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Jozsefvarosi Egyesitett Bolesédék

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja a Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsodék (a tovabbiakban:
JEB) tevékenységének, szervezeti rendjének, iranyitasanak, felligyeletének, képviseleti rendjének,
feladatainak meghatérozésa.

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

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

Roviditett megnevezése: JEB

Székhelye: 1083 Budapest, Szigetvari u.1.

Levelezési cime: 1083 Budapest, Szigetvari u.1.

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

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

honlap: www.bolcsode-bp08.hu

Létrehozasardl rendelkezd hatarozat: Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Képvisel6-testiletének 392/1994. (X. 11.) szamu hatarozata.

Az alapitas idopontja: 1994.

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

Az SzMSz utolsé6 moédositasanak idépontja a 273/2015. (XI11.03.) Budapest Févaros VIII. keriilet
Jozsefvarosi Onkorményzat képvisel6-testiileti dontése alapjan 2016. januér 01.

1.1 A JEB azonosito adatai

Torzskonyvi azonositd szama: 679374

Statisztikai szamjele: 16922545-8891-322-01

Adodigazgatasi szama: 16922545-2-42

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

Alkalmazott jelzései:

Bélyegzd: korbélyegzo, melynek kiilsé korfelirata:

Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsddék

A JEB szervezeti egységei altal hasznalt tovabbi bélyegzoket az Iratkezelési szabalyzat mellékletét
képezd bélyegzo nyilvantartas tartalmazza.

A JEB fenntartdja és feliigyeleti szerve: Budapest Févaros VIIL. keriilet Jézsefvarosi Onkorményzat
Képvisel6-testiilete (1082 Budapest, Baross u. 63-67.)

1.2 A JEB illetékessége

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

Illetékessége:

- Budapest Févéros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat kdzigazgatasi teriilete, tovabba a
Gyvt. 94, § (5a) bekezdése alapjan biztositjuk a szolgaltatéi nyilvantartdsban szerepld
férohelyszam legfeljebb 15%-a erejéig, a bolcsdde ellatasi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek
hidnyéban tartézkodasi hellyel rendelkezd gyermek ellatasat is, amennyiben a Kkeriileti
igényeket biztositani tudjuk.




1.3 A JEB jogallasa

A JEB 06nall6 jogi személyiséggel rendelkezé koltségvetési szerv.

A JEB onalléan miik6dé helyi 6nkorményzati koltségvetési intézmény. A JEB fenntartasarél a
Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat gondoskodik.

A JEB ¢élen a Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal 5
¢v hatérozott idére megbizott magasabb vezet (intézményvezetd) all.

A JEB képviseletére, a kiadméanyozési jogkdr gyakorldsara, utalvanyozasra és szerzddésen vald
kotelezettségvallalsra az intézményvezet6 jogosult.

A JEB-nél foglalkoztatott alkalmazottak kdzalkalmazotti jogviszonyban éllnak. Illetménytikre és
egy€b juttatdsaikra a kozalkalmazottak jogéallasarél szold 1992. évi XXXIIL torvény rendelkezéseit
kell alkalmazni.
1.4 JEB székhely
- 1083 Budapest, Szigetvari u. 1. Kozponti szervezeti egység
A JEB székhelyen az alapellatason til nytjtott szolgaltatds:

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

1.5 Telephelyek - tagintézmények

- 1083 Budapest, Baross u. 103/A. Mini-Mano Béleséde férohely: 75 6
- 1083 Budapest, Baross u. 117. Babdca Bolesdde féréhely: 75 16
- 1085 Budapest, Horanszky u. 21. Jatékvar Bolesode féréhely: 74 16
- 1082 Budapest, Nagy Templom u. 3. Gyermekkert Bélcséde féréhely: 72 6
- 1087 Budapest, Sz4zados 1t 1. Fecsegé-tipegik Bolcséde féréhely: 50 5
- 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19.  Tiicsék-lak Béleséde téréhely: 74 16
- 1089 Budapest, Vajda Péter u. 37-39. Katica Bolcséde férohely: 72 {6

- 1087 Budapest, Kerepesi ut 29/A. - F6z0konyha
1.6 A pénziigyi és gazdilkodasi feladatokat ellito szervezet
A JEB pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvérosi
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 447/2013. (XII. 04.) szamu hatdrozata alapjan a Jozsefvarosi

Szocialis  Szolgaltaté és Gyermekvédelmi Kozpont Gazdasagi Szervezete latja el a
Munkamegosztés és felelosségvallalas rendjét rogzitd megallapodas szerint.

2. Az JEB FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE
A kiltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartssi szakagazati besorolasa:
889110 Bolcesddei ellatas

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti besorolasa:

041232 Start-munka program - Téli kézfoglalkoztatas
041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
104031 Gyermekek bolcsdde ellatasa




104035 Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsddében
104044 Biztos Kezdet Gyerekhaz

Vallalkozasi tevékenysége: nincs

Fenti tevékenységeket a JEB komplexitasanak megfelelden egymasnak mellérendelten végzi.

A JEB tevékenysége sordn a Budapest Fovaros VIII. keriilet Jdézsefvarosi Onkorményzat
(tovabbiakban: fenntart6) altal meghatérozott kotelezden ellatando alap és onként vallalt feladatok
ellatasat végzi.

A Bolcséde olyan szolgéltaté intézmény, amely az alapellatas keretében alaptevékenységként
napkozbeni ellatast nyujt a gyermekek szamara, az alabbi szakmai jogszabalyok szerint:

- a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.),

- a személyes gondoskodast nyGjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet (a tovabbiakban: 15/1998. (IV.30.) NM rendelet),

- a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol szold
328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet,

- a pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodést nyujté szocialis €s
gyermekjoléti alapellatasok helyi szabalyairdl szolo 10/2015. (IILO1.) énkormanyzati
rendelet,

- abolcsddei téritési dijakrol sz616 13/2012. (11. 23.) énkormanyzati rendelet szabalyozza.

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

2.1 A JEB szervezeti felépitése, engedélyezett 1étszama

JEB
Székhelye: 1083 Budapest, Szigetvari u. 1.
Az engedélyezett 1étszama: 186 {6

L. Kézponti szervezeti egység
1083 Budapest, Szigetvari u. 1.
Engedélyezett 1étszam: 18 fo

II. Szakmai szervezeti egységek

Biztos Kezdet Gverekhaiz
1083 Budapest, Szigetvari u. 1.
Engedélyezett 1étszam: 2 16

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

Babodca Bilcsdde
1083 Budapest, Baross u. 117.
Engedélyezett 1étszam: 23 6




Jatékvar Bileséde
1085 Budapest, Horanszky u. 21.
Engedélyezett 1étszam: 25 f&

Gyermekkert Bilcséde
1082 Budapest, Nagy Templom u. 3.
Engedélyezett 1étszam: 27 f&

Fecsego-tipegdk Bilesode
1087 Budapest, Sz4zados 1t 1.

Konyha
1087 Budapest, Kerepesi ut 29/A.

Engedélyezett 1étszam: 20 fo

Tiicsok-lak Bolcséde
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19.
Engedélyezett 1étszam: 24 {5

Katica Bolcsdde
1089 Budapest, Vajda Péter u. 37.
Engedélyezett [étszam: 24 £

2.2 A JEB tevékenységének célja:

Az illetékességi teriileten a lako- illetve tartozkodasi hellyel rendelkezé csalddban €16 hirom éven
aluli gyermekek gondozésa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlodésiiknek segitése az életkori
€s egyéni sajatossagok figyelembevételével, a Gyvt. 41 .§ (1) bekezdése alapjan:

»A gyermekek napkdzbeni elldtasaként az életkornak megfelelé nappali feliigyeletet, gondozast,
nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szadmara, akiknek sziilei,
torvényes képvisel6i munkavégzésiik — ideértve a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast
segité ellatds és a gyermeknevelési timogats folyésitdsa melletti munkavégzést is —,
munkaerdpiaci részvételt el6segité programban, képzésben val6 részvételiik, nappali rendszerii
iskolai oktatdsban, a nappali oktatis munkarendje szerint szervezett felsdoktatasban, felsdoktatasi
intézményben nappali képzésben vald részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni
ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A napkézbeni ellatis keretében biztositott szolgaltatasok
idétartama lehetdleg a sziil6, torvényes képviseld munkarendjéhez igazodik.”

Alapellatas

A JEB a csaladban nevelkedd, a sziilsk munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan
gyermek nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését napkozbeni, gyermekjoléti alapellatas
kereteben biztositja napos bélcsédei szolgaltatasként 7 Bolesédében.

Alapellitason tali szolgaltatasok (Gnként villalt feladat)

A JEB az alapellatdson tul szolgaltatésként specialis tanacsadassal, idészakos gyermekfeliigyelettel,
vagy mas gyermeknevelést segité szolgéltatdsokkal segiti a csaladokat.

Téritési dij ellenében:

- egyeéb gyermeknevelést segitd szolgaltatas:




e iddszakos gyermekfeliigyelet (a felmeriil igényeknek megfelelden a JEB Bolcsodéiben)
Téritésmentesen:
- egyeéb gyermeknevelést segitd szolgaltatas:

e jatszohaz, csaladi délutan,

e fejlesztd eszkozok, alapvetd gyermekgondozasi eszkzok kdlesonzése,
e prevencios fejlesztd programok pszichologus kdzremiikodésével,
e otthoni gyermekgondozas,
¢ Biztos Kezdet Gyerekhaz,
Szakképzés

A Jézsefvarosi Egyesitett Bolcsoédék szakképzd iskolakkal kotétt egyiittmiikodési megallapodas
keretében évek ota biztosit gyakorlati helyet a kisgyermeknevelé képzésben résztvevd hallgatok
részére.

Ennek folytatasaképpen a JEB a szakképzésr6l szolo 2011. évi CLXXXVIL torvény moédositisa
kapcsan 2016. januartol a duélis képzés bevezetésével kisgyermekneveld hallgatokkal kotott
tanuloszerzGdés keretén belill biztosit gyakorlati helyet.

2.2.1 Kozponti szervezeti egység feladata

A JEB kozponti iranyitasa. Tobbek kozott:
- kozponti beszerzések lebonyolitisa, munkatigyi és gazdaséagi ligyintézés,
- szakdolgozdk képzésének, tovabbképzéseének feliigyelete,
- abolcsédei elhelyezést kérelmezd gyermekek el6jegyzése, felvétele,
- a Bolcs6dék iranyitasa, miikodtetése, ellendrzése,
- az otthoni gyermekgondozas szervezése, miikdtetése és ellendrzese,
- a Biztos Kezdet Gyerekhaz iranyitasa, mikddtetése, ellendrzése,
- fejlesztd eszkdzok, alapvetd gyermekgondozasi eszkozok, jatékok kolesonzési
lehetdségének biztositasa.

2.2.2 Bolesodék feladata (alapellatas)

Bolesédéink a harom éven aluli gyermek csaladban torténé nevelkedését segitd ellatasként, a
gyermek és csaladja helyzetéhez, szikségleteihez igazoddan biztosit szolgaltatasokat.

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

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

A Gyvt. 42/A. § (2) bekezdése alapjan ,.ha a gyermek a 3. életévét betoltitte, de testi vagy értelmi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az Gvodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem
javasolja, bolcsddei ellatds keretében gondozhat6, nevelhetd a gyermek 4. életévének betoltesét
kovetd augusztus 31-éig.”

A Gyvt. 42/A. § (1) bekezdése értelmében ,,bolcsddei ellatas keretében a gyermek hiszhetes koratol
nevelhetd és gondozhaté a) az Gvodai nevelésre nem érett gyermek esetén a gyermek negyedik
életévének betdltését kdvetd augusztus 31-éig, b) a sajatos nevelési igényl gyermek esetén annak az
évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a hatodik életévét betolti, vagy c) az a) és b) pont ald nem
tartozo gyermek esetén, ha a harmadik életévét ca) januér 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az
adott év augusztus 31-éig, cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tdlti be, a kovetkezd év
augusztus 31-éig, ha a sziilo, térvényes képviselé nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkdzbeni
ellatasat eddig az iddpontig bdlesddei ellatas keretében kivanja megoldani.




(2) Ha a gyermek harmadik életévét betoltdtte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még
nem ¢rett az 6vodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei ellatas
keretében gondozhaté, nevelheté a gyermek negyedik életévének betoltését kdvetd augusztus 31-

¢ig.”

A Gyvt. 42. § (3) bekezdése szerint ,,bdlcsédei ellatis keretében az nemzeti koznevelésrdl szold
2011. evi CXC. torvény 4. § 25. pontja szerinti sajatos nevelési igényil gyermek (a tovabbiakban:
sajatos nevelési igényli gyermek) nevelése és gondozasa is végezhets.”

A Gyvt. 42/A. § (1) bekezdés b) pontja alapjén ,bolcsédei ellatés keretében a gyermek huszhetes
koratél nevelheté és gondozhatd a sajitos nevelési igényli gyermek esetén annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a hatodik életévét betdlti.

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 35. § (1) bekezdésének a) pontja értelmében ,ha a bolcsddei
ellatist nyujté intézmény, szolgiltaté sajatos nevelési igényli gyermek napkdzbeni ellatisat
biztositja, a gyermek bolcsddei nevelésének, gondozasanak megkezdését kovetd legaldbb harom
hénap elteltével bélesddében és mini bolcsddében — az intézmény orvosénak, gy6gypedagdgusanak,
kisgyermeknevelSjének, valamint a csalad- és gyermekjoléti koézpont munkatarsanak a véleménye
alapjan — az intézmény vezetdje a sziilével egyiitt értékeli a gyermek beilleszkedését, és dont a
gyermek tovabbi nevelésérél, gondozasarsl.”

A Ticsok-lak Bolesode tagintézmény legfeljebb 6 16 sajatos nevelési igényli gyermek gondozasat,
nevelését biztositja. A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 46. § (1), (3) bekezdése szerint annak a
csoportnak a 1étszama, melyben sajatos nevelési igényl gyermeket latnak el, legfeljebb 10, 8, vagy
6 fo lehet. Maximélis (6 f0) kihasznaltsig esetén egy csoport csak sajatos nevelési igényi
gyermekeket lat el.

A sajatos nevelési igényli gyermek tdrvényes képviseldjével kotott irdsos megallapodas alapjan 3
hénap probaidére biztositunk bolcsédei szolgaltatast. A probaidé letelte utin a boélcsddei
szolgéltatds a rendeletben meghatarozott szakmai csoport jegyzokonyvbe foglalt véleménye alapjan
folytathat6, melyrdl 4j megallapodas késziil.

Amennyiben bolcsodei ellatist megkezdett gyermek esetén utdlagosan kertil igazolasra a sajatos
nevelési igény, a pedagdgiai szakszolgalat altal kiadott szakvélemény bemutatasa utan keriil sor a 3
honapos probaidre torténd irdsos megallapodas megk&tésre a gyermek torvényes képviselsjével.

A Béles6dek a napi nyitvatartasi idén beliil biztositjék a gyermek nevelését, gondoz4sat.
Alapfeladatként nyujtott ellatds esetén a gyermek bdlcsddei gondozasi ideje a napi tizenkét Orat
nem haladhatja meg.

A bdlcsédei nevelés, gondozas igénybevétele a sziilo vagy torvényes képviseld kérelmére indul.
A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 42. §-aban foglaltaknak megfelelden:

» (1) A gyermek bélcsddébe és mini bolesbdébe toriénd felvételét a sziil§ hozzdjdruldsdval

a) a korzeti védond,

b) a hdzi gyermekorvos vagy a héziorvos,

¢) a csaldad- és gyermekjoléti szolgdlat,

d) a gyamhatdsag

is kezdeményezheti.

A kérelem benyujtasakor torténik a tajékoztatas az ellatés igénybevételének feltételeirdl, az ellatis
tartamarol, a fizetend® téritési dijrol, a panaszjog gyakorlasanak modjarol.

A kérelmezonek az intézményben vezetett torvény altal meghatarozott nyilvantartasokhoz
kotelessége adatokat szolgéltatnia.




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

Nem gondozhatd bolcsédében a fertézé beteg gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos
igazolasa alapjan ez az allapot fenn all.

A JEB-nél a gyermekek felvétele egész évben folyamatos. A sziilonek joga van a bolcsbde
megvalasztasahoz.
A gyermek eléjegyzésbe vételét a JEB vezetdje végzi.

A felvételi kérelmek elbiralasanak rendje (jogosultsagi feltételek):

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

2. az a gyermek, akinek mindkét torvényes képviseldje dolgozik, vagy egyedilallo torvényes
képviseldje dolgozik, (hivatkozva a Gyvt. 41.§ (1), (2) bekezdésére),

3. ajelzbérendszerbdl érkezd szocidlis helyzet, egészségi llapotra vonatkozé stb. jelzések alapjan,

4. az a gyermek, akinek — a tdrvényes képviseldje statuszatol fiiggetleniil — a fejlédése érdekében
allandd napkozbeni ellatasra van sziiksége (hivatkozva a Gyvt. 41.§ (2) bekezdés a) pontjara €s a
jelzérendszerre),

5. az a gyermek, akit egyediilallo vagy id6skort torvényes képvisel6 nevel fliggetleniil a torvényes
képviseld statuszatol (hivatkozva a Gyvt. 41.§ (2) bekezdés b) pontjara),

6. az a gyermek, akinek a sziiloje, gondozoja (térvényes képviseldje) szocialis helyzete miatt az

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

Bolcsodei ellatast a gyermek torvényes képviseldjével kotott irasos megallapodas alapjan
biztositunk. A megallapodds hatarozott id6tartamt, minden év marcius 31. napjaig tart. A
megéllapodasban foglaltak évente, aprilis honapban felilvizsgalatra keriilnek. A feliilvizsgalat
eredményének alapjan az intézményvezet6 dont az ellatas tovabbi igénybevételének lehetdségerdl
és a megallapodas meghosszabbitasarol.

A gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfeleléen a JEB biztositja a bolcsddei nevelés,
gondozas feltételeit, a torvényes képviselovel torténd fokozatos beilleszkedés lehetdséget,
megfeleld textiliat és butorzatot, megfeleld jatékokat és a szabadban tartozkodas feltételeit, tovabba
a bolcsédében gondozott gyermekek életkoranak megfeleld egészséges taplalkozas kiilon
jogszabalyban meghatérozott kovetelményeit, valamint szakorvosi igazolds esetén a diétat.

A Gyvt. 42. §-a alapjan a bélcs6dei nevelési év szeptember 1. napjatdl kovetkez6 év augusztus 31.
napjaig tart.

A bolesddei elhelyezés megsziintethetd:

- orvosi szakvélemény alapjan annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasa, aki egészségi
allapota miatt bélcsédében nem gondozhato,

- ha a gyermek hozzatartozdja, ismételt figyelmeztetés ellenére megsérti a bolcsédei
hézirendet,
ha a gyermek indokolatlanul folyamatosan tavol marad a bdlesédébdl, (a hazirend
szerint)
ha a gyermeket évkdzben 6vodaba veszik fel.




A Dbolesddei elhelyezést igénybevevd gyermek torvényes képviseléje az ellatasért téritési dij
fizetésére kotelezett. A Gyvt. 146. § - 151. §-aban foglaltaknak megfeleléen a fenntartd az
A teritesi dij (étkezési dij és gondozasi dij) befizetés a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhaszndlhat6 bizonyitékokrél sz6l6 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet szabdlyozasa alapjan
minden honapban egy elére meghatérozott napon térténik, melynek konkrét id6épontjardl a sziil6k
elézetesen irdsos tdjékoztatast kapnak. Minden hoénapban egy alkalommal lehetoség van
poétbefizetésre.

A befizetés targyhonapra torténik, a befizetett Ssszegrél a sziild részére készpénzfizetési szamla
kertil kiallitasra.

Teritesi dij megfizetésére kedvezmények vehetdk igénybe:

- Arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben (RGYK) részesiilé csaladok mentesiilnek az
étkezési dij, és a gondozasi dij fizetése alél. Szamukra a bolcsddei ellatas téritésmentes.
(Kérelmezni a lakohely szerinti illetékes jegyzoénél kell.)

- A3 vagy tobb gyermeket nevelé csalddok mentesiilnek az étkezési dij, és a gondozési dij
fizetése alol. Szdmukra a bolcsédei ellatds téritésmentes. (A csaladi potlék MAK vagy a
kifizetésrol sz616 igazolas és nyilatkozat alapjan.)

- A tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket neveld csaladok mentesiilnek az étkezési dij,
¢s a gondozdsi dij fizetése alol. Szdmukra a bolcsddei ellatés téritésmentes. (MAK igazolasa
alapjan.)

- Azok a csaladok, amelyekben a sziil§ nyilatkozata alapjén az egy fore jut6 havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadéval,
munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett Gsszegének 130%-at
(2015. évben: 89.407,- Ft) mentesiilnek az étkezési dij fizetése alol.

A JEB Béles6déi nyitottak a sziilok és a szakemberek eldtt, egyéb latogatot bejelentés ttjan
fogadnak. A latogatoknak igazodniuk kell a bélcséde hazirendjéhez, a gyermekek életrendjéhez.
A Boles6dék napi miik6dési rendjét a hazirend szabalyozza.

2.2.3 Otthoni gyermekgondozas feladata (alapellitison tili szolgaltatas)

A Gyvt. 42, § és a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 40. § (1) bekezdése alapjin egyéb,
gyermeknevelést segit6 szolgaltatast, gyermekgondozast biztosithat. A fenntarté a 235/2007. (V.
09.) szamu képvisel6-testiileti hatarozatban déntétt az otthoni gyermekgondozéas mitkodtetésérdl.

Az otthoni gyermekgondozas alapvetd célja, hogy a dolgozéd vagy magéra maradt sziilt segitse a
gyermek otthoni felligyelete, gondozasa biztositisaval.

Szakirdnyd végzettséggel és/vagy diploméaval rendelkezd munkatarsak (kisgyermekneveld,
pedagégus, pedagbgus munkatars, felséfokii szocidlis végzettség, felsdfokn egészségiigyi
vegzettség) nyujtanak segitséget az arra raszoruld csaladoknak, kiilondsen iker sziilés esetén, vagy
ha a sziilé betegsége miatt nem képes a gyermek gondozésara.

Az otthoni gyermekgondozast a csaladban €16 hat éves kor alatti gyermekeket érinté ellatasi forma,
a gondozast a csaldd otthondban keriil biztositdsra a gyermek torvényes képviseldjével kotott irdsos
megallapodas alapjan. A gyermekkel a kisgyermeknevel6 egyediil nem maradhat a lakasban.

A szolgiltatds gyakorisaga és idGtartama a csalad igényeitdl fliggd, a sziild munkarendjéhez
igazodd. Otthoni gyermekgondozas szolgéltatast a hét mindennapjéan, sziikség szerint biztositunk.

A szakmai munka tartalma a gyermek életkorahoz, egészségi allapotdhoz igazodé gondozas-
nevelés, feliigyelet.
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2.2.4 Biztos Kezdet Gyerekhaz feladata (alapelliatason tili szolgaltatas)

A Gyvt. 38/A. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelden, az elsdsorban hatranyos helyzeti,
vagy halmozottan hatrinyos helyzetli Ovodaskort még el nem ért gyermekek egészséges
fejlédésének biztositasat tdmogatd, fejlodési megtorpanasokat észleld, a sziiléi kompetencidkat
er6sito, tarsadalmi felzarkozast segité prevencios szolgaltatas.

A Biztos Kezdet Gyerekhaz a TAMOP-5.2.2. 08/1-2009-0001 Bp. VIII. palydzati program
keretében valdsult meg. A finanszirozas biztositdsa érdekében a fenntarté Onkorményzat a
191/2008. (VIL. 30.) Korm. rendelet alapjian 3 évre szOlo palyadzat benyhjtdsarol dontott, mely
palyazat az EMMI é&ltal befogadésra kerilt, igy 2014. januar O1. napjatél 2016. december 31.
napjaig évente biztositott lett a Gyerekhaz allami tadmogatdsabol torténd miikodtetése, mely
vdarhatoan meghosszabbitdsra keriil a 2017 évben.

A Gyerekhdz 2016. februdr 1-jétdl bejegyzés kiteles szolgdltatdssd vilt, hatdrozatlan idotartamra.

A Biztos Kezdet Gyerekhaz biztositja a gyermekek szamara képesség-kibontakoztatd foglalkozast,
allapotfelmérést, fejlesztést. A sziiloknek a gyermekkel egyiitt torténd részvételét a
foglalkozasokon, a sziilok szamdra személyiség- és kompetenciafejlesztést célzo, valamint egyeb
preventiv céli programokat, kozdsségi rendezvényeket. A helyi sziikségleteknek megfeleléen a
sziilok részére védéndi, orvosi, dietetikusi, egyéb kiilsés meghivott szakemberek altali
tanacsadasokat biztosit. Sziiléi csoportos beszélgetéseket szervez, illetve konzulticios lehetéséget
biztosit. Kiilonbozé mddszerek alkalmazasaval segiti a szliloket, hogy visszajelzéseket kapjanak a
gyermekkel vald kommunikaci6jukrol, nevelési modszereikrol.

2.2.5 Idészakos gyermekfeliigyelet, jatszéhdz, csaladi délutan, eszkozkdlesonzés, prevencios
fejleszté programok, pszicholégus tanacsadas (alapellitason tali szolgaltatas)

A JEB a gyermek kapcsolatat erdsitd, a gyermek szocializdciojat tdmogatd, valamint egye€b
szabadidds és prevencios szolgaltatdsai:

e iddszakos gyermekfeliigyelet: A sziilld elfoglaltsaginak idejére, néhany orara kérheti

gyermeke feliigyeletét a bolcsdde nyitvatartasi idejében. Id6szakos gyermekfeliigyeletet a
gyermek torvényes képvisel6jével kotott irasos megallapodas alapjan biztositunk. Ez alapjan
az id8szakosan gondozott kisgyermek felveheté normal bdlesodei csoport iires férdhelyére,
az idszakos gyermekfeliigyeletrol szo16 13/2012. (IL.23) 6nkormanyzati rendelet 4.§ szerint
a JEB 7 Bolcsddéiben.
Az idészakos gyermekfeliigyelet téritési dij ellenében vehetd igénybe. A havi befizetendd
téritési dij az igénybevett gondozasi 6rak és étkezési alkalmak alapjan keriil megallapitasra.
A téritési dij befizetésre minden honapban egy alkalommal kerill sor, a befizetett 6sszegrol
készpénzfizetési szamla keriil kiallitasra.

e jatszohaz: Elsésorban a jatéktevékenységhez kotdds, egyéni készségeket és képességeket
fejleszt6, csalddi nevelést segitd, illetve a szllé-gyermek kapcsolatot erdsité szolgaltatas,
amelyben a sziilo6 és a gyermek kozdsen vesz részt a bolcsdde altal megteremtett
koriilmények kozott. A hétvégi jatszohaz minden évben elére meghatérozott idészakokban
miikodik, a Babdoca Bolesédében (1083 Budapest, Baross u. 117.)
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csaladi délutin: A sziill6-gyermek kapcsolatot segitd, a gyermek fejlodését eldsegitd
jatéktevékenységhez kotott szolgaltatds. A hétvégi csaladi délutan elére meghatarozott
idoszakokban miikodik a Fecsego-tipegdk Bolesddében. (1087 Budapest, Szazados ut 1.)

eszkozkdlcsonzés: A hatranyos helyzeti csaladban nevelkedd gyermek gondozéasédhoz
eszkoz sziikséglet (pl. légzésfigyeld) kolesonzésének lehetdsége a JEB Kozponti szervezeti
egységében.

prevencios fejleszté programok: A kisgyermekek fejlddésmenete kiillonbozd. A gyermek
elsd harom éve, amikor a jaras, beszéd, gondolkodas kialakul, nagy fontossdggal bir. A nem
megfelel6 fejlodés kovetkeztében a kisgyermekek a késdbbiekben beilleszkedési, tanulési
zavarokkal kiizdhetnek. Kiilonboz6 fejleszto tevékenységekkel, prevencios céllal segithet6 a
gyermekek atlagos fejlodésmenete. A prevencios fejleszté programok elére meghatarozott
id6északokban a JEB szakmai szervezeti egys€geiben mukdodnek.

pszichologus tanacsadas: A kisgyermekek magas szinvonall gondozasa €s nevelése, az
ellatas mindségének javitidsa érdekében tanacsadd szakpszicholdgusi szolgaltatdas vehetd
igénybe. A pszicholégus munkajaval tdmogatja mind a bélcsddébe jaré csaladokat, mind a
boles6dében dolgozo szakembereket. Csaladok tAmogatasa egyéni és csoportos tandcsadas, a
boles6dei dolgozok segitése személyiségfejleszto és esetmegbeszéld csoportok formajaban
torténik. A program elére meghatarozott id6szakokban a JEB szakmai szervezeti
egységeiben miikodik.
Leggyakrabban felmeriil6 kérdéskorok:

o szild-gyerek kommunikacio,
szuloi szerepek,
gyermeki dackorszak, 6nallésodas, akarat,
szobatisztasag,
alvasi és étkezési szokasok,
verekedés, agresszio, harapas, (életkori sajatossagok)
csaladon beliili szerepek,
fontos ,,lépcsofokok™ a kisgyermek fejlodésében,
fesziltség €s indulatkezelés,
kotédési-levalasi problémak, 6nallosagra nevelés,
testvérféltékenység.

000000000
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1.1 A JEB iranyitdsa

A JEB vezet6i megbizassal rendelkezé kozalkalmazottai:

1. Magasabb vezet§ (intézményvezetd)

2. Magasabb vezetd-helyettes (intézményvezetd-helyettes)

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

vezetd)

A Szakmai szervezeti egység vezetdk javaslataikkal részt vesznek a vezetdi ddntések
meghozataldban, és felelések azok megvaldsitisaért. Szervezik vezetésiik és ellendrzésiik ald
tartozo szervezeti egységben folyé munkat.

1.1.1 Magasabb vezet6 (intézményvezet)

A JEB egyszemélyi felel6s vezetdje az Alapitd Okiratban megallapitott feladatkdrben 6nélldan
irdnyitja a JEB tevékenységét.

A Képvisel6-testiilet bizza meg, menti fel, az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja a polgarmester.
Illetményére és egyéb juttatdsaira a kozalkalmazottak Jjogallasardl szolo torvény, valamint a
Képviselé-testiilet vonatkozo6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

1.1.1.1 Feladat- és hatdskire, felelossége

o FelelSs az iranyitasa alatt all6 szervezet térvényes miikdéséért, a jogszabalyok betartasaért.

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

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

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

o Elkésziti a JEB éves munka- és ellendrzési tervét, valamint az éves beszdmold jelentést és a
statisztikai Osszefoglalot.

o Felel6s az adatvédelemeért.

o Szerzdéseket, egyiittmiikddési megallapodasokat kothet, kotelezettségeket vallalhat a
hatalyos jogszabalyi keretek kozott.

o Képviseli a JEB-et mas szervezetek elott.

Felelés a szakemberek elméleti-gyakorlati tovabbképzés biztositasaért, a korszerii nevelési

modszerek gyakorlati alkalmazasaért.

Feladata a munkaer6-gazdalkodés szabalyozasa.

Megszervezi a gazdalkodés szabalyszerii rendjét.

Gondoskodik a JEB bels6 szabalyzatainak elkészitésérsl.

Iranyitja a JEB gazdasigos miikodését, szakmai onalloésagat, a torvényesség és az

onkorményzati tulajdon védelmét.

Feladata a gyermekek el6jegyzése, felvétele a Bolcsédékbe.

o Ellitia a TAMOP 5.6.1. pélydzat keretében 2013. marcius 1-6t61 2015. februar 28-aig
megvalositott  ,,Blinmegelézés  és aldozatsegités ~ Budapesten, Jozsefvarosi
modellprogrammal” cimii projekt 3 éves fenntartasi idészakaban a szakmai vezetd helyettesi
feladatokat.

o Képviselo-testillet vagy annak szervének dontése alapjan ellat palyazat elokészitési,
megvalositasi feladatokat.
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1.1.1.2 Munkaltatéi jogkore

A JEB kozalkalmazottai tekintetében kizarélagosan gyakorolja az alabbi munkaltatoi jogokat:

14




kinevezés,

felmentés,

fegyelmi jogkor,

vezetdi megbizas modositdsa, visszavonasa.

0 0 0 O

Egyéb munkaltatoi jogkorok:
o kinevezés modositasa,
ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelés, athelyezés,
jutalmazas,
tanulmanyi szerzodés megkotése,
mérlegelési jogkdrbe tartozo fizetés nélkiili tavollét engedélyezese,
biintetd, szabalysértési eljaras kezdeményezése,
megbizasi szerz6dés kotése, modositdsa, megsziintetése,
helyettesitési dij, potlékok megallapitasa,
illetményel6leg felvétel engedélyezése,
szocialis tamogatas odaitélése,
munkaidé, munkarend meghatarozasa.
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Jogosult a Szakmai szervezeti egységek vezetdi részére atruhazni az egyéb munkaltatoi jogkoroket.
Atruhazhaté munkéltatdi jogkorok: szabadsag engedélyezés, munkaszervezés.

1.1.1.3 Helyettesitése

A magasabb vezetd feladat- és hatdskorét tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a magasabb
vezetO-helyettes latja el az intézményvezetd utasitasa szerint.

1.1.2 Magasabb vezetd-helyettes (Intézményvezeté-helyettes)

A JEB intézményvezetdjének tavollétében, illetve akadédlyoztatdsa esetén, helyettesiti az
intézményvezetot, tovdbba folyamatosan ellatja az intézményvezeto altal ra bizott feladatokat.
Feladata a kdzponti beszerzések lebonyolitdsa, szakmai ellen6rzések lefolytatdsa. Intézkedési
jogkorét az intézményvezetdvel tortént egyeztetést kvetben az onkorméanyzat, Szakmai szervezeti
egységek vezetdi és a JEB valamennyi kézalkalmazottja iranyaban gyakorolhatja.

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik a gondnoksag.

1.1.3 Bolesddevezetdk
Bolesbdevezetok 7 10

A bolcs6devezetoket az intézményvezetd bizza meg.

Munkakériikben, szakmai kérdésekben 6nallé hataskérben intézkedésre jogosultak.

Részletes feladataikat a munkakéri leirasuk tartalmazza.

Munk4jukrél kézvetlen a JEB intézményvezetdjének kotelesek beszamolni.

A bdlesddevezetdk egyméssal mellérendelt viszonyban allnak. A miikodéssel kapcsolatos
gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében a bolcsddevezetok az intézményvezetd iranymutatasa
szerint kotelesek eljarni.

1.1.3.1 Bolcsddevezetok feladatai

o A munkahelyen folyd napi munka felel6s iranyitoja, részt vesz az intézmény szakmai
iranyitdsaban.
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Felelés a Boles6de mikodési feltételeiért (személyi-targyi feltételek).

Felelds a bolcsédei dolgozok munkajaért, a bolesédében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéseert.

A helyi adottségok figyclembevételével megszervezi a Bolcséde munkarendjét, a dolgozok
munkabeosztasat. Iranyitja és ellen6érzi a Bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak
ellatasat.

Térekszik arra, hogy minden csoportnak éllandé kisgyermeknevel6i legyenek, a napirend
megtervezésénél szakmai segitséget nyuijt.

Ahol 14 16s gyermekcsoport kialakitdsara keriil sor, megteremti és biztositja a mikodés
feltételeit.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a sziil6t értesitsék, és a gyermeket
elvigyék a bolcsddébol. Fert6zo betegség esetén végrehajtja a Budapest Févéros
Kormanyhivatala Keriileti Népegészségiigyi Intézet vonatkozd utasitésait.

Az élelmezésvezetd hidnyzésa esetén végzi az élelmiszerek taroldsat, kiszabasat, kiadasat.
Felelés azert is, hogy minden ételféleségbol mintat tegyenek el. Kiilonds gonddal {igyel a
tejkonyha munkéjara.

felel. Feladata az orvosi adminisztraci6 végzésének eldsegitése is.

A szolgiltatds igénybevételérdl a Nemzeti Rehabilitacios és Szocidlis Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartasaban rendszeres jelentési
kotelezettségének eleget tesz.

Ellendrzi a kisgyermeknevel6knek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciés munkajat.
Kezeli a Boles6de gydgyszerkészletét. A gyogyszerek megfeleld tarolasarél gondoskodik.
Felelés a Bolesédére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitisok, jogszabalyok
végrehajtasaért, illetve betartasaért. Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasok
betartdsarol.

A szakhat6sagok altal feltart hidnyossagok megsziintetésérol, javitasardl azonnal intézkedik.
Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztasiban, betanitasaban.

A Boleséde dolgozoival megismerteti a belsd szabalyzatokat, nyomon kdveti azok
érvényesiilését, betartasat.

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

A bolesédei dolgozdk szabadsagat engedélyezi, azt a szabadsdgengedély konyvbe kiirja.
Javaslatot tesz a (BolcsGde tatarozasa, karbantartéasa, feltjitdsa, az elhasznalodott felszerelési
targyak potlasa,) a Boleséde tisztitisarol és rendjérol.

Kozremiikddnek a JEB SZMSZ-ének, kotelezben eldirt szabalyzatainak, tovabbd a JEB
miikddését segité egyéb szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekjoléti kozponttal, a védéndi halozattal, a kdrnyezé
ovodakkal €s lehetdség, illetve igény szerint a hasonlé profili gyermekintézményekkel.
Szakmai tuddsat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken vesz
részt.

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

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

1.1.3.2 Helyettesitésiik

A bolesddevezetok helyettesitését az adott telephelyen dolgozé erre a feladatkdrre kijelolt
kisgyermeknevel6 kolléga 1atja el.
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1.1.4

Biztos Kezdet Gyerekhaz vezeto feladatai

1 5 Biztos Kezdet Gyerekhaz vezetd

O

0O 0 O O

Felelos a Biztos Kezdet Gyerekhdz (tovabbiakban: Gyerekhdz) magas szinvonalu szakmai
miukddéséért, a Gyerekhaz koltségvetésének betartasaért.

A gyermekek szamara allapotfelmeérést, fejlesztoé foglalkozast biztosit.

Szakmai alapelveknek megfelelé gondozasi — nevelési modszerek alkalmazésaval minden
gyermek szdmara az egyéni bandsmadd elvét valositja meg.

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

Biztositja a gyermekek igényeinek megfeleld targyi kornyezetet, a teret a
mozgasfejlodesiikhoz, a koruknak megfeleld jatekeszkozoket.

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

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

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

Lehetdséget teremt a sziiléknek, hogy a gyermekkel egyiitt vehessenek részt a kiilonb6z6
képesség-kibontakoztato foglalkozasokon.

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

Rendszeresen szervez kdzosségi rendezvényt a szilok, illetve a helyi kozosség szdméra.

A sziikkségleteknek megfeleléen a sziilok részére kiilsé meghivott szakember &ltali
tanacsadast szervez (pl. védondi, dietetikusi, orvosi).

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

A szakma szabdlyainak megfeleld visszajelzésekkel segiti a sziiloket gyermekiik
nevelésében, gondozasaban.

A sziikséges dokumentacid naprakész vezetése.

Eves munkatervet készit a Gyerekhdz tizemeltetési idejére.

Javaslatot tesz a Gyerekhaz a foglalkozasokhoz sziikséges eszkoz és jaték beszerzésére.
Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, a védonoi halozattal, a koryezd
6vodakkal és lehetOség szerint a hasonl6 profilt gyermekintézményekkel.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovdbbképzéseken vesz
részt.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakorhoz
kapcsolodo szakirodalmat, gondot fordit az 6nképzésre.

Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutaté munkafegyelemmel végzi.
Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban.
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2. A JEB SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAIL

A JEB munkatarsai kozalkalmazotti jogviszonyban f&4lldsban, teljes munkaidében latjak el
munkakdriiket, feladataikat. A kézalkalmazotti jogviszonyra a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6
1992. évi XXXIIL torvény rendelkezései iranyadoak.

A munkatérsak részletes feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzék.
Minden munkakdérben egységesen érvényesiil (munkaeszk6zok, szervezeten kiviili személyek,
szervezeti egység miikddése, stb.) az altalanos kartéritési, polgari, biintet6jogi felelosség.

2.1 Kozponti szervezeti egység munkatarsai

1 £6 szaktanacsado

1 f6 pszicholbogus

2 16 munkaiigyi ligyintézo

1 16 gazdasagi ligyintézo

1 16 szolgaltataskoordinator

1 f6 gépjarmiivezetd

1 16 kézbesité-takaritd

5 f6 gondnok

3 £6 otthoni kisgyermekneveld

2.1.1 Szaktanacsado feladatai

o A bolesddék szakmai munkdjénak segitése tanacsadéassal, szakmai latogatésokkal,
megfigyelésekkel, szakmai programokkal, targyi és személyi feltételek, munkafolyamatok
elemzésével.

o Megfigyelési szempontsorok, értékeld lapok, elemzési szempontok kidolgozasa.

o Elegedettségi vizsgalatok (sziildk, gondozéndk, vezetdk) el6készitése, lebonyolitasa,
értékelése.

o A szakmai szervezeti egységek statisztikai adatainak gyljtése, véleményezése, beszamoldk
készitése.

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

o A szakdolgozok nyilvantartasi rendszerének és képzési kotelezettségének figyelemmel
kisérése.

o Ellenérzésekben valo részvétel a gyamhivatal felkérésére.

o A JEB oktatasi intézményekkel tortént megallapodésa alapjan szakmai gyakorlatok szervezési
¢s iranyitasi feladatainak ellatésa.

o Szolgaltatdsok modelljének kidolgozasa.

o Szakmai tuddsat a kévetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken részt
Vesz.

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

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

o JEB o6nként vallalt feladatainak koordinalasa.

2.1.2 Pszicholégus feladatai

© Szakmai kompetencidjanak megfeleléen figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését.
o A sziikséges adminisztracidkat vezeti.
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2:1.3

Feladata a szakmai szervezeti egységekben dolgozdk munkéjanak segitése.

Szaktudasdval segiti a kisgyermekneveldk csaladtamogatd munkdéjat, megfigyeléseinek
tapasztalatait megbeszéli a kisgyermekneveldkkel, segiti a gondozési-nevelési munka
szinvonalanak folyamatos emelését.

Igény szerint egyéni tanacsaddst nydjt a sziiloknek hatékonysaguk fejlesztése, a csaladi
nevelés problémaiban valo eligazodas segitése érdekében.

Feladata a raszorulé gyermekek és csaladok mielobbi szakemberhez juttatasa.

A kisgyermeknevel6k munkédja soran adodé megterhelé problémak feldolgozasat —
mentalhigiénés tdmogatas formajaban — segiti (esetmegbeszéld csoport).

Szakmai férumokon bemutatja, népszeriisiti a bolcsddét, az ott folyd gondozo-neveld munkat
(eloadas, poszter, cikkek, stb.).

Vezet6 szerepet vallal az alapellatasokon tali csaladtamogatoé tevékenységek modszertananak
kidolgozasaban.

Feladata a mentalhigiénés kultara fejlesztése ¢€s terjesztése.

Aktivan részt vesz a szakmai és készségfejlesztd tovabbképzéseken, szakmai konzultaciokon.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakméban tortént valtozdsokat, a munkakorhdz
kapcsoldodo szakirodalmat, gondot fordit az dnképzésre.

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

A gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi tdrvényben
eldirtakat, a gondozott gyermekek és sziileik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.
Munkdja soran mindig a b6lcséde gondozasi — nevelési elveit képviseli.

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

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

Munkaiigyi ligyintézo feladatai

Az 10j dolgozok nyilvantartasba vétele (személyligyi nyilvantartd programban rogzités,
munkaszerzodés készités, szabadsag megallapitas). Az adatlapot és a kinevezést a Magyar
Allamkincstar felé tovabbitja.

Leszamol6é lap alapjan munkaviszony megszintetése, az elszdmolé lap kiallitasa,
tovabbitisa a Magyar Allamkincstar felé, - a munkaviszony megsziintetés atvezetése a
nyilvantartdsokon.

A nyugdijba vonulé dolgozék munkatigyi tigyintézeését elvégzi.

Betegszabadsag nyilvantartisa, tovabbitisa a Magyar Allamkincstar felé. Hetente sszesiti a
beérkezett tappénzutalvanyokat, kimutatds kiséretében tovabbitja a Magyar Allamkincstar
fele.

Ev elején megallapitja minden dolgozé szabadsigét, errdl az értesitéket a bolesddevezettk
felé megkiildi.

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

Havonta ellendrzi a jelenléti iveket, az esetleges eltérésekrol a bolcsddevezetfket
tajekoztatja.

Minden hénap elején Gsszesiti a tavolmaradas, a szabadsdg ¢és a véltozobér jelentéseket és a
megadott hatariddig tovabbitja a Gazdasagi Szervezet felé.

Havi 1étszam és bérstatisztikat készit.

Negyedévente elkésziti a szocilis agazati potlék elszamolasat, és eldkésziti a kovetkezd
negyedévi igénylést.

A cafeteria nyilvantartast vezeti.
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Elkeésziti az dtsorolasokat, tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé.

A besorolési-, bér-, személyi adatvéltozasokat felvezeti a nyilvantartasba.

Koltségvetés elékészitéshez, beszamold elkészitéséhez adatszolgéltatds a vezetd és a
Gazdasagi Szervezet felé.

Miikddési normativa szémitashoz adatkdzlés.

A gyermek étkeztetés {izemeltetési 4llami normativ tamogatasdhoz  sziikséges
adatszolgaltatas.

Eves béremelés elétt kimutatast készit a dolgozok besoroldsardl, bérérsl.

El6késziti a jubileummal kapcsolatos kifizetéseket.

Vezeti az {ires allashelyek nyilvantartasat.

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

Munkaviszonyra irdnyul6 egyéb jogviszonyt 1étesitdk szerzédését elkésziti (megbizasi dij,
didk munka).

A kozfoglalkoztatisban résztvevé  dolgozok nyilvéntartasba vételét (személyiigyi
nyilvantartd programban rdgzités, munkaszerzédés készités, szabadsdg megallapitas)
elvégzi, ezeket a Magyar Allamkincstar felé tovabbitja.

Kézfoglalkoztatasban résztvevé dolgozok munkaviszony megsziintetése, elszdmold lap
kidllitdsa, tovabbitisa a Magyar Allamkincstar felé, - a munkaviszony megsziintetés
atvezetése a nyilvantartasokon.

A Magyar Allamkincstér felé a megadott hatdrid6ig az Gsszes el6irt jelentést leadja.

A munkaligyi nyilvantartisokat naprakész 4llapotban tartja.

Elvégzi a JEB kozponti szervezeti egységében jelentkezé adminisztracié vezetését, a
szamitogépes adattarolast, jegyzékonyvek kitoltését.

A fenntarté Onkorményzat Pénziigyi Ugyosztilya és a Gazdasagi Szervezet altal kért
adatszolgaltatasoknak eleget tesz.

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

A vezetéi értekezletekre a meghivokat elkésziti, és postdzza, az értekezletekrol
jegyz6konyvet készit.

Gondoskodik a beérkezd levelek iktatasardl, a kimend levelek és més okiratok masolatanak
iktatdsarol. A kiilonb6zo hataridéket nyilvantartja.

Munkéjat kézvetlen felettesének irdnyitasa és feliigyelete alatt a hatélyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

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

Gazdasagi iigyintézé feladatai

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

Kozvetlen kapcsolatot tart a bélesédevezetdkkel minden gazdasagi kérdésben.

Vezeti a koltségvetés felhasznéldsat, melyr6l negyedévente tajékoztatast ad az
intézményvezetének.

A vasarlasok el6tt ellenérzi a felhasznélésra vonatkozo kereteket.

Gondoskodik az intézmény gazdalkodasat érinté beszamolasi kotelezettségek teljesitésérdl.
A fenntarté onkorményzat Pénziigyi Ugyosztalya és a Gazdasagi Szervezet altal kért
adatszolgaltatasoknak eleget tesz.

Elvegzi a JEB Kozponti szervezeti egységében Jelentkezé adminisztracié vezetését, a
szamitogépes adattérolast, utalvanyok, szamlak kitdltését.
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A nyilvantartasi rendnek megfelelden kezeli a beérkezd szamldkat, utalvanyokat a fizetési
hataridok betartasaval.

Gondoskodik a beérkezé levelek iktat4sardl, a kimend levelek és mas okiratok masolatanak
iktatasarol. A kilonbozé hataridoket nyilvantartja.

Az éves leltarozast megszervezi, lebonyolitja, az Osszesité leltart a megadott hataridére
tovabbitja. Részt vesz az éves selejtezés el0készitésében, és a selejtezési bizottsagban.

Részt vesz a bolesddei beiratkozas adminisztracios feladatainak ellatasaban.

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

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

Szolgaltataskoordinator feladatai

Recepcios feladatok ellatdsa a Kozponti szervezeti egység székhelyén.

A JEB postai és elektronikus uton érkez6 levelek, kiildemények fogadasa, iktatasa, kezelése.
A Szakmai szervezeti egységekhez kézbesitd utjan vagy elektronikus modon tdjékoztatok,
hivatalos levelek, vagy egyéb dokumentumok eljuttatésa.

Telefonhivasok, egyéb kommunikécids csatornan (e-mail, sms stb.) érkezd Uzenetek
fogadasa, tovabbitasa.

Az intézményvezetGvel tortént egyeztetés alapjan ligyfelekkel telefonos vagy szemeélyes
talalkozas egyeztetése.

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

A JEB mikodéséhez kapcsolodo listdk, jegyzékek, jegyzOkonyvek vezetése, szigord
szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak kezelése.

A hazi pénztar forgalmanak preciz, pontos vezetése, a beérkez6 szamldk kezelése,
utalvanyok elkészitése.

A Bolesodék tisztitoszer fogyasztdsanak nyilvantartasa.

A korszeri ligyviteli és kommunikacids eszk6zok, informaciéforrasok megfelelé kezelése.
Ugyfelek fogadasa, igényeknek megfelelé utbaigazitds, tdjékoztatds, segitségnyuijtas,
probléma kezelése.

Boélcsddei elhelyezés irant érdeklédok megfeleld tajékoztatasa.

Gyermekilk bolcsddei  beiratkozasara érkezd  sziildk fogaddsa, a  sziikséges
adminisztracioban val6 segitségnyujtas (kérelem elkészités, adatok felvétele). Atvételi
clismervényt ad a sziilének az atvett dokumentaciorol, melyet regisztracios sorszammal
kdteles ellatni.

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

A bolesédei elhelyezést kérd gyermek felvételéhez koteles a bolesédevezetokkel egyeztetni.
A gyermek bolcsddébe torténd felvételérdl koteles értesit6t kiildeni a sziildnek vagy a
torvényes képviselonek.

Az érvényben 1év jogszabalyok alapjan el6késziti a gyermek étkezési és gondozasi dijanak
Osszegét meghatarozd dokumentumot. A személyi téritési dij megallapitast a
bolesédevezetonek és a sziilének is megkiildi.

Az intézményvezetd kérésének megfelelden a bolesédevezetok altal megadott informéacidk
alapjan adatszolgaltatast végez.

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

Sziikség esetén besegit a Gyerekhaz feladatainak ellatasaba.

Munkéjat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.
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Evenként kiteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban.

Tobblet feladatok a munkakori feladatok ellatdsa mellett:

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

Ellen6rzi a tagintézmények havi jelentéseit a téritési dijakrol és igénybevételrsl.

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

Gépjarmiivezeto feladatai

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

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

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

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

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

A JEB levelezésével kapcsolatos napi kézbesitési feladatok ellatasa.

Elvégzi a széllitasi, anyag- illetve butormozgatasi feladatokat.

Segitséget nyujt a JEB részére tortén6 beszerzések lebonyolitasidban.

Naprakészen vezeti a sziikséges dokumentaciokat (menetlevél).

A kozvetlen felettesét rendszeresen tajékoztatja az elvégzett munkajarol.

A gépjarmli meghibisodasat azonnal jelzi az intézményvezetdnek és az utasitdsnak
megfeleléen gondoskodik a hiba kijavitasarol.

Nyitvatartdsi napokon a 1087 Budapest, Kerepesi ut 29/A. szam alatti Féz6konyhabol
¢lelem szallitasa a 1087 Budapest, Szazados 1t 1. szam alatti Fecseg6-tipegd Bolcs6débe.

A gépjarmiivel torténd kozlekedés soran koteles betartani a kozlekedési szabalyokat, legjobb
tudasa szerint megel6zni a baleseteket.

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

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

Kézbesito-takarité feladatai

Kildeményeket, leveleket kézbesit, kisebb csomagokat szallit, illetve kisegit6i feladatokat
lat el.

Egyezteti az elvégzendo feladatot az intézményvezetovel.

Atveszi a kézbesitend§ kiildeményeket, ellendrzi a kildemények darabszamat, a kézbesitési
cimet

Az atadott leveleket, kiilldeményeket a megadott cimekre postazza (postai uton, vagy
személyes kézbesitéssel).

Soron kiviil kézbesiti a siirgés kiilldeményeket.

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

Sériilt kiildeményeket jelzi az intézményvezetdnek.

Székhelyen takaritasi munkdk elvégzése.

Munkajat kézvetlen felettesének iranyitasa és felilgyelete alatt a hatalyos jogszabélyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként kéoteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatdsban.
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2.1.8

Gondnoki feladatok (gondnoksdg)

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

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

Keéthavonta, de fiitési szezon megkezdése elott, gondoskodik a flittestek ellendrzésérol,
légtelenitésérol.

A mellékhelyiségek karbantartdsi feladatait a viz és szennyvizvezetékek, valamint csapok
allapotanak ellendrzésével latja el.

Az udvar, illetve az intézmény egyéb terilletének rendezettségérdl, apoltsagarol
gondoskodik, a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz,
gallyaz, potolja az elpusztult ndvényeket, locsolja a z6ld tertiletet).

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

A Bolcsdde rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodd
teremrendezési és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat (hangositas, stb.).

Az épiilet allagmegévasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalodsitdsaban részt vesz,
segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Az ¢épilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezo
hibaelhéritasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen
tevékenységét.

Koteles elore jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam szikségleteit.
Felelos a szamara kiadott eszkdzokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

Koteles egylittmtikddni a JEB-et érintd beszerzések lebonyolitaséban.

Feladata, hogy a munkateriiletén a JEB vagyon biztonsagira ligyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol gondoskodjon.
Koteles a karbantartasi, javitdsi feladatokhoz sziikséges gépeket, berendezéseket és
eszkOzoket balesetvédelmi eldirdsoknak megfeleléen hasznalni (pl.: sziikség szerint
aramtalanitani, izz6 cseréhez a létra biztonsagos hasznalata, stb.).

Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.

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

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

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

Otthoni kisgyermeknevel6 feladata

A kisgyermeknevel6 tevékenysége csupan a feliigyeleti idoben sziikséges gondozasi
feladatok ellatasara terjed ki.

A gondozis médjat a gyermek életkordhoz és egészségi allapotahoz igazitja.

Feladatai ellatasa soran torekszik arra, hogy a muiveletek 6romet, kellemes érzést jelentsenek
a gyermek szamara €s ne kényszert.
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A gondozasi tevékenységek ellatasahoz koriiltekintden el6késziti a sziikséges eszkozoket,
biztositja a kornyezeti feltételeket.

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

A gyermek étkeztetése soran a sziilé altal elkészitett ételt kindlja a gyermeknek, vagy
kizarolag az ellatott gyermeknek készit ételt a csalad haztartdsdban biztositott
alapanyagokbol, a rendelkezésére allo eszkozokkel. Figyelembe veszi a gyermek étvagyat,
egyéni iz1ését.

A lehet6ségekhez képest megteremti a szoptatashoz sziikséges nyugodt 1égkért.

A szobatisztasag és Gltoztetés teriiletén a gyermek fejlettségének, érettségének megfeleléen
nyujt segitséget.

A gyermek egészséges személyiségfejlddésének érdekében kiilonds gonddal segiti el az én-
tudat kialakuldsat. Az onallosagi torekvéseket tdmogatja, a helyes kultirhigiénés szokasok
elsajatitasat szorgalmazza.

Segit a gyermek alkalom szerinti pelenkdzaséban, szobatisztasigra nevelésében.

A gyermek korahoz és sziikségletéhez igazodd alvasi szokéasokat tiszteletben tartja. A
nyugodtalvas és pihenés feltételeit a lehetdségekhez mérten biztositja.

A furdsztéshez szikséges eszkozok elkészitése és a gyermek fiirdetése a sziilok igénye
alapjan.

A gyermek jatékahoz, foglalkoztatdséhoz a rendelkezésére 4ll6 lehetéségek ismeretében
biztosit megfelelé nyugodt légkort, jatékot, eszkozdket, teret, id6t. A  jatszotéri
nagymozgasos tevékenységhez kéri a sziilok hozzéjarulasat.

A gyermekek levegdztetésének biztositasa az id6jarasnak megfelelden.

Figyelemmel kiséri és el6segiti a gyermekek testi és szellemi fejlodését.

A nyelvtanilag helyes beszéd, megfelelé artikuldcié, a gyermek szintjének megfeleld
szOhasznalat alapveté kovetelmény. Fontos, hogy a kisgyermeknevelé sok gyermekdalt,
verset, mondokat ismerjen, és megfelelden alkalmazza az ellatas soran.

Kozremiik6dik, tanacsot ad a gyermek pszichoszomatikus fejlodését elésegité napirend
kialakitasahoz.

Figyeli a gyermekorvos, védénd tanicsait, a preventiv sziirések, kotelezd oltasok
fontossagat, idopontjat a sziilokkel tudatositja, kdzremiikddik az azokon vald részvételen.

A sziikséges adminisztracid naprakész vezetése.

A gyermeket feliigyelet nélkiil hagynia TILOS!

A gyermekkel szemben tandsitott negativ magatartas fegyelmi feleldsségre vonassal jar.
Munkéja sordn a bolcsédei nevelés-gondozés elveit szem eldtt tartja.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakorhdz
kapcsolodé szakirodalmat, gondot fordit az énképzésre.

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

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

2.2 Szakmai szervezeti egységek munkatarsai

Bolesdde - tagintézmény
98 1o kisgyermekneveld

30 f6 takarité 2018. januér 1. napjatol boles6dei dajka
6 f6 mosénd

Konyhai egységekben:

1 16 dietetikus - élelmezésvezetd
6 16 élelmezésvezetd
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15 16 szakacs
3 16 konyhai kisegitd

Biztos Kezdet Gyerekhéaz

1 f6 vezetd, a 3.1.4. pontban olvashato
1 16 kisegité munkatars

2.2.1

O

Kisgyermeknevel6 feladatai

A gondjaira bizott gyermekcsoport szakszerli gondozasa és nevelése, a gyermekek testi és
szellemi fejlédésének eldsegitése.

Szakmai alapelveknek megfelel6 gondozasi — nevelési mddszerek alkalmazédsaval minden
gyermek szamadra az egyéni banasmod elvét valositja meg. Sajat gondozond — sajat gyermek
rendszerben torténik a gyermekek szakszert ellatasa.

Figyelemmel kiséri és elosegiti a gyermekek testi és szellemi fejlodéset. Biztositja a
gyermekek igényeinek megfeleld targyi kornyezetet, a teret a mozgasfejlédésiikhoz, a
koruknak megfelel6 jatékeszkdzoket.

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

A gyermekek egészséges személyiségfejlodésének érdekében kiilonds gonddal segiti el6 az
én-tudat kialakuldsat. Az Ondllosagi torekvéseket tdmogatja, a helyes kulturhigiénés
szokasok elsajatitasat szorgalmazza.

A nyelvtanilag helyes beszéd, megfelelé artikulacio, a gyermek szintjének megfeleld
szohasznalat alapvetd kovetelmény. Fontos, hogy a gondozénd sok gyermekdalt, verset,
mondokét ismerjen, és megfelel6en alkalmazza az ellatas soran.

Kozremiikodik a gyermekcsoport napirendjének Osszedllitdsdban és a gondozondi
munkarend elkészitésében.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres leveg6ztetésérol. Minél hosszabb idét tartdzkodjanak
a levegbn a gyermekek (jatékidében, alvasidében), az iddjaras figyelembevétele télen és
nyaron egyarant fontos. (Télen -5 C-ig, kanikula esetén szabadban tartézkodas de. 11 éraig,
du. 15,30 oratdl.)

Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat. Ha a gyermek megbetegszik, jelenti a
bolesdde vezetdjének, és ha lehetséges megmutatja a bolesdde orvosanak. A bdlesédevezetd
és az orvos utasitdsa szerint ellatja a gyermeket, majd értesiti a sziilloket. A megbetegedett
gvermek kitiltdsanak tényét az ilizend (csaladi) filizetbe bevezeti. (Eszlelt tiinetek,
hémérséklet, ellatas, stb.) Tovabba lejegyzi a rendkivilli eseményeket, illetve a gyermek
fejloddésére vonatkozo észrevételeket.

A gyermek sériilése esetén lizend fiizetben tajékoztatja a sziilot (kisgyermekneveld, tany,
szil6 alairdsa minden esetben).

Orvosi vizsgalatokhoz elokészit, kozremiikodik a vizsgalatoknal, szamon tartja a vizsgalatra
esedékes gyermekeket.

A gyermeket tisztantartja, sziikség szerint megfurdeti. Gondoskodik a ruhézata, torolkozoje,
agynemiije tisztantartasarol. (Tor6lkozot hetente két alkalommal, dgynemiit hetente cserél,
illetve sziikség esetén.)

Betartja a higiénés kovetelményeket. A hoémérdket tisztantartja, minden sziikséges
alkalommal a pakold és kézfertGtlenités lehetdségét biztositja, jatékokat rendszeresen
(hetente / két hetente és sziikség szerint) lemossa, fertdtleniti.

Rendszeres id6kozonként elvégzi a gyermekek suly- és hosszmérését, csecsemoknél (1 éves
korig) havonta, nagy csoportban pedig harom havonta.
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Gondoskodik a gyermekek helyes és korszerti taplalasarél. Talalaskor megkostolja az ételt
¢s meggybzddik arr6l, hogy izében, szinében, sszetételében, mennyiségében,
hémérsékletében megfelelé a gyermekek egyéni fogyasztasara. Télalaskor a megfeleld
ruhdzatot (kotényt, masik kopenyt) viseli. Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a
bolesddevezetonek és élelmezésvezetének. Betartja az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai
eldirasokat.

Felel a csoportjdba tartozé gyermekek ruhazataért, jatékaért, egyeb hasznalati targyak,
eszkdz0k gondos kezeléséért, leltari jegyzék alapjan atveszi azokat, meghibésodas, torés,
sertiles esetén tajékoztatja a bolcsdde vezetdjét.

Vezeti az eléirt nyilvantartdsokat, elvégzi a gondozassal kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat. A csoportnaplét naponta vezeti az elbirasoknak megfeleléen. Minden lényeges
és rendkiviili eseményt rogzit irasban.

A boles6dei egészségiigyi torzslapra a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozé adatokat a
gyermek egy éves kordig havonta, azon tul hdromhavonta beirja.

A gyermek bdlcs6débe valo felvétele utén otthondban meglatogatja a csaladot. Allandé napi
kapcsolattartds a sziilokkel, a gyermek atvételekor informélodik, hazaadaskor informélja a
szulét a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrél.

Amennyiben az intézményben sészoba van, annak hasznalatarél tajékoztatja a sziilét.

Részt vesz az 6sszevont és a sziilécsoportos értekezleten, a sziiléket érdekld gondozasi —
nevelési kérdésekben beszélgetést vezet.

Munkéja sordn kapcsolatba keriil a korzeti védénével, valamint a gyermekek intézmény
véltdsakor az 6vondkkel. A gyermek érdekében a sziikséges ¢s elegendd informacidkat
adhatja at a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozdan.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagynia TILOS!

A gyermekkel szemben tanisitott negativ magatartas fegyelmi felel6sségre vonassal jar.

A kisgyermeknevelé a munkahelyén a beosztisanak megfelelé idopontban koteles a
csoportszobdban megjelenni munkaképes allapotban.

A gondozénd mindaddig koteles a gyermekcsoportot ellatni, amig a szolgalatot a valto
gondozdndnek 4t nem adta, illetve a gyermeket a sziilé haza nem vitte. A bolcséde épliletét
munkaidejében csak a bélcsddevezetd engedélyével hagyhatja el.

A teljes napi munkaid6bol egy 6rat adminisztraciora (iizend fiizet, torzslap, fejlodési naplo
irasa), felkésziilésre, sziildcsoportos foglalkozas megtartséra, mithelymunkara, illetve a
csoport €letének szervezésével kapcsolatos teendSkre, tehat a munkakori feladatokkal
kapcsolatos tevékenységek ellatasara koteles forditani a munkahelyén.

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

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmdban tortént véltozasokat, a munkakorhoz
kapcsolodé szakirodalmat, gondot fordit az 6nképzésre.

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

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

Takarité feladatai 2017. december 31. napjaig, Bolesédei dajka feladata 2018. janudr
01. napjatol

Ellatja a Boles6de takaritdsi munkélatait.

A napi takaritds mellett hetente a csempézett falfeliileteket, levegbztetd agyakat fertétlenits
vizzel lemossa, teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajto- és ablakkeretek,
radiatorok, falak portalanitisat elvégzi. Negyedévenként butorok, szonyegek, miipadld
vegyszeres tisztitasat elvégzi. Fliggonymosasrol gondoskodik. A takaritast mindig nedves
fert6tlenitd ruhaval kell végeznie.
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Ha a Bélcs6dében rovart talal, azonnal jelenti a bélcsddevezetének.

A csoportszobdkba az ételt beviszi, az étkezbkocsikat a konyhahoz kitolja, az étel
kezeléséhez kopenyt cserél.

Agyakat, agybetéteket, matracokat el6késziti, alvas utan a helyére rakja. A csoportszobaban
csak e feladatok elvégzésének idején tartozkodhat.

Az agynem( cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a mosodaban
leadja.

A gyermekekkel nem végezhet gondozd-neveld tevékenységet, a sziildket nem
tajékoztathatja a napi eseményekr6l. Szikség esetén kizarolag feliigyeletre kérheté meg.

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

A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésik elott vagy
tdvozasuk utdn. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkdzben, ahol gyermekek nem
tartézkodnak.

A takaritds nyitott ablaknal torténjen. A szobdkat étkezés utdan rendbe rakja, az
ételmaradékot eltavolitja. A padlo tisztitasit nedves, fertétlenitos ruhaval kell végeznie.
Kiilén takaritoeszkozoket (vodor, felmosd, lemosod) kell hasznélni a csoportszobakban,
fiirdészobdban, WC-ben. A takaritéeszkozoket haszndlat utan kimossa ¢€s a tisztitoszerekkel
egyitt elzarja az erre a célra kijelolt helyre. ‘
A tisztitd és fertdtlenitd szereket a mindenkori kozegészségligyi  elSirdsok
figyelembevételével az utasitasoknak megfeleléen alkalmazza és tarolja.

Munkakéri tevékenysége az egész bolesdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bolcsddevezetdvel és munkatarsaival torténd egyeztetés hatarozza meg.

Munkajat kozvetlen felettesének irdnyitdsa és felligyelete alatt a hatélyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

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

Mosono feladatai

A mosand¢ textilia elokészitése, a tulszennyezett textilia aztatasa.

A valogatott textilia mérése. A megengedett gépterhelés, a szabvanyok és technologiai
eldirasok figyelembevételével, az eldirt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitésa, a
mosogépek feliigyelete a mosasi ciklus alatt.

Rendellenes miikodés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibak kozlése a
bolcsddevezetd és a gondnok felé.

A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa.

A végzett munkardl, felhasznalt anyagokrol nyilvantartast vezet.

A sziikséges eloszaritas elvégzése, a szaritogép levegdjaratanak tisztitasa.

Technoldgiai, munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyok szigoru betartasa.

A textilia szakszerli vasaldsa, gondos Osszehajtogatdsa, csoportszobak szerinti valogatésa.
Az elkésziilt ruhanemiiket a csoportszobdkba szallitja.

Amennyiben a gyermekek ellatasi teriiletére kell mennie, védoruhat cserél.

A munkavégzés befejezése utan a gépek kikapcsolasa, aramtalanitasa.

A bélcsddevezetd iranyitasaval a feladatmegosztas alapjan takaritasi feladatok ellatasa.

A mosodiban hetente a csempézett falfeliiletet fertdtlenité vizzel lemosasa, gépek,
berendezések tisztitdsa. Havonta ajto- és ablakkeretek, radidtorok, falak portalanitasa,
negyedévenként vegyszeres tisztitasa.

A tisztit6 és fertdtlenitd szereket a mindenkori kozegészségligyi elbirasok
figyelembevételével az utasitasoknak megfelelden kell alkalmaznia és tarolnia.

Munkajat kozvetlen felettesének iranyitédsa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabélyok és
rendelkezések szerint végzi.

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

A bilesbdei fozokonyha gazdasagi iigyvitelének ellatésa, az eléirt nyilvantartasok vezetése,
anyagok élelmiszerek beszerzése.

Az etlapot osszedllitia a bolcsdevezetével és a gyermekorvossal torténd egyeztetés
kdvetden.

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

Végzi az élelmezés nyersanyagsziikségletének megtervezését, beszerzését, konyvelését,
gondoskodik az élelmiszerek szakszerfi tarolasarél.

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

Kezeli a szdmitogépes élelmezés programokat.

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

A raktarkészletbol az étlapnak megfelels anyagkiszabast elvégzi és kiadja a foz6konyha
reszére az élelmezési nyersanyagokat.

Felelds az étkezéssel kapcsolatos kozegészségiigyi szabélyok betartasaért, ide tartozik az
ctelmérgezések és gyanujaval kapesolatos eljarasok ismerete.

A HACCP rendszer szabilyait, eléirasait betartja és betartatja a f6z6konyhaban.

Feladata az ételek korszerti elkészitésének, adagolasanak, szallitasanak megszervezése,
irdnyitasa és ellenérzése.

Felel6s azért, hogy a kiszolgalt étel a jo gazdalkodés elveit is figyelembe véve mindségileg
€s mennyiségileg az eléirasnak megfelels legyen.

Megszervezi és ellenérzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.

Iranyitja és ellenérzi a konyha dolgozoéinak munkéjat.
A bolesddevezetdét havonta tajékoztatja a  felhasznalasi normardl, kaléria- és
tapanyagszamitasainak elemzését bemutatja.

Buntetjogi feleldsséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi €és értékbeli kezelésének
pontossagacrt es a Gazdasagi Szervezet 4ltal biztositott készpénz-kezelésért.

Kételes a fézokonyhaban elhelyezett (leltar szerinti) konyhai eszkozoket, gépeket megbrizni
¢s azok szakszer(i hasznalatét ellenérizni.

Megszervezi a raktdr adminisztraciéjat és ellendrzi a nyilvantartasok naprakész, el6iras
szerinti vezetését.

A Jozsefvarosi Egyesitett Boles6dék telephelyein miik6d6 konyhaknak és az
elelmezésvezetdinek szakmai feliigyeletét ellatja.

Elkésziti a diétas étlapokat.

Elkésziti/feltigyeli a normal étlapokat.

Elelmezésvezet feladatai

A bolesddei fézokonyha gazdasagi ligyvitelének ellatasa, az el6irt nyilvantartasok vezetése,
anyagok élelmiszerek beszerzése.

Az étlapot Osszedllitia a bolcsddevezetdvel és a gyermekorvossal torténé egyeztetés
kdvetden.

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

Végzi az élelmezés nyersanyagsziikségletének megtervezését, beszerzését, konyvelését,
gondoskodik az élelmiszerek szakszer(i tarolasarol.
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Vezeti az élelmezéssel kapesolatos nyilvantartasokat. Kiszamitja a 1étszam szerinti étkezés
dijat.

Kezeli a szamitogépes €lelmezés programokat.

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

A raktarkészletbdl az étlapnak megfelelé anyagkiszabast elvégzi és kiadja a fézokonyha
részére az élelmezési nyersanyagokat.

Felelos az étkezéssel kapcsolatos kdzegészségiigyi szabalyok betartdsdért, ide tartozik az
ételmérgezések és gyanujaval kapcsolatos eljarasok ismerete.

A HACCP rendszer szabalyait, eldirasait betartja és betartatja a foz6konyhéban.

Feladata az ételek korszer(i elkészitésének, adagoldsanak, széllitdsanak megszervezése,
iranyitasa €s ellenorzese.

Felelds azért, hogy a kiszolgalt étel a jo gazdalkodas elveit is figyelembe véve mindségileg
¢és mennyiségileg az eldirasnak megfeleld legyen.

Megszervezi és ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.

Iranyitja és ellendrzi a konyha dolgozoéinak munkajat.

A bolcsédevezetét havonta tajékoztatja a felhaszndlasi normardl, kaléria- és
tapanyagszamitasainak elemzését bemutatja.

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

Koteles a f6zokonyhaban elhelyezett (leltar szerinti) konyhai eszkozoket, gépeket megdrizni
¢és azok szakszer(i hasznélatat ellen6rizni.

Megszervezi a raktdr adminisztraci6jat és ellenérzi a nyilvantartdsok naprakész, eloiras
szerinti vezetését.

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

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

Szakacs feladatai

Felelosséggel 4tveszi az élelmezési nyersanyagokat. a mindségi, mennyiségi problémakat
azonnal jelzi az élelmezésvezetdnek, és sziikség szerint a bolcsddevezetonek.

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

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasardl, anyagilag felel a megorzéseért. A
felhasznélds sordn a gyerekek korszerli étkeztetésének figyelembe vételével izléses, joizl
ételek elkészitésére torekszik.

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

T4jékozodik a gyermekcsoportokban, milyen az adott csoport étvagya, milyen
ételféleségeket hogyan fogyasztanak, milyen igények meriilnek fel az étkezés, az étkezéshez
hasznélt eszkdzok vonatkozasaban. Kiilon gondot fordit az ételallergias gyermekek
étrendjére.

Felels a gyermekesoportok és felnéttek adagjanak megfeleld kialakitasaért,
Szakismeretével segithet az étrend Gsszedllitdsdban.

A konyha belsd tisztasdgaért felel, az elokészitd és az éléskamrak takaritasi munkait
iranyitja, ellenorzi, felel azok teljes rendjéért.

Munkakéri feladata az ételmintak ANTSZ eléiras szerint taroldsa.

A HACCP rendszer eldirasait betartja és betartatja a fozokonyhaban.

Felelés azért, hogy a konyhaban csak a konyhai dolgozok tartézkodjanak, kivéve az
¢lelmezésvezetot €s a bolesddevezetot.
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2.2.8

A konyhai dolgozok védoéoltozetének eléirds szerinti alkalmazasaért is felel (kopeny,
kotény, hajhalo, védocips).

A konyhai gépek, felszerelések el6irés szerinti {izemeltetését ellendrzi, a meghibésodast jelzi
a vezetének.

A munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasokat koteles betartani.

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

Munkajat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

Biztositja a kitdlalt ételek balesetmentes és higiénikus elszallitasat, gondoskodik arrol, hogy
megfeleld hdmérsékleti étel keriiljon a csoportokba.

Felelés az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémaékat jelzi a vezetdnek.

A gyermekek egészséges fejlédése érdekében egyiittmilkodik a bolesdde minden
dolgozojaval és messzemenGen segiti a vezetés ilyen iranyu tevékenységét.

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

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

Konyhai kisegitd feladatai

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

Kotelessége a nyersanyag eldkészitése, fézéshez a szakdcsnd irdnyitdsaval, az ANTSZ
eloirasdnak megfeleloen. A szakécs utasitisa szerint segédkezik a fozésben, az étel
elkészitésében.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld taroldsardl, anyagilag felel a megtrzéséért. A
felhasznalas sordn gyermekek korszerli étkezésének figyelembe vételével izléses, joizi
ételek elkészitésére torekszik.

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

Az cl6készitd konyha, kamra, zdldségraktar takaritdsa, tisztintartisa és az edények
mosogatasa.

Munkakéri feladata az ételmintak ANTSZ el6irds szerinti tarolasa. A HACCP rendszer
eléirasait betartja a fozékonyhaban.

A mosogatast a kézegészségiigyi eléirasoknak megfeleléen végzi.

A munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasokat kiteles betartani.

Ugyel a higiénés szabdlyok betartasara. A konyhai gépek, felszerelések eldiras szerinti
lzemeltetését ellen6rzi, a meghibasodast jelzi a szakacsnak.

Sziikség esetén segiti a megvasarolt nyersanyagot a bélesddébe szallitani.

A konyhaban véddruhat hasznél (kdpeny, ktény, hajhalo, veédocipd).

Anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott leltari targyak megdvasaért, €pségéert.

Munkdjat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

Végzi a konyhai dolgozokkal az éves nagytakaritasi feladatokat.

Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes és higiénikus elszallitiséra, megfeleld homérsékletére.
Felel6s az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a szakacsnének.

Munkajat kézvetlen felettesének iranyitisa és feliigyelete alatt a hatélyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

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

Kisegité munkatars feladatai (Biztos Kezdet Gyerekhaz)

A sziilék bevonésaval, a gyermekekkel valé rendszeres foglalkozas, a fejlédésiik nyomon
kovetése, allapotuk felmérése.
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o Ismeretterjesztd anyagok készitésében valo részvétel.

Gyermekneveléssel, fejlodéssel kapcsolatos csoportos és egyéni sziiléi beszélgetések,
lebonyolitasaban valo segédkezés.

Havi tervek készitésében és megvalositasaban valo részvétel.

Csaladok latogatasa a gyermek otthonanak megismerése céljabol.

Koz0sségi programok szervezése €s megvalositasa.

A Gyerekhaz jatékkészletének tisztantartasa.

A gyerekek testi épségének megorzese, fejlodésiik eldsegitése.
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3. A JEBMUKODESI RENDJE
3.1 A kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozé szabalyok
3.1.1 A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

A JEB intézményvezetdje hatarozott vagy hatdrozatlan idejti kinevezésben hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen feltételekkel foglalkoztatja. Illetményre vonatkozdan a kozalkalmazottak
jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL térvényben foglaltak az irdnyadoak.

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

A kozalkalmazott koteles a munkakorébe tartozd feladatait a téle elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni.

3.1.2 Szabadsag

A JEB munkavallaléi az éves rendes szabadsag kivételéhez szabadsagolasi litemtervet készitenek. A
szabadsigok tervezésénél szem elott kell tartani az intézmények zavartalan mikodésének
folyamatos biztositasat.

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

A dolgozok éves szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL
torvényben, valamint a vonatkozd szakmai rendeletekben foglaltak szerint kell megallapitani és
errdl a munkavallalot irasban értesiteni kell.

3.1.3 Fegyelmi és kartéritési felelosség

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

A JEB minden dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznalatéért, a
gépek eszk6zok megdvasaért.

A dolgozé a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és érték hasznalati
targyakat csak az intézményvezeté engedélyével tarthat a munkahelyén. A dolgozd a JEB leltaraba
tartozo eszkozt (pl. projektor, laptop, fényképezdgép) az intézményvezetd engedélyével viheti el a
munkahelyérol.

Az élelmezésvezetd, mint a leltari készletet allandoan egyedil kezelé munkavallalé a leltarhiany
teljes Osszegéért felel a hatalyos jogszabalyban foglaltak szerint.

3.1.4 Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

3l




Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL torvény 3. §-a alapjan
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség az alabbi vezetdkre vonatkozik:

1. Magasabb vezet6 (intézményvezetd)
3.1.5 Munkaidé nyilvintartis

A ledolgozott munkaidd nyilvéantartdsa és ellenérzése c€ljabol szervezeti egységenkénti bontdsban
jelenléti fvet kell vezetni. A jelenléti iven fel kell tiintetni a munka kezdés és a munkabél valo
tdvozas pontos idejét.

A jelenléti iv vezetéséért az intézményvezetd, a bolcsddevezetdk és a Gyerekhaz vezeto a feleldsek.
A ledolgozott munkaidét hetenként Gsszesiteni kell. A torvényes ledolgozandé munkaidd heti 40
6ra. A heti munkaidd atcsoportositasat az intézményvezetd engedélyezi, a bolcsGdevezetdk a
jelenléti iven szignaljak.

3.1.6 Munkarend

3.1.6.1 A Kozponti szervezeti egység nyitvatartisa

HEétfo: 08.00 - 18.00
Kedd: 08.00 — 16.00
Szerda: 08.00 - 16.00
Cslitortok: 08.00 - 16.00
Péntek: 08.00 — 14.00
Ugyfélfogadas:
Hétfs: 13.00 - 16.00
Szerda: 09.00 — 15.00
Péntek: 09.00 - 12.00
3.1.6.2 A Bolcsddék nyitvatartasa
Hétfo: 06.00 — 18.00
Kedd: 06.00 — 18.00
Szerda: 06.00 - 18.00
Csiitortok: 06.00 - 18.00
Péntek: 06.00 — 18.00

A 1087 Budapest, Kerepesi ut 29/a. sz4m alatti F6z6konyha (Szazados ut 1. szdm alatti boles6déhez
tartoz6 egység) miikodési rendje egész évben folyamatos (365 nap/év), nyitva tartisa hétfotol —
peéntekig 06.00-15.30, szombat — vasarnap 08.00-14.00 éra kozott.

A bolcsddék nyari nyitvatartasi rendjét a Gyvt. 43. § (4) bekezdése alapjin a fenntarto hagyja jovd.

3.1.6.3 A Biztos Kezdet Gyerekhaz nyitvatartasa

Hétfo: 08.00 — 18.00, a csaladok fogadasa 08.00 — 13.00
Kedd: 08.00 — 16.00, a csaladok fogadésa 08.00 — 13.00
Szerda: 08.00 - 16.00, a csaladok fogadasa 08.00 — 13.00
Csiitortok: 08.00 - 16.00, a csaladok fogadasa 08.00 — 13.00
Péntek: 08.00 — 14.00, a csaldadok fogadasa 08.00 — 13.00

3.2 Az intézmény miikiodésével kapcesolatos szabalyok
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3.2.1 Kiadmanyozis rendje

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

3.2.2 A bankszamlak feletti rendelkezés
A szamlavezetd banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosult az intézményvezetd.
3.2.3 Kaitelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozas rendje

A kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas rendjét az intézmenyvezetd
hatérozza meg, melyre vonatkozo részletes szabalyozas kiilon szabalyzatban kell meghatarozni. A
pénziigyi ellenjegyzésre minden esetben a Gazdasagi Szervezet vezetdje jogosult.

3.2.4 Belso ellenorzés

Az intézmény bels6 ellenérzése a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekvédelmi Kozpont
feladata.

3.2.5 A helyettesités rendje

A JEB-nél folyé munkat a dolgozok rovid idejii vagy tartds tavolléte nem befolyasolhatja.
Tévollétnek mindsiil a fizetett szabadsig, egyéb, jogszabalyban vagy szerzodésben biztositott
szabadidé, munkavégzés aloli mentesség, betegilloméany. Tartds tavollétnek mindsiil a
kozalkalmazott 30 napot meghalad6 tavolléte.

A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa az intézményvezetd
felhatalmazasa alapjan a bdlcs6devezetdk feladata.

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

3.2.6 Munkakorok atadasa

A JEB vezetdi munkakorok atadasardl illetve atvételérol személyi valtozas esetén jegyzokonyvet
kell felvenni.

A munkakor atadasardl, atvételérdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az atadas-atvétel
idépontjat, a folyamatban 1évo konkrét tigyeket, a jelenlevok alairasat.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl az intézményvezetd gondoskodik.

3.2.7 A JEB miikédésének elvei

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

A csalddi nevelés elsodlegességének tisztelete

A bélcsbde a csaladi nevelés hagyomanyait, értékeit tiszteletben tartva, lehetdleg erdsitve vesz részt
a gyermek gondozasaban, nevelésében illetve sziikség esetén torekszik a csaladi nevelés
hidnyossagainak kompenzalasara.

A gyermeki személyiség tiszteletének elve

33




A gyermeket, mint fejlodé személyiséget kiilonleges védelem illeti meg. A bdlcsddei nevelés
értékteremtd folyamat, amely a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara irdnyul, az emberi
Jjogok és az alapvetd szabadsagjogok tiszteletben tartasaval.

A nevelés és gondozas egységének elve
A mnevelés és a gondozas egymassal egységet alkot, ugy hogy a gondozas minden helyzetében
nevelés is folyik, a nevelés helyzetei azonban nem korlatozodnak a gondozasi helyzetekre.

Az egyéni banasméd elve

A boles6dei nevelés, gondozas mind a szeretetteljes megfeleld kornyezet kialakitdsival, mind a
gyermek életkori- és egyéni sajétossagait, fizikai és pszichés allapotat figyelembe véve segiti az
egyéni fejlodés folyamatat.

A biztonsag és stabilitds elve

A gyermek személyi- és targyi kdrnyezetének allanddésaga tamogatja az érzelmi biztonsagot. A
napirend folyamatossiga és a sajit kisgyermekneveld rendszer tajékozodasi lehetdséget és a
gyermek biztonsdgérzetének novelését szolgalja. Az Gij helyzetekhez valo fokozatos hozzdszokés az
alkalmazkodast, a valtozasok elfogadésat segiti.

Az aktivitas, az énallésulas elve

A gyermek Osztdnzése, a tdmogato, elfogadd, empatikus kérnyezet fokozza az aktivitast és az
Onallosag iranti vagyat. A tevékenységre motivald személyi és targyi kodrnyezet biztositisa a
bolesédei nevelés, gondozas egyik kiemelt feladata. Az élményszerzés lehetdségének biztositasaval,
a tapasztalatok feldolgozasanak segitésével, egyes viselkedési formdkkal vald probalkozasok
batoritasaval segiti a tanulast.

Az egységes nevel6 hatisok elve

A bolesédei nevelés értékkodzvetités és  értékteremtés egyarant. A gyermekkel foglalkozé
szakemberek a gyermek elfogadasaban, sziikségleteinek megfelels gondoskodas nyujtasaban,
ontevekenységének biztositasaban fontos, hogy egyetértsenek, az alapvet értékek, erkolcsi normak
tekinteteben nézeteiket egyeztessék, neveldi gyakorlatukat egyméshoz kézelitsék.

Az egyenliség elve

Az intézmény minden dolgozdja elfogadja, tiszteletben tartfa a gyermek wvallasi,
nemzetiségi/etnikai, kulturdlis hovatartozasat. A gyermek itigyében a csaladokkal nemre,
szarmazasra, felekezetre, tekintet nélkiil kételes érdemben fo glalkozni.

A személyiségi jogok védelmének elve

A JEB minden dolgozdja gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi
torvényben eldirtakat, a gondozott gyermekek és sziileik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.
Az intézményi titkot megdrzi, munkéjardl tajékoztatdst, felvildgositast csak kozvetlen felettese
engedélyével adhat.

3.3  Jogok és érdekvédelem

A gyermeknek joga van:
- testi, érzelmi és erkélesi fejlodését, jolétét biztositod, sajat csaladi kornyezetében torténd
nevelkedéshez,
- hogy, segitséget kapjon a sajit csalddjaban vald nevelkedéshez, személyiségének
kibontakoztatasahoz,
- afejlédésére artalmas kdrnyezeti és tarsadalmi hatésok elleni védelemre,
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- az emberi méltdsiga tiszteletben tartdsdhoz, a bantalmazassal, az elhanyagolassal €s az
informécids artalommal szembeni védelemhez.
A gyermeki jogok védelme minden olyan személy kotelessége, aki a gyermek nevelésével,
gondozasaval, iigyeinek intézésével foglalkozik.
A sziilé jogosult és koteles arra, hogy a gyermekét csaladban gondozza és a gyermek
sziikségleteinek megfeleld feltételeket (pl. lakhatas, étkezés, ruhazattal valo ellatas) biztositsa.

A gyermek torvényes képviseldje a hazirendben foglaltak alapjan panasszal fordulhat a
bolcsddevezetdjéhez, a JEB intézményvezet6jéhez, az Erdekképviseleti Forumhoz vagy a
gyermekjogi képvisel6hdz. A panasz kivizsgalasarol a panasztevot értesiteni kell.

A gyermekjoléti rendszerben foglalkoztatott kézalkalmazottakat megilleti a jog, hogy személyiiket
megbecsiiljék, emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak, tevékenységiiket
értekeljek és elismerjek.

A JEB kézalkalmazottai biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellaté személyeknek
mindsiilnek.

3.4 A JEB szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendje

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

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a vezetdi értekezletek, belsd levelezés, stb.

3.5 A kiilsé kapesolattartas rendje

Az eredményes miikodés eldsegitése érdekében a JEB szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
civil szervezetekkel, gazdalkodé szervezetekkel, oktatasi intézményekkel, és egyéb intézményekkel
egyiittmiikodési megallapodast kothet.

3.6 A JEB miikiédési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézményvezetdje belsd szabélyzatokban rendezi a miikédéséhez, gazdalkodasahoz kapesolodd
kérdéseket:

A JEB miikodésével kapesolatos szabalyzatok, dokumentumok:
— Iratkezelési Szabalyzat,
— Erdekképviseleti Forum Miikodési szabélyzata,
— Hazirend

Gazdasagi szabalyzatok:
— Anyag ¢s Eszkozgazdalkodasi Szabélyzat,
— Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat,
— Munkamegosztas és Feleldsségvallalas Rendjét Rogzité Megallapodas,
— Pénzkezelési Szabalyzat,
— Vagyonvédelmi Szabalyzat,
— Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabélyai,
— Beszerzések Lebonyolitasanak Szabélyzata,
— Kotelezettségvallalas, Utalvanyozés, Ellenjegyzés, Ervényesités rendjének Szabalyzata,
— Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata,
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Szamviteli politika,

Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak és Selejtezésének Szabalyzata,
Szamlarend,

Onkoltség szamitasi szabalyzat.

Miiszaki ellatasi szabalyzatok:

Gépjarmi Uzemeltetési Szabalyzat,
Munkavédelmi és Tlzvédelmi Szabalyzat.

Egyéb szabélyzatok:

Cafeteria Szabalyzat,

Kulcs és Kddkezelési Szabalyzat,

Munkaruha juttatasi szabalyzat,

A munkahelyi kockazatértékelés idoszakos felilvizsgalata,
Gyakornoki szabalyzat,

Kikiildetési szabalyzat,

Elelmezési szabélyzat,

Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje.

4. A JEB MUKODESET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

Térvények:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. 4prilis 25.)

Magyarorszag éves koltségvetésérol szolo torvénye

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1992. évi XXXIII. torveény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L térvény a Munka Térvénykonyverol

2011. évi CLXXXIX. torvény a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogairdl sz616, New Yorkban, 1989. november 20-4n
kelt egyezmény kihirdetésérol

2007. évi CLIL toérvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

1995. évi CXVIL. térvény a személyi jovedelemadordl

2007. évi CXXVILI. térvény az altalanos forgalmi adorol

2003. évi XCII. torvény az ad6zas rendjérol

2011. évi CVL. térvény a kozfoglalkoztatasrol és kozfoglalkoztatdshoz kapesolodo, valamint
egyeb torvények modositasardl

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2011. évi CXILI. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

Korményrendeletek:

369/2013. (X.24) Korm. rendelet a szocilis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellenérzésérol
235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet a gyamhatdsidgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

257/2000. (XI11.26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIL.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartisrol sz616 térvény végrehajtasarol
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- 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az allamhdaztartds szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl

- 370/2011.(XIL31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérol

- 226/2006. (X1.20.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények agazati azonositdjardl és orszagos nyilvantartasarol

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

- 191/2008. (VIL.30.) Korm. rendelet a tdmogatd szolgéltatds €s a kozosségi ellatasok
finanszirozasanak rendjér6l

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

- 239/2006. (X1.30.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatasok 2007. évi iranyitott teriileti kiegyenlitési rendszerérdl

- 331/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérol és illetékességérol

Agazati rendeletek:

- 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyljté szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl

- 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyuajtd szocidlis ellatasok
igénybevételérol

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

- 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mikodési nyilvantartasarol

- 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

- 62/2011. (VL30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitisanak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

- 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségligyi
el6irasokrol

- 36/2004. (IV. 26.) ESzCsM rendelet a killonleges taplalkozasi c€lt €lelmiszerekrol

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

- A munkasziineti napok koriili munkarendrdl sz616 targyévi NGM rendelet

- 65/1999. (XII. 22.) EiiM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténd egyéni védéeszkoz
hasznélatdnak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kovetelményeirdl

- 33/1998. (VI1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

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

- 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartdsi szakfeladatok
és szakdgazatok osztilyozdsi rendjérol

Onkorményzati rendeletek:
- Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat mindenkori koltségvetési
rendelete
- A boélesddei téritési dijakrol szolo 13/2012. (I1. 23.) 6nkorményzati rendelete,
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Egy¢éb

A pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodést nyujté szocialis és
gyermekjoléti ellatdsok helyi szabalyairdl szo16 dnkorményzati rendelet,

Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat vagyonarél és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorldsarol sz616 66/2012. (X11.13.) dnkormanyzati rendelet

szabalyok:

Az Eurépai Uni6 minden tagillamaban az EK 93/43/EEC direktivdja szerint, a
kozétkeztetoknek  kotelezé6  miikddtetni  az  élelmiszer biztonsdgra  vonatkozo
mindségbiztositasi rendszert, a HACCP-t

A Nemzeti Eréforrds Minisztérium szakmai protokollja az egészséges csecsemd (0-12
hoénap) taplalasardl

A bolcsédei nevelés-gondozas szakmai szablyairdl sz616 (2012) — médszertani levél

Jaték a bolesddében (1997) — médszertani levél

Folyamatos napirend (1981) — médszertani levél

Csaladlatogatas (1989) — médszertani levél

Korai fejlesztés a bolesdédében (2003) — modszertani levél

Csaladi napkozi (2013) — médszertani Gitmutatd
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5. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat érvényességéhez a fenntartd szerv jovahagydsa
sziikséges.

2. Az SzMSz a jovahagyast kovetéen a kihirdetéssel 1ép hatdlyba. A kihirdetésre az
intézményvezetd koteles, a kozalkalmazottakkal megismerteti, majd elhelyezi a
kozalkalmazottak és a bolesddei ellatasban részesiild gyermekek torvényes képviseldi altal
hozzaférheto helyen.

3. Jelen szabalyzat barmikor modosithato, sziikséges modositani, ha a vonatkozd jogszabalyok
lényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak.

4. Az SzMSz mellékletével egységes, alkalmazasuk egyiittesen torténik.

7// (%/g

ZARADEK

A Jozsefvirosi Egyesitett Bilcsodék Szervezeti és Mitkédési Szabdlyzatdt Budapest Fovaros VIIL.
keriilet Jozsefvirosi Onkormdnyzat Képviselo-testiilete 245/2016. (XIL.01.) szdmu hatdrozatdval
2017. janudr 01. napi hatdllyal hagyta jova.

Budapest, 2016. december 08. /

dr KocSls Mate
polgarmester
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