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Józseft,ĺĺl"cłsi trgyesített BiiäcsőĺióEĺ.

A Szewezeti és Miiködési Szabźt|yzat céIja a Józsefuárosi Egyesített Bolcsődék (a továbbiakban:
JEB) tevékenységének, szervezeti rendjének, irányítźsának, felügyeletének, képviseleti rendjének,
feladatainak meghatár ozźĺsa.
A JEB Szervezeti és MĹĺkodési Szabályzatät a magasabb vęzető (intézményvezetó) adja ki a
Képviselő-testület jóváhagyásával.

1. A JEB MEGNEvEzÉsu, LEGFoNToSABB ADATAI

Megnevezése:JózsefuárosiEgyesítettBölcsődék i

Rövidített megnev ezése : JEB
Székhelye: 1083 Budapest, Szigetvári u.1.
Lęvelęzési címe: 1083 Budapest, Szigetvári u.l.
Telefonszáma'. 2!0-9 1 8 8 ; TelefbďFax száma.. 3 03. !7 67
E-mail címe: jeb@bolcsode-bp08.hu
honlap : www.bolcsode-bpO8.hu
Létrehozásáról rendelkező határozat: Budapest Főváros VIII. kerĹilet Józsefuárosi onkormányzat
Képviselő-testületének 392l I99 4. (X. 1 1 .) számú hatźlrozata.
Az a|apitás időpontja: 1994.
Alapító szerve: Budapest Főváros VIII' kerület Józsefuárosi onkormćnyzat Képviselő-testülete
(1082 Budapest, Baross u.63-67.)
Az SzMSz utolsó módosításánat időpontja a 136/2015. (VI.04) Budapest Főváros VIII. kerület ',-

Józse|váľosi onkonnányzat képviselo-tęsttileti dölrtése alapjárr 20|5. augusztus 01 .

1.1 A JEB azonosító adatai

Törzskönyvi azonosító szźlma: 67 937 4
Statisztikai számj el e : I 69225 45 -889 1 -322 -0 I

Adőlgazgatási száma : I 69f25 45 -f-4f
Bankszáml a száma: K&H Bank 1 0403387-000286 l 3-00000008

Alkalmazott jelzései:
B é|y e gző : körb éIy egző, ń el ynek k i.il ső korfel irata :

Józsefuárosi Egyesített Bölcsődék
A JEB szewezetí egységei á|ta| használt további bé|yegzőket az |ratkezelési szabáIyzat me||ékletét
képezó bé|yegző nyilvántart źs tarta|mazza.

A JEB fenntartója és felügyeleti szerve: Budapest Főváros VIII. kerület Józsefvárosi onkom ányzat
Képviselő-testületę (l082 Budapest, Baross u. 63-67 .)

1.2 A JEB il|etékessége
A JEB a hatáskörébe tartoző, jogszabźt|yban meghatározott gyermekjóléti alapellátás tevékenységeit
illetékességi terĹiletén látja el.

Illetékessége:
- Budape5.ĘFőváĺos VIII. kerület Józsefuárosi onkormányzatkozigazgaLási |.ęrülete, ĺ.ovábbá a

Gyvt. 94. $ (5a) bekezdése alapján biztosítjuk a szo|gá|tatói nyilvántartásban szereplő
féróhe|yszám legfeljebb |So/o-a erejéig, a bolcsőde ellátási terĹilętén kívül lakóhellyel' eturek

hiányában tartózkodási hellyel relldelkező gyermek ellátását is, amennyiben a keri'ileti

igényeket biztosítani tudjuk.



1.3 A JEB jogállása

A JEB önálló jogi személyiséggel rendelkező költségvetési szerv.
A JEB önállóan működő helyi önkotmányzati koltségvetési intézmény. A JEB fenntartásáról a

Budapest Főváro s V III. kerület Józsefváro si Onkorm ány zat .gondo skodik.
A JEB élén a Budapest Főváros VIII. kerülęt Józsetvárosi Onkormźnyzat Képviselő-testĹilete által 5

év határozott időre megbízott magasabb vezeto (intézményvezető) źilr.

A JEB képviseletére, a kiadmźnyozási jogkor gyakorlásarą utalványozásra és szerződésęn való
kotelezetts é gvál l al ásr a az intézményv ezeto j o go sul t.

A JEB-nél foglalkoztatott alkalmazottak közalkalmazotti jogv,iszonyban állnak. Illetmérryi'ikre és

egyéb juttatásaikra a kozalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXilI. törvény rendelkezéseit
kell alkalmazni.

I.4 JEB székhely

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

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

- 1083 Budapest, Szigetvári u. l. Biztos Kezdet Gyerekház

1.5 Telephelyek - tagintézmények .

- 1083 Budapest, Baross u. l03/A. Mini-Manó Błilcsőde féľőhely: 75 fo

- 1083 Budapest, Baross u. i i7. Babóca Btiicsőde férőheiy: 75 fó
- l085Budapest,Horánszkyu.21. JátékváľBti|csőde férőhe|y:74fő
- l082 Budapest, Nagy Templom u. 3 ' Gyermekkeľt Btilcsőde féroheIy: 72 fo
- l087 Budapest' Százados út 1. Fecsegő-tipegők Błilcsőde féľohely: 50 fő
- 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19. Tücsök-Iak Biilcsőde féróhe|y:74 fő
- l089 Budapest, Vajda Péteľ u. 37 -39. Katica Błĺlcsőde férőhe|y: 7f fó
- l087 Budapest, Keľepesi tltfglA' - Főzokonyha

| / L -, r,--:!--2 !- _-_J:tt-^J:-: f^l^J^t^l-^L ^ll:.L:. ^-^-,^-^+l.o ŕ\ I,eÍlZuB'yr ęs B,azua|Kuuasr l€lauatuł{ar Erlaru JZgl vEZtl

A JEB pénzugyi és gazdálkodási feladatait a Budapest Főváros VIII. kertilet Józsefuárosi
onkormányzatKépviselő-tęstületének 447lfO13. (XII. 04.) szárnú határozata alapján a JózsefVáľosi
Szociális Szolgáltató és Gyermekvédelmi Központ onállóan műkodő és gazdáLkodó költségvetési
szerv Gazdasági Szervezete láda el a Munkamegosztás és felelosségvállalás rendjét rögzítő
megállapodás szerint.

2. Az JEB FELADATAI' sZERvEZr'TI pľlÉpÍrÉsr

A kt)Itségvetési szeľvfőtevékenységének dllgmltlÍztgrtdsi szakdgazati besorolĺísa:

8891 10 Bölcsődei ellátás

A kĺiltségvetési szerv alaptevékenységének kormlínyzatt funkciók szerinti besoroldsa:

04If32 Start-munka pľogÍam . Téli kozfoglalkoztatás
041233 Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás



104030 Gyermekclĺllap.l.ĺiizbenie||tĺtása
104035 Gyermekétkeztetés bölcsodében
10403ó Munkahelý étkeztetés bölcsődében
104042 Gyermekjóléti szolgáltatások

Y á||a|kozási tevékenysége : nincs

Fęnti tevékenységeket a JEB komplexitásának megfelelően egymásnak mellérendelten végzi.
A JEB tevékenysége során a Budapest Főváros VIII. kerület Józsefuárosi onkormányzat
(továbbiakban: fenntartó) által megJlatározott kötelezően ellátandó alap és önként vállalt feladatok
ellátását végzi.
A Bolcsőde olyan szo|gáltatő intézmény, amely az a|ape||átás keretében alaptevékenységként i
napkozbeni ellátást nyújt a gyermekek szźtmára, az a|ábbi szakmai jogszabályok szerint:

- a gyeľlnekek védelméről és a gyárntigyíigazgatásról szóló 1997. évi XXX. töľvény (a
továbbiakban: Gyvt.),

- a személyes gondoskodást nýjtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények,
vaiamint szeméiyek szakmai feiadatairói és műk<iĺiésük feitéteieirői szóió i5i i998. (iV.
30.) NM rendelet (a továbbiakban: l5/1998. (IV.30.) NM rendelet),

- a személyes gondoskodást nýjtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi
szakellátások térítési dijárő| és az igénylésükhöz felhasználhatő bizonýtékokról szóló
3f8/f01 I . (XIL29.) Korm. rendelet,

- a pénzbeii és természetbeni, valamint a szemé|yes golidoskodást riyújtó szociális és
gyermekjóléti alapellátások helyi szabá|yairől szóló |0/20|5. (Iil.01.) ĺĺnkormányzati
ľendelet,

- a bölcsődei téńtési díjakróI szóló 1 3lf01f . (II. 23.) ĺĺnkormányzati rendelet szabályozza.

Az íntézmény típusa: A Gyvt. VI. fejezete a|apjťngyermekjóléti alapellátás, gyermekek i-rapköz:beľ,ĺ
ellátásán bę1ül bolcsőde.

f.| A JEB szervezeti felépítése, engedélyezett létszáma

JEB
Székhelye: 1083 Budapest, Szigetvári u. 1.

Az engedćlyezett !ćtszáma! !86fő

I. Központi szervezeti egvség
1083 Budapest, Szigetvári u. 1.

Engedélyezett létszám: I 8 Íő

II. Szakmai szeľvezeti egvségek

Biztos Kezdet Gyerekház
1083 Budapest, Szigetvári u. 1.

Engedélyez ett |étszán: 2 fő

Mini-Manó Btilcsőde
1083 Budapest, Baross u. 103/A.
Ensedélvez ett létszám f3 fó

Babóca Btilcsőde



1083 Budapest, Baross u. II7.
Engedélyez ett létszäm: 23 fo

Játékváľ Biilcsőde
1085 Budapest, Horánszky u.2|.
Engedé|yezett \étszźm:. f4 fő

Gvermekkert Btilcsőde
1082 Budapest, Nagy Templom u. 3.

Engedélyezett létszám: 28 fő
a

Fecsegő-tipegők Bölcsőde
1087 Budapest,Százados út 1.

Konyha
1 087 Budapest, Kerepes| űt 29 / A.

Engedélyezett létszám: 20 fo

Tĺicstik-lak Btilcsőde
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19.

Engedé|y ezett |étszźlm : f 4 fo

Katica Błilcsőde
1089 Budapest, Vajda Péter u. 37. (

Engedé|y ezętt |étszźtm: 24 fő

2.f A JEB tevékenységének célja:

Az illetékességi teľületen a lakó- illetve tartózkodási hellyel rendelkezo családban élő három éven

aluli gyermekek gondozása-nevę|ése, hamonikus testi-szellemi fejlodésüknek segítése az életkori
és egyéni sajátosságok figyelembevételével, a Gyvt' 41.$ (i) bekezdése a|apjźn:

,,Á gyernlekek napkc;zbeni ellátásaként a családban élő głermekek ,életkoranak megfelel(í nuppali

felagyeĺetét, gondozását, nevelés,lt, foglalkoztaĺásáĺ és étkeztetését kell megszerve:ni il:('];;

gyermekek számára, akiknek szülei, nevelői, gondozói munkavégzésük, munkaerőpiclci ľészvétajĺ
.l ... ' '.!l ! '--.. .'. ^.-.-,- ^.-. L!.^-!-L ^.. -.-, ! ...!---.ll^l..zI. L^ł^--!-^.ll. ..-_' ^_.:L ^I. ,^.inłl ...,.I.;i-L.,,^:ercsegLlU prU4rulnUun, KepLeJ'UeľI vuIU ľvJlvelelu^., UeleBJęEul| VuEy cěyYU U,Ĺ lr[lulI rLuIJltuĹUeĺlL

elĺátásukróĺ nem tudnak gondoskodni. A napkozbeni ellátós keretében biztosírot szolgáltatások
időtartanlą lehetőleg a szülő munkarendjéhez igazodik.''

Alapellátás ..'-

A JEB a családban nevelkedő, a szi.ilők munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellátatlan
gyermek nappali felĹigyetetét, gondozźsát, nevelését napközbeni, gyermekjóléti alapellátás

keretében biztosítj a napos bĺj lcsődei szo|gá|tatźlsként 7 Bol csődében.

AlapelIátáson túli szoIgáltatások

A JEB az alape||átáson túl szolgáltatáskérrt speciális tanácsadással, időszakos gyermekfelügyelettel,
vagy más gyermeknevelést segítő szolgáltatásokkal segíti a családokat.

Térítési díi ellenében:



. egyéb gyermeknevelést segít'ő szolgáliaí-ás;:
. időszakos gyermekfelügyelet (a felmerülő igényeknek megfeleloen a jEB Bölcsooelben7

Térítésmentesen:
- egyéb gyermeknevelést segítő szolgáltatás:

o játszoház, csa|ádi délután,
o fejlesztő eszközök, alapvető gyermekgondozási eszközök kölcsönzése,
. prevenciós fejlesztő programok pszichológus közrem{ĺködésével,
o otthonigyermekgondozás,
o Biztos Kezdet Gverekhĺáz.

Szakképzés
A Józsefuárosi Egyesített Bölcsődék szakképző iskolákkal kötött együttműködési megállapodás
keretében évek óta biztosít gyakorlati helyet a kisgyermeknevelő képzésben résztvevő hallgatók
részére.
Ennek folytatásaképpen a JEB a szakképzésrol szóló 2011. évi CLXXXVII. tĺjrvény módosítása
kapcsán 20|6. ianuártól a duális képzés bevezetésével kisgyermeknevelő hallgatókkal kotött
tanulószerződés keretén bęlül biztosít gyakoľlati helyet.

2.2.1 Ktizponti szervezeti egység feladata

A JEB központi iľányítása. Többek között:
- központi beszerzések lebonyolítása, munkaiigyi és gazdasá'gi ügýntézés,
- szakdolgozőkképzésének, továbbképzésének felügyelete,
- a bölcsődei elhelyezést kérelmező gyermekek előjegyzése, felvétele,
- a Bölcsődék irányítása, működtetése, ellenőrzése,
- aZ otthoni gyermekgondozás szervezése, mĺĺkodtetése és ellenőrzése,
- a Biztos Kezdet Gyerekház irányitźsa, működtetése, ellenőrzése,
- fejlesztő eszkozök' alapveto gyermekgondozási eszközök' játékok kölcsonzési

lehetőségének biztosítása.

2.f.f Bölcsődék fe|adata (alapellátás)

Bolcsodéink a három éven aluli gyermek családban történő nevelkedését segíto e||ćĺtás;kćr,i", ł.

gyermek és csaiácija heiyzetéhez, szükségietelbez igazođőan biztosít szoigáitatásokat.

A JEB 7 telephelyen - tagintézlnényben biztosít bölcsődei szolgáltatást (szakĺnai szewezeti
egységeket lásd a 2.1. pontban).

A Gyvt.42. $ (l) bekezdése a|apjtn,,ĺl bölcsőde a cscĺládbcln nevelkedő 3 éven aluli gyermekek

łttlpkozbeni ellátćlsát, .yzakszeľíi gondozćl,sáĺ és nel,eléséĺ bizĺosí[ó intézmény. Ha a gyermek a 3.

éleĺévét beĺolĺoĺte, de testi vagy szellemi feilettségi szintje cilapjćłn még nem érett az óvodai
nevelésľe, a 4. évének betoltését kt;vető augusztus 3I.ig ĺlevelhető és gondozható a bolcsőd"éĺ;en.',

A 15/l998. (IV.30.) NM rendelet36. $-a értelmében,,bolcsődébe a gyermek húszhetes korától
vehetĺi fel a) harmadik éĺetévének, sajátos nevelési igényiÍ gyermek az otödik életévének betoltéséig,
b) annak az évnek az augusztus 3I.éig, clmelyben a harmadik éIetévét, a sajátos neveĺési igényĹi

g',-ermek az ötodik életévét betolti, vagy c) annak az évnek a december 3l-éig, amelyben a gyernlek
szeptember l-je és december 3l-e kazc;ĺt ĺ()ĺti be a harnladik éIetévét, ha a szülő, toľvényes

képviselő vcíĺlaĺja, hog,,a g1lermek ellaĺását a nevelési év végéig cl böĺcsőde biztosítjcl.
(2) Ha a gyermek a harmadik éĺetévéÍ betÓltoĺte, de testi vagy szellemi fejĺettségi szintje alapjáĺl
nlég neĺn érett az óvodai nevelésre és óvodai jelentkezésü a baĺcsőde oľvosa nenl javasoljct,

baĺcsődében gondozhaĺó negyeclik ĺtletévének betoltéséĺ kovet(j auguszĺus 3 l -ig.,'



A 15/1998. (tV.30.) NM rendelet4I. $ (l) bekezdése szerint,,a sajátos nevelési igényű gyermek

bolcsődébe abban az esetben vehető fel, ha a nemzeti köznevelésrőI szóló 20] I. évi CXC. töľl,ĺźĺ.'... 4.

s 25. pontjábanfoglaltak szerinti sajátos neveĺési igényét megáĺIapították.',
A (2) bekezdése alapján ,,sajátos nevelési igényiÍ glermek balcsődei nevelésben, gondozásban

ĺeýtjebb annąk az évnek az augusztus 3]. napjáig vehet részt, amely évben a hatodik életévét

betÔlti.,,
A (3) bekezdésének értelmében ,,sajátos nevelési igényű gyermeket bĺ;ĺcsődébe próbaidővel l.ehet

felvennt. "

,, (4) A próbaidő letelte után a gyermekkel ktzvetĺenül fogĺalkozó, ą bc)lcsőde orvosából,

g,lógypedagógusából, kisgyermeĺcľleveĺőjéből és vezetőjébőI álló szalĺrnai csoport véleménýnek

figyelembevéteĺĺźvel kell danteni a gyermek további neveléséről, gondozásáróI.,,

A Tücsok-lak Bölcsőd e tagíntézményben, két csopoftban, csopoľtonként 3 fő (összesen 6 fő) sajátos

nevelési igéný gyermek gondozását, nevelését biztosítjuk.

A sajátos nevelési igényrĺ gyermek törvényes képviselőjével kĺjtött írásos megállapodás a|apján 3

hónap próbaidőre biztosítunk bölcsődei szolgáltatást. A próbaidő letelte után a bölcsodei

szo|gá|tatás a rendeletben meghatározott szakmai csoport jegyzőkönyvbe foglalt véleménye alapján

folýatható, melyről új megállapodás készül.
Amennyiben bölcsődei ellátást megkezdett gyermek esetén utólagosan keľül igazolásra a sajátos

nevelési igény, a pedagógiai szakszol gá|at á|ta| kiadott szakvélęmény bemutatása után kertil sor a 3

hónapos próbaidőre történő írásos megállapodás megkötéSre a gyeÍmek tiirvényes képviselójévęl..

A Rcjlcsődék a napi nyitvatartási időn belül biztos ítjźk agyermek nevelését, gondozását.

Alapfeladatként nýjtott ellátás esetén a gyermek bolcsődei gondozási ídeje a napi tizenicét őrát

nem haladhatja meg.

A bolcsődei nevelés, gondozás igénybevétele a szülő vagy törvényes képviselő kérelmére indul.

A l511998. (IV.30.) NM rendelet 3ó.$-ában foglaltaknak megfelelően:

,, (3) A gyermek balcsődébe torténő.feIvételét a 'szülő hozzájóľulásóval
a) a korzeti védőnő,

b) a házi g1lermekorvos vagy a háziorvos
c) a szocićllis, iĺĺetye csalćĺdgonĺiozó,
d) a' gyermekjóIéti szolgálat,
e) a gyámhivatal,,

is kezdeményezheti.

A kéľelem benyújtásakor történik a tájékoztatźs az ellátás igénybevételének feltételeiről, az e||tttás

tartamźro|, a fizetenđő térítési díjról, a panaszjog gyakorlásának módjáról.

A kérelmezonek aZ intézményben vezetett törvény által meghatározott nyilvántartásokli'ĺ',,

kotelessége adatokat szolgáItatnia.
A Gyvt. 42lA. $-a alapján ,,a balcsőcĺei felvétel sorcÍn előnyben kell részesíteni cĺzt a rendszeľes

g3,,ermekvécJelmi kedvezményre jogosuĺt g1lernleke[, akinek szülője vagy mós törvényes képviselője

igazolja, hogy ľtlunkaviszonybaĺl vagy munkavégzésre irányuló egłéb jogviszonyban áĺl.',.

Nem gondozhatő bölcsodében a fertozó beteg gyermek mindaddig, amig a házi gyermekorvos

igazolása alapján ez az ĺl||apot fenn áll.

A JEB-nél a gyermekek felvétele egész évben folyamatos. A szülőnek joga van a bölcsőde

megvá|asztásähoz.
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A gyermek előjegyzésbe r,ótelét a JEB vezetője végzi.

A felvételi kérelmek elbírálásának rendje (|ogosultsági feltételek):
l. aZ a Eyeffnek, akinek minkét törvényes képviselője dolgozik * rendszeres gyermekvédelmi

kedvezményben (RGYK) részesĹil , vagy egyedülálló torvényes képviselője dolgozik + RGYK-ás
(hivatkozva a Gyvt. 421A.$-ra),

2. aZ a gyermek, akinek minkét törvényes képviselője dolgozik, vagy egyedülálló torvényes
képviselője dolgozik, (hivatkozva a Gyvt. 4l.$ (1) bekezdésére),

3. a jelzőrendszerből érkezo szociális he|yzet, egészségi állapotra vonatkozó stb. jelzések alapján,
4. aZ a Eyeffnek, akinek - a törvényes képviselóje státuszától fiiggetlenül _ á fejlődése érdekében

állandó napközbeni ellátásra van szüksége (hivatkozva a Gfi' 41.$ (2) bekezdés a) pontjára és a
jelzőrendszerre),

5. az a gyermek, akit egyedülálló vagy időskoru törvényes képviselő nevel fiiggetlenül a törvényes
képviselő státuszától (lrivatkozva a Gyvt. 4l . $ (2) bekezdés b) porrtjáľa),

6. az a gyęrTnek, akinek a szüloje, gondozója (törvényes képviselője) szociális helyzete miatt az
ellátásról nem tud gondoskodni (hivatkozva a Gyvt. 4l.$ (2) bekezdés c) pontjára),

7. a további regisztráitak ęsetén aregíszttácios sorrenĺi.

Bölcsődei ellátást a gyermek törvényes képviselőjével kötött írásos megállapodás a|apján
biztosítunk. A megállapodás hatźĺrozott időtartamú, minden év március 31. napjáig l'art. A
megállapodásban foglaltak évente, április hónapban felülvizsgálatra kenilnek. A felülvizsgálat
eredményének aiapján az intézményvezető dĺjnt az eiiátás további igénybevételének leŁleiőségérői
és a megállapodás meghosszabbításáról.

A gyermek életkorának és egészségi állapotának megfelelően a JEB biztosítja a bölcsődei nevelés,
gondozás feltételeit, a törvényes képviselővel tĺirténő fokozatos beilleszkedés lehetoségét,
rrregfelelő textíliát és bútorzatot, ĺnegfelelo játékokat és a szabadban tartózkodás feltételeit, toi,ábbá
a bölcsődében gondozott gyermekek életkorának megfelelő egészséges táplálkozás külön
jogszabźiybarr meghatározott követęlményeit, valamint szakorvosi igazolás esetén a diétát.

A Gyvt. 42.$ megfeleloen a bĺjlcsodei nevelési év szeptember 01. nap;ától következő év augusztus
31. napjáig tart.

4 t 51Iqq8 /IV 10,l Nĺ|4 rp'nł.!e!ąl4.? 8-ĺl ą!'rl'llión o hĺllc'sőc].ei e!he!,.,ezé.g megsziinik:,."".,/
a) az ovodai nevelésre nem érett gyermek esetén a 36. $ (2) bekezđésében meghatározottak
alapján augusztus 3 l -ig,
b) a sajátos nevelési igénytĺ gyermek esetén a 4l. $ (2) bekezdésében meghatźlrozottak alapján,

annak az évnek az algusztus 3 l-ig, amely évben a hatodik életévét betöIti,

,,c) az a) és b) pont cild neľll tclrÍozó gyermek eseĺén, ha a harĺnadik éleĺévét
ca) jclru,łćlł. I -.ie és alłgtlszttłs 3I-e kĺlzat blti be, az adotĺ bolcsődei neveIési éy végéig, *
cb) hcl szeptembet, I-je é's december 3l-e kazou t()ĺĺi be, a kĺlvetkező bolcsődei nevelési év végéig.,,

A bölcsődei elhelyezés megszLĺntethető:
- a bolcsode orvosának szakvéleménye alapján annak a gyermeknek a bölcsodei ellátása,

aki egészségi állapota miatt bĺ.llĺ;soĺlében nem gonclo,zhato,

- ha a gyermek hozzátartozója' ismételt figyelmeztetés ellenére megsérti a bölcsodei
házirendet,

- ha a gyermek indokolatlanul folyamatosan távol marad a bölcsődéből, (a házirend
szerint)

. ha a gyenneket évközben óvodába veszik fěl.



A bölcsődei elhelyezést igénybevevő gyermek torvényes képviselője az ę|Iätásért térítési dĺj

ťtzetésére kötelezett. A Gyvt. 146.$ - 151.$-ában foglaltaknak megfelelően a fenntartó aZ

intézméný térítési đíj at rendeletben hatátozza meg.
A térítéSi díj (étkezési díj és gondozási díj) befizetés a személyes gondoskodást nyujtó

gyermekjóléti alapellátások és gyermekvéđelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz

felhasználhatő bizonyitékokľól sző|ő 32812011. (XII.29.) Korm. rendelet szabáIyozäsa alapján

minĺlen hónapban egy elĺire meghatćrozott napon történik' melynek konkrét időpontiáról a szülők

előzetesen írásos tájékoztatźst kapnak. Minden hónapban egy alkalommal lehetőség Van

pótbefizetésre.
A befizetés tárgyhónapra t<irténik, a befizetett összegrol a sztilő részére készpénzťtzetési számla

kerül kiállításra.

Térítési díj megÍizetésére kedvezmények vehetők igénybe:

- A retrdszeľes gyennekvédelrni kędveznrérryberr (RGYI() ľészesülő családok mentesülnek az

étkezési díj, és a gondozási díj fizetése alól. Számukĺa a bölcsődei ellátás térítésmentes.

(Kérelmezni a lakóhely szerinti illetékes jegyzőnél kell.)
- A 3 vagy több gyermeket nęvelő családok mentesülnek az étkęzési đíj, és a gondozási díj

fizetése alól. Számukĺa a bölcsődei ellátás térítésmentes. (A családi pótlék MAK vagy a

kif,rzetésrol szőIő igazolás és nyilatkozat alapján.)
- A tartósan beteg vagy ťogyatékos gyermeket nevelő családok mentesülnek az,étkezési dij,

és a gondozási díj fizetése alól. Számukľa a bölcsődei ellátás térítésmentes. (MAK ígazo|ćsa

alapján.)
- Azok a csa|ádok, amelyekben a szülő nyilatkozata.a|ap1án aZ e1y fore jutó havi jövedelem

összege nem ha|adja meg a kötelező legkisebb munkabér személyi jövedelemadóval,

munkavállalói, egészségbiztosítási és nyugdíjjárulékkal csokkentett összegének |30oÁ-át

(2015. évben: 89.4O7,- Ft) mentesii|nekaz étkezési díj f,rzetése alól'

A JEB Bölcsődéi nyitottak a szülok és a szakemberek előtt, egyéb látogatót bejelentés útján

fogadnak. A látogatóknak igazodniuk kell a bölcsőde háziľendjéhęZ, a gyermekek életrendjéhez.

A Bolcsodék napi működési rendjét aháziręnd szabźiyozza.

f.f.3 otthoni gyermekgondozás feladata (aIapeIlátáson túli szolgáltatás)

A Gyvt. 42.$ és a 15li998. (IV. 3O.) ľ.Iľuí rendelet 44.$ (l) bekezdés d) pontja alapjźir, egy"éb,

gyerrneknevelést segítő szolgáltatást, gyermekgondozást biztosíthat. A fenntartó a 23512007. (Y.

ób.) számĺ képviselő-testületi határozatban döntött az otthoni gyermekgondozás működtetésérol.

Az otthoni gyermekgolrclozás alapvető célja, hogy a dolgozó vagy magára maradt sztilőt segítse a

gyennek otthoni felügyelete, gondozása biztosításával.
śżakirányú végzettséggel éslvagy diplomával rendelkező munkatársak (kisgyermeknevelo,

pedagógus, peáagógus munkatárs, felsőfokú szociális végzettség, fělsőfokú egészségügyi

ueg'ětt'eg; nyújtanak segítséget aZ afia rászoruló családoknak, kĹilonösen ikeľ szülés esetén, vagy

ha a szĹilő betegsége miatt nem képes a gyermek gondozásfua.

Az otthoni gyennekgondozást a családban élő hat éves kor alatti gyermekeket éńntő ellátási forma,

a gondozásĹa család otthonában kerül biztosításra a gyermek törvényes képviselójével kötött írásos

mégállapodás alapján. A gyermekkel a kisgyermeknevelo egyedül nem maradhat a lakásban.

A šzolgĺltatás gyakorisága és időtartama a család igényeitől fiiggo, a szülő munkarendjéhez

igazodő. otthonĺ gyermekgondozás szolgáltatást a hét mindennapján, szükség szerint biztosítunk.

A szakmai rnunka taltalma a gyermek életkorához, egészségi állapotához igazodő gondozás-

nevelés, felügyelet.
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2.2.4 BŁtos Kezdet Gyeľ"ekház feladata (alapellátáson trili szolgáltatás)

A Gy"t. 38/A. $ (l) bekezdésében foglaltaknak megfelelően, az elsősorban hátľányos he|yzetu,
vagy halmozottan hátrányos helyzetű óvodáskort még el nem ért gyermekek egésźséges
fejlődésének biztosítását támogató, fejlődési megtorpanáiokat észlelő, u Étĺloĺ kompetenciáĹat
erősítő, társadalmi fe|zárkőzást segĺtő prevenció s szo l gáltatás.

A Biztos Kezdet Gyerekház a ľ'q.Ivĺop-5.2.f.08/1-2009-0001 Bp. VIII. pályázati program
keretében valósult meg. A tinanszirozás biĺosítása érdekében a fenntartđ ontormanyžt a
19|lżO08, (VII. 30.) Kórm. rendelet a|apjän 3 évre szőlő pźiyźlzat benyujtásáról döntĺitt' mely
pá|yćtzat az EMMI által befogadásra került, igy f014. január 01. napjĺítdí zorc. december 31.
ĺapjáig évente biztosított lett a Gyere|<ház á||ami támogatásából történő ńűkodtetés".

A fiĺranszírozás kíszárrrítlratóságának biztosítása éľdekébeir a páIyázati ľerrdszeľ 2016. január 01-jétől megszüntetésre került és a fenntartók a köItségvetési törvény áItal meghat trozoti feltételek
szerint részesülnek támogatásban, a Gyeĺekhźztovábbra is finanszírozási''"''ődé, a|apjánrészesül
támogatásban. A Gyerekház fol6. február l-jétoi bejegyzés kĺĺteies szoigáitaĺássá váiik'
határ o zatlan i dő tartamra.

A Biztos Kezdet Gyerekház biztosítja a gyermeke k számáraképesség-kibontakoztató foglalkozást,
állapotfelmérést, fejlesztést. A sztilőknek a gyermekkel egyi'itt tĺirténő részvételét a
iog|aikozásokon, a szülok számára szeméiyiség- és kompetenciafejlesztést cé|zó, valamint egyéb
preventív célú programokat, közösségi rendezvényeket. A helyi szükségleteknek megfeleloěn a
szülő$ .részére védonői, orvosi, dietetikusi, egyéb külsős meghívott szakemberek . álta1i
tanácsadásokat biztosít. Szülői csoportos beszélgetéseket szervez, I!|etve konzultációs lehetőséget
biztosít. Ktilönbözo módszerek alkalmazásával segíti a sziilőket, lrogy visszajelzéseket kapjanař a
gyemekkel való komrnuni kációj ukľó l, ner,el ési lnódszereikről.

2.2.5 Időszakos gyeľmekfelügyelet, játszőház, csa|ádi délután, eszkiizkö|csłinzés, pľevenciós
fejlesztő pľogľamok, pszicholĺĺgus tanácsadás (alapellátáson túli szolgáItatás)

A JEB a gyermek kapcsolatát erősíto, a gyermek szocia|izációját támogató, valamint egyéb
szabadidos és prevenciós szolgáltatásai: 

,.i.. '

c idoszakos gyennekfelügyelet: A szülő eifoglaltságának idejére, néhány óľára kérheti
gyermeke felügyeletét a bölcsőde nyitvatartási idejében. Idoszakos gyermekfelügyeletet a
gyeľmek törvényes. képviselójével kcitött írásos megállapod ás a|apján biztosítunk . Ez a|apján
az idoszakosan goňdozott kisgyermek felvehető normál bölcsődei csoport üres feróhelýé,.'
az időszakos gyemekfelügyeletről szolo |3l201f . (II.23) önkormányzati rendelet 4.$ szerint
a JEB 7 Bölcsodéiben'
Az idószakos gyennekfelügyelet téńtési díj ellenében veheto igénybe. A havi befizetendő
térítési dij az igénybevett gondozási órák és étkezési alkalmak a|apján keľĹil megállapításra.
A téńtési díj befizetésre minden hónapban egy alkalommal kerül sor, a beťlzetett osizesrol
készp énzťlzetés i szźlmIa kerti i k i ál l í tásra.

o játszőház: Elsősorban a játéktevékenységhez kotodő, egyéni készségeket és képességeket
fejlesztő, családi tlevelést segítő, illetve a szülő-gyermek kapcsolatot erősítő szolgálřatás'
amelyben a szülő és a gyermek kozösen vesz részt a bölcsőde által megteremtett
könilmények kozött. A hétvégi játszőház minden évben előre megh atározott idoszakokban
működik, a Babóca Bölcsődében (1083 Budapest, Baross u. l l7.)
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családi délután: A szülo-gyermek kapcsolatot segítő, a gyermek fejlodését elősegítő
játéktevékenységhez kötott szolgáltatás. A hétvégi családi délután előre meghattrozott
idoszakokban működik a Fecsegő-tipegők Bölcsődében. (1087 Budapest, Százados út 1.)

eszközkölcsönzés: A hátrányos helyzetű családban nevelkedő gyermek gondozźsźthoz
eszkoz szükséglet (pl. légzésfigyelő) kölcsönzésének lehetősége a JEB Kozponti szervęzeti
egységében.

prevenciós fejlesztő pľogramok: A kisgyermekęk fejlődésmenete ktilönboző. A gyermek
elso három éve, amikor a járás, beszéd, gondolkodás kialakul, nagy fontossággal bír. A nem
megfelelő fejlődés következtében a kisgyermekek a későbbiekben beilleszkedési, tanulási
zavarokkal k{izdhetnek. Különböző fejlesztő tevékenységekkel, prevenciós céllal segíthető a
gyenrrekek átlagos fejlodésmenete. A pľevenciós fejIeszto programok előre meghatározott
időszakokban a JEB szakmai szęrvezeti egységeiben műkĺidnek.

pszichológus tanácsadás: A kisgyermekek magas színvonalú gondozása és nevelése, az
ellátás minőségének javítása éľdekébęn tanácsadó szakpszichológusi szolgáltatás vehető
igénybe. A pszichológus munkájáva| támogatja mind a bölcsődébe járó családokat, mind a
bölcsődében dolgozó szakembereket. Családok támogatása egyéni és csopoľtos tanácsadás' a

bölcsődei dolgozók segítése személyiségfejlesztő és esetmegbeszélő csopoľtok formájában
történik. A program eloľe megL-ntźrozott időszakokban a JEB szakmai szervezeti
egységeiben műkodik.
Leggyakrabban felmerülo kérdéskörok:

o szülő-gyerekkommunikáció,
o szülői szerepek,
o gyermeki dackorszak, onállósodás, akarat,
o szobatisztasttg,
o alvási és étkezési szokások,
o verekędés, agresszió, harapás, (é1etkori sajátosságok)
o családon belüli szerepek,
o fontos ,,lépcsofokok'' a kisgyermek fejlődésében,
o feszültség és indulatkeze|és,
o kotodési-leválási problémák' ĺinállóságra nevelés,
o testvérfeltékerrység.

If



A JEB szervezeti felépítésének ábľája:

3. A JEB SZERvEZETÉNEK TAGoLoDÁsA

sze rvezeti
Ktizponti

1083 llp.
Szigetváľi u. l

5 Ío szal<lnai
l l to cgyéb

nrunkatárs

JÓzsefvárosi Egyesített B |csódék
1083 Budapest, Szigeťvári u. 1.

Ktizponti Szervezeti Egység
magasabb vęzeto (intézményvezetó)

magasabb vezetcĺ-helyettes (intézményvezetó-helyettes)
2 fo,szakmai

Biztos Kezdet
Gyerekház

1083 Bp.
Szigctváľi u. l

2 fii r^zakntai
lnun katárs

MunkavállalÓi engedé|yezett|étsztlm: 186 fo _ ebb(jl szakmai: I27 fÓ, egyéb: 65 fó
Ellátotti engedélyezett létszám: 492 fo

A JEB Szervezeti egységęlnek irányításáÍ a 2. szálnLl melléklet tarta]mazza.

Mini-ManÓ
B |csör|e
1083 Bp.

Baľoss u. l 03/a'

75 Íérohe|y
(6 csopoft)

16 to szakrnai
7 ŕĺl egyéb
tnunkatárs

Sza kmai szervezeti egységek

BabÓca
Błilcsód e

1083 Bp.
Baľoss u. l l7.

75 fćroheIy
(6 csopo )

l6 t'o szakrnai
7 Í'o egyéb

munkatáľs

Játékvár
BÖ|csóde
1085 Bp.

.Horánszky

u.21.

74 ÍěrÖhely
(6 csopoľt)

I / IO SzaKlnal
7 Ío egyéb
lnunkatárs

Tagintézmények

GyermekkeľÍ
Błĺ|csóde
1082 Bp.

agy Templo
u.3.

72 Í.érohely
(6 csoport)

l8 fo szakmai
l 0 tÓ egyéb

munkatárs

Fecsegcĺ.t
B |csóde
1087 Bp.

Százados t l.

50 těI ohely
(4 csoport)

l l fo szaklĺai
4 Ío egyéb

munkatárs

TÍicsłjk.Iak
B |cscĺde
1084 Bp.

Tolnai Lajos
u. 19.

74 férÍ5hely
(l csoport)

17 fo szakmai
7 fo egyéb

munkatárs

Katica
B lcsóde

1089 Bp.
Vajda Péteľ

u.37-39.

72 férohe|y
(Ó csoport)

l6 Ío szakrnai
8 f.Ó egyéb

munkatárs

Fózól<onyha
1087 Bp.

Kerepesi itt29/a.
'l fo szakmai
4 Ío egyéb

rnunkatárs

J



3.1 A JEB irányítása

A JEB vezetói megbízással rendelkezo közalkalmazottai..
1. Magasabb vezető (intézményvezető)
2. Magasabb vezető-helyettes (intézményvezetó-helyettes)
3. Szaklrai szeľvezęti egységek vezetoi (bölcsodevezctő, Biztos

vezető)
A Szakmai szervęzęti egység vezetők javaslataikkal részt vesznek a

meg}lozatalában, és felelősek azok megvalósításáért. SzęwezLk vezetésük
tartoző szewezeti egységben folyó rnunkát.

3.1.1 Magasabb vezető (intézményvezető)

Kezdet Gyerekház

vezetói döntések
és ellenőrzéstik alá

A JEB egyszemélyi felelős vezetoje az A|apitő okiratban megállapított feladatkörben önállóan

irányitja a JEB tevékenységét.
A Képviselo-testület bizzameg,menti feil, az egyéb munkáltatói jogkör gyakoľlója a polgármester.

iiietményére és egyéb juitatásaira a közaikairrlazoiiak jogźii\ása;ĺői szóió tĺir.vény, valamint a

Képví s el ő - testül et vonatkozó ľend elkęzéseit kell a|ka|mazni.

3.1.1.1 Feladat- és hatáskiire, felelőssége

o Felelős az irányítása alatt ál!ő szer,tezet torvényes mrÍköcéséért., a iagszabályok betaľtásáért.

o Vezeti és képviseli a JEB-et, meghatá,rozza annak szervezeti felépítését és műk<jdési rendjét,

biztosítja a feladatok végrehajtásához szükséges feltételrendszereket.

o Felügyeli és ellęnőrzi a szewezeti egységek munkáját' vezetoit rendszeresen beszámoltatja.

o Biztosĺtja a jogszabćtlyoknak rnegfelelő egységes jogalkalmazási gyakorlatot a szakmai

elj árásrendnek kial akításával.
o E|készíti a JEB éves munka- és ellenőľzési tervét, valamint az éves beszámoló jelentést és a

stati sztikai összefo slalót.
o Felelos az adatvédě|emért.
o Szerződéseket, együttműködési megállapodásokat kothet, kotelezettségeket vállalhat a

hatályos jogszabźilyi keľetek közott.
o Képviseli a JEB-etĺnás szenĺezetek elott.

o Feię|ős a szakemberek elméleti-gyakorlati továbbképzés biztosításáél.t. a korszerű nevelési

módszerek gyakorl ati a|kalmazásáért.
o Feladata a munkaerő-gazdálkod äs szabźiyozása,
o Megszervezi a gazdá|kodás szabályszeru rendjét.

o Gondoskodik a JEB bęlso szabá|yzatainak elkészítésérol.
o Irányítja a JEB gazdaságos működését, szakmai önállóságát, a toĺvényesség és aZ

önkormálryzati tulaj don védelrnét.
o Feladata a gyermekek e|őjegyzésę, felvétele a Bölcsodékbe.
o Ellát1a a ľeN,ĺop 5.6.l. pályázat kęretéberr 2013. rrráľcius l-étol 2015. február f8-áig

megvalósított ',Bunmegelőzés és áldozatsegítés Budapesten, Józsefuárosi

inodellprogrammal'' című projekt 3 éves fenntartási időszakában a szakmai vezęto helyettesi

feladatokat.
o Képviselő-testület vagy annak szervének döntése a|apján ellát pźt|yázat előkészítési,

megvalósítási feladatokat.

3.1.1.2 Mun káltatói jogktire

A JEB közalkalmazottaĺ tekintetébenkizárő|agosan gyakorolja az alábbi munkáltatói jogokat:

1Á
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o kinęvezés'
o felmentés,
o fegyelmi jogkör,
o vezetoi megbizásmódosítása, visszavonása.

Egyéb munkáltatói jogkörök:
o kinevezés móđosítása,
o ideiglenes vagy végleges áthelyezés, kirendelés, áthelyezés,
o jutalmazás,
o tanulmányi szerzođés megkötése,
o mérlegelési jogkörbe tartoző ťĺzetés nélktili távollét engedélyezése,
o büntető, szabálysértési eljárás kezdeményezése,
o megbízási szerződés kötése, módosítása, megszüntetése'
o helyettesítési díj, pótlékok megállapítása,
o illetményelőleg felvétel engedélyezése,
o szociális támogatás odaítélésę,
^ m''nLo.iáÁ '-,rn|zoĺoĺr1 mosl".ąłő.n. ,

v, rrruru\qrv ,-zasa.

J98osult a Szakmai szervezeti egységek vezetói részérę átruházni. az egyéb munkáltatói jogköröket.
Atruházható munkáltató i j o gköľök : szabadság en gedél yezés, munk aszew ezés.

3.1.1.3 Helyettesítése

A magasabb vezeto feladat- és hatáskQľét távollétében vagy akadá|yoztatása esetén a magasabb
vezeto-helyettes látja e| az intézményüezető utasítása szerint.

3.1.f Magasabb vezető-he|yettes (Intézményvezető-he|yettes)

A JEB intézményvezetőjének távollétében, illetve akadźiyoztatćsa esetén, helyettesíti aZ

intézményvezetót, továbbá folyamatosan ellátja azintézményvezetó á|ta|rá,bizoÍÍ. feladatokat.
Feladata a központi beszerzések lebonyolítása, szakmai ellenőrzések lefolytatása. Intézkedési
jogkörét az intézményvezetővel történt egyeztetést követően az önkormányzat, Szakmai szervezeti
egységek vezetői és a JEB valamennyi közalkalmazottjairányźhan gyakorolhatja.
Közvetlen irttnyitása a|á tartozik a karbantartó csoport'

3.l.3 Bölcsődevezetők

Bölcsődevezętők7 fő

A bölcsodevezetőket az iĺtézményvezető bizza meg'
Munkakörükben, szakmai kérdésekben önálló hatáskörben intézkedésre jogosultak.
Rés z l etes fel adatai kat a munkaköri leírásuk tarta|mazza.

Munkájukról kozvetlen a J EB intézményvezetőj ének kötel esek beszámo l ni.
A bölcsődevezętők egymással mellérendelt viszonyban á1lnak. A műkĺjdéssel kapcsolatos
gazdasági-pénzugyi feladatok tekintetében a bölcsődevezetok az intézményvezető irán1mutatása
szennt kotelesek elj árni.

3.1.3.1 BöIcsődevezetőkfeladatai

o A munkalrelyen folyó napi munka felelős írányítőja, részt vesz az intézmény szakmai
irányitástban.

,t
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o Felelős a Bölcsode működési feltételeiért (személyi-táľgyi feltételek).
o Fęlelos a bölcsodei dolgozók munkájáért, a bölcsődében gondozott gyermekek harmonikus

fejlődéséért.

a)

A helyi adottságok f,rgyelembevételével megszęrvezi a Bölcsőde munkarendjét, a dolgozók
munkabeosztésźú. Irányítja és ellenőrzi a Bölcsőde gondozási és nevelési felađatainak
ellátását.
Törekszik ana, hogy minden csoportnak állandó kisgyermeknęvelői legyenek, a napirend
megferv ezésénél szakmai segítséget nyuj t.

Ahol. 14 fos gyermekcsoport kiälakítźsźtra kerül soľ, megteremti és biztosítja a működés
feltételeit.
Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arról, hogy a szülot értesítsék' és a gyermeket
elvigyék a bölcsődéből. Fęrtőzó betegség esetén végrehajda a Budapest Főváros
Kormányhivatal a Kerül eti Nép e gés zs é gugyi Intézęt vonatkozó utasítás ait.

Az élelmezésvezetó hiányzćsa esetén végzi az élelmiszeľek tárolását' kiszabását, kiadását.

Felelős azért is, hogy minden ételfeleségből mintát tegyenek el. Ktilönös gonddal tigyel a

tejkonyha munkájára.
A tsoicsőde egész ĺjokuiĺieliiációjáiiak iriegfelelő, napĺakész, hiteles és pontos vezetéséért

felel. Feladata az orvosi adminisztráció végzésének elősegítésę is.
A szo|gá|tatás igénybevételéről a Nemzeti Rehabilitációs és Szociális Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvántartásában rendszęres jelentési

kötelezettségének eleget tesz.
E11^^A--: ^ t.;.^.,^* ^1,^^,,^|Av^ol, o n,,o*o|,atrlra| ĺząnncnlafnc ĺ7nlnlmcntániÁc ťnlln|.Áiáf
Lllull\Jlźl út NrĐšJýr rlrvĄllw v vlvlulvN 4 ěJ vrlllvl\vl\l\vl Naľvov^olvJ

Kezeli ą Bolcsőde gyógyszerkészletét. A gyógyszerek megfelelő tárolásáról gondoskodik.
Felelős a Bolcsődére' mĺnt intézményre vonatkozó ľendelętek, utasítások, jogszabályok

végrehajtásáéń, illetve betartásáért. Gondoskodik a munkavédelmi és tűzvédelmi utasítások
betartásáról.
A szakhatóságok által feltáft hiányosságok rnegszüntetésérol, javításáról azonna| intézkedik.
Fontos Szeľepe van a munkaero szęlvezésében, kiválasztásában, betanításában.
A Bölcsőde dolgozóival megisĺnerteti a belső szabáIyzatokat, nyomon követi azok
érvényesül ését, betartását.
Éves munkatenĺet készít a dolgozók szabadságolására, a Bölcsőde üzemeltetési idejére
vonatkozóan.
A bölcsődei dolgozók szabadságát engedélyezí, azt a szabadságengedély könyvbe kiírja.
Javaslatot tęsz a (Bölcsode tataľozása. karbarrtańása. folújítása. az e|használódott felszerelési
tárgyakpótlása,) a Bölcsode tisztitásárol és rendjéről.
Közľemtĺködnek a JEB SZMSZ-ének, kötelezoen eloírt szabá|yzatainak, továbbá a jEB
működését segítő egyéb szabáIyzatoknak, rendelkezéseknek az e|készítésében.

Kapcsolatot tart a családokkal, a gyermekjóléti központtal, a védőnői há|őzatta|, akomyező
óvodákkal és lehetoség, illetve igény szęrint a hasonló profilú gyennekintézményekkel.
Szakmai tudását a kovetelrnérryeknek rrregf.elelően szinten tartja, továbbképzéseken vesz
részt.
Munkáját közvetlęrr felettesének irányít.ása és felügyelete alatt a hatályos jogszabályok ćs

rendelkezések szerint végzi.
Évenként koteles részt venni a inunka-, balesetvédelmi és tűzrendészeti oktatásban.

o
ŕ)

o

3.|.3.2 Helyettesítésük

A bölcsődevezetők helyettesítését az adott telephelyen dolgozó eÍTe a feladatköne kijelolt
kisgyermeknevelő kolléga 1áda el.
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3.I.4 Biztos Kezdet Gyerekház vezető feladatai

1 fő Biztos Kezdet Gyere|<htavezętő

o Felelős a Biztos Kezdet Gyerekhaz (továbbiakban: Gyerekház) magas színvonalú szakmai
miĺködéséért, a Gyerekház kĺiltségvetésének betartásáért.

o A gyermekek számára állapotfelmérést, ťejleszto fogla|kozást biztosít'
o Szakmai alapelveknek megfele|o gondozási - nevelési módszerek alkalmazásáva| minden

gyermek számára az egyéni bánásmód elvét valósítja meg.
o Figyelemmel kíséri és elősegíti a gyermekek testi és szellemi fejlodését. Szakmai munka

folyamán kiemelt figyelmet foľdít a fejlődési mégtorpanások észlęlésére.
o Biztosítja a gyermekek igényeinek megfelelő tárgyi környezetet, a teľet a

mozgásfej lődésükhöz' a koruknak megfelelő j átékeszközöket.
o Az elmélyült, alkotó, szabad játéktevékenység feltételeit biztosítja. A gyermekek egymás

melletti és együtt .iátszási igényeit egyarźlnt támogatja, kialakítva ęnnek közosségi,
együttél ési szab źiy ait.

o A gyermekek egészséges személyiségfejlődésének érdekében különos gonddal segíti elő az
én-tudat kialakulását. Az önállósági torekvéseket támogatja, a helyes kultúrhigiénés
szokások el saj átítását szor ga|mazza.

o A nyelvtanilag helyes beszéd, megfelelő artikuláció, a gyermek szintjének megfelelő
szóhasznźúat alapvető követelmény. Fontos, hogy sok gyermekdalt, verset, mondókát
i smerj en, és me gfelel ő en alkalm azza munkája során.

o Lehetőséget tęremt a szülőknek, hogy a gyermekkel együtt vehessenek részt a különböző
képesség-kibontakoztató foglalkozásokon.

o A szülok számára személyiség- és kompetenciafejlesztést céIző, valamint egyéb preventív
céiú program okat szewez.

o Rendszeresen sZęÍyęZ közösségi rendezvéný a szülok, illetve a helyi közösség számára,
o A szükségleteknek megfelelően a szülők részére külso meghívott szakember általi

tanácsadást szęrvęz (pl. védőnoi, dietetikusi, orvosi).
o Rendszeres alkalmanként szüloi csoportos beszélgetésekęt szervez, illetve konzultációs

lehetőségeket biztosít.
o A szakma szabályainak megfelelő visszajelzésekkel segíti a szülőket gye;.l.rickrik

neveiésében, gonđozásában.
o A szükséges dokumentáciő naprakész vezetése.
o Eves munkatervet készít a Gyerekház uzeme|tetési idejére.
o Javaslatot tesz a Gyerekház a tbglalkozásokhoz szükséges eszkoz ésjáték beszeľzésére.
o Kapcsolatottart a családokkal, a gyermekjóléti szolgálattal, a védonoi há|ozatta|, a környezo

óvodákkal és lehetőség szerint a hasonló profilú gyermekintézményekkel.
o Szakmai tudását a követelményeknek megfelelően szinten taĄa, továbbképzéseken r,esz

részt.
o Folyamatosan Íigyelemmel kíséri a szakmában tortént változásokat, a mur-ikalĺörhöz

kapcsolódó szakirodalmat, gondot for dit az önképzésre
o Feladatait pontosan, lelkiismeretes körültekintéssel, példarnutató murlkafegyelemmel végzí.
o Munkáját közvetlen felettesének irányítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabályok és

ľerrdelkezések szęrint vészi.
o Évenként köteles részt vJnni a munka-. balesetvédelmi és tuzreĺ.ldészeti oktatásban.
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4. A JEB sZERvEZETI EGYSÉGEINEK FBLADATAI

A JEB munkatáľsai közalkalmazotti jogviszonyban foállásban, teljes munkaidőben lát.;ák el

munkaköľĹiket, feladataikat. A közalkalmazotti jogviszonpa a k<jzalkalmazottak jogá||ásźlről szóló
1992. évi XXXIil. törvénv rendelkezései irányadóak.

A munkatáľsak részlet.. *,uou.u,t a munkakon .",.u,oo tarta1mazztlk.
Minden munkakörben egysęgesen érvényesül (munkaeszközök, szervezeten kívüli személyek,
szervezeti egység mrĺkodése, stb.) az általános kártérítési, polgári, büntetőjogi felelősség.

4.1 Kiizponti szervezeti egység munkatáľsai

I fő szaktanácsadó
1 fo pszichológus
2 fo munkaü gyl ugyintéző
I fő gazdasági ĺjgytntézo
i fő szoigáitatáskoorĺiinátor
1 fo gépjármuvezető
1 fő kézbesitő-takantő
5 fo karbantaľtó-csoport
3 fo otthoni kisgyermeknevelő

4.1.| Szaktanácsadó feladatai

o A b<jlcsődék szakmai munkájának segítése tanácsadással, szakmai látogatásokkal'
megfigyelésekkel, szakmai pĺogramokkal, táľgyi és személyi feltételek, munkafotyamatok
elemzésével.

o Megfigyelési szempontsorok' értékęlo lapok, elernzési szempontok kidolgozása.
o Elégedettségi vizsgálatok (szülők, gondozónők, vezetok) előkészítése, lebonyolítása,

értékelése.
o A szakm ai szervezeti egységek statisztikai adatainak gyrrjtése, véleményezése, beszámolók

készítésę.
o A JEB szakmai programjának, SzMSz-nek, szakmai szabáIyzatainak, dokumerrĹá.:iilllĺrił

elkészítése.
o A szakdo|gozók nyilvántartási rendszerének és képzési kötelezettségének figyelemmel

kísérése.
o Ellenorzésekben való részvétel a gyámhivatal felkérésérę.

o A JEB oktatási intézményekkel tortént megállapodása alapján szakmai gyakorlatok szervezési
és irányítási fęladatainak ellátása.

o Szo|gźitatások modelljének kidolgozása.
o Szakmai tudását a kovetelményeknek megfeleloen szintetr tartja, továbbképzés-e"[.$:n részt

vesz.
o Munkáját közvetlen felettęsének irárryítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabáLyok és

rendelkezések szeńnt végzi.
o Évenként köteles részt venni a munka-, balesetvédelIlli és tťlzľerrdészeti oktatásbarr.

o JEB <jnként vállalt feladatainak koordinálása.

4.1.2 Pszichológus feladatai

o Szakmai kompetenciájának megfelelően frgyelemmel kíséri a gyermekek fejlodését.

o A szükséges adminisztľációkat vezeti.
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o Feladata aszakmaiszewezęti egységekben dolgozók łntlnkájź,nak ĺie!.íi.-i':ĺ:
o Szaktudásával segíti a kisgyermeknevelok csaláĺÍĹánrogato 111Uiirĺájäĺ, můB|igJ.ji.-;üij.iüK

tapasztalatait megbeszéli a kisgyermeknevelőkkel, segíti a gondozźlsi-nevelési munka
színvonalának folyamatos emelését.

o Igény szerint egyéni tanácsadást nyújt a szülőknek hatékonyságuk fejlesztése, a csaiádi
nevelés problémáiban való eligazodás segítése érdekében.

o Feladata a rászoruló gyermekek és családok mięlobbi szakemberhez juttatása.
o A kisgyermeknevelők munkája során adódó megterhelő pľoblémák feldolgozását

mcntálhigiénés tfirrogatás fonrrájálrarr - segíti (esetlrregbeszélr5 csopuĺt).
o Szakmai forumokon bemutatja, népszeľűsíti a bölcsĺĺdét, az ott folyó gondozó-nevelo munkát

(eloadás, poszter, cikkek, stb.).
o Vezető szeľepet vá||a| az a|ape||ćttásokon ťuli családtámogatő tevékenységek módszertanának

kidolgozásában.
o Feladata a mentálhigiénés kultrirafej|esztése és teľjesztése.
o Aktívan részt vesz a szakmai és készségfej|esztó továbbképzéseken, szakmai konzultációkon.
o Folyamatosan figyelemmel kíséri a szakmában történt változásokat, a munkakörhöz

kanccolÁÍlÁ sze|.ito.ĺal'nef onnĺlnf fnrr7íÍ ez ÄnlrénzÁcrarr*!' ěvriuvĹ UiiiĹvijávJi!.

o Feladatait pontosan' a gyerĺnekek iránt érzętt felelősséggel lelkiismeretes korültekintéssel,
példamutató munkafegyelemmel végzi.

o A gyermekek személyi adatait bizalmasan keze|i, betartja az adatvédelmi törvényben
előírtakat, a gondozott gyermekek és szüleik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.

o Munkája során mindig a bolcsőde gondozási - nevelési elveit képviseli.
o Munkáját közvetlen felettesének irányitása és felügyelete alatt a hatályos jogszabályok és

rendelkezések szeńnt v égzi.
o Évenként köteles részt vermi a munka-, balesetvédelmi és tuzrenděszeti oktatásban.

4.1.3 Munkaíigyi ügyintéző feladatai

o Az uj dolgozók nyilvántartásba vétele (személyrrigyi nýlvántartó progľamban rogzítés,
munkaszerzodés készítés, szabadság megállapítás). Az adatlapot és a kinevezést a Magyar
Allamkincs tfu fe|é továbbítj a.

o Leszámoló lap alapján munkaviszony megszĹintetése, aZ elszámoló 1ap kiállítása,
továbbítása a Magyar Allamkincstár fe|é, - a munkaviszony megszüntetés átvęzetésę a
nyilvántartásokon.

o A nyugdíjba vonuló dolgozók munkaügyi ügyintézését.e\végzi.
o Betegszabadság nyilvántartása, továbbítása aMagyar Allamkincstár felé. Hetente összesíti a

beéľkezett ttlppénzutalványokat, kimutatás kíséretében továbbítja a Magyar Allamkincstár
felé.

o Év elején megállapída minden dolgozó szabadságát' erről az értesitoket a bölcsődevezetok
felé megk{ildi.

o Yęzeti a JEB székhelyén dolgozók és a bölcsődevezetők által igénybevett szabadságokat.
o Fizetés nélküli szabadságok engedélyét, GYED-GYES engedélyeket elkészíti, továbbítja a

Magy ar Ál 1amkincstárnak.
o Havonta ellenoľzi a jelenléti íveket, aZ esetleges eltérésekről a bölcsodevęzetőket

tájékoz,tatja.
o Minden hónap elején ĺjsszesíti a távolmaradás, a szabadság és a váItozóbér jelentéseket és a

megadott határidőig továbbítja a Gazdasági Szeruezet felé.
o Havi |étszám és bérstatisztikát készít.
o Negyedévente elkészíÍi a szociá|is ágazati pótlék elszámolását, és előkészíti a következo

negyedévi igénylést.
o A caťeteria nyilvántartást vezęti.
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o Elkészíti az átsoro|ásokat, továbbítja a Magyar Allamkincstár felé.
o A besorolási-, bér-, személyi adatváItozźtsokat felvezeti a nyilvántartásba.
o Költségvetés előkészitéshez, beszámoló elkészítéséhez adatszolgáltatás a vezető és i!

G azdasági S zervęzet fel é.

o Műkodési normatíva számításhoz adatkoz|és.
o A gyermek étkeztetés üzemeltętési állami normatív támogatásához szükséges

adatszo|gáltatás.
o Éves béremelés előtt kimutatást készít a dolgozók bęsorolásáról, bérérol.
o Előkészíti ajubileummal kapcsolatos kifizetéseket.
o Vezeti az üľes álláshelyek nyi|vántartásźú.
o Képzési tervet (1 éves, 6 éves) készit és változásait vezeti, a Nemzeti Család és

Szociálpolit1kaiIntézet felé történő jelentési kötelezettségnek eleget tesz.

o Munkaviszonyra iranyuló egyéb jogviszoný létesítok szerzódését elkészíti (megbízási díj,
diák munka).

o A közfoglalkoztatásban résztvevő dolgozók nyilvántartásba Vételét (személyügyi
nyilvántartó progľamban, rogzités' munkaszeľzódés készítés, szabadság megállapítás)
eiv é gzi, ezękęt a |ví' agy ar Ai i amki n cs ttr f eié to v á'o'o í tj a.

o Kĺizfoglalkoztatásban ľésztvevő dolgozók munkaviszony megszüntetése, elszámoló lap
kiállítása, továbbítása a Magyar Allamkincstár felé, - a munkaviszony megsztintetés
átvezetése a nyilvántartásokon.

o A Magyar Allamkincstár felé a megadott határidőig az összes előírt jelentést leadja.
^ ^ 

*'-.l.^'.''-.': *.':l''Á.+^*A^^7.^+ ^^^-^1.ź,^- Á||^^^+tr..^ +.'.+;.U ..1. IrrurrÄćrlrě}r rryrr vCrrrlću l4ĐwNol rraPrcnvJá orlqPvLuąlr Lol tJą.

o E|végzi a JEB központi szewezeti egységében jelentkező adminisztráciő vezetését, a
számitó gépes ad at táro l ź.st, j e gy zókön ý e]5 k i tö l té s ét.

o A fenntartó önkormányzat Pénzigyi Ugyoszttt|ya és a Gazdasági Szervezet által kért
ađatszo|gá|tatáso knak el eget tesz.

o Figyelemmel kíséri a koza|ka|mazottak jogállására vonatkozó jogszabtůyok változását,

ennek következtében a belső szabá|yzatok módosítására javaslatot tęsz az intézményvezetó
felé.

o A vezetói értekezletekľe a meghívókat elkészíti, és postázza, az éľtekezletekrol
jegyzokonyvet készít.

o Gondoskodik a beérkezo levelek iktatásáról, a kimenő levelek és más okiľatok másolatának
iktatásáról. A különbözo határidőket nyilvántartja.

o Muntáját közvętlen fęlettęsének irányítása és felügyelete alatt a hatál.vos jogszabályok és

ręndelkezések szerint v égzi.
o Évenként köteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és túzręndészeti oktatásban.

4.1.4 Gazdasági iigyintéző fe|adatai

o Koltségvetés elokészítéshez, beszámoló elkészítéséhez adatszolgá1tatás a vezeto és a
G azdasági S zervezet fel é.

o Közvetlen kapcsolatot tart a bölcsődevezetokkel minden gazdasági kérdésbęn.

o Yezeti a kĺiltségvetés fe|haszná|ásät, melyről negyedévente tájékoztatást ad az

i ntéznrérryvezetonek.
o A vásáľlások elott ellenőľzi afe|használásra vonatkozó kereteket.

o GondoskodLk az intézmény gazdáIkodását érinto beszámolási kötelezettségek teljesítésérol'
o A fenntartó önkormányzat Pénzigyi Ügyosztáiya és a Gazdasági Szervezet áItaI kért

adatszolgáltatásoknak eleget tesz.

o E|végzi a JEB Központi szeĺlezeti egységében jelentkező adminisztráció vezetését' a
sz ámitő gépes ad att áro l ás t, ut al ván y ok, szźlm| ák k i tö l t és ét.
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o A nyilvántartási rendnek megfelelően kezeli abę.ć,ĺ.J<e,z"ő r,,i11|fi'|łĺ:|. t-ĺ1'alr,iíĺir,cl,l1.i. 1 ť,;-,,,.ĺi'1..

határidők betartásával.
o Gondoskodik a beérkező levelek iktatásáról, a kimenő levelek és más okiratok másolatának

iktatás áról. A különbĺjző határidőket nyilvĺántartj a.

o Az éves leltározást megszervezi, lebonyolitja, az osszesítő leltárt a megadoĹt batćmđőre
továbbítja. Részt vesz aZ éves selejtezés előkészítésében, és a selejtezési bizottságban.

o Részt vesz a bölcsődei beiratkozás adminisztrációs feladatainak ellátásában.
o Munkáját közvetlen felettesének irányitása és felügyelete alatt a hatályos jogszabályok és

reridelkezések szerint v é,gli.
o Évenként köteles részt verni a munka-. balesetvédelmi és tuzrendészeti oktatásbah.

4.|.5 Szolgáltatáskoordinátoľ feladatai

o Recepciós feladatok ellátása a Központi szeruezeti egység székhelyén.
o A JEB postai és elektronikus riton érkezo levelek, küldemények fogadása' iktatása, kezelése'
o A Szakmai szervezeti egységekhez kézbesito iúján vagy elektronikus módon tájékoztatók,

lĺiĺrąf ą|nc l o.'ol o|' .,o -., o-.,Ál' ánLlrmanfr rmnL al.it ltf ąf ácorrl Ý oLGIvo rv Ý vrvl\' I uőJ vőJ vv uvl\ulllvltlurrrv\ v! uulquuJu.

o Telefonhívások, egyéb kommunikációs csatornán (e-mail, sms stb.) érkęző Ĺizenętek
fogadása, továbbítása.

o Az intézményvezetővel történt egyeztetés alapján ügyfelek'kel telefonos vagy személyes
találko zźs egyezt etés e.

o lratok, k-a.ľtonok, ívek, egyéb dokumęntumok szakszenĺ- kęzelése, táto|á'sa.
o A JEB műkodéséhez kapcsolódó listák, jegyzékek, jegyzőkönyvek vezetése, szigorú

szĺĺmadású nyomtatványok nyilvántartásának kezelése.
o A házi pénztźĺr forgalmának pteciz, pontos vezetése, a beérkező számlálŁ kezelése,

utalványok elkészítése.
o A Bölcsődék tisztítószer fogyasztásának nyilvántartása.
o A korszerű tigyviteli és kommunikációs eszkcizök, információforrások megfelelo kezelése.
o Ügyfelek fogadása, igényeknek megfelelő utbaigazitás, tájékoztatás, segítségnyújtás,

probléma kezelése.
o Bölcsődei elhelyezés iránt érdeklődok megfe|e|ó tájékoztatása.
o Gyermekük bölcsődei beiratkozására érkezo szĹilők fogadása, a szükséges

adminísztrációban való segítségnyujtás (kérelem elkészítés, adatok felvétele). Afuételi
elismervéný ad a szülőnek az átvett dokumentációról, melyet ľegisztrációs soľszámmai
köteles ellátni.

o A felvételi kérelmet benyrijtott gyeľmek adatainak rögzítését e|végzi az INFoRMIR
elektronikus ľendszerbe.

o A bölcsodei elhelyezést kérő gyermek felvételéhez koteles a bölcsodevezetőkkel egyeztetni.
o A gyermek bölcsodébe történo ťelvételéről köteles értesítot küldeni a sztilőnek vagy a

törvényes képviselőnek.
o Az érvényben lévő jogszabá|yok alapján elokészíti a gyermek étkezési és gondozási díjának

osszegét meghatározó dokumentumot. A személyi térítési díj megállapítást a

bölcsodevezetőnek és a szĹilőnek is megküldi.
o Az íntézményvezető kérésének megfeleloen a bölcsodevezetők által megadott információk

a|ap ján adatszo l gál tatást v égez.

o Szükség esetén a szo|gźitatás igénybevételéről a Nemzeti Rehabilitációs és Szociális Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvántartásában jelentési kötelezettségnek tesz
eleget.

o Szükség esetén besegít a Gyerekház fe|adatainak ellátásába.
o Munkáját közvetlen felettęsének iränyitása és feli'igyelete alatt a hatályos jogszabźiyok és

rendelkezések szerint vészi.
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o Evemként köteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és ttĺzrendészeti oktatásban.
Többlet feladatok a munkaköľi feladatok ellátása mellett:
o Koordinálja és rendszeręsen ellenőrzi a tagintézmények KENYSZVTEVADMIN

elektronikus nyilvántartását.
o Ellenőrzi atagintézmények havi jelentéseit a térítési díjakľól és igénybevételrol.
o A fęlvételi kérelmet benyújtott gyermek adatainak rögzitését e|végzi az INFoRMIR

elekbonikus rendszerbe.

4.|.6 Gépjárművezető feladatai ĺ

o Vezeti az intézméný tulajdonú gépjárművet, gondoskodik a kaľbantartásáról és
tiszŁĺntartásáról.

o Ellanőrzi, hogy a gépkocsinak érvényes forgalmi engedélye, biztosítása legyen.
o A gépjármű üzemeltetéséhez szükséges okmányokat és kulcsokat munkaidejében köteles

magáná| tartani.
o Munkaidővégén a gépjźlrmuvet a 1084 Budapest, Tolnai Lajos u' 19. szám alatti bĺilcsode

eITe a céira kiaiakított udvarárlileiyezi ei.
o A gépjármű kulcsát szabadsága idejére a JEB 1083 Budapest, Szigetvári u. 1 . szám a|att az

intézményvezetőnek kĺiteles leadni.
o A JEB levelezésével kapcsolatos napi kézbesítési feladatok ellátása.
o E|végzi a szá||itási, anyag- illetve bútormozgatási feladatokat.
o Segítséget ny*jt a JEB részére történo beszeľzések lebonyolításában.
o Napraké szen v ezeti a szükséges dokumentációkat (menetl gvél).
o A közvetlen felettesét rendszeresen tájékoztatja az e|vélzett munkájáľól.
o A gépjármű meghibásođásttt azonnal je|zi az intézményvezetőnek és aZ utasításnak

megfelelően gondoskodi k a hiba kijavításáról.
o Nyitvatartási napokori a 1087 Budapest, Kerepesi űt 29lA. szám alatti Főzokonyhából

élelem szá|lítása a 1087 Budapest, Szźzados út l. szám alatti Fecsegő-tipegő Bölcsődébe.
o A gépjárművel történo közlekedés során köteles betartani a közlekedési szabályokat, legjobb

tudása szerint megelőzni a baleseteket.
o Munkáját közvetlen felettesének iránýtása és feli'igyelete alatt a hatályos jogszabályok és

rendelkezések szerint v égzi.
o Évenként k<iteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tuzrendészeti oktatásban.

4.I.7 KézbesÍtő-takarítő feladatai

o Ktildeményeket, leveleket kézbesít, kisebb csomagokat sztt||it, illetve kisegítői fělaclatokat
lát el.

o Egyezteti az e|végzendő feladatot az intézményvezetővel.
o Atveszi a kézbesítendő küldeményeket, ellenőrzi a küldemények daľabsz źlmát, a kézbesítési

címet
c.; Az átat]utt lcvclvkct, külderuérlyeket a rlregadott cĺllrelcr.e postázza (postai útoti, vagy. 

személyeskézbesítéssel).
o Soron kíwil kézbesíti a sĹirgős küldeményeket.
o Sikertelen kézbesítés esetén jc|zi azt az intćzmćnyvczctőnck, illetvc ismétclten megkísérli a

kézbesítést.
o Sénilt küldeményeket jelzi az intézményvezetőnek.
o Székhelyen takarítási rnunkák elvégzése.
o Munkáját kozvetlen felettesének irányitása és felügyelete alatt a haiályos jogszabályok és

rendelkezések szerint vészi.
o Évenként köteles részt vJnni a munka-, balesetvédelmi és tűzrend,észeti oktatásban.
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4.1.8 Kaľbantartói feladatok (karbantartó csoport)

Feladata a folyosók, termek ellenőľzése a munkahelý balesetek elkerülése érdekében, s a

felfedezett veszé|yeztető he|yzet, állapot megszüntetése karbantartási, javítási feladatok

elvégzésével.
Az ablakok, ajtók zárainak á|Iapotátő| fiiggően ellátja a karbantartási feladatokat, de

legalább kéthavonta ellenőľzi azok nyitlratóságát, ztrhat,lságát. SzĹikség szcrint clvógzi a

zärak olajozási, kenési feladatait.
o Kéthavonta, de fütési szezon megkezdése előtt, gondoskodik a fiitőtestek ellenőrzéséro|,

o
o

o
o

1égtelenítéséről.
A mellékhelyiségek karbantartási feladatait a víz és szennyvizvezetékek, valamint csapok

állapotának ellenőrzésével látja el.

Az udvaľ, illetve aZ intézmény egyéb tertiletének rendezettség&ő|, ápoltságáról

gondoskodik, a paľkosított terĹiletet goĺdozza (szükség szeńnt füvet nyír, gereb|yéz, metsz'

gal,|y az, pótol.j a az elpusztul t növényeket, l c cso l.j a a zcl^d teľjletet).
Télen biztosítja a járófelületek tisztántartását, ellapátolja a havat, gondoskodik a járdák,

lépcsők csúszásmentesítéséről.
A Bolcsode ľendezvényeihez kapcsolódóan e|végzi a rendezvényhez kapcsolódó

teręmrendezési és visszaľendezési, továbbä az egyéb eszkozökkel kapcsolatos szerelési

feladatokat (hangosítás, stb.).

Az épület állagmegóvási, illetve egyes beruházási feladatai megvalósításában tészt vesz,

segíti a külső szolgáltatók, vállalkozások ilyen tevékenységét.

Az épület beľendezései, felszerelései vonatkozźsában aZ alkalmanként jelentkezo

hibaelhárítási feladatokban részt vesz, segíti a külső szolgäLtatők, vállalkozások ilyen

tevékenységét.
Köte|es elore jelezni a karbantartási felad ata|hoz szükséges eszkoz, szerszám szükségleteit.

Felelos a számźra kiadott eszközokért, szerszámokért, anyagokéľt. Koteles a rábizotÍ"

eszközöket, anyagokat biztonságos helyen táro lni.
Köteles egyiittmrĺködni a JEB-et éńnto beszerzések lebonyolításában.

Feladata, hogy a munkaterületén a JEB vagyon biztonságára Ĺigyeljen, tartsa be a

vagyonvédelmi eloírásokat, a munkaterül etéheztartőzo helyiség zárásárő| gondoskodjon.

Kötelęs a karbantartási, javítási feladatokhoz szükséges gépeket, berendezéseket és

eszközöket balesetvédelmi eloírásoknak megfelelően használni (pl.: szükség szerint

tr amta|anítani, izző cs eréhez a |étr a bi ztonságos h asznál ata' stb. ).

Feladata' hogy az e|végzett karbantartásokat a karbantartási naplóba bevezesse.

Köteles feltárni és ismertetni mindazokat az észrevételeket, amelyek a munka-,

balesetvédelemmel, és tűzrendészettel kapcsolatosak.
Munkáját közvetlen felettesének az intézményvezeto-helyettes irányítása és felügyelete alatt

a hatályos jogszabályok és rendelkezések szerint végzi.

Évenként köteles részt venni a munka-, balesetl,édelmi és tűzrendészeti oktatásban.
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4.1.9 Otthoni kisgyermeknevelő feladata

o A kisgyermeknevelő tevékenysége csupán a felügyeleti időben szükséges gondozási
feladatok ellátására terjed ki.

o A gondozás módját a gyermek életkorához és egészségi állapotáhozigazítja.
o Feladatai ellátása során töľekszik arra,hogy a műveletek ĺiromet, kellemes érzést jelentsenek

a gyermek számára és ne kényszert.
o A gondozási tevékenységek eL|átásához köľültekintően előkészíti a szükséges eszközöket,

biztosítj a a kĺirnyezeti feltételeket.
o A gondozás során figyelembe veszi a szülő kéréseit mindaddig, amíg az a gyermek

szükségleteinek kielégítését hátrányosan nem befolyásolja. .
o A gyermek étkeztętése során a szülő által elkészített ételt kínálja a gyerĺneknek, vagy

kizárőIag aZ ellátott gyermeknek készít ételt a család htztartásźhan biztosított
a|apanyagokból, a rendęlkezésére álló eszközökkel. Figyelembe veszi a gyermek étvágyát,
egyéni iz|ését.

o A lehetőségel<hez képest megteremti a szoptatáshoz szükséges nyugodt légkort.
o A szobatisztaság és öitöztetés ierüietén a gyeľmek fejiettségének, éretiségének ĺrregfeieioęrl

nyújt segítséget.
o A gyermek egészséges személýségfejlodésének érđekében külon<js gonddal segíti elő az én-

tudat kialakulását. Az önállósági törekvéseket támo gatja, a helyes kulturhigiénés szokások
el saj átítás á t szor ga|mazza.

o Segít a gyennek alkalom szeńnti pelenkázásában, szobatisztasägranevelésében.
o A gyermek korához és szükség|etéhęz igazodő alvási szokásokat tisztęletben tartja. A

nyugodtalvás és pihenés feltételeit a lehetoségekhez mérten biztosítja. (

o A fi.irösztéshez szükséges eszközok előkészítése és a gyermek fiirdetése a szülők igérrye
alapján.

o A gyermek játékához, foglalkoztatásához a rendelkezésérę álló lehetőségek ismeľetében
biztosít megfelelő nyugodt légkört, játékot, eszközĺiket, teret, idot. A játszotéri

nagymozgásos tevékenységhez kéri a szülok hozzájáru|äsát.
o A gyermekek levegőztetésének biztosítása az idójártsnak megfelelően.
o Figyelemmel kíséri és elosegíti a gyermekek testi és szellemi fejlődését.
o A nyelvtanilag helyes beszéd, megfelelő artikuláció, a gyermek szintjének megfelelő

szőhaszntiat alapvető követelmény. Fontos, hogy a kisgyermeknevelő sok gyerĺnckĺi;ii''',
verset' monclókát ismerien. és mesfelelően alkalmazza aZ ellátás során.

o Kozreműködik, tanácsot ad a gyermek pszichoszomatikus fejlődését elosegítő napirend
kialakításához.

o Figyeli a gyennekorvos' védono tanácsait, a preventív szĹĺrések, kötelezo oltások
fontosságát, időpontját a szülőkkęl tudatosítja, közreműkodlk az azokon való részvételęn.

o A szükséges adminisztráció naprakész vezętése.
o A gyermeket felügyelet nélkül hagyrria TILOS!
o A gyermekkel szemben tanúsított negatív magatartás fegyelmi felelősségľe vonással jár.

o Munkája soľán a bĺllĺ:sőclei nevelés-gclndozás elveit szeĺn előtt tartja.

o Folyamatosan figyelemmel kíséri a szakmában történt változásokat, a munkakörhöz
kapcsolódó szaki rodalmat,. gondot fordit az ĺinképzésre

o Murrkáját kĺizvetlerr felettesének a szaktanácsadó irányítása és felügyelete a|att a hatályos
jogszabá|yok és rendelkezések szerint végzi.

o Evenként köteles részt venni a munka-. ba[esetvédelmi és tuzręnďészeti oktatásban.
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4.f Szakmai szerv ezetí egy segeii<. lnun]natÁľsal

Bölcsőde - tagintézmény
98 fo kisgyermeknevelő
30 fo takarító
ó fő mosóno

- Konyhai egységekben:
l fő dietetikus - élelmezésvezető
6 fó élelmezésvezető

15 fó szakács
3 fo konyhai kisegítő

Biztos Kezdet Gyerekház
l fo vezető , a 3.7.4. pontban olvasható
l ff kisegítő munkatárs

4.2.l Kisgyeľmekneve|ő feladatai

o A gondjaira bizott gyermekcsoport szakszenĺ gondozása és nevelése, a gyermekek testi és
szellemi f";lodésének elősegítése.

o Szakmai alapelveknek megfelelő gondozási - nęvelési módszeľek alkalmazásával minden
gyetmek sztmtlra az egyéni bánásmód elvét valósítja meg. Saját gondo zónő - saját gyermek
rendszerben történik a gyermekek szakszeriĺ ellátása.

o Figyelemmel kíséri és elősegíti a gyermekek testi és szellemi fejlődését. Biztosítja a
gyemekek igényeinek megfelelo tárgyi kömyezetet, a teret a mozgásfejlődésĹikhöz, a
koruknak megfelelő játékeszközöket.

o Az elrnélyült, alkotó, szabad játéktevékenység feltételeit biztosítja. A gyermekek egymás
melIetti és együtt játszási igényeit egyaránt támogatja, kialakítva ennek keizđsségi,
e gyüttél ési szab tt|y ait.

o A gyermekek egészséges személyiségfejlődésének érdekében külĺjnös gonddal segiti e|ó az
én-tudat kialakulását. Az onállósági törekvéseket támogatja, a helyes kultňrhigiénés
szo káso k el saj átítás á t szor ga|mazza.

o A nyelvtanilag helyes beszéd, megfelelő aľtikuláció, a gyermek szintjének megfelelő
szóhaszná|at alapvető követelmény. Fontos, hogy a gondozónő sok gyermekdalt, -verset,

mondókát ismerjen, és megfeleloen alkalm azza az ellátás soľán.
o Közreműködik a gyermekcsoport napirendjének összeállításában és a gondozónoi

munkaľend elkészítésében.
o Gondoskodik a gyermekęk rendszeres levegőztetéséről.

a levegon a gyermekek (|átékidóben, alvásidoben), az
nyáron egyaránt fontos. (Télen -5 C-ig, kánikula esetén
du. 15,30 órától.)

o Figye|emmel kíséri a gyemekek egészségi állapotát. Ha a gyermek megbetegszik, jelenti a
bölcsőde vezetojének, és ha lehetséges megmutatja a böIcsőde orvosának. A bölcsőđevezętó
és az orvos utasítása szerint ellátja a gyermeket, majd éltesíti a szülőket. A megbetegedett
gyermek kitiltásának tényét az uzenó (családi) füzetbe bęvezeti. 1Észleit tüietek,
hőmérséklet, ellátás, stb.) Továbbá |ejegyzi a rendkívüli eseményeket, illetve a gyermek
fej 1odésére vonatkozó észľevételeket.

o A gyennek sérülése esetén uzęnő fiizetben tájékoztatja a szülőt (kisgyermeknevelő, tanú,
szu|ő aláirása minden esetben).

Minél hosszabb időt tartózkodjanak
idojárás figyelembevétele télen és

szabadban tartózkodás de. 1 1 óľáig,
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o Orvosi vizsgálatokhoz e|okészít, kozreműkodik a vizsgálatoknál, sztlmon taĄa a vizsgáiłrĹ; ;:

esedékes gyermekeket.
o A gyermeket tisztántartja, szükség szeńnt megfürdeti. Gondoskodlk a ruházata, törölkĺizője,

ágynemĺije tisztźntartźtsáról. (Törö|közót hetente két alkalommal, ágyneműt hetente cserél,
illetve sztikség esetén.)
Betartja a higiénés követelményeket. A homérőket tisztántaľtja, minden szükséges
alkalommal a pakoló és kézfertotlenítés lehetőségét biztosída, játékokat rendszeresen
(hetente / két hetente és szükség szerint) lemossa, tbrtotleniti.
Rendszeres időközönként elvégzi a gyermekek súly- és hosszmérését, csecsemőknél (l.éves
korig)havonta,nagycsoportbanpedigháromhavonta.
Gondoskodik a gyermekek helyes és korszeru tźry|á|'ásźtről. Tálaláskor megkósto|ja az'éte|t
és meggyoződik arról, hogy izében, színében, összetételében, mennýségében,
hőméľsékletében megfelelo a gyermekek egyéni fogyasztástlra. Tálaláskor a megfelelő
ruházatot (kotényt, másik kopený) viseli. Az éIe|mezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a

bölcsodevezetőnek és élelmezésvezetonek' Betartja az é|e|mezéssel kapcsolatos higiéniai
eloírásokat.
Feiel a csoporijába ,taríozo gyeľrnekek ruhźnaíáérÍ., jźLiékáéri, egyéb hasznźńaii iáľgyak,
eszközök gondos kezeléséért, leltári jegyzék alapjáĺ átveszi azokat, meghibásodás, toľés,
sérülés esetén tájékoztatja a bölcsőde vezetójét'
Yezęti aZ előírt nýlvántartásokat, e|végzi a gondozással kapcsolatos adminisztratív
feladatokat. A csoportnaplót naponta vezęti az e|őírásoknak megfelelően. Minden lényeges
A. .^^,ł1,i,;il; ^.^-Á.' * -^--í* i.4^'|-^^wD lvlluNlYull vJwtltvllyL lwáLLL ll4ĐUoll.

A bolcsődei egészségügyi töľzslapra a gyeÍTnek fejlettségi szintjére
gyermek egy éves koráig havonta, azontul háľomhavonta beírja.
A gyemek bolcsődébe való felvétele után otthonában meglátogatja a családot.
kapcsolattartás a sztilőkkel, a gyennek átvételekor informálódik, hazaadáskoĺ
szülőt a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.
Arnennyiben az intézményben sószoba van, annak hasznćilatárő| tájékoztatja a szülőt.
Részt vesz az összevont és a szülőcsoportos értekezleten, a sztilőket érdeklő gondozási -
nevelési kérdésękben beszélgetést vezet.
Munkája során kapcsolatba kenil a korzeti védőnővel, valamint a gyermekek intézmény
váltásakor az óvónőkkel. A gyermek érdekében a sztikséges és elegendő információkat
adhatja át a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozóan.
A gyermekeket felügyelet nélkĹil hagynia TILOS!
A gyermekkel szemben tanúsított negatív magalzrtás fegyelmi felelősségľe vonással jár.

A kisgyermeknevelő a munkahelyén a beosztásának megfelelo idopontban köteles a

csoportszobában megjelenni munkaképes állapotban.
A gondozónő mindaddig köteles a gyermekcsoportot ellátni, amíg a szolgálatot a váltó
gorrdozónonek át nem adta, illetve a gyermeket a sziilő hazanem vitte. A bölcsode épületét
munkaidejében csak a bölcsodevezető engedélyével hagyhatja el.

A teljes napi munkaidőből egy órát adminisztrációra (tizenő füzet, törzslap, fejlődési napló
írása), felkészülésre, szülocsoportos foglalkozás megtartására, muhelymunkára' illetve a

csoport életének szewezésével kapcsolatos teendokre, tehát a munkaköri feladatokkal
kapcso l ato s tevékenységek ellátására köteles fordítani a munkahelyén.
Aktívan ľészt VesZ a szakmai és készségfejlesztő továbbképzéseken, szakmai
konzultációkon.
Folyamatosan figyelemmel kíséri a szakmában történt változásokat, a munkakörhĺjz
kapcsolódó szakirodalmat' gondot foľdít az onképzésre.
Munkáját kozvetlen felettesének irányítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabályok és

rerrdelkezések szeńnt v égz|
o Évenként köteles részt venni a munka-. balesetvédelmi és túzrendészeti oktatásban.

vonatkozó adatoka! a
(

Allandó napi
infoľmálja a

o
o

o
o
o
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4.2.f Takarítĺĺ feladatai

a')

o
Ellátja a Bolcsőde takarítási munkálatait.
A napi takarítás mellett hetente a csempézett falfelületeket, levegóztető tryyakat fertőtlenítő
vízze| lemossa, teraszt felmossa, kerti bútorokat lemossa. Havonta ajtó- és ablakkeretek,
radiátorok, falak portalanítását e|végzi. Negyeclévenként bťrtorok, szőnyegek, műpadló
Vegyszeres tisztítását e|végzi. Függönymosásról gondoskodik. A takarítást mindig nedves
fertőtleníto ruhával kell végeznie.
Ha a Bölcsődébęn rovart talá|, azonrlal jelenti a bölcsodevęzetőnek.
A csoportszobákba az ételt beviszi, az étkezőkocsikat a konyhához kitolja, az étel
kezeléséhez köpený cseréI.
Agyakat, ágybetéteket, matracokat előkészíti, alvás után a helyére rakja. A csopoľtszobäbaĺ
csak e fęladatok elvégzésének idején tartőzkodhat.
Az ágynemű cseréjét szükség szerint e|végzi, a napi szennyest és pelenkát a mosodában
leadja.
A giĺermekekkel nem végezhet gondozó-nevelő tevékenységet, a szüloket neĺn
tájékoztatÍlatja a napi eseményekĺől. Szükség esetén kizźrő|agfelügyeletre kérhető meg.
A nyári 'zárás idején teljes nagýakarítástvégez, beleértve a festés utáni munkát is.
A takarítáSt i,gy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehát érkezésük elott vagy
távozásuk után. Csak azokat a helyiségeket lehet takarítani napkĺizben, ahol gyermekek nem
tartőzkodnak.
A takarítás nyitott ablaknál történjen. A szobákat étkezés után rendbe rakja, az
ételmaľadékot eltávolítja. A padló tisztítását nedves, feľtőtlenítos ruhával kell végeznie.
Külön takarítóeszközöket (v<idor, felmosó, lemosó) kell használni a csopoľtszobákban,
furdőszobában, WC-ben. A takarítóeszközöket haszná|at után kimossa és a tisztítószerekkel
együtt e|zfuja az eÍTę a cé|ra kijelölt helyre.
A tisztító és Í-enotlęníto szereket a mindenkori kcizegészségugyi eloírások
fi gyel embevétel ével az utasításoknak m egfel el ő en alkalmazza és tárolj a.
Munkakoń tevékenyséBe az egész bĺilcsode teľületére kiterjed, a feladatmegosztást a
bö l csocl eve zetőv eI és munkatárs ai val töľténő egyeztetés hatźr ozza meg.
Munkáját kĺjzvetlen felettesének irányítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabályok és
rendelkezések szerint v észi.
Évenként köteles részt vJnni a munka-, balesetvédelmi és tuzrendészeti oktatásban.

Mosónő feladatai

A mosandó textília elokészítése, a túlszennyezett textília ázt.atása.
A válogatott textília mérése. A megengedett gépterhelés, a szabványok és technológiai
eloírások figyelernbevételével, az e|őirt utasítások szeľint a mosási ťolyamat lebonyolítása, a
lnosógépek ťelügyelete a mosási ciklus alatt.
Rendelleĺres műkodés esetén a folyamat megszakítása, az észlelt hibák közlése a
bölcsőclevezeto és karbantartó felé.
A mosási Íblyamat után a textíliában maradt foltok egyedi eltávolítása.
A v égzett munkáró l, tělhasznál t anyagokról nyilvántart ást v ezet.
A szükséges eloszárítás elvégzése, aszáritőgép levegőjáratánaktisztítása.
Technolćlgiai, munkavédelmi, tűzvédelmi szabályok szigoru betartása.
A textília szakszeru vasalása, gondos összehajtogatása, csoportszobák szeńnti válogatása.
Az elkészült ruhaneműket a csoportszobákba szti|itja.
Amerrnyiben a gyerTnekek ellátási terüIetére kell mennie, védoruhát cserél.
A munkavégzés befejezése után a gépek kikapcsolás a, áramta|anítása.

o
o

o
o

o

4.2.3

o
o

o
o
o
o
o

o
o
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o A bölcsődevezeto irányításával a feladatmegosztás a|apjántakaľítási feladatok eiiátj:;il'
o A mosodában hetente a csempézett falfelületet fertőtlenítő vizze| lemosása, gépek'

beľendezések tisztítása. Havonta ajtó- és ablakkeretek, radiátorok, falak portalanítása,
negyedévenként Vegyszeres tisztítása.

o A tisztító és fertĺĺtlenítő szereket a mindenkori közegészségugyi előírások
figyelembevételével az utasításoknak megfelelően kell alkalmaznia és tárolnia.

o Munkáját közvetlen felettesének iránýtása és felügyelete alatt a hatályos jogszabźiyok és
rendelkezések szerint véwi.

o Évenként köteles részt věnni a munka-. balesetvédelmi és hizrendészeti oktatásban.

4.f .4 Dietetikus-élelmezésv ezető feladatai

o A bölcsodei főzokonyha gazdasági ügyvitelének ellátása, az e|őirt nyilvántartások vezetése,
anyagok élelmiszerek beszerzése.

o Az ét|apot összeáIlítja a bölcsődevęzetővel és a gyermekorvossal történő egyeztetés
követően.

o Havi renciszerességgei eivégzi a gyermekek számźtra ieihasznáit éieiem bioiógiai érték- és
ttpanyag számításait.

o Yégzi az é|e|mezés nyersanyagszükségletének megfervezését, beszerzését, kcinyvelését,
gondo skodik az élelmi szeľęk szakszeru táľo lás áról.

o Yezeti az é|e|męzéssel kapcsolatos nyilvántartásokat. Kiszámítja a|étszám szerinti étkezés
) !: !..Lu lat.

o Iiezeli a számitőgépes élelmezés programokat.
o Figyelemmel kíséri a modern táp|álkozástudomány eredményeit, azokat a felnőttek és

gyermekek él elmezéséb en alka|mazza.
o A raktárkészletből az ét|apnak megfelelő anyagkiszabást elvégzi es kiadja a főzokonyha

r észér e az é|eĺmezés i nyersanyagokat.
o Felelos az étkęzéssel kapcsolatos közegészségrigyi szabályok betartásáért, ide taftozlk az

éte|mér gezések és gyanúj ával kapcsol ato s elj áráso k i smerete.
o A HACCP rendszer szabályait, előíľásait betartja és betartatja a főzőkonyhában.
o Feladata az éte|ek koľszerű elkészítésének, adagolásának, szálr|itásának megszervezése,

irányitása és ellenőľzése.
o Felelős azért,hogy a kiszolgált étel a jő gazdá|kodás elveit is figyelembe véve miĺlósŕgiĺug

és mennyiségileg az eloitá'snak megfelelő legyen'
o Megszervezi és ellenőrzi az éte|maradék higiénikus kezelését és elszállítását.
o Irćnyítja és ellenorzi a konyha dolgozóinak munkáját.
o A bolcsodevezetot havonta tájékoztatja a felhasználási normáról, kalória- és

tápanyagszámításainak elemzését bemutatja.
o Büntetójogi felelősségge| tartozik a raktárkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésénęk

pontosságáért és a GazdaságiSzervęzęt által biztosított készpénz-kezelésért.
o Köteles a főzőkonyhában elhelyezett (leltár szerinti) konyhai eszközoket, gépeket megorizni

és azok szakszęru hasznáIatát ellenońzni.
o Megszervezi a raktár adminisztrációját és ellenorzi a nyilvántartások naprakész, eloírás

szerinti vezetését.
O A Józsefuáľosi Egyesített Bölcsődék teleplrelyein működő konyháknak és az

élelmezésvezetoínek szakmai felügyeletét ellátja.
o Elkészíti a diétás étlapokat.
o Elkészíti/ťelügyeli a noĺmá1 étlapokat.
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4.2.5 Élelmezésvezető felaďatai

o A bĺilcsődei főzokonyha gazdasági ügyvitelérrek ellátása, az e|őirt nyilvántartások vezetése,
anyagok élelmiszerek beszerzésę.

o Az étlapot összeállítja a bölcsődevezetővel és a gyermekorvossal történo egyeztetés
kĺjvetően.

o Havi rendszerességgel elvégzi a gyermekek szämtlra felhasznált élelem biológiai éľték- és

Lá1sany ag száIrlí |-ásai |'..o Yégzi az é|elmezés nyersanyagszükségletének meg}ervezését, beszeľzését, könyvelését,
gondo sko di k az é|e|niszerek szakszenĺ táro l ás áró l.

o Vezeti az é|ę|mezéssel kapcsolatos nyi|vántartásokat. Kiszámítja a létszám szerinti étkezés
diját.

o Keze|i a számítőgépes élelmezés programokat.
o Figyelemmel kíséri a modern tźtp|źllkozźstudomány eredményeit, azokat a felnottek és

gyermekek é1 elmezéséb en a|ka|mazza.

^ 
*^1,+ő-1,A.-|^+l-Ál ^- Ä+|^^^^v *o-fololÁ o..,o.'|'ioooLíaÍ alltÄctłł Ác l.iąÁią ą fA-A|łnn,,hov .L lc\loaNvJ4lvlvvl 4á vlrąľ,rrqĄ lllvěrvlvrv GrlJo61\rüáovooL vr Yvóál vo l\rouJo c rvavl\vrrJlru

részér e az éIę|mezési nyersanyagokat.
o Felelős az étkezéssel kapcsolatos közegészségügyi szabályok betartásáért, ide tartozlk az

éte|mér gezések és gyanúj ával kapcso lato s elj árások i smerete.
o A HACCP rendszeľ szabtiyait, előíľásait betartja és betartatja afőzőkonyhthan.
o Feladata az étę.e'k^ korszenl! elkészítésének, adagolá'sáĺak, sztú|itástna.k mcgszorvezése,

irányítása és ellenőrzése.
o. Felelős azért,hogy a kiszolgált étel a jó gazděikodźls elveit is figyelembe véve minőségileg
a,

és mennyi ség I|eg az előírásnak megfelelo legyen'
o Megszervezi és ellenőrzi az éte|maľadék higiénikus kęzelését és elszállítását.
o Irányítja és ellenorzi a korryha dolgozóinak munkáját.
o A bölcsodevezetőt havonta tájékoztatja a felhasználási normáról, kalória- és

tápanyagszámításainak elemzését bemutatj a.

o Büntetőjogi felelősségge| tartozik a raktárkészlet mermyiségi és értékbeli kezęlésének
pontosságáért és a cazdasági Szervezet által biztosított készpénz-keze|ésért.

o Köteles a fozőkonyhában elhelyezett (leltár szerinti) konyhai eszközöket, gépeket megőrizni
és azok szakszerĹl haszná|atát ellenorizni.

o Megszervezi a ruktár adminisztrációját és ellenőrzi a nyilvántartások naprakész, előírás
szerinti vezetését.

o Munkáját közvetlen felęttesének irányítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabályok és

rendelkezések szerint v égzi.
o Évenként köteles részt venni a munka-, balesętvédelmi és tuzrendészeti oktatásban.

4.2.6 Szakácsfeladatai

o Felelősséggel átveszi az é|elmezési nyersanyagokat. a minőségi, mennyiségi problémákat
azonnal je\zi az élelmezésvezetonek' és szükség szerint a bölcsődevezetőnek.

o Az e|óirt étrendnek megfelelően dolgozza fel a nyeľsanyagot, ettől csak az éle|mezésvezető
va1y a bölcsődevezeto utasítására térhet el.

o Gondoskodik a nyersanyag megfelelő tárolásáról, anyagilag felel a megőrzéséért. A
fę|hasznáIźts.során a gyerekek korszerű étkeztetésének figyelembe vételével ízléses, jóízű
ételek elkószítésére törekszik.

o Mennyiségileg és rninőségileg megfelelő ételęk elkészítéséért felel, a gyeľekek
napirendj ében meghatá rozott i dőre.
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o Tájékozódik a gyeÍmekcsoportokban, milyen az adott csoport étvágya, ĺniiyc;i
ételfeleségeket hogyan fogyasztanak, milyen igények meľülnek fe| az étkezés, az étkezéshez
használt eszkozĺjk vonatkozásában. Külön gondot fordít az ételallergiás gyermekek
étrendjére.

o Felęlos a gyermekcsoportok és felnottek adagjának megfelelő kialakításáért.
o Szakismeretével segíthet az étrend összeállításában.
o A konyha belső tisztaságáért fe|e|, az előkészítő és az éléskamľák takarítási munkáit

ir ányitj a, ellenőrzi, felel azok telj es. ľendj éért.
o Munkakori feladata az ételminták ANTSZ ęlőírás szeńnt tárolása.
o A HACCP rendszer előírásait betartja és betartatja afőzőkonyhtĺban.
o Felelős azért, hogy a konyhában csak a konyhai dolgozók tartózkodjanak, kivéve az

él elmezésv ezetőt és a bölcsőd ev ezetőt,
o A konyhai dolgozók védőoltözetének előíľás szerinti alkalmazásáért is felel (köpeny,

kötény, hajháló, védocipő).
o A konyhai gépek, felszerelések előírás szeńnti üzemeltetését ellenőrzi, a meghibásodást jelzi

a vezetőnek.
o A munkavéĺieimi és tűzvéĺĺeimi eiőírásokat köteies betariani.
o A leltárban felttintetett edényzetért, tárgyakért anyagl|ag és erkolcsileg is felel.
o Munkáj át mindenkor a takaľékosság fi gyelembevételév e| végzi'
o Biztosítja a kitálalt ételek balesetmentes és higiénikus elszállítását, gondoskodik anól, hogy

rnegfelelo hőmérséklettĺ étel kertiljon a csoportokba.
o Felelős az ételhulladék megfelelő tárolásáért, a problémákat jelzi a vezetőnek.
o A gyermekek egészséges fejlődése érdekében egytittműködik a bölcsőde minden

dolgozójával és messzemenoen segíti a vezetés ilyen iráný tevékenységét.
o .-Munkáját közvetlen felettesének iľányítása és felügyelete a|att a hatályos jogszabtiyok és

ľcndelkezések szerint végzi.
o Évenként köteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tuzrenđészeti oktatásban.

4.2.7 Konyhai kisegítő feladatai

o Felelősséggel átveszi az é|elmezési nyersanyagokat. A minőségi, mennyiségi pľoblémákat
azonnal je|zi a szakácsnőnek.

o Kötelessége a nyeľSanyag elokészítése, fózéshez a szakácsnő irányításáva|, az ANTSZ
eloírá.sának. megÍ'-elelćĺen. A szakács utasítása szerint segédkezik a főzésben, az, étę|

elkészítésében.
o Gondoskodik a nyersanyag megfelelo tárolásáról, anyagilag felel a megőľzéséért. A

felhasználás során gyermekek korszerű étkezésének figyelembe vételével ízléses, jőizu
ételek elkészítésére törekszik.

o Mennyiségileg és minőségileg megfelelo ételek elkészítéséért felel' a gyermekek
napiľeridj ében meghatározott időre.

o Az elokészíto konyha, kamra, zöldségraktár takańtása, tisztántartása és az edények

mosogatása
o Munkaköri Íěladata az éte|minták ANTSZ eloirás szerinti tárolása. A HACCP rendszer

ęlőírásait betartja a fozőkorryhában.
o A lrrosogatást a kĺizegészségügyi előírásoknak megfeleloenvégzi.
o A munkavédelmi és tűzvédelmi eloírásokat köteles betartani.
o Ügyel a higiénés szabályok betartására. A konyhai gépek, felszerelések előírás szerinti

üzemeltetését ellenőrzi, a meghibásodást je|zi a szakácsnak
o Szükség esetén segíti a megvásárolt nyersanyagot a bölcsődébe szállítani'
o A konyhában védoruháthasznáI (köpeny, kötény, hajháló, védőcipo).
o Anyagi felelősséggę|tartozlk arźĺbizott leltári tárgyak megóvásáért, épségéét.
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o Munkáját mindenkoľ a í-aJĺaľć,!ĺosság fi gyelembevételével r,í:g'l'i.
o Yégzi a konyhai dolgozĺikkal, az eves nagýakarítási feladatoict'i;.
o Ugyel a kitálalt ételek balesętmentes és higiénikus elszállításárą megfelelo hőmérséklętére.
o Felelős az éte|hu||adék megfelelő tárolásáért, a pľoblémákat je|zi a szakácsnőnęk.
o Munkáját kozvetlen felettesének irányítása és feltigyelete alatt a hatályos jogszabályok és

rendelkezések szeľint végzi.
o Évenként koteles részt venni a munka-. balesetvédelmi és tűzrendészeti oktatásban.

4.f.8 Kisegítő munkatáľs feladatai (BŁtos Kezdet Gyerekház)

o A szülők bevonásával, a gyermekekkel való rendszeres foglalkozás, a fejlődésük nyomon
követésę, állapotuk felmérése.

o Ismeretterj ěsztő anyagok készítésében való részvétel.
o Gyermekneveléssel, fejlődéssel kapcsolatos csoportos és egyéni szülői beszélgetések,

lebonyolításában való segédkezés.
o Havi tervek készítésében és megvalósításában való részvétel.
o Családok látogatása a gyermek otthonának megismerése céljából.
o Közösségi programok szervezésę és megvalósítása.
o A Gyerekhäz jźúéIłkészletének tisztántartása.
o A gyerekek testi épségének megőrzése, fejlodésük elősegítése.

5. A JEB ivĺÚronÉsI nnľnĺn
5.1 A kiizalkalmazottak munkavégzésérevonatkozó szabályok

5.1.1 A kiiz3lkalmazotti jogviszony létľejtitte

A JEB intézményvezetője határozott vagy határozat|an idejĹr kinevezésben Ílatátozza meg, hogy az
a|kalmazottat milyen feltételekkel Íbglalkoztatja. lllehnényre vonatkozóan a közalka|mazottak
jogállásáról szóló I99f . évi XXXII. törvényben f.oglaltak az ĺrényadőak.
A munkavégzés teljesítése az intézményvezetője által kijelölt munkahe|yen, az érvényben lévo
szabtůyok és a kinevezési okmányokban foglaltak szerint torténik.
A közalka|mazott kotelęs a munkakĺjrébe Ártozó feladatait a tőle elvárható szakértelemmel és

pontossággal végezni.

5.|.f Szabadság

A JEB munkaválla|oi az óves rendes szabadság kivételéhez szabadságolási ütemtervet készítenek. A
szabadságok tervezésénél szem előtt kell tartani az intézmények zavaltalan mĹ'rködésénĺ-:lĺ

fo1yamatos biztosítását.
A bölcsődevezetők évęs rendes szabadsága, továbbá a rendkívüli és fizetés nélküli szabadság
engedélyezésére minden esętbęn csak az intézrnényvezeto jogosult.
A dolgozók éves szabadságának mértékét a közalkalrnazottak jogállásáról szóló |99f. évĺ X;{Xĺlt.
törvényben, valamint a vonatkozó szakmai rendeletekben foglaltak szeńnt kell megállapítani és

errol a munkavállalót írásban értesítelli kell.

5.1.3 Fegyelmi és kártéľítési felelősség

A koza|kalmazott fegyelmi vétséget kovet el, lra a közalkalmazotti jogviszonyából eredo
kötelezettségét vétkesen megszegi. A kĺizalkalmazott az okozott ktlrért kártérítési felelősséggel
tartozik.
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A JEB minden dolgozója felelős aberendezési, felszerelési tárgyak rendeltetésszerii haszliál:-il:ĺí:ĺt. li'

gépek eszkozök megóvásáért.
A dolgozó a szokásos személyi haszná,Lati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű hasznáiĺĺli
tárgyakat csak az intézményvezető engedélyével tarthat a munkahelyén. A dolgozó a JEB |e|tártíba

lartoző eszkozt (pl. projektor, laptop' fenyképezogép) az intézményvezetó engeđélyével viheti el a
munkahelyéľől.
Az élelmezésvezető, mint a lęltári készletet állandóan egyedül kezelo munkaválla|ő a |eltźlrhiány

teljes összegéért felel a hatályosjogszabályban foglaltak szerint.

5.1.4 Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekrol sző|őf007. évi CLII. törvény 3. $-a alapján
vagyonnyi l atko zat-tétel i ko telezet ts ég az al ábbi vezetőkre vonatkozik :

1 . Magasabb vęzetó (intézményv ezető)

5.i.5 ľvĺunkaidő nyiivániariás

A ledolgozott munkaido nyilvántartása és ellenorzése céljábóil szeruezeti egységenkénti bontásban
jelenléti ívet kell vezetni. A jelenléti íven fel kell tüntetni a munka kezdés és a munkából való
távozás pontos idejét.

^ 
;^l^.|Á+; {,,,,^-^+Ä.Lá.4 .-;^+L-^Ä^'^ĺozatł a }.ÄlłcÁ'{prląząt{|ł éą o. (}vcrelrhĄ.z vezetĄ e fele'!őęek.n. j('ivtiif'Ĺi tv vtrZvĹi'svÝiL dL iiiĹÚZiiiÚii'vÚźvL\J' ć. t/vivöUuUvvźvlv\ wü 4 vJvrvluLąL f ýLvLv

A ledolgozott munkaidot hetenként összesíteni kell. A törvényes ledolgozandó munkaidő heti 40

óra. A hęti munkaido átcsoportosítását az íntézményvezetó engedélyezi, a bölcsődevezetok a

jelenléti íven szignálják.

5.1.6 Munkarend

5.1.6.1 A Ktizponti szervezeti
HétÍő:
Kedd:
Szerda:
Csütörtök:
Péntek:

ÜqyÍěltbgadás:
Hétfo:
Szerda:
Péntek:

egység nyifvataľtása
08.00 - 18.00
08.00 - 16.00
08.00 - 16.00
08.00 - 16.00
08.00 - 14.00

r3.00 - 16.00
09.00 - 1s.00
09.00 - tf .00

5.|.6.2 A Bö|csődék nyitvatartása
Hétĺo: 0ó.00 - 18.00

Kedd: 0ó.00 - 18.00

Szęrda: 06.00 - 18.00

Csütörtök: 06.00 - 18.00

Péntek: 06'00 - 18.00

A l087 Budapest, Kerepesi ,űtfgla. szám alatti Főzokorryha(Százađos út 1. száma|atti bölcsődéhez

hrtőző egység) működési rendje egész évben folyalnatos (365 naplév), nyitva tartása hétfőtol -
péntekig 06.00-15.30, szombat - vasárnap 08.00-l4.00 óra kozott.
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Abölcsődékĺryáĺii|Y:,i.|'.iĹź|':j4,'iliłi.l.r',i.,ĺ1:i,'|::ia:l.łclłť).l'''ĺ:S1l,oĺcloĺl1ĺ.,lłi..l.,i
gyermekvédelmi intézmélryek, valatrriĺlt szcinélyek szalĺĺrai l'ęlađaĹalľói os ĺlrüiĺodésüi' i.;itćĹĺ;iurľÔi
szóló 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 40lA. $-a alapján a Fenntartó Képviselő-testületének
humánszol gáltatási hatásköreit gyakorló B i zo ttsága határ ozza meg.

5.1.6.3 A Biztos Kezdet Gyerekház nyitvatartása
Hétfo: 08.00 _ l8.00, a családok fogadása 08.00 - 13.00
Kedd: 08.00 - l6.00, a családok fogadása 08.00 _ 13'00
Szerda: 08.00 - 16.00, a családok fogadása 08.00 - l3.00
Csütörtök: . 

08.00 - 1ó.00, a családok fogadása 08.00 - 13.00
Péntek: 08.00 - 14.00, a családok fogadása 08.00 _ 13'00

i

5.2 Azintézmény műkiidéséve| kapcsolatos szabályok

5.2.| Kiadmányozásľendje

!\ 1rłą,7aáallnzáci -inolłÄĺt az inÍázmánlnlazalľl o.,a|zntnl ia tÁ.,^llÁfe ecefÁn q .|riq,7mán,ĺazá,ąi iaa7tÄtłr \ \laurrr4lr/vLąě^ JvóNv^l gL LLLLvL^LLvL óJur\vavrJu'

az jntézményvezető-helyettes, vagy aZ intézményvezeto á|ta| írásban meghatalmazott szemé|y |źttja

el, kivéve a közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos dĺintések meghozatala.

5.2.2 A bankszámlák feletti rendelkezés

A szám|avezető bankná'| vęzetett szttm|a feletti rendelkezésre jogosult az lntézméfiWezeto.

5.2.3 Ktitelezettségválla|ás, é*b,,yesĺtés, el|enjegyzés és utalványozás rendje

A kotelezettségvállalás, teljesítésigazolás, érvényesítés és utalványozás rendjét azintézményvezető
határozzď meg, melyre vonatkozó részletes szabá|yozás külön szabá|yzatban kell meghatáľozni. A
pénzügyi ellenjegyzésre mínden esetben aGazdasági Szervezęt vezetőjejogosult.

5.2.4 Belső ellenőrzés

Az intézmény belső ellenőrzése a Jőzsęfvárosi Szociális Szolgáltató és GyermekvédcJnri Kŕizĺ;ĺ:ĺ;ĺ
feladata.

5.f.5 A helyettesítés rendje ,.

A JEB-nél folyó munktt a dolgozők rövid idejű vagy tańós távolléte nem befolyásolhada.
Távollétnek minosül a ťlzetett szabadság, egyéb, jogszabályban vagy szerződésben biztosított
szabadidő' munkavégzés alóli mentesség, betegállomány. Tartós távollétnek minősül a

kozalkalmazott3) napot meghaladó távollétę. .,- -..

A dolgozók távolléte esetén a helyettesítés rendjének kidolgozása az intézményvezető
f e|hata|mazásaa|ap jźtnabölcsődevezetőkfeladata.
A helyettesítéssęl kapcsolatos' egyes dolgozókat érintő konkrét fę|adatokat a munkaköń leírásoknak
kell tartalmazni.

5.f.6 Munkaktiľtikátadása

A JEB vęzetói munkakörök átadáSáról illętve átvételéről szemé|yi vá|tozás esetén jegyzokĺinyvet
kell felvenni.
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A munkakör átadásáról, átvételérol készütt jegyzokönyvben fel kęll tĹintetni az źltađáS*ál '.ci.-']
időpontját, a folyamatban lévo konkrét ügyeket, a jelenlevők a|áiräsát.
A munkakor átadás.tŃvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásárő| az intézményvezető gondoskodik.

5.2.7 A JEB míĺkiidésének elvei

A JEB működése a jelen Szervezeti és Működési Szabályzatban részletezettek szeńnt valósul meg.

Valamennyr egysége müködése során koteles az alábbi alapelvek betartására.

A családi nevelés e|sődlegességének tisztelete
A bölcsőde a családi nevelés hagyományait, értékeit tiszteletben tartva, lehetőleg erősítve vesz részt
a gyermek gondozásában, nevelésében illetve sztikség esetén törekszik a családi nevelés
hiányosságainak kompenzál ásár a.

A gyermeki szeméIyiség tiszteletének elve
A gyermeket, mint fejlődo személyiséget külĺinleges védelem illeti meg. A bölcsődei nevelés
értékieľelĺltő ficlyaiiiat, aĺnely a gyerliieki szeirréiyiség ieijes ki'ooiitakoziaíásźlra iľáiiyul, az errlberi
jogok és az a|apvető szabadságjogok tiszteletben tartásával.

A nevelés és gondozás egységének elve
A nevelés és a gondozás egymással egységet alkot, úgy hogy a gondozás minden helyzetében
nevelés is folyik, a neve!és helyzetei azcnban nem koľlátozőc,nak a gondozási helyzetekĺe.

Az egyéni.bánásmód elve
A bölcsődei nevelés, gondozás mind a szeretetteljes megfelelo kömyezet kialakításával' mind a

gyermek életkori- és egyéni sajátosságait, tizikai és pszichés állapotát Íigyelembe véve segíti az

egyéni fejlődés folyamatát.

A biztonság és stabilitás elve
A gyermek személyi- és tárgyi környezetének állandósága támogatja az érze|mi biztonságot. A
napirend folyamatossága és a saját kisgyermeknevelő rendszer tájékozódási lehetőséget és a
gyermek biztonságérzetének növelését szo|gá|ja. Az űj he|yzetekhez va|ő ťokozatoshozztĺszokás az

alkalmazkodást' a változásqk elfogadását segíti.

Lz aktívitźls, az önállósulás e|ve

A gyermek ösztönzése, a tánrogató, elfogadó, empatikus kömyezet fokozza az aktivitást és az

önállóság iránti vágyat. A tevékenységre rnotiváló személyi és tárgyi környezet biztosítása a
bölcsődei nevelés, gondozás egyik kiemelt ťelaclata' Az éllnényszerzés lehetoségének biztosításával,

a tapasztalatok Íěldo\gozźsának segítésével' egyes viselkedési formákkal való próbálkozások

bátorításával segíti a tanulást.

Az egységes nevelő hatások elve
A bölcsodei nevelés étékközvetítés és értékteremtés egyaránt. A gyermekkel fog|alkozó

szakemberek a gyermek elf.ogadásában, szĹikségleteinek megfelelo gondoskodás nyújtásában,

öntevékenységének biztosításában fontos, hogy cgyctćrtscnck, az alapvctő ćrtókck, crkĺjlcsi nonnák
tekintetében lrézeteiket egyeztessék, nęveloi gyakorlatukat egymáshoz közelítsék.

Az egyenlőség e|ve
Az intézmény minden dolgozója elfogadja, tiszteletben tartja a gyermek vallási,

nemzetiségi/etnikai, kulturális hovatartozását. A gyermek ügyében a családokkal nemre'

származásr a, fe|ekezętre, t eki n tet nél kü 1 kötel es érd em b en fo gl al ko zni .
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A személyiségi jogok védelmének elve
A JEB minden dolgozója gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi
torvényben előírtakat, a gondozott gyermekek és szüleik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.
Az intézményi titkot megorui, munkájáról tájékoztatást, felvilágosítást csak közvetlen felettese
engedélyével adhat.

5.3 Jogok és érdekvédelem

A gyermeknek joga van:
- testi, &zelrmi és erkĺilcsi fejlődését, jólétét biztosító, saját családi környezetében torténő

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

kibontakoztatásához.
- a fejlődésére ártalmas kĺĺrnyezeti és társadalmi hatások elleni védelemre,
- az emberi méltósága tiszteletben tartásához, a bánta|mazással, az elhanyagolással és az

łń f^* á^; Áo á'łol ^*'m ol o-o-}'o. ł,, A,7 o7 o^h oollllvllllqvlvů qlLqlvllllllol oávltlUvllr vvuvlvllrlrva.

A gyermeki jogok védelme minden olyan személy kötelessége, aki a gyermek nęvelésével,
gondozásával, ügyeinek intézésével foglalkozik
A szülő jogosult és kötęles arra, hogy a gyermekét családban gondozza és a gyermek
szükségleteinek megfelelő feltételeket (pl. lakhatás, étkezés, ruházattal való ellátás) biztosítsa.

A gyermek törvényes képviselője a házirendbęn foglaltak a|apján panasszal fordulhat a

bölcsődevezetojéhez, a JEB intézményvezetőjéhez, az Erdekképviseleti Fórumhoz va1y a
gyermekjogi képviselőhoz. Apanasz kivizsgálásárő1apanasztevőt értesíteni kell

A gyermekjóléti rendszeľben foglalkoztatott közalkalmazottakat megilleti a jog' hogy személyüket
megbecsüljék, embeľi rnéltóságukat és személyiségi jogaikat tisztdletberr tartsák, tevékenységĹiket
értékeljék és elismeľjék.
A JEB közalkalmazottai büntetojogi védelem szempontjából kozfeladatot ellátó személyeknek
mínősülnek.

5.4 A JEB szervezeti egységei kiiziitti kapcso|attaľtás rendje

A JEB szqvezęti egységei (Kĺizponti szervezeti egység, Szakmai sze*ézeti egység) mellé rendelt
viszonyban végzlk munkájukat. A hatékony feladat ellátás érdekében egymással Szoros kapcsolatot
tartanak.
A belso kapcsolattartás rendszeres formái avęzętoi énekezletek, belső levelezés, stb.

5.5 A kĺilső kapcsolattartás rendje

Az eredményes működés elősegítése érdekében a JEB szakmai szeľvęzetekkel, társintézrnényekkel,
civil szervezetekkel, gazdćt|kodo szervezetekkel' oktatási intézményekkel, és egyéb intézményekkel
egyĹittműködési megállapodást köthet.

5.6 A JBB míiktidési rendjét meghatáľozó dokumentumok

Az intézményvezetője belső szabályzatokbarr rendęzi a működéséhez, gazdáIkodásához kapcsolódó
kérdéseket:

A JEB mĹrködésével kapcso latos szabá|yzatok, dokumen tumok :
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_ Iratkezelésí Szabá|yzat,
_ Érdekképviseleti Fórum Műkodési szabtiyzata,
_ Házkend

G azdasźę;l' szab á|yzatok:
_ Anyag és Eszkĺizgazdálkodási SzabáIyzat,

- Leltárkészítési és Leltáľoz ási Szabá|yzat,
_ Munkamegosztás és'Felelősségvállalás Rendjét Rögzítő Megállapodás,
_ P énzkeze|ési Szabźt|yzat,
_ Vagyonvédelmi Szabá|yzat,
_ Y ezetéke s és mob i l tél efo nok hasznźůaÍának szab á|y ai,
_ Beszerzések Lębonyolításának Szabá|yzat4 

.

- Kötelezettségvállalás, Utalványozás, Ellenjegyzés, Ervényesítés rendjének Szabá|yzata,

- Eszközcik és Források Énékelési Szabályzata'
_ Számviteli politika,

- Felesleges \'/agy,ontć.rgyak Hasznosításának és Sele.jtezésének Szabá\yza!,a,

- Számlarend,
_ onkottség számítási szabá|yzat'

Műszaki ell átási szabtůyzatok:
_ Gépjánnű Üzemeltetési Szabá|yzat,

- Munkavédelmi és Tűzr'éde|mi Szabá|yzat.

Egyéb szabźiyzatok:
_ Cafeteri a Szabá|yzat,

- Kulcs és Kódkeze|ésí Szabá|yzat,

- Munkaruha juttatási szabá7yzat,
_ A munkahel ý ko cktĺzatértékel és i dőszakos felü lvizs gál ata,
_ Gyakornoki szabá|yzat,

- Kiküldetési szabźiyzat,
_ Élelmez ési szabá|yzat,
_ Szabá|ýal anságok Kezelésének Elj árásrendj e.

6. A JEB ľvĺÚxooÉsÉr ľĺncH,ą.ľÁnozo JoGSZABÁLYoK

Törvények:
- Magyarorszźĺg Alaptorvérrye (20l l. április 25.)

- Magyarország f0|4. évi központi költségvetésérol szóló törvény (f0|3. évi CCXXX.
törvény)

- 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelmérol és a gyárnügyi igazgatásrő|
- f}l 1. évi CXCV. törvény az á||amháztartásrol
- |992' évi XXXIII. torvény a közalkalmazottakjogállásáról
- 2012. évi I. tcirvény a Munka Torvénykonyvérő|
- 2011. évi CLXXXIX. törvény aMagyarországhelyi onkormányzatairőI
- 199I. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairól szóló, New Yorkban, l989. november 20-án

kelt egyezmény kihirdetésérol
- f007 . évi CLII. torvény aZ e1yes vagyonnyil atkozat-tételi kötelezettségekĺol
- 1995. évi CXVII. törvény a személyi jövedelemadóról
- 2007 . évi CXXVII. törvérry az áIta|ános forgalmi adóról

36



- 2003. évi XCII. törvérry azadőz'ás rendjéról
- f0I1. évi CVI. törvény a kozfoglalkoztatásrói és ltözĺtłgialkoztaĹáslroz i<.apĺ;s.iaeů, viĺiailiiiiĹ

egyéb törvények móđosításáról
- 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről
- 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az informáciőszabadságról

Kormányrendelętęk:
- 369120|3. (X.24.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi

szo|gźt|tatők, intézmények és htiőzatok hatósági nyilvántartásáról és ellenőrzéséről
- 23511997. (XII.17.) Korm. rendelet a gyźlmhatóságok, a területi gyermekvédelmi

szakszo|gá,latok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyujtó szervek és

személyek által kezelt személyes adatokról
- 25712000. (XII.26.) Korm. ľendelet a közalkalmazottakjogállásáról szóló 199f . évi XXXIII.

törvénynek a szocíális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történo
végrehajtásáró1

- 3681201 l. (XII. 3 1.) Korm. ĺendelet az á||amháztartásról szóló törvény végrehajtásáról
= 2492aaa. fiII' 24.) Korm. rendelet aZ á||aĺ,',.háztzrtás szeĺ'ĺezętei beszámolási és

könywezetési kötelezettségének saj átosságairól
- 37012011.(XII.31') Korm. rendelet a koltségvetési szervek belső kontrollrendszeľéről és

belső ellenorzéséro|
- f26lf006. (XI'20.) Kormányrendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi

szo! gált atők, int. ézmény ek ágazati azon o s ítćlj áró l és ors z ágo s n yi l v án tartás źr ő|

- 328l20II. (XII.f7.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyťljtó gyermekjóléti
alapellátások és gyerrnekvédelmi szakellátások térítési díjáról és aZ igényléstikhoz
felhasználható bizonyítékokľól

- |9|12008. (VII.30.) Konn. ręndelet a támogató szolgáltatás és a kĺjzösségi ellátások
ťlnanszír o zás án ak rendj érő l

'," 
. 39lf0t0. (II.f6.) Kom. ľendelet a munkába járással kapcsolatos utazási költségtéńtésrol

- f3912006. (XI.30.) Konn. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyennekvédelmi
szolgáltatások 2007 . évi irányított területi kiegyenlítési rendszeréről

- 331lf006. (XII'23.) Kotm. rendelet a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörök
el l átásáró 1, val ami nt a gyámható sag szew ezetérol és i l l etékességéről

Minisztęľi ľendeletek :

.t 112000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyujtó szociális intézmények
szakmai feladataiľó l és működésük feltételeiről

- 9l|999' (XI.f4') SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nýjtó szociális ellátások
igénybevételéről

- L5/|998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nýjti gyermekjóléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és miiködésük
feltételeiről

- 8lf000' (VIll.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző szernélyek adatairrak

m rĺködési nyi 1vántartásáró1
- 9/2000. (vIII.4.) SzCsM rendęlet a személyes gondoskodást végző személyek

továbbképzéséro1 és a szociális szakvizsgáról
- 6f/f011. (VI.30') VM rerrdęlęt a vendéglátó-ipan termékek előállításának és forgalomba

hozataIának él elmíszerbiztonsági feltételeirol
- 37lf0l4. (rV 30.) EMMI rendelet akozétkeztetésľe vonatkozó táp|á|kozźn-egészségügyi

eloírásokról
- 36lf004. (IV. 26') ESzCsM rendelet a különleges tźlp\á'|kozási célú élelmiszerekrol

a1
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- 15/fOI3. (IÍ.26.) EMMI ľęndelet a pedagógiai szolgálati intézmények működéséĺői 
./ii']iii,l.l.

(XI.21 .) GKM rendelet a jź'ť;szőtén eszközök biztonságosságáľól

- A munkasziineti napok körüli munkarendrol szóló tárgyévi NGM rendelet

- 65/1999. (Xu. f2,) Euyrendelet a munkavállalók munkahelyen történő egyéni védőeszköz

haszĺtůatának minimális biztonsági és egészségvédelmi követelményeiről

- 33l1998. (VI.24.) NM rendelet a munkakĺiri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság

orvosi vizsgá|attĺről és vélemény ezésérő|

- 57;2OIO. (V.7.) FVM rendólet az élelmiszerek forgalomba hozata|źĺnak, valamint

előállításának engedély ezéséro,|, illetve bejelentéséről

onkormányzati rendeletek: ;
- A bölcsőđei térítési díjakról sző|ő ilnan. UI.23.) onkormźnyzati rendelete,

- A pénzbeli és terměszetbeni, valamint; a személyes gondoskodást nyrijtó szociális és

gyermekjóléti ellátások h.elyi szabályairól szóló l OI2OI5. (III.01.) önkormányzati rendelet'

- Éudapest Józsefuárosi onkormźnyzat vagyonáról és a vagyon feletti tulajdonosi jogok

gyakorlásáról szótó 66 lzolf . (XII. 1 3.) önkormányzati rendelet

Egyéb szabályok:
- Az Európai Unió minden tagttIlamában

kozétkęztetőknek kötelező múködtetni
minőségbiztosítási rendszert, a HACCP-t

. A Nernzeti ErőÍbrľás Minisztéľium szakmai

az EK 93l43iEEC direktívája szerint, a

az élelmiszer biztonságra vonatkozi

protokollja az egészséges csecsemő (0.12

hónap) tźry|á|źsáről
- A bölcsodei nevelés-gondozás szalłĺnai szabä|yairól szóló (2012) _ módszertani levél

- Bölcsődei nevelés-gondozás országos alappľogramja (2008)

- Játék a bölcsodében (|997) - módszertani levél
- Folyamatos napirend (1981) - módszertarri levél
- Családlátogatás (1989) - módszertani levél

- Korai fejlesztés a bölcsődében (2003) - módszertani levél

- Családi napkĺizi (2013) - módszertani útmutató
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7. Zĺpto RENDELKEzľsnr

l. A Szervezeti és Működési Szabá|yzat érvényességéhez a fenntartó szerv jóváhagyása
szükséges.
Äz SzMSz a jóváhagyást követően a kihiľdetéssel lép hatźiyba. A kihiľdetésre aZ
intézményvezeto köteles, a koza|kalmazottakkal megismerteti, majd e|he|yezi a
közalkalmazottak és a bölcsődei ellátásban részęsülő gyermekek törvényes képviselői áItaI
hozzáťéthető helyen.
Jelen szabályzat báľrnikur lrrtjdusíĺ'hatĺ3, szi.ikséges módĺlsítani, ha a vonatkoző jogszabályok
lényeges kérdéseket tekintve megváltoznak.
Az SzMSz mellékletével egységes, alkal

z:-.--t---
źAłĹĄl,|!K

A Jóuefvdrosi Eg1lesített Biilcsődék Szervezeti és Míĺködési Szabtílyzatdt Budapest Fővttľos WII.
keriilet Jóuefvdrosi onkoľmlínyzat Képviselő-testiilete 273ĺ20|5. (xII.03.) szdmú hatltrozatdval
20l6. janudr 0I. napi hatdllyal hagyta jóvá.

Budapest, 2015. decembeľ 07.
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4. üttesen történik.
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