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Jézsefviresi Egyesitett Bolesddék

A Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzat célja a Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsdédék (a tovabbiakban:
JEB) tevékenységének, szervezeti rendjének, irdnyitasanak, feliigyeletének, képviseleti rendjének,
feladatainak meghatarozasa.

A JEB Szervezeti és MilkGdési Szabalyzatat a magasabb vezetd (intézményvezetd) adja ki a
Képviselo-testiilet jovahagyasaval.

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

Réviditett megnevezése: JEB

Székhelye: 1083 Budapest, Szigetvari u.1.

Levelezési cime: 1083 Budapest, Szigetvari u.1.

Telefonszama: 210-918R; Telefon/Fax szama: 303-1767

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

honlap: www.bolcsode-bp08.hu

Létrehozasardl rendelkezd hatarozat: Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat
Képviselo-testiiletének 392/1994. (X. 11.) szam hatarozata.

Az alapitas idépontja: 1994.

Alapité szerve: Budapest Févéros VIII keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képviseld-testiilete
(1082 Budapest, Baross u. 63-67.) i

Az SzMSz utolsé6 moédositasanak idépontja a 136/2015. (V1.04) Budapest Févaros VHI. kertilet
Jozselvarosi Onkormanyzat képviselé-testilleti ddntése alapjan 2015. augusztus 01.

1.1 A JEB azonosito adatai

Torzskényvi azonositoé szama: 679374

Statisztikai szamjele: 16922545-8891-322-01

Adoigazgatasi szama: 16922545-2-42

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

Alkalmazott jelzései:

Bélyegz6: korbélyegzé, melynek kiilsd korfelirata:

Jozsefvarosi Egyesitett Bolesodek

A JEB szervezeti egységei altal hasznalt tovabbi bélyegzoket az Iratkezelési szabalyzat mellékletét
képez6 bélyegz6 nyilvantartas tartalmazza.

A JEB fenntartoja és fellgyeleti szerve: Budapest Fovaros VIII keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Képviselo-testiilete (1082 Budapest, Baross u. 63-67.)
1.2 A JEB illetékessége
A JEB a hataskoérébe tartozo, jogszabalyban meghatarozott gyermekjoléti alapellatas tevékenységeit
illetékességi tertiletén latja el.
Illetékessége:
- Budapest,Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat kdzigazgatési teriilete, tovabba a
- Gyvt. 94. § (5a) bekezdése alapjan biztositjuk a szolgaltatéi nyilvantartasban szerepld
férdhelyszam legfeljebb 15%-a erejéig, a bélcsdde ellatasi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek
hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé gyermek ellatasat is, amennyiben a kerileti
igényeket biztositani tudjuk.




1.3 A JEB jogallasa

A JEB 6n4ll6 jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv.

A JEB o6nalléan miikodd helyi onkormanyzati koltségvetési intézmény. A JEB fenntartdsarol a
Budapest Févéaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat gondoskodik.

A JEB élén a Budapest Févéros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal 5
év hatarozott idére megbizott magasabb vezet6 (intézményvezetd) all.

A JEB képviseletére, a kiadmanyozési jogkor gyakorlasara, utalvanyozasra és szerzodésen vald
kotelezettségvallalasra az intézményvezetd jogosult. )

A JEB-nél foglalkoztatott alkalmazottak kézalkalmazotti jogviszonyban éallnak. Illetményikre és
egyéb juttatésaikra a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény rendelkezeseit
kell alkalmazni.
1.4 JEB székhely
- 1083 Budapest, Szigetvari u. 1. Kozponti szervezeti egység
A JEB székhelyen az alapellatason tal nyijtott szolgaltatas:

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

1.5 Telephelyek - tagintézmények

- 1083 Budapest, Baross u. 103/A. Mini-Mané Bélcséde férohely: 75 16
- 1083 Budapest, Baross u. 117. Baboca Bolcsode férohely: 75 6
- 1085 Budapest, Horanszky u. 21. Jatékvar Bolceséde férohely: 74 {6
- 1082 Budapest, Nagy Templom u. 3. Gyermekkert Bolcséde féréhely: 72 16
- 1087 Budapest, Szazados ut 1. Fecsego-tipegok Boleséde férdhely: 50 f6
- 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19.  Tiiestk-lak Bolcséde férohely: 74 16
- 1089 Budapest, Vajda Péter u. 37-39. Katica Bolcséde féréhely: 72 6
- 1087 Budapest, Kerepesi ut 29/A. - F6z6konyha

1.6 A pénziigyi és gazdalkodasi feladatokat ellaté szerveze

-

A JEB pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a Budapest Fovaros VIIL keriilet Jozsefvarosi
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 447/2013. (XII. 04.) szami hatérozata alapjan a Jozsefvarosi
'Szocialis Szolgaltatd és Gyermekvédelmi Kozpont 6nalldan mikodd és gazdalkodd koltségvetési
szerv Gazdasagi Szervezete latja el a Munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét rogzitd
megéllapodas szerint. L ~

2. AZ JEB FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE
A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:
889110 Bolcsodei ellatas

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkciok szerinti besoroldsa:

041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas




104030 Gyermekek napkdzbeni clldtasa

104035 Gyermekétkezietés bolcs6dében
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsdédében
104042 Gyermekjoléti szolgaltatasok

Villalkozasi tevékenysége: nincs

Fenti tevékenységeket a JEB komplexitasanak megfeleléen egymasnak mellérendelten végzi.
A JEB tevékenysége soran a Budapest Févéaros VIIL kerillet Jézsefvarosi Onkorményzat
(tovébbiakban: fenntart6) altal meghatarozott kotelezéen ellatandé alap és dnként vallalt feladatok
ellatasat végzi.
A Bolcséde olyan szolgéltatd intézmény, amely az alapellatis keretében alaptevékenységként
napkozbeni ellatast nyjt a gyermekek szamara, az alabbi szakmai jogszabalyok szerint:
- a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.),
- a személyes gondoskodast nyajtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és milikodésiik feltételeirdl szol6 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet (a tovabbiakban: 15/1998. (IV.30.) NM rendelet),
- a szemeélyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol sz616
328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet,
- a pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodast nyajtd szocidlis és
gyermekjoléti alapellatdsok helyi szabalyair6l szolé 10/2015. (1I1.01.) énkormdanyzati
rendelet, o

r o rer =

- abolcsodei téritési dijakrol sz6l6 13/2012. (IL 23.) 6nkormanyzati rendelet szabilyozza.

Az intézmény tipusa: A Gyvt. V1. fejezete alapjan gyermekjoléti alapellatas, gyermékek napkdzbeni
ellatasan beliil bolesode.

2.1 A JEB szervezeti felépitése, engedélyezett létszima

JEB
Székhelye: 1083 Budapest, Szigetvari u. 1.
Az engedélyezett Itszama: 186 f&

I Kozponti szervezeti egység
1083 Budapest, Szigetvéri u. 1.
Engedélyezett 1étszdm: 18 f&

L Szakmai szervezeti egységek

Biztos Kezdet Gyerekhaz
- 1083 Budapest, Szigetvari u. 1.
Engedélyezett 1étszam: 2 f6'

Mini-Mané Bolcséde
1083 Budapest, Baross u. 103/A.
Engedélyezett 1étszam: 23 o

Baboca Bolesode




1083 Budapest, Baross u. 117.
Engedélyezett 1étszam: 23 16

Jatékvar Bolesode
1085 Budapest, Horanszky u. 21.
Engedélyezett 1étszam: 24 6

Gyermekkert Bolesdde
1082 Budapest, Nagy Templom u. 3.
Engedélyezett 1étszam: 28 {6

Fecsego-tipegok Bolesode
1087 Budapest, Szézados ut 1.

Konyha
1087 Budapest, Kerepesi ut 29/A.

Engedélyezett 1étszam: 20 {6

Tiiestok-lak Bolcsode
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19.
Engedélyezett [étszam: 24 16

Katica Boleséde
1089 Budapest, Vajda Péter u. 37. -
Engedélyezett 1étszam: 24 {6

2.2 A JEB tevékenységének célja:

Az illetékességi teriileten a lako- illetve tartdzkodasi hellyel rendelkezd csalddban €16 harom éven
aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlédésiiknek segitése az €letkori
és egyéni sajatossagok figyelembevételével, a Gyvt. 41.§ (1) bekezdése alapjan:

A gyermekek napkozbeni elldtdsaként a csalddban él6 gyermekek életkordnak megfelelé nappali
feliigyeletét, gondozdsdt, nevelését, foglalkoztatdsat és étkeztetését kell megszervezni zoii
gyermekek szdmdra, akiknek sziilei, neveldi, gondozéi munkavégzésiik, munkaerdpiaci részvéielt
elbsegitd programban, képzésben valé részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miati napkizbeni
ellatdsukrol nem tudnak gondoskodni. A napkozbeni elldtds keretében biztositott szolgdliatasok
id6tartama lehetdleg a sziild munkarendjéhez igazodik.”

Alapellatas

A JEB a csaladban nevelkedd, a sziilok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan
gyermek nappali feligyeletét, gondozasat, nevelését napkdzbeni, gyermekjoléti alapellatas
keretében biztositja napos bolcsddei szolgaltatasként 7 Bolcsddében.

Alapellatason tali szolgaltatasok

A JEB az alapellatason til szolgaltatasként specialis tanacsadéssal, idészakos gyermekfeliigyelettel,
vagy mas gyermeknevelést segité szolgaltatasokkal segiti a csalddokat.

Téritési dij ellenében:




- egyéb gyermeknevelést segitd szolgaltatis:

¢ id6szakos gyermekfeliigyelet (a felmeril6 igényeknek megfeleloen a JEB Bolcsodéiben)
Téritésmentesen:
- egyéb gyermeknevelést segitd szolgaltatas:

e jatszohaz, csaladi délutan,

o fejlesztd eszk6zOk, alapvetd gyermekgondozasi eszkdzok kolesonzése,
e prevencios fejleszté programok pszichologus kozremikodésével,
e ofthoni gyermekgondozas,
¢ Biztos Kezdet Gyerekhaz,
Szakképzés

A Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsddék szakképzd iskoldkkal kotott egylittmikodési megéllapodas
keretében évek Ota biztosit gyakorlati helyet a kisgyermekneveld képzésben résztvevd hallgatok
részére.

Ennek folytatdasaképpen a JEB a szakképzésrol szold 2011. évi CLXXXVIL térvény modositasa
kapcsan 2016. januartdl a dualis képzés bevezetésével kisgyermekneveld hallgatokkal kotott
tanuloszerzodés keretén beliil biztosit gyakorlati helyet.

2.2.1 Koézponti szervezeti egység feladata

A JEB kozponti iranyitasa. Tobbek kozott:
- kozponti beszerzések lebonyolitasa, munkatigyi és gazdasagi tigyintézés,
- szakdolgozok képzésének, tovabbképzésének feliigyelete,
- abolcsédei elhelyezést kérelmez6 gyermekek elojegyzése, felvétele,
- a Bolcs6dék iranyitasa, mikodtetése, ellendrzése,
- az otthoni gyermekgondozas szervezése, mikodtetése és ellendrzése,
- a Biztos Kezdet Gyerekhaz irdnyitasa, miikodtetése, ellendrzése,
- fejleszté eszk6zok, alapvetd gyermekgondozasi eszkozok, jatékok kolcsonzési
lehetdségének biztositasa.

2.2.2 Bolesodék feladata (alapellatas)
Bolcsdédéink a harom éven aluli gyermek csalddban torténd nevelkedését segitd ellatasként, a
gyermek és csaladja helyzetéhez, sziikségleteihez igazodoan biztosit szolgaltatasokat.

A JEB 7 telephelyen - tagintézményben biztosit bolcsédei szolgaltatast (szakmai szervezeti
egységeket 1asd a 2.1. pontban).

A Gyvt. 42. § (1) bekezdése alapjan ,,a bolcséde a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni elldtdsdt, szakszerti gondozdsdt és nevelését biziosito intézmény. Ha a gyermek a 3.
életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az ovodai
nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhaté a bolesodében.”

A 15/1998. (IV.30.)) NM rendelet 36. §-a értelmében ,bolcsédébe a gyermek huszhetes kordtol
vehetd fel a) harmadik életévének, sajdtos nevelési igényii gyermek az 6todik életévének betéltéséig,
b) annak az évnek az augusztus 31-éig, amelyben a harmadik életévél, a sajdtos nevelési igényii
gvermek az otadik életévét betélti, vagy c) annak az évnek a december 31-éig, amelyben a gyermek
szeptember 1-je és december 3l-e kozott tolti be a harmadik életévét, ha a szild, torvényes
képviseld vdllalja, hogy a gyermek elldtdsdt a nevelési év végéig a bolcsdde biztositja.

(2) Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjdn
még nem érett az évodai nevelésre és ovodai jelentkezését a bolcsdde orvosa nem javasolja,
bolcsédében gondozhato negyedik életévének betoliését kovetd augusztus 31-ig.”




A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 41. § (1) bekezdése szerint ,, a sajdtos nevelési igényii gyermek
bélesédébe abban az esetben vehetd fel, ha a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvéry 4.
§ 25. pontjdban foglaltak szerinti sajdtos nevelési igényét megdllapitottak.”

A (2) bekezdése alapjin , sajdtos nevelési igényii gyermek bolcsdei nevelésben, gondozdsban
legfeljebb annak az évnek az augusztus 31. napjdig vehet részt, amely évben a hatodik életévét
betolti.”

A (3) bekezdésének értelmében , sajdtos nevelési igényii gyermeket bolcsédébe probaidivel lehet
felvenni.” )
.(4) A probaids letelte utdn a gyermekkel kizvetleniil foglalkozd, a bolcsdde orvosabal,
gyégypedagogusdbol, kisgyermekneveldjébdl és vezetdjébdl dll szakmai csoport véleményének
figyelembevételével kell donteni a gyermek tovdbbi nevelésérdl, gondozdsdrol.”

A Tiicsdk-lak Boleséde tagintézményben, két csoportban, csoportonként 3 6 (8sszesen 6 10) sajatos
nevelési igényli gyermek gondozasat, nevelését biztositjuk.

A sajatos nevelési igényii gyermek torvényes képviseldjével kotott irasos megallapodas alapjan 3
hénap prébaidére biztositunk bolesddei szolgaltatist. A probaidd letelte utan a bolesodet
szolgaltatas a rendeletben meghatérozott szakmai csoport jegyzokonyvbe foglalt vélemenye alapjan
folytathatd, melyrdl 4j megallapodas késziil.

Amennyiben bdlcsddei ellatist megkezdett gyermek esetén utdlagosan keriil igazolasra a sajatos
nevelési igény, a pedagbgiai szakszolgalat altal kiadott szakvélemény bemutatasa utan keriil sor a 3
hénapos probaidére torténd irdsos megallapodas megkdtésre a gyermek torvenyes képviselojével.-

A Bolesédék a napi nyitvatartasi id6n beliil biztositjak a gyermek nevelését, gondozasat.
Alapfeladatként nydjtott ellatds esetén a gyermek bolcsddei gondozési ideje a napi tizenkét orat
nem haladhatja meg.

A bdlcsédei nevelés, gondozas igénybevétele a sziild vagy torvényes képviseld kérelmére indul.
A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 36.§-aban foglaltaknak megfelelden:
. (3) A gyermek bélcsddébe torténd felvételét a sziilé hozzdjdruldsdval
a) a korzeti védono,
b) a hdzi gyermekorvos vagy a haziorvos,
¢) a szocidlis, illetve csalddgondozo,
d) a gyermekjoléti szolgdlat,
e)a gyamhivatal”
is kezdeményezheti.

A kérelem benyujtasakor torténik a tajékoztatas az ellatas igénybevételének feltételeirdl, az ellatas
tartamarol, a fizetendd téritési dijrol, a panaszjog gyakorlasanak médjarol.

A kérelmezének az intézményben vezetett torvény altal meghatarozott nyilvantartdsokhor
kotelessége adatokat szolgaltatnia.

A Gyvt. 42/A. §-a alapjan , a bolcsddei felvétel sordn elényben kell részesiteni azt a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermekel, akinek szildje vagy mds torvényes képviseldje
igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdanyuld egyéb Jjogviszonyban dll.”

Nem gondozhatd bolesédében a fertézd beteg gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos
igazolasa alapjan ez az allapot fenn all. '

A JEB-nél a gyermekek felvétele egész évben folyamatos: A szillének joga van a boleséde
megvalasztasahoz.




A gyermek eldjegyzésbe vételét a JEB vezetdje végzi.

A felvételi kérelmek elbiralasanak rendje (jogosultsagi feltételek):

L.

az a gyermek, akinek minkét torvényes képviseldje dolgozik + rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben (RGYK) részesiil, vagy egyediilallo térvényes képviseldje dolgozik + RGYK-as
(hivatkozva a Gyvt. 42/A.§-ra),

2. az a gyermek, akinek minkét térvényes képvisel6je dolgozik, vagy egyediilalld toérvényes
képvisel6je dolgozik, (hivatkozva a Gyvt. 41.§ (1) bekezdésére),

3. ajelzOrendszerbdl érkezé szocialis helyzet, egészségi allapotra vonatkozé stb. jelzések alapjan,

4. az a gyermek, akinek — a térvényes képviseloje statuszatol figgetleniil — a fejlodése érdekében
allando napkézbeni ellatasra van sziiksége (hivatkozva a Gyvt. 41.§ (2) bekezdés a) pontjara és a
jelzoérendszerre),

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

6. az a gyermek, akinek a sziildje, gondozdja (torvényes képviseldje) szocidlis helyzete miatt az

ellatasrol nem tud gondoskodni (hivatkozva a Gyvt. 41.§ (2) bekezdés c) pontjara),
7. atovabbi regisztraitak esetén a regisztracios sorrend.

Bolcsddei ellatast a gyermek torvényes képvisel6jével kotott irdsos megallapodds alapjan
biztositunk. A megallapodas hatdrozott id6tartamu, minden év maércius 31. napjaig tart. A
megallapodasban foglaltak évente, é4prilis honapban feliilvizsgalatra keriilnek. A feliilvizsgalat
eredményének alapjan az intézményvezetd dont az ellatas tovabbi igénybevételének lehetdségérol
¢s a megallapodas meghosszabbitasarol.

A gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfeleléen a JEB biztositja a bolcsddet nevelés,
gondozas feltételeit, a torvényes képviseldvel torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,
megfelel$ textiliat és bltorzatot, megfeleld jatékokat és a szabadban tartozkodas feltételeit, tovabba
a bolcsddében gondozott gyermekek életkoranak megfeleld egészséges taplalkozas kiilon
jogszabalyban meghatéarozott kdvetelményeit, valamint szakorvosi igazolds esetén a diétat.

A Gyvt. 42.8 megfeleléen a bolcsddei nevelési év szeptember 01. napjatol kovetkezé év augusztus
31. napjaig tart.

A 1571998 (1V.30.) NM rendelet 43. §-a alapjan a bolcsédei elhelyezés megsziinik:

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a 36. § (2) bekezdésében meghatarozottak
alapjan augusztus 31-ig,

b) a sajatos nevelési igényli gyermek esetén a 41. § (2) bekezdésében meghatarozottak alapjan,
annak az évnek az augusztus 31-ig, amely évben a hatodik életévét betolti,

,C) az a) és b) pont ald nem tartozo gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ca) janudr [-je és augusztus -31-e kozott tolti be, az adott bolcsddei nevelési év végéig,

cb) ha szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kévetkezd bolcsddei nevelési év végéig. ”

A bolcsbdei elhelyezés megsziintethetd:

- a bolcsdde orvosanak szakvéleménye alapjan annak a gyermeknek a bolcsédei ellatasa,
aki egészségi allapota miatt boles6dében nem gondozhatd,

- ha a gyermek hozzatartozoja, ismételt figyelmeztetés ellenére megsérti a bolcsddei
hazirendet,

- ha a gyermek indokolatlanul folyamatosan tdvol marad a bolcsédébdl, (a hazirend
szerint)

- ha a gyermeket évkdzben ovodaba veszik fel.




A bolcsddei elhelyezést igénybevevd gyermek torvényes képviseldje az ellatasert téritési di
fizetésére kotelezett. A Gyvt. 146.§ - 151.§-aban foglaltaknak megfelelden a fenntarté az
intézményi téritési dijat rendeletben hatarozza meg.

A téritési dij (étkezési dij és gondozasi dij) befizetés a szemelyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol ¢s az igényléstikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol szolé 328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet szabalyozasa alapjan
minden hénaphan egy elére meghatarozott napon torténik, melynek konkrét idépontjarol a sziilok
elézetesen irasos tajékoztatast kapnak. Minden honapban egy alkalommal lehetdség van-
pétbefizetésre.

A befizetés targyhonapra torténik, a befizetett Ssszegrol a sziil6 részére készpénzfizetési szamla

kerul kiallitasra.

Téritési dij megfizetésére kedvezmények vehetok igénybe:

- A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben (RGYK) részesiild csaladok mentesilnek az
étkezési dij, és a gondozasi dij fizetése aldl. Szamukra a bolcsddei ellatas téritésmentes.
(Kérelmezni a lakohely szerinti illetékes jegyzonél kell.)

- A 3 vagy tobb gyermeket neveld csaladok mentesiilnek az étkezési dij, €s a gondozasi dij
fizetése alol. Szamukra a bolcsddei ellatas téritésmentes. (A csaladi potlek MAK vagy a
kifizetésrdl sz616 igazolas és nyilatkozat alapjan.)

- A tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelé csaladok mentesiilnek az étkezesi dij,
és a gondozasi dij fizetése alol. Szamukra a bolcsddei ellatas teritésmentes. (MAK igazolasa
alapjan.)

- Azok a csaladok, amelyekben a sziil6-nyilatkozata-alapjan az egy fore juté havi jovedelem
osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér szemelyi jovedelemadoval,
munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett Osszegének 130%-at
(2015. évben: 89.407,- Ft) mentesiilnek az étkezési dij fizetése alol.

A JEB Boélcsédéi nyitottak a sziilok és a szakemberek elott, egyéb latogatot bejelentés utjan
fogadnak. A latogatoknak igazodniuk kell a bélcséde hazirendjéhez, a gyermekek életrendjéhez.
A Bolcsddék napi mitkddési rendjét a hazirend szabalyozza.

2.2.3 Otthoni gyermekgondozas feladata (alapellatdson tdli szolgaltatas)

A Gyvt. 42.§ és a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 44.§ (1) bekezdes d) pontja alapjan egy¢b,
gyermeknevelést segit szolgaltatast, gyermekgondozast biztosithat. A fenntartd a 235/2007. (V.
09.) szamu képviselé-testiileti hatarozatban dontott az otthoni gyermekgondozas miikddtetésérol.

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

Szakiranyt végzettséggel és/vagy diplomdval rendelkezd munkatarsak (kisgyermekneveld,
pedagogus, pedagégus munkatars, felséfokl szocidlis végzettség, felsdfoku egészségiigyi
végzettség) nyljtanak segitséget az arra raszoruld csaladoknak, kulénosen iker sziilés esetén, vagy
ha a sziild betegsége miatt nem képes a gyermek gondozasara.

Az otthoni gyermekgondozast a csaladban é16 hat éves kor alatti gyermekeket érinté ellatési forma,
a gondozast a csalad otthondban kertil biztositdsra a gyermek torvényes képviselojével kotott irdsos
megallapodés alapjan. A gyermekkel a kisgyermeknevel6 egyedil nem maradhat a lakasban.

A szolgaltatas gyakorisaga és iddtartama a csalad igényeitdl fliggd, a sziild munkarendjéhez
igazodo. Otthoni gyermekgondozés szolgéltatast a hét mindennapjan, sziikség szerint biztositunk.

A szakmai munka tartalma a gyermek életkordhoz, egészségi éllapotahoz igazoddé gondozas-
nevelés, felugyelet.
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2.2.4 Biztos Kezdet Gyerekhaz feladata (alapellatison tili szolgaltatas)

A Gyvt. 38/A. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen, az elsdsorban hatranyos helyzetti,
vagy halmozottan héatranyos helyzetii 6vodaskort még el nem ért gyermekek egészséges
fejlédésének biztositasat timogatd, fejlodési megtorpanasokat észlel6, a sziil6i kompetenciakat
er6sitd, tarsadalmi felzarkozast segit6 prevencids szolgaltatas.

A Biztos Kezdet Gyerekhaz a TAMOP-5.2.2. 08/1-2009-0001 Bp. VIIL palyazati program
keretében valosult meg. A finanszirozas biztositisa érdekében a fenntarto onkorményzat a
191/2008. (VIL 30.) Korm. rendelet alapjan 3 évre sz60l6 pélyazat benyujtasardl dontétt, mely
pélydzat az EMMI altal befogadasra keriilt, igy 2014. januar Ol. napjatol 2016. december 31.
napjaig évente biztositott lett a Gyerekhdz allami tAmogatasabdl térténd mitkodtetése.

A finanszirozas kiszamithatésigénak biztositisa érdekeben a pélydzati rendszer 2016. januar 01-
jetdl megsziintetésre keriilt és a fenntartok a koltségvetési torvény altal meghatarozott feltételek
szerint részesiilnek tdmogatdsban, a Gyerekhaz tovabbra is finanszirozasi szerzédés alapjan részesiil
tamogatasban. A Gyerekhaz 2016. februar 1-jétdl bejegyzés koteles szolgaltatassa valik,
hatarozatlan idétartamra.

A Biztos Kezdet Gyerekhaz biztositja a gyermekek szamara képesség-kibontakoztato foglalkozast,
allapotfelmérést, fejlesztést. A  sziildknek a gyermekkel egyutt torténé részvételét a
foglaikozasokon, a sziilék szdmara személyiség- és kompetenciafejlesziést célzo, valamint egyéb
preventiv célu programokat, k6z6sségi rendezvényeket. A helyi sziikségleteknek megfelelden a
szulk -részére védondi, orvosi, dietetikusi, egyéb kiilsés meghivott szakemberek - 4ltali
tandcsadasokat biztosit. Sziil6i csoportos beszélgetéseket szervez, illetve konzultacids lehetoséget
biztosit. Kiilonboz6 mddszerek alkalmazasaval segiti a sziiléket, hogy visszajelzéseket kapjanak a
gyermekkel valé kommunikacidjukrél, nevelési modszereikrdl. B '

- 2.2.5 Idészakes gyermekfeliigyelet, jatszéhaz, csaladi délutén, eszkozkolesonzés, prevencios
fejleszté programok, pszicholégus tanicsadas (alapellatason tili szolgaltatas)

A JEB a gyermek kapcsolatat erdsitd, a gyermek szocializaci6jat tamogatd, valamint egyéb
szabadidds és prevencios szolgaltatasai:
¢ idGszakos gyermekfeligyelet: A sziild elfoglaltsaganak idejére, néhany Orara kérheti
gyermeke feliigyeletét a bolcsdde nyitvatartasi idejében. Idészakos gyermekfeliigyeletet a
gyermek torvényes képviseldjével kotott irasos megallapodas alapjan biztositunk. Ez alapjan
az id6szakosan gondozott kisgyermek felveheté normal bolcsédei csoport ures féréhelyére,
az 1dészakos gyermekfeliigyeletr6l szol6 13/2012. (11.23) 6nkormanyzati rendelet 4.§ szerint
a JEB 7 Bolcsodéiben. -
Az 1dbszakos gyermekfelligyelet téritési dij ellenében vehetd igénybe. A havi befizetend
teritési dij az igénybevett gondozasi 6rék és étkezési alkalmak alapjan keriil megallapitasra.
A téritesi dij befizetésre minden hénapban egy alkalommal keriil sor, a befizetett 0sszegrol
készpénzfizetési szamla keriil kiallitasra.

* jatsz6haz: Els6sorban a jatéktevékenységhez kot6ds, egyéni készségeket és képességeket
fejleszto, csaladi nevelést segitd, illetve a sziild-gyermek kapcsolatot erdsité szolgaltatas,
amelyben a sziilé és a gyermek kozésen vesz részt a bolcséde altal megteremtett
korilmények kozott. A hétvégi jatszohaz minden évben elére meghatarozott iddszakokban
miikodik, a Baboca Bélesodében (1083 Budapest, Baross u. 117.)
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csaladi délutdn: A sziilo-gyermek kapcsolatot segitd, a gyermek fejlodését elOsegitd
jatéktevékenységhez kotott szolgaltatds. A hétvégi csaladi délutan eldre meghatarozott
idészakokban miikodik a Fecsegt-tipegtk Bolcsédében. (1087 Budapest, Szazados ut 1.)

eszkozkolesonzés: A hatranyos helyzetli csalddban nevelked6 gyermek gondozésdhoz
eszkoz szitkséglet (pl. 1égzésfigyeld) kolcsonzésének lehetdsége a JEB Kozponti szervezeti
egységében.

prevencids fejleszté programok: A kisgyermekek fejlddésmenete kiilonb6zo. A gyermek
elsé harom éve, amikor a jaras, beszéd, gondolkodas kialakul, nagy fontossaggal bir. A nem
megfeleld fejlodés kovetkeztében a kisgyermekek a késdbbiekben beilleszkedési, tanulasi
zavarokkal kiizdhetnek. Kiilonboz6 fejlesztd tevékenységekkel, prevencios céllal segithett a
gyermekek atlagos fejlddésmenete. A prevencids fejleszté programok elére meghatarozott
id6szakokban a JEB szakmai szervezeti egységeiben miikodnek.

pszicholégus tanicsadas: A kisgyermekek magas szinvonalli gondozisa é€s nevelése, az
ellatds mindségének javitasa érdekében tanacsadé szakpszichologusi szolgaltatds vehetd
igénybe. A pszicholégus munkajdval timogatja mind a bolcsédébe jaré csalddokat, mind a
bolesédében dolgozé szakembereket. Csaladok tamogatésa egyéni és csoportos tanacsadas, a
bolcsbédei dolgozok segitése személyiséglejleszté és esetmegbeszéld csoportok formdjaban
torténik. A program elére meghatarozott id6szakokban a JEB szakmai szervezeti
egységeiben miikodik.

Leggyakrabban felmeriil6 kérdéskorok:

szilo-gyerek kommunikacio,

sziilo1 szerepek,

gyermeki dackorszak, 6nallésodas, akarat,

szobatisztasag,

alvasi és étkezési szokasok,

verekedés, agresszio, harapds, (életkori sajatossagok)

csaladdon beliili szerepek,

fontos ,,1épcstfokok™ a kisgyermek fejlédésében,

fesziiltség és indulatkezelés,

kotddési-levalasi problémaék, 6nallosagra nevelés,

testvérféltékenység. '

O

O O OO0 00O OO0 0 O0

12




A JEB szervezeti felépitésének abraja:

3. AJEB SZERVEZETENEK TAGOLODASA

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

magasabb vezetd (intézményvezetd)

magasabb vezetd-helyettes (intézményvezetd-helyettes)
2 16 szakmai

|

Szakmai szervezeti egységek

Tagintézmények
| | | |
Kozponti Biztos Kezdet Mini-Mané Babdca . Jatékvar Gyermekkert| |Fecsegd-tipegoH | Tiicsok-lak Katica
szervezeti egység Gyerekhiz Bolcside Bolcsode Bilcsdde Bolesode Bolcsdde Bolcsdde Bolcsode
1083 Bp. 1083 Bp. 1083 Bp. " 1083 Bp. - 1085 Bp. 1082 Bp. 1087 Bp. 1084 Bp. 1089 Bp.
Szigetvari u. 1. Szigetvari u. 1. Baross u. 103/a. Barossu. 117. I‘Horénszky Nagy Templor Széazados ut 1. Tolnai Lajos Vajda Péter
S w2l u. 3. u. 19. u. 37-39.
5 16 szakmai 2 16 szakmai 75 féréhely 75 féréhely 74 férdhely 72 férbhely 50 férdhely 74 férbhely 72 férbhely
L1 {6 egyéb munkatars (6 csoport) (6 csoport) (6 csoport) (6 csoport) (4 csoport) (6 csoport) (6 csoport)
munkatars
16 8 szakimai 16 16 szakmai 17'£8 szakmai 18 f6 szakmai 11 f6 szakmai 17 £6 szakmai| |16 f6 szakmai
7 16 egyéb 7 16 egyéb 7 16 egyéb 10 16 egyéb 4 16 egyéb 7 16 egyéb 8 16 egyéb
munkatars munkatars munkatars munkatars munkatars munkatars munkatars

A JEB szervezeti egységeinek irdnyitasat a 2. szamt melléklet tartalmazza.,

Munkavallaléi engedélyezett 1étszam: 186 f6 — ebbél szakmai: 121 16, egyéb: 65 6
Ellatotti engedélyezett 1étszam: 492 8

Féz6konyha
1087 Bp.

Kerepesi ut 29/a.
1 6 szakmai
4 6 egyéb
munkatars




3.1 A JEB iranyitasa

A JEB vezet6i megbizassal rendelkez6 kozalkalmazottai:

1. Magasabb vezetd (intézményvezetd)

2. Magasabb vezet6-helyettes (intézményvezetd-helyettes)

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

vezeto)

A Szakmai szervezeti egység vezetdk javaslataikkal részt vesznek a vezet6i dontések
meghozataldban, és felelosek azok megvalositasaért. Szervezik vezetésik é€s ellenbrzésik ala
tartozé szervezeti egységben folyo munkat.

3.1.1 Magasabb vezeté (intézményvezetd)

A JEB egyszemélyi felelés vezetdje az Alapitd Okiratban megéllapitott feladatkdrben 6nalloan
iranyitja a JEB tevékenységét. '
A Képviseld-testiilet bizza meg, menti fel, az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja a polgarmester.

'3

Illetményére és egyéb juttatdsaira a kozalkalmazottak jogéllasarol sz6l6 torvény, valamint a
Képviseld-testiilet vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.

3.1.1.1 Feladat- és hataskore, felelossége

Felelds az irdnyitasa alatt 4116 szervezet torvényes mitkodéséért, a jogszabalyok betartasaért.

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

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

o Biztositja a jogszabalyoknak megfeleld egységes jogalkalmazasi gyakorlatot a szakmai
eljarasrendnek kialakitasaval.

o Elkésziti a JEB éves munka- és ellen6rzési tervét, valamint az éves beszamolé jelentést €s a
statisztikai 6sszefoglalot.

o Felelés az adatvédelemért.

o Szerzbdéseket, egyiittmitkddési megallapodasokat kothet, kotelezettségeket vallalhat a
hatalyos jogszabalyi keretek kozott.

o Képviseli a JEB-et-mas szervezetek elott. ‘

Felelds a szakemberek elméleti-gyakorlati tovabbképzés biztositasaért, a korszeri nevel€si

modszerek gyakorlati alkalmazasaért.

Feladata a munkaer6-gazdalkodas szabalyozasa.

Megszervezi a gazdalkodas szabalyszerii rendjét.

Gondoskodik a JEB belsé szabalyzatainak elkészitésérol.

Iranyitja a JEB gazdasagos miikodését, szakmai Onallosigat, a torvényesseg ¢s az

onkormanyzati tulajdon védelmét.

Feladata a gyermekek eldjegyzése, felvétele a Bolcsddekbe.

o Ellaja a TAMOP 5.6.1. palyazat keretében 2013. marcius 1-ét6l 2015. februar 28-aig
megvalodsitott ,.Blinmegel6zés és aldozatsegités  Budapesten, Jozsefvarosi
modellprogrammal” cimii projekt 3 éves fenntartési id6szakaban a szakmai vezeté helyettesi
feladatokat.

o Képviselo-testillet vagy annak szervének dontése alapjan ellat palydzat elOkeszitesi,

megvalositasi feladatokat.

@)
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3.1.1.2 Munkaltatéi jogkore

A JEB kézalkalmazottai tekintetében kizarélagosan gyakorolja az alabbi munkaltatéi jogokat:
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kinevezés,

felmentés,

fegyelmi jogkor,

vezetdi megbizds mddositasa, visszavonasa.

O 0 O O

Egyéb munkaltatoi jogkorok:
o kinevezés mddositasa,
ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelés, athelyezés,
jutalmazas,
tanulmanyi szerz6dés megkotése,
mérlegelési jogkorbe tartozé fizetés nélkili tavollét engedélyezése,
blintetd, szabalysértési eljaras kezdeményezése,
megbizasi szerzodés kétése, modositasa, megsziintetése,
helyettesitési dij, potiékok megallapitasa,
illetményeldleg felvétel engedélyezése,
szocialis timogatas odaitélése,
munkaids. munkarend mechatirozasa.

jesaes IUU, LIIUIRAL VI LITVERS L\ L
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Jogosult a Szakmai szervezeti egységek vezetdi részére atruhdzni az egyeéb munkaltatdi jogkoroket.
Atruhazhaté munkaltatoi jogkorok: szabadsag engedélyezés, munkaszervezés.

-------------

A magasabb vezetd feladat- és hataskorét tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a magasabb
vezetd-helyettes latja el az intézményvezetd utasitdsa szerint.

3.1.2 Magasabb vezeté-helyettes (Intézményvezeté-helyettes)

A JEB intézményvezetGjének tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén, helyettesiti az
intézményvezetdt, tovabba folyamatosan ellatja az intézményvezet6 altal ra bizott feladatokat.
Feladata a koOzponti beszerzések lebonyolitasa, szakmai ellen6rzések lefolytatdsa. Intézkedési
jogkorét az intézményvezetovel tortént egyeztetést kovetden az onkormdanyzat, Szakmai szervezeti
egységek vezet6i és a JEB valamennyi k6zalkalmazottja irinyaban gyakorolhatja.

Kozvetlen iranyitasa alé tartozik a karbantarto csoport.

3.1.3 Boélcsodevezetok
Bolcsddevezetok 7 16

A bolcsddevezetoket az intézményvezetd bizza meg.

Munkakoériikben, szakmai kérdésekben 6nalld hataskorben intézkedésre jogosultak.

Részletes feladataikat a munkakoéri leirasuk tartalmazza.

Munkajukrol kozvetlen a JEB intézményvezetdjének kotelesek beszamolni.

A bolcsddevezetok egymassal mellérendelt viszonyban allnak. A miikodéssel kapcsolatos
gazdasagi-pénzigyi feladatok tekintetében a bolcsdédevezetok az intézményvezetd iranymutatasa
szerint kotelesek eljami.

3.1.3.1 Bélcsodevezetok feladatai

o A munkahelyen folyé napi munka felelés irdnyitdja, részt vesz az intézmény szakmai
iranyitasaban.
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Felel6s a Bolcs6de miikodési feltételeiért (személyi-targyi feltételek).

Felel6s a bdlesodei dolgozdk munkajaért, a bolesédében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséért.

A helyi adottsdgok figyelembevételével megszervezi a Bolcsdde munkarendjét, a dolgozdok
munkabeosztasat. Irdnyitja és ellendérzi a Bolcsdde gondozési és nevelési feladatainak
ellatasat.

Térekszik arra, hogy minden csoportnak allandé kisgyermeknevel6i legyenek, a napirend
megtervezésénél szakmai segitséget nyujt.

Ahol 14 f8s gyermekcsoport kialakitasara keriil sor, megteremti és biztositja a miikodés
feltételeit.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a sziilot értesitsék, €s a gyermeket
elvigyék a bolcs6débdl. Fertozd betegség esetén végrehajtia a Budapest Fovaros
Kormanyhivatala Keriileti Népegészségiigyi Intézet vonatkozo utasitasait.

Az élelmezésvezetd hianyzéasa esetén végzi az élelmiszerek tarolasat, kiszabasat, kiadéasat.
Felelds azért is, hogy minden ételféleségbdl mintat tegyenek el. Kiilonds gonddal tigyel a
tejkonyha munkajéra.

A Bolcséde egész dokumentaciojanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos vezeteséért
felel. Feladata az orvosi adminisztracio végzésének eldsegitése is.

A szolgaltatas igénybevételérol a Nemzeti Rehabiliticiés és Szocidlis Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartdsaban rendszeres Jjelentési
kotelezettségének eleget tesz.

Ellenérzi a kisgyermeknevelSknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios munkaéjat.
Kezeli a Bolcsdde gydgyszerkészletét. A gydgyszerek megfelel6 tarolasardl gondoskodik.
Felel6s a Bolcs6dére, mint intézményre vonatkozé rendeletek, utasitdsok, jogszabalyok
végrehajtasaért, illetve betartasaért. Gondoskodik a munkavédelmi és tizvédelmi utasitisok
betartasarol.

A szakhatdsagok altal feltart hianyossagok megsziintetésérél, javitasarél azonnal intézkedik.
Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztasaban, betanitdsaban.

A Boéleséde dolgozoival megismerteti a belsé szabalyzatokat, nyomon koveti azok
érvényesiilését, betartasat.

Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsdgolasara, a Bolcs6de iizemeltetési idejére
vonatkozdan.

A bolcsédei dolgozok szabadsagat engedélyezi, azt a szabadsagengedély kdnyvbe kiirja.
Javaslatot tesz a (B6lcsdde tatarozasa, karbantartasa, feltjitasa, az elhasznalédott felszerelési
targyak pétlasa,) a BolcsGde tisztitasarol és rendjérol.

Kozremiikodnek a JEB SZMSZ-ének, kotelezden eldirt szabalyzatainak, tovabba a JEB.
mitkodését segitd egyéb szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitéseében.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekjoléti kozponttal, a védéndi halozattal, a kornyezd
6vodakkal és lehetdség, illetve igény szerint a hasonld profilt gyermekintézményekkel.
Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken vesz
részt.

Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok ¢s
rendelkezések szerint végzi.

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

3.1.3.2 Helyettesitésiik

A bolcsédevezetok helyettesitését az adott telephelyen dolgozd erre a feladatkdrre kijeldlt
kisgyermekneveld kolléga latja el.
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3.1.4 Biztos Kezdet Gyerekhaz vezeté feladatai

1 {6 Biztos Kezdet Gyerekhaz vezet

O

o O O O 0

O

Felelés a Biztos Kezdet Gyerekhaz (tovabbiakban: Gyerekhdz) magas szinvonald szakmai
mikodéséért, a Gyerekhaz koltségvetésének betartasaért.

A gyermekek szamara allapotfelmérést, fejleszté foglalkozast biztosit.

Szakmai alapelveknek megfelelé gondozasi — nevelési modszerek alkalmazasaval minden
gyermek szamara az egyéni banasmod elvét valdsitja meg.

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

Biztositja a gyermekek igényeinek megfelelé targyi kOmnyezetet, a teret a
mozgasfejlodésiikhoz, a koruknak megfeleld jatékeszkozoket.

Az elmélylilt, alkotd, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymas
melletti és egylitt jatszési igényeit egyarant tamogatja, kialakitva ennek kozdsségi,
egylittélési szabalyait.

A gyermekek egészséges személyiségfejlodésének érdekében kiilonds gonddal segiti els az
én-tudat kialakulasat. Az Onallosagi torekvéseket tamogatja, a helyes kultdrhigiénés
szokasok elsajatitasat szorgalmazza.

A nyelvtanilag helyes beszéd, megfelelé artikulacid, a gyermek szintjének megfeleld

. szOhasznélat alapvetd kovetelmény. Fontos, hogy sok gyermekdalt, verset, mondokat

ismerjen, és megfelel6en alkalmazza munkaja soran.

Lehetoséget teremt a sziloknek, hogy a gyermekkel egyiitt vehessenek részt a kiilonbdzo
képesség-kibontakoztatd foglalkozasokon.

A sziilok szamara személyiség- és kompetenciafejlesztést célzo, valamint egyéb preventiv
céll programokat szervez.

Rendszeresen szervez kozosségi rendezvényt a szulok, illetve a helyi k6z6sség szamara.

A sziikségleteknek megfeleléen a szilok részére kiilsG meghivott szakember 4ltali
tanacsadast szervez (pl. védonéi, dietetikusi, orvosi).

Rendszeres alkalmanként sziiléi csoportos beszélgetéseket szervez, illetve konzulticiods
lehetdségeket biztosit.

A szakma szabalyainak megfeleld visszajelzésekkel segiti a sziiloket gyermekiik
neveléseben, gondozasaban.

A sziikséges dokumentécio naprakész vezetése.

Eves munkatervet készit a Gyerekhaz iizemeltetési idejére.

Javaslatot tesz a Gyerekhaz a foglalkozasokhoz sziikséges eszkoz és jaték beszerzésére.
Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, a véd6ndi haldzattal, a kérnyezé
ovodakkal és lehetdség szerint a hasonlé profilu gyermekintézményekkel.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleloen szinten tartja, tovabbképzéseken vesz
részt.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban toértént valtozasokat, a munkakérhoz
kapcsolodo szakirodalmat, gondot fordit az 6nképzésre.

Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutaté munkafegyelemmel végzi.
Munkéajat kozvetlen felettesének irdnyitasa és felligyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként kételes részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban.
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4. A JEB SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

A JEB munkatarsai koézalkalmazotti jogviszonyban fOallasban, teljes munkaidében latjak el
munkakoriiket, feladataikat. A kozalkalmazotti jogviszonyra a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései irdnyadoak.

A munkatérsak részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
Minden munkakorben egységesen érvényesiil (munkaeszkézOk, szervezeten kivili személyek,
szervezeti egység mitkodése, stb.) az altalanos kartéritési, polgari, biintet6jogi felelésség.

4.1 Kézponti szervezeti egység munkatarsai

1 £6 szaktanacsadd

1 f6 pszichologus

2 16 munkatigyi Gigyintézo

1 6 gazdasagi Gigyintéz6

1 16 szolgaitataskoordinator

1 16 gépjarmiivezetd

1 f6 kézbesitd-takaritd

5 f6 karbantartd-csoport

3 16 otthoni kisgyermekneveld

4.1.1 Szaktanacsadé feladatai

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

o Megfigyelési szempontsorok, értékel lapok, elemzési szempontok kidolgozasa.

o Elégedettségi vizsgalatok (sziilok, gondozonodk, vezetok) el6készitése, lebonyolitasa,
értékelése.

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

o A JEB szakmai programjanak, SzMSz-nek, szakmai szabélyzatainak, dokumenticitnak- -

elkészitése.

o A szakdolgozok nyilvantartdsi rendszerének és képzési kotelezettségének figyelemmel
kisérése.

o Ellenérzésekben valo részvétel a gyamhivatal felkérésere.

o A JEB oktatasi intézményekkel tortént megéallapodasa alapjan szakmai gyakorlatok szervezési
és iranyitasi feladatainak ellatasa. R

o Szolgaltatasok modelljének kidolgozasa.

o Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovébbképzésgl&,en_ részt
Vesz. ;

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

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

o JEB onként vallalt feladatainak koordinalasa.
4.1.2 Pszichologus feladatai

o Szakmai kompetencidjanak megfelelden figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését.
o A szikséges adminisztraciokat vezeti.
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Feladata a szakmai szervezeti egységekben dolgozok munkéjanak sepfttac,

Szaktudasaval segiti a kisgyermeknevel6k csaladtdmogatd muikajal, mMegigycicsouiok
tapasztalatait megbeszéli a kisgyermeknevel6kkel, segiti a gondozési-nevelési munka
szinvonalanak folyamatos emelését.

‘Igény szerint egyéni tanacsadast nydjt a sziléknek hatékonysaguk fejlesztése, a csaladi

nevelés problémaiban val6 eligazodas segitése érdekében.

Feladata a raszorulé gyermekek és csalddok miel6bbi szakemberhez juttatasa.

A kisgyermeknevelok munkdja sordan ad6dé megterheld problémék feldolgozasat —
mentalhigiénés tdmogatas formajaban — segiti (esetmegbeszéld csoport).

Szakmai forumokon bemutatja, népszertsiti a bélcs6dét, az ott folyo gondozd-neveld munkat
(eloadas, poszter, cikkek, stb.).

Vezetd szerepet véllal az alapellatisokon tdli csaladtdmogaté tevékenységek modszertananak
kidolgozasaban.

Feladata a mentalhigiénés kultura fejlesztése és terjesztése.

Aktivan részt vesz a szakmai és készségfejleszts tovabbképzéseken, szakmai konzultacidkon.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozdsokat, a munkakorhoz

banr\cn]ndr\ szakirodalmat oondot fordit az o nnlnan'nxqrp
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Feladatalt pontosan, a gyermekek irant érzett felelosseggel lelkiismeretes kortltekintéssel,
példamutaté munkafegyelemmel végzi.

A gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi torvenyben
eldirtakat, a gondozott gyermekek és sziileik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.
Munkaja soran mindig a bélcséde gondozasi — nevelési elveit képviseli.

Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatélyos Jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

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

Munkaiigyi iigyintézo feladatai

Az 0j dolgozok nyilvantartasba vétele (személyligyi nyilvantartd programban rogzités,
munkaszerzodés készités, szabadsag megallapitas). Az adatlapot és a kinevezést a Magyar
Allamkincstar felé tovébbitja.
Leszamol6 lap alapjan munkaviszony megsziintetése, az elszamold lap kiallitasa,
tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé, - a munkaviszony megsziintetés atvezetése a
nyilvantartasokon.

- A nyugdijba vonuld dolgozok munkaiigyi igyintézését elvégzi.
Betegszabadsag nyilvantartasa, tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé. Hetente Ssszesiti a
beérkezett tappénzutalvanyokat, kimutatas kiséretében tovabbitja a Magyar Allamkincstar
felé.
Ev elején megallapitja minden dolgozé szabadsagat, err6l az értesitoket a bolesdédevezetdk
felé megkuldi.
Vezeti a JEB székhelyén dolgozok és a bolcsddevezetok altal igénybevett szabadsagokat
Fizetés nelkiili szabadsagok engedélyét, GYED-GYES engedélyeket elkésziti, tovabbitja a
Magyar Allamkincstarnak.
Havonta ellenérzi a jelenléti iveket, az esetleges eltérésekr6l a bdlcsddevezetdket
tajekoztatja.
Minden honap elején Osszesiti a tavolmaradas, a szabadsag és a valtozobér jelentéseket és a
megadott hatariddig tovabbitja a Gazdasagi Szervezet felé.
Havi 1étszam és bérstatisztikat készit.
Negyedévente elkésziti a szocidlis agazati potlék elszamolasat, és el6késziti a kovetkezd
negyedévi igénylést.
A cafeteria nyilvantartast vezeti.
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Elkésziti az atsorolasokat, tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé.

A besorolasi-, bér-, személyi adatvaltozasokat felvezeti a nyilvantartasba.

Koltségvetés eldkészitéshez, beszamolo elkészitéséhez adatszolgaltatas a vezetd ¢s a
Gazdasagi Szervezet felé.

Miik6dési normativa szamitashoz adatkozlés.

A gyermek étkeztetés lizemeltetési allami normativ  tdmogataséhoz  szilkséges
adatszolgaltatas.

Eves béremelés elétt kimutatast készit a dolgozok besorolasarodl, bérérdl.

El6késziti a jubileummal kapcsolatos Kifizetéseket.

Vezeti az Ures allashelyek nyilvantartasat.

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

Munkaviszonyra iranyulé egyéb jogviszonyt létesitdk szerz6dését elkésziti (megbizasi dij,
didk munka).

A kozfoglalkoztatisban résztvevd dolgozok nyilvantartasba vételét (személyiigyi
nyilvantartd programban rOgzités, munkaszerzodés készités, szabadsidg megallapitas)
elvégzi, ezeket a Magyar Allamkincstar felé tovabbiija.

Ko6zfoglalkoztatdsban résztvevd dolgozok munkaviszony megsziintetése, elszamold lap
kiallitasa, tovabbitdsa a Magyar Allamkincstar felé, - a munkaviszony megsziintetés
atvezetése a nyilvantartasokon.

A Magyar Allamkincstér felé a megadott hatariddig az dsszes eldirt jelentést leadja.

A munkaligyi nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Elvégzi a JEB koOzponti szervezeti egységében jelentkezé adminisztracid vezetését, a
szamitdgépes adattarolast, jegyzokonyvek kitoltését.

A fenntart6 6nkormanyzat Pénziigyi Ugyosztalya és a Gazdasagi Szervezet altal kért
adatszolgaltatasoknak eleget tesz.

Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak jogallasara vonatkozd jogszabalyok valtozasat,
ennek kovetkeztében a belsd szabalyzatok modositasara javaslatot tesz az intézményvezetd
felé.

A vezetdi értekezletekre a meghivokat elkésziti, és postazza, az értekezletekrdl
jegyzokonyvet készit.

Gondoskodik a beérkez6 levelek iktatasardl, a kimené levelek és mas okiratok masolatanak
iktatasarol. A kilonb6zo hataridoket nyilvantartja.

Munkajat kozvetlen felettesének irdnyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok €s
rendelkezések szerint végzi.

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

Gazdasagi ligyintézo feladatai

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

K6zvetlen kapcsolatot tart a bolcsddevezetokkel minden gazdasagi kérdésben.

Vezeti a koltségvetés felhasznalasat, melyr6l negyedévente tajékoztatast ad az
intézményvezetonek.

A vasarlasok el6tt ellenérzi a felhasznalasra vonatkozo kereteket.

Gondoskodik az intézmény gazdalkodasat érinté beszamolasi kotelezettségek teljesitésérol.
A fenntarté onkormanyzat Pénziigyi Ugyosztalya és a Gazdasdgi Szervezet altal kért
adatszolgaltatasoknak eleget tesz. '

Elvégzi a JEB Kozponti szervezeti egységében jelentkezd adminisztracié vezetését, a
szamitogépes adattarolast, utalvanyok, szamléak kitoltését.
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A nyilvantartasi rendnek megfeleléen kezeli a beérkezd szamlékat, utalvinyolkot o frctdsl
hataridok betartasaval.

Gondoskodik a beérkez6 levelek iktatasardl, a kimené levelek és mas okiratok masolatanak
iktatasarol. A kiilonbdz6 hatdridoket nyilvéantartja.

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

Részt vesz a bolcsodei beiratkozas adminisztracids feladatainak ellatasaban.

Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa és felligyelete alatt a hatalyos jogszabélyok és
rendelkezések szerint végzi.

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

Szolgaltataskoordinator feladatai

Recepcids feladatok ellatasa a Kozponti szervezeti egység székhelyén.

A JEB postai és elektronikus uton érkez6 levelek, kiildemények fogadésa, iktatasa, kezelése.
A Szakmai szervezeti egységekhez kézbesité utjan vagy elektronikus mddon tajékoztatok,
hivatalos levelek, vagy egyéb dokumentumok eljuttatasa.

Telefonhivasok, egyéb kommunikacids csatornan (e-mail, sms stb.) érkezd {zenetek
fogadasa, tovabbitasa.

Az intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan ligyfelekkel telefonos vagy személyes
talalkozas egyeztetése.

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

A JEB mikodéséhez kapcsolodd listak, jegyzékek, jegyzOkonyvek vezetése, szigoru
szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasanak kezelése.

A hazi pénztar forgalmanak preciz, pontos vezetése, a beérkez6 szamlak kezelese
utalvanyok elkészitése.

A Bolcsédék tisztitoszer fogyasztasanak nyilvantartasa.

A korszer( Gigyviteli és kommunikacios eszk6zok, informacioforrasok megfelel6 kezelése.
Ugyfelek fogadasa, igényeknek megfeleld tutbaigazitds, tdjékoztatds, segitségnyuijtas,
probléma kezelése.

Bolcstdei elhelyezés irdnt érdeklodok megfeleld tajekoztatasa.

Gyermekiik bolcs6dei  beiratkozasara érkezd szilék fogadasa, a  sziikséges
adminisztracioban valé segitségnyijtas (kérelem elkészités, adatok felvétele). Atvételi
elismervényt ad a sziilonek az atvett dokumentaciorol, melyet regisztracids sorszamimal
koteles ellatni.

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

A bolcsddei elhelyezést kérd gyermek felvételéhez koteles a bolcsddevezetokkel egyeztetni.
A gyermek bolcsodébe torténd felvételérdl koteles értesitét kildeni a sziilének vagy a
torvényes képviselonek.

Az érvényben [év0 jogszabalyok alapjan elokésziti a gyermek étkezési és gondozasi dijanak
Osszegét meghataroz6 dokumentumot. A személyl téritési dij- megallapitist a
bolcsddevezetonek €s a sziilonek is megkiildi.

Az intézményvezet$ kérésének megfelelden a bolcsddevezetok altal megadott informaciok
alapjan adatszolgaltatast végez.

Sziikség esetén a szolgaltatas igénybevételérél a Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartdsdban jelentési kotelezettségnek tesz
eleget.

Sziikség esetén besegit a Gyerekhaz feladatainak ellataséba.

Munkajat kozvetlen felettesének iranyitdsa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.
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Eveaként kételes részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban.

Tobblet feladatok a munkakéri feladatok ellatasa mellett:

O

O O 0 0 0 o0 e}

O

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

Ellenérzi a tagintézmények havi jelentéseit a téritési dijakrol és igénybevételrdl.

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

Gépjarmiivezeto feladatai

Vezeti az intézményi tulajdonti gépjarmiivet, gondoskodik a karbantartasarél és
tisztantartasarol.

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

A gépjarmii lizemeltetéséhez sziikséges okmanyokat és kulcsokat munkaidejében koteles
maganal tartani.

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

A gépjarmi kulcsdt szabadsaga idejére a JEB 1083 Budapest, Szigetvari u. 1. szam alatt az
intézményvezetének koteles leadni.

A JEB levelezésével kapcsolatos napi kézbesitési feladatok ellatasa.

Elvégzi a szallitasi, anyag- illetve blitormozgatasi feladatokat.

Segitséget nyljt a JEB részére t6rténd beszerzések lebonyolitasiban.

Naprakészen vezeti a sziikséges dokumentacidkat (menetlevél).

A kozvetlen felettesét rendszeresen tajékoztatja az elvégzett munkajarol.

A gépjarmlii meghibasodasat azonnal jelzi az intézményvezetdnek és az utasitasnak
megfelelden gondoskodik a hiba kijavitasarol.

Nyitvatartasi napokon a 1087 Budapest, Kerepesi ut 29/A. szdm alatti Féz6konyhabol
élelem szallitdsa a 1087 Budapest, Szazados Ut 1. szam alatti Fecseg6-tipegd Bolcsédébe.

A gépjarmiivel torténé kozlekedés soran kételes betartani a kozlekedési szabalyokat, legjobb
tuddsa szerint megelGzni a baleseteket.

Munkdjat kozvetlen felettesének irdnyitésa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

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

Kézbesito-takarito feladatai

Kildemeényeket, leveleket kézbesit, kisebb csomagokat szallit, illetve kisegitsi feladatokat
lat el.

Egyezteti az elvégzend§ feladatot az intézményvezetsvel.

Atveszi a kézbesitendd kiildeményeket, ellenérzi a kiildemények darabszamat, a kézbesitési
cimet

Az aladott leveleket, killdeményeket a megadott cimekre postazza (postai Gton, vagy
személyes kézbesitéssel).

Soron kiviil kézbesiti a siirgds kiildeményeket.

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

Sériilt killdeményeket jelzi az intézményvezetének.

Székhelyen takaritdsi munkak elvégzése.

Munk4jat kozvetlen felettesének irdnyitisa és felugyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként kételes részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban.
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4.1.8

Karbantartoi feladatok (karbantarté csoport)

Feladata a folyosok, termek ellenérzése a munkahelyi balesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyezteté helyzet, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok
elvégzésével.

Az ablakok, ajtok zéarainak allapotatél fiiggden ellatja a karbantartdsi feladatokat, de
legalabb kéthavonta ellendrzi azok nyithatosdgat, zarhatosigat. Szikség szerint clvégzi a
zarak olajozasi, kenési feladatait.

Kéthavonta, de fiitési szezon megkezdése elétt, gondoskodik a fiitbtestek ellen6rzésérol,
légtelenitésérol.

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

Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérél, apoltsagarol
gondoskodik, a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fivet nyir, gereblyéz, metsz,

gallyaz, pétolja az elpusztult ndvényeket, locsolja a z5ld teriiletet).

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

A Bolcséde rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvényhez kapesolodo
teremrendezési és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat (hangositas, sth.).

Az épiilet allagmeg6vasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositasaban részt vesz,
segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységet.

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

Koteles eldre jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszam sziikségleteit.
Felelds a szamara kiadott eszkdzokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

Kételes egyiittmiikddni a JEB-et érintd beszerzések lebonyolitdsaban.

Feladata, hogy a munkateriiletén a JEB vagyon biztonsigara ugyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi el6irasokat, a munkateriiletéhez tart6z6 helyiség zarasarol gondoskodjon.
Koteles a karbantartasi, javitasi feladatokhoz sziikséges gépeket, berendezéseket es
eszkozoket balesetvédelmi eldirasoknak megfeleléen hasznalni (pl.: szikség szerint

4ramtalanitani, izz6 cseréhez a létra biztonsagos hasznélata, stb.).

Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.

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

Munkajat kozvetlen felettesének az intézményvezetd-helyettes iranyitasa és feliigyelete alatt
a hatalyos jogszabélyok és rendelkezések szerint végzi.

Evenként kételes részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban.
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4.1.9

O
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Otthoni kisgyermeknevel6 feladata

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

A gondozas médjat a gyermek életkorahoz és egészségi allapotéhoz igazitja.

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

A gondozasi tevékenységek ellatisahoz koriltekintden elokésziti a szukseges eszkozoket,
biztositja a kornyezeti feltételeket.

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

A gyermek étkeztetése soran a sziil6 altal elkészitett ételt kinalja a gyermeknek vagy
kizarolag az ellatott gyermeknek készit ételt a csalad haztartdsaban Dbiztositott
alapanyagokbdl, a rendelkezésére allo eszkozokkel. Figyelembe veszi a gyermek étvagyat,
egyéni izlését.

A lehet6ségekhez képest megteremti a szoptatashoz sziikséges nyugodt légkort.

A szobatisziasag és bltbztetés terilletén a gyermek fejlettségének, éretiségének megfelelden
nyujt segitséget.

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

Segit a gyermek alkalom szerinti pelenkazéasaban, szobatisztasagra nevelésében.

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

A furdsztéshez sziikséges eszk6zok el6készitése €s a gyermek fiirdetése a sziilok igénye
alapjan.

A gyermek jatékahoz, foglalkoztatasdhoz a rendelkezésére all6 lehetdségek ismeretében
biztosit megfelelé nyugodt légkort, jatékot, eszkozoket, teret, 1ddt. A jatszotéri
nagymozgasos tevékenységhez kéri a sziilok hozzajérulasat.

A gyermekek levegdztetésének biztositasa az iddjarasnak megfelelSen.

Figyelemmel kiséri és elsegiti a gyermekek testi €s szellemi fejlodését.

A nyelvtanilag helyes beszéd, megfelel6 artikulacid, a gyermek szintjének megfeleld
széhasznalat alapvet6 kovetelmény. Fontos, hogy a kisgyermeknevelé sok gyermekdali,
verset, mondokat ismerjen, és megfeleloen alkalmazza az ellatéas soran.

Ko6zremiikodik, tanacsot ad a gyermek pszichoszomatikus fejlodését eldsegitd napirend

kialakitasdhoz.

Figyeli a gyermekorvos, védén$ tandcsait, a preventiv sziirések, kotelezd oltasok
fontossagat, idépontjat a szilokkel tudatositja, kozremiikodik az azokon val6 részvételen.

A sziikséges adminisztracié naprakész vezetése.

A gyermeket feliigyelet nélkiil hagynia TILOS!

A gyermekkel szemben tanusitott negativ magatartas fegyelmi felelésségre vonassal jar.
Munkéja sordn a bolcsidei nevelés-gondozas elveit szem elott tartja.

Folyamatosan fi gyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakorhoz
kapcsolodo szakirodalmat, gondot fordit az nképzésre.

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

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban.
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4.2 Szakmai szervezeti egyscgek munkaidrsai

Boélcsbde - tagintézmény
98 6 kisgyermekneveld
30 {6 takaritd

6 f6 mosénd

- Konyhai egységekben:
1 6 dietetikus - élelmezésvezetd
6 f6 élelmezésvezetd

15 16 szakécs
3 16 konyhai kisegit6

Biztos Kezdet Gyerekhaz
1 16 vezetd, a 3.1.4. pontban olvashaté

1 fA lricaoiti vvn\n]rnfr’)rs
LU RLCENU unkanar

4.2.1 Kisgyermeknevel6 feladatai

© A gondjaira bizott gyermekcsoport szakszeri gondozésa és nevelése, a gyermekek testi és
szellemi fejlddésének elésegitése.

o Szakmai alapelveknek megfelelé gondozasi — nevelési modszerek alkalmazéséval minden
gyermek szamara az egyéni banasmaod elvét valdsitja meg. Sajat gondozoné — sajat gyermek
rendszerben torténik a gyermekek szakszerti ellatasa.

o Figyelemmel kiséri és elésegiti a gyermekek testi és szellemi fejlodését. Biztositja a
gyermekek igényeinek megfeleld targyi kornyezetet, a teret a mozgasfejlodésiikhoz, a
koruknak megfelel6 jatékeszkozoket.

o Az elmélyiilt, alkoto, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymas
melletti ¢s egylitt jatszasi igényeit egyarant tAmogatja, kialakitva ennek kézosségi,
egyuttélési szabalyait.

o A gyermekek egészséges személyiségfejlodésének érdekében kiilonds gonddal segiti €l6 az
en-tudat kialakulasat. Az Onallosagi torekvéseket tamogatja, a helyes kulturhigiénés
szokasok elsajatitasat szorgalmazza.

© A nyelvtanilag helyes beszéd, megfeleld artikulcié, a gyermek szintjének megfeleld
szohasznalat alapveté kovetelmény. Fontos, hogy a gondozéné sok gyermekdalt, verset,
mondokat ismerjen, és megfelelden alkalmazza az ellatas soran. _

o Kozremiikodik a gyermekcsoport napirendjének Osszedllitisiban és a gondozondi
munkarend elkészitésében.

o Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegéztetésérsl. Minél hosszabb id6t tartozkodjanak
a levegbn a gyermekek (jatékidoben, alvasidében), az idéjaras figyelembevétele télen és
nyaron egyarant fontos. (Télen -5 C-ig, kanikula esetén szabadban tartozkodas de. 11 oraig,
du. 15,30 oratol.)

o Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat. Ha a gyermek megbetegszik, jelenti a
bolesdde vezetdjének, és ha lehetséges megmutatja a boleséde orvosanak. A bolcsdevezetd
€s az orvos utasitdsa szerint elldtja a gyermeket, majd értesiti a sziiloket. A megbetegedett
gyermek kitiltdsanak tényét az lizend (csaladi) fiizetbe bevezeti. (Eszlelt tiinetek,
homérséklet, ellatas, stb.) Tovabba lejegyzi a rendkiviili eseményeket, illetve a gyermek
fejlédésére vonatkozé észrevételeket.

o A gyermek sérillése esetén iizen$ flzetben tajékoztatja a sziildt (kisgyermekneveld, tany,
szuil6 aldirdsa minden esetben).
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Orvosi vizsgalatokhoz el6készit, kézremiikodik a vizsgalatoknal, szamon tartja a vizsgalaio
esedékes gyermekeket.

A gyermeket tisztantartja, sziikség szerint megflirdeti. Gondoskodik a ruhazata, t6r6lkozdje,
agynemiije tisztantartasarol. (Tor6lkozot hetente két alkalommal, dgynemiit hetente cserél,
illetve sziikség esetén.)

Betartja a higiénés kovetelményeket. A hémérGket tisztantartja, minden sziikséges
alkalommal a pakolé és kézfertGtlenités lehetGségét biztositja, jatékokat rendszeresen
(hetente / két hetente €s sziikség szerint) lemossa, tertotleniti.

Rendszeres ido6kozonként elvégzi a gyermekek suly- és hosszmérését, csecsemoOknél (1°éves
korig) havonta, nagy csoportban pedig harom havonta. ?
Gondoskodik a gyermekek helyes és korszerii taplalasarol. Talalaskor megkostolja az_ételt
és meggy6zO6dik arrdl, hogy izében, szinében, Osszetételében, mennyiségében,
hémérsékletében megfeleld a gyermekek egyéni fogyasztdsara. Talalaskor a megfelel
ruhézatot (kotényt, masik kopenyt) viseli. Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a
bolcsédevezetdnek és élelmezésvezetonek. Betartja az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai
eldirdsokat.

Felel a csoportjaba tartozé gyermekek ruhazataért, jai€kaért, egyéb hasznalati targyak,
eszk6zok gondos kezeléséért, leltari jegyzék alapjan atveszi azokat, meghibasodds, torés,
sériilés esetén tajékoztatja a bolcsdde vezetojét.

Vezeti az elbirt nyilvantartasokat, elvégzi a gondozassal kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat. A csoportnapldt naponta vezeti az eldirasoknak megfeleléen. Minden lényeges
¢és rendkiviili eseményt régzit irédsban.

A bolcsbdei egészségligyi torzslapra a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozd adatokat a
gyermek egy éves koraig havonta, azon til haromhavonta beirja. ‘

A gyermek bolcsédébe valé felvétele utan otthonaban meglatogatja a csaladot. Allandé napi
kapcsolattartas a sziil6kkel, a gyermek atvételekor informalddik, hazaadaskor informalja a
szil6t a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrdl.

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

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

Munkaja soran kapcsolatba keriil a korzeti védondvel, valamint a gyermekek intézmény
valtasakor az 6vondkkel. A gyermek érdekében a sziikséges és elegendd informacidkat
adhatja at a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozoan.

A gyermekeket felligyelet nélkiil hagynia TILOS!

A gyermekkel szemben tanusitott negativ magatartas fegyelmi feleldsségre vonassal jar.

A kisgyermekneveld a munkahelyén a beosztdsanak megfelelé id6pontban koteles a
csoportszobaban megjelenni munkaképes allapotban.

A gondozond mindaddig koteles a gyermekcsoportot ellatni, amig a szolgalatot a valtd
gondozonének at nem adta, illetve a gyermeket a sziilé haza nem vitte. A bolcséde épiiletet
munkaidejében csak a bélcs6devezeto engedélyével hagyhatja el.

A teljes napi munkaid6bél egy orat adminisztraciora (iizend flzet, torzslap, fejlodési napld
irasa), felkészilésre, sziilécsoportos foglalkozas megtartasara, mihelymunkara, illetve a
csoport életének szervezésével kapcsolatos teenddkre, tehat a munkakori feladatokkal
kapcsolatos tevékenységek ellatasara koteles forditani a munkahelyén.

Aktivan részt vesz a szakmai és készségfejlesztd tovabbképzéseken, szakmai
konzultéciokon.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakdrhoz
kapcsolodo szakirodalmat, gondot fordit az onképzésre.

Munka4jat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

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

o Ellatja a Bolcséde takaritasi munkalatait.

O A napi takaritds mellett hetente a csempézett falfeliileteket, levegbztetd agyakat fertétlenitd
vizzel lemossa, teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajtd- és ablakkeretek,
radiatorok, falak portalanitasat elvégzi. Negyedévenként butorok, szényegek, mipadld
vegyszeres tisztitasat elvégzi. Fliggdnymosasrol gondoskodik. A takaritist mindig nedves
fert6tlenitd ruhaval kell végeznie.

o Ha a Bolcsédében rovart talal, azonnal jelenti a bolcsddevezetdnek.

o A csoportszobdkba az ételt beviszi, az étkezOkocsikat a konyhdhoz kitolja, az étel
kezeléséhez kdpenyt cserél.

o Agyakat, agybeteteket, matracokat elokésziti, alvas utan a helyére rakja. A csoportszobaban
csak e feladatok elvégzésének idején tartdzkodhat.

o Az agynemil cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a mosodéban
leadja.

o A pgyermekekkel nem wvégezhet gondozé-nevels tevékenységet, a sziiléket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol. Szitkség esetén kizarolag feliigyeletre kérheté meg.

O A nyari.zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkat is.

O A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik elott vagy
tévozésuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkdzben, ahol gyermekek nem

o A takaritds nyitott ablakndl torténjen. A szobéakat étkezés utén rendbe rakja, az
etelmaradékot eltavolitja. A padlé tisztitasat nedves, fertétlenitds ruhaval kell végeznie.

o Kilén takaritéeszkdzoket (vodor, felmosd, lemosd) kell hasznalni a csoportszobdkban,
flirddszobaban, WC-ben. A takariteszkozoket hasznalat utan kimossa és a tisztitoszerekkel
egyiitt elzarja az erre a célra kijel6lt helyre.

o A tisztito és fertOtlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi  elbirasok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfeleléen alkalmazza és tarolja.

o Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bolcsddevezetdvel és munkatarsaival trténd egyeztetés hatarozza meg.

o Munkdjit kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi. v

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

4.2.3 Moséné feladatai

o A mosando textilia el6készitése, a tilszennyezett textilia 4ztatasa.
o A valogatott textilia mérése. A megengedett gépterhelés, a szabvanyok és technologiai -
eléirasok figyelembevételével, az eléirt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a
mosogepek feliigyelete a mosasi ciklus alatt.

Rendellenes mikodés esetén a folyamat megszakitisa, az észlelt hibak kozlése a
bolcsbédevezetd és karbantartd felé.

A mosasi folyamat utén a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa.

A végzett munkarol, felthasznalt anyagokrdl nyilvantartast vezet.

A szikséges eloszaritas elvégzése, a szaritogép levegdjaratanak tisztitasa.

Technoldgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigoru betartasa.

A textilia szakszer( vasaldsa, gondos sszehajtogatdsa, csoportszobak szerinti valogatasa.
Az elkesziilt ruhanemiiket a csoportszobakba szallitja.

Amennyiben a gyermekek ellatasi teriiletére kell mennie, védéruhat cserél.

A munkavégzés befejezése utan a gépek kikapcsoldsa, dramtalanitasa.

O O O O O @]
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A bolcsédevezetd iranyitdsaval a feladatmegosztas alapjan takaritasi feladatok elidtisa.

A mosoddban hetente a csempézett falfeliiletet fertdtlenité vizzel lemosédsa, gépek,
berendezések tisztitisa. Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitésa,
negyedévenként vegyszeres tisztitasa.

A tisztitd  és  fertStlenitd szereket a mindenkori koOzegészségiigyi eldirdsok
figyelembevételével az utasitasoknak megfelelden kell alkalmaznia és tarolnia.

Munkéjat kozvetlen felettesének irdnyitasa és felligyelete alatt a hatilyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

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

Dietetikus-élelmezésvezett feladatai

A bolcsédei fozokonyha gazdasagi tigyvitelének ellatdsa, az eldirt nyilvantartisok vezetése,
anyagok élelmiszerek beszerzése.

Az étlapot Osszedllitja a bolcsodevezetdvel és a gyermekorvossal torténd egyeztetés
kovetden.

Havi rendszerességgel elvégzi a gyermekek szamara fethasznalt élelem bioldgiai érték- és
tapanyag szamitasait.

Végzi az élelmezés nyersanyagsziikségletének megtervezését, beszerzését, konyvelését,
gondoskodik az élelmiszerek szakszerii tarolasarol.

Vezeti az élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat. Kiszamitja a 1étszam szerinti étkezés
dijat.

Kezeli a szamitogépes élelmezés programokat.

Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomany eredményeit, azokat a felnottek és
gyermekek élelmezésében alkalmazza. ‘

A raktarkészletbdl az étlapnak megfelelé anyagkiszabast elvégzi és kiadja a féz8konyha
részére az ¢lelmezési nyersanyagokat.

Felel6s az étkezéssel kapcsolatos kozegészségiigyi szabalyok betartisaért, ide tartozik az
ételmérgezések €s gyanijaval kapcsolatos eljarasok ismerete.

A HACCP rendszer szabalyait, eldirasait betartja és betartatja a f6z6konyhaban.

Feladata az ételek korszerii elkészitésének, adagolasanak, szallitisdnak megszervezése,
1rdnyitasa és ellenérzése.

FelelOs azért, hogy a kiszolgalt étel a j6 gazdalkodas elveit is figyelembe véve mindsigileg
és mennyiségileg az eldirasnak megfeleld legyen.

Megszervezi €s ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.

Iranyitja és ellen6rzi a konyha dolgozdinak munkéjat.

A Dbolcsddevezetdt havonta tajékoztatja a felhasznaldsi normardl, kaldria- és
tapanyagszamitasainak elemzését bemutatja.

Bintetdjogi felelosséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontossagacrt €s a Gazdasagi Szervezet altal biztositott készpénz-kezelésért.

Koteles a fozokonyhaban elhelyezett (leltar szerinti) konyhai eszk6zoket, gépeket megbrizni
¢s azok szakszer(i hasznalatat ellenérizni.

szerinti vezetését.

A Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsddék telephelyein mikodé konyhdknak és az
¢élelmezésvezetdinek szakmai feliigyeletét ellatja.

Elkésziti a diétas étlapokat.

Elkésziti/feligyeli a normal étlapokat.
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4.2.5

O

Elelmezésvezeto feladatai

A bolesodei fozokonyha gazdasagi ligyvitelének ellatésa, az eloirt nyilvantartasok vezetése,
anyagok élelmiszerek beszerzése.

Az étlapot Osszeallitja a bolcs6devezetovel és a gyermekorvossal torténd egyeztetés
kovetden.

Havi rendszerességgel elvégzi a gyermekek szamara felhasznalt élelem biologiai érték- és
lapanyayg szamilasail.

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

Vezeti az élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat. Kiszamitja a 1€tszam szerinti étkezés
dijat.

Kezeli a szamitogépes élelmezés programokat.

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

.
A raktarkészletbd! az étlapnak megfeleld anyagkiszabést elvégzi és kiadja a f

részére az élelmezési nyersanyagokat.

Felelos az étkezéssel kapcsolatos kozegészségiigyi szabalyok betartasaért, ide tartozik az
ételmérgezések és gyantjaval kapcesolatos eljarasok ismerete.

A HACCEP rendszer szabalyait, el6irasait betartja és betartatja a {6z6konyhéaban.

Feladata az ételek korszerii elkészitésének, adagolasinak, szallitdsdnak megszervezése,
irdnyitasa és ellendrzése.

Felel6s azért, hogy a kiszolgalt étel a jo gazdalkodas elveit is figyelembe véve mmoseglleg
és mennyiségileg az eldirasnak megfelel6 legyen.

Megszervezi €s ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését ¢és elszallitasat.

Iranyitja és ellenorzi a konyha dolgozoéinak munkajat.

A DbolecsOdevezetdét havonta tdjékoztatja a felhasznaldsi normardl, kaldria- és
tdpanyagszamitasainak elemzését bemutatja.

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

Koteles a fozokonyhaban ethelyezett (leltar szerinti) konyhai eszkozoket, gépeket megérizni
¢€s azok szakszerii hasznélatét ellenérizni

szerinti vezetéseét.

Munk4ajat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

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

Szakdacs feladatai

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

Az elbirt étrendnek megfelelden dolgozza fel a nyersanyagot, ettdl csak az élelmezésvezetd
vagy a bolcsodevezetd utasitasara térhet el.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld taroldsardl, anyagilag felel a megb6rzéséért. A
felhasznalas-soran a gyerekek korszerii étkeztetésének figyelembe vételével izléses, joizl
ételek elkészitésére torekszik.

Mennyiségileg és mindségileg megfeleld ételek elkészitéséért felel, a gyerekek
napirendjében meghatarozott idore.
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Téajékozodik a gyermekcsoportokban, milyen az adott csoport étvagya, milyen
ételféleségeket hogyan fogyasztanak, milyen igények meriilnek fel az étkezés, az étkezéshez
hasznalt eszkdzok vonatkozasdban. Kiulén gondot fordit az ételallergids gyermekek
étrendjére.

Felelos a gyermekcsoportok és felnéttek adagjanak megfeleld kialakitasaért.
Szakismeretével segithet az étrend Osszeallitasaban.

A konyha belsd tisztasagaért felel, az elokészito és az éléskamrak takaritdsi munkait
iranyitja, ellen6rzi, felel azok teljes rendjéért.

Munkakdri feladata az ételmintak ANTSZ eldiras szerint tarolasa.

A HACCP rendszer eldirasait betartja és betartatja a f6zokonyhéaban.

Felelds azért, hogy a konyhdban csak a konyhai dolgozok tartézkodjanak, kivéve az
élelmezésvezetot és a bolesbdevezetot.

A konyhai dolgozok védoédltdzetének eldiras szerinti alkalmazasaért is felel (kopeny,
kotény, hajhald, védoeipo).

A konyhai gépek, felszerelések el6iras szerinti tizemeltetését ellendrzi, a meghibéasodast jelzi
a vezetonek.

A munkavédelmi és tlizvédeimi eldirasokat kdieles betartani.

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

Munkajat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

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

Felelds az ételhulladék megfeleld tarolaséért, a problémakat jelzi a vezetdnek.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egyiittmilkodik a bolcséde minden
dolgozdjaval és messzemenden segiti a vezetés ilyen iranyu tevékenységét.

o ..Munkajat kozvetlen felettesének 1rany1tasa és feliigyelete alait a hatalyos jogszabalyok ¢&s
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rendelkezések szerint végzi.
Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatdsban.

Konyhai kisegit6 feladatai

Felelosséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi problémakat
azonnal jelzi a szakécsnonek.

Kotelessege a nyersanyag elokesz1tese fozeshez a szakacsno 1rany1tasaval az ANTS@
elkesmteseben.

Gondoskodik a nyersanyag megfelelé tarolasarol, anyagilag felel a megOrzéseért. A
felhasznalas soran gyermekek korszerii étkezésének figyelembe vételével izléses, joizii
ételek elkészitésére torekszik.

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

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

Munkakéri feladata az ételmintdk ANTSZ eléiras szerinti tarolasa. A HACCP rendszer
eloirasait betartja a f6zo6konyhaban.

A mosogatast a kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden végzi.

A munkavédelmi és tiizvédelmi eldirdsokat koteles betartani.

Ugyel a higiénés szabalyok betartdsdra. A konyhai gépek, felszerelesek el6irds szerinti
lizemeltetését ellendrzi, a meghibasodast jelzi a szakacsnak.

Sziikség esetén segiti a megvasarolt nyersanyagot a bélcsddébe szallitani.

A konyhéban védéruhat hasznal (kdpeny, kétény, hajhald, véddcipd).

Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott leltari tirgyak megovasaért, €pségéert.
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Munkéjat mindenkor a takarckossag figyelembevételével végri.

Végzi a konyhai dolgozdkkal az éves nagytakaritasi feladatokat.

Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes és higiénikus elszallitisara, megfelelé hdmérsékletére.
FelelGs az ételhulladék megfelelo tarolaséért, a problémakat jelzi a szakdcsndnek.

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

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

o O O O O

O

4.2.8 Kisegit mﬂunkatérs feladatai (Biztos Kezdet Gyerekhaz)

o A sziilok bevondsaval, a gyermekekkel valé rendszeres foglalkozas a fejlodésiik nyomon
kovetése, allapotuk felmérése.

o Ismeretterjesztd anyagok készitésében valé részvétel.

Gyermekneveléssel, fejlodéssel kapcsolatos csoportos és egyéni sziiloi beszélgetések,

lebonyolitasaban valé segédkezés.

Havi tervek készitésében és megvaldsitasdban valo részvétel.

Csaladok latogatéasa a gyermek otthondnak megismerése céljabol.

Ko6zo6sségi programok szervezése és megvaldsitasa. -

A Gyerekhaz jatékkészletének tisztantartasa.

A gyerekek testi épségének megdrzése, fejlédésiik eldsegitése.

O
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5. A JEBMUKODESI RENDJE

5.1 A kézalkalmazottak munkavégzésére vonatkozé szabalyok

<

5.1.1 A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

A JEB intézményvezetOje hatarozott vagy hatarozatlan idejl kinevezésben hatdrozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen feltételekkel foglalkoztatja. [lletményre vonatkozoan a kozalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIIL térvényben foglaltak az irdnyaddak.

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

A kozalkalmazott koteles a munkakorébe tartozo feladatait a tdle elvarhato szakértelemmel és
pontosséggal végezni.

5.1.2 Szabadsag

A JEB munkavallal6i az éves rendes szabadsédg kivételéhez szabadsagolasi litemtervet készitenek. A
szabadsagok tervezésénél szem elott kell tartani az intézmények zavartalan miikddésének
folyamatos biztositasat.

A bolcsddevezetdk éves rendes szabadsdga, tovabba a rendkiviili és fizetés nélkili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezeté jo gosult
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térvényben, valamint a vonatkozo szakmai rendeletekben foglaltak szerint kell megallapltam és
errdl a munkavallaldt irdsban értesiteni kell.

5.1.3 Fegyelmi és kartéritési felelosség

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




A JEB minden dolgoz6ja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti haszuaiataert. o
geépek eszk6zok megdvasaért.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati tirgyakat meghaladd mértékli és értékii hasznélati
targyakat csak az intézményvezetd engedélyével tarthat a munkahelyén. A dolgozo6 a JEB leltaraba
tartozé eszkdzt (pl. projektor, laptop, fényképezdgép) az intézményvezetd engedélyével viheti el a
munkahelyérol.

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

5.1.4 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL torvény 3. §-a alapjan
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség az alabbi vezetkre vonatkozik:

1. Magasabb vezet6 (intézményvezetd)
5.1.5 Munkaid6 nyiivantartas

A ledolgozott munkaidd nyilvantartésa és ellendrzése céljabol szervezeti egységenkénti bontasban
jelenléti ivet kell vezetni. A jelenléti iven fel kell tiintetni a munka kezdés és a munkabdl valo
tavozas pontos idejét.

A jelenléti iv vezetéséért az intézményvezetd, a bolcsédevezetdk és a Gyerekhdz vezet$ a felelosek.
A ledolgozott munkaidét hetenként osszesiteni kell. A torvényes ledolgozandé munkaidd heti 40
6ra. A heti munkaidd atcsoportositisat az intézményvezetd engedélyezi, a bolcs6devezetdk a
jelenléti iven szignaljak.

5.1.6 Munkarend

5.1.6.1 A Kiizpbnti szervezeti egység nyitvatartasa

Hétts: 08.00 - 18.00
Kedd: 08.00—16.00
Szerda: (8.00 - 16.00
Csiitortok: 08.00 - 16.00
Péntek: 08.00 — 14.00
Ugytélfogadas:
Hétfo: 13.00 - 16.00
Szerda: 09.00 - 15.00
Péntek: 09.00 - 12.00

5.1.6.2 A Boélcsodék nyitvatartasa

Hét{o: 06.00 - 18.00
Kedd: 06.00 — 18.00
Szerda: 06.00 - 18.00
Csitortok: 06.00 — 18.00
Péntek: 06.00 - 18.00

A 1087 Budapest, Kerepesi ut 29/a. szam alatti Foz6konyha (Szazados 1t 1. szam alatti bolcsddéhez
tart6zé egység) mikodési rendje egész évben folyamatos (365 nap/év), nyitva tartdsa hétfotol —
péntekig 06.00-15.30, szombat — vasarnap 08.00-14.00 6ra kozott.
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A bolesddék nyari nyitvatertisi rendict a szemdélyes  gondoskodist ol mekisict,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl ¢s mukodésuk icliCicicirdi
sz6lo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 40/A. §-a alapjan a Fenntarté Képviseld-testiiletének
humanszolgaltatasi hataskoreit gyakorld Bizottsaga hatarozza meg.

5.1.6.3 A Biztos Kezdet Gyerekhaz nyitvatartasa

Hétfo: 08.00 — 18.00, a csaladok fogadasa 08.00 — 13.00
Kedd: 08.00 — 16.00, a csaladok fogadasa 08.00 — 13.00
Szerda: 08.00 — 16.00, a csaladok fogadasa 08.00 — 13.00
Cstitortok: 08.00 - 16.00, a csaladok fogadasa 08.00 — 13.00
Péntek: " 08.00 — 14.00, a csaladok fogadasa 08.00 — 13.00

5.2 Az intézmény miitkodésével kapcsolatos szabalyok

5.2.1 Kiadmanyozas rendje

A lriadmanvynzact inolrArt a7 infdvménvuezetd ovalkarnlia taunlléte ecetén a Liadmanvazaci 1nolart
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az intézményvezet6-helyettes, vagy az intézményvezeto altal irdsban meghatalmazott személy latja
el, kivéve a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos dontések meghozatala.

5.2.2 A bankszamlak feletti rendelkezés

A szamlavezetd banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosult az intézményvezeto.

-

5.2.3 Kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozas rendje

A kotelezettségvallalas, teljesitésigazolds, érvényesités és utalvanyozas rendjét az intézményvezetd
hatdrozza meg, melyre vonatkozd részletes szabalyozas kiilon szabalyzatban kell meghatarozni. A
pénziigyi ellenjegyzésre minden esetben a Gazdasagi Szervezet vezetdje jogosult.

5.2.4 Belso ellendrzés

Az intézmény belsd ellendérzése a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekvédelmi Kdzpont
feladata.

5.2.5 A helyettesités rendje -

A JEB-nél folyé munkat a dolgozok rovid idejii vagy tartos tavolléte nem befolyasolhatja.
Tavollétnek mindsiil a fizetett szabadsag, egyéb, jogszabalyban vagy szerzddésben biztositott
szabadidé, munkavégzés aloli mentesség, betegallomany. Tartdés tavollétnek mindsil a
kézalkalmazott 30 napot meghalado tavolléte. o
A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa az intézményvezetd
felhatalmazasa alapjan a bolcsédevezetok feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érint6 konkrét feladatokat a munkakori leirasoknak

kell tartalmazni.

5.2.6 Munkakorok atadasa

A JEB vezetdi munkakorok atadasardl illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet
kell felvenni.
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A munkakor atadasarol, atvételérdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni az Atadds-aiv
idépontjat, a folyamatban 1év6 konkrét igyeket, a jelenlevok alairdsat.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol az intézményvezeté gondoskodik.

5.2.7 A JEB miikiédésének elvei

A JEB miikddése a jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban részletezettek szerint valosul meg.
Valamenny1 egysége mitkodése soran koteles az alabbi alapelvek betartasara.

A csaladi nevelés elsodlegességének tisztelete

A bdlcsdde a csaladi nevelés hagyomanyait, értékeit tiszteletben tartva, lehetSleg erfsitve vesz részt
a gyermek gondozasaban, nevelésében illetve sziikség esetén torekszik a csaladi nevelés
hianyossagainak kompenzélasara.

A gyermeki személyiség tiszteletének elve
A gyermeket mint fej16d6 személyiséget kﬁlénleges védelem illeti meg. A bdlcsddei nevelés

értékteremtd lulyamat amexy a gycuucm bLt:mmymcg LCIJUb muuumnOLtaLdbald uauym, az emiberi
jogok és az alapvet szabadsagjogok tiszteletben tartasaval.

A nevelés és gondozas egységének elve
A nevelés és a gondozas egymassal egységet alkot, gy hogy a gondozis minden helyzetében
nevelés is folyik, a nevelés helyzetei azonban nem korlatozédnak a gondozasi helyzetekre.

Az egyéni banasmod elve
A bolcsbédei nevelés, gondozas mind a szeretetteljes megfeleldé komyezet kialakitasaval, mind a
gyermek életkori- és egyéni sajatossagait, tizikai és pszichés allapotat tigyelembe véve segiti az
egyéni fejlodés folyamatat.

A biztonsag és stabilitas elve

A gyermek személyi- és targyi komyezetének allandosaga timogatja az €rzelmi biztonsagot. A
napirend folyamatossdga és a sajat kisgyermekneveld rendszer tdjékozodasi lehet6séget ¢s a
gyermek biztonsagérzetének novelését szolgalja. Az 0j helyzetekhez val6 fokozatos hozzaszokas az
alkalmazkodast, a valtozasok elfogadasat segiti.

Az aktivitas, az onallésulas elve

A gyermek &6sztdnzése, a tamogato, elfogadd, empatikus kdrnyezet fokozza az aktivitast ¢s az
onallosag iranti vagyat. A tevékenységre motivald személyi és targyi kornyezet biztositasa a
bolcsédei nevelés, gondozas egyik kiemelt feladata. Az élményszerzés lehetdségének biztositasaval,
a tapasztalatok feldolgozasanak segitésével, egyes viselkedési formakkal valé probalkozasok
batoritasaval segiti a tanulast.

Az egységes nevel6 hatasok elve

A bolcsédei nevelés értékkozvetités és értékteremtés egyarant. A gyermekkel foglalkozd
szakemberek a gyermek elfogadasdban, szikségleteinek megfeleld gondoskodds nyujtasaban,
ontevékenységének biztositasdban fontos, hogy cgyctértsenck, az alapvetd Crtékek, crkolesi normak
tekintetében nézeteiket egyeztessék, neveldi gyakorlatukat egymashoz kozelitsek.

Az egyenléség elve

Az intézmény minden dolgozdja elfogadja, tiszteletben tartja a gyermek vallasi,
nemzetiségi/etnikai, kulturdlis hovatartozasat. A gyermek {igyében a csaladokkal nemre,
szarmazasra, felekezetre, tekintet nélkiil koteles érdemben foglalkozni.
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A személyiségi jogok védeimének elve

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

5.3  Jogok és érdekvédelem

A gyermeknek joga van:
- testi, érzelmi és erkdlcsi fejlodését, jolétét biztositd, sajat csaladi kormnyezetében torténd
nevelkedéshez, c
- hogy, segitséget kapjon a sajat csaladjaban valdé nevelkedéshez, személyiségének
kibontakoztatasahoz,

- a fejlédésére artalmas kornyezeti €s tarsadalmi hatasok elleni védelemre,
- az emberi méltosaga tiszteletben tartdsdhoz, a bantalmazéssal, az elhanyagolassal és az
informaécids artalommal szembeni védelemhez.
A gyermeki jogok védelme minden olyan személy kotelessége, aki a gyermek nevelésével,
gondozasaval, ligyeinek intézésével foglalkozik.
A szild jogosult és koteles arra, hogy a gyermekét csalddban gondozza és a gyermek

sziikségleteinek megfelel6 feltételeket (pl. lakhatis, étkezés, ruhdzattal vald ellatas) biztositsa.

A gyermek tOrvényes képviseldje a hazirendben foglaltak alapjan panasszal fordulhat a
bolcsédevezetdjéhez, a JEB intézményvezetdjéhez, az Erdekképviseleti Férumhoz vagy a
gyermekjogi képvisel6héz. A panasz kivizsgalasardl a panasztevét értesiteni kell.

A gyermekjoléti rendszerben foglalkoztatott kdzalkalmazottakat megilleti a jog, hogy személyiiket
- megbecsiiljék, embert méltdsdgukat €s személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak, tevekenyseguket
értékeljék és elismerjék.

A JEB kozalkalmazottai bilintetéjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot elldtdé személyeknek
mindsiilnek.

5.4 A JEB szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendje

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

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

5.5 A kiils6 kapcsolattartas rendje

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

5.6 A JEB miikodési rendjét meghatarozé dokumentumek -

Az intézményvezetdje belsd szabalyzatokban rendezi a miikodéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolddd
kérdéseket:

A JEB miikodésével kapcsolatos szabalyzatok, dokumentumok:
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Iratkezelési Szabalyzat,
Erdekképviseleti Forum Miikddési szabalyzata,
Hézirend

Gazdasagi szabalyzatok:

Anyag és Eszkbzgazdalkodasi Szabalyzat,

Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat,

Munkamegosztas és Felelosségvallalas Rendjét Rogzité Megallapodas,
Pénzkezelési Szabalyzat,

Vagyonvédelmi Szabalyzat,

Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyai,

Beszerzések Lebonyolitdsanak Szabalyzata,

Kotelezettségvallalas, Utalvanyozas, Ellenjegyzés, Ervényesités rendjének Szabalyzata,
Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata,

Szamviteli politika,

Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak ¢s Selejtezésének Szabélyzata,
Szamlarend,

Onkoltség szamitési szabalyzat.

Miiszaki ellatasi szabalyzatok:

Gépjarmii Uzemeltetési Szabalyzat,
Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzat.

Egyéb szabalyzatok:

Cafeteria Szabélyzat,

Kulcs és Kédkezelési Szabalyzat,

Munkaruha juttatasi szabalyzat,

A munkahelyi kockézatértékelés idoszakos feliilvizsgalata,
Gyakornoki szabalyzat,

Kikiildetési szabalyzat,

Elelmezési szabalyzat,

Szabélytalansdgok Kezelésének Eljarasrendje. -

6. A JEB MUKODESET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

Torvények:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

Magyarorszag 2014. évi kozponti koltségvetésérdl szolo torvény (2013. eévi CCXXX.
torvény)

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi 1. torvény a Munka Toérvénykdnyvérdl

2011. évi CLXXXIX. térvény a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl szold, New Yorkban, 1989. november 20-dn
kelt egyezmény kihirdetésérol

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonny11atkozat -tételi kotelezettségekrol

1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol

2007. évi CXXVIL. torvény az altalanos forgalmi adorol
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2003. évi XCII. torvény az ad6zas rendjérol

2011. évi CVL torvény a kozfoglalkoztatasrél és koziogialkoztatashoz kapesoidad, valaniint
egyéb torvények maddositasarol

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

2011. évi CXII. t6rvény az informéaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

Kormanyrendeletek:

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
235/1997. (X11.17.) Korm. rendelet a gyamhatésagok, a terilileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek €s
személyek altal kezelt személyes adatokrol

257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasardl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szold térvény végrehajtasarol
249/2000. (XII. 24) Korm. rendelet az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl

226/2006. (XI1.20.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények agazati azonositdjardl és orszagos nyilvantartasarol

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

191/2008. (VII.30.) Korm. rendelet a tamogatd szolgaltatds és a kozosségi ellatésok

finanszirozasanak rendjérol

+239/2010. (11.26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazési koltségtéritésrol

239/2006. (XI1.30.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatasok 2007. évi iranyitott tertileti kiegyenlitési rendszerérdl

331/2006. (X11.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérol €s illetékességérol -

Miniszteri rendeletek:

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és mikodésik feltételeirdl

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé szocialis ellatasok
igénybevételérol

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

8/2000. (VIi1.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mukddési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgardl

62/2011. (V1.30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek elballitasanak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl -
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségligyi
el6irasokrol

36/2004. (IV. 26.) ESzCsM rendelet a kiilonleges taplalkozasi céla élelmiszerekrol
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15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szolgalati intézmények miikodésérol 72/ 20023
(XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkzok biztonsagossagarol

A munkasziineti napok koriili munkarendrdl sz616 targyévi NGM rendelet

65/1999. (XII. 22.) EiiM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténé egyéni védbeszkoz
hasznalatdnak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kovetelményeirdl

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

57/2010. (V.7.) FVM rendelet az élelmiszerek forgalomba hozatalanak, valamint
eldallitasanak engedélyezésérdl, illetve bejelentésérol

Onkormanyzati rendeletek:

Egyéb

A bolcsodei téritési dijakrol szolo 13/2012. (IL. 23.) 6nkormanyzati rendelete,

A pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodast nyijté szocialis €s
gyermekjoléti ellatasok heélyi szabélyair6l sz016 10/2015. (I11.01.) 6nkormanyzati rendelet,
Budapest Jozsefvarosi Onkorményzat vagyonarol és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasarol sz616 66/2012. (XIL.13.) onkormanyzati rendelet

szabalyok: ‘

Az Eurépai Uni6 minden tagillamaban az EK 93/43/EEC direktivdja szerint, a
kozétkeztetoknek  kotelezd6 mikodtetni  az  élelmiszer  biztonsagra vonatkoz6
minGségbiztositasi rendszert, a HACCP-t

A Nemzeti Eréforrds Minisztérium szakmai protokollja az egészséges csecsemé (0-12
hénap) taplalasarol ) '

A bélesédei nevelés-gondozas szakmai szabélyairdl szol6 (2012) - modszertani levél
Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja (2008)

Jaték a bolesddében (1997) — modszertani level

Folyamatos napirend (1981) — médszertani levél

Csaladlatogatas (1989) — modszertani levél

Korai fejlesztés a bolcsddében (2003) — modszertani levél

Csaladi napkozi (2013) — mddszertani Gtmutatd
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7. ZARO RENDELKEZESEK

1.

2.

ZARADEK

. Az SzMSz mellékietével egységes, alkalmazjsuk

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényességéhez a fenntartd szerv jovahagyasa
sziikséges.

Az SzMSz a jévahagyast kovetben a kihirdetéssel 1ép hatdlyba. A kihirdetésre az
intézményvezeté koteles, a kozalkalmazottakkal megismerteti, majd elhelyezi a
kozalkalmazottak és a bolcsddei ellatisban részesiild gyermekek torvényes képviseldi ltal
hozzéaférhet6 helyen.

. Jelen szabalyzat barmikor imddosithalo, sziikséges modositani, ha a vonatkoz6 Jogszabalyok

lényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak.
egydittesen torténik.

A Jozsefvirosi Egyesitett Bilcsédék Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Budapest Fovdros VIII.
keriilet Jozsefvirosi Onkormdnyzat Képviselo-testiilete 273/2015. (X11.03.) szdmu hatdrozatdaval
2016. janudr 01. napi hatdllyal hagyta jovd.

Budapest, 2015. december 07.
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