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Jozsefvarosi Egyesitett Boldglék

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat célja a Jozsefvarosi Egyesit@ttsiiék (a tovabbiakban:
JEB) tevékenységének, szervezeti rendjének, idsgfiak, feligyeletének, képviseleti rendjének,
feladatainak meghatarozasa.

A JEB Szervezeti és tkodési Szabalyzatat a magasabb \eZattézményvezé) adja ki a
Képviseb-testilet jovahagyasaval.

1. A JEBMEGNEVEZESE, LEGFONTOSABB ADATAI
Megnevezése: Jozsefvarosi Egyesitett Bidlék

Roviditett megnevezése: JEB

Székhelye: 1083 Budapest, Szigetvéri u.1.

Levelezési cime: 1083 Budapest, Szigetvari u.1.

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

E-mail cimejeb@bolcsode-bp08.hu

honlap: www.bolcsode-bp08.hu

Létrehozasardl rendelkézhatarozat: BudapestéFarosVil. kerilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Képviseb-testiletének 392/1994. (X. 11.) szdmu hatarozata.

Az alapitas idpontja: 1994.

Alapité szerve: Budapests¥aros VIII. kerilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Ké&ed-testillete
(1082 Budapest, Baross u. 63-67.)

Az SzMSz utolsé moédositasanalépntja a 245/2016. (XI11.01.) Budapesiviaros VIII. kerilet
Jozsefvarosi Onkormanyzat képvisédstiileti dontése alapjan 2017. januéar 01.

1.1 A JEB azonosit6 adatai

Torzskonyvi azonosité szama: 679374

Statisztikai szamjele: 16922545-8891-322-01

Addigazgatasi szama: 16922545-2-42

Bankszamla szama: K&H Bank 10403387-00028613-000800

Alkalmazott jelzései:

Bélyegd: korbélyegd, melynek kil§ korfelirata:

Jozsefvarosi Egyesitett Botmek

A JEB szervezeti egységei altal hasznalt tovablyielggiket az Iratkezelési szabalyzat mellékletét
képed bélyegd nyilvantartas tartalmazza.

A JEB fenntartoja és felligyeleti szerve: BudapéstFos VIII. kerllet J6zsefvarosi Onkormanyzat
Képviseb-testilete (1082 Budapest, Baross u. 63-67.)

1.2 A JEB illetékessége

A JEB a hataskoreébe tartozo, jogszabalyban megizatrgyermekjoléti alapellatas tevékenyseégeit
illetékesséqi tertletén latja el.

llletékessége:

- Budapest Bvaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat kézigatasi teriilete, tovabba a
Gyvt. 94. 8§ (5a) bekezdése alapjan biztositjuk algsidtatoi nyilvantartasban szerépl
férohelyszam legfeljebb 15%-a erejéig, a botss ellatasi tertletén kivil lakéhellyel, ennek
hianyaban tartozkodasi hellyel rendelikegyermek ellatasat is, amennyiben a kertleti
igényeket biztositani tudjuk.



1.3 A JEB jogéllasa

A JEB 6nallo jogi személyiséggel rendeli&ddltségvetési szerv.

A gazdalkodas maodjat tekintve 6nallé gazdasagivezettel nem rendelkéxdltségvetési szerv.A
JEB fenntartasardl a Budapes$taros VIII. kerulet Jézsefvarosi Onkormanyzat gsiamlik.

A JEB élén a Budapest¥aros VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat Képti-testiilete altal 5
ev hatarozott iére megbizott magasabb vezéintézményvezé all.

A JEB képviseletére, a kiadmanyozasi jogkor gyaisata, utalvanyozasra és sadésen valo
kotelezettségvallalasra az intézményvézegosult.

A JEB-nél foglalkoztatott alkalmazottak kozalkalroti jogviszonyban allnak. llletményikre és
egyeb juttatdsaikra a kdzalkalmazottak jogallasszold 1992. évi XXXIII. térvény rendelkezéseit
kell alkalmazni.
1.4 JEB székhely
- 1083 Budapest, Szigetvariu. 1.  Kdzponti szervezeti egyseg
A JEB székhelyen az alapellatason tul nyujtott szghltatas:

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

1.5 Telephelyek - tagintézmények

- 1083 Budapest, Baross u. 103/A. Mini-Mané Bdlcsdéde férohely: 75 6
- 1083 Budapest, Baross u. 1Baboca Bdlcgéde férohely: 75 6
- 1085 Budapest, Horanszky u. 21. Jatékvar Bolcside férohely: 74 6

- 1082 Budapest, Nagy Templom u. Gyermekkert Bolcsode féréhely: 72 B
- 1087 Budapest, Szazados ut 1.  Fecse@-tipegok Bolcsode férohely: 50 6
- 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19.Tucsok-lak Bolcsde férohely: 74 6
- 1089 Budapest, Vajda Péter u. 37-Batica Bolcséde férohely: 72 6
- 1087 Budapest, Kerepesi ut 29/A.  ézBkonyha

1.6 A pénzigyi és gazdalkodasi feladatokat ellaté szezzet
A JEB pénzlgyi és gazdalkodasi feladatait a Budagésaros VIII. kerulet Jozsefvarosi
Onkormanyzat Képviséitestiuletéenek 447/2013. (XIl. 04.) szamu hataroakpjan a Jozsefvarosi

Szocialis Szolgéltatd és Gyermekvédelmi Kozpont dasagi Szervezete lata el a
Munkamegosztas és febskégvallalas rendjét rog&itnegallapodas szerint.

2. Az JEB FELADATAI , SZERVEZETI FELEPITESE

A koltségvetési szervdtevékenységének allamhéztartasi szakagazati besdied:
889110 Bdlcédei ellatas

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzunkcidk szerinti besorolasa:

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



104031
104035
104036
104044

Gyermekek bdléde ellatasa

Gyermekétkeztetés bddsében, fogyatékosok nappali intézményében
Munkahelyi étkeztetés bdldgben

Biztos Kezdet Gyerekhaz

Véllalkozasi tevékenysége: nincs

Fenti tevékenységeket a JEB komplexitasanak mégéeleegymasnak mellérendelten végzi.

A JEB tevékenysége soran a BudapeswaFos VIII. kerilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
(tovabbiakban: fenntartd) altal meghatarozott lgtedn ellatando alap és onkéntvallalt feladatok
ellatadséat végzi.

A Bolcssde olyan szolgaltaté intézmény, amely az alapal&éretében alaptevékenységkent
napkozbeni ellatast nyujt a gyermekek szamaralaubisszakmai jogszabalyok szerint:

a gyermekek védelmérés a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXtvény (a
tovabbiakban: Gywt.),

a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, rggkvédelmi intézmeények,
valamint személyek szakmai feladatairdl akéudésik feltételet sz6l6 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet (a tovabbiakban: 15/1998. (IV.30M rendelet),

a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti d&tpsok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésukiefizasznalhatd bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XI11.29.) Korm. rendelet,

a pénzbeli és természetbeni, valamint a személgesogkodast nyujtdé szocialis és
gyermekjoléti alapellatasok helyi szabalyairdl $z4l0/2015. (111.01.) dnkormanyzati
rendelet,

a bolc$dei téritési dijakrol szold 13/2012. (1I. 23.) onk@nyzati rendelet szabélyozza.

Az intézmény tipusa: A Gyvt. VI. fejezete alapjgregnekjoléti alapellatas, gyermekek napkozbeni
ellatasan belll bolésle.

2.1 A JEBszervezeti felépitése, engedélyezett Iétszama

JEB

Székhelye: 1083 Budapest, Szigetvéri u. 1.
Az engedélyezett |étszanEB876

Kdzponti szervezeti eqgyseg

1083 Budapest, Szigetvari u. 1.
Engedélyezett letszarhof6

Szakmai szervezetiegységek

Biztos Kezdet Gyerekhaz
1083 Budapest, Szigetvari u. 1.
Engedélyezett Iétszam: @ f

Mini-Man¢ Bélcséde
1083 Budapest, Baross u. 103/A.
Engedélyezett Iétszam: 23 f

Babdca Bdlcéde
1083Budapest, Baross u. 117.




Engedélyezett Iétszam: 23 f

Jatekvar Bolcside
1085 Budapest, Horanszky u. 21.
Engedélyezett Iétszam:25 f

Gyermekkert Bolcséde
1082 Budapest, Nagy Templom u. 3.
Engedélyezett Iétszam: 24 f

Fecsed-tipegok Bolcsode
1087 Budapest, Szazados ut 1.

Konyha
1087 Budapest, Kerepesi ut 29/A.

Engedélyezett Iétszam: 20 f

Tlcsok-lak Bolcside
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19.
Engedélyezett létszard4 6

Katica Bolcséde
1089 Budapest, Vajda Péter u. 37.
Engedélyezett Iétszam: 24 f

2.2 A JEB tevékenységének célja:

Az illetékességi tertleten a lako- illetve tartodkei hellyel rendelkézcsaladban élhdrom éven
aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikusdesiiemi fejidésiknek segitése az életkori
€s egyéni sajatossagok figyelembevételével, a @¢vg (1) bekezdése alapjan:

A gyermekek napkdzbeni ellatasakent az életkormedgfelet nappali feligyeletet, gondozast,
nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszni azon gyermekek szdmara, akiknek szilei,
torvényes képvisél munkavégzésik — ideértve a gyermekgondozasiadigyermekgondozast
segit ellaths és a gyermeknevelési tamogatas folyositdmdletti munkavégzést is —,
munkaeépiaci részvételt ékegit programban, képzésben vald részvételik, nappatiseet
iskolai oktatasban, a nappali oktatds munkarernzigeirg szervezett feloktatasban, felmoktatasi
intézmeényben nappali képzésben valo részvételidlegbégik vagy egyéb ok miatt napkozbeni
ellatasukrél nem tudnak gondoskodni. A napkdzbdiditaes keretében biztositott szolgaltatasok
idétartama lehéleg a sz, torvényes képvisélmunkarendjéhez igazodik.”

Alapellatas

A JEB a csaladban nevelkeda szibk munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miathtédidt
gyermek nappali feligyeletét, gondozasat, nevelés@pkdzbeni, gyermekjoléti alapellatas
keretében biztositjanapos bdldsi szolgaltatasként7Bolkedeben.

Alapellatdson tali szolgéltatdsok(onkeént vallalt féadat)

A JEB az alapellatason tul szolgaltatasként spedihacsadassal,dsizakos gyermekfeliigyelettel,
vagy mas gyermeknevelést ségirolgaltatasokkal segiti a csaladokat.



Téritési dij ellenében:
- egyeéb gyermeknevelést ségszolgaltatas:
« idészakos gyermekfeliigyelet (a felmérigenyeknek megfeléen a JEB Bola&déiben)
Téritésmentesen:
- egyeéb gyermeknevelést ségszolgaltatas:
e jatszohaz, csaladi délutan,
» fejleszth eszk6zok, alapvétgyermekgondozasi eszkdzok kolcsonzése,
» prevenciods fejlesdtprogramok pszicholégus kdzrékvdesével,
» otthoni gyermekgondozas,
Biztos Kezdet Gyerekhaz,

Szakképzés

A Jozsefvarosi Egyesitett Botidek szakképk iskolakkal kotott egyattitkddési megallapodas
keretében évek o6ta biztosit gyakorlati helyet ayyeésmekneveél képzésben résztvéwhallgatok
részére.

Ennek folytatasaképpen a JEB a szakképiésolo 2011. évi CLXXXVII. térvény moédositasa
kapcsan 2016. januartdl a dualis képzés bevezetesdsgyermeknevél hallgatokkal kotott
tanulészerédés keretén belll biztosit gyakorlati helyet.

2.2.1 Kozponti szervezeti egység feladata

A JEB kozponti iranyitasa. Tobbek kozott:
- kodzponti beszerzések lebonyolitasa, munkalgyagdagagi Ugyintézes,
- szakdolgozok képzésének, tovabbképzésének feliigyele
- abolcédei elhelyezest kérelmégyermekek dljegyzése, felvétele,
- aBolc$dék iranyitasa, ikodtetése, ellairzése,
- az otthoni gyermekgondozas szervezédikdttetése es ellérzese,
- a Biztos Kezdet Gyerekhaz iranyitasdikidtetése, ellairzése,
- fejlesztt eszkdzok, alapvét gyermekgondozasi eszkozok, jatékok kolcsonzési
lehetiségének biztositasa.

2.2.2 Bolcsidékfeladata (alapellatas)

Bdlcssdéink a harom éven aluli gyermek csaladban tértéavelkedését segitellatasként, a
gyermek és csaladja helyzetéhez, sziikségleteibemdgan biztosit szolgaltatasokat.

A JEB 7 telephelyen - tagintézményben biztosit ddlei szolgaltatast (szakmai szervezeti
egységeket lasd a 2.1. pontban).

A Gyvt. 42. § (1) bekezdése alapjahdlcsidei ellatas keretében a 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasat kell biztositani.”

A Gyvt. 42/A. § (2) bekezdése alapjdma,a gyermek a 3. életévét betoltotte, de testy éamtplmi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az Ovodaelésre, €s Ovodai jelentkezését az orvos nem
javasolja, bolcgdei ellatds keretében gondozhatd, nevélteetgyermek 4. életévének betdltését
koévet augusztus 31-€ig.”

A Gyvt. 42/A. 8§ (1) bekezdése értelmébdiblcsidei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratol
nevelhetf és gondozhaté a) az Ovodai nevelésre nem éretimgkeesetén a gyermek negyedik
életévének betoltését kawetugusztus 31-€ig, b) a sajatos nevelési igéyermek esetén annak az
evnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a hagbeli®&vet betdlti, vagyc) az a) és b) pont ala nem
tartozé gyermek esetén, ha a harmadik életévébaoagr 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az
adott év augusztus 31-€ig, cb) szeptember 1-jeeésntber 31-e kdzott tolti be, a kdvetkéx



augusztus 31-€ig, ha a sditorvényes képvisglnyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkdzbeni
ellatasat eddig az igpontig boélcgdei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, edti vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan meég
nem érett az 6vodai nevelésre, és Ovodai jelerakezz orvos nem javasolja, baldsi ellatas
keretében gondozhatd, nevethet gyermek negyedik életévének betbltését kauajusztus 31-
eig.”

A Gyvt. 42. 8§ (3) bekezdeése szeriidjcsidei ellatas keretében az nemzeti kdznevdl&aolo
2011. évi CXC. torvény 4. § 25. pontja szerintagzg nevelési igérfygyermek (a tovabbiakban:
sajatos nevelési igériygyermek) nevelése és gondozasa is végezhet

A Gyvt. 42/A. 8 (1) bekezdés b) pontja alapjédlcsidei ellatas keretében a gyermek huszhetes
koratol nevelhet €és gondozhaté a sajatos nevelési igegyermek esetén annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a hatodik életestéti”.

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 35. § (1) bekezd®de a) pontja értelméberhg a bdlcgdei
elldtdst nyujtdo intézmény, szolgéltatd sajatos hsieigényi gyermek napkdzbeni ellatasat
biztositja, a gyermek bolédei nevelésének, gondozasanak megkezdésétr kégatabb harom
honap elteltével bolésiében és mini bélédében — az intézmény orvosanak, gydgypedagdgusanak,
kisgyermeknevéjének, valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpoahkatarsanak a vélemeénye
alapjdn — az intézmény vediet a szidvel egyuttertékeli a gyermek beilleszkedését, @& do
gyermek tovabbi nevelégérgondozasarol.”

A TucsoOk-lak Bolc&de tagintezmeény legfeljebb 6 ajatos nevelési igétiygyermek gondozasat,
nevelését biztositja. A 15/1998. (IV.30.) NM reretefi6. 8 (1), (3) bekezdése szerint annak a
csoportnak a létszama, melyben sajatos neveléygjiiggyermeket latnak el, legfeljebb 10, 8,vagy 6
f6 lehet. Maximalis (6 &) kihasznaltsdg esetén egy csoportcsak sajatoslésevigenyi
gyermekeket lat el.

A sajatos nevelési igénygyermek torvényes képvisgtvel kotott irasos megallapodas alapjan 3
honap probaidre biztositunk bolaglei szolgaltatast. A probadid letelte utan a boléslei
szolgaltatas a rendeletben meghatarozott szakmpodsegydkonyvbe foglalt véleménye alapjan
folytathatd, mely$l Uj megallapodas készll.

Amennyiben bdlagdei ellatast megkezdett gyermek esetén utélagosdil igazolasra a sajatos
nevelési igény, a pedagdgiai szakszolgalat aleaddtt szakvélemény bemutatasa utan keril sor a 3
honapos probaiite torte irasos megallapodas megkotesre a gyermek torvédpassebjevel.

A Bolcsbédék a napi nyitvatartasiéah belll biztositjak a gyermek nevelését, gondozasat
Alapfeladatként nyujtott ellatas esetén a gyermékdidei gondozasi ideje a napi tizenkét orat
nem haladhatja meg.

A bdlcsidei nevelés, gondozas igénybevétele asseadyy torvényes képvisekérelmére indul.
A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 42.8-abanfoglaltakmegfeleden:

»(1) A gyermek bolcddébe és mini bolésiébe tortéd felvételét a szilhozzajarulasaval

a) a korzeti védno,

b) a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

c) a csalad- és gyermekjoléti szolgalat,

d) a gyamhatésag

is kezdeményezheti.

A kérelem benyujtasakor torténik a tajékoztataeldtas igénybevételének feltétetdjraz ellatas
tartamardl, a fizeteridtéritési dijrél, a panaszjog gyakorlasanak médjaro



A kérelmednek az intézményben vezetett torvény altal megbatér nyilvantartasokhoz
kotelessége adatokat szolgaltatnia.

A Gyvt. 43. 8§ (3) bekezdésealapjaa bolcsidei felvétel sordn éhyben kell részesiteni azt a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosuthejyet, akinek széje, torvényes képvisige
igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzesrguld egyeb jogviszonyban all.”

Nem gondozhat6 boélédében a fetiz6 beteg gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos
igazolasa alapjan ez az allapot fenn all.

A JEB-nél a gyermekek felvétele egész évben folyamaA szibnek joga van a bolése
megvalasztasahoz.
A gyermek ebjegyzésbe vételét a JEB vagetvégzi.

A felvételi kérelmek elbiralasanak rendje (jogosaufi feltételek):

1. az a gyermek, akinek mindkét torvényes képwdjsetolgozik + rendszeres gyermekvédelmi

kedvezményben (RGYK) részesiil, vagy egyedulalioéiiyes képviséje dolgozik + RGYK-as
(hivatkozva a Gyvt.43.8 (3) bekezdésre),

2. az a gyermek, akinek mindkét toérvényes képudjsedolgozik, vagy egyedulallo térvéenyes

képvisebje dolgozik, (hivatkozva a Gyvt. 41.8 (1), (2) be#ésére),
3. ajelsrendszerbl érkes szocialis helyzet, egészségi allapotra vonatktizgelzések alapjan,
4. az a gyermek, akinek — a torvényes képvjsestatuszatol fluggetlentl — a fajése érdekében

allando napkdzbeni ellatasra van szuksege (hivatkazGyvt. 41.8 (2) bekezdés a) pontjara és a

jelzérendszerre),

5. az a gyermek, akit egyedulallo vagysttora térvényes képvisehevel fuggetlendl a térvényes

képviseb statuszatol (hivatkozva a Gyvt. 41.8 (2) bekez)gsontjara),

6. az a gyermek, akinek a s#jd, gondozoéja (tbérvényes képvi§gl) szocialis helyzete miatt az

ellatasrol nem tud gondoskodni (hivatkozva a G##t8 (2) bekezdés c) pontjara),
7. atovabbi regisztraltak esetén a regisztracioenadrr

Bolcsidei ellatast a gyermek torvényes képuigmlel kotott irasos megallapodas alapjan
biztositunk.A megéllapodas hatarozottétattamui, minden év marcius 31. napjaig tart. A
megallapodasban foglaltak évente, aprilis honapledivizsgalatra kerilnek. A felllvizsgalat
eredményének alapjan az intézménywezkint az ellatas tovabbi igénybevételének letvyéél

€s a megallapodas meghosszabbitasarol.

A gyermek életkoranak és egészségi allapotanaketedggfn a JEB biztositja a boltiadei nevelés,
gondozas feltételeit, a torvényes képuisel tortérd fokozatos beilleszkedés leliségét,
megfeleb textiliat és batorzatot, megfetejatékokat €s a szabadban tartézkodas feltetededpba

a bolc$dében gondozott gyermekek életkordnak megdfelebészséges taplalkozas kalon
jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeit, valagzakorvosi igazolas esetén a diétat.

A Gyvt. 42.8-aalapjan a bolkédei nevelési év szeptember 1. napjatol koveikaz augusztus 31.
napjaig tart.

A bdlcsidei elhelyezés megsatetheb:
orvosi szakvélemény alapjan annak a gyermekneklesdui@i ellatasa, aki egészségi
allapota miatt bolgglében nem gondozhato,
ha a gyermek hozzéatartozoja, ismételt figyelmegtatbenére megsérti a bobckei
h&zirendet,



ha a gyermek indokolatlanul folyamatosan tavol masaboélcgédésl, (a hazirend
szerint)
ha a gyermeket évkdzben évodaba veszik fel.

A bolcsbdei elhelyezést igénybev&vgyermek torvényes képvisge az ellatasért téritési dij
fizetésére kotelezett. A Gyvt. 146.8 - 151.8-abaglditaknak megfeléen a fenntartdo az
intézményi téritési dijat rendeletben hatdrozza.meg

A téritési dij (étkezési dij és gondozasi dij) betits a személyes gondoskodast nyu;jtd
gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi diaiésok téritési dijarél és az igénylésiikhdz
felhasznalhatd bizonyitékokrdl szolé 328/2011. (291) Korm. rendelet szabalyozasa alapjan
minden honapban egyéeé meghatarozott napon térténik, melynek konkrépamtjarol a szidk
elézetesen irasos tajékoztatast kapnak. Minden hoénammy alkalommal lehéség van
potbefizetésre.

A befizetés targyhdnapra torténik, a befizetetizégel a sziub részére készpeénzfizetési szamla
kerl kiéllitasra.

Téritési dij megfizetésére kedvezmeények véheénybe:

- Arendszeres gyermekvéedelmi kedvezményben (RGY$esilib csaladok mentesiiinek az
étkezési dij, és a gondozasi dij fizetése alol.nkdia a bolcddei ellatas téritésmentes.
(Kérelmezni a lakohely szerinti illetékes jegpel kell.)

- A 3 vagy tobb gyermeket nevetsaladok mentesiinek az étkezési dij, és a goaddja
fizetése alol. Szamukra a bdddei ellatas téritésmentes. (A csaladi potlék MAKgwa
kifizetésil sz0616 igazolas és nyilatkozat alapjan.)

- A tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket regshladok mentesulnek az étkezési dij,
és a gondozasi dij fizetése alol. Szamukra a b ellatas téritésmentes. (MAK igazolasa
alapjan.)

- Azok a csaladok, amelyekben a sriiyilatkozata alapjan az eg§ré jutd havi jovedelem
0sszege nem haladja meg a kotéldegkisebb munkabér személyi jovedelemadoval,
munkavallal6i, egészségbiztositasi és nyugdijjakaE csokkentett 6sszegének 130%-at
(2017. évben: 110.224,- Fthentestlnek az étkezeési dij fizetése aldl.

A JEB Bodlc$déi nyitottak a szibk és a szakemberekd#tl egyéb latogatot bejelentés atjan
fogadnak. A latogatdknak igazodniuk kell a bélbs hazirendjéhez, a gyermekek életrendjéhez.
A Bolcsbdék napi nikddési rendjét a hazirend szabalyozza.

2.2.3 Otthoni gyermekgondozas feladata (alapellatason tiszolgaltatas)

A Gyvt. 42.8 és a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet.80(1) bekezdése alapjan egyéb,
gyermeknevelést seditszolgaltatast, gyermekgondozast biztosithat. At a 235/2007. (V.
09.) szamu képviséltestileti hatarozatban dontétt az otthoni gyermekipzas rikodtetesésl.

Az otthoni gyermekgondozas alapvetelja, hogy a dolgoz6 vagy magara maradt@ziggitse a
gyermek otthoni felligyelete, gondozasa biztosit@sav

Szakiranyla végzettséggel és/vagy diplomavalrendélkenunkatarsak (kisgyermeknegel
pedagogus, pedagogus munkatars, 6feldl szocialis végzettség, féfekl egészseégugyi
végzettség) nyljtanak segitséget az arra raszosalddoknak, kilénésen iker szilés esetén, vagy
ha a szill betegsége miatt nem képes a gyermek gondozasara.

Az otthoni gyermekgondozast a csaladbanhéit éves kor alatti gyermekeket éfimllatasi forma,

a gondozast a csalad otthonaban keril biztositagy@rmek torvényes kepvisgvel kotott irasos
megéallapodas alapjan. A gyermekkel a kisgyermelideagyedil nem maradhat a lakasban.
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A szolgéltatas gyakorisaga ésétidrtama a csalad igényditfiiggs, a szid munkarendjéhez
igazodo. Otthoni gyermekgondozas szolgaltatast entr@lennapjan, szikség szerint biztositunk.

A szakmai munka tartalma a gyermek életkorahozszsgyi allapotdhoz igazodd gondozas-
nevelés, fellgyelet.

2.2.4 Biztos Kezdet Gyerekhazfeladata(alapellatason tukzolgaltatas)

A Gyvt. 38/A. § (1) bekezdésében foglaltaknak mksyden, az el§sorban hatranyos helyzet
vagy halmozottan hatranyos helyizevodaskort még el nem ért gyermekek egészséges
fejlédésének biztositasat tAmogato, daéfisi megtorpanasokat ésdlela szibi kompetenciakat
erssits, tarsadalmi felzarkozast segfirevencios szolgéltatas.

A Biztos Kezdet Gyerekhdz a TAMOP-5.2.2. 08/1-20091 Bp. VIIl. péalyazati program
keretében valésult meg. A finanszirozas biztositasdekében a fenntarté ©nkormanyzat a
191/2008. (VII. 30.) Korm. rendelet alapjan 3 éwsl0 palyadzat benydjtasarol dontott, mely
palyazat az EMMI altal befogadasra kerilt, igy 20fphuar 01. napjatdl 2016. december 31.
napjaig évente biztositott lett a Gyerekhaz alltdmogatasabdl tortérmikddtetésemely 2017.
évben meghosszabbitasra kert.

A Gyerekhaz 2016. februar 1-g¢bejegyzés koteles szolgaltatassa valt, hatamzatbtartamra.

A Biztos Kezdet Gyerekhaz biztositja a gyermekekszra képesség-kibontakoztatd foglalkozast,
allapotfelmérést, fejlesztést. A sékhek a gyermekkel egyitt tori€n részvételét a
foglalkozasokon, a szék szamara személyiség- és kompetenciafejlesztésh, ogalamint egyéb
preventiv céli programokat, kozosségi rendezvényekehelyi szikségleteknek megfeleh a
szUubk részére véthoi, orvosi, dietetikusi, egyéb kills meghivott szakemberek altali
tanacsadasokat biztosit. S#ltsoportos beszélgetéseket szervez, illetve ktdadk lehaiséget
biztosit. Kilonb6# modszerek alkalmazasaval segiti a &zét, hogy visszajelzéseket kapjanak a
gyermekkel valé kommunikacidjukrol, nevelési modsiadl.

2.2.5 Idészakos gyermekfellgyelet, jatszéhdz, csaladi délumaeszkdzkolcsbnzés, prevencids
fejleszté programok, pszicholdgus tanacsadas(alapellatasodli szolgaltatas)

A JEB a gyermek kapcsolatatésito, a gyermek szocializaciojat tamogatd, valamint ébgy
szabadids és prevencios szolgaltatasai:

» idészakos gyermekfellgyelet: A s#ilelfoglaltsdganak idejére, néhany orara kérheti
gyermeke felliigyeletét a botde nyitvatartasi idejében. ddzakos gyermekfelligyeleteta
gyermek torvényes képvisgtvel kotott irasos megallapodéas alapjan biztokittiz alapjan
az idbszakosan gondozott kisgyermek felvéhebrmal bdlcédei csoport lres f8helyére,
az iddszakos gyermekfelligyelétrszo6lé 13/2012. (11.23) 6nkormanyzati rendelet gz@rint
a JEB 7Bolcédéiben.

Az idészakos gyermekfellgyelet téritési dij ellenéberettelgénybe. A havi befizeteid
téritési dij az igénybevett gondozasi 6rék és éiealkalmak alapjan kerll megallapitasra.
A téritési dij befizetésre minden honapban egylatkenal kerll sor, a befizetett 6sszélgr
készpénzfizetési szamla kertil kiallitasra.

» jatszohaz: Elssorban a jatéktevékenységhez kit egyéni készségeket és képességeket
fejleszty, csaladi nevelést sedjtilletve a szih-gyermek kapcsolatot ésit6 szolgaltatas,
amelyben a sz@él és a gyermek kozosen vesz részt a Bdesaltal megteremtett
korilmények kozott. A hétvégi jatszohadz minden évbre meghatarozott fzakokban
miikodik, a Babdca Boéléslében (1083 Budapest, Baross u. 117.)
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csaladi délutan: A széHgyermek kapcsolatot segit a gyermek fefidését elsegit
jatéktevékenységhez kotott szolgaltatas. A hétwsgiladi délutan éfe meghatarozott
idészakokban rilkddik a Fecsegrtipegk Bolcssdében. (1087 Budapest, Szazados ut 1.)

eszkozkolcsdnzés: A hatranyos helizetsaladban nevelkéd gyermek gondozasahoz
eszkoz szilkséglet (pl. 1égzésfigyekdlcsonzésének letietege a JEB Kozponti szervezeti
egységeben.

prevencios fejles#ét programok: A kisgyermekek féglésmenete kilénbéz A gyermek
elss harom éve, amikor a jaras, beszéd, gondolkoddeakkila nagy fontossaggal bir. A nem
megfeleb fejlodés kdvetkeztében a kisgyermekek adkégekben beilleszkedési, tanulasi
zavarokkal kiizdhetnek. Kiulénb®fejleszt) tevekenységekkel, prevencios céllal segétlaet
gyermekek atlagos fétiésmenete. A prevencios fejleszirogramok ére meghatarozott
idészakokban a JEB szakmai szervezeti egységeifikidnek.

pszichologus tanacsadas: A kisgyermekek magas amhy gondozasa és nevelése, az
ellatas midségének javitasa érdekében tanacsadd szakpszisbolszplgaltatas vehiet
igénybe. A pszichologus munkajaval tamogatja mirmblesidébe jaré csalddokat, mind a
bdlcdében dolgozd szakembereket. Csaladok tamogatgsai € csoportos tanacsadas, a
bdlcgidei dolgozOk segitése személyiségfejlésrt esetmegbesdétsoportok formajaban
torténik. A program eéke meghatarozott tbzakokban a JEB szakmai szervezeti
egységeiben tikodik.
Leggyakrabban felmerdilkérdéskorok:

0 szub-gyerek kommunikacio,
szUubi szerepek,
gyermeki dackorszak, 6néallésodas, akarat,
szobatisztasag,
alvasi és étkezési szokasok,
verekedeés, agresszio, harapas, (életkori sajatssag
csaladon bellli szerepek,
fontos ,lépcéfokok” a kisgyermek fefidésében,
feszlltség és indulatkezelés,
kotodési-levalasi problémak, onallésagra nevelés,
testvérféeltékenység.

OO0 O0OO0OO0OO0OO0O0O0Oo
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1. A JEB SZERVEZETENEK TAGOLODASA

A JEB szervezeti felépitésének abraja:

Joézsefvirosi Egyesitett Bolcs6dék
1083 Budapest, Szigetvari u. 1.
Kdzponti Szervezeti Egység

magasabb vezett (intézményvezetd)

magasabb vezetd-helyettes (intézményvezetd-helyeties)

2 16 szakmai
Kdzponti Biztos Kezdet Mini-Mané Babhdca Jatékvhr Gyermekkert | |Fecsegé-tipegik| | Tiicstk-lak Katica
szervezeti egység Gyerekhdz Bélcséde Bilesdde Bilcséde Bilcséde Bileséde Bilcsdde Bélesdde
1083 Bp. 1083 Bp. 1083 Bp. 1083 Bp. 1085 Bp. 1082 Bp. . 1087 Bp. 1084 Bp. 1089 Bp.
Szigetvari u. 1. Szigetvari u. 1. | | Baross u. 103/a. Barossu. 117. Horfnszky [Nagy Templom| | Szdzados at 1. | | Tolnai Lajos Vajda Péter
w2l u. 3. u 19 w 37-39.
5 f6 szakmai 2 {5 szakmai 75 férbhely 75 férdhely 74 féréhely 72 férdhely 50 férbhely 74 féréhely 72 férdhely
12 {6 egyéb munkatirs (6 csoport) (6 csoport) (6 csoport) (6 csoport) (4 csoport) (6 csoport) {6 csoport)
munkatars 16 £ szakiai 16 % szakmai 17 6 szakmai 18 16 szakmai 11 {6 szakmai ] | 17 £5 szakmai 16 18 szakmai
7 f6 egyéb 7 16 egyéb 8§ 16 egyéb 9 16 egyéb 4 {0 egyéb 7 16 egyéh 8 1o egyéb
munkatars munkatérs munkatars munkatirs munkatirs munkatirs munkatérs
* * #*k *% L 23 *% * % * ¥ >k
r re r r I " L4 i rr r ' m‘mNmrcﬂ-%—um
Munkavéllaléi engedélyezett 1étszam: 187 £6 — ebbél szakmai: 121 £6, egyéb: 66 {6 1087 Bp.,
Ellatotti engedélyezett létszam: 492 £6 moww\nmm at
.
) .. . o ., i 1 {6 szakmai
A JEB szervezeti egységeinek iranyitdsat a 2. szam melléklet tartalmazza. 4 16 egyéb
murkatars

*: Szakmai szervezeti egységek

*¥: Szakmai szervezeti egységek és Tagintézmények
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3.1 A JEBiranyitasa

A JEB vezebi megbizassal rendelkékodzalkalmazottai:

1. Magasabb vezét(intézmeényvezé)

2. Magasabb vezéthelyettes (intézményvezehelyettes)

3. Szakmai szervezeti egységek veérefbblcdevezed, Biztos Kezdet Gyerekhaz

vezeb)

A Szakmai szervezeti egység véiketjavaslataikkal részt vesznek a véietdontések
meghozatalaban, és felekk azok megvaldsitdsaért. Szervezik vezetésukll@ssraésik ala
tartozd szervezeti egységben folyd munkat.

3.1.1 Magasabb vezsi (intézményvezed)

A JEB egyszemélyi felés vezebje az Alapitd Okiratban megallapitott feladatkdrk@malléan
irdnyitja a JEB tevékenységét.

A Képviseb-testllet bizza meg, menti fel, az egyéb munkaljagkor gyakorldja a polgarmester.
lletményére és egyéb juttatasaira a kozalkalmakofpgalldsarél szolé torvény, valamint
aKépviseb-testilet vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

3.1.1.1 Feladat- és hataskore, feléssége

o Felebs az iranyitdsa alatt allé szervezet torvényékaueséeért, a jogszabalyok betartasaért.

0 Vezeti és képviseli a JEB-et, meghatarozza annailvezeti felépitését éstakodesi rendjét,
biztositja a feladatok végrehajtasahoz sziksédtescieendszereket.

o Felugyeli és elledrzi a szervezeti egységek munkajat, vézeendszeresen beszamoltatja.

0 Biztositja a jogszabalyoknak megfélebgységes jogalkalmazasi gyakorlatot a szakmai
eljarasrendnek kialakitasaval.

o Elkésziti a JEB éves munka- és eflerési tervét, valamint az éves beszamolo jeledg®st
statisztikai 6sszefoglalot.

o Felebs az adatvédelemért.

0 Szerddéseket, egyuttttkodési megallapodasokat kothet, kotelezettsegelédibllvat a

hatalyos jogszabalyi keretek kdzott.

Képviseli a JEB-et mas szervezetelttel

Felebs a szakemberek elméleti-gyakorlati tovabbképzémsitasaért, a korstenevelési

modszerek gyakorlati alkalmazasaért.

Feladata a munkagigazdalkodas szabalyozasa.

Megszervezi a gazdalkodas szabalyszendjét.

Gondoskodik a JEB belszabélyzatainak elkészitésiéer

o O

© O OO0

onkorméanyzati tulajdon védelmét.
Feladata a gyermekeksgtgyzese, felvétele a Bolidekbe.
o Elldtia a TAMOP 5.6.1. palyazat keretében 2013.cmér 1-é6l 2015. februar 28-aig

o

Iranyitja a JEB gazdasagosukddését, szakmai oOnallosagat, a torvényesség és az

megvalositott  ,Bnmegebzés es aldozatsegités Budapesten, Jozsefvarosi

modellprogrammal” cirh projekt 3 éves fenntartasidsizakaban a szakmai vezéielyettesi
feladatokat.

0 Képviseb-testilet vagy annak szervének dontése alapjart ebdyazat dlkészitési,
megvalositasi feladatokat.

3.1.1.2Munkaltatéi jogkore

A JEB kézalkalmazottai tekintetében kizarolagosgakgrolja az alabbi munkaltatoi jogokat:
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kinevezés,

felmentés,

fegyelmi jogkor,

vezebi megbizas modositasa, visszavonasa.

© O O0Oo

Egyéb munkaltatoi jogkorok:

kinevezés modositasa,

o ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelbs|yzes,
0 jutalmazas,

o tanulmanyi szedés megkotése,

o mérlegelési jogkorbe tartozo fizetés nelkili tddblngedélyezése,
o0 blnte6, szabalysértési eljaras kezdeményezése,

0 megbizasi szebrés kotése, modositasa, megsziintetése,
0

0

0

0

(@)

helyettesitési dij, potlékok megallapitasa,
illetményebleg felvétel engedélyezése,
szocialis tamogatéas odaitélése,
munkaids, munkarend meghatarozasa.

Jogosult a Szakmai szervezeti egysegek Gepeszére atruhazni az egyeéb munkaltatoi jogkoroket
Atruhazhaté munkaltatéi jogkorok: szabadsag engedék, munkaszervezés.

3.1.1.3 Helyettesitése

A magasabb vezétfeladat- és hataskorét tavollétében vagy akadtdi@sa esetén a magasabb
vezeb-helyettes latja el az intézményvezatasitasa szerint.

3.1.2 Magasabb vezei-helyettes (Intézményvezékhelyettes)

A JEB intézményvezéjének tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetBelyettesiti az
intézményvezét, tovabba folyamatosan ellatja az intézmeényveattl ra bizott feladatokat.
Feladata a kozponti beszerzések lebonyolitasa,nsiakllerbrzések lefolytatasa. Intézkedési
jogkorét az intézményvezetel tortént egyeztetést kvein az dnkormanyzat, Szakmai szervezeti
egysegek vezét és a JEB valamennyi kdzalkalmazottja iranyabaakgyolhatja.

Kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozik a gondnoksag.

3.1.3 Bolcsidevezebk
Bolcssdevezeatk 7 16

A boélcidevezeaiket az intézményvezébizza meg.

Munkakdrikben, szakmai kérdésekben 6nallo hataskdriiézkedésre jogosultak.

Részletes feladataikat a munkakdri leirasuk tadaira.

Munkajukrol kdzvetlen a JEBintézményvejéhek kotelesek beszamolni.

A bolcgidevezetk egyméassal mellérendelt viszonyban &llnak. Aikdédéssel kapcsolatos
gazdasagi-pénzigyi feladatok tekintetében a Bdegezeik az intézményvezétiranymutatasa
szerint kotelesek eljarni.

3.1.3.1 Bolcssdevezebk feladatai

o A munkahelyen folyé napi munka febsl iranyitéja, részt vesz az intézmény szakmai
iranyitasaban.
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o

Felebs a Bolcéde mikodési feltételeiért (személyi-targyi feltételek).

Felebs a bolcédei dolgozok munkajaért, a bobekeben gondozott gyermekek harmonikus
fejlédéséért.

A helyi adottsagok figyelembevételével megszenegeBidlc$de munkarendjét, a dolgozdék
munkabeosztasat. Iranyitja és elflemi a Bolc$de gondozasi és nevelési feladatainak
ellatasat.

Torekszik arra, hogy minden csoportnak allando yesageknevdii legyenek, a napirend
megtervezésenél szakmai segitséget nyuit.

Ahol 14 6s gyermekcsoport kialakitdsara kerul sor, megtaréstbiztositja a fikddés
feltételeit.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrolylegzibt értesitsék, és a gyermeket
elvigyék a bolcsdésl. Ferbz6 betegség esetén végrehajtia a Budapestarbs
Kormanyhivatala Kerileti Népegészséglgyi Intézeiatkoz6 utasitasait.

Az élelmezésvezéthidnyzasa esetén vegzi az élelmiszerek tarolasaiabasat, kiadasat.
Felebs azért is, hogy minden ételféleséghintat tegyenek el. Kilonds gonddal dgyel a
tejkonyha munkéjara.

A Bolcstde egész dokumentacidjanak megftelelaprakész, hiteles és pontos vezetéséért
felel. Feladata az orvosi adminisztracio végzeéseéifteegitése is.

A szolgéltatas igénybevétetér a Nemzeti Rehabilithciés és Szocialis Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartdsaban rdsveres jelentési
kotelezettsegenek eleget tesz.

Ellenérzi a kisgyermeknevéknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciés njanka
Kezeli a Bolcéde gyogyszerkészletét. A gydgyszerek megidi@olasardl gondoskodik.
Felebs a Bolcédére, mint intézményre vonatkoz6 rendeletek, @#ask, jogszabalyok
végrehajtasaeért, illetve betartasaért. Gondoskadikunkavédelmi ésizvédelmi utasitasok
betartasarol.

A szakhatdsagok altal feltart hianyossagok megstéséél, javitasarol azonnal intézkedik.
Fontos szerepe van a munkiaszervezésében, kivalasztasaban, betanitadsaban.

A Bolcstde dolgozoival megismerteti a b&lsszabalyzatokat, nyomon koveti azok
érvényesulését, betartasat.

Eves munkatervet készit a dolgozék szabadsagolasaBdlcgde lizemeltetési idejére
vonatkozdan.

A bdlcssdei dolgozok szabadsagat engedélyezi, azt a szadpaugedély konyvbe kiirja.
Javaslatot tesz a (Botide tatarozasa, karbantartasa, felljitasa, az elaksiott felszerelési
targyak potlasa,) a Boléde tisztitasarol €s rendfdr

Kdzremikddnek a JEB SZMSZ-ének, koteben ebirt szabalyzatainak, tovabba a JEB
mukodését segitegyéb szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elégshen.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekjolétigaittal, a védnsi haldzattal, a kornyez
ovodakkal és lehéség, illetve igény szerint a hasonlo profild gyekmgzményekkel.
Szakmai tudasét a kovetelményeknek medfetelszinten tartja, tovabbképzéseken vesz
részt.

Munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa és falage alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetwédi tizrendészeti oktatasban.

3.1.3.2 Helyettesitésuk

A bolcssdevezetk helyettesitését az adott telephelyen dolgozé erréeladatkorre kijelolt
kisgyermeknevél kolléga latja el.
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3.1.4 Biztos Kezdet Gyerekhaz vezétfeladatai

1 16 Biztos Kezdet Gyerekhaz veéet

o Felebs a Biztos Kezdet Gyerekhaz (tovabbiakban: Gyemkheagas szinvonall szakmai
mukodéseéeért, a Gyerekhaz koltségvetésének betarttasaér

0 A gyermekek szamara allapotfelméreést, fejlé$aglalkozast biztosit.

0 Szakmai alapelveknek megfdlefjondozasi — nevelési modszerek alkalmazasavalanind
gyermek szamara az egyéni banasmaod elvét valaséia

o Figyelemmel kiséri és &egiti a gyermekek testi és szellemi ddg@sét. Szakmai munka
folyaman kiemelt figyelmet fordit a fégiési megtorpanasok észlelésére.

0 Biztositia a gyermekek igényeinek megféleltargyi kornyezetet, a teret a
mozgasfepdésiikhdz, a koruknak megfdigatékeszkdzoket.

o Az elmélyult, alkotd, szabad jatéktevékenység felsdt biztositjia. A gyermekek egymas
melletti és egyutt jatszasi igényeit egyarant téateg kialakitva ennek kozosségi,
egyduttélési szabalyait.

0 A gyermekek egészséges személyiségdégenek érdekében kulonds gonddal segitazl
én-tudat kialakulasat. Az onallosagi torekvésekdndgatja, a helyes kultlrhigiénés
szokasok elsajatitasat szorgalmazza.

o A nyelvtanilag helyes beszéd, megféledrtikulacio, a gyermek szintjiének megfélel
szOhasznalat alapwetkdvetelmény. Fontos, hogy sok gyermekdalt, versebndokat
ismerjen, és megfel@n alkalmazza munkaja soran.

0 Lehetseget teremt a sziknek, hogy a gyermekkel egyiitt vehessenek résiil@nkosd
képesség-kibontakoztat6 foglalkozasokon.

0 A szlUbk szamara személyiség- és kompetenciafejlesztési, oéalamint egyéb preventiv
célu programokat szervez.

0 Rendszeresen szervez kdzésségi rendezvénytaksitigtve a helyi k6zosség szamara.

0 A szikségleteknek megfetein a szilk részére ki meghivott szakember altali
tanacsadast szervez (pl. ¥édi, dietetikusi, orvosi).

0 Rendszeres alkalmanként silksoportos beszélgetéseket szervez, illetve kodzak
lehetiségeket biztosit.

0 A szakma szabalyainak megfélelvisszajelzésekkel segiti a skt gyermekik
nevelésében, gondozasaban.

0 A szukséges dokumentacio naprakész vezetése.

o Eves munkatervet készit a Gyerekhaz lizemeltetdigiril

o Javaslatot tesz a Gyerekhaz a foglalkozasokhozégik eszkoz és jaték beszerzésére.

o0 Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekjolétigaattal, a védnsi haldzattal, a kornyez
ovodakkal és lehéség szerint a hasonl6 profild gyermekintézményekkel

o0 Szakmai tudasat a kovetelményeknek medfelelszinten tartja, tovabbképzéseken vesz

részt.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortéwtozasokat, a munkakorhéz
kapcsolddo szakirodalmat, gondot fordit az 6nkégzés

o Feladatait pontosan, lelkiismeretes kortltekintegsd@damutatd munkafegyelemmel vegzi.

0 Munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa és f@laje alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

o Evenként kiteles részt venni a munka-, balesetwédi tizrendészeti oktatasban.
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4. A JEBSZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

A JEB munkatarsai kodzalkalmazotti jogviszonybafélifasban, teljes munkaiden latjdk el
munkakoriket, feladataikat. A kdzalkalmazotti jagponyra a kozalkalmazottak jogallasarol szélo
1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései iranyaddak.

A munkatérsak részletes feladatait a munkakosek tartalmazzak.
Minden munkakoérben egységesen érvényesil (munkdes$izk szervezeten Kkivili személyek,
szervezeti egységitkddése, stb.) az altalanos kartéritési, polganiditjogi felelosség.

4.1 Kobzponti szervezeti egység munkatarsai

1 f6 szaktanacsado

1 6 pszichol6gus

2 f6 munkalgyi Ugyintéz

1 f6 gazdasagi Ugyintéz

1 f6 szolgaltataskoordinator
1 fé recepcios lgyintér

1 6 gépjarntivezed

1 6 kézbesit-takarito

5 f6 gondnok

3 16 otthoni kisgyermekneveél

4.1.1 Szaktanacsadoé feladatai

0 A bolcsidék szakmai munkdjanak segitése tanacsadassalmazalétogatasokkal,
megfigyelésekkel, szakmai programokkal, targyi eenglyi feltételek, munkafolyamatok
elemzésével.

0 Megfigyelési szempontsorok, értékdéhpok, elemzeési szempontok kidolgozasa.

o Elégedettségi vizsgalatok (s&kil gondozofk, vezebtk) elokészitése, lebonyolitasa,
ertékelése.

0 A szakmai szervezeti egységek statisztikai addtagyijtése, véleményezése, beszamoldk
készitése.

oA JEB szakmali programjanak, SzMSz-nek, szakmai  &yadtainak,
dokumentacionakelkészitése.

0 A szakdolgozok nyilvantartasi rendszerének és ka@pkételezettsegenek figyelemmel
kisérése.

o Ellenérzésekben val6 részvétel a gyamhivatal felkérésére.

o A JEB oktatasi intézmeényekkel tortént megallapoddspjan szakmai gyakorlatok szervezeési
és iranyitasi feladatainak ellatasa.

0 Szolgaltatdsok modelljének kidolgozésa.

o Szakmai tudasat a kovetelményeknek megdfelelszinten tartja, tovabbképzéseken részt
vesz.

0 Munkéjat kozvetlen felettesének iranyitasa és fgdleje alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

o Evenként kételes részt venni a munka-, balesetwéd fizrendészeti oktatasban.

o JEB 6nként vallalt feladatainak koordinélasa.

4.1.2 Pszichologus feladatai

o Szakmai kompetencidjanak megféksh figyelemmel kiséri a gyermekek tegjesét.
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4.1.3

A szikséges adminisztraciokat vezeti.

Feladata a szakmai szervezeti egységekben dolgnadkajanak segitése.

Szaktudasaval segiti a kisgyermeknékelcsaladtdmogatd munkdjat, megfigyeléseinek
tapasztalatait megbeszéli a kisgyermeknikladl, segiti a gondozasi-nevelési munka
szinvonalanak folyamatos emelését.

Igény szerint egyéni tanacsadast nyujt a dadk hatékonysaguk fejlesztése, a csaladi
nevelés problémaiban val6 eligazodas segitése &rdak

Feladata a raszorulo gyermekek és csaladolébbeszakemberhez juttatasa.

A kisgyermeknevélk munkaja soran adodé megtetheproblémak feldolgozasat —
mentalhigiénés tamogatas formajaban — seqiti (eggteszél csoport).

Szakmai férumokon bemutatja, népsiadti a bolc§dét, az ott folyd gondozo-neveinunkat
(eléadas, poszter, cikkek, stb.).

Vezet szerepet vallal az alapellatasokon tuli csaladgatitevékenységek modszertananak
kidolgozasaban.

Feladata a mentalhigiénés kultira fejlesztéserfsrese.

Aktivan részt vesz a szakmai es készségfefldextibbképzéseken, szakmai konzultaciokon.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortédltozasokat, a munkakorhoz
kapcsolodo szakirodalmat, gondot fordit az 6nkéezés

Feladatait pontosan, a gyermekek irant érzett deseéiggel lelkiismeretes koriltekintéssel,
példamutaté munkafegyelemmel végzi.

A gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli,afjat az adatvédelmi tdrvényben
eléirtakat, a gondozott gyermekek és szileik szem@dyipgait védi, tiszteletben tartja.
Munkaja soran mindig a béléde gondozasi — nevelési elveit kepviseli.

Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa és f@laje alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetwédi tizrendészeti oktatasban.

Munkatgyi Ugyintézéfeladatai

Az () dolgozdk nyilvantartasba vétele (személylgyilvantarté programban rdgzités,
munkaszergdés készités, szabadsag megallapitas). Az adatapatkinevezést a Magyar
Allamkincstar felé tovabbitja.

Leszamol6 lap alapjan munkaviszony megszintetéze, elazamolo lap kidllitasa,
tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé, - a mumkaany megsziintetés atvezetése a
nyilvantartasokon.

A nyugdijba vonulé dolgozok munkatigyi Ugyintézésdgeégzi.

Betegszabadsag nyilvantartasa, tovabbitasa a Madjgankincstar felé. Hetente dsszesiti a
beérkezett tappénzutalvanyokat, kimutatas kiséeatébvabbitja a Magyar Allamkincstar
felé.

Ev elején megallapitia minden dolgoz6 szabadsé&gél, az értestiket a bolcédevezetk
felé megkuldi.

Vezeti a JEB székhelyén dolgozdk és a lifilesezeatk altal igénybevett szabadsagokat.
Fizetés nélkili szabadsagok engedélyét, GYED-GYhgedelyeket elkésziti, tovabbitja a
Magyar Allamkincstarnak.

Havonta elleirzi a jelenléti iveket, az esetleges eltéréslela bdlc$devezeiket
tajékoztatja.

Minden honap elején dsszesiti a tAvolmaradas, lzadzag és a valtozobér jelentéseket és a
megadott hataritlg tovabbitja a Gazdasagi Szervezet felé.

Havi létszam és bérstatisztikat készit.

Negyedévente elkésziti a szocialis dgazati potlékaenolasat, és @tésziti a kovetkez
negyedévi igéenylést.
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A cafeteria nyilvantartast vezeti.

Elkésziti az atsorolasokat, tovabbitja a Magyaadkincstar felé.

A besoroléasi-, bér-, személyi adatvaltozdsokatetsdti a nyilvantartasba.

Koltségvetés ékeésziteshez, beszamold elkészitéeséhez adatsztdgalta vezét és a
Gazdasagi Szervezet felé.

Mikddési normativa szamitashoz adatkozlés.

A gyermek étkeztetés Uzemeltetési &llami normati@madgatdsahoz szikséges
adatszolgaltatas.

Eves béremelésat kimutatast készit a dolgozok besorolasarol, iééré

Elokésziti a jubileummal kapcsolatos kifizetéseket.

Vezeti az Ures allashelyek nyilvantartasat.

Képzési tervet (1 éves, 6 éves) készit es valtazdszeti, a Nemzeti Csalad és
Szocialpolitikai Intézet felé tortérjelentési kotelezettségnek eleget tesz.

Munkaviszonyra iranyuld egyéb jogviszonyt |étéksiszerddéseét elkésziti (megbizasi dij,
diak munka).

A kozfoglalkoztatasban résztuwev dolgozok nyilvantartasba vételét (személyigyi
nyilvantarté programban rogzités, munkaséeés készités, szabadsdg megallapitas)
elvégzi, ezeket a Magyar Allamkincstar felé tovéjabi

Kodzfoglalkoztatasban résztwevdolgozék munkaviszony megszintetése, elszamold lap
kidllitasa, tovabbitasa a Magyar Allamkincstar feléa munkaviszony megsziintetés
atvezetése a nyilvantartasokon.

A Magyar Allamkincstar felé a megadott hatérilaz 6sszes &irt jelentést leadja.

A munkatgyi nyilvantartasokat naprakész allapotiaatja.

Elvégzi a JEB kozponti szervezeti egységeben jebefit adminisztracié vezetését, a
szamitogépes adattarolast, jeganyvek kitoltéseét.

A fenntartdé onkormanyzat Pénziigyi Ugyosztalya éSazdasagi Szervezet altal kért
adatszolgaltatasoknak eleget tesz.

Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak jogallasamnatkozé jogszabalyok valtozasat,
ennek kovetkeztében a bé&lszabalyzatok médositasara javaslatot tesz azndidgvezei
felé.

A vezebti értekezletekre a meghivokat elkésziti, és posatazaz értekezletesr
jegyzokonyvet készit.

Gondoskodik a beérkédevelek iktatasarol, a kimérievelek és mas okiratok masolatanak
iktatasarol. A kulonbdz hataridket nyilvantartja.

Munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa és fedigge alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetwédi tizrendészeti oktatasban.

Gazdasagi Ugyintés feladatai

Koltségvetés ékesziteshez, beszamold elkészitéséhez adatsztdgalta vezét és a
Gazdasagi Szervezet felé.

Kdzvetlen kapcsolatot tart a bockevezeikkel minden gazdasagi kérdésben.

Vezeti a koltségvetés felhasznalasat, nétlymegyedévente tajékoztatast ad az
intézmeényvezéek.

A vasarlasok éit ellersrzi a felhasznalasra vonatkozo kereteket.

Gondoskodik az intézmény gazdalkodasat éfireiszamolasi kotelezettségek teljesitsér
A fenntartdé onkormanyzat Pénziigyi Ugyosztalya éSazdasagi Szervezet altal kért
adatszolgaltatasoknak eleget tesz.

Elvégzi a JEB Kozponti szervezeti egységében jedafit adminisztracio vezetését, a
szamitogeépes adattarolast, utalvanyok, szamlakdgt.
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A nyilvantartasi rendnek megfeten kezeli a beérkézszamlédkat, utalvdnyokat a fizetési
hataridbk betartasaval.

Gondoskodik a beérkédevelek iktatasarol, a kimérevelek és méas okiratok masolatanak
iktatasarol. A kulonbdz hataridket nyilvantartja.

Az éves leltarozast megszervezi, lebonyolitja, agzésii leltart a megadott hataftice
tovabbitja. Részt vesz az éves selejtezidestkitéseben, és a selejtezési bizottsagban.
Részt vesz a bolédei beiratkozas adminisztracios feladatainak ed&tan.

Munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa és fedigge alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetwédi tizrendészeti oktatasban.

Szolgaltataskoordinator feladatai

Recepcios feladatok ellatasa a Kozponti szerverngtseg székhelyén.

A JEB postai és elektronikus Uton érédevelek, kildemények fogadasa, iktatasa, kezelése.
A Szakmai szervezeti egységekhez kézba#jiin vagy elektronikus modon tajékoztatok,
hivatalos levelek, vagy egyéb dokumentumok eljagat

Telefonhivasok, egyéb kommunikacidos csatornan (&-nsans stb.) érkez Uzenetek
fogadasa, tovabbitasa.

Az intézményvezéwel tortént egyeztetés alapjan ugyfelekkel telefomagy személyes
taldlkozas egyeztetése.

Iratok, kartonok, ivek, egyéb dokumentumok szakskerelése, tarolasa.

A JEB mikddéseéhez kapcsolddd listak, jegyzekek, jé@g§imyvek vezetése, szigoru
szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsanak kezelése.

A héazi pénztar forgalmanak preciz, pontos vezetéseheérked szamlak kezelése,
utalvanyok elkészitése.

A Bolcsbdék tisztitdszer fogyasztasanak nyilvantartasa.

A korszefi tgyviteli és kommunikacios eszk6zok, informéciéésok megfelél kezelése.
Ugyfelek fogadasa, igényeknek megfélelitbaigazitas, tajékoztatds, segitségnyuijtas,
probléma kezelése.

Bdlcsidei elhelyezés irant érdéklok megfeleb tajékoztatasa.

Gyermekik bolcsdei beiratkozasara érk&z szibk fogadasa, a szikséges
adminisztracioban valé segitségnyuijtas (kérelemésglités, adatok felvétele). Atvételi
elismervényt ad a szaiilek az atvett dokumentaciorél, melyet regisztracgésszammal
koteles ellatni.

A felvételi kérelmet benyujtott gyermek adatainabgzitését elvégzi az INFORMIR
elektronikus rendszerbe.

A bdlcsidei elhelyezést kérgyermek felvételéhez koteles a bdldsvezetkkel egyeztetni.

A gyermek bolcédébe tortea felvételétl koteles értesdt kildeni a sziinek vagy a
torvényes képviséhek.

Az érvényben |é¥ jogszabalyok alapjan @észiti a gyermek étkezeési és gondozasi dijanak
0sszegét meghataroz6 dokumentumot. A személyi éséritdij megallapitdst a
bolcgidevezeainek és a sztihek is megkuldi.

Az intézményvezét kérésének megfelgdn a bolcédevezeatk altal megadott informacidk
alapjan adatszolgaltatast végez.

Szilkség esetén a szolgéltatas igénybevételddemzeti Rehabilitaciés és Szocialis Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartasaban @tési kotelezettségnek tesz
eleget.

Szikség esetén besegit a Gyerekhaz feladataidaisalba.

Munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa és falage alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.
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Evenként koteles részt venni a munka-, balesetwédsl tizrendészeti oktatasban.

Tobblet feladatok a munkakori feladatok ellatasdletie

(0]

(@)

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

Ellenérzi a tagintézmények havi jelentéseit a téritgsikaidl €s igénybevéteit.

A felvételi kérelmet benyujtott gyermek adatainakgzitését elvégzi az INFORMIR
elektronikus rendszerbe.

Recepcios Ugyintézfeladatai

Recepcios feladatok elldtdsa a Kozponti szerverngtég székhelyén.

A JEB postai és elektronikus uton éré&édevelek, kildemények fogadasa, iktatasa, kezelése.
A Szakmai szervezeti egységekhez kézbadjin vagy elektronikus modon tajékoztatok,
hivatalos levelek, vagy egyéb dokumentumok eljagat

Telefonhivasok, egyéb kommunikaciés csatorndn (&-nsans stb.) érkdérz Uzenetek
fogadasa, tovabbitasa.

Az intézményvezéwel tortént egyeztetés alapjan ugyfelekkel telefomagy személyes
taldlkozas egyeztetése.

Iratok, kartonok, ivek, egyéb dokumentumok szakskerelése, tarolasa.

A JEB mikddéséhez kapcsolédd listdk, jegyzékek, jé@§imyvek vezetése, szigoru
szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsanak kezelése.

A korszefi tgyviteli és kommunikacios eszk6zok, informéaciéésok megfelél kezelése.
Ugyfelek fogadasa, igényeknek megfélelitbaigazitas, tajékoztatds, segitségnyuijtas,
probléma kezelése.

Bolcsidei elhelyezés irant érdéklok megfeled tajékoztatasa.

Gyermekik bolosdei beiratkozasara érk&z szibk fogadasa, a szikséges
adminisztracioban valé segitségnyuijtas (kérelemésglités, adatok felvétele). Atvételi
elismervényt ad a sziilek az atvett dokumentaciorél, melyet regisztracgésszammal
koteles ellatni.

A felvételi kérelmet benyujtott gyermek adatainabgzitését elvégzi az INFORMIR
elektronikus rendszerbe.

A bdlcsidei elhelyezést kérgyermek felvételéhez koteles a béldsvezetkkel egyeztetni.

A gyermek bolcédébe torted felvételétl koteles értesdt kildeni a sziinek vagy a
torvényes képviséhek.

A tanulészerédéses tanulokkal kapcsolatos adminisztracios fed&dzlatasa.
Kapcsolattartas az iskolaval.

Foglalkozasi naplok ékészitése.

A boélcsidékben vezeterddadminisztracio segitése.

A tanuldkra kotott feldissegbiztositas karbantartasa.

A tanulészerédéssel kapcsolatos kiadasok kdvetése.

Megbizasi szefidések alkészitése.

Munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa és falage alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetwédi tizrendészeti oktatasban.

Gépjarmiivezeb feladatai
Vezeti az intézményi tulajdond gépjdmet, gondoskodik a karbantartaséarol

éstisztantartasarol.
Ellenérzi, hogy a gépkocsinak érvényes forgalmi engeddlitositasa legyen.
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4.1.9

A gépjarmi Uzemeltetéséhez szikséges okmanyokat és kulcsukataidejében koteles
maganal tartani.

Munkaidsvégén a gépjarfivet a 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19. szamidléattside
erre a célra kialakitott udvaran helyezi el.

A gépjarni kulcsat szabadsaga idejére a JEB 1083 Budapeget&ai u. 1. szam alatt az
intézmeényvezéhek koteles leadni.

A JEB levelezésével kapcsolatos napi kézbesitiegldtok ellatasa.

Elvégzi a szallitasi, anyag- illetve butormozgatéakdatokat.

Segitséget nyUjt a JEB részére tétbaszerzések lebonyolitasaban.

Naprakészen vezeti a szukséges dokumentaciokae(leesl).

A kozvetlen felettesét rendszeresen tajékoztatghaegzett munkajarol.

A gépjarnii meghibasodasat azonnal jelzi az intézménydert €s az utasitasnak
megfeleben gondoskodik a hiba kijavitasarol.

Nyitvatartasi napokon a 1087 Budapest, KerepesRUA. szam alatti &zékonyhabdl
élelem szallitasa a 1087 Budapest, Szazados z@rh alatti Fecségtipegd Bolcsidébe.

A gépjarmivel torterd kozlekedés soran koteles betartani a kbzlekedabiadyokat, legjobb
tudasa szerint medani a baleseteket.

Munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa és fedlegge alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetwédi tizrendészeti oktatasban.

Kézbesit-takarité feladatai

Kildeményeket, leveleket kézbesit, kisebb csomagsikalit, illetve kisegtti feladatokat
lat el.

Egyezteti az elvégzeddeladatot azintézményvesetl.

Atveszi a kézbesitedckilldeményeket, ellémzi a killdemények darabszamat, a kézbesitési
cimet

Az atadott leveleket, kildeményeket a megadott kiengostdzza (postai Uton, vagy
személyes kézbesitéssel).

Soron kivil kézbesiti a siiig kildeményeket.

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

Seérult kildeményeket jelzi azintézmeényvépek.

Székhelyentakaritasi munkak elvégzeése.

Munkajat kdzvetlen felettesének irdnyitasa és fadlage alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetwédi tizrendészeti oktatasban.

Gondnoki feladatok (gondnoksag)

Feladata a folyosdk, termek eli@nése a munkahelyi balesetek elkerllése érdeké&ban,
felfedezett veszélyeztethelyzet, allapot megszintetése karbantartasitémgivieladatok
elvégzésével.

Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fiigon ellatja a karbantartasi feladatokat, de
legaldbb kéthavonta ellérzi azok nyithatésagat, zarhatésagat. Szikségnszeliégzi a
zarak olajozasi, kenési feladatait.

Kéthavonta, deiitési szezon megkezdésetel gondoskodik aiitétestek elleirzéséél,
légteleniteséil.

A mellékhelyiségek karbantartasi feladatait a \8zsgennyvizvezetékek, valamint csapok
allapotanak ellefrzéseével latja el.
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Az udvar, illetve az intézmény egyéb terlleténekndezettségét, &apoltsagarol
gondoskodik, a parkositott tertiletet gondozza (s2gkszerint fuvet nyir, gereblyéz, metsz,
gallyaz, potolja az elpusztult névényeket, locsalgdld terlletet).

Télen biztositja a jaréfellletek tisztantartasdfapatolja a havat, gondoskodik a jardak,
lépck csuszdsmentesitésir

A Bolcsdode rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendeglagen kapcsolodo
teremrendezési és visszarendezési, tovabba az epmdzokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat (hangositas, stb.).

Az épilet allagmegoévasi, illetve egyes beruhdzéksidhtai megvaldsitdsaban részt vesz,
seqiti a kul§ szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységeét.

Az épllet berendezései, felszerelései vonatkozhsédha alkalmanként jelentkéz
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti Bok8zolgaltatok, vallalkozasok ilyen
tevékenységét.

Koteles ebre jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikségekoe, szerszam szikségleteit.
Felebs a szamara kiadott eszkdzokért, szerszamokértagakgrt. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

Koteles egyuttrikodni a JEB-et éritbeszerzések lebonyolitasaban.

Feladata, hogy a munkatertletén a JEB vagyon lsaggara Ugyeljen, tartsa be a
vagyonvedelmi élirasokat, a munkateriletéhez tart6z6 helyiség aashgondoskodjon.
Koteles a karbantartasi, javitasi feladatokhoz ségks gépeket, berendezéseket és
eszkbzoket balesetvédelmi 6hsoknak megfeléen hasznalni (pl.: szikség szerint
aramtalanitani, izz6 cseréhez a létra biztonsagesrtalata, stb.).

Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat aaktatiasi naploba bevezesse.

Koteles feltarni és ismertetni mindazokat az ésaedeket, amelyek a munka-,
balesetvédelemmel, é&tendészettel kapcsolatosak.

Munkajat kdzvetlen felettesének az intézményvehelyettes irdnyitasa és felligyelete alatt
a hatalyos jogszabalyok és rendelkezések szermyzi.vé

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetwédi tizrendészeti oktatasban.

4.1.10 Otthoni kisgyermekneveb feladata

o

A kisgyermeknevél tevékenysége csupan a felligyeletbbien szikséges gondozasi
feladatok ellatasara terjed ki.

A gondozés maodjat a gyermek életkorahoz és egésatagptahoz igazitja.

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

A gondozasi tevékenységek ellatasahoz korulté&mtebkésziti a sziikséges eszkdzoket,
biztositja a kérnyezeti feltételeket.

A gondozas soran figyelembe veszi a &zkEréseit mindaddig, amig az a gyermek
szilkségleteinek kielégitését hatrdnyosan nem [Zfolja.

A gyermek étkeztetése soran a ézaltal elkészitett ételt kinalja a gyermeknek, vagy
kizarélag az ellatott gyermeknek készit ételt a lazbahaztartdsaban biztositott
alapanyagokbdl, a rendelkezésére allé6 eszkdozokkgyelembe veszi a gyermek étvagyat,
egyeéni izlését.

A lehetbségekhez képest megteremti a szoptatashoz szukséagesdt l€gkort.

A szobatisztasag és oltoztetés teriiletén a gyefajleittségének, érettségének megfidel
nyujt segitséget.

A gyermek egészséges személyiségiigisének érdekében kilonds gonddal sedithelén-
tudat kialakulasat. Az onallosagi térekveseket tgat@, a helyes kultirhigiénés szokasok
elsajatitdsat szorgalmazza.

Segit a gyermek alkalom szerinti pelenkazasabahatzztasagra neveléseben.
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o0 A gyermek korahoz és szikségletéhez igazodé abkZ&skasokat tiszteletben tartja. A
nyugodtalvas és pihenés feltételeit a |8bétjekhez mérten biztositja.

0 A furosztéshez sziikséges eszkozdkesdzitése és a gyermek furdetése adégzigénye
alapjan.

o A gyermek jatékadhoz, foglalkoztatasahoz a rendéké&z allo lehéségek ismeretében
biztosit megfelél nyugodt Iégkort, jatékot, eszkozoket, teret,6tid A jatszoteri
nagymozgasos tevékenységhez kéri asgzibzzajarulasat.

0 A gyermekek leveggtetésének biztositasa adj@rasnak megfeléen.

o Figyelemmel kiséri és &eqgiti a gyermekek testi és szellemide@sét.

o0 A nyelvtanilag helyes beszéd, megféledrtikulacié, a gyermek szintjenek megfélel
szOhasznalat alapwetkdvetelmény. Fontos, hogy a kisgyermeknévebk gyermekdalt,
verset, mondodkat ismerjen, és megféel alkalmazza az ellatas soran.

o Kozremikodik, tandcsot ad a gyermek pszichoszomatiku$dégét elsegit napirend
kialakitasahoz.

o Figyeli a gyermekorvos, védo tanacsait, a preventiv (82sek, kotelez oltasok
fontossagat, idpbontjat a szidkkel tudatositja, kozrefikddik az azokon val6 részvételen.

0 A szikséges adminisztracié naprakész vezetése.

o A gyermeket feligyelet nélkul hagynia TILOS!

o0 A gyermekkel szemben tanusitott negativ magatéetielmi felebsségre vonassal jar.

0 Munkaja soran a bolédei nevelés-gondozas elveit szefdttdiartja.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortémtozasokat, a munkakorhéz
kapcsolddo szakirodalmat, gondot fordit az 6nkégzés

0 Munkajat kdzvetlen felettesének a szaktanacsadyitésa és felligyelete alatt a hatalyos

jogszabalyok és rendelkezések szerint végzi.
o Evenként koteles részt venni a munka-, balesetuéd fizrendészeti oktatasban.

4.2 Szakmai szervezeti egységek munkatarsai

Bélcside - tagintézmény

98 16 kisgyermeknevél

30 6 takarit62018. januar 1. napjatél b@dei dajka
6 f6 mosor

- Konyhai egységekben:

1 f6 dietetikus - élelmezésvedet
6 f6 élelmezésvezét

15 16 szakacs

3 f6 konyhai kisegit

Biztos Kezdet Gyerekhaz
1 6 vezed, a 3.1.4. pontban olvashat6
1 foékisegith munkatars

4.2.1 Kisgyermekneveb feladatai

0 A gondjaira bizott gyermekcsoport szak$zgondozasa €s nevelése, a gyermekek testi és
szellemi fejbdésének éksegitése.

0 Szakmai alapelveknek megfdlefjondozasi — nevelési modszerek alkalmazasavalanind
gyermek szamara az egyéni banasmaod elvét valaséja Sajat gondozén- sajat gyermek
rendszerben torténik a gyermekek szakseHlatasa.
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Figyelemmel kiséri és &egiti a gyermekek testi és szellemi dég@sét. Biztositja a
gyermekek igényeinek megfedeltargyi kornyezetet, a teret a mozgasifsikhoz, a
koruknak megfeld jatekeszkozoket.

Az elmélyult, alkoto, szabad jatéktevékenység feleit biztositja. A gyermekek egymas
melletti és egyltt jatszasi igényeit egyarant téatjag kialakitva ennek k&zdsségi,
egyduttélési szabalyait.

A gyermekek egészséges személyiségdiégenek érdekében kuldnds gonddal seditazl
éen-tudat kialakulasat. Az onallosagi torekvések@idgatja, a helyes kultrhigiénés
szokasok elsajatitdsat szorgalmazza.

A nyelvtanilag helyes beszéd, megféledrtikulacidé, a gyermek szintjenek megfélel
szOhasznalat alapvekovetelmény. Fontos, hogy a gondo&dsok gyermekdalt, verset,
mondokat ismerjen, €és megféleh alkalmazza az ellatas soran.

Kdzremikddik a gyermekcsoport napirendjének oOsszedlli@sates a gondozén
munkarend elkészitésében.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres lézeaéséasl. Minél hosszabb iét tartézkodjanak

a leve@dn a gyermekek (jatékitben, alvasiben), az idjaras figyelembevétele télen és
nyaron egyarant fontos. (Télen -5 C-ig, kanikuletés szabadban tartézkodas de. 11 6raig,
du. 15,30 oratol.)

Figyelemmel kiséri a gyermekek egészseégi allapblata gyermek megbetegszik, jelenti a
bdlcgide vezeaijének, és ha lehetséges megmutatja a bdécsrvosanak. A bolésevezeb

€S az orvos utasitasa szerint ellatja a gyermeka értesiti a széket. A megbetegedett
gyermek kitiltdsanak tényét az uUger(csaladi) fiizetbe bevezeti. (Eszlelt tinetek,
homeérséklet, ellatas, stb.) Tovabba lejegyzi a reridkieseményeket, illetve a gyermek
fejlédésére vonatkoz6 észrevételeket.

A gyermek sérllése esetén Uddiizetben tajékoztatja a satil(kisgyermeknevé, tand,
szub alairasa minden esetben).

Orvosi vizsgalatokhoz &készit, kozrenikddik a vizsgalatoknal, szamon tartja a vizsgalatra
esedékes gyermekeket.

A gyermeket tisztantartja, sziikség szerint megtiir@mndoskodik a ruhazata, torolkije,
agynentije tisztantartasarol. (Torolkék hetente két alkalommal, agynéimhetente cserél,
illetve sziikség esetén.)

Betartja a higiénés kovetelményeket. Asnmeoket tisztantartja, minden szikséges
alkalommal a pakoldé és kezféttenités lehdiségét biztositja, jatékokat rendszeresen
(hetente / két hetente és sziikség szerint) lemfesgdleniti.

Rendszeres tikozonként elvégzi a gyermekek suly- és hosszmérésetsesknel (1 eves
korig) havonta, nagy csoportban pedig harom havonta

Gondoskodik a gyermekek helyes és korszaplalasarol. Talalaskor megkdéstolja az ételt
és megg§zodik arrdl, hogy izében, szinében, 0Osszetételéberenngiségében,
homérsékletében megfetela gyermekek egyéni fogyasztasara. Talalaskor afatedt
ruhdzatot (k6tényt, masik képenyt) viseli. Az élelmassel kapcsolatos észrevételeit jelzi a
bolcgidevezeainek és élelmezésvedaek. Betartja az €lelmezéssel kapcsolatos higiéniai
eléirdsokat.

Felel a csoportjaba tartozé gyermekek ruhazatjéudkaert, egyéb hasznalati targyak,
eszk6zOk gondos kezeléséért, leltari jegyzék atapjaeszi azokat, meghibasodas, torés,
sérllés esetén tajékoztatja a bétiesvezaijét.

Vezeti az ddirt nyilvantartdsokat, elvégzi a gondozassal kdptss adminisztrativ
feladatokat. A csoportnaplot naponta vezeti ér@&oknak megfeléen. Minden lényeges
és rendkivili eseményt rogzit irdsban.

A bolcgbdei egészsegugyi torzslapra a gyermek fejlettségitj6re vonatkozé adatokat a
gyermek egy éves koraig havonta, azon tul haromitavaeirja.
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A gyermek bolcédébe valo felvétele utan otthonéban meglatogatigadot. Allandd napi
kapcsolattartas a sdikel, a gyermek atvételekor informalodik, hazaadésikformalja a
szUubt a gyermekkel kapcsolatos napi eseménstekr

Amennyiben az intézményben s0szoba van, annak &dlasarol tajékoztatja a s4iil

Részt vesz az dsszevont és a &adportos értekezleten, a skdt érdekd gondozasi —
nevelési kérdésekben beszélgetést vezet.

Munkgja soran kapcsolatba kerll a korzeti drédel, valamint a gyermekek intézmeény
valtasakor az ovdikkel. A gyermek érdekében a szikséges és elégaridrmaciokat
adhatja at a gyermek fejlettségi szintjére vonaikoz

A gyermekeket feltigyelet nélkil hagynia TILOS!

A gyermekkel szemben tanusitott negativ magatéetpelmi felebsségre vonassal jar.

A kisgyermeknevél a munkahelyén a beosztasanak medfeldbpontban koteles a
csoportszobaban megjelenni munkaképes allapotban.

A gondozol mindaddig koteles a gyermekcsoportot ellatni, amigzolgalatot a valto
gondozoBnek at nem adta, illetve a gyermeket a &4idza nem vitte. A bolége épuletét
munkaidejében csak a bobckevezet engedélyével hagyhatja el.

A teljes napi munkaigbdl egy érat adminisztraciéra (Uzefizet, torzslap, fefldési naplo
irasa), felkészulésre, sadkoportos foglalkozas megtartasarajhelymunkara, illetve a
csoport életének szervezésével kapcsolatos dkendtehat a munkakori feladatokkal
kapcsolatos tevékenységek ellatasara koteles amigitmunkahelyén.

Aktivan részt vesz a szakmai és készségfeflesmivabbképzéseken, szakmai
konzultacidkon.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakméaban tortéiitozasokat, a munkakorhoz
kapcsolddo szakirodalmat, gondot fordit az 6nkégzés

Munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa és fedigge alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetwédi tizrendészeti oktatasban.

Takarito feladatai 2017. december 31. napjaig, Bés6édei dajka feladata 2018. januar
01. napjatol

Ellatja a Bolcéde takaritasi munkalatait.

A napi takaritas mellett hetente a csempeézettlfadfieket, levedzteth agyakat feitlenits
vizzel lemossa, teraszt felmossa, kerti butorokatolssa. Havonta ajto- és ablakkeretek,
radiatorok, falak portalanitasat elvégzi. Negyed&eat butorok, simyegek, nipadlo
vegyszeres tisztitasat elvégzi. Figgonymosasrotiagkodik. A takaritdst mindig nedves
ferttlenits ruhaval kell végeznie.

Ha a Bolcédében rovart talal, azonnal jelenti a bélbsvezeinek.

A csoportszobakba az ételt beviszi, az éikegsikat a konyhahoz Kkitolja, az étel
kezeléséhez kdpenyt cserél.

Agyakat, agybetéteket, matracokaik@sziti, alvas utan a helyére rakja. A csoportszaba
csak e feladatok elvégzésének idején tartozkodhat.

Az agynenti cseréjét szikség szerint elvégzi, a napi szenmggestelenkat a mosodaban
leadja.

A gyermekekkel nem végezhet gondozo-névdievekenységet, a sadllet nem
tajékoztathatja a napi eseményikBziikség esetén kizardlag feluigyeletre kérinetg.

A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végeledrtve a festés utani munkat is.

A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeketzavarja, tehat érkezésulstelvagy
tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lekatitani napkézben, ahol gyermekek nem
tartdzkodnak.
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A takaritds nyitott ablaknal torténjen. A szobakétkezés utan rendbe rakja, az
etelmaradékot eltavolitja. A padld tisztitasat regerétlenitos ruhaval kell végeznie.

Kllon takaritéeszkdzoket (vodor, felmosd, lemosé)l hasznalni a csoportszobakban,
furdészobaban, WC-ben. A takaritbeszkdzoket haszn@atkiinossa és a tisztitdszerekkel
egyltt elzarja az erre a célra kijel6lt helyre.

A tisztitdo és feidtlenits szereket a mindenkori kozegészségugyidirésok
figyelembevételével az utasitdsoknak megbelelalkalmazza és térolja.

Munkakdri tevékenysége az egész bélies terlletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bdlcHdevezeaivel és munkatarsaival tort@egyeztetés hatarozza meg.

Munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa es fedigge alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetwédi tizrendészeti oktatasban.

Mosoné feladatai

A mosando textilia ékészitése, a tulszennyezett textilia aztatasa.

A valogatott textilia mérése. A megengedett gépléd) a szabvanyok és technoldgiai
eléirasok figyelembevételével, azdat utasitasok szerint a mosasi folyamat lebongséit a
mosogepek feliigyelete a mosasi ciklus alatt.

Rendellenes fikodés esetén a folyamat megszakitasa, az észleétk hkozlése a
bélcdevezeat €s agondnokfelé.

A mosési folyamat utan a textilidban maradt fokgledi eltavolitasa.

A végzett munkardl, felhasznalt anyagokrol nyihaatédst vezet.

A szilkséges ébzaritas elvégzése, a szaritogép léjgggtanak tisztitasa.

Technologiai, munkavédelmijzvédelmi szabalyok szigoru betartasa.

A textilia szakszdr vasalasa, gondos 0sszehajtogatasa, csoportszpbdhktisvalogatasa.
Az elkészllt ruhanefiket a csoportszobakba szallitja.

Amennyiben a gyermekek ellatasi teriletére kell nrvédruhat cserél.

A munkavégzés befejezése utan a gépek kikapcsadl@satalanitasa.

A bolcidevezeat irAnyitasaval a feladatmegosztas alapjan takaféaslatok ellatasa.

A mosodaban hetente a csempézett falfellletetthenitc vizzel lemosasa, gépek,
berendezések tisztitAsa. Havonta ajt6- és ablaiekereadiatorok, falak portalanitasa,
negyedévenként vegyszeres tisztitasa.

A tisztitd és feidtlenitt szereket a mindenkori kbdzegészségugyisirésok
figyelembevételével az utasitasoknak megbelelkell alkalmaznia és tarolnia.

Munkajat kdzvetlen felettesének irdnyitasa és fadlage alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetwédi tizrendészeti oktatasban.

Dietetikus-élelmezésvezétfeladatai

A bolcsidei f6z6konyha gazdasagi Ugyvitelének ellatasa, értehyilvantartdsok vezetése,
anyagok élelmiszerek beszerzése.

Az étlapot Osszedllitia a botmdevezeivel és a gyermekorvossal torééregyeztetés
koéveben.

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

Végzi az élelmezés nyersanyagszikségletének megésdt, beszerzését, konyvelését,
gondoskodik az élelmiszerek szaksz&rolasarol.

Vezeti az élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartdséiazamitja a létszam szerinti étkezés
dijat.
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Kezeli a szamitogépes élelmezés programokat.

Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomanydregnyeit, azokat a fedtiek és
gyermekek élelmezésében alkalmazza.

A raktarkészletbl az étlapnak megfelélanyagkiszabast elvégzi és kiadjadaékonyha
részére az élelmezési nyersanyagokat.

Felebs az étkezéssel kapcsolatos kbzegészséqgligyi sakbddyartasaert, ide tartozik az
ételmérgezések és gyanujaval kapcsolatos eljaidsuete.

A HACCP rendszer szabdalyaitp@lsait betartja és betartatjaéadkonyhaban.

Feladata az ételek korsdeelkészitésének, adagolasanak, szdllitAsanak nmegzése,
iranyitasa es ellémzése.

Felebs azért, hogy a kiszolgalt étel a j6 gazdalkodasitels figyelembe véve miiségileg
€s mennyiségileg azétasnak megfeléllegyen.

Megszervezi és ellénzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elsxsdi.

Iranyitja és elleérzi a konyha dolgozoéinak munkajat.

A bolcdevezeait havonta tajekoztatia a felhasznalasi norméardllorke  és
tapanyagszamitasainak elemzését bemutatja.

Blintetjogi feleldsséggel tartozik a raktérkészlet mennyiségi éskléete kezelésének
pontossagaert és a Gazdasagi Szervezet altalinttdg®szpénz-kezeléseért.

Koteles a §z6konyhaban elhelyezett (leltar szerinti) konyhaikéznket, gépeket mégzni
és azok szakszehasznalatat ellémizni.

szerinti vezetését.

A Jozsefvarosi Egyesitett Bolmek telephelyein 1ikddé konyhaknak és az
élelmezésvezséinek szakmai felugyeletét ellatja.

Elkésziti a diétas étlapokat.

Elkésziti/felligyeli a normal étlapokat.

Elelmezésvezdi feladatai

A bolcsidei f6z6konyha gazdasagi Ugyvitelének ellatasa, értehyilvantartdsok vezetése,
anyagok élelmiszerek beszerzése.

Az étlapot Osszeadllitia a botmdevezeivel és a gyermekorvossal torééregyeztetés
koveben.

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

Végzi az élelmezés nyersanyagszikségletének megésdt, beszerzését, konyvelését,
gondoskodik az élelmiszerek szaksz&rolasarol.

Vezeti az élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartdséiazamitja a létszam szerinti étkezés
dijat.

Kezeli a szamitdgépes élelmezés programokat.

Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomanydregnyeit, azokat a fedtiek és
gyermekek élelmezésében alkalmazza.

A raktarkészletbl az étlapnak megfelélanyagkiszabast elvégzi és kiadjadaékonyha
részére az élelmezési nyersanyagokat.

Felebs az étkezéssel kapcsolatos kbzegészséqgligyi sakbddyartasaert, ide tartozik az
ételmérgezések és gyanujaval kapcsolatos eljaidsuete.

A HACCP rendszer szabdalyaitp@lsait betartja és betartatjaéadkonyhaban.

Feladata az ételek korsdeelkészitésének, adagolasanak, széllitAsanak nmegzeése,
iranyitasa és ellémzése.

Felebs azért, hogy a kiszolgalt étel a j6 gazdalkodasitels figyelembe véve miiségileg
€s mennyiseégileg azétasnak megfeléllegyen.
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Megszervezi és ellénzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elsxsd.

Iranyitja és elleérzi a konyha dolgozoéinak munkajat.

A bolcdevezeait havonta tajekoztatia a felhasznalasi norméardllorke és
tapanyagszamitasainak elemzését bemutatja.

Biintetjogi felelosséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi éskléete kezelésének
pontossagaert és a Gazdasagi Szervezet altalinttd®szpénz-kezeléseért.

Koteles a §z6konyhaban elhelyezett (leltar szerinti) konyhaikégbket, gépeket mégzni
és azok szakszehasznalatat ellémizni.

szerinti vezetését.

Munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa és falage alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetwédi tizrendészeti oktatasban.

Szakacs feladatai

Felebsséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. &ségn mennyiségi problémakat
azonnal jelzi az élelmezésvedatk, és szikség szerint a bdldsvezeinek.

Az elsirt éetrendnek megfeléén dolgozza fel a nyersanyagotgktisak az élelmezésvedet
vagy a bolcédevezeatb utasitasara térhet el.

Gondoskodik a nyersanyag megfélelarolasarol, anyagilag felel a niggéséért. A
felnasznalas soran a gyerekek korézétkeztetésének figyelembe vételével izlésesiijoiz
ételek elkészitéseére torekszik.

Mennyiségileg és miségileg megfelél ételek elkészitéséért felel, a gyerekek
napirendjében meghatarozotéid.

T4jékozodik a gyermekcsoportokban, milyen az ado#ioport étvagya, milyen
etelféleségeket hogyan fogyasztanak, milyen igémyekilnek fel az étkezés, az étkezéshez
hasznalt eszko6zok vonatkozasdban. Kulon gondotitfoad ételallergias gyermekek
étrendjére.

Felebs a gyermekcsoportok és féttek adagjanak megfetekialakitasaért.

Szakismeretével segithet az étrend 6sszeallitasaban

A konyha bel§ tisztasagaért felel, az s&eszitt és az éléskamrak takaritdsi munkait
iranyitja, ellerdrzi, felel azok teljes rendjéért.

Munkakori feladata az ételmintak ANTSZ&hs szerint tarolasa.

A HACCP rendszer 8lrasait betartja és betartatjasadkonyhaban.

Felebs azért, hogy a konyhaban csak a konyhai dolgoadtézkodjanak, kivéve az
élelmezésvezét és a bolasdevezait.

A konyhai dolgozék vétbltozetének dliras szerinti alkalmazaséért is felel (kdpeny,
kétény, hajhalo, véitipo).

A konyhai gépek, felszereléselbhs szerinti lUzemeltetését elien, a meghibasodast jelzi
a vezednek.

A munkavédelmi édizvédelmi ebirdsokat koteles betartani.

A leltarban feltintetett edényzetért, targyakéstamilag és erkolcsileg is felel.

Munkgjat mindenkor a takarékosséag figyelembevéeieggzi.

Biztositja a kitalalt ételek balesetmentes és higigs elszallitasat, gondoskodik arrol, hogy
megfeleb homérséklei étel keriiljon a csoportokba.

Felebs az ételhulladék megfetetarolasaért, a problémakat jelzi a vének.

A gyermekek egészséges &eiése érdekében egyutthkbdik a bolcéde minden
dolgozdjaval és messzentem segiti a vezetés ilyen iranyl tevékenységeét.

Munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa és falage alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.
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Evenként koteles részt venni a munka-, balesetwéds tizrendészeti oktatasban.
Konyhai kisegito feladatai

Felebsséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. Aséd@i, mennyiségi problémakat
azonnal jelzi a szakaocsmek.

Kotelessége a nyersanyagld@szitése, dzéshez a szakadsriranyitasaval, az ANTSZ
eléirasanak megfeléén. A szakacs utasitasa szerint segédkezikbzésben, az étel
elkészitésében.

Gondoskodik a nyersanyag megfélelarolasarol, anyagilag felel a niggéséért. A
felnasznalas soran gyermekek korfizétkezésének figyelembe vételével izléses,lijoiz
ételek elkészitéseére torekszik.

Mennyiségileg és misségileg megfelél ételek elkészitéséért felel, a gyermekek
napirendjében meghatarozotéid.

Az elokészit konyha, kamra, zoldségraktar takaritasa, tisztthsa és az edények
mosogatasa.

Munkakori feladata az ételmintak ANTSZ6gks szerinti tarolasa. A HACCP rendszer
eléirasait betartja ask6konyhaban.

A mosogatast a kdzegészseguggirdlsoknak megfeléen végzi.

A munkavédelmi édizvédelmi ebirdsokat koteles betartani.

Ugyel a higiénés szabalyok betartdsara. A konylémek, felszerelések sdtas szerinti
Uzemeltetését ellérzi, a meghibasodast jelzi a szakacsnak.

Szilkség esetén segiti a megvasarolt nyersanydgdt#debe szallitani.

A konyhaban végruhat hasznal (kbpeny, kétény, hajhald, s@pb).

Anyagi felebsséggel tartozik a rabizott leltari targyak megéeas épségéért.

Munkgjat mindenkor a takarékosséag figyelembevéetieggzi.

Végzi a konyhai dolgozékkal az éves nagytakarfedadatokat.

Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes és higiéniazallitasara, megfetehosmérsékletére.
Felebs az ételhulladék megfetetarolasaért, a problémakat jelzi a szakénsk.

Munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa és falage alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetwédi tizrendészeti oktatasban.

Kisegité munkatars feladatai (Biztos Kezdet Gyerekhaz)

A szubk bevonasaval, a gyermekekkel valo rendszereslkogias, a feppdésik nyomon
kovetése, allapotuk felmérése.

Ismeretterjes#tanyagok készitésében vald részvétel.

Gyermekneveléssel, féfléssel kapcsolatos csoportos és egyénbshaészélgetések,
lebonyolitasaban valo segédkezés.

Havi tervek készitésében és megvaldsitasaban ésadétel.

Csaladok latogatasa a gyermek otthonanak megiseneé§abaol.

K6z0sségi programok szervezése és megvalositasa.

A Gyerekhaz jatekkészletének tisztantartasa.

A gyerekek testi épségének nmiexgse, fefpdésiik edsegitése.

5. AJEBMUKODESI RENDJE

5.1 A kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozo6 szabali

5.1.1

A koézalkalmazotti jogviszony létrejotte
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A JEB intézményvezéje hatarozott vagy hatarozatlan igléjnevezésben hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen feltételekkel foglalkoztatjlletményre vonatkozdéan a kodzalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvényben faljak az iranyadoak.

A munkavégzés teljesitése az intézmeényvgeedltal kijelolt munkahelyen, az érvényben dév
szabalyok és a kinevezeési okmanyokban foglaltakrdzérténik.

A kozalkalmazott koteles a munkakorébe tartozodisiait a dle elvarhatdé szakértelemmel és
pontossaggal végezni.

5.1.2 Szabadsag

A JEB munkavéllaloi az éves rendes szabadsag kihete szabadsagolasi Gtemtervet készitenek.A
szabadsagok tervezésénél szenittekell tartani az intézmények zavartalanikdésének
folyamatos biztositasat.

A bolcgsdevezetk éves rendes szabadsaga, tovabba a rendkivili iZstést nélkuli
szabadsagengedélyezésére minden esetben csa&zméntvezétjogosult.

A dolgozék éves szabadsdganak mértékét a kozalkattak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
térvényben, valamint a vonatkoz6 szakmai rendeetekfoglaltak szerint kell megallapitani és
er6l a munkavallalotirasban értesiteni kell.

5.1.3 Fegyelmi és kartéritési felalsség

A kozalkalmazott fegyelmi vétséget kodvet el, ha @zdtkalmazotti jogviszonyabol er&d
kotelezettségét vétkesen megszegi. A kdzalkalmaotbkozott karért kartéritési fedsseéggel

tartozik.

A JEB minden dolgozéja feléd a berendezési, felszerelési targyak rendeltetgisisasznélataért, a
gépek eszk6zok megovasaeért.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakeghaladé mérték és értéld hasznalati

targyakat csak az intézményvezengedélyével tarthat a munkahelyén. A dolgozo B I@Earaba

tartozo eszkozt (pl. projektor, laptop, fénykéfgzp) az intézmeényvezeengedélyével viheti el a
munkahelyésl.

Az élelmezésvezét mint a leltéari készletet allandéan egyediil kézeunkavallalé a leltarhiany
teljes 6sszegeért felel a hatalyos jogszabalybglaltak szerint.

5.1.4 Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettseg

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsé§ekeold 2007. évi CLIIL. torvény 3. §-a alapjan
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség az alablaietikre vonatkozik:

1. Magasabb vez&{(intézményvezé)
5.1.5 Munkaid 6 nyilvantartas

A ledolgozott munkaid nyilvantartasa és ellérzése céljabdél szervezeti egységenkénti bontasban
jelenléti ivet kell vezetni. A jelenléti iven fekk tiintetni a munka kezdés és a munkabdl vald
tavozas pontos idejét.

A jelenléti iv vezetéséért az intézményvézatbolcédevezeaik és a Gyerekhaz veded felebsek.

A ledolgozott munkaiét hetenként dsszesiteni kell. A térvényes ledolgdbamunkaid heti 40

ora. A heti munkaid atcsoportositasat az intézményvézengedélyezi,a bolédevezeik a
jelenléti iven szignaljak.
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5.1.6 Munkarend

5.1.6.1 A Kdzponti szervezeti egységnyitva tartdsa

Hétfo: 08.00 — 18.00
Kedd: 08.00 — 16.00
Szerda: 08.00 - 16.00
Csitortok: 08.00 — 16.00
Péntek: 08.00 —14.00
Ugyfélfogadas:
Hétfo: 13.00 - 16.00
Szerda: 09.00 - 15.00
Péntek: 09.00 —12.00
5.1.6.2 A Bdlcsédék nyitva tartasa
Hétfo: 06.00 — 18.00
Kedd: 06.00 — 18.00
Szerda: 06.00 — 18.00
Csitortok: 06.00 — 18.00
Péntek: 06.00 — 18.00

A 1087 Budapest, Kerepesi Ut 29/a. szam aléitbkonyha (Szazados Gt 1. szam alatti bédiéhez
tartozé egyséq) fikddesi rendje egész évben folyamatos (365 napiguifya tartdsa héitol —
péntekig 06.00-15.30, szombat — vasarnap 08.00BtdkoHzott.

A boélcsdék nyari nyitvatartasi rendjétGyvt.42. 8§ (5) bekezdése alapjan a fenntarto liagyva.

5.1.6.3 A Biztos Kezdet Gyerekhaz nyitva tartasa

Hétfo: 08.00 — 18.00, a csaladok fogadasa 08.006013.
Kedd: 08.00 — 16.00, a csaladok fogadasa 081®G0O
Szerda: 08.00 — 16.00, a csaladok fogadasa 6813000
Csutortok: 08.00 — 16.00, a csaladok fogadad2008.13.00
Péntek: 08.00 — 14.00, a csaladok fogadasa 6313000

5.2 Az intézmeény mikodésével kapcsolatos szabalyok

5.2.1 Kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasi jogkort az intézmeényvezglakorolja, tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogko
az intézményvezéthelyettes, vagy az intézmeényvezéltal irdsban meghatalmazott személy latja
el, kivéve a kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsmdaddntések meghozatala.

5.2.2 A bankszamlak feletti rendelkezés

A szamlavezét banknal vezetett szamla feletti rendelkezésregolj@z intézmeényvezit

5.2.3 Kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzésudalvanyozas rendje

A kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, éreéitgs és utalvanyozas rendjét az intézmeényvezet

hatdrozza meg, melyre vonatkozé részletes szal@ykinon szabalyzatban kell meghatéarozni. A
pénzuigyi ellenjegyzésre minden esetben a Gazdagagiezet vezéje jogosult.
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5.2.4 Bels ellenorzés

Az intézmény bels ellerdrzése a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatdé és Glardéaelmi Kézpont
feladata.

5.2.5 A helyettesités rendje

A JEB-nélfolyé munkét a dolgozok rovid ideyagy tartos tavolléte nem befolydsolhatja.
Tavollétnek midsul a fizetett szabadsag, egyéb, jogszabalyban wagysdésben biztositott
szabadid, munkavégzés aldli mentesség, betegallomany. $attévollétnek miadsil a
kozalkalmazott 30 napot meghaladé tavolléte.

A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités remdfjérkidolgozasa az intézményvearzet
felhatalmazasa alapjan a bd@ldsvezeik feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokatiéwonkrét feladatokat a munkakoéri leirasoknak
kell tartalmazni.

5.2.6 Munkakorok atadasa

A JEB vezedi munkakorok atadasardl illetve atvétélészemélyi valtozas esetén jegidnyvet
kell felvenni.

A munkakor atadésardl, atvéetelbkészilt jegydkonyvben fel kell tintetni az atadas-atvetel
idépontjat, a folyamatban Iékonkrét Gigyeket, a jelenlék alairasat.

A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos elj@f@dytatasarol az intézményvegafondoskodik.

5.2.7 A JEB miikddésének elvei

A JEB mikddése a jelen Szervezeti ésikddési Szabalyzatban részletezettek szerint valasgl
Valamennyi egységeitkodése soran koteles az alabbi alapelvek betaatasar

A csaladi nevelés efidlegessegenek tisztelete

A bdlcside a csaladi nevelés hagyomanyait, értékeit testhteh tartva, lehéleg ebsitve vesz részt
a gyermek gondozasaban, nevelésében illetve szikséten torekszik a csaladi nevelés
hianyossagainak kompenzalaséra.

A gyermeki személyiség tiszteletének elve

A gyermeket, mint fefildé személyiséget kilénleges védelem illeti meg. AcSiilei nevelés
értékteremt folyamat, amely a gyermeki személyiség teljes kibkoztatasara iranyul, az emberi
jogok és az alapvétszabadsagjogok tiszteletben tartasaval.

A nevelés és gondozas egyseégének elve
A nevelés és a gondozas egymassal egységet atipthagy a gondozas minden helyzetében
nevelés is folyik, a nevelés helyzetei azonban kertéatozédnak a gondozasi helyzetekre.

Az egyéni banasmaod elve

A bolcidei nevelés, gondozas mind a szeretetteljes mégfletenyezet kialakitasaval, mind a
gyermek életkori- és egyéni sajatossagait, fizéaipszichés allapotat figyelembe véve segiti az
egyéni fejbdés folyamatéat.

A biztonség és stabilitas elve
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A gyermek személyi- és targyi koérnyezetének allaadad tamogatja az érzelmi biztonsigot. A
napirend folyamatossaga és a sajat kisgyermekfhienszidszer tajékozodasi lebiséget és a
gyermek biztonsagérzetének ndvelését szolgaljaljAelyzetekhez val6 fokozatos hozzaszokas az
alkalmazkodast, a valtozasok elfogadasat seqiti.

Az aktivitas, az onallésulas elve

A gyermek Osztonzése, a tamogato, elfogadd, emymatikrnyezet fokozza az aktivitast és az
onallésag iranti vagyat. A tevékenységre motivat@nselyi és targyi kornyezet biztositasa a
bdlcgidei nevelés, gondozas egyik kiemelt feladata. Aré@lyszerzés lehitégének biztositasaval,
a tapasztalatok feldolgozasanak segitésével, eugigetkedési formakkal valé prébalkozasok
batoritasaval segiti a tanulast.

Az egységes nevélhatasok elve

A bolcsbdei nevelés értékkozvetités és eértékteremtés agyard gyermekkel foglalkozé
szakemberek a gyermek elfogadasaban, szikségletemegfeleb gondoskodas nyujtasaban,
ontevékenységének biztositasaban fontos, hogy @tsenek, az alapvieertékek, erkdlcsi normak
tekintetében nézeteiket egyeztessék, riegglakorlatukat egyméashoz kozelitsék.

Az egyenbség elve

Az intézmény minden dolgozoja elfogadja, tisztedetb tartia a gyermek vallasi,
nemzetiségi/etnikai, kulturalis hovatartozasat. Aergnek Ugyében a csaladokkal nemre,
szarmazasra, felekezetre, tekintet nélkil kétaidsmben foglalkozni.

A személyiségi jogok védelmének elve

A JEB minden dolgozdéja gyermekek személyi adataialimasan kezeli, betartja az adatvédelmi
torvényben dlirtakat, a gondozott gyermekek és szileik szem@dyisgait vedi, tiszteletben tartja.
Az intézmeényi titkot me¢rzi, munkajardl tajékoztatast, felvilagositast cdaievetlen felettese
engedélyével adhat.

5.3 Jogok és érdekvédelem

A gyermeknek joga van:
- testi, érzelmi és erkdlcsi féflését, joléetét biztositd, sajat csaladi kérnyezmietbrtend
nevelkedéshez,
- hogy, segitséget kapjon a sajat csaladjaban valeelkeléshez, személyiségének
kibontakoztatasahoz,
- afejlbdésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatakok e€delemre,
- az emberi méltésdga tiszteletben tartdsahoz, aalpdaassal, az elhanyagolassal és az
informacios artalommal szembeni védelemhez.
A gyermeki jogok védelme minden olyan személy lggsége, aki a gyermek nevelésével,
gondozasaval, tgyeinek intézésével foglalkozik.
A szib jogosult és koteles arra, hogy a gyermekét csalddgondozza és a gyermek
szikségleteinek megfeteteltételeket (pl. lakhatas, étkezeés, ruhazatthl gdatas) biztositsa.

A gyermek torvényes képvigge a hazirendben foglaltak alapjan panasszal fbedula
bolcgydevezeatjéhez, a JEB intézményvedpgthez, az Erdekképviseleti Férumhoz vagy a
gyermekjogi képviséhoz. A panasz kivizsgalasarol a panasitévtesiteni kell.

A gyermekjoléti rendszerben foglalkoztatott kozatkazottakat megilleti a jog, hogy személyiket
megbecsiljék, emberi méltésagukat és személyiségikat tiszteletben tartsak, tevékenységiket
ertékeljek és elismerjék.
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A JEB kozalkalmazottai buntgbgi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd sAgaknek
minésulnek.

5.4 A JEB szervezeti egységei kozotti kapcsolattartagndje

A JEB szervezeti egységei (Kozponti szervezeti @gySzakmai szervezeti egység) mellé rendelt
viszonyban végzik munkajukat. A hatékony felad&ités érdekében egymassal szoros kapcsolatot
tartanak.

A belss kapcsolattartas rendszeres formai a \@Zetekezletek, betslevelezés, stb.

5.5 A kilsé kapcsolattartas rendje

Az eredményes tikddés ebsegitése érdekében a JEB szakmai szervezetekkaitéameényekkel,
civil szervezetekkel, gazdalkodo szervezetekkehtdlsi intézmeényekkel, és egyeb intézményekkel
egyuttmikddési megallapodast kéthet.

5.6 A JEB miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézményvezéje bels$ szabalyzatokban rendezi dikbdéséhez, gazdalkodasahoz kapcsoldédd
kérdéseket:

A JEB mikodésével kapcsolatos szabalyzatok, dokumentumok:
— Iratkezelési Szabalyzat,
- Erdekképviseleti Forum likodési szabalyzata,
- Hazirend

Gazdaséagi szabalyzatok:
— Anyag és Eszkézgazdalkodasi Szabalyzat,
— Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat,
— Munkamegosztas és Fdistégvallalas Rendjét RogziVlegallapodas,
- Pénzkezelési Szabalyzat,
— Vagyonvédelmi Szabalyzat,
— Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyai
— Beszerzések Lebonyolitdsanak Szabalyzata,
- Kotelezettségvallalas, Utalvanyozas, EllenjegyEesényesités rendjének Szabalyzata,
- Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata,
— Szamviteli politika,
— Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak és Sékateek Szabdlyzata,
- Szamlarend,
- Onkoltség szamitasi szabalyzat.

Miszaki ellatasi szabalyzatok:
- Gépjarmi Uzemeltetési Szabalyzat,
— Munkavédelmi és izvédelmi Szabalyzat.

Egyéb szabalyzatok:
— Cafeteria Szabalyzat,
— Kulcs és Kodkezelési Szabalyzat,
— Munkaruha juttatasi szabalyzat,
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A munkahelyi kock&zatértékelésserakos felllvizsgalata,
Gyakornoki szabélyzat,

Kikilldetési szabalyzat,

Elelmezési szabalyzat,

Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje.

6. A JEB MUKODESET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

Torvények:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

Magyarorszag éves koltségvetésdrolo torvénye

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelrieés a gyamugyi igazgatasrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogadiarol

2012. évi l. térvény a Munka Torvéenykonyger

2011. évi CLXXXIX. toérvény a Magyarorszag helyi @rknanyzatairol

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairol szélogW Yorkban, 1989. november 20-an
kelt egyezmény kihirdetés#r

2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkot&eli kdtelezettségeér

1995. évi CXVII. tbérvény a személyi jovedelemadordl

2007. évi CXXVII. térvény az altalanos forgalmi adb

2003. évi XCII. torvény az addzas rendjeér

2011. évi CVI. torvény a kozfoglalkoztatasrol ézk@lalkoztatashoz kapcsolodo, valamint
egyéb torvények modositasarol

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykongir

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelk&zégrol és az informacidészabadsagrol

Korméanyrendeletek:

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és hal6zatok hatdsadydnyiartasarodl és ellérnzéseél

235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet a gyamhatésdgak, terlleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok ézeanglyes gondoskodast nyujté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kozalkalmaaktfogallasarol szo6l6 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti gg&ermekvédelmi agazatban toréén
végrehajtasarol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhézar6l szol6 térvény végrehajtasarol
249/2000. (XIl. 24.) Korm. rendelet az &allamhazartszervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

370/2011.(XI.31.) Korm. rendelet a koltségvetésersek bel§ kontrollrendszerét és
bels ellensrzéseél

226/2006. (XI.20.) Kormanyrendelet a szocialis, rgyekjoléti és gyermekvedelmi
szolgaltatok, intézmények dgazati azonositéjard@résagos nyilvantartasarol

328/2011. (XI.29.) Korm. rendelet a személyes g@gskddast nyudjtd gyermekjoléti
alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatasok éggritdijar6l és az igénylésikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol

191/2008. (VII.30.) Korm. rendelet a tdmogaté satilyas és a kdzosségi ellatasok
finanszirozasanak rendgér

39/2010. (1.26.) Korm. rendelet a munkaba jardkaptsolatos utazasi koltségtériéésr
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239/2006. (X1.30.) Korm. rendelet a szocialis, gyekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatasok 2007. évi iranyitott terlleti kiegleesi rendszerér

331/2006. (XII.23.) Korm. rendelet a gyermekvédeémigyamugyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervedledérilletekességér

Agazatirendeletek:

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gond@sktodyujtdé szocialis intézmények
szakmai feladatairol ésithodésuik feltételed

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gormiiést nyQjtd szocialis ellatasok
igénybevételéi

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondodkbdnyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmeények, valamint személyek smakfeladatairol és tikodésik
feltételeidl

8/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gokddast vegé személyek adatainak
muikddési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gokddast végé személyek
tovabbképzeésél és a szocialis szakvizsgéarol

62/2011. (V1.30.) VM rendelet a vendéglato-ipanmeékek eballitasanak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltétéleir

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésommatkozd taplalkozas-egészségugyi
eléirasokrol

36/2004. (IV. 26.) ESzCsM rendelet a kilonlegesit&pzasi célu élelmiszerakr

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai sztdtjdntézmeények rikddésésl 78/2003.
(XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok bizdgossagarol

A munkaszineti napok koérili munkare6idszol6 targyévi NGM rendelet

65/1999. (XII. 22.) EUM rendelet a munkavallalék mkahelyen tortéh egyéni védeszkdz
hasznalatanak minimalis biztonsagi és egészseguékiévetelmenyeisl

33/1998. (VI.24.) NM rendelet a munkakdri, szaknili@ive személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezéser

57/2010. (V.7.) FVM rendelet az élelmiszerek foogaba hozatalanak, valamint
eloallitasanak engedélyezésiilletve bejelentését

68/2013. (X11.29.) NGM rendelet a korményzati fuiddG allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjér

Onkormanyzati rendeletek:

Egyéb

Budapest Bvaros VIII. kerilet Jozsefvarosi Onkormanyzat mimidmi koltségvetési
rendelete

A bélcsidei téritési dijakrol sz6lo 13/2012. (1. 23.) Onk@nyzati rendelete,

A pénzbeli és természetbeni, valamint a személy@msdgskodast nyujtdo szocialis és
gyermekjoléti ellatasok helyi szabalyairdl szél&kémanyzati rendelet,

Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat vagyonar6l ésgyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlaséarol szo6l6 66/2012. (X11.13.) 6nkormanyzandelet

szabalyok:

Az Eurdépai Unié6 minden tagallamaban az EK 93/43/EHEEektivaja szerint, a
kozétkeztetknek  koteled  mikodtetni az  élelmiszer biztonsagra vonatkozo
minéségbiztositasi rendszert, a HACCP-t

A Nemzeti E6forrds Minisztérium szakmai protokollja az egéseségsecsetn (0-12
honap) taplalasarol

A bolcidei nevelés-gondozas szakmai szabalyairdl szolt2(20 modszertani levél

Jaték a bolagdében (1997) — mbdszertani levél
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Folyamatos napirend (1981) — mddszertani levél
Csaladlatogatas (1989) — modszertani levél

Korai fejlesztés a bolésiében (2003) — mbdszertani levél
Csaladi napkdzi (2013) — mbdszertani utmutato
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5. ZARO RENDELKEZESEK

L

2

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényességéhez a fenntarté szerv jovdhagyasa
a7tilrcdona

DLHI\DUE\;C’.

Az SzMSz a jovahagyast kovetGen a kihirdetéssel 1ép hatalyba. A kihirdetésre az
intézményvezetd koteles, a kozalkalmazottakkal megismerteti, majd elhelyezi a
kozalkalmazottak és a bolesédei ellatdsban részesiilé gyermekek torvényes képviseldi altal
hozzaférhetd helyen.

. Jelen szabélyzat barmikor médosithato, sziikséges médositani, ha a vonatkozé jogszabélyok

lényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak.
Az SzMSz mellékletével egységes, alkalmazasuk egyiittesen torténik.

ZARADEK

A Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsddék Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Budapest Févaros VIIL
kertilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 77/2017. (II1.09.) sz4mu hatarozataval

2017. marcius 10. napi hatallyal hagyta jova.

Budapest, 2017. marcius 10.

A‘:i . < i I il . roor ;
i . dr. Kogsis Maté
| & ]

% N . polg%rmester

\ /) &
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2. szamu melléklet
A JEB szervezeti egységeinek iranyitasa

Jézsefvarosi Egyesitett Boldalék
1083 Bp. Szigetvari u. 1.

magasabb vezé{(intézményvezé)

magasabb vez&thelyettes (intézményvedehelyettes

Kdzponti szervezeti egység Szakmai szerggzgységek
szaktanacsado Biztos Kezdet Gyerekhaz Bolcssdék - tagintézmények
<— otthoni kisgyermekngvék vezet bolcgdevezeh
<«— pszicholdgus, ) >
kisegét munkatars kisgyermeknevel®q  élelmezésvezét
takaritd « szakacs
«— 0Jazdasagi Ugyintéz mosob < konyhai kisegit
<«— 0épjarntivezed
<«— kézbesit-takaritd

<— gondnokséag

munkaligyi Ugyintéak

41



