
gyermek az ellatast a honap nem minden napjan veszi igénybe.”

Kivételt képez ez aldl az 6nkormdnyzati rendelet alapjan a nyari zards id6étartama.

A Gyvt. 151.§ (3), (4) bekezdései alapjan az étkezési dijat az intézményvezetd az €lelmezés
nyersanyag koltségének egy ellatottra jutd napi dsszege altalanos forgalmi adoval névelt 6sszegének
és az igénybe vett étkezések szamanak, valamint a normativ kedvezményeknek a figyelembevételével
allapitja meg.

A Korm. rend. 13.§ (2) bekezdése alapjan ,,Az intézményi gyermekétkeztetés személyi téritési
dijanak elére torténd megfizetése esetén, ha az adott hénapra fizetendd téritési dij sszege kevesebb,
mint a mar befizetett §sszeg, ugy a tébbletet a kovetkezd fizetés alkalmaval be kell szdmitani, vagy

vissza kell fizetni. Ha a fizetend6 személyi téritési dij 6sszege novekszik, a befizetett és a ténylegesen
fizetendd Osszeg kiilonbdzetét visszamendleg kell megfizetni.”

rorer

- Készpénzes fizetés: elére meghirdetett idépontban lehetdéség van a személyi téritési dijat
készpénzben megfizetni. A készpénzt a bblcsdédevezetdk részére személyesen kell atadni, a sziilé
részére a befizetett dsszegrdl szdmlazd programmal kiallitott szamla keriil kiallitasra.
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- Banki atutalas: a sziil6 részére szamlazé programmal kiallitott dijbekér6 alapjan lehet6ség van a
személyi téritési dijat dtutalassal megfizetni a JEB 11784009 — 16922545 szami bankszamlgjara.
Az atutalas utan a sziilé szaméara szamlazo6 programmal kiallitott szamla keriil kiéllitasra.

A Korm. rend. 5. § (2) bekezdése alapjan ,,a személyi téritési dijat az 1 €s 2 forintos cimletii érmék
bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekités szabalyairdl szold 2008. évi III. torvény 2. §-dnak
megfelelé médon kerekitve kell meghatarozni.”

A Korm. rend 16. § (1) bekezdésének értelmében bolcsbdei ellatds €s intézményi gyermekétkeztetés
esetén a személyi téritési dijat az igénybevétel napjatol havonként, a targyhé 10. napjaig meg kell
fizetni.

Az id6szakos gyermekfeliigyelet igénybevétele esetén a fenntarté Onkormanyzati rendeletében
meghatarozott téritési dijat (6radij és étkezési dij) kell megfizetni. Az idészakos gyermekfelligyelet
személyi téritési dija beszedésének iddpontjarol a bolcsédevezetd az igénybevétel alapjan dont, mely
torténhet napi, heti és havi rendszerességgel.

5.2.8 A JEB miikodésének elvei
A JEB miikodése a jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban részletezettek szerint valosul meg.
Valamennyi egysége miikodése soran koteles A bolesédei nevelés-gondozds orszagos

alapprogramjaban megfogalmazott alapelvek betartasara.

5.3 Jogok és érdekvédelem

A gyermeknek Jjoga van:
testi, érzelmi és erkolesi fejlédését, jolétét biztositd, sajat csaladi kérnyezetében torténd
nevelkedéshez,
- hogy, segitséget kapjon a sajat csaladjaban vald nevelkedéshez, személyiségének
kibontakoztatiasahoz,

- afejlédésére artalmas kdrnyezeti és tarsadalmi hatasok elleni védelemre,
- az emberi méltdsaga tiszteletben tartdsdhoz, a bantalmazissal, az elhanyagolassal és az
informacids artalommal szembeni védelemhez.
A gyermeki jogok védelme minden olyan személy kotelessége, aki a gyermek nevelésével,
gondozaséval, ligyeinek intézésével foglalkozik.
A sziil6 jogosult és koteles arra, hogy a gyermekét csalddban gondozza és a gyermek sziikségleteinek
megfeleld feltételeket (pl. lakhatas, étkezés, ruhazattal valé ellatas) biztositsa.

A bolesédék a Gyvt. 35-36. §-ai alapjan Erdekképviseleti Forumot miksdtetnek, melynek
munkajaban a sziil6k, a dolgozok és az Onkormanyzat képvisel6i vesznek részt.

A gyermek tOrvényes képviseldje a hézirendben foglaltak alapjan panasszal fordulhat a
bolesddevezetéjéhez, a JEB intézményvezetdjéhez, az FErdekképviseleti Férumhoz vagy a
gyermekjogi képvisel6hoz. A panasz kivizsgalasarol a panasztevét értesiteni kell.

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

A JEB kézalkalmazottai és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott munkavallaléi biintetdjogi védelem
szempontjabdl kozfeladatot ellaté 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 munkéjukat. A hatékony feladat ellatas érdekében egymassal szoros kapcsolatot
tartanak.

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

5.5 A Kkiilsoé kapcsolattartis rendje

Az eredményes mikodés elosegitése érdekében a JEB szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
civil szervezetekkel, gazdalkodo szervezetekkel, oktatasi intézményekkel, és egyéb intézményekkel
egylittmikodési megallapodast kéthet.

5.5.1. Magyar Bolcs6dék Egyesiiletével

A kiilonb6z6 szakmai férumokon az intézmény rendszeresen képviselteti magat, vezetok, szakmai
munkakort betolté munkatarsak.

5.5.2. Tarsintézményekkel

A JEB kapcsolatot tart elsdsorban a fovarosban miik6d6 més bodlecsédékkel szakmai napokon vald
részvétel formajéban, valamint bolesddék kozotti tapasztalateserék, tovabbképzések sordn. Vezetok
¢s szakmai munkakort bet6lté munkatarsak egyarant.

5.5.3. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatokkal, Kdzpontokkal

Az intézmény sziikség esetén kapcsolatot tart a Szolgédlatokkal, Kézpontokkal a Gyvt el6irasai
alapjan, vezetdk és indokolt esetben kisgyermekneveldk.

5.5.4. Védondi Szolgalattal

Az intézmény egylittmikddik a teriileti védondi szolgélattal, vezetdk, kisgyermeknevelok,
dgyfélszolgalati munkatars.

5.5.5. Gyermekorvossal

A Dbolcsédevezetok szitkség esetén kapcsolatot tartanak a gondozott gyermek héaziorvosaval,
kiillonieges esetben szakorvosaval.

5.5.6. Ovodakkal

A bolesddei telephelyek vezetdi, kisgyermekneveldk a telephelyhez legkozelebb es ovodéval
rendszeresen tartjdk a kapcsolatot a gyermekek 6vodai felvétele és a beilleszkedésiik eldsegitése
érdekében.

5.5.7. Gyamhivatallal

A kapcsolattartés eseti, veszélyeztetett gyermek esetén az intézménytdl véleményt kérhetnek, felelose
a bolcsddevezetd.

5.5.8.Fenntartoval, iranyit6 szervvel

Az intézmény fenntart6javal, iranyitd szervével a kapcsolattartas els6sorban az intézményvezetén,
illetve az dnkorményzat polgérmesteri hivatalanak ligyosztalyain keresztiil torténik, kapcsolattartis
folyamatos és rendszeres.

5.5.9. Onkormdnyzati képvisel6kkel, bizottsdgi tagokkal

Amennyiben énkormdnyzati képviseld, bizottsdgi tag az Intézmény vezetijét vagy az Intézményt
dgyfélfogaddsi _idon _ kiviil _vagy _ soron  kiviil _ egvedi  iigyben  (pl.  idigyfél
meghatalmazottiaként/segitojeként) felkeresi, az Intézménynek kérnie kell, hogy a
képviselo/bizottsdgi tag elozetesen hatdrozza meg a taldlkozo témdjdt és egyeztessen idopontot az

e A 0 _
tdjékoztatds és egyeztetés mikor és milyen formdban valosul meg. Amennyiben a

képviseld/bizottsdgi tag személyes adatot érintd iigvben kivdn tdjékozodni az Intézménynél, be kell
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kérni tile az erre vonatkozd, az érintett ligyféltol szdrmazo, a Polgdri Torvénykonyvrol szélé 2013.
évi V, torvény 6:13. §-dnak megfeleld, a polgdri perrendtartdsrdl szdld 2016. évi CXXX. tdrvény
325. §-a szerinti teljes bizonyito erejii magdnokiratba foglalt eredeti meghatalmazdst.

5.5.10. Média

A média képviseloivel megkeresés esetén az intézményvezetd a kapcsolattartasra jogosult, vagy az
altal kijelolt személy.

5.6 Adatvédelmi és kozérdekii adatokkal kapesolatos feladatok

A Jozsefvarosi Egyesitett Boles6dék jogszabalyi kitelezettségének, az eurdpai altalanos adatvédelmi
rendeletnek (GDPR) valé megfelelése érdekében vallalkozéi szerzédés keretében egy kiilsd szervezet
bevonasaval elkésziti a GDPR megfelelési projektet ¢s miikodteti az Adatvédelmi tisztviseloi
szolgaltatast (DPO).

A DPO szolgaltatas soran az Adatvédelmi tisztviseld f6bb feladatai:

- Folyamatos kapcsolattartas a szervezet kijelolt képviseldivel.

- Téjékoztatas és szakmai tanacsadas a személyes adatok kezelésével €s a megfelel gyakorlati
kialakitasaval kapcsolatosan.

- Belsd adatvédelmi targy( szabalyzatok és tajékoztatok elkészitése, frissitése.

- Adatkezelésre vonatkozd jogszabilyok és belsé szabalyok betartatdsa, a személyzet
tudatossagnovelése és képzése.

- Nyomon kovetés és szakmai tandcsadas az adatvédelmi hatasvizsgélatokkal kapcsolatban.

- Egytittmiikédés és kapcesolattartas adatvédelmi ligyekben a feliigyeleti hatosaggal.

- Adatvédelmi targyt bejelentések, panaszok, incidensek kivizsgalésa.

- Kozérdeki adatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

A projekt célkitiizése annak eldsegitése jogi eszkdzokkel, hogy a Megbizé személyes adatkezelési
tevékenysége soran tudatos legyen az adatvédelemben, valamint szabalyzati €s operativ, illetve lizleti
adatkezelési gyakorlata teljes mértékben megfeleljen az adatvédelmi eléirdsoknak.

A ko6zérdek adatokat a JEB a sajat honlapjan teszi kozzé a vonatkozo szabalyzat alapjan.

5.7 A JEB miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény vezetdje belsé szabalyzatokban rendezi a mikodéséhez, gazdalkodésahoz kapcsolodo
kérdéseket:

A JEB szakmai-gazdalkodasi miitkddésével kapcsolatos szabélyzatok, dokumentumok:
- Alapitd Okirat,
- Mikodési engedélyek,
- Munkamegosztasi megallapodas,
- Intézményvezetdi utasitasok,
- Erdekképviseleti Forum Szabalyzata,
- Hézirend,
- Szakmai program,
- Szakmai protokoll,
- JEB mindségpolitika,
- JEB élelmezéspolitika,
- Mindségiranyitasi rendszer, Duélis képzés,
- Szakiranyu oktatds képzési programja, Dualis Képzés,
- Gyakorlati képzés helyi programja
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A JSzSzGyK Gazdasagi Szervezete altal készitett és a JEB-re is kiterjesztett szabalyzatok:
- Ugyrend,
- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendjérél sz616 Szabalyzat

A JEB éaltal készitett és sajat miikodésére vonatkozé belsé szabalyzatok:

- A beszerzési eljarasok bebonyolitasardl sz616 Szabalyzat

- Onkoltség szamitasi Szabalyzat,

- Pénzkezelési Szabalyzat,

- Szamlarend,

- Eszkozok és forrasok értékelési Szabélyzata,

- Eszkozok €s forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,

- Szamviteli Politika,

- Gazdalkodasi Szabalyzat,

- Iratkezelési Szabalyzat,

- Tlzvédelmi Szabélyzat,

- A mobiltelefonok és vezetékes telefonok hasznélatanak rendjérl szol6 Szabalyzat,

- Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének Szabalyzata,

- Gépjarmihasznélati Szabalyzat,

- A Joézsefvarosi Egyesitett Bolcsodék kulcsainak, kddjainak és jelszavainak nyilvantartasarol

és kezelésérol szol6 Szabalyzat,

- Munkahelyi kockazatértékelés,

- Munkavédelmi képviselévalasztasi szabalyzat,

- Integralt kockazatértékelési eljarasrend szabélyozasa,

- Gyakomoki Szabalyzat,

- Gyakornoki Szabalyzat pedagdgusoknak,

- Kikiildetési szabalyzat,

- Ajandékok, egyéb elényok elfogadasanak szabalyzata,

- A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,

- Egymiiszakos megszakitas nélkiili munkarendrdl sz616 Szabalyzat,

- Bolcsodei szolgaltatas dijanak cafetéria terhére térténd befizetésérél szold Szabalyzat,

- Etkeztetési, élelmezési szabalyzat,

- HACCEP kézikonyv,

- Bélyegz6 Hasznalati Szabalyzat,

- Juttatdsi Szabalyzat,

- A Jozsefvarosi Egyesitett Bolesddék Kerepesi uti Konyha és Jozsefvarosi Szocialis
Szolgaltatd ¢és Gyermekjoléti Kozpont Eziistfenyd Gondozohaz kozotti  étkezés
létszamjelentése, megrendelése, lemondédsa ¢és az adagszamok egyeztetésérdl sz6l6
Szabalyzat,

Egyéb szakmai (agazati) targyu utasitasok, szabéalyzatok.

A JEB éltal készitett adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok:
- Szabédlyzat az adatkezelésr6l, adatvédelemrdl, adatbiztonsagrol és a kozérdeki
adatszolgaltatasrol.
- Adatkezelési Tajékoztatod
- Szabdlyzat a kozérdekli adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanosségra hozatalanak rendjérol.

A Budapest Fovaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat altal készitett és a JEB-re is
kiterjesztett szabalyzatok:
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Bels6 Ellendrzési Kézikonyv

A Budapest Févaros VIIL. kertilet Jozsefvarosi Onkorményzat ltal fenntartott
intézményekben alkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozok juttatasi Szabalyzata
A helyi 6nkorményzat allami tamogatasanak igényélésének felhasznélasanak,
elszamolasanak és ellendrzésének rendjérol szolod Szabalyzat

A Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat koltségvetési koncepcié készitésével, targyévi
koltségvetés tervezésével, koltségvetési rendelet modositasaval kapcesolatos feladatok
Szabalyzata

A Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzat altal feliigyelt koltségvetési szervek koltségvetési
beszadmoloival kapcesolatos Szabalyzata

Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat 4/2020. (111.09.) szamt
polgarmesteri és jegyzoi egylittes utasitds, Szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendjérdl szolé Szabalyzat

6 A JEB miikodését meghatarozé jogszabalyok

Torvények:

Magyarorszag Alaptorvénye

Magyarorszag éves koltségvetésérol szolo torvénye

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lé 1997. évi XXXI. térvény

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény

A Munka Torvénykoényveérdl szol6 2012. évi 1. torvény

A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény

A Gyermek jogairdl sz6l6, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt egyezmény
kihirdetésérol szold 1991, évi LXIV. toérvény

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény

A személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL térvény

Az altalanos forgalmi ado6rdl sz6l6 2007. évi CXXVIL. térvény

Az ad6zas rendjérdl szol6 2017. évi CL. térvény

A kozfoglalkoztatasrol és kozfoglalkoztatashoz kapesolddd, valamint egyéb torvények
modositasardl szol6 2011. évi CVL térvény

a pedagdgusok uj életpdlydjdrdl szl 2023.évi LII. torvény

A Polgéri Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

Az informécids dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

A kotelez6 egészségbiztositas ellatasairdl szolé 1997. évi LXXXIII. torvény

A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény

Kormanyrendeletek:

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények és halozatok
hatéségi nyilvantartasarol és ellenérzésérol szo16 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet

A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és
a személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szo16
235/1997. (X11.17.) Korm. rendelet

A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvénynek a szociélis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd végrehajtasarol szoldé 257/2000.
(X11.26.) Korm. rendelet

Az éllamhéztartasrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet
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A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szo6lod
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodast nyljtd gyermekjoléti alapellatidsok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznédlhaté bizonyitékokrdl szolo
328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet

A tamogato szolgaltatas ¢és a kozOsségi ellatdsok finanszirozasanak rendjéré! sz616 191/2008.
(VI11.30.) Korm. rendelet

A munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl szolé 39/2010. (11.26.) Korm.
rendelet

A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- €s hataskorok ellatdsardl, valamint a gyamhatosag
szervezetérol és illetékességérol szo16 331/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet

A Tarsadalmi Esélyteremtési Foigazgatdsagrol, valamint egyes korméanyrendeleteknek a
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatésag egyes feladatainak atadasaval kapcsolatos
modositasarol szolé 180/2019. (VII. 26.) Korm. rendelet

a pedagogusok uj életpdlydidrol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasdrol szolé 401/2023.
(V1I1.30.) Korm. rendelet

Agazati rendeletek:

A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik
feltételeir6l szol6 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast nylijto szocialis ellatasok igénybevételérol szolé 9/1999. (X1.24.)
SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és mukodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet

A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak mikodési nyilvantartdsardl szold
8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl €s a szocidlis szakvizsgardl
sz616 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet

A vendéglato-ipari termékek eldallitdsanak és forgalomba hozataldnak €lelmiszerbiztonsagi
feltételeir6l sz616 62/2011. (V1.30.) VM rendelet

A kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségligyi eldirasokrol szo6l6 37/2014. (IV. 30.)
EMMI rendelet

A kiilénleges taplalkozasi célu élelmiszerekrdl szol6 36/2004. (IV. 26.) ESzCsM rendelet

A pedagdégiai szolgalati intézmények mikodésérdl szolo 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet

A jatszotéri eszk6zok biztonsdgossagarol szold 78/2003. (XI1. 27.) GKM rendelet

A munkasziineti napok koriili munkarendrél szo6l6 targyévi NGM rendelet

A munkavallalok munkahelyen torténé egyéni védOeszkéz hasznélatanak minimalis
biztonsagi és egészségvédelmi kovetelményeirdl sz6l6 65/1999. (XII. 22.) EiiM rendelet

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz016 33/1998. (V1.24.) NM rendelet

A kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl szolo
15/2019. (X1I. 7.) PM rendelet

A vezetbi megbizassal rendelkez6 szocidlis szolgaltatast nyjto személyek vezeték képzésérol
sz616 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet

A Dbolesédei dajka, a bolesédei szolgaltatds nyujté személy €s a napkozbeni
gyermekfeliigyelet  szolgaltatast  nyujtdé  személy  képzésének  szakmai  és
vizsgakovetelményeirdl szol6 20/2017 (IX.18.) EMMI rendelet

A gyermekek esélynoveld szolgaltatisainak szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirsl
52610 40/2018. (XII. 4.) EMMI rendelet
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Onkorményzati rendeletek:
- Budapest Foévaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori koltségvetési
rendelete
- A _személyes gondoskoddst nyujto _ellatasok téritési_dijairol szolo 12/2015. (I11.27.)

.

onkormdnyzati rendelet,
- aszocidlis és gyermekjoléti ellatasokrol szolo 35/2023. (X.29.) 6nkorményzati rendelet,

- Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat vagyonirél és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasardl sz616 66/2012. (XII.13.) dnkormanyzati rendelet

Egyéb szabalyok, nemzetkdzi egyezmények:

- Az Eur6pai Uni6 minden tagallamaban az EK 93/43/EEC direktivaja szerint, a
kozétkeztetoknek  kotelezd mikddtetni az  élelmiszer  biztonsagra  vonatkozd
mindségbiztositasi rendszert, a HACCP-t

- Eurépai Szocialis Karta (Torino, 1961. oktober 18.)

- az Egyesiilt Nemzetek Kozgytlése XXI. iilésszakdn, 1966. december 16-an elfogadott
Gazdasagi, Szocidlis és Kulturalis Jogok Nemzetkozi Egyezségokmanya kihirdetésérdl szolo
1976. évi 9. térvényere;jii rendelet

- Gyermekjogi egyezmény (New York, 1989. november 20.)

- a Fogyatékossaggal €16 személyek jogair6l szolé egyezmény és az ahhoz kapcsol6do
Fakultativ Jegyzokonyv kihirdetésérdl szol6 2007. évi XCII. térvény

- ILO Nemzetk6zi Munkatigyi Szervezet — ILO minimumstandardjai

- a Nemzeti Drogellenes Stratégiarol 2013-220 sz616 80/2013. X. 16.) OGY hatdrozat

- a Magyar nemzeti tirsadalmi felzarkézasi stratégia II. végrehajtasanak a 2015-2017. évekre
sz616 kormanyzati intézkedési tervérdl szolo 1672/2015. (IX. 22.) Korm. hatarozat

- H/3586. szamu orszaggytilési hatarozati javaslat az Orszagos Fogyatékossagligyi Programrol
(2015-2025.)

- Az Emberi Eréforras Minisztérium szakmai protokollja az egészséges csecsemd (0-12 honap)
taplalasarol

7 Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat érvényességéhez a fenntarté szerv jovahagydsa
sziikséges.

2. Az SzMSz a jovahagyast kovetden a kihirdetéssel 1ép hatalyba. A kihirdetésre az
intézményvezetd koteles, a kozalkalmazottakkal megismerteti, majd elhelyezi a
kozalkalmazottak €s a bolcsdei ellatisban részesiilé gyermekek tdrvényes képviseldi altal
hozzaférhet6 helyen.

3. Jelen szabalyzat barmikor moédosithat6, sziikséges modositani, ha a vonatkozé jogszabalyok
lényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak.

4. Az SzMSz mellékleteivel egységes, alkalmazasuk egyiittesen torténik.

5. A Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsddék Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat Budapest Févéros
VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel$-testiilet Tarsadalmi Ugyek Bizottsdganak
....... /2025. (.......) szamu hatdrozatdval hagyta jova.

Budapest, 2025. ............

Koscsoné Kolkopf Judit
intézményvezetd
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Zaradék:

A Jézsefvarosi Egyesitett Bolesddék modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat a Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képvisel-
testiilet Tarsadalmi Ugyek Bizottsaganak a.../2025.(........ ) szamu hatarozataval hagyta jova, 20235.
julius 1. napi hatéllyal.

Budapest, 2025. ...........

Piké Andrés
polgarmester
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ZARADEK

Az &llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvény 9. § b) pontja és 9/A. § (1) bekezdése alapjan
a Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsédék

Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatat 2023, julius 1. napi hatéllyal jovahagyom.

Budapest, 2025. ........

Piké Andrés
polgarmester
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Mellékletek

1. a szami melléklet

Bolcsddei felvételi eljaras és a bolesddei jogviszony létrejottének folyamata

Dokumentum Feladat Felelostk és
kontrolltevékenység
Gyvt.,, SzMSz Felvételi kérelem atvétele a Koézponti Szervezeti Egység
szitkséges igazolasokkal egviitt itevfélszoleilati munkatirs
v Kozponti Szervezeti Egység
" o - tigyfélszolgalati munkatérs
A felvetelhcz.szui'cseges feltételek hatérid8: 30 nappal a kérelmezett
Gyvt,, 8zMSz vizsgalata datum elétt
és dontés a férdhely biztositasrol intézményvezets
hatérido: teljes kérelem leadasa
utdni dontés. (1-je vagy 15-¢)
Gywt.,, SzMSz Bolcsédei férdhely biztositasaré! Kozponti Szervezeti Fgység
értesitd kiadas tigyfélszolgalati munkatérs
hatdrid6: a dontést kdvetd 7 napon
v beliil
Gyvt., 328/2011. Megallapodas elékészitése. a Bolcesédék
(X11.29.) Korm. rend., ge’ apo 5 bolcsédevezetd

Eljarasrend (Eljarasrend)
a bolesddei
jogviszonnyal
kapcsolatos
dokumentdci6 kezelésére

Gyvt.,, 328/2011.
{X11.29.) Korm.rend.,
Eljarasrend

Gyvt.

Eljérsrend

Gyvt.

Gywt., 328/2011,
{X1129.} Korm. rend.,

szitkséges igazolasok,
nyilatkozatok atvétele és a
dokumentacié Kozpontba kiildése

A dokumentacid
eHenbrzése

I

N

1

Korrigélas,
potlas

A megallapodas alairasa

A 4

A dokumentacid bolcs6débe
kiilldése

l

Megéllapodas ataddsa a szilének

Y

Megéllapodas elhelyezése a
bolesdde irodajaban

hatarid6: megallapodas elSkészitése
a beszoktatas els6 napja, Kzpontba
kiildés két munkanapon beliil

Kozponti Szervezeti Egység,
a kijelolt munkatérs, hataridé:
beérkezéstdl szamitott 10 munkanap

Bolcsodek
bodlcsddevezetd
Hidnypdtlas 15 munkanapon beliil.

Kézponti Szervezeti Egység
intézményvezetd

hataridé: ellendrzést kovets §
munkanap

Kozponti Szervezeti Egység

a kijelSit munkatars,
tigyfélszolgalati munkatars,
kézbesitd

hatéridd: alairast koveté munkanap

Bolcsddék
bblesddevezetd

Atadas a soron kovetkezd
személyes talalkozaskor.

BolesGdék
boicsbdevezetld



1.b szam melléklet

A bilcsddei jogviszony feliilvizsgilatinak folyamata
(A minden év oktéber 31. napjaig és a 4 hénap iddtartamra sz6l6 megallapodasok esetében is lenti
folyamatot kell alkalmazni.)

Dokumentum Feladat Felelosok és
kontrolltevékenység

Gyvt., 328/2011. Bolesddek

(XI11.29.) Korm. rend., Megallapodas eldkészitése, a bolcstdevezetd,

Eljérasrend (Eljarasrend) szitkséges igazolasok, bolesédevezets-helyettes,

a bolcsédei nyilatkozatok atvétele és a hatéridé: az érvényben lévo
jogviszonnyal dokumentaci6 Kazpontba killdése megallapodas lejarta el6tti két
kapcsolatos héten belil.

dokumentacio kezelésére

Kozponti Szervezeti Egység
a kijelolt munkatars,
hatarid: a beérkezéstsl
szamitott 10 munkanap

Gyvt., 328/2011.
(X11.29.) Korm.rend.,
Eljarasrend

A dokumentacid
ellendrzése

Bojesddék

bolcsddevezetd
Hianypétlds 5 munkanapon
beliil.

Korrigalas,
potlas

Gyvt. A megéllapodés alairisa ﬁgg;s Szervezeti Egység
yvezetd

hataridd: ellentrzést kdvetd

5 munkanap

Kozponti Szervezeti Egység

A dokumentacio bdlcsédébe a kijelolt munkatars,
kiildése iigyfélszolgalati munkatars,

kézbesitd

hatdridd: alairast kovetd

munkanap

Eljarasrend

A Bolesdék

Gywt. MegaHapodss atadasa a szilének bolesddevezets
Atadas a soron
kovetkez6 személyes
talalkozaskor.

A4

A 4 i Bolcsddék
Gyvt., 328/2011. Megallapodas elhelyezése a OICSS .
( )311.29.) Korm. rend., bolcstde irodéajaban bolesddevezets
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3. szami melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Jozsefvarosi Egyesitett Bolesddék
Telephely cime:

Név:
2. Altalanos adatok
2.1. A munkakdr megnevezése:
2.2. A munkakdr célja, funkcidja:
2.3. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése:

a) Kozvetlen felettes munkakore:
b) Munkaltat6i jogkor gyakorldjanak munkakére: Jozsefvarosi Egyesitett Bolesodék
intézményvezetdje
2.4. Munkarend:

3. A munkakor tartalma:

4. Felelésségi kor (munkaeszkdzok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység mukodése,
stb.): 4ltalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi felelosség, valamint az okozott karért kartéritési
felelosség a 2012. évi I. térvény - a munka torvénykdnyvérdl — 179 §. szerint.

5. A munkavégzés sordn, mind azt kOvetSen koteles olyan magatartast tandsitani, amellyel
munkaltatéja j6 himevét és jogos gazdasagi érdekeit nem sérti.

6. A munkavallalo titoktartasi kotelezettséggel rendelkezik, melyrol nyilatkozatot is tesz, a titoktartas
megszegése akar azonnali hatalyt felmondast is vonhat maga utan.

7. A munkakor betSltési kovetelményei (azok a minimalis kovetelmények, melyek nélkil a
munkakort nem lehet betdlteni):
7.1.Iskolai végzettség:
7.2.Egyéb iskolai végzettség, képesités, feltétel:

8. Kompetenciak:

9. A munkakdr ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyok ismerete:
»

10.  Helyettesités rendje:

11.  Munkakor betoltdjének adatai:
»> Iskolai végzettség:
» Egyéb szakképzettség:
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12.  Felelds a feladatkdrébe utalt munkak tervszeri, szakszerii €s hataridoben t6rténd elvégzéséért,
a munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasaért.

13.  Koteles a hatdlyos jogszabdlyokban, a belsé normakban foglaltakat munkavégzése soran
betartani.

14. A munkakoéri feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan, 0j munkakori leiras esetén a felek
altali aldirds napian 1€p hatdlyba, meghatarozatlan iddre szdl, €s akkor veszti érvényét, ha
» a Jozsefvaros Egyesitett Bolcsddék egészét, vagy a szervezeti egység szervezetét érint6
valtozas,
» beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,
» vagy ajogviszonya megszinik.

15. A munkakéri leirdst médositani kell, ha a kdzalkalmazott munkakére valtozatlanul hagyésa
mellett feladatkdrében lényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakdri leirast
modositani, amennyiben kizarolag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten
beliili atszervezés esetén, amennyiben ez az ellatott munkakdrt és feladatkort nem érinti.

16. A munkakéri leirds modositasat mind a kozalkalmazott, mind az arra jogosult vezetSje
kezdeményezheti. A médosités az irasba foglalas ~ és a felek kozos megegyezéssel torténé alairasa
—napjan 1ép hatalyba, a korabbi leirés helyébe.

17.  Zaradék: A kozalkalmazott kételes felettesei utasitdsait végrehajtani. A munkakori leiras csak
a rendszeresen visszatérd alapveté feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latni a
munkakérh6z kapesolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3.
pontban meghatarozott munkakdort betdltd vezetdk a kozalkalmazottat megbizzak.

Budapest, ........cccoiiiiiiiiii

.................................................................................................................

Koscsoné Kolkopf Judit
munkaiigyi ligyintéz6 intézményvezetd

A jelen munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem, a benne foglaltakat tudomasul vettem,
azokat magamra nézve kotelez érvénylinek ismerem el.

Budapest, .....ccoooviiiiiiiii

..........................................................

kézalkalmazott

TKapjak:
- Kozalkalmazott
- Munkavégzés helye
Irattar
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