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Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsodék

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

A JEB Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatit a magasabb vezetd (intézményvezetd) adja ki a
Képviseld-testiilet jovahagyasaval.

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

Roviditett megnevezése: JEB

Székhelye: 1083 Budapest, Szigetvari u.1.

Levelezési cime: 1083 Budapest, Szigetvari u.1.

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

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

honlap: www.bolcsode-bp08.hu

OM azonositd: 880013

Létrehozasardl rendelkezd hatdrozat: Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat
Képviseld-testiiletének 392/1994. (X. 11.) szamu hatarozata.

Az alapitas idopontja: 1994.

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

Az SzMSz utols6 modositasanak idépontja a 77/2017. (I11.09.) Budapest Févaros VIII. keriilet
Jozsefvarosi Onkormanyzat képviseld-testiileti dontése alapjan 2017. mdrcius 10.

1.1 A JEB azonosito adatai

Torzskonyvi azonositod szama: 679374

Statisztikai szamjele: 16922545-8891-322-01

Adoigazgatasi szama: 16922545-2-42

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

Alkalmazott jelzései:

Bélyegzo: korbélyegzo, melynek kiils6 korfelirata:

Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsodék

A JEB szervezeti egységei altal hasznalt tovabbi bélyegzdket az Iratkezelési szabalyzat mellékletét
képezd bélyegz0 nyilvantartas tartalmazza.

A JEB fenntartoja: Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat (1082 Budapest,
Baross u. 63-67.)

1.2 A JEB illetékessége
A JEB a hataskorébe tartozo, jogszabalyban meghatarozott gyermekjoléti alapellatas tevékenységeit
illetékességi teriiletén latja el.
Mletékessége:
- Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete, tovabba a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény 94. § (5a)
bekezdése alapjan biztositjuk a szolgaltatdi nyilvantartdsban szerepld féréhelyszam legfeljebb
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25%-a erejéig, a bolcsdde ellatasi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi
hellyel rendelkez6 gyermek ellatasat is, amennyiben a kertileti igényeket biztositani tudjuk.

1.3 A JEB jogallasa

A JEB 0nallo jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv.

A gazdalkodéas modjat tekintve 6nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. A
JEB fenntartasarol a Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat gondoskodik.

A JEB élén a Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal 5
¢v hatarozott idére megbizott magasabb vezetd (intézményvezeto) all.

A JEB képviseletére, a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasara, utalvanyozasra és szerzddésen alapuld
kotelezettségvallalasra az intézményvezetd jogosult.

A JEB-nél foglalkoztatott alkalmazottak kozalkalmazotti jogviszonyban allnak. Illetményiikre és
egyeb juttatasaikra a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény (a tovabbiakban:
KJT.) rendelkezéseit kell alkalmazni.
1.4 JEB székhely
- 1083 Budapest, Szigetvari u. 1. Kozponti szervezeti egység
A JEB székhelyen az alapellatason tial nyujtott szolgaltatas:

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

1.5 Telephelyek - tagintézmények

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

- 1087 Budapest, Kerepesi ut 29/A. - F6z6konyha
1.6 A pénziigyi és gazdalkodasi feladatokat ellato szervezet
A JEB pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a Budapest Fdévaros VIII. keriilet Jozsefvarosi
Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 447/2013. (XII. 04.) szamu hatarozata alapjan a Jozsefvarosi

Szocialis Szolgaltatd és Gyermekvédelmi Kozpont Gazdasagi Szervezete latja el a Munkamegosztas
¢s feleldsségvallalas rendjét rogzité megallapodas szerint.

2. AZJEB FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE
A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

889110 Bolcsddei ellatas



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

kormanyzati funkci6szam kormanyzati funkcié megnevezése

041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idotartamu kozfoglalkoztatds

104031 Gyermekek bolcsodében és mini bolcsodében torténo
elldatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékosok nappali
intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat
biztosito intézményben

104044 Biztos Kezdet Gyerekhaz

Villalkozasi tevékenysége: nincs

Fenti tevékenységeket a JEB komplexitasanak megfelelden egymasnak mellérendelten végzi.

A JEB tevékenysége soran a Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat
(tovabbiakban: fenntarto) altal meghatarozott kotelezéen elldtandd alap és Onként vallalt feladatok
ellatasat végzi.

A Boleséde olyan szolgaltatd intézmény, amely az alapellatds keretében alaptevékenységként
napkdzbeni ellatast nyujt a gyermekek szamara, az alabbi szakmai jogszabalyok szerint:

- a gyermekek védelmérdl ¢s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.),

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

- a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatadsok ¢és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XIL.29.) Korm. rendelet,

- a pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis és
gyermekjoléti alapellatasok helyi szabdalyairdl szolo 10/2015. (II1.0O1.) Snkormanyzati
rendelet (a tovabbiakban OKR),

- a személyes gondoskodast nyujtd ellatasok téritési dijairdl szolo 56/2017. (XII. 20.)
onkormanyzati rendelet szabalyozza

Az intézmény tipusa: A Gyvt. VL. fejezete alapjan gyermekjoléti alapellatas, gyermekek napkozbeni
ellatasan beliil bolcsdde.

2.1 A JEB szervezeti felépitése, engedélyezett 1étszama

JEB
Székhelye: 1083 Budapest, Szigetvari u. 1.
Az engedélyezett 1étszama: 197 fo

L. Kozponti szervezeti egység
1083 Budapest, Szigetvari u. 1.
Engedélyezett 1étszam: 21 fo

II1. Szakmai szervezeti egységek

Biztos Kezdet Gyerekhaz




1083 Budapest, Szigetvari u. 1.
Engedélyezett 1étszam: 2 6

Mini-Mané Bolcséde
1083 Budapest, Baross u. 103/A.
Engedélyezett 1étszam: 24 fo

Babdca Bolesode
1083 Budapest, Baross u. 117.
Engedélyezett 1étszam: 24 fo

Jatékvar Bolcsode
1085 Budapest, Horanszky u. 21.
Engedélyezett 1étszam: 27 fo

Gyermekkert Bolcsode
1082 Budapest, Nagy Templom u. 3.
Engedélyezett 1étszam: 28 fo

Fecsego-tipegok Bolcsode
1087 Budapest, Szazados 1t 1.

Konyha
1087 Budapest, Kerepesi ut 29/A.

Engedélyezett 1étszam: 21 fo

Tiicsok-lak Bolcsdde
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19.
Engedélyezett 1étszam: 26 fo

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

2.2 A JEB tevékenységének célja:

Az illetékességi teriileten a lako- illetve tartozkodasi hellyel rendelkez6 csalddban €16 harom éven aluli
gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlddésiiknek segitése az életkori és
egyéni sajatossagok figyelembevételével, a Gyvt. 41.§ (1) bekezdése alapjan:

A gyermekek napkozbeni ellatasaként az életkornak megfelelo nappali feliigyeletet, gondozast,
nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szamara, akiknek sziilei,
torvenyes képviseloi munkavégzésiik — ideértve a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozdast segito
ellatas és a gyermeknevelési tamogatas folyositasa melletti munkavégzést is — munkaeropiaci
részvételt elosegito programban, képzésben valo részveételiik, nappali rendszerii iskolai oktatasban, a
nappali oktatas munkarendje szerint szervezett felsooktatasban, felséoktatasi intézményben nappali
képzésben valo részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak
gondoskodni. A napkozbeni ellatas keretében biztositott szolgaltatasok idotartama lehetbleg a sziilo,
torvenyes képviselo munkarendjéhez igazodik.”



Alapellatas

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

Alapellatason tuli szolgaltatasok (6nként vallalt feladat)

A JEB az alapellatason tul szolgaltatasként specialis tandcsadassal, iddszakos gyermekfeliigyelettel,
vagy mas gyermeknevelést segitd szolgaltatasokkal segiti a csaladokat.

Téritési dij ellenében:
- egyeéb gyermeknevelést segitd szolgaltatas:
e iddszakos gyermekfeliigyelet (a felmeriild igényeknek megfeleléen a JEB Bolcsddéiben)
Téritésmentesen:
- egyeéb gyermeknevelést segitd szolgaltatas:
e jatszohaz, csaladi délutan,
o fejlesztd eszkozok, alapvetd gyermekgondozasi eszkdzok kdlecsonzése,
e prevencios fejlesztd programok pszichologus kozremitkddésével,
o integrdlt sziilo- csecsemo/kisgyermek konzultdcio, tandcsadas,
gyogypedagdgiai és korai fejlesztés,
otthoni gyermekgondozas,
e Biztos Kezdet Gyerekhaz,

Szakképzés

A Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsddék szakképzod iskolakkal kotott egyiittmiitkodési megallapodas
keretében évek ota biztosit gyakorlati helyet a kisgyermeknevel6 képzésben résztvevd hallgatok
részére.

Ennek folytatdsaképpen a JEB a szakképzésrdl szolo 2011. évi CLXXXVIL torvény modositasa
kapcsan 2016. januartol a dudlis képzés bevezetésével kisgyermekneveld hallgatokkal kotott
tanuloszerzddés keretén beliil biztosit gyakorlati helyet.

A TAMOP 5.6.1. palyazat keretében megvalositott , Biinmegelézés és Aldozatsegités Budapesten,
Jozsefvarosi modellprogram” cimii projektben Iétrehozott Jozsefvarosi Aldozatsegitd Szakmai
Egylittmiikddési Rendszer miikddtetése a JEB onként vallalt feladata.

2.2.1 Kozponti szervezeti egység feladata

A JEB kozponti iranyitasa. Tobbek kozott:
- kozponti beszerzések lebonyolitdsa, munkatigyi €s gazdasagi ligyintézés,
- karbantart6 csoport irdnyitasa,
- szakdolgozok képzésének, tovabbképzésének feliigyelete,
- abolesddei elhelyezést kérelmezd gyermekek eldjegyzése, felvétele,
- aBolcsddék iranyitasa, mikodtetése, ellendrzése,
- az otthoni gyermekgondozas szervezése, mikodtetése és ellendrzése,
- a Biztos Kezdet Gyerekhaz irdnyitasa, mikodtetése, ellenérzése,



- fejleszté eszkozok, alapvetd gyermekgondozdsi eszkozok, jatékok kdlcsonzési
lehetdségének biztositasa.

2.2.2 Bolcsodék feladata (alapellatas)

Bolcsddéink a harom éven aluli gyermek csaladban torténd nevelkedését segito ellatasként, a gyermek
¢s csaladja helyzetéhez, sziikségleteihez igazoddan biztosit szolgaltatasokat.

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

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

A Gyvt. 42/A. § (2) bekezdése alapjan ,,ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, de testi vagy értelmi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az ovodai nevelésre, és ovodai jelentkezését az orvos nem
Jjavasolja, bolcsodei ellatas keretében gondozhato, nevelheto a gyermek 4. életévének betoltését koveto
augusztus 31-éig.”

A Gyvt. 42/A. § (1) bekezdése értelmében ,,bélcsodei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratol
nevelheto és gondozhato a) az ovodai nevelésre nem érett gyermek esetén a gyermek negyedik
eletévének betoltését koveté augusztus 31-¢ig, b) a sajatos nevelési igényii gyermek esetén annak az
evnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a hatodik életévét betolti, vagy c) az a) és b) pont ala nem
tartozo gyermek esetén, ha a harmadik életévét ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az
adott év augusztus 31-éig, cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kévetkezo év
augusztus 31-éig, ha a sziilo, torvényes képviselo nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkézbeni
ellatasat eddig az idopontig bolcsodei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan meég
nem érett az ovodai nevelésre, és ovodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsodei ellatas
keretében gondozhato, nevelheto a gyermek negyedik életévének betéltését koveto augusztus 31-éig.”

A Gyvt. 42. § (3) bekezdése szerint ,,bolcsodei ellatas keretében az nemzeti kéznevelésrol szolo 2011.
evi CXC. torvény 4. § 25. pontja szerinti sajatos nevelési igényii gyermek (a tovabbiakban: sajatos
nevelési igényii gyermek) nevelése és gondozasa is végezheto.”

A Gyvt. 42/A. § (1) bekezdés b) pontja alapjan ,,bolcsddei ellatis keretéeben a gyermek huszhetes
koratol nevelheto és gondozhato a sajatos nevelési igényii gyermek esetén annak az évnek az augusztus
31. napjaig, amelyben a hatodik életévet betdlti”.

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 35. § (1) bekezdésének a) pontja értelmében ,,ha a bélcsodei ellatast
nyujto intézmeény, szolgaltato sajatos nevelési igényii gvermek napkézbeni ellatasat biztositja, a
gvermek bolcsodei nevelésének, gondozdsanak megkezdését koveto legalabb harom honap
elteltével bolcsédeben és mini bolcsodében — az intézmény orvosanak, gyogypedagogusanak,
kisgyermekneveldjének, valamint a csalad- és gyermekjoléti kézpont munkatarsanak a véleménye
alapjan — az intézmény vezetdje a sziilovel egyiitt értékeli a gyermek beilleszkedesét, és dont a gyermek
tovabbi nevelésérol, gondozasarol.”

A Tiicsok-lak Bolesdde tagintézmény biztositja a sajatos nevelési igényll gyermek gondozésat,
nevelését. Annak a csoportnak a 1étszdmat, amelyben sajatos nevelési igényli gyermeket nevelnek a
15/1998. (IV.30.) NM rendelet 46. § (1), (3) bekezdése hatarozza meg.

A sajatos nevelési igényli gyermek torvényes képviseldjével kotott irdasos megallapodas alapjan 3
hoénap probaiddre biztositunk bolcsddei szolgaltatast. A probaidd letelte utan a bolcsddei szolgaltatas



a rendeletben meghatarozott szakmai csoport jegyzokonyvbe foglalt véleménye alapjan folytathato,
melyrdl ) megallapodas késziil.

Amennyiben bolcsddei ellatast igénybe vevé gyermek esetén utdlagosan keriil igazoldsra a sajatos
nevelési igény, a pedagogiai szakszolgalat altal kiadott szakvélemény bemutatasa utan kertil sor a 3
hénapos probaidére torténd irdasos megallapodas megkotésre a gyermek torvényes képviseldjével.

A Bolcsédéink a napi nyitvatartasi idon beliil biztositjak a gyermek nevelését, gondozasat.
Alapfeladatként nytjtott ellatas esetén a gyermek bdlcsddei gondozasi ideje a napi tizenkét 6rat nem
haladhatja meg.

A bolcsddei nevelés, gondozas igénybevétele a sziild vagy torvényes képviseld kérelmére indul.
A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 42. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelden:

., (1) A gvermek bolcsodébe és mini bolcsodebe torténd felvételét a sziilo hozzajarulasaval

a) a korzeti védonao,

b) a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

¢) a csalad- és gyermekjoléti szolgalat,

d) a gyamhatosag

is kezdeményezheti.

A kérelem benyujtasakor torténik a tajékoztatds az ellatas igénybevételének feltételeirdl, az ellatas
tartamarol, a fizetendd téritési dijrol, a panaszjog gyakorlasdnak modjarol.
A kérelmezonek az intézményben vezetett torvény altal meghatarozott nyilvantartdsokhoz kotelessége
adatokat szolgaltatnia.
A Gyvt. 43. § (3) bekezdése alapjan ,, 4 bolcsddei felvétel soran elonyben kell részesiteni

a) - ha a gyermek sziiloje, mas térvényes képviseloje a felvételi kérelem benyujtasat kovets 30

napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulo egyéb

jogviszonyban all -

aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

ab) a harom vagy tobb gyermeket neveld csaladban élo gyermeket,

ac) az egyediilallo sziilo altal nevelt gyermeket, és

b) a védelembe vett gyermeket.”

Nem gondozhatd bolcsédében a fertéz0 beteg gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos
igazolasa alapjan ez az allapot fennall.

A bolcsodei felvételi eljaras

A JEB tagintézményeibe a gyermekek eldjegyzése és a férdhely biztositasa a Kozponti Szervezeti
Egységnél torténik. Amennyiben a sziild, torvényes képviseld a gyermek elhelyezését 30 napon tal
kéri - és benytjtja a sziikséges igazoldsokat - a gyermek eléjegyzésbe vétele megtorténik. Amennyiben
a sziilo, torvényes képviseld a gyermek elhelyezését 30 napon beliil kéri - és fennallnak a sziikséges
feltételek - dontés sziiletik a férohely biztositasarol.

Az eldjegyzés és a felvétel egész évben folyamatos, nincs kotve a nevelési évhez. A JEB-nél nincs
teriileti illetékesség, a sziilok az lires bolcsddei férdhelyek fliggvényében valaszthatnak a boles6dék
koziil. A féréhely biztositasarol az intézményvezetd dont a sajatos nevelési igényeknek €s az eldnyben
részesitési indokoknak megfelelden, figyelembe véve a sziild altal megjeldlt tagintézményt.

A felvételi eljaras sordn, a férchelyrél valo dontés elott kivizsgaldasra keriil:
- a jogosultsagi feltételek megléte,

- az elonyben részesitési okok fenndllasa,

- a sajatos nevelesi igények fenndlldasa (szakvélemény megléte),
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- a felvételi kérelem beadasanak ideje.

A felvételi kérelmek elbiralasanak szempontjai:
a) az lires féréhelyek szdma,
b) jogosultsagi feltételek fennallasa,
c) a gyermek VIIL keriiletben laké- vagy tartozkodasi hellyel rendelkezik,
d) elhelyezés slirgdssége, krizis jellege,
e) specialis ellatasi igények,
f) elényben részesitendd-e a gyermek.

A jogosultsagi feltételek vizsgdlata

Bolcsddei ellatast biztositunk azon a gyermek szamara, igazodva a sziilok, torvényes képviselok
munkarendjéhez, akik napkodzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni az alabbi indokok miatt

- a szilildk, torvényes képviseldk napi 4, 6, vagy 8 o6ras munkavégzése,

- a sziilok, torvényes képviselok munkaerd-piaci részvételt el0segitd programban, képzésben valo
részvétele,

- a sziilok, torvényes képviselok nappali rendszerti iskolai oktatdsban, a nappali oktatds munkarendje
szerint szervezett felnéttoktatasban, felsdoktatdsi intézményben nappali képzésben vald részvétele,

- a sziilok betegsége miatt,

- valamint egyéb ok miatt.

Egyeb okok miatt azon gyermekek szamara biztositjiuk a bélcsodei ellatast:

- akinek fejlodése érdekeében allando napkozbeni ellatasra van sziiksége,

- akit egyediildllo vagy iddskoru személy nevel,

- akinek a sziildje, torvenyes képviseldje szocialis helyzete miatt az ellatasarol nem tud gondoskodni.

Elonyben reszesitesi okok

A bolcsddei felvétel soran elényben részesitjiik:

- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
- a harom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,

- az egyediilallo sziil altal nevelt gyermeket, és

- a védelembe vett gyermeket.

A bolcsoder felvétel soran tovabba elényben részesitjiik azon gyermekeket, akikre vonatkozdan
jelzérendszeri tagtol érkezik javaslat vagy jelzés, az alabbiak tekintetében:

- a gyermek egészségi allapotara, vagy fejlodésére vonatkozoan,

- a gyermek és csaladja szocialis helyzetére vonatkozoan,

- a csalad krizishelyzetére vonatkozdan.

A jogosultsagi feltételek, sajatos nevelési igények €s eldnyben részesitési okok vizsgalata a felvételi
kérelem benytjtasakor torténik. Ha a sziild, torvényes képviseld altal benyujtott felvételi kérelem
benyujtasahoz sziikséges jogosultsagi feltételt vagy elényben részesitési okot igazold irat hidnyzik, 30
napos hataridvel van lehetdség a potladsra. Amennyiben a sziild, torvényes képviseld a hidnypotlasi
hataridon beliil nem csatolja a sziikséges iratokat €s nem kéri a hataridé meghosszabbitasat, a felvételi
kérelem torlésre keriil. Amennyiben nincs elegendd szabad féréhely és azonos elényben-részesitési
indokok allnak fenn, a felvételi kérelem beaddsanak ideje hatarozza meg, melyik gyermek vehet6 fel
az adott féréhelyre.
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A férdhely biztositdsa utan, de még a bdlcsddei ellatds megkezdése eldtt az intézményvezetd a
sziilovel, torvényes képviseldvel irasbeli megallapodast kot. A megallapodast a valasztott-kijelolt
bolcsdde vezetdje késziti eld.

A megallapodas két féle lehet, mely minden esetben hatarozott idétartamu, a fennallo jogosultsagi
feltétek szerint:

- Megallapodas: minden év madrcius 31. napjaig sz6l, ha a sziilok, torvényes képviselok igazoljak
munkavégzésiiket,

- Rovid idejii megallapodés: négy honapos idStartamra szol, ha a sziilok, térvényes képviselok nem
csatoljak a munkavégzésbol szarmazo jovedelemigazolasukat, de a gyermek fejlédése érdekében vagy
szocialis életkoriilményei miatt allandd napkdzbeni ellatasra van sziiksége. Ezeket az okokat is
sziikséges igazolni, nem elegend¢ a sziil6 kérelme/nyilatkozata.

A JEB a Megiéllapodasokat minden év marciusaban feliilvizsgalja, amely kiterjed a jogosultsagi
feltételek fennallasara, valamint a sziild 4ltal fizetendd téritési dijak feliilvizsgélatara is.

A JEB a rovid ideji megallapodasok esetében csak a jogosultsagi feltételeket vizsgalja feliil
négyhavonta.

A feliilvizsgalat eredményének megfeleléen a megallapodésok meghosszabbitasra, modositasra vagy
megszilntetésre kertilnek.

A megallapodasok személyi téritési dijra vonatkoz6 feliilvizsgalatat a sziilok, torvényes képviselok
barmikor kezdeményezhetik, életkoriilményeik, jovedelmi helyzetiik valtozasa alapjan.

A bolcsddei felvételi eljaras ¢és a bolcsddei jogviszony létrejottének és feliilvizsgalatdnak folyamata
1) A felvételi eljaras els6 szakasza a JEB székhelyén torténik

- Felvételi kérelem benyujtasa, kizarolag személyesen ligyfélfogadési idében.

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

- Sziikség esetén hianypotlas.

- Dontés a férohely biztositasarol.

2) A felvételi eljaras méasodik szakasza

- A férdhely biztositasardl szolo értesitd atvétele (JEB székhelyén/postai uton).
- Sziil6 kapcsolatfelvétele a bolcsdde vezetdjével.

- A megallapodashoz sziikséges igazoldsok benyujtasa (bdlcsédében).

- A megallapodas eldkészitése a bolcsdde vezetdje altal.

- A megallapodas ellendrzése a szolgaltatas-koordinator altal (JEB székhelyén).
- A megallapodas alairasa az intézményvezetd altal (JEB székhelyén)

- A megallapodas aléirasa a sziil6 altal (bolcs6dében).

3) A bolcsddei jogviszony létrejbtte
- Az alairt megallapodassal 1étrejon a bolcsddei ellatasra iranyuld jogviszony, a gyermek részt vehet a
bolcsddei ellatasban.

4) A bolcsddei jogviszony feliilvizsgalata

- A rovid idejli megallapodasok feliilvizsgalata.

- A rendes feliilvizsgalat minden év marciusaban.

- Modositas esetén elvégzett feliilvizsgalat (a szlilok, torvényes képviselOk altal életkdriilményeik,
jovedelmi helyzetiik valtozasa alapjan kezdeményezett).
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5) A feliilvizsgélat eredménye lehet:

- amegallapodés és a bolcsddei jogviszony meghosszabbitasa,
- a megallapodas modositasa,

- a téritési dijak modositasa,

- a megallapodas €s bolcsddei jogviszony megsziintetése.

A bolesédei felvételi eljards és a bolesddei jogviszony létrejottének és feliilvizsgalatanak
folyamatdbrajat jelen SzZMSz 1.a és 1.b szamu mellékletei tartalmazzak.

A gyermek ¢életkoranak ¢és egészségi allapotdnak megfelelden a JEB biztositja a bolcsddei nevelés,
gondozas feltételeit, a torvényes képviseldvel torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét, megfeleld
textiliat és butorzatot, megfeleld jatékokat és a szabadban tartozkodés feltételeit, tovabba a
bolcsddében gondozott gyermekek életkoranak megfeleld egészséges taplalkozas kiilon jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeit, valamint szakorvosi igazolas esetén a diétat.

A Gyvt. 42. § (5) bekezdése alapjan a bolcsddei nevelési év szeptember 1. napjatol kovetkezd év
augusztus 31. napjaig tart.

A bolcsddei ellatas megsziinésének €s megszlintetésének esetei

A Gyvt. 37/A. § (1) bekezdése alapjan a személyes gondoskodast nyu;jtéd ellatas megsziinik

a) hatarozott idejii elhelyezés esetén a megjelolt idStartam - illetve meghosszabbitott iddtartam -
leteltével,

b) a jogosultsagi feltételek megsziinésével.

A Gyvt. 37/A. § (2) bekezdése értelmében az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatds
megszintetését a jogosult, illetve torvényes képviseldje kérelmezheti, melynek alapjan az
intézményvezetd az ellatdst megsziinteti. Az ellatds a megegyezés idOpontjaban, illetve ennek
hianyaban a megallapodasban foglaltak szerint sziinik meg.

A Gyvt. 37/A. § (3) bekezdése szerint az intézményvezetd az dnkéntesen igénybe vett gyermekjoléti
ellatast megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten stlyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei,
okai mar nem allnak fenn.

A Gyvt. 37/A. § (4) bekezdése alapjan az intézményvezetd az onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti
ellatas megsziintetésérdl, illetve az ellene tehetd panaszrol irdsban értesiti a jogosultat, illetve
torvényes képviseldjét. Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve térvényes képviseldje az értesités
kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliill a fenntartohoz (Budapest FOvaros VIII. kertilet
Jézsefvarosi Onkormanyzat cim: 1082 Budapest, Baross utca 65-67.) fordulhat.

Amennyiben a bolcsdde orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt
bolcsddében nem gondozhato, illetve magatartasa veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét, az ellatas
az intézményvezetd altal megsziintetésre keriil.

Az OKR 30/A. § (2) bekezdése alapjan a megallapodast az intézményvezetd irdsos indoklassal
felmondhatja, ha az ellatott, a torvényes képviseldje vagy a téritési dijat megfizetd személy téritési
dijfizetési kotelezettségének nem tesz eleget.

Az OKR 30/A. § (3) bekezdése alapjan a megéllapodas felmondasa esetén a felmondasi idé 15 nap.

Amennyiben a gyermek bolcsddei ellatasat tobb alkalommal és legalabb egybefliggd 10 napig
indokolatlanul nem veszi igénybe, az a gyermekjoléti alapellatas keretében biztositott gyermekek
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napkozbeni ellatdsanak (bolcsddei ellatds) megsziintetését vonhatja maga utan. Az ismételt
indokolatlan hianyzas a hazirend sulyos megsértésének mindsiil. Indokolatlan hidnyzas esetén a sziild,
torvényes képviseld részére levélben felszolitas keriil kikiildésre, hogy igazolja a gyermek tavollétét.
Amennyiben erre a levél kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil nem keriil sor, a gyermek bolcsédei
jogviszonyat az intézményvezetd megsziinteti.

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

A téritési dij (étkezési dij és gondozasi dij) befizetés a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatod
bizonyitékokrol szol6 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet szabalyozasa alapjan minden honapban egy
elére meghatarozott napon torténik, melynek konkrét idSpontjardl a sziilok eldzetesen irdsos
tajékoztatast kapnak. Minden honapban egy alkalommal Iehetdség van potbefizetésre.

A befizetés targyhonapra torténik, a befizetett 6sszegrol a sziild részére készpénzfizetési szamla keriil
kiallitasra.

Téritési dij megfizetésére az alabbi kedvezmények vehetdk igénybe:

- A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben (RGYK) részesiilé csaladok mentesiilnek az
étkezési dij, és a gondozasi dij fizetése alol. Szamukra a bolcsddei ellatds téritésmentes.
(Kérelmezni a lakohely szerinti illetékes jegyzonél kell.)

- A 3 vagy tobb gyermeket neveld csaladok mentesiilnek az étkezési dij, és a gondozasi dij
fizetése alol. Szamukra a bolcsédei ellatds téritésmentes. (A csaladi potlék MAK vagy a
kifizetésrdl szolo igazolas és nyilatkozat alapjan.)

- A tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket neveld csalddok mentesiilnek az étkezési dij
fizetése alol. (MAK igazolasa alapjan.)

- A bolcsddei ellatast igénybe vevd tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermek mentesiil a
gondozasi dij fizetése alol.

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

A JEB Bolcsddéi nyitottak a sziilok és a szakemberek el6tt, egyéb latogatdt bejelentés utjan fogadnak.
A latogatoknak igazodniuk kell a bolcséde hazirendjéhez, a gyermekek életrendjéhez.
A Bolcsddék napi miikodési rendjét a hazirend szabalyozza.

2.2.3 Otthoni gyermekgondozas feladata (alapellatason tuli szolgaltatas)

A Gyvt. 42. § (4) bekezdése és a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 40. § (1) bekezdése alapjan mads
gyermeknevelést segitd szolgaltatas biztosithato.

Az otthoni gyermekgondozas alapvetd célja, hogy a dolgoz6 vagy magara maradt sziilot segitse a
gyermek otthoni feliigyelete, gondozasa biztositasaval.

Szakiranyti végzettséggel ¢és/vagy diploméval rendelkez6 munkatarsak (kisgyermekneveld,
pedagbgus, pedagdgus munkatars, felséfokl szocidlis végzettség, felséfoku egészségiigyi végzettség)
nyUjtanak segitséget az arra raszoruld csaladoknak, kiilondsen iker sziilés esetén, vagy ha a sziild
betegsége miatt nem képes a gyermek gondozasara.

Az otthoni gyermekgondozast a csaladban €16 hat éves kor alatti gyermekeket érintd ellatasi forma, a
gondozast a csalad otthonaban keriil biztositasra a gyermek torvényes képviseldjével kotott irdsos
megallapodas alapjan. A gyermekkel a kisgyermekneveld egyediil nem maradhat a lakéasban.
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A szolgaltatas gyakorisaga és id6tartama a csalad igényeitdl fliggd, a sziil6 munkarendjéhez igazodo.
Otthoni gyermekgondozas szolgaltatast a hét mindennapjan, sziikség szerint biztositunk.

A szakmai munka tartalma a gyermek életkorahoz, egészségi allapotahoz igazodé gondozas-nevelés,
feliigyelet.

2.2.4 Biztos Kezdet Gyerekhaz feladata (alapellatason tuli szolgaltatas)

A Gyvt. 38/A. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen, az elsésorban rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiilo, hatranyos helyzetii, vagy halmozottan hatranyos helyzetti
ovodaskort még el nem ért gyermekek egészséges fejlodésének biztositdsat tdmogatd, fejlédési
megtorpanasokat észleld, a sziil61 kompetencidkat erdsitod, tarsadalmi felzarkozast segitd prevencios
szolgaltatas.

A Biztos Kezdet Gyerekhaz a TAMOP-5.2.2. 08/1-2009-0001 Bp. VIII. péalyazati program keretében
valosult meg. A finanszirozas biztositasa érdekében a fenntartd6 onkormanyzat a 191/2008. (VII. 30.)
Korm. rendelet alapjan 3 évre sz0lo palyazat benyujtasardl dontott, mely palydzat az EMMI altal
befogadasra keriilt, igy 2014. januar 01. napjatol 2016. december 31. napjaig évente biztositott lett a
Gyerekhaz allami tamogatasabol torténd miikodtetése, mely 2017. évben meghosszabbitasra kertilt. A
tamogatas folyositasa 2018. évtol kozponti koltségvetésbol keriil finanszirozasra.

A Gyerekhaz 2016. februar 1-jétdl bejegyzés koteles szolgaltatassa valt, hatdrozatlan iddtartamra.

A Biztos Kezdet Gyerekhaz biztositja a gyermekek szamara képesség-kibontakoztatd foglalkozast,
allapotfelmérést, fejlesztést. A sziiloknek a gyermekkel egyiitt torténd részvételét a foglalkozasokon,
a sziilok szamara személyiség- és kompetenciafejlesztést célzo, valamint egyéb preventiv célu
programokat, kozosségi rendezvényeket. A helyi sziikségleteknek megfelelden a sziilok részére
védoéndi, orvosi, dietetikusi, egyéb kiils6s meghivott szakemberek altali tanacsadasokat biztosit. Sziil6i
csoportos beszélgetéseket szervez, illetve konzultacios lehetséget biztosit. Kiilonb6z6 modszerek
alkalmazasaval segiti a sziiloket, hogy visszajelzéseket kapjanak a gyermekkel valo
kommunikaciojukrol, nevelési modszereikrdl.

2.2.5 Idoszakos  gyermekfeliigyelet, jatszohaz, csaladi  délutan,
eszkozkolcsonzés, prevencios fejleszté programok, pszicholégus tanacsadas, integralt sziilo-
csecsemo/kisgyermek konzultdacio, tandcsadds, gyogypedagogiai és korai fejlesztés (alapellatason
tuli szolgaltatas)

A JEB a sziil6-gyermek kapcsolatot erdsitd, a gyermek szocializaciojat tdmogato, valamint egyéb
szabadidds és prevencids szolgaltatasai:

e iddszakos gyermekfeliigyelet: A sziil6 elfoglaltsaganak idejére, néhany orara kérheti gyermeke

felligyeletét a bolcsdde nyitvatartasi idejében. Idészakos gyermekfeliigyeletet a gyermek
torvényes képviseldjével kotott irdsos megallapodas alapjan biztositunk. Ez alapjan az
1d6szakosan gondozott kisgyermek felveheté normal bolcsddei csoport iires féréhelyére a JEB
7 Bolcsddéjébe.
Az id6szakos gyermekfeliigyelet téritési dij ellenében vehetd igénybe. A havi befizetendo
téritési dij az igénybevett gondozasi orak és étkezési alkalmak alapjan keriil megallapitasra. A
téritési dij befizetésre minden honapban egy alkalommal keriil sor, a befizetett 0sszegrol
készpénzfizetési szamla keriil kiallitasra.
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jatszohaz: ElsOsorban a jatéktevékenységhez kotddo, egyéni készségeket és képességeket
fejlesztd, csaladi nevelést segitd, illetve a sziil6-gyermek kapcsolatot erdsitd szolgaltatas,
amelyben a sziil6 és a gyermek kozOsen vesz részt a bolcsdde altal megteremtett koriilmények
kozott. A hétvégi jatszohdz minden évben eldre meghatarozott idészakokban miikodik a
Baboca Bolcsddében (1083 Budapest, Baross u. 117.)

csaladi délutan: A sziil6-gyermek kapcsolatot segitd, a gyermek fejlodését eldsegitd
jatéktevékenységhez kotott szolgaltatds. A hétvégi csaladi délutdn elére meghatarozott
iddszakokban miikodik a Fecsegd-tipegdk Bolcsddében. (1087 Budapest, Szazados 1t 1.)

eszkozkolesonzés: A hatranyos helyzetli csaladban nevelkedd gyermek gondozédsédhoz eszkoz
(pl. 1égzéstigyeld) kolesonzésének lehetdsége a JEB Kozponti szervezeti egységében.

prevencios fejlesztd programok: A kisgyermekek fejlédésmenete kiilonb6zd. A gyermek elsd
harom éve, amikor a jards, beszéd, gondolkodas kialakul, nagy fontossaggal bir. A nem
megfeleld fejlédés kovetkeztében a kisgyermekek a késObbiekben beilleszkedési, tanulasi
zavarokkal kiizdhetnek. Kiilonb6zo fejlesztd tevékenységekkel, prevencios céllal segithetd a
gyermekek atlagos fejlddésmenete. A prevencids fejlesztdé programok elére meghatirozott
1d6szakokban a JEB szakmai szervezeti egységeiben miikddnek.

pszichologus tandcsadas: A kisgyermekek magas szinvonalil gondozasa és nevelése, az ellatas
mindségének javitasa érdekében tanacsadd szakpszichologusi szolgaltatds vehetd igénybe. A
pszicholégus munkajaval tdmogatja mind a bolcsddébe jard csaladokat, mind a bolcsdédében
dolgoz6 szakembereket. Csaladok tamogatasa egyéni €s csoportos tanacsadas, a bolcsddei
dolgozok segitése személyiségfejlesztd és esetmegbeszéld csoportok formdjaban torténik. A
program elére meghatarozott idészakokban a JEB szakmai szervezeti egységeiben mukodik.
Leggyakrabban felmertiil6 kérdéskorok:

o szllé-gyerek kommunikacio,
szllbi szerepek,
gyermeki dackorszak, 6nall6sodas, akarat,
szobatisztasag,
alvasi és étkezési szokasok,
verekedés, agresszio, harapas, (életkori sajatossagok)
csaladon beliili szerepek,
fontos ,,1épcséfokok™ a kisgyermek fejlddésében,
fesziiltség ¢s indulatkezelés,
kotddési-levalasi problémak, 6nallésagra nevelés,
testvérféltékenység.

0O O OO0 O O O O o0 O

integralt sziilo- csecsemo/kisgyermek konzultacio, tandcsadas,

A kora gyerekkori pszicholdgiai alap szabalyozasi nehézségek, a regulacios zavarok ugy, mint
tulzott nyugtalansag, sirds, alvas- evési ¢és étkezési zavarok kezelése illetve enyhitése
érdekében konzultacios szolgaltatas vehetd igénybe. A konzultacio célja a problémak mieldbbi
felismerése ¢és segitségnyujtds a csaldd egészének, a nehézségek fokozdodasanak
megel6zésében. A konzulens segit abban, hogy a reguldcidos zavarok mérséklddjenek,
megszlinjenek, a sziil6k és a gyermek élete konnyebbé valjon. A szolgaltatast a JEB-nél 1 6
biztositja, eljegyzéssel vehetd igénybe.

gyogypedagaogiai és korai fejlesztés
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A kisgyermekek ellatdsban fontos feladatunk a normal fejlédésmenettdl vald eltérés korai
felismerése, a hatranyok és kovetkezményeik enyhitésére valo torekvés.

A bolcsddében dolgozd gyogypedagogus ismeri a fejlesztd munka elméleti 0sszefiiggéseit, a
kiilonféle fejlesztOprogramok, gyakorlatok modszertani elveit, illetve azok gyakorlati
végrehajtasanak formait. Munkdja soran egytittmiikodik a kisgyermekneveldkkel, sziilokkel és
fejleszté szakemberekkel.
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3. A JEB SZERVEZETENEK TAGOLODASA

A JEB szervezeti felépitésének abraja:

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

magasabb vezetd (intézményvezetd)

magasabb vezeté-helyettes (intézményvezetd-helyettes)
2 £6 szakmai

* : Szakmai szervezeti egységek

** : Szakmai szervezeti egységek és Tagintézmények

Kézponti Biztos Kezdet Mini-Mané Babéca Jatékvar Gyermekkert ||Fecsegé-tipegék| | Tiicsok-lak Katica
Szervezeti Egység Gyerekhaz Bolcséde Bolcséde Bolcsdde Bolcséde Bolesode Bolcséde Bolcséde
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. Baross u. 117. Horanszky Nagy Templom| | Szazados 1t 1. Tolnai Lajos Vajda Péter
u. 21. u. 3. u. 19. u. 37-39.
7 fd szakmai 2 6 szakmai 75 férbhely 75 féréhely 74 férhely 72 férbhely 50 féréhely 74 féréhely 72 férohely
12 6 egyéb munkatars (6 csoport) (6 csoport) (6 csoport) (6 csoport) (4 csoport) (6 csoport) (6 csoport)
munkatars 21 f6 szakmai 21 f& szakmai 24 f§ szakmai || 24 f& szakmai 15 f& szakmai | | 23 f¢ szakmai 21 f6 szakmai
3 6 egyéb 3 6 egyéb 3 16 egycb 4 16 egyéb 1 £6 egyéb 3 6 egyéb 3 6 egyéb
munkatars munkatars munkatars munkatars munkatars munkatars munkatars
* * ok * % *% *k ok k% kk
Munkavéllaloi engedélyezett 1étszam: 197 f6' — ebbdl szakmai: 161 fo, egyéb: 36 fo
Ellatotti engedélyezett 1étszam: 492 {6 Fézékonyha
1087 Bp.
Kerepesi ut
A JEB szervezeti egységeinek iranyitasat az 2. szamu melléklet tartalmazza. 29/a.
1 f6 szakmai
4 16 egyéb
munkatars
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3.1 A JEBiranyitasa

A JEB vezet6i megbizassal rendelkezd kozalkalmazottai:

1. Magasabb vezetd (intézményvezetd)

2. Magasabb vezetd-helyettes (intézményvezetd-helyettes)

3. Szakmai szervezeti egységek vezetdi (bdlcsddevezetd, Biztos Kezdet Gyerekhaz vezetd)
A Szakmai szervezeti egység vezetOk javaslataikkal részt vesznek a vezet6éi dontések
meghozataldban, és felelosek azok megvalositasaért. Szervezik vezetésiik és ellendrzésiik ala tartozo
szervezeti egységben folyd munkat.

3.1.1 Magasabb vezet6 (intézményvezeto)

A JEB egyszemélyi felelds vezetdje az Alapitd Okiratban megallapitott feladatkorben onalldan
iranyitja a JEB tevékenységét.

A Képviseld-testiilet bizza meg, menti fel, az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja a polgarmester.
Illetményére €s egyéb juttatisaira a kozalkalmazottak jogallasarol szold térvény, valamint a
Képviseld-testiilet vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.

3.1.1.1 Feladat- és hataskore, felelossége

o Felelds az iranyitasa alatt all6 szervezet torvényes mikodéséért, a jogszabalyok betartasaért.

o Vezeti ¢és képviseli a JEB-et, meghatarozza annak szervezeti felépitését és mitkodési rendjét,
biztositja a feladatok végrehajtasahoz sziikséges feltételrendszereket.

o Feliigyeli és ellendrzi a szervezeti egységek munkajat, vezetdit rendszeresen beszdmoltatja.

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

o Elkésziti a JEB éves munka- €s ellendrzési tervét, valamint az éves beszamolo6 jelentést és a
statisztikai 0sszefoglalot.

o Felelds az adatvédelemért.

o Szerzddéseket, egylittmiikddési megallapoddsokat kothet, kotelezettségeket vallalhat a
hatalyos jogszabalyi keretek kozott.

o Képviseli a JEB-et mas szervezetek eldtt.

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

modszerek gyakorlati alkalmazéaséaért.

Feladata a munkaer6-gazdalkodas szabalyozasa.

Megszervezi a gazdalkodas szabalyszerl rendjét.

Gondoskodik a JEB belsé szabalyzatainak elkészitésérol.

Irdnyitja a JEB gazdasagos mikodését, szakmai Onallosdgat, a torvényesség ¢és az

onkormanyzati tulajdon védelmét.

Feladata a gyermekek eldjegyzése, felvétele a Bolesddékbe.

o Ellatia a TAMOP 5.6.1. pélyazat keretében 2013. marcius 1-ét3l 2015. februar 28-aig

O O O O (@)

@)

megvaldsitott ,,Blnmegeldzés és aldozatsegités Budapesten, Jozsefvarosi
modellprogrammal” cimii projekt 3 éves fenntartasi idészakaban a szakmai vezetd helyettesi
feladatokat.

o Képviseld-testiillet vagy annak szervének dontése alapjan ellat palyazat elokészitési,
megvalositasi feladatokat.

3.1.1.2 Munkaltatdi jogkore

A JEB kozalkalmazottai tekintetében kizarolagosan gyakorolja az alabbi munkaltatoi jogokat:
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kinevezés,

felmentés,

fegyelmi jogkor,

vezetdi megbizas modositasa, visszavonasa.

0 O O O

Egyéb munkaltatoi jogkorok:
o kinevezés modositasa,
ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelés, athelyezés,
jutalmazas,
tanulmanyi szerz6dés megkotése,
mérlegelési jogkorbe tartozo fizetés nélkiili tavollét engedélyezése,
blintetd, szabalysértési eljaras kezdeményezése,
megbizasi szerzddés kotése, modositasa, megsziintetése,
helyettesitési dij, potlékok megallapitasa,
illetményeldleg felvétel engedélyezése,
szocialis timogatas odaitélése,
munkaidd, munkarend meghatarozasa
a munkavallalok KJT. szerinti mindsitése.

O O O O O O OO OO0 Oo

Jogosult az intézményvezetd-helyettes, a szaktandcsadod és a Szakmai szervezeti egységek vezetdi
részére atruhdzni az egyéb munkaltatoi jogkoroket, mely a szabadsag engedélyezés, a
munkaszervezés, és a munkavallalok KJT. szerinti mindsitése.

Az atruhazott egyéb munkaltatdi jogkdrok az SZMSz 2. szaml melléklete szerinti hataskori bontasban
alkalmazhatoak.

3.1.1.3 Helyettesitése

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

Az intézményvezetd helyettesitésének rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén, tovabba amennyiben az intézményvezetOi tisztség
ideiglenesen nincs betoltve az intézményvezetd helyettesitése teljes felelosséggel, az alabbi sorrend
szerint torténik:

1. éaltaldnos intézményvezetd helyettes,

2. szaktanacsado.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsanak mindsiil az intézményvezetd szabadsag és betegallomany
miatti tdvollétének ideje. A helyettesités — a helyettes sajat munkakori leirdsaban meghatarozott
feladatai mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara és feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd
helyettesitését ellatd dolgozo személyligyi €s munkatigyi kérdésekben az intézményvezetdvel tortént
elézetes egyeztetés szerint donthet, mely dontéshez sziikséges az intézményvezetd egyetértése. Az
intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését végzo altalanos helyettes
személyiigyi és munkaiigyi kérdésekben is 6nalloan donthet abban az esetben, ha az intézményvezetd
betegségbdl, vagy egyéb okbol adoddan tartdsan dontésképtelen.

20



Az intézményvezetd tisztség ideiglenesen nincs betdltve abban az esetben, ha az intézményvezetd
vezetdi megbizasa megsziinik, a vezetdi megbizds megsziinésének napjatol az 0j intézményvezetd
vezetdi megbizasanak kezdetéig. Amennyiben az intézményvezetd tisztség ideiglenesen nincs
betdltve, az intézményvezetd helyettesitése — a helyettes sajat munkakdri leirasdban meghatarozott
feladatai mellett — teljes koriien torténik.

Az intézményvezetd tdvolléte esetén érvényes helyettesitési rend:

Az intézményvezetd alkalmanként dontési €s egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja a
helyettesre. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik.

3.1.2 Magasabb vezeto-helyettes (intézményvezeto-helyettes)

A JEB intézményvezetdjének tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén, helyettesiti az
intézményvezetot, tovabba folyamatosan ellatja az intézményvezeto altal ra bizott feladatokat.
Feladata a kozponti beszerzések lebonyolitdsa, szakmai ellendrzések lefolytatdsa. Intézkedési
jogkorét az intézményvezetdvel tortént egyeztetést kovetden az dnkormanyzat, Szakmai szervezeti
egységek vezetdi és a JEB valamennyi kdzalkalmazottja irdnyaban gyakorolhatja.

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik a gondnoksag.

3.1.3 Bolcsodevezetok
Bolcs6devezetdk 7 o

A bolcsédevezetoket az intézményvezetd bizza meg.

Munkakoriikben, szakmai kérdésekben 6nalld hataskdrben intézkedésre jogosultak.

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Munkdjukrdl kozvetlen a JEB intézményvezetdjének kotelesek beszamolni.

A bolcsddevezetok egymassal mellérendelt viszonyban allnak. A miikodéssel kapcsolatos gazdasagi-
pénziigyi feladatok tekintetében a bolcsédevezetok az intézményvezetd iranymutatdsa szerint
kotelesek eljarni.

3.1.3.1 Bolcsodevezetok feladatai

o A munkahelyen folydé napi munka felelds iranyitdja, részt vesz az intézmény szakmai
iranyitasaban.

o Felelds a Bolcséde mitkddési feltételeiért (személyi-targyi feltételek).

o Felelds a bolcsédei dolgozok munkajaért, a bolesédében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéseéért.

o A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a Bolcséde munkarend;jét, a dolgozok
munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a Bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak
ellatasat.

o Torekszik arra, hogy minden csoportnak allandé kisgyermekneveldi legyenek, a napirend
megtervezésénél szakmai segitséget nyujt.

o Ahol 14 f6s gyermekcsoport kialakitasara keriil sor, megteremti €s biztositja a miikddés
feltételeit.

o Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a sziilét értesits€k, €s a gyermeket
elvigyék a bolcsddébol. Fertdzd betegség esetén végrehajtja a Budapest Foévaros
Kormanyhivatala Keriileti Népegészségiigyi Intézet vonatkoz6 utasitasait.

o Az élelmezésvezetd hianyzasa esetén végzi az ¢lelmiszerek tarolasat, kiszabasat, kiadasat.
Felelos azért is, hogy minden ételféleségbdl mintat tegyenek el. Kiilonds gonddal iigyel a
tejkonyha munkéjara.
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crer

felel. Feladata az orvosi adminisztracio végzésének eldsegitése is.

o A szolgaltatds igénybevételérdl a Nemzeti Rehabilitdcios ¢és Szocialis Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartasaban rendszeres jelentési
kotelezettségének eleget tesz.

o Ellendrzi a kisgyermekneveldknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacidos munkajat.

o Kezeli a Bolcsdde gyogyszerkészletét. A gydgyszerek megfeleld tarolasarol gondoskodik.

o Felelés a Bolcsddére, mint intézményre vonatkozo rendeletek, utasitdsok, jogszabalyok
végrehajtasaért, illetve betartasaért. Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasok
betartasarol.

o A szakhatosagok altal feltart hidanyossdgok megsziintetésérdl, javitasarol azonnal intézkedik.

o Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztasdban, betanitdsaban.

o A Bolcséde dolgozdival megismerteti a belsd szabalyzatokat, nyomon koveti azok
érvényesiilését, betartasat.

o Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsagolasara, a Bolcs6de iizemeltetési idejére
vonatkozoan.

o A bolcsddei dolgozok szabadsagat engedélyezi, azt a szabadsagengedély kdnyvbe kiirja.

o Javaslatot tesz a (Bdlcsdde tatarozasa, karbantartasa, felajitasa, az elhasznalodott felszerelési
targyak poétlasa,) a Bolcsdde tisztitasarol és rendjérol.

o Kozremiikodnek a JEB SZMSZ-ének, kotelezden eldirt szabalyzatainak, tovabba a JEB
mukodését segitd egyéb szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében.

o Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekjoléti kdzponttal, a védéndi halozattal, a kornyezd
ovodakkal és lehetdség, illetve igény szerint a hasonlo profili gyermekintézményekkel.

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

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

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

o A munkavallalok KJT. szerinti mindsitése.

3.1.3.2 Helyettesitésiik

A Dbolcsddevezetok helyettesitését az adott telephelyen dolgozd, erre a feladatkorre kijelolt
kisgyermekneveld kolléga latja el.
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3.1.4 Biztos Kezdet Gyerekhaz vezet6 feladatai

1 16 Biztos Kezdet Gyerekhaz vezetd

(@)

0 O O O

(@)

Felelés a Biztos Kezdet Gyerekhéaz (tovabbiakban: Gyerekhaz) magas szinvonalt szakmai
mikddéséért, a Gyerekhaz koltségvetésének betartasaért.

A gyermekek szamara allapotfelmérést, fejlesztd foglalkozast biztosit.

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

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

Biztositja a gyermekek igényeinek megfeleld targyi kornyezetet, a teret a
mozgastejlodésiikhdz, a koruknak megfeleld jatékeszkozoket.

Az elmélyiilt, alkotd, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymas
melletti és egylitt jatszasi igényeit egyarant tamogatja, kialakitva ennek k6zosségi, egytittélési
szabalyait.

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

A nyelvtanilag helyes beszéd, megfeleld artikulacio, a gyermek szintjének megfeleld
szOhasznalat alapvetd kovetelmény. Fontos, hogy sok gyermekdalt, verset, mondokéat
ismerjen, és megfeleléen alkalmazza munkéja soran.

Lehetoséget teremt a sziilOknek, hogy a gyermekkel egyiitt vehessenek részt a kiillonbozo
képesség-kibontakoztatd foglalkozasokon.

A sziilok szamara személyiség- €s kompetenciafejlesztést célzo, valamint egy€b preventiv
célu programokat szervez.

Rendszeresen szervez kdzdsségi rendezvényt a sziilok, illetve a helyi kozdsség szamara.

A sziikségleteknek megfelelden a sziilok részére kiilsé meghivott szakember altali tanadcsadast
szervez (pl. védonoi, dietetikusi, orvosi).

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

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

A sziikséges dokumentaciod naprakész vezetése.

Eves munkatervet készit a Gyerekhaz iizemeltetési idejére.

Javaslatot tesz a Gyerekhaz a foglalkozasokhoz sziikséges eszkoz ¢s jaték beszerzésére.
Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, a védéndi haldzattal, a kornyezo
6vodakkal és lehetdség szerint a hasonld profiltl gyermekintézményekkel.

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

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozdsokat, a munkakorhoz
kapcsolodo szakirodalmat, gondot fordit az onképzésre.

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

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

A JEB munkatarsai kozalkalmazotti jogviszonyban foéallasban, teljes munkaidében latjak el
munkakdriiket, feladataikat. A kozalkalmazotti jogviszonyra a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései iranyadoak.

A munkatarsak részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
Minden munkakorben egységesen érvényesiill (munkaeszkozok, szervezeten kiviili személyek,
szervezeti egység mitkodése, stb.) az altalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi feleldsség.

4.1 Kozponti szervezeti egység munkatarsai

1 f6 szaktanacsado

1 f6 pszichologus

3 6 munkaiigyi iigyintéz6

1 f6 gazdasagi igyintézd

1 16 szolgaltataskoordinator
1 f6 recepcids munkatars

1 6 gépjarmiivezetd

5 f6 gondnok

3 16 otthoni kisgyermekneveld
1 f6 dajka

1 6 gyogypedagogus

4.1.1 Szaktanacsado feladatai

o A Dbolcsédék szakmai munkdjanak segitése tanacsadassal, szakmai latogatdsokkal,
megfigyelésekkel, szakmai programokkal, targyi és személyi feltételek, munkafolyamatok
elemzésével.

o Megtigyelési szempontsorok, értékeld lapok, elemzési szempontok kidolgozasa.

o Elégedettségi vizsgalatok (szlilok, gondozondk, vezetdk) eldkészitése, lebonyolitasa,
értekelése.

o A szakmai szervezeti egységek statisztikai adatainak gyijtése, véleményezése, beszdmolok
készitése.

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

o A szakdolgozok nyilvantartasi rendszerének ¢€s képzési kotelezettségének figyelemmel
kisérése.

o Ellendérzésekben valo részvétel a gyamhivatal felkérésére.

o A JEB oktatasi intézményekkel tortént megallapodasa alapjan szakmai gyakorlatok szervezési
¢s iranyitasi feladatainak ellatasa.

o Szolgaltatasok modelljének kidolgozésa.

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

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

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

o JEB onként véllalt feladatainak koordinalasa.

o A munkavallalok KJT. szerinti mindsitése.
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4.1.2 Pszichologus feladatai

Szakmai kompetenciajanak megfeleléen figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédését.

A sziikséges adminisztraciokat vezeti.

Feladata a szakmai szervezeti egységekben dolgozok munkéjanak segitése.

Szaktudéasaval segiti a kisgyermeknevel6k csaladtdmogatd munkdjat, megfigyeléseinek
tapasztalatait megbeszéli a kisgyermekneveldkkel, segiti a gondozasi-nevelési munka
szinvonalanak folyamatos emelését.

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

Feladata a raszoruld gyermekek és csaladok miel6ébbi szakemberhez juttatasa.

A kisgyermeknevel6k munkdja soran addodd megterheld problémak feldolgozasat —
mentalhigiénés tamogatas formajaban — segiti (esetmegbeszéld csoport).

Szakmai féorumokon bemutatja, népszerisiti a bolcs6dét, az ott folyd gondozo-nevelé munkat
(eléadas, poszter, cikkek, stb.).

Vezetd szerepet vallal az alapellatasokon tuli csaladtdmogatd tevékenységek modszertananak
kidolgozaséaban.

Feladata a mentalhigiénés kultura fejlesztése és terjesztése.

Aktivan részt vesz a szakmai és készségfejlesztd tovabbképzéseken, szakmai konzultaciokon.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmdban tortént valtozasokat, a munkakorhoz
kapcsolddo szakirodalmat, gondot fordit az onképzésre.

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

A gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi tdrvényben eldirtakat,
a gondozott gyermekek ¢€s sziileik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.

Munkdja soran mindig a bdlcsdde gondozasi — nevelési elveit képviseli.

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

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

4.1.3 Munkaiigyi iigyintézo feladatai

Az 1j dolgozdk nyilvantartasba vétele (személyligyi nyilvantartd programban rogzités,
munkaszerzodés készités, szabadsag megallapitas). Az adatlapot és a kinevezést a Magyar
Allamkincstar felé tovabbitja.

Leszamolo lap alapjan munkaviszony megsziintetése, az elszamol6 lap kiallitasa, tovabbitasa
a Magyar Allamkincstér fel¢, - a munkaviszony megsziintetés atvezetése a nyilvantartisokon.
A nyugdijba vonul6 dolgozok munkaiigyi ligyintézését elvégzi.

Betegszabadsag nyilvantartasa, tovabbitisa a Magyar Allamkincstar felé. Hetente Osszesiti a
beérkezett tappénzutalvanyokat, kimutatas kiséretében tovabbitja a Magyar Allamkincstar
felé.

Ev elején megallapitia minden dolgozoé szabadsagat, errél az értesitdket a bolesddevezeték
felé megkdildi.

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

Havonta ellendrzi a jelenléti iveket, az esetleges eltérésekrdl a bolcsdédevezetdket tajékoztatja.
Minden honap elején Osszesiti a tdvolmaradas, a szabadsag ¢és a valtozobér jelentéseket €s a
megadott hataridéig tovabbitja a Gazdasagi Szervezet felé.

Havi létszam és bérstatisztikat készit.
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Negyedévente elkésziti a szocialis agazati potlék elszamolasat, és elokésziti a kdvetkezd
negyedévi igénylést.

A cafeteria nyilvantartast vezeti.

Elkésziti az atsorolasokat, tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé.

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

Koltségvetés elOkészitéshez, beszamold elkészitéséhez adatszolgaltatds a vezetd ¢és a
Gazdasagi Szervezet felé.

Miikodési normativa szamitdshoz adatkozlés.

A gyermek étkeztetés lizemeltetési allami normativ  tdmogatdsdhoz  sziikséges
adatszolgaltatas.

Eves béremelés el6tt kimutatast készit a dolgozok besorolasarol, bérérél.

Eldkésziti a jubileummal kapcsolatos kifizetéseket.

Vezeti az lires allashelyek nyilvantartasat.

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

Munkaviszonyra iranyuld egyéb jogviszonyt 1étesitok szerzodését elkésziti (megbizési dij,
diak munka).

A kozfoglalkoztatasban résztvevo dolgozok nyilvantartasba vételét (személyiigyi nyilvantarto
programban régzités, munkaszerz0dés készités, szabadsag megallapitas) elvégzi, ezeket a
Magyar Allamkincstar felé tovabbitja.

Kozfoglalkoztatdsban résztvevd dolgozok munkaviszony megsziintetése, elszamold lap
kiallitisa, tovabbitisa a Magyar Allamkincstar felé, - a munkaviszony megsziintetés
atvezetése a nyilvantartasokon.

A Magyar Allamkincstar felé a megadott hataridéig az Gsszes eléirt jelentést leadja.

A munkaligyi nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Elvégzi a JEB kozponti szervezeti egységében jelentkezd adminisztracido vezetését, a
szamitdgépes adattarolast, jegyzokonyvek kitoltését.

A fenntart6 &nkormanyzat Pénziigyi Ugyosztilya és a Gazdasagi Szervezet altal kért
adatszolgaltatasoknak eleget tesz.

Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak jogallasara vonatkoz6 jogszabalyok valtozasat, ennek
kovetkeztében a bels6 szabalyzatok modositasara javaslatot tesz az intézményvezeto felé.

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

Gondoskodik a beérkezo levelek iktatasarol, a kimend levelek és mas okiratok masolatanak
iktatasarol. A kiilonb6z6 hataridoket nyilvantartja.

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

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

4.1.4 Gazdasagi iigyintézo feladatai

Koltségvetés elOkészitéshez, beszamold elkészitéséhez adatszolgaltatds a vezetd ¢és a
Gazdasagi Szervezet felé.

Kozvetlen kapcsolatot tart a bolcsddevezetdkkel minden gazdasagi kérdésben.

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

A vasarlasok el6tt ellendrzi a felhasznalasra vonatkozo kereteket.

Gondoskodik az intézmény gazdalkodasat érintd beszamolasi kotelezettségek teljesitésérol.
A fenntart6 &nkormanyzat Pénziigyi Ugyosztilya és a Gazdasagi Szervezet altal kért
adatszolgaltatasoknak eleget tesz.
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Elvégzi a JEB Kozponti szervezeti egységében jelentkezd adminisztracid vezetését, a
szamitogépes adattarolast, utalvanyok, szamlak kitoltését.

A nyilvantartasi rendnek megfeleléen kezeli a beérkezd szamlédkat, utalvanyokat a fizetési
hatarid6k betartasaval.

Gondoskodik a beérkezo levelek iktatasarol, a kimend levelek és mas okiratok masolatanak
iktatasarol. A kiilonb6z6 hataridoket nyilvantartja.

Az éves leltarozast megszervezi, lebonyolitja, az Osszesitd leltart a megadott hataridére
tovabbitja. Részt vesz az éves selejtezés el0készitésében, €s a selejtezési bizottsagban.

Részt vesz a bolcsddei beiratkozas adminisztracids feladatainak ellatasaban.

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

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

4.1.5 Szolgaltataskoordinator feladatai

Recepcios feladatok ellatasa a Kozponti szervezeti egység székhelyén.

A JEB postai és elektronikus tton érkezo levelek, kiildemények fogadasa, iktatasa, kezelése.
A Szakmai szervezeti egységekhez kézbesitd Utjan vagy elektronikus moédon tajékoztatok,
hivatalos levelek, vagy egyéb dokumentumok eljuttatésa.

Telefonhivasok, egyéb kommunikacidés csatorndn (e-mail, sms stb.) érkezd {iizenetek
fogadasa, tovabbitasa.

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

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

A JEB miikddéséhez kapcsolodd listdk, jegyzékek, jegyzOkonyvek vezetése, szigoru
szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsanak kezelése.

A hazi pénztar forgalmanak preciz, pontos vezetése, a beérkezd szamlak kezelése, utalvanyok
elkészitése.

A Bolcsodek tisztitoszer fogyasztasanak nyilvantartésa.

A korszerti ligyviteli €és kommunikacids eszkdzok, informacioforrasok megfeleld kezelése.
Ugyfelek fogadasa, igényeknek megfelelé tutbaigazitas, tajékoztatds, segitségnyujtas,
probléma kezelése.

Bolcsddei elhelyezés irant érdekldddk megfeleld tajékoztatasa.

Gyermekiik bolcsddei beiratkozasara érkezo szlilok fogadasa, a sziikséges adminisztracioban
valo segitségnyujtas (kérelem elkészités, adatok felvétele). Atvételi elismervényt ad a
sziilonek az atvett dokumentaciordl, melyet regisztracios sorszammal koteles ellatni.

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

A bolcsddei elhelyezést kérd gyermek felvételéhez koteles a bolesddevezetokkel egyeztetni.
A gyermek bolcsddébe torténd felvételérdl koteles értesitét kiildeni a sziilonek vagy a
torvényes képviselonek.

Az érvényben 1€v6 jogszabalyok alapjan eldkésziti a gyermek étkezési €s gondozasi dijanak
Osszegét meghatdrozd dokumentumot. A személyi téritési dij megallapitist a
bolcsddevezetdnek ¢és a sziilonek is megkiildi.

Az intézményvezetd kérésének megfelelden a bolcsddevezetdk altal megadott informaciok
alapjan adatszolgaltatast végez.

Sziikség esetén a szolgaltatas igénybevételérdl a Nemzeti Rehabilitacids és Szocidlis Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartasaban jelentési kotelezettségnek tesz
eleget.

Sziikség esetén besegit a Gyerekhaz feladatainak ellatasaba.
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Munkdjat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.
Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban.

Tobblet feladatok a munkakori feladatok ellatasa mellett:

o

@)
(@)

o

Koordinalja ¢és rendszeresen ellenérzi a tagintézmények KENYSZI/TEVADMIN
elektronikus nyilvantartasat.

Ellendrzi a tagintézmények havi jelentéseit a téritési dijakrol és igénybevételrdl.

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

4.1.6 Recepcios munkatars feladatai

Recepciods feladatok ellatasa a Kozponti szervezeti egység székhelyén.

A JEB postai ¢és elektronikus uton érkezo levelek, kiildemények fogadasa, iktatasa, kezelése.
A Szakmai szervezeti egységekhez kézbesitd Utjan vagy elektronikus modon tajékoztatok,
hivatalos levelek, vagy egyéb dokumentumok eljuttatésa.

Telefonhivasok, egyéb kommunikacidés csatorndn (e-mail, sms stb.) érkezd iizenetek
fogadasa, tovabbitasa.

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

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

A JEB miikédéséhez kapcsolodo listak, jegyzékek, jegyzokonyvek vezetése, szigort
szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak kezelése.

A korszerti ligyviteli €és kommunikacids eszkdzok, informacioforrasok megfeleld kezelése.
Ugyfelek fogadasa, igényeknek megfeleld tutbaigazitas, tajékoztatds, segitségnyujtas,
probléma kezelése.

Bolcsddei elhelyezés irant érdekldddk megfeleld tajékoztatasa.

Gyermekiik bolcsddei beiratkozasara érkezo szlilok fogadasa, a sziikséges adminisztracioban
valo segitségnyujtas (kérelem elkészités, adatok felvétele). Atvételi elismervényt ad a
sziilonek az atvett dokumentaciordl, melyet regisztracios sorszammal koteles ellatni.

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

A bolcsddei elhelyezést kérd gyermek felvételéhez koteles a bolesddevezetokkel egyeztetni.
A gyermek bolcsddébe torténd felvételérdl koteles értesitét kiildeni a sziilonek vagy a
torvényes képviselonek.

A tanul6szerzddéses tanulokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.
Kapcsolattartés az iskolaval.

Foglalkozasi naplok eldkészitése.

A bolesddékben vezetendd adminisztracid segitése.

A tanulokra kotott feleldsségbiztositas karbantartasa.

A tanuldszerzddéssel kapcsolatos kiadasok kovetése.

Megbizasi szerzddések eldkészitése.

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

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

Vezeti az intézményi tulajdont gépjarmiivet, gondoskodik a karbantartasarol és
tisztantartasarol.

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

A gépjarmi lizemeltetéséhez sziikséges okmanyokat €s kulcsokat munkaidejében koteles
maganal tartani.

Munkaidd végén a gépjarmiivet a 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19. szam alatti bolcsdde
erre a célra kialakitott udvaran helyezi el.

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

A JEB levelezésével kapcsolatos napi kézbesitési feladatok ellatasa.

Elvégzi a szallitasi, anyag- illetve bitormozgatasi feladatokat.

Segitséget nyujt a JEB részére torténd beszerzések lebonyolitdsaban.

Naprakészen vezeti a sziikséges dokumentaciokat (menetlevél).

A kozvetlen felettesét rendszeresen tajékoztatja az elvégzett munkajarol.

A gépjarmii meghibasoddsat azonnal jelzi az intézményvezetonek és az utasitdsnak
megfelelden gondoskodik a hiba kijavitasarol.

Nyitvatartasi napokon a 1087 Budapest, Kerepesi ut 29/A. szam alatti F6zokonyhabol élelem
szallitasa a 1087 Budapest, Szdzados 1t 1. szam alatti Fecseg6-tipegd Bolcsddébe.

A gépjarmiivel torténd kozlekedés soran koteles betartani a kdzlekedési szabalyokat, legjobb
tudasa szerint megeldzni a baleseteket.

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

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

4.1.8 Gondnoki feladatok (gondnoksag)

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

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

Kéthavonta, de fiitési szezon megkezdése eldtt, gondoskodik a flitdtestek ellendrzésérol,
légtelenitésérol.

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

Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsdgarol gondoskodik,
a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, potolja
az elpusztult novényeket, locsolja a zold teriiletet).

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

A Bolcséde rendezvényeihez kapcsoloddéan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodd
teremrendezési €s visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat (hangositas, stb.).

Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvaldsitasaban részt vesz, segiti
a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.
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Az ¢épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsd szolgéltatok, vallalkozasok ilyen
tevékenységét.

Koteles eldre jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam sziikségleteit.
Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

Koteles egylittmiikddni a JEB-et érintd beszerzések lebonyolitasaban.

Feladata, hogy a munkateriilet¢én a JEB vagyon biztonsagara {iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirdsokat, a munkateriiletéhez tart6z6 helyiség zarasarol gondoskodjon.
Koteles a karbantartasi, javitasi feladatokhoz sziikséges gépeket, berendezéseket ¢s
eszkozoket balesetvédelmi eldirasoknak megfelelden hasznalni (pl.: sziikség szerint
aramtalanitani, izz6 cseréhez a 1étra biztonsagos hasznalata, stb.).

Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartdsi naploba bevezesse.

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

Munkajat kozvetlen felettesének az intézményvezetd-helyettes irdnyitasa és feliigyelete alatt
a hatalyos jogszabalyok ¢és rendelkezések szerint végzi.

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

4.1.9 Otthoni kisgyermeknevelo feladata

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

A gondozas modjat a gyermek életkordhoz ¢és egészségi allapotahoz igazitja.

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

A gondozasi tevékenységek ellatdsahoz koriiltekintden eldkésziti a sziikséges eszkozoket,
biztositja a kornyezeti feltételeket.

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

A gyermek étkeztetése soran a szild altal elkészitett ételt kinalja a gyermeknek, vagy
kizarolag az ellatott gyermeknek készit ételt a csaldd haztartdsdban biztositott
alapanyagokbol, a rendelkezésére allo eszkozokkel. Figyelembe veszi a gyermek étvagyat,
egyéni izlését.

A lehetdségekhez képest megteremti a szoptatashoz sziikséges nyugodt 1€gkort.

A szobatisztasag €s Oltoztetés teriiletén a gyermek fejlettségének, érettségének megfeleléen
nyujt segitséget.

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

Segit a gyermek alkalom szerinti pelenkazasaban, szobatisztasagra nevelésében.

A gyermek kordhoz és sziikségletéhez igazod6 alvasi szokasokat tiszteletben tartja. A nyugodt
alvas ¢€s pihenés feltételeit a lehetdségekhez mérten biztositja.

A filirosztéshez sziikséges eszkozok eldkészitése és a gyermek fiirdetése a sziilok igénye
alapjan.

A gyermek jatékdhoz, foglalkoztatdsahoz a rendelkezésére allo lehetdségek ismeretében
biztosit megfeleld nyugodt légkart, jatékot, eszkdzoket, teret, 1d6t. A jatszotéri nagymozgasos
tevékenységhez kéri a sziilok hozzajarulasat.

A gyermekek levegdztetésének biztositasa az id6jarasnak megfelelden.

Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek testi és szellemi fejlodését.
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A nyelvtanilag helyes beszéd, megfeleld artikulacio, a gyermek szintjének megfeleld
szOhasznalat alapvetd kovetelmény. Fontos, hogy a kisgyermekneveld sok gyermekdalt,
verset, mondokat ismerjen, és megfeleléen alkalmazza az ellatas soran.

Kozremiikodik, tanacsot ad a gyermek pszichoszomatikus fejlédését eldsegité napirend
kialakitasahoz.

Figyeli a gyermekorvos, védond tanacsait. A preventiv sziirések, kotelezo oltasok fontossagat,
iddpontjat a sziilokkel tudatositja, kozremiikddik az azokon valé részvételen.

A sziikséges adminisztracio naprakész vezetése.

A gyermeket feliigyelet nélkiil hagynia TILOS!

A gyermekkel szemben tanusitott negativ magatartas fegyelmi felelosségre vonassal jar.
Munkdja soran a bolcsddei nevelés-gondozas elveit szem eldtt tartja.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozdsokat, a munkakorhoz
kapcsolodo szakirodalmat, gondot fordit az onképzésre.

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

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

4.1.10 Gyogypedagogus feladatai

Uj gyermek felvételekor részt vesz a gyermek felvételét eldonté team munkajaban.
Beszoktatds utan felméri a gyermek fejlettségi szintjét, és azt megbeszéli a sajat
gondozondvel, valamint a sziilokkel.

A gyermek fejlettségi szintjének megfeleléen Osszedllitja a gyermek egyéni fejlesztési
programjat, 6sszegytjti a szlikséges eszkdzoket, jatékokat.

A gondozondnek bemutatja a kiilonbozd fejlesztd feladatokat, azok gyakorlati kivitelezését,
sziikség esetén egyéni fejlesztést végez.

Rendszeresen ellendrzi, ha sziikséges, a gondozondvel valdo megbeszélés utan korrigalja az
egyéni fejlesztd program kivitelezését.

Osszeallitja a csoportos fejleszté foglalkozasok feladatait, segit azok kivitelezésében,
valamint folyamatosan ellendérzi azok eredményességét. Sziikség esetén javaslatot tesz a
feladatok tovabb fejlesztés¢hez vagy egyszerusitéséhez.

A foglalkozasok modszertani elveit, céljat elfogadtatja a "sajat" gondozondkkel, biztositja
szamukra a lehetdségekhez mért valtoztatas jogat (eszkoz, feladat mennyisége, stb.)
Meghatéarozott id6kozokben felméri a gyermekek fejlettségi szintjét, és azt dokumentalja.
Folyamatosan t4jé¢kozodik a gyermekrdl a gondozond altal vezetett dokumentacié alapjan, azt
a sajat tapasztalataival kiegésziti.

Egyiittmikdodik a bolcsdéde vezetdjével, a bolcsdde orvosaval, tandcsaival segiti a gondozo-
neveld, fejlesztd munka targyi, személyi feltételeinek kialakitasat.

Mint a fejleszté programért felelds szakember, tdjékoztatja a sziilot a gyermek fejlodésérdl, a
fejlesztés varhatdo eredményeirdl, sziikség szerint segitséget nyujt, tandcsot ad a gyermek
otthoni nevelésével, fejlesztésével kapcsolatban.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmdaban tortént valtozasokat, a munkakorhoz
kapcsolddo szakirodalmat, gondot fordit az onképzésre.

Munkajat kozvetlen felettesének a szaktanacsado irdnyitdsa és feliigyelete alatt a hatalyos
jogszabalyok ¢és rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban.
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4.2 Szakmai szervezeti egységek munkatarsai

Bolcsdde - tagintézmény

98 16 kisgyermekneveld
39 16 bolcsddei dajka

6 f6 mosono

Konyhai egységekben:

1 £6 dietetikus - élelmezésvezetd
5 16 ¢lelmezésvezetd (2018. julius 1. napjatol)

15 £6 szakacs

3 16 konyhai kisegitd

Biztos Kezdet Gyerekhaz

1 f6 vezetd, a 3.1.4. pontban olvashat6
1 16 kisegité munkatars

4.2.1 Kisgyermeknevelo feladatai

A gondjaira bizott gyermekcsoport szakszerli gondozéasa és nevelése, a gyermekek testi és
szellemi fejlodésének eldsegitése.

Szakmai alapelveknek megfeleld gondozasi — nevelési modszerek alkalmazdsdval minden
gyermek szdmadra az egyéni banasmod elvét valositja meg. Sajat gondozond — sajat gyermek
rendszerben torténik a gyermekek szakszerii ellatasa.

Figyelemmel kiséri és elOsegiti a gyermekek testi és szellemi fejlédését. Biztositja a
gyermekek igényeinek megfeleld targyi kornyezetet, a teret a mozgésfejlodésiikhoz, a
koruknak megfelel? jatékeszkozoket.

Az elmélyiilt, alkotd, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymas
melletti és egylitt jatszasi igényeit egyarant tamogatja, kialakitva ennek k6zosségi, egytittélési
szabalyait.

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

A nyelvtanilag helyes beszéd, megfeleld artikulacio, a gyermek szintjének megfeleld
szOhasznalat alapvetd kovetelmény. Fontos, hogy a gondozond sok gyermekdalt, verset,
mondokat ismerjen, és megfelelden alkalmazza az ellatas soran.

Kozremiikodik a gyermekcsoport napirendjének 6sszeallitasaban és a gondozéndi munkarend
elkészitésében.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl. Minél hosszabb 1d6t tartézkodjanak
a levegén a gyermekek (jatékidében, alvasiddben), az iddjaras figyelembevétele télen és
nyaron egyarant fontos. (T¢len -5 C-ig, kanikula esetén szabadban tartozkodas de. 11 6raig,
du. 15.30 oratol.)

Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat. Ha a gyermek megbetegszik, jelenti a
bolcsdde vezetdjének, és ha lehetséges megmutatja a bolcsdde orvosanak. A bolcsddevezetd
€s az orvos utasitasa szerint ellatja a gyermeket, majd értesiti a sziiloket. A megbetegedett
gyermek kitiltdsanak tényét az iizend (csaladi) fiizetbe bevezeti. (Eszlelt tiinetek, hdmérséklet,
ellatas, stb.) Tovabba lejegyzi a rendkiviili eseményeket, illetve a gyermek fejlodésére
vonatkoz6 észrevételeket.

A gyermek sériilése esetén lizend fiizetben tajékoztatja a sziilot (kisgyermekneveld, tanu,
sziilo alairasa minden esetben).
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Orvosi vizsgalatokhoz el6készit, kozremiikodik a vizsgalatoknal, szamon tartja a vizsgalatra
esedékes gyermekeket.

A gyermeket tisztantartja, sziikség szerint megfiirdeti. Gondoskodik a ruhazata, t6rolkozdje,
agynemije tisztantartasarol. (Torolkozot hetente két alkalommal, agynemiit hetente cserél,
illetve szilikség esetén.)

Betartja a higiénés kovetelményeket. A hoémérdket tisztantartja, minden sziikséges
alkalommal a pakol¢ és kézfert6tlenités lehetdségét biztositja, jatékokat rendszeresen (hetente
/ két hetente és sziikség szerint) lemossa, fertdtleniti.

Rendszeres idokozonként elvégzi a gyermekek suly- és hosszmérését, csecsemoknél (1 éves
korig) havonta, nagy csoportban pedig harom havonta.

Gondoskodik a gyermekek helyes és korszerli taplalasarol. Talaldskor megkdstolja az ételt és
meggy0zddik arrol, hogy izében, szinében, dsszetételében, mennyiségében, homérsékletében
megfeleld a gyermekek egyéni fogyasztisara. Talalaskor a megfeleld ruhazatot (kotényt,
masik kopenyt) viseli. Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bolcsédevezetdnek és
¢lelmezésvezetdnek. Betartja az ¢lelmezéssel kapcsolatos higiéniai eldirasokat.

Felel a csoportjaba tartozd gyermekek ruhdazataért, jatékaért, egyéb hasznalati targyak,
eszkozok gondos kezeléséért, leltari jegyzék alapjan atveszi azokat, meghibasodas, torés,
sériilés esetén tajékoztatja a bolcsdde vezetdjét.

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elvégzi a gondozassal kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat. A csoportnapldt naponta vezeti az eldirasoknak megfeleléen. Minden 1ényeges és
rendkiviili eseményt rogzit irasban.

A bolcsddei egészségiigyi torzslapra a gyermek fejlettségi szintjére vonatkoz6 adatokat a
gyermek egy éves koraig havonta, azon tul haromhavonta beirja.

A gyermek bolcsddébe valé felvétele utan otthondban meglatogatja a csaladot. Allandé napi
kapcsolattartas a sziilokkel, a gyermek atvételekor informalodik, hazaadaskor informalja a
sziilot a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Amennyiben az intézményben s6szoba van, annak hasznalatarol tajékoztatja a sziilot.

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

Munkdja soran kapcsolatba keriil a korzeti védéndvel, valamint a gyermekek intézmény
valtasakor az ovondkkel. A gyermek érdekében a sziikséges és elegendd informdéciokat
adhatja at a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozdan.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagynia TILOS!

A gyermekkel szemben tanusitott negativ magatartéas fegyelmi felelésségre vonassal jar.

A kisgyermekneveld a munkahelyén a beosztasdnak megfeleld idOpontban koételes a
csoportszobaban megjelenni munkaképes allapotban.

A gondozond mindaddig koteles a gyermekcsoportot ellatni, amig a szolgalatot a valto
gondozondnek &t nem adta, illetve a gyermeket a sziild haza nem vitte. A bolcséde épiiletét
munkaidejében csak a bélcsddevezetd engedélyével hagyhatja el.

A teljes napi munkaid6bdl egy orat adminisztraciora (lizend flizet, torzslap, fejlédési naplo
irasa), felkésziilésre, szlilécsoportos foglalkozas megtartdsara, miihelymunkara, illetve a
csoport ¢letének szervezésével kapcsolatos teenddkre, tehat a munkakori feladatokkal
kapcsolatos tevékenységek ellatasara koteles forditani a munkahelyén.

Aktivan részt vesz a szakmai és készségfejlesztd tovabbképzéseken, szakmai konzultaciokon.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozdsokat, a munkakorhoz
kapcsolodo szakirodalmat, gondot fordit az onképzésre.

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

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban.
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4.2.2 Bolcsédei dajka feladata

A kisgyermekneveld segitOtarsa.

A kisgyermekneveld iranymutatasa alapjan kozremiikodik a bolesddei kdrnyezet rendjének
tisztasagadnak megteremtésében.

Biztositja a munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Megteremti a gondozas feltételeit.

Ellatja a Bolcsdde takaritasi munkalatait.

A napi takaritas mellett hetente a csempézett falfeliileteket, levegdztetd agyakat fertotlenitd
vizzel lemossa, teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajto- és ablakkeretek,
radiatorok, falak portalanitasat elvégzi. Negyedévenként butorok, szonyegek, miipadlo
vegyszeres tisztitasat elvégzi. Fliggdbnymosasrol gondoskodik. A takaritdst mindig nedves
fertétlenitd ruhdval kell végeznie.

Ha a Bolcs6dében rovart talal, azonnal jelenti a bolcsdédevezetonek.

A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkezdkocsikat a konyhahoz kitolja, az étel kezeléséhez
kopenyt cserél.

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

Az agyneml cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkdt a mosodaban
leadja.

A gyermekekkel nem végezhet gondozo-neveld tevékenységet, a sziiléket nem tajékoztathatja
a napi eseményekrol. Sziikség esetén kizarolag feliigyeletre kérheté meg.

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

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

A takaritas nyitott ablaknal torténjen. A szobdkat étkezés utan rendbe rakja, az ételmaradékot
eltavolitja. A padlo tisztitdsat nedves, fertotlenitds ruhaval kell végeznie.

Kiilon takaritoeszkdzoket (vodor, felmosod, lemosd) kell hasznalni a csoportszobakban,
firdoszobaban, WC-ben. A takaritdoeszkozoket hasznalat utan kimossa és a tisztitoszerekkel
egylitt elzarja az erre a célra kijelolt helyre.

A tisztito  és  fertOtlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirdsok
figyelembevételével, az utasitdsoknak megfelelden alkalmazza és tarolja.

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

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

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

4.2.3 Mosono feladatai

A mosand¢ textilia el6készitése, a tilszennyezett textilia aztatésa.

A valogatott textilia mérése. A megengedett gépterhelés, a szabvanyok és technoldgiai
eldirasok figyelembevételével, az eldirt utasitdsok szerint a mosasi folyamat lebonyolitdsa, a
mosogépek feliigyelete a mosasi ciklus alatt.

Rendellenes miikodés esetén a folyamat megszakitdsa, az észlelt hibak kozlése a
bolcsddevezetd €s a gondnok felé.

A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitésa.

A végzett munkarol, felhasznalt anyagokrol nyilvantartast vezet.
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A sziikséges eldszaritas elvégzése, a szaritogép levegdjaratanak tisztitasa.

Technologiai, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok szigoru betartésa.

A textilia szakszerl vasaldsa, gondos Osszehajtogatasa, csoportszobak szerinti valogatasa. Az
elkésziilt ruhanemiiket a csoportszobakba szallitja.

Amennyiben a gyermekek ellatasi teriiletére kell mennie, védéruhat cserél.

A munkavégzés befejezése utan a gépek kikapcsoldsa, &ramtalanitasa.

A bolcsddevezetd iranyitasaval a feladatmegosztas alapjan takaritasi feladatok ellatasa.

A mosodaban hetente a csempézett falfeliiletet ferttlenitd vizzel lemosésa, gépek,
berendezések tisztitasa. Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasa,
negyedévenként vegyszeres tisztitasa.

A tisztitdé és  fertdtlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirdsok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelden kell alkalmaznia és tarolnia.

Munkdjat kozvetlen felettesének irdnyitasa ¢és felligyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

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

4.2.4 Dietetikus-élelmezésvezeto feladatai

A bolcsddei f6zOkonyha gazdasagi ligyvitelének ellatasa, az eldirt nyilvantartasok vezetése,
anyagok, ¢lelmiszerek beszerzése.

Az étlapot 6sszedllitja a bolcsddevezetdvel €s a gyermekorvossal torténd egyeztetés kovetden.
Havi rendszerességgel elvégzi a gyermekek szdmara felhasznalt élelem biologiai érték- és
tdpanyag szamitasait.

Végzi az ¢lelmezés nyersanyagsziikségletének megtervezését, beszerzését, konyvelését,
gondoskodik az élelmiszerek szakszerli tarolasarol.

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

Kezeli a szamitogépes €lelmezés programokat.

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

A raktarkészletbdl az étlapnak megfeleld anyagkiszabast elvégzi és kiadja a féz6konyha
részére az ¢lelmezési nyersanyagokat.

Felelés az étkezéssel kapcsolatos kozegészségiigyi szabalyok betartasaért, ide tartozik az
ételmérgezések és gyanujaval kapcsolatos eljarasok ismerete.

A HACCP rendszer szabalyait, eldirasait betartja és betartatja a féz6konyhéaban.

Feladata az ételek korszert elkészitésének, adagolasanak, szallitisanak megszervezése,
iranyitasa és ellendrzése.

Felelos azért, hogy a kiszolgalt étel a j6 gazdalkodas elveit is figyelembe véve mindségileg és
mennyiségileg az eléirasnak megfeleld legyen.

Megszervezi és ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.

Iranyitja és ellendrzi a konyha dolgozdinak munkéjat.

A Dbolcsédevezetét havonta tdjékoztatja a felhasznaldsi normardl, kaloria- ¢és
tapanyagszamitasainak elemzését bemutatja.

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

Koteles a f6zOkonyhéaban elhelyezett (leltar szerinti) konyhai eszkdzoket, gépeket megorizni
¢s azok szakszerli hasznalatat ellendrizni.

crer

szerinti vezetését.
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A Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsddék telephelyein miikddé konyhaknak ¢és az
¢lelmezésvezetdinek szakmai feliigyeletét ellatja.

Elkésziti a diétas étlapokat.

Elkésziti/felligyeli a normal étlapokat.

4.2.5 Elelmezésvezeto feladatai

A bolcsddei fozokonyha gazdasagi iigyvitelének ellatasa, az eldirt nyilvantartasok vezetése,
anyagok, ¢lelmiszerek beszerzése.

Az étlapot Osszedllitja a bolcsddevezetdvel és a gyermekorvossal torténd egyeztetés kovetden.
Havi rendszerességgel elvégzi a gyermekek szdmara felhasznalt ¢élelem biologiai érték- és
tapanyag szamitasait.

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

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

Kezeli a szamitogépes élelmezés programokat.

Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomany eredményeit, azokat a felndttek ¢&s
gyermekek ¢élelmezésében alkalmazza.

A raktarkészletbdl az étlapnak megfeleld anyagkiszabast elvégzi és kiadja a féz6konyha
részére az ¢lelmezési nyersanyagokat.

Felelés az étkezéssel kapcsolatos kozegészségiigyi szabalyok betartasaért, ide tartozik az
ételmérgezések és gyanujaval kapcsolatos eljarasok ismerete.

A HACCP rendszer szabalyait, eldirasait betartja és betartatja a féz6konyhéaban.

Feladata az ételek korszert elkészitésének, adagolasanak, szallitdisanak megszervezése,
iranyitasa és ellendrzése.

Felelos azért, hogy a kiszolgalt étel a j6 gazdalkodas elveit is figyelembe véve mindségileg és
mennyiségileg az eléirasnak megfeleld legyen.

Megszervezi €s ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.

Iranyitja és ellendrzi a konyha dolgozdinak munkéjat.

A Dbolcsédevezetét havonta tdjékoztatja a felhasznaldsi normardl, kaloria- ¢és
tapanyagszamitasainak elemzését bemutatja.

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

Koteles a f6zOkonyhaban elhelyezett (leltar szerinti) konyhai eszkdzoket, gépeket megorizni
¢s azok szakszer(i hasznalatat ellendrizni.

szerinti vezetését.

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

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

4.2.6 Szakacs feladatai

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

Az eldirt étrendnek megfeleléen dolgozza fel a nyersanyagot, ettél csak az élelmezésvezetd
vagy a bolcsddevezetd utasitasara térhet el.
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Gondoskodik a nyersanyag megfeleld taroldsardl, anyagilag felel a megérzéséért. A
felhasznalas soran a gyerekek korszerli étkeztetésének figyelembe vételével izléses, joizi
ételek elkészitésére torekszik.

Mennyiségileg és mindségileg megfeleld ételek elkészitéseért felel, a gyerekek napirendjében
meghatarozott idére.

Tajékozodik a gyermekcsoportokban, milyen az adott csoport étvagya, milyen ételféleségeket
hogyan fogyasztanak, milyen igények meriilnek fel az étkezés, az étkezéshez hasznalt
eszk6zok vonatkozasaban. Kiilon gondot fordit az ételallergias gyermekek étrendjére.
Felelds a gyermekcsoportok és felndttek adagjanak megfeleld kialakitasaért.
Szakismeretével segithet az étrend Osszeallitasaban.

A konyha belso tisztasagaért felel, az eldkészitd és az éléskamrak takaritasi munkait irdnyitja,
ellendrzi, felel azok teljes rendjéért.

Munkakéri feladata az ételmintak ANTSZ eliras szerint tarolasa.

A HACCP rendszer eldirasait betartja €s betartatja a fozékonyhaban.

Felelés azért, hogy a konyhdban csak a konyhai dolgozok tartozkodjanak, kivéve az
¢lelmezésvezetdt €s a bolcsddevezetot.

A konyhai dolgozok védooltdzetének eldirds szerinti alkalmazasaért is felel (kopeny, kotény,
hajhal6, védocipo).

A konyhai gépek, felszerelések eldirds szerinti iizemeltetését ellendrzi, a meghibasodast jelzi
a vezetonek.

A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat koteles betartani.

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

Munkdjat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

Biztositja a kitalalt ételek balesetmentes és higiénikus elszallitasat, gondoskodik arro6l, hogy
megfeleld homérsekletii étel keriiljon a csoportokba.

Felel6s az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a vezetdnek.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egyiittmiikddik a bolcsdde minden
dolgozojaval és messzemenden segiti a vezetés ilyen irdnyl tevékenységét.

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

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

4.2.7 Konyhai kisegit6 feladatai

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

Kotelessége a nyersanyag elSkészitése, fézéshez a szakacsnd iranyitasaval, az ANTSZ
eléirasanak megfeleléen. A szakacs utasitdsa szerint segédkezik a fézésben, az étel
elkészitésében.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld taroldsardl, anyagilag felel a megérzéséért. A
felhasznalas soran gyermekek korszerii étkezésének figyelembe vételével izléses, joizii ételek
elkészitésére torekszik.

Mennyiségileg ¢€s mindségileg megfeleld ételek elkészitéséért felel, a gyermekek
napirendjében meghatarozott iddre.

Az elOkészitdé konyha, kamra, zoOldségraktdr takaritasa, tisztantartasa és az edények
mosogatasa.

Munkakori feladata az ételmintdk ANTSZ eldiras szerinti tarolasa. A HACCP rendszer
el6irasait betartja a f6z6konyhaban.

A mosogatast a kdzegészségiigyi eldirasoknak megfelelden végzi.

A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat koteles betartani.
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o Ugyel a higiénés szabalyok betartasira. A konyhai gépek, felszerelések eldiras szerinti
iizemeltetését ellendrzi, a meghibasodast jelzi a szakacsnak.

Sziikség esetén segiti a megvasarolt nyersanyagot a bolcsddébe szallitani.

A konyhéaban védoéruhat hasznal (kopeny, kotény, hajhalo, védocipo).

Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott leltari targyak megovasaért, épségéért.

Munkdjat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

Végzi a konyhai dolgozokkal az éves nagytakaritasi feladatokat.

Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes és higiénikus elszallitasara, megfeleld hdmérsékletére.
Felel6s az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a szakdcsndnek.

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

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

O O O O O O O O

4.2.8 Kisegité6 munkatars feladatai (Biztos Kezdet Gyerekhaz)

o A sziilok bevonasaval, a gyermekekkel valo rendszeres foglalkozas, a fejlodésiik nyomon
kovetése, allapotuk felmérése.

o Ismeretterjesztd anyagok készitésében vald részvétel.

Gyermekneveléssel, fejlddéssel kapcsolatos csoportos és egyéni sziildi beszélgetések,

lebonyolitasaban valo segédkezés.

Havi tervek készitésében és megvaldsitasdban vald részvétel.

Csaladok latogatasa a gyermek otthonanak megismerése céljabol.

Ko6z0sségi programok szervezése és megvalositasa.

A Gyerekhdz jatékkészletének tisztantartasa.

A gyerekek testi épségének megdrzése, fejlodésiik eldsegitése.

@)
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5. A JEB MUKODESI RENDJE
5.1 A kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozo szabalyok
5.1.1 A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

A JEB intézményvezetdje hatdrozott vagy hatarozatlan idejii kinevezésben hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen feltételekkel foglalkoztatja. Illetményre vonatkozdan a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak az irdnyadoak.

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetdje altal kijel6lt munkahelyen, az érvényben 1évo
szabalyok ¢€s a kinevezési okmanyokban foglaltak szerint torténik.

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

5.1.2 Szabadsag

A JEB munkavallal6i az éves rendes szabadsag kivételéhez szabadsagolasi litemtervet készitenek. A
szabadsagok tervezésénél szem el6tt kell tartani az intézmények zavartalan mitkddésének folyamatos
biztositasat.

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

A dolgozok éves szabadsagadnak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL
torvényben, valamint a vonatkoz6 szakmai rendeletekben foglaltak szerint kell megallapitani és errdl
a munkavallaldt irasban értesiteni kell.
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5.1.3 Fegyelmi és kartéritési felelosség

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

A JEB minden dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti hasznalataért, a
gépek, eszkdzok megovasaért.

A dolgozo a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati
targyakat csak az intézményvezetd engedélyével tarthat a munkahelyén. A dolgozé a JEB leltaraba
tartozo eszkozt (pl. projektor, laptop, fényképezdgép) az intézményvezetd engedélyével viheti el a
munkahelyérdl.

Az ¢lelmezésvezetd, mint a leltari készletet allandoan egyediil kezeld munkavallalo a leltarhiany
teljes Osszegéért felel a hatalyos jogszabalyban foglaltak szerint.

5.1.4 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

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

1. Magasabb vezet6 (intézményvezetod)
5.1.5 Munkaido nyilvantartas
A JEB a ledolgozott munkaidé nyilvantartasa és ellendrzése céljabol szervezeti egységenkénti
bontasban munkaido nyilvantartdst vezet. A munkaido nyilvantartason feltiintetni a munka kezdés
¢s a munka befejezésének idopontjat. A munkaido nyilvantartas vezetéséért az intézményvezeto, a
bolcsddevezetok és a Gyerekhdz vezetd a feleldsek. A JEB a ledolgozott munkaid6t havonta
Osszesiti. A torvényes ledolgozandé munkaidd havi 174 6ra.

5.1.6 Munkarend

5.1.6.1 A Kozponti szervezeti egység nyitva tartasa

Hétfo: 08.00 — 18.00
Kedd: 08.00 — 16.00
Szerda: 08.00 - 16.00
Csiitortok: 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 Bolcs6dék nyitva tartasa
Hétfo: 06.00 — 18.00
Kedd: 06.00 — 18.00
Szerda: 06.00 — 18.00
Csiitortok: 06.00 — 18.00
Péntek: 06.00 — 18.00
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A 1087 Budapest, Kerepesi ut 29/a. szam alatti F6z6konyha (Szdzados 0t 1. szdm alatti Fecsego-
tipegdk Bolcs6déhez tartozo egység) mitkddési rendje egész évben folyamatos (365 nap/év), nyitva
tartasa hétfotol — péntekig 06.00-15.30, szombat — vasarnap 08.00-14.00 6ra kdzott.

A bolcs6dék nyari nyitvatartasi rendjét a Gyvt. 43. § (4) bekezdése alapjin a fenntarto hagyja jova.

5.1.6.3 A Biztos Kezdet Gyerekhaz nyitva tartasa

Hétfo: 08.00 — 17.00, a csaladok fogadéasa 08.00 — 14.00
Kedd: 08.00 — 16.00, a csaladok fogadéasa 08.00 — 14.00
Szerda: 08.00 — 16.00, a csaladok fogadasa 08.00 — 14.00
Csiitortok: 08.00 — 16.00, a csaladok fogadasa 08.00 — 14.00
Péntek: 08.00 — 15.00, a csaladok fogadasa 08.00 — 14.00

5.2 Az intézmény miikodésével kapcsolatos szabalyok
5.2.1 Kiadmanyozas rendje

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

5.2.2 A bankszamlak feletti rendelkezés
A szamlavezetd banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosult az intézményvezeto.
5.2.3 Kaotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozas rendje

A kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, érvényesités €s utalvanyozas rendjét az intézményvezetd
hatarozza meg, melyre vonatkozo részletes szabalyozas kiilon szabalyzatban kell meghatarozni. A
pénziigyi ellenjegyzésre minden esetben a Gazdasagi Szervezet vezetdje jogosult.

5.2.4 Belso ellenorzés

Az intézmény belsO ellendrzése a Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és Gyermekvédelmi Kozpont
feladata.

5.2.5 A helyettesités rendje

A JEB-nél folyé munkat a dolgozok révid idejii vagy tartds tavolléte nem befolyasolhatja.
Téavollétnek mindsiil a fizetett szabadsag, egyéb, jogszabalyban vagy szerzédésben biztositott
szabadiddé, munkavégzés aloli mentesség, betegalloméany. Tartés tavollétnek mindsiil a
kozalkalmazott 30 napot meghalado tavolléte.

A dolgozdk tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozéasa az intézményvezetd felhatalmazasa
alapjan a bolcsddevezetdk feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori leirasoknak
kell tartalmazni.

5.2.6 Munkakorok atadasa

A JEB vezetdi munkakorok atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet
kell felvenni.
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A munkakor atadasarol, atvételérdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tlintetni az 4tadas-atvétel
id6pontjat, a folyamatban 1évé konkrét iigyeket, a jelenlevok alairasat.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol az intézményvezetd gondoskodik.

5.27 A JEB miikodésének elvei
A JEB miikodése a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezettek szerint valésul meg.
Valamennyi egysége miikodése soran koteles a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 10. melléklet alapjan

A bolcsodei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjaban megfogalmazott alapelvek betartasara.

5.3 Jogok és érdekvédelem

A gyermeknek joga van:
testi, érzelmi és erkolcsi fejlodését, jolétét biztositd, sajat csalddi kornyezetében torténd
nevelkedéshez,
- hogy, segitséget kapjon a sajat csaladjaban valdo nevelkedéshez, személyiségének
kibontakoztatasahoz,

- afejlédésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok elleni védelemre,
- az emberi méltosaga tiszteletben tartasahoz, a bantalmazassal, az elhanyagoladssal és az
informdcios artalommal szembeni védelemhez.
A gyermeki jogok védelme minden olyan személy kotelessége, aki a gyermek nevelésével,
gondozasaval, ligyeinek intézésével foglalkozik.
A s7iil6 jogosult és koteles arra, hogy a gyermekét csalddban gondozza €s a gyermek sziikségleteinek
megfeleld feltételeket (pl. lakhatas, étkezés, ruhdzattal valo ellatas) biztositsa.

A Dbolesddék a Gyvt. 35-36. §-ai alapjan Erdekképviseleti Forumot miikodtetnek, melynek
munkdjaban a sziilok, a dolgozok és az Onkormanyzat képviseldi vesznek részt.

A gyermek torvényes képviseldje a hazirendben foglaltak alapjan panasszal fordulhat a
bolcsddevezetdjéhez, a JEB intézményvezetdjéhez, az Erdekképviseleti Forumhoz vagy a
gyermekjogi képviselohdz. A panasz kivizsgalasardl a panasztevot értesiteni kell.

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

A JEB kozalkalmazottai biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személyeknek
mindsiilnek.

5.4 A JEB szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendje
A JEB szervezeti egységei (Kozponti szervezeti egység, Szakmai szervezeti egység) mellé rendelt
viszonyban végzik munkajukat. A hatékony feladat ellatas érdekében egymadssal szoros kapcsolatot
tartanak.
A bels6 kapcesolattartas rendszeres formai a vezetdi értekezletek, belso levelezés, stb.

5.5 A Kkiilso kapcsolattartas rendje
Az eredményes miikodés eldsegitése érdekében a JEB szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,

civil szervezetekkel, gazdalkodo szervezetekkel, oktatasi intézményekkel, és egy€b intézményekkel
egyiittmiikddési megallapodast kothet.
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5.6 A JEB miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

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

A JEB szakmai miikodésével kapcsolatos szabalyzatok, dokumentumok:
— Erdekképviseleti Forum Miikodési szabalyzata,
— Hazirend,
— Szakmai program,

A JSzSzGyK Gazdasagi Szervezete altal készitett €s a JEB-re is kiterjesztett szabalyzatok:
- Szémviteli Politika Szabalyzat
- Szamlarend
- Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzat
- FErtékelési Szabalyzat
- Pénzkezelési Szabalyzat
- Bizonylati Szabalyzat
- Ugyrend
- Kotelezettségvallalas, Ervényesités, Utalvanyozas és Ellenjegyzés Rendjének Szabalyzata
- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendjérdl szold Szabalyzat
- Beszerzési és kozbeszerzési Szabalyzat
- Onkdltségszamitas rendjének Szabalyzata
- Belsd Ellendrzési Kézikonyv

b) A JEB éltal készitett és sajat miikodésére vonatkozo belsd szabalyzatok:
- Iratkezelési Szabalyzat
- Munkavédelmi Szabalyzat
- Ttzvédelmi Szabalyzat
- Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
- Szabalytalansagok kezelése
- Kockézatkezelés
- Cafeteria juttatdsi szabalyzat
- Vezetékes és mobiltelefon hasznalati szabalyzat
- Kozérdekii adatszolgaltatasra vonatkozo szabélyzat
- Egyéb szakmai (4gazati) targyl utasitasok, szabalyzatok
- Gépjarmii Uzemeltetési Szabalyzat
- Kulcs és Kodkezelési Szabalyzat
- Munkaruha juttatasi
- Munkahelyi kockéazatértékelés idoszakos feliilvizsgalata
- Qyakornoki szabalyzat
- Kikiildetési szabalyzat
- Elelmezési szabalyzat.

c) A JEB éltal a JSzSzGyK Gazdasagi Szervezetével kozosen kiadott:
A bels6 kontrollrendszerrel kapcsolatos szabalyzatok:
- Integralt kockézat kezelési szabalyzat
- Szervezeti integritast sérté események kezelése
- Ellendrzési nyomvonalak
- Munkamegosztasi megallapodas
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6. A JEB MUKODESET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

Torvények:

Magyarorszag Alaptorvénye

Magyarorszag éves koltségvetésérdl szolo torvénye

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

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol

2011. évi CLXXXIX. torvény a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l

1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogairol szo616, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt
egyezmény kihirdetésérol

2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol

2007. évi CXXVIL térvény az altalanos forgalmi adorol

2003. évi XCII. torvény az ad6zas rendjérdl

2011. évi CVL. torvény a kozfoglalkoztatasrol és kozfoglalkoztatdshoz kapcsolodod, valamint
egyeéb torvények modositasarol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol

Korményrendeletek:

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények ¢és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

235/1997. (XII.17.) Korm. rendelet a gyadmhatdésagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nytijtd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl

328/2011. (XIL.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodédst nytjtdé gyermekjoléti
alapellatdsok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

191/2008. (VIL30.) Korm. rendelet a tdmogatd szolgaltatds és a kozdsségi ellatdsok
finanszirozasanak rendjérol

39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol
331/2006. (X11.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- ¢és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl €s illetékességérdl

Agazati rendeletek:

1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

9/1999. (XI1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatdsok
igénybevételérdl

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl
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8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mukodési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €és a szocialis szakvizsgarol

62/2011. (VL30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak és forgalomba
hozatalanak ¢lelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol

36/2004. (IV. 26.) ESzCsM rendelet a kiilonleges taplalkozasi célu élelmiszerekrol

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

A munkasziineti napok koriili munkarendrdl sz616 targyévi NGM rendelet

65/1999. (XII. 22.) EiiM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténd egyéni véddeszkoz
hasznalatdnak minimalis biztonsagi €s egészségvédelmi kovetelményeirdl

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

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

68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, dllamhaztartasi szakfeladatok és
szakéagazatok osztalyozasi rendjérol

25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizadssal rendelkezd szocialis szolgaltatast
nyujté személyek vezetdk képzésérol

20/2017 (IX.18.) EMMI rendelet a bolcsddei dajka, a bolecsddei szolgaltatas nyajtd személy
¢s a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatdst nyujtd személy képzésének szakmai és
vizsgakovetelményeirdl

Onkormanyzati rendeletek:

Egyéb

Budapest Fovaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormdnyzat mindenkori koltségvetési
rendelete

A személyes gondoskodast nyujtd ellatdsok téritési dijairél szo6lé 56/2017. (XII. 20.)
onkormanyzati rendelet,

A pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodast nyujté szocidlis €s
gyermekjoléti ellatasok helyi szabalyairol szolo 10/2015. (II1.01.) onkorményzati rendelet,
Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat vagyonarél és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasarol szol6 66/2012. (XII.13.) dnkorményzati rendelet

szabalyok:

Az Eurépai Unidé minden tagallamédban az EK 93/43/EEC direktivdja szerint, a
kozétkeztetoknek  kotelez0 — milkddtetni  az  élelmiszer  biztonsdgra  vonatkozo
mindségbiztositasi rendszert, a HACCP-t

A Nemzeti Eréforras Minisztérium szakmai protokollja az egészséges csecsemd (0-12 honap)
taplalasarol

A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyairdl sz616 (2012) — modszertani levél

Jaték a bolcsédében (1997) — modszertani levél

Folyamatos napirend (1981) — mddszertani levél

Csaladlatogatas (1989) — modszertani levél

Korai fejlesztés a bolcsddében (2003) — modszertani levél
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7. ZARO RENDELKEZESEK

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

2. Az SzMSz a jovéhagyast kovetéen a kihirdetéssel 1€p hatadlyba. A kihirdetésre az
intézményvezetd koteles, a kozalkalmazottakkal megismerteti, majd elhelyezi a
kozalkalmazottak és a bolcsddei ellatasban részesiilé gyermekek torvényes képviseldi altal
hozzéaférhetd helyen.

3. Jelen szabalyzat barmikor modosithat6, sziikséges modositani, ha a vonatkozo jogszabalyok
lényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak.

4. Az SzMSz mellékleteivel egységes, alkalmazasuk egyiittesen torténik

Koscsoné Kolkopf Judit

intézményvezetd
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Iktatoszam: 09-24/13/2018.

ZARADEK
Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja és 9/A. § (1) bekezdése alapjan
a Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsddék

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat 2018. december 1. napi hatéllyal jovahagyom.

2018. november .43,

dr. S#fa Botond
(2 polgérmester"-
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Boélcesadei felvételi eljaras és a bolcsddei jogviszony létr

ejo

1.a szamu melléklet

ttének folyamata

Dokumentum Feladat Felel6sok és
kontrolltevékenység
Gyvt., SzZMSz Felvételi kérelem atvétele a Kozponti Szervezeti Egység
sziikséges igazolasokkal egyiitt recencios munkatars
v K(')zpopti Szervezeti Egység
i . i recepci6és munkatars
A felvetelhez' szulfseges feltételek hataridé: 30 nappal a kérelmezett
Gywt., SZMSz vizsgalata datum elétt
¢és dontés a féréhely biztositasrol intézményvezetd
hataridé: a kérelmezett felvétel
datnmaio
Gyvt_, SzMSz Bolcesoddei féréhely biztositasarol K(jzponti Szervezeti Egység

Gyvt., 328/2011.
(X11.29.) Korm. rend.,
Eljarasrend (Eljarasrend)
a bolesodei
jogviszonnyal
kapcsolatos
dokumentacio kezelésére

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

Gyvt.

Eljarasrend

Gyvt.

Gyvt., 328/2011.
(XI1.29.) Korm. rend.,

értesité kiadas

A

Megallapodas elékészitése, a
sziikséges igazolasok,
nyilatkozatok atvétele és a
dokumentacié Kozpontba kiildése

A dokumentacio
ellendrzése

[

W

A

Korrigalas,
potlas

A megallapodas alairasa

A 4

A dokumentaci6 bolcsédébe
kiildése

l

Megallapodas atadéasa a sziilének

A

Megallapodas elhelyezése a
bolcséde irodajaban

recepcios munkatars
hataridé: az értesité datumat kovetd
7 napon beliil

Bolesédék

bolcsédevezetd

hatarid6: megallapodas eldkészitése
a beszoktatas elsd napja, Kdzpontba
kiildés két munkanapon beliil

Kozponti Szervezeti Egység
szolgaltataskoordinator

hatérid6: beérkezéstdl szamitott 10
munkanap

Bolesodék
bolesédevezetd
Hianypétlas 15 munkanapon beliil.

Kozponti Szervezeti Egység
intézményvezetd

hataridé: ellendrzést kovets 10
munkanap

Kozponti Szervezeti Egység
szolgaltataskoordinator,

recepcios munkatars,

kézbesitd

hatarid6: alairast kovetd munkanap

Bolesodék
bolesédevezetd

Atadas a soron kovetkezd
személyes talalkozaskor.

Bolcsodék
bolcsédevezetd
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1.b szamu melléklet

A bolcesddei jogviszony feliilvizsgalatanak folyamata

(A minden év marcius 31. napjaig €s a 4 honap idétartamra sz6l6 megallapodasok esetében is lenti
folyamatot kell alkalmazni.)

Dokumentum

Feladat

Felelosok és

kontrolltevékenység

Gyvt., 328/2011.
(X11.29.) Korm. rend.,
Eljarasrend (Eljarasrend)
a bolcsddei
jogviszonnyal
kapcsolatos
dokumentacié kezelésére

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

Gyvt.

Eljarasrend

Gyvt.

Gyvt., 328/2011.
(XI1.29.) Korm. rend.,

Megallapodas elékészitése, a
sziikséges igazolasok,
nyilatkozatok atvétele és a
dokumentacio Kozpontba kiildése

A dokumentacio
ellendrzése

A megallapodas alairasa

\ 4

A dokumentacio bolcsddébe
kiildése

A 4

Megallapodas atadasa a sziilének

A4

Megallapodas elhelyezése a
bolcsdde irodajaban

Korrigélas,

potlas

Bolesédék

bélcsddevezetd,
bolcsdédevezetdhelyettes,
hatarid6: az érvényben 1évo
megallapodas lejarta el6tti két
héten beliil.

Kozponti Szervezeti Egység
szolgaltataskoordinator
hataridé: a beérkezéstol
szamitott 10 munkanap

Bolesddék

bolecsédevezetd

Hianypétlas 15 munkanapon
beliil.

Kozponti Szervezeti Egység
intézményvezetd

hataridé: ellendrzést kovetd
10 munkanap

Kozponti Szervezeti Egység
szolgaltataskoordinator,
recepcios munkatars,
kézbesitd

hatarid6: alairast kovetd
munkanap

Bolcsodék
bolesédevezetd
Atadas a soron
kovetkezd személyes
talalkozaskor.

Bolcs6dék
bolcsddevezetd
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2. szami melléklet
A JEB szervezeti egységeinek iranyitasa

Jozsefvarosi Egyesitett Boles6dék
1083 Bp. Szigetvari u. 1.

magasabb vezetd (intézményvezetd)

Kozponti szervezeti egység

magasabb vezetd-helyettes (intézményvezetd-helyettes)

szaktanacsado
—» otthoni kisgyermeknevelok

— pszichologus,

—» szolgéltataskoordinator

» gyogypedagiogus

gazdasagi ligyintézo
gépjarmiivezetd
kézbesito-takaritd

gondnoksag

vov v vy

recepcidés munkatars

munkatigyi ligyintézok

Szakmai szervezeti egységek

\ 4

Biztos Kezdet Gyerekhaz

vezetd

kisegitd munkatars

Bolcsédék - tagintézmények

bolcsddevezetd

kisgyermekneveld €  élelmezésvezetd
dajka 4| szakacs
moso6nd <’ konyhai kisegitd
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