Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsodék JOZSEFVAROS
Kozponti Szervezeti Egység * EGYESITETT
BOLCSODEK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MODOSITASOKKAL EGYSEGES SZERKEZETBEN

Budapest, 2022.

1082 Budapest, Baross u. 112.  Tel./fax: +36-1/210-9188; www.bolcsode-bp08.hu
+36-1/303-1767 email: jeb@bolcsode-bp08.hu




Tartalomjegyzék

TARTALOMIEGYZEK....eeeieurrreeeeeeeiesiusreeeeeeeeasisssereeesesasasssessseeesasassssssesesesasssssesssesseassssesssessessssssessseseeesesssssssesesseesssssesesesseessnres 2
1 A JEB MEGNEVEZESE, LEGFONTOSABB ADATAI .....veeutieieereeeeiseesressessesssessessessssssesseesssssessessessesssessessessssssessessesnns 4
1.1 A JEB AZONOSITO ADATAL ceeetereerereeereerererereeerereresseesesesssssssssessssssssssssessssesssssssssssesssersssssssessssssesessssressrsrsreeerereeersrsrsrrreren 4
1.2 A JEB ILLETEKESSEGE vvvvvvvererrrrrreeeererereseeesesssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssessssseressssssseserersssssrerserrernes 4
1.3 AJEBUOGALLASA ..o 5
A | o - 3 y4 G [ T TR 5
1.5 TELEPHELYEK = TAGINTEZIMIENYEK ....cettitititieieieieieteieieieieieieeeeteteeteieieeeeeteeeieieteeeeeeeteteteeseeeeeeieieeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeieeeseeseeeeenenens 5
1.6 A PENZUGY! ES GAZDALKODASI FELADATOKAT ELLATO SZERVEZET ..eeiiieieeiiiiiiiieieieiiieieieieieeeeeeeeeieieieeeeeeeeeeeieeeeeeeeeieeeieeeeeesenenenns 5
2 AZJEB FELADATAI SZERVEZETI FELEPITESE ....vcovetiiiuierieeneeisessesessessesessessessesssessessessesessessessessesessessessessssessesses 5
2.1 A JEB SZERVEZETI FELEPITESE, ENGEDELYEZETT LETSZAMA ..uuuvuuuuuuueuuussssnnnnsnsssssssnsnsssssssssssssssssssssssnsnssnssssssssnnssnsssnsnssnnsnnnnnnnne

2.2 AJEBTEVEKENYSEGENEK CELJA: uuvveeeiieeeeiieeeeineeesneeens
2.2.1 Kézponti szervezeti egység feladata..............
2.2.2  Boélcsédék feladata (alapellGtds)...........ccoueeeeveeeeceneeaeennnn.
2.2.3  Onként vdllalt alapelldtdson tuli szolgdlitatdsok
2.2.3.1 Téritésmentes onként vallalt alapellatason tuli szolgaltatasok
2.2.3.1.1 Egyéb gyermeknevelést segité szolgaltatasok........
2.2.3.1.1.1 Jatszohaz, - csaladi d€IUtAN ...............ccovvvieiiiiiiiiiieee e
2.2.3.1.1.2 Fejlesztd eszkozok, alapvet6 gyermekgondozasi eszk6z6k kdlcsonzése ...
2.2.3.1.1.3  Prevencios fejlesztl Programok .............ccceeecuieiieeiieiieeiie st see e e e e e e e e e e e e eesraeenraeanes
2.2.3.1.1.4  PSzZiChOIOZUS taNACSAUAS..........ccociiiiiiiiiiiiee ettt e e e et e e e sbe e e eestee e esabeeesbaeesbtaeaeaaeeas
2.2.3.1.1.5 Integralt sziil6- csecsemd/kisgyermek konzultacio, tanacsadas ...
2.23.1.1.6 Gyogypedagogiai €s korai fEJI@SZEES ............c.cccveiieiiiiiiie et e
2.2.3.1.1.7 Otthoni ByermekgONUOZAS .............c.ceccuieiieiiiecie et este et e e e e e s e e s ae e s seesseeenseesseeenseesseeenseennes
2.2.3.1.1.8 Biztos Kezdet Gyerekhaz (GYerekhaz).................ccoveiiiiiriiiiiccee et
2.2.3.1.2 EQYED SZOIGAILALAS ...........oooviiiiiiieiiiecie ettt et sb e e enes
2.2.3.1.2.1 NEPKONYNA ElEIMEZESE...........cooreeeeeieeeeee ettt ettt e et e e te e s e e sae e s seesseesnseesseeenseesseeenseeanes
2.2.3.1.2.2  Id6sek Atmeneti OtthoNna G1EIMEZESE.................ocevevivevieeeieeeeeteeee ettt s e seetetseessees
2.2.3.1.2.3 Szakképzés
2.2.3.0.2.8  JASZER ..ottt AR bRttt
2.2.3.2 Téritési dij koteles onként vallalt alapelldatdson tuli sZolgaltatas .........cceeeviiiiiiiiiiciiiee e
2.2.3.2.1 Idészakos gyermekfeliigyelet ...............ccooovvriiiiiiiiiiinienieeie e
3 AJEB SZERVEZETENEK TAGOLODASA .......coccereeertrrrreecsesessssesenesessssssesessssssssssssesssssssssssessssssssssssssssssssssesesesssseses 20
3.1 AJEBIRANYITASA L.eeeeeitieeeietee ettt ettt e ettt e s sttt e e sttt e st e e e s sane e e e aabbee s s mbe e e saane e e e e s seee s ns e e e e sasaeeesasbeeesannneesannnneesanreeeaan
3.1.1  Magasabb vezeté (intézményvezets)
3.1.1.1 Feladat- és hataskore, felelGssége
3.1.1.2 Y TUT 01T oY To = o T S
3.1.13 L 2 AN Yy £ <Y PSP
3.1.2  Magasabb vezetd-helyettes (intézmeényvezetG-NEIYETLES).........cuwwecceeeeiirieeesiieeeeeiteeeeeeee e s e e seea e 24
O G B 1o (o Yo 1o (=2 1= =1 o1 SO PP UPRPTPPURUPPPPOE
3.1.31 BolcsGdevezetSk feladatai.....ueevveeneennes
3.1.3.2 Helyettesitéslk .......coovvvverceeeieerieeiiens
3.1.4  Biztos Kezdet Gyerekhdz vezeté feladatai
4 A JEB SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI .....cccervererterterseeesessessesssssesessessesesssssessessessessssessessesssssssessessssessessassens 27
4.1  KOZPONTI SZERVEZETI EGYSEG MUNKATARSAI ....veeeeuiteeesunteesesureeesaureeeesneeessbeeeesansaeesannaeesassseessnsseesanseeessnnseessnnneeessnsenennn 27
23 0 NV (o | q e T Lo [oXYo [ Lo 3y =3 Lo o [o | (o | SR 28
2/ B X {0l To) [oTe TV A3 =3 [o o o [ o | 0SSR 30
4.1.3  Munkaiigyi GQYINtEZE fEIAUQTAI .........cceceveeeeeeieeeeeee ettt e et ee e ettt e st e e e et e e e eseaaesstseaessssaaeesnsees 30
414 UGYINEEZE FEIAUATAI ...ttt ettt et s ettt e st st e et st e st s s s st st eesteae s 32
4.1.5  Gazdasdgi GGYINtEZE fEIAAQTQI. ...............uueeeeieeeeeee ettt ettt e e e e e e st a e e e e ettt a e e e e e eassstaraaaaaeeans 32
4.1.6  S5zolgdltatdskoordinGtor fElAUALAI .............ouuieeeeeeeeee et e e e et e e e e e et a e e e e s st aaaaaeeeias 33
4.1.7  Ugyfélszolgalati MUNKOLArS fEIAOEAI ............ccocceueeeeeeeeieeeeeeeieeeeeee ettt ettt ettt s et st 34
0 S =T o] [0 14 0 TV AV/=7.{=3 0o =3 Lo Lo Lo (o | SR

4.1.9  Gondnoki feladatok (gondnoksdg)



4.1.10 Otthoni kisgyermeknevel6 feladata
4.1.11 Dajka
4.1.12 Gydgypedagdgus feladatai ....

4.2 SZAKMAI SZERVEZETI EGYSEGEK MUNKATARSAL......eeeveenne.

4.2.1 Kisgyermeknevel6 feladatai....
Vi3 N - To] (o Yo 1o [=J o Lo ] Iy {1 o T [ | (o F USSP
V320 T Y, [0 XYo Yy Lo g =1 [o o o [ o 1SS
4.2.4  ElelMezBSVEZELE FRIQUALAI.........ococeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt s ettt s e ses s nn et et aeetansnns
VR (o | o Tok 3y =3 Lo To [o | (o [ 5SS
VN R (o) 1Y/ Lo T (KT =Te [0 Jg =] o Lo Lo [ o | OSSR
4.2.7  Biztos Kezdet Gyerekhdz nem vezetéi munkakér — Gyerekhdz munkatars...............ccccvvueeeeeeeeescivvennnaaenann, 46

5 A JEB MUKODESI RENDJE......ccoceueueueueerursrsesesesssssssssseneessssssesesessssssssesessssssssesssesssssssssssssssssssssssesssssssssssasesssssseses 47

5.1 AKOZALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESERE VONATKOZO SZABALYOK
5.1.1 A kézalkalmazotti jogviszony létrejétte
S BV, | Yo [+ LYo [ B
5.1.3  Fegyelmi és kartéritési felelGsség
5.1.4  Vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség

5.1.5  MUNKGIAG NYIIVANTAITAS ...ttt ettt e e e e ettt a e e e e e e sttt aaaaeesessssasaaaeeesssastanaaaeaeeans
R I |V [V ] e 141 o U UPN
5.1.6.1 A Kdzponti szervezeti egység nyitva tartasa ......
5.1.6.2 A BolcsGdék nyitva tartdsa.......ccceecveeeeeieeeennenn.
5.1.6.3 A Biztos Kezdet Gyerekhdz nyitva tartasa......
5.2 AZINTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK. .. .eeeeeuvreeriurreessureeesasreessseeessssseeesssnesesssssessnssseesssseesssssssesssnseeenns
5.2.1 KIiQAMGNYOZAS TN ..ottt e e e ettt e e e e e st ettt a e e e e s e s astaaaaasseaassssanaaaaeenaes

5.2.2 A bankszdmldk feletti rendelkezés
5.2.3  Kételezettségvdllalds, érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozds rendje....
5.2.4  BelsG ellenérzés........................
5.2.5 A helyettesités rendje
5.2.6  Munkakérék dtadasa
5.2.7  Személyi téritési dij beSZedESENEK MOTQ .........cc.c.vveeeeeeeeeeieeeeee et e e se e et e e e e e e st e e s taaeesnneas
5.2.8 A JEB MUKOUESENEK CIVEI ...ttt e e e ettt e e e e e ettt a e e e e e et tataaaaaaeeesastansaaaaeeaans
5.3 JOGOK ES ERDEKVEDELEM ..eeeeeiuuurureeeeeesauusseeeeeeaaaausssseeseesaasssssssssessasasssesssasssasanssssssssssesanssssssssssasasssssssssssesnsssssssssenannn
5.4 A JEB SZERVEZETI EGYSEGEI KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDIE ...cuuvieeeetreeeeeseeeeeiuseeeestseeeeassseeeaisssessassesesssssesesassssesansssannn
5.5 A KULSG KAPCSOLATTARTAS RENDJE .1veeeeessuuurrreeesesssaaussreeeeesssssssssesssssssssssssessesessasanssessessssasssssessesssessssssssesssssssnssnseeesseanns
5.6  ADATVEDELMI ES KOZERDEKU ADATOKKAL KAPCSOLATOS FELADATOK evieeeeeuevrreeseesssssnrreeeeesssssnssesesessessssssssnsesssssnnssnseeessennns
5.7 A JEB MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK ....uuvvvreeereeeseurereseeesssssunesseesessssssnssssesessssssssssnnsessssssssseneesssennns

6 A JEB MUKODESET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK......c.ueereeneireerereieessessessesseessessesssessessessesssessessessessessessesnsens 54
7 ZARO RENDELKEZESEK .....cceoveertierteereeesesssesssesessessssssssssssssesssssssssssssssssssssssessssssssssstssssssstssssssssssssssssssssssssssssssnssssens 56
IVIELLEKLETEK .vceuveeeteeseeessesssesssesssesssesssesssesssssssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesss 58



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 megnevezése, legfontosabb adatai
Megnevezése: Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsddék

Roviditett megnevezése: JEB

Székhelye: 1082 Budapest, Baross u. 112.

Levelezési cime: 1082 Budapest, Baross u. 112.

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

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

honlap: www.bolcsode-bp08.hu

OM azonosito: 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 moddositdsanak idOpontja a 221/2021 (V.6.) Budapest Fovaros VIII. kertlet
Jozsefvarosi Onkormanyzat Polgdrmesteri dontése alapjan 2021. mdjus 6.

1.1 A JEB azonosito adatai

Torzskonyvi azonositod szama: 679374

Statisztikai szamjele: 16922545-8891-322-01
Adoigazgatasi szama: 16922545-2-42

Bankszamla szdma: OTP Bank 11784009-16922545

Alkalmazott jelzései:

Bélyegz6: korbélyegzd, melynek kiilsé korfelirata:

Jozsetvarosi Egyesitett Bolcsodék, Budapest, 1082 Baross u. 112.

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

A JEB fenntartoja: Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat (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 szolo 1997. évi XXXI. torvény 94. § (5a)
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bekezdése alapjan biztositjuk a szolgaltatoi nyilvantartasban szerepld féréhelyszam legfeljebb
25%-a erejéig, a bolcsdde ellatasi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi
hellyel rendelkezd gyermek ellatasat is, amennyiben a keriileti igényeket biztositani tudjuk.

1.3 A JEB jogallasa

A JEB 6nall6 jogi személyiséggel rendelkez6 koltségvetési szerv.

A gazdalkodas modjat tekintve 6nalld gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 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
¢év hatarozott idére megbizott magasabb vezetd (intézményvezetd) all.

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

A JEB-nél foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyban vagy egyéb munkajogviszonyban allnak.
[lletményiikre és egyéb juttatasaikra a kdzalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény
(a tovabbiakban: KJT.) és a munkatorvénykonyveérdl szold 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.)
rendelkezéseit kell alkalmazni.
1.4 JEB székhely

- 1082 Budapest, Baross u. 112. Kozponti szervezeti egység

1.5 Telephelyek - tagintézmények

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

- 1083 Budapest, Szigetvari u. 1. Biztos Kezdet Gyerekhaz (Gyerekhdz)

- 1086 Budapest, Koszoru u. 13. Biztos Kezdet Gyerekhaz jatszoudvar

1.6 A pénziigyi és gazdalkodasi feladatokat ellato szervezet
A JEB pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a Budapest Fdévaros VIII. keriilet Jozsefvarosi
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 260/2017 (XI1.19.) szamu hatdrozata alapjan a Jozsefvarosi

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

2 Az JEB feladatai, szervezeti felépitése
A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

889110 Bolcesbdei ellatas



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti megjeldlése:

korményzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

041232 Start-munka program — T¢li kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamt kdzfoglalkoztatas

104031 Gyermekek bolcsddében €s mini bolcsddében torténd
ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat

biztositod intézményben

104044 Biztos Kezdet Gyerekhaz

Villalkozasi tevékenysége: nincs

Fenti tevékenységeket a JEB komplexitasanak megfeleléen egymasnak mellérendelten végzi.

A JEB tevékenysége soran a Budapest Fovaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat
(tovabbiakban: fenntartd) altal meghatarozott kotelezden ellatando alap és onként vallalt feladatok
ellatasat végzi.

A Bolcsdéde olyan szolgaltatd intézmény, amely az alapellatds keretében alaptevékenységként
napkozbeni ellatast nyujt a gyermekek szamara, az aldbbi szakmai jogszabalyok szerint:

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.),

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

a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhéz felhasznalhatd bizonyitékokrol szolod
328/2011. (XII.29.) Korm. rendelet,

a pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodast nyujtdo szocidlis ¢és
gyermekjoléti alapellatdsok helyi szabalyairdl szo6lo 10/2015. (II1.O1.) Oonkormanyzati
rendelet (a tovabbiakban Or.),

a személyes gondoskodast nyujtod ellatasok téritési dijair6l szold 56/2017. (XII. 20.)
onkormanyzati rendelet szabalyozza

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

2.1 A JEB szervezeti felépitése, engedélyezett 1étszama

JEB

Székhelye: 1082 Budapest, Baross u. 112.
Az engedélyezett 1étszama: 198 16

I.

Kozponti szervezeti egység

1082 Budapest, Baross u. 112.
Engedélyezett 1étszam: 22 6

I1.

Szakmai szervezeti egységek

Biztos Kezdet Gyerekhaz




1083 Budapest, Szigetvari u. 1.
1086 Budapest, Koszoru u. 15. (jatszoudvar)
Engedélyezett 1étszam: 2 {6

Mini-Mano Bolcsdde
1083 Budapest, Baross u. 103/A.
Engedélyezett 1étszam: 24 6

Baboca Bolcsode
1083 Budapest, Baross u. 117.
Engedélyezett 1étszam: 24 6

Jatékvar Bolcsode
1085 Budapest, Horanszky u. 21.
Engedélyezett 1étszam: 27 6

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

Fecsego-tipegok Bolcsode
1087 Budapest, Szazados ut 1.

Konyha
1087 Budapest, Kerepesi ut 29/A.

Engedélyezett 1étszam: 21 6

Tiicsok-lak Bolcsode
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19.
Engedélyezett 1étszam: 26 {6

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 fejlodésiiknek segitése az életkori és
egyéni sajatossagok figyelembevételével, a Gyvt. 41.§ (1) bekezdése alapjan:

A gyermekek napkézbeni ellatasakent az életkornak megfelelo nappali feliigyeletet, gondozast,
nevelest, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szamara, akiknek sziilei,
torvényes képviseloi munkavégzésiik — ideértve a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segito
ellatas és a gyermeknevelési tamogatas folyositasa melletti munkavégzést is —, munkaerdpiaci
részveételt elosegito programban, képzésben valo részvételiik, nappali rendszerii iskolai oktatasban, a
nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felsooktatasban, felséoktatdsi intézményben nappali
képzésben valo részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak
gondoskodni. A napkozbeni ellatas keretében biztositott szolgaltatdasok idotartama lehetoleg a sziilo,
torvenyes képviselo munkarendjéhez igazodik.”



A Gyvt. 94. § (5a) bekezdésének a) pontja alapjan az ellatasi teriileten kiviili lakohellyel rendelkezd
gyermekek ellatasat is biztositjuk, legfeljebb a mindenkori féréhelyek 25%-os aranyaig.

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/onként vallalt feladatok

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

Téritésmentesen:
- egyéb gyermeknevelést segitd szolgaltatas:
e jatszohaz, csaladi délutan,
fejlesztd eszkozok, alapvetd gyermekgondozasi eszkdzok kdlcsonzése,
prevencios fejlesztd programok,
pszichologus tandcsadas,
integralt sziil6- csecsemd/kisgyermek konzultacio, tanacsadas,
gyogypedagogiai és korai fejlesztés,
otthoni gyermekgondozas,
e Biztos Kezdet Gyerekhaz.
- egyéb szolgaltatas
e Népkonyha ¢lelmezése
e Iddsek Atmeneti Otthona lakdinak élelmezése
o Szakképzés
e JASZER
Téritési dij ellenében:
- egyeéb gyermeknevelést segitd szolgaltatas:
e iddszakos gyermekfeliigyelet (a felmeriild igényeknek megfeleléen a JEB Bolcsddéiben)

2.2.1 Kozponti szervezeti egység feladata

A JEB kozponti irdnyitasa. Tobbek kozott:
- kozponti beszerzések lebonyolitdsa, munkaiigyi és gazdasagi ligyintézés,
- karbantart6 csoport irdnyitasa,
- szakdolgozok képzésének, tovabbképzésének feliigyelete,
- abolesddei elhelyezést kérelmezd gyermekek eldjegyzése, felvétele,
- a Bolesddék iranyitasa, mitkddtetése, ellendrzése,
- az otthoni gyermekgondozas szervezése, mikodtetése €s ellendrzése,
- aBiztos Kezdet Gyerekhaz iranyitasa, miikodtetése, ellendrzése,
- fejleszté eszkozok, alapvetd gyermekgondozasi eszkozok, jatékok kolcsonzési
lehetdségének biztositasa.

2.2.2 Bolcs6dék feladata (alapellatas)



Bolcsddéink a harom éven aluli gyermek csaladban torténd nevelkedését segitd 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 ,,bolcsodei 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. életévenek betéltését koveto
augusztus 31-¢ig.”

A Gyvt. 42/A. § (1) bekezdése értelmében ,,bolcsodei ellatas kereteben a gyermek huiszhetes koratol
nevelheto és gondozhato a) az ovodai nevelésre nem érett gyermek esetén a gyermek negyedik
eletévének betoltését koveto augusztus 31-¢éig, b) a sajatos nevelési igényii gyermek esetéen annak az
evnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a hatodik életévét betélti, 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 kovetkezo év
augusztus 31-¢ig, ha a sziilo, torvényes képviselé nyilatkozik arrol, hogy a gyermek napkézbeni
ellatasat eddig az idopontig bolcsodei ellatas kereteben kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az ovodai nevelésre, és ovodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bélcsodei ellatas
keretében gondozhato, nevelheté a gyermek negyedik életévének betdltését kéveto augusztus 31-éig.”

A Gyvt. 42. § (3) bekezdése szerint ,,Bolcsddei ellatas keretében a sajatos nevelési igényli gyermek,
valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek nevelése és gondozasa is végezhetd.”

A Gyvt. 42/A. § (1) bekezdés b) pontja alapjan ,,bolcsddei ellatas keretében a gyermek huszhetes
koratol nevelhetd és gondozhatd a sajatos nevelési igényli gyermek esetén annak az évnek az augusztus
31. napjaig, amelyben a hatodik életévét betolti”.

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 35. § (1) bekezdésének értelmében ,,Ha a bélcsodei ellatast nyujto
intézmeény, szolgaltato sajatos nevelési igenyi, illetve gyogypedagogiai tandcsaddsra, korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek napkozbeni ellatasat biztositia, a gyermek bolcsodei
nevelésének, gondozasanak megkezdését koveto legalabb hdarom honap elteltével a) bélcsodeben és
mini bolcsédében — az intézmény orvosanak, gyogypedagogusanak, kisgyermeknevelojének, valamint
a csalad- és gyermekjoléti kézpont munkatarsanak a véleménye alapjan — az intézmény vezetdje a
sziilovel egyiitt, értékeli a gyermek beilleszkedését, és dont a gyermek tovabbi nevelésérol,
gondozasarol.”

A Tiicsok-lak Bolcsdde tagintézmény biztositja a sajatos nevelési igényli gyermek gondozasat,
nevelését. Annak a csoportnak a létszamat, amelyben sajatos nevelési igényli gyermeket nevelnek a
15/1998. (IV.30.) NM rendelet 46. § (1) és (3) bekezdése hatdrozza meg.

(1) bekezdés alapjan ,, 4 bolcsodében egy bolcsodei csoportban legfeljebb tizenkét gyermek nevelheto,
gondozhato, kivéve, ha a bolcsédei csoportban a) valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét,
vagy b) sajatos nevelési igényil, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket is nevelnek,
gondoznak.”

(3) bekezdés értelmében ,,a) egy bdlcsodei csoportban egy sajatos nevelési igényil, illetve korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb tizenegy gyermek, b) egy bolcsodei
csoportban ketto sajatos nevelési igényii, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket
latnak el, legfeljebb tiz gyermek, c) egy specidlis bolcsédei csoportban harom—hat sajdtos nevelési



igenyil, illetve korai fejlesztésre és gondozdsra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb hat gyermek
nevelheto, gondozhato.”

15/1998. (IV.30.) NM rendelet 35. § (3) bekezdése alapjan ,, 4 sajdtos nevelési igényii, illetve a korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek bolcsodei ellatas keretében valo nevelése, gondozdsa
torténhet a) a nem sajatos nevelési igenyii, illetve korai fejlesztésre és gondozasra nem jogosult
gvermekekkel kozés csoportban, vagy b) specialis bolcsodei csoportban.”

15/1998. (IV.30.) NM rendelet 35. § (4) bekezdése értelmében ,, Egy kisgyermeknevelo, szolgaltatast
nyujto személy a specialis bolcsodei csoportban bélcséde, mini bolcsode és munkahelyi bélcsode
eseten legfeljebb harom gyermeket, nevelhet, gondozhat.”

A Ticsok-lak Bolcsddében részleges integracidban €s teljes integracios formaban biztositunk ellatast.

- Részleges integracioban a gondozasi egység egyik csoportszobajaban 6-9 6 sajatos nevelési igénytli
gyermek (specialis csoport) mellett a masik csoportszobaban egészséges gyermeket latunk el. A 6-
9 10 sajatos nevelési igényli gyermeknek az étkezésen és az alvasido kiviil a gondozasi egység masik
csoportjaban 1évo egészséges gyermekekkel kozos a jaték ideje és a jatéktere.

- Teljes integracidban normal bdlcsddei csoportban biztositjuk a sajatos nevelési igényli gyermekek
nevelését-gondozasat.

Minden esetben a gyermek integralhatosaga donti el (betegségének tipusa, aktualis allapota és

sziikséglete), hogy a két tipusu ellatas koziil melyiket biztositjuk a gyermek szamara.

A Tiicsok-lak Bolcsédében a specidlis csoportban 3 f6allastt kisgyermekneveld és 1 {6 dajka
szakalkalmazott biztositott.

A sajatos nevelési igényli gyermek torvényes képviseldjével kotott irdsos megallapodas alapjan 3
honap probaiddre biztositunk bolcsddei szolgaltatast. A probaidd letelte utan a bolcsddei szolgaltatas
a rendeletben meghatarozott szakmai csoport jegyzékonyvbe 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 kertiil sor a 3
hénapos probaidére torténd irdsos 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
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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 bolcsédei felvételi eljaras

A JEB tagintézményeibe a gyermekek el6jegyzése 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 megtdrténik. Amennyiben
a sziilo, torvényes képviseld a gyermek elhelyezését 30 napon beliil kéri - és fennallnak a sziikséges
feltételek - dontés sziiletik a férohely biztositasarol.

A bolesodei felvételi kérelmeket az intézményvezetd biralja el minden honap 1. és 15. napjan a sajatos
nevelési igényeknek és az eldnyben részesitési indokoknak megfelelden, figyelembe véve a sziild altal
megjelolt tagintézményt. Amennyiben ezek a napok munkasziineti napra esnek, az elbiraldas a
kovetkezd munkanapon torténik. Az intézményvezetd sajat hataskdrben fentiektdl eltéré napokon is
hozhat dontést férOhely biztositasarol.

A bolcsddei felvételi kérelem benyujtasara egész évben lehetdség van, de legkorabban a kért idépont
el6tt 3 honappal adhato be. Ez alol kivétel a Jelentkezési hét, amikor a kiilon meghirdetett idéponttol
kezdddden adhato le adott év szeptemberére a kérelem.

A bolesddei felvételi kérelmet elektronikus uton is le lehet adni a jelentkezes@bolcsode-bp08.hu
cimre. Az elektronikus jelentkezés egyenértékii _a_szemeélyes uton leadott jelentkezéssel. Az
intezmeényvezeto az elektronikus uton megkiildott igazolasok és kérelem alapjan_dllapitia meg a
jogosultsagi- és elonyben részesitesi feltételeket. Az elektronikus jelentkezéssel kapcsolatos
Adatvédelmi tajékoztato elérhetd a honlapon.

A JEB-nél nincs teriileti illetékesség, a sziilok valaszthatnak a bolcsédék koziil az iires bolcsddei
féréhelyek ismeretében.

A felvételi eljaras soran, a féréhelyrdl valo dontés eldtt kivizsgaldsra kertil:

- a jogosultsagi feltételek megléte,

- az elényben részesitési okok fennallasa a jogszabalyban meghatarozottak szerint,
- a sajatos nevelési igények fennalldsa (szakvélemény megléte),

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,
g) a felvételi kérelem beadasanak ideje.

A jogosultsagi feltételek vizsgalata
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Bolcsddei ellatast biztositunk azon a gyermek szamara, igazodva a sziilok, torvényes képviselok
munkarendjéhez, akik napkodzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni az alabbi indokok miatt
- a sziilok, torvényes képviselok munkavégzése,

- ide értve a GYED, GYES melletti munkavégzést is,
- a sziilok, torvényes képviselok munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vald
részvétele,
- a sziilok, torvényes képviseldk nappali rendszerti iskolai oktatasban, a nappali oktatds munkarendje
szerint szervezett felndttoktatdsban, felsdoktatasi intézményben nappali képzésben valo részvétele,
- a szililok betegsége miatt,
- valamint egyéb ok miatt.

Egyéb okok miatt azon gyermekek szdmara biztositjuk a bolcsddei ellatast:

- akinek fejlodése érdekében allando napkodzbeni ellatasra van sziiksége,

- akit egyediilallo vagy idéskort személy nevel,

- akinek a sziil6je, torvényes képviseldje szocialis helyzete miatt az ellatasarol nem tud gondoskodni.

Elényben részesitési okok

A bolcsddei felvétel soran eldnyben részesitjiik azt a gyermeket, akinek mindkét sziiloje, torvényes
képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kovetd 30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban
vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all és

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, vagy

- harom vagy tobb gyermeket nevel, vagy

- a gyermeket egyediilallo sziild nevel,

- a védelembe vett gyermek,

- A védelembe vett gyermek soron kiviil elényben részesiil.

A jogosultsagi feltételek, sajatos nevelési igények és eldnyben részesitési okok vizsgalata a felvételi
kérelem benyujtasakor torténik. Ha a sziil6, torvényes képviseld altal benyujtott felvételi kérelem
benyujtasahoz sziikséges jogosultsagi feltételt vagy elényben részesitési okot igazold irat hianyzik, 30
napos hataridével van lehetdség a potlasra. Amennyiben a sziild, torvényes képviseld a hianypotlasi
hataridon beliil nem csatolja a szlikséges iratokat, a felvételi kérelem torlésre keriil. Amennyiben nincs
elegendd szabad férdhely és azonos elényben-részesitési indokok allnak fenn, a felvételi kérelem
beadasanak ideje hatarozza meg, melyik gyermek vehetd fel az adott féréhelyre.

A férdhely biztositdsa utan, de még a bdlcsddei ellatds megkezdése eldtt az intézményvezetd a
sziilovel, torvényes képviselovel 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:

- Megéllapodés: minden év oktdber 31. napjaig szol,

- Rovid idejii megallapodas: harom honapos id6tartamra sz6l, ha a sziilok, torvényes képviselok nem
csatoljak a munkavégzésbdl szarmazd jovedelemigazolasukat és egyidejiileg GYED ellatasban
részestilnek.

A JEB a Megallapodasokat minden év oktoberében feliilvizsgalja, amely kiterjed a jogosultsagi

feltételek fennallasara, valamint a szild 4ltal fizetendd téritési dijak feliilvizsgélatara is.
A JEB arovid idejii megallapodasokat a megallapodésok lejarasat megelozden feliilvizsgalja.
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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 tigyfélfogadasi idoben vagy online a
jelentkezes@bolcsode-bp08.hu email cimen.

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

- Sziikség esetén hianypotlas.

- Dontés a féréhely biztositasarol.

2) A felvételi eljaras masodik szakasza

- A féréhely biztositasardl szol6 értesitd atvétele (JEB székhelyén/e-mailen/postai tton).
- Sziil6 kapcsolatfelvétele a bolcsdde vezetdjével.

- A megallapodéshoz sziikséges igazolasok benyujtasa (bolcsddében).

- A megallapodas eldkészitése a bolcsdde vezetdje altal.

- A megallapodas alairasa a sziil6 altal (bolcsédében)

- A megallapodas ellendrzése a kijelolt munkatars altal (JEB székhelyén).

- A megallapodas alairasa az intézményvezetd altal (JEB székhelyén)

- A megallapodas atadéasa a sziilonek.

3) A bolcsddei jogviszony létrejotte
- 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 oktoberében.

- Modositas esetén elvégzett feliilvizsgalat (a sziilok, torvényes képviseldk altal €letkdriilményeik,
jovedelmi helyzetiik valtozasa alapjan kezdeményezett).

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 eljaras 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 tartozkodast, tovabba a bolcsdédében
gondozott gyermekek életkoranak megfeleld egészséges taplalkozas kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételeit. Szakorvos dltal igazolt diétas étkezést igénylo gyermek szamdra ag
dllapotanak megfeleld diétds étrendet biztosit (kivétel: a colidkia és a fenilketonuria). Az eltérd
tapldalkozdsi igényii gyermekekre a JEB Elelmezési Szabdlyzatinak rendelkezései vonatkoznak.
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A Gyvt. 42. § (5) bekezdése alapjan a bolcsddei nevelési év szeptember 1. napjatol kovetkezd év
augusztus 31. napjaig tart.

A bolcsddei ellatas megsziinésének €s megsziintetésének esetei

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

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

b) a jogosultsagi feltételek megsziinésével.

A Gyvt. 37/A. § (2) bekezdése értelmében az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatas
megsziintetését a jogosult, illetve torvényes képviseldje kérelmezheti, melynek alapjan az
intézményvezetd az ellatast megsziinteti. Az ellatds a megegyezés idopontjaban, illetve ennek
hidnyaban 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 stilyosan megsérti, vagy az ellatés feltételei,
okai mar nem allnak fenn.

A Gyvt. 37/A. § (4) bekezdése alapjan az intézményvezetd az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti
ellatds megsziintetésérol, illetve az ellene tehetd panaszrol irdsban értesiti a jogosultat, illetve
torvényes képviseldjét. Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve torvényes képviseldje az értesités
kézhezvételétol szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz (Budapest Fovaros VIII. keriilet
Jozsefvarosi Onkormanyzat cim: 1082 Budapest, Baross utca 65-67.) fordulhat.

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

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

Az Or. 30/A. § (3) bekezdése alapjan a megallapodas felmondasa esetén a felmondasi id6 15 nap.

Amennyiben a gyermek bolcsddei ellatasat tobb alkalommal és legalabb egybefliggd 10 napig
indokolatlanul nem veszi igénybe, az a gyermekjoléti alapellatds keretében biztositott gyermekek
napkozbeni ellatdsanak (bolcsddei ellatds) megsziintetését vonhatja maga utdn. Az ismételt
indokolatlan hidnyzas a hazirend silyos megsértésének mindsiil. Indokolatlan hianyzas esetén a sziilo,
torvényes képviseld részére levélben felszolitas kertil kikiildésre, hogy igazolja a gyermek tavollétét.
Amennyiben erre a levél kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil nem keriil sor, a gyermek bolcsddei
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 fenntarté az intézményi
téritési dijat rendeletben hatdrozza meg.

A téritési dij (étkezési dij és gondozasi dij) befizetés a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhéz felhasznalhato
bizonyitékokrol sz6l6 328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet szabalyozéasa alapjan minden honapban egy
elére meghatarozott napon torténik, melynek konkrét idOpontjardl a sziilok eldzetesen irdsos
tajékoztatast kapnak. Minden honapban egy alkalommal lehetdség van potbefizetésre.

A befizetés targyhonapra torténik, a befizetett 0sszegrol a sziilo részére sgamla keriil kiallitasra.

14



Téritési dij megfizetésére az alabbi kedvezmények vehetdk igénybe:

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

- A 3vagytobb gyermeket neveld csalddok mentesiilnek az étkezési dij, €s a gondozasi dij fizetése
alol. Szamukra a bolesédei ellatas téritésmentes. (A csaladi potlék MAK vagy a kifizetésrdl sz610
igazolas ¢és nyilatkozat alapjan.)

- Az étkezési dij fizetése alol mentesiilnek a tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket neveld
csaladok. Szamukra a bolcsédei étkezés téritésmentes (a MAK altal kiallitott tartos betegségrdl
sz010 igazolas alapjan).

- A gondozasi dij fizetése alol a bolcsddei ellatasban résztvevo tartdsan beteg vagy fogyatékos
gyermek jogan mentesiil a sziil6 (Szakértéi Bizottsag Szakértdi véleménye alapjan).

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

A JEB Bolcsddéi nyitottak a sziilok és a szakemberek eldtt, egyéb latogatdt bejelentés utjan fogadnak.
A latogatoknak igazodniuk kell a bolcs6de hazirendjéhez, a gyermekek ¢életrendjéhez.

223 Onként vallalt alapellatason tili szolgaltatisok

2.2.3.1 Téritésmentes onként vallalt alapellatason tuli szolgaltatasok

2.2.3.1.1 Egyéb gyermeknevelést segito szolgaltatasok
2.2.3.1.1.1  Jatszohaz, - csaladi délutan

Jatszohaz: ElsOsorban a jatéktevékenységhez kotddo, egyéni készségeket €és képességeket fejleszto,
csaladi nevelést segito, illetve a sziil6-gyermek kapcsolatot erdsitd szolgaltatas, amelyben a szild és a
gyermek kozosen vesz részt a bolcsdde altal megteremtett koriilmények kozott. A hétvégi jatszohaz
minden évben eldre meghatarozott idészakokban miikddik a Baboca Bolcs6dében (1083 Budapest,
Baross u. 117.)

Csaladi délutan: A sziil6-gyermek kapcsolatot segitd, a gyermek fejlodését eldsegitd
jatékteveékenységhez kotott szolgaltatas. A hétvégi csaladi délutan elére meghatarozott idészakokban
mukodik a Fecsegd-tipegdk Bolcsddében. (1087 Budapest, Szazados ut 1.)

2.2.3.1.1.2  Fejleszt6 eszkozok, alapveté gyermekgondozasi eszkozok kolcsonzése
A hatranyos helyzetli csaladban nevelkedé gyermek gondozasahoz eszkéz (pl. 1égzésfigyeld)
kolesonzésének lehetdsége a JEB Kozponti Szervezeti Egységében. A kolcsonzéssel kapcsolatos
feladatot a Gyerekhaz koordinalja és adminisztralja.

2.2.3.1.1.3  Prevencios fejleszt6é programok
A kisgyermekek fejlddésmenete kiilonbozd. A gyermek elsé harom éve, amikor a jaras, beszéd,

gondolkodas kialakul, nagy fontossaggal bir. A nem megfelel6 fejlddés kovetkeztében a kisgyermekek
a késobbiekben Dbeilleszkedési, tanuldsi zavarokkal kiizdhetnek. Kiilonb6z6 fejlesztd
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tevékenységekkel, prevencios céllal segithetd a gyermekek atlagos fejlédésmenete. A prevencios
fejleszté programok elére meghatarozott idoszakokban a JEB szakmai szervezeti egységeiben
miikddnek.

2.23.1.1.4  Pszichologus tanacsadas

A kisgyermekek magas szinvonalu gondozésa ¢és nevelése, az ellatds mindségének javitasa érdekében
tanacsado szakpszichologusi szolgéltatas vehetd igénybe. A pszichologus munkajaval tamogatja mind
a bolcsédébe jard csaladokat, mind a bdlcsddében dolgozd szakembereket. Csaladok tamogatasa
egyéni €s csoportos tandcsadas, a bolcsddei dolgozok segitése személyiségtejlesztd és esetmegbeszéld
csoportok formajaban torténik. A program elére meghatirozott idészakokban a JEB szakmai
szervezeti egységeiben miikodik.

Leggyakrabban felmertiilé kérdéskorok:

sziil6-gyerek kommunikacio,

szllbi szerepek,

gyermeki dackorszak, 6nallosodas, 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.

(@)

O O O O O O O O O O

2.2.3.1.1.5  Integralt sziilo- csecsemo/kisgyermek konzultacio, tanacsadas

A kora gyerekkori pszichologiai alapt szabalyozasi nehézségek, a regulacios zavarok ugy, mint tulzott
nyugtalansag, siras, alvas- evési és étkezési zavarok kezelése illetve enyhitése érdekében konzultacios
szolgaltatas vehetd igénybe. A konzultacid célja a problémak mieldbbi felismerése €s segitségnynjtas
a csalad egészének, a nehézségek fokozodasdnak megeldzésében. A konzulens segit abban, hogy a
regulacids zavarok mérsékldodjenek, megsziinjenek, a sziilok €és a gyermek ¢€lete konnyebbé valjon. A
szolgéltatast a JEB-nél 1 6 biztositja, eldjegyzéssel vehetd igénybe.

2.2.3.1.1.6  Gyogypedagogiai és korai fejlesztés

A kisgyermekek ellatasban fontos feladatunk a normal fejlddésmenettdl valo eltérés korai felismerése,
a hatranyok ¢€s kovetkezményeik enyhitésére valo torekvés.

A bolcsédében dolgozd gydgypedagogus ismeri a fejleszté munka elméleti 6sszefliggéseit, a kiillonféle
fejlesztéprogramok, gyakorlatok mddszertani elveit, illetve azok gyakorlati végrehajtasanak formait.
Munkdja soran egyiittmiikddik a kisgyermekneveldkkel, sziilokkel és fejlesztd szakemberekkel.

2.2.3.1.1.7  Otthoni gyermekgondozas
A Gyvt. 42. § (4) bekezdése és a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 40. § (1) bekezdése alapjan mas
gyermeknevelést segitd szolgaltatas biztosithat6. A Fenntart6 a 235/2007. (V. 09.) szamu képviseld-

testiileti hatarozatban dontott az otthoni gyermekgondozas miikddtetésérol.

Az otthoni gyermekgondozas alapvetd célja, hogy a dolgoz6 vagy magara maradt sziilét segitse a
gyermek otthoni feliigyelete, gondozasa biztositasaval.
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Szakiranyu végzettséggel és/vagy diplomaval rendelkezd munkatarsak (kisgyermekneveld,
pedagogus, pedagdgus munkatars, felsdfoka szocialis végzettség, felsdfoku 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 térvényes képviseldjével kotott irasos
megallapodas alapjan. A gyermekkel a kisgyermeknevel6 egyediil nem maradhat a lakasban.

A szolgaltatas gyakorisdga €s idOtartama a csalad igényeitdl fliggd, a sziil6 munkarendjéhez igazodo.
Otthoni gyermekgondozas szolgaltatast a hét mindennapjan, sziikség szerint biztositunk.

A szakmai munka tartalma a gyermek ¢€letkordhoz, egészségi allapotahoz igazod6 gondozas-nevelés,
feliigyelet.

2.2.3.1.1.8  Biztos Kezdet Gyerekhaz (Gyerekhdz)

A Gyvt. 38/A. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen az elsésorban rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesiilo, hatranyos helyzetli, vagy halmozottan hatranyos helyzetii 6vodaskort még
el nem ért gyermekek egészséges fejlodésének biztositdsat tdmogatd, fejlodési megtorpanasokat
¢szleld, a sziil6i kompetenciakat erdsitd, tarsadalmi felzarkozast segitd prevencios szolgaltatas.

A Biztos Kezdet Gyerekhaz célja a szociokulturalis hatranyokkal kiizd6, elsésorban a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermekek egészséges fejlodésének biztositasat tdimogato,
fejlodési lemaradasat kompenzald, a sziiléi kompetencidkat erdsitd, a sziild €s az 6voddba még nem
jaré gyermek szamara egylittesen nyujtott tarsadalmi felzarkozéast segitdé prevencios szolgaltatas
biztositasa.

A Biztos Kezdet Gyerekhaz a TAMOP-5.2.2. 08/1-2009-0001 Bp. VIIL. palyazati program keretében
valosult meg. A Gyerekhdz 2009. szeptember 15. napjatol biztositja szolgéltatdsait. A finanszirozas
biztositasa érdekében a fenntartdo onkormanyzat a 191/2008. (VII. 30.) Korm. rendelet alapjan 3 évre
sz010 palyazat benyujtasarol dontott, mely palyazat az EMMI éltal befogadasra kertilt, igy 2014. januar
01. napjatol 2016. december 31. napjaig €vente biztositott lett a Gyerekhaz allami tamogatasabol
torténd miikodtetése, mely 2017. évben meghosszabbitasra keriilt. A tdmogatas folyositasa 2018. évtdl
kozponti koltségvetésbol keriil finanszirozasra.

A Gyerekhaz 2016. februar 1-jét6l bejegyzés koteles szolgaltatassa valt, hatarozatlan idétartamra.

A Biztos Kezdet Gyerekhaz biztositja a gyermekek szamdara képesség-kibontakoztatd foglalkozast,
allapotfelmérést, fejlesztést. A sziiloknek a gyermekkel egyiitt torténd részvételét a foglalkozasokon,
a szlilok szdmara személyiség- és kompetenciafejlesztést célzo, valamint egyéb preventiv célu
programokat, kozosségi rendezvényeket. A helyi sziikségleteknek megfeleléen a sziilok részére
védondi, orvosi, dietetikusi, egyéb kiilsds meghivott szakemberek altali tanacsadésokat biztosit. Sziil6i
csoportos beszélgetéseket szervez, illetve konzultacids lehetdséget biztosit. Kiillonbdzé mddszerek
alkalmazéasaval segiti a sziiléket, hogy visszajelzéseket kapjanak a gyermekkel vald
kommunikéciojukrol, nevelési modszereikrol.

2.2.3.1.2 Egyéb szolgaltatas
2.2.3.1.2.1 Népkonyha élelmezése
A Népkonyha élelmezése (kozétkeztetési feladat ellatas)

A fenntarté 243/2020. (VL. 03.) szamu hatdrozata alapjan 2020. junius 02. napjatol a JSzSzGyK
telephelyén miikodé népkonyha részére napi egyszeri egy tal meleg étel eldallitasa a JEB feladata,
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amit a Baboca Bolcsdde f6z6konyhdjan végez. A konyha munkarendje a bolcséde munkarendjéhez
illeszkedik. A Polgdarmester a katasztrofavédelemrol és a hozzd kapcsolodo egyes torvények
modositasarol _szolo 2011. évi CXXVIIL. torvény 46.§ (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjdan
veszelyhelyzetben, a telepiilési  onkormanyzat _képviselo-testiiletének feladat- és _hatdaskoreét
gyvakorolva, meghozott 261/2021. (V.20.) szamu_hatdrozatiban _dontott arrol, hogy a népkonyhai
feladatelldtds élelmiszer alapanyag beszerzését a JSzSzGyK bonyolitja.

2.2.3.1.2.2 Idések Atmeneti Otthona élelmezése

JSZSZGYK Eziistfenyd Idések Atmeneti Otthona élelmezése (kozétkeztetési feladat ellatas)

A fenntarté a 41/2005. (II. 03.) szama hatarozatdban felhatalmazza a JEB-et az Idések Atmeneti
Otthona ellatottainak élelmezésére. A JEB a feladatot a Fecsegd-tipegdk Bolcsdde Kerepesi uti
konyhéjaban végzi. A konyha munkarendje és nyitva tartdsa jelen Szabalyzat 5.1.6.2. pontban
olvashato.

2.2.3.1.2.3  Szakképzés

DUALIS képzés

A Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsddék szakképzod iskolakkal kotott egyiittmiikodési megallapodas
keretében évek ota biztosit gyakorlati helyet a kisgyermekneveld képzésben résztvevo tanulok részére.
A JEB a szakképzésrol szolo 2011. évi CLXXXVIL. torvény, majd ezt kovetden a 2019. évi LXXX.
torvény alapjan 2016. janudrtdl tanuldszerzodést, majd 2021. év_februdrjatol szakképzési
munkaszerzodést kot, mint a dudlis képzohely a kisgyermekneveld tanuldkkal.

A fenntarté 273/2015. (XII. 03.) szamu hatarozataban dontott a JEB Dudlis szakképzésben vald
részvételérol.

2.2.3.1.2.4 JASZER

A 81/2021 (I1.25.) szamu Polgarmesteri Dontés alapjan a JASZER miikodtetését hatdrozatlan idére a
JEB latja el, kiadasai a JEB koltségvetésében jelennek meg, mint 6nként vallalt feladat.

A Budapest Févéaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a 375/2011. (IX.
15.) szamt hatarozatdban déntott arrél, hogy timogatja az Onkormdnyzat részvételét ,,Az ldozatta
valdas megelézése, aldozatsegités” cimii, TAMOP — 5.6.1-C-11/1. kodszamt palyazaton (a
tovabbiakban: palyazat).

A palyazat keretében valosult meg a ,,Jozsefvarosi Aldozatsegitd Szakmai Egyiittmiikodési Rendszer
(JASZER)” programelem, amely tevékenységét a kidolgozott, és a helyi sajatossagoknak megfelelden
aktualizalt modellprogram alapjan végzi.

A JASZER a Jozsefvaros Onkormanyzat szakmai konzultaciés szerveként miikodik, 6nallé jogi
személyiséggel, birosagi bejegyzéssel, ¢és bejegyzett székhellyel nem rendelkezik, iigyrend alapjan
mikddik.

A JASZER f6 célja, hogy a biinmegel6zés, az aldozatta valas megelézése és az aldozatsegités, valamint
az ismételt aldozatta valas elkertilése érdekében tett keriileti onkormanyzati, allami, egyhéazi €s non-
profit szervezetek altal végrehajtott tevékenységeket ¢és egylittmiikodéseket formalizalja.
Osszességében az aldozat az egyiittmiikddési rendszer barmely tagjahoz, szervezetéhez fordulhat, mert
azok az aldozatok érdekében egymads tevékenységét megismerték, személyesen is ismerik egymast,
kolcsondsen megkeresik a felmertilt probléma korében leghatékonyabban eljarni képes szervezetet.

A JASZER nem végez operativ aldozatsegitd tevékenységet.
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JASZER szervezete az alabbiak szerint épiil fel, JASZER Elnokség, JASZER Team, JASZER (Tagok).
A JASZER elndkség tagjai az elndk a szakmai vezet6 és a titkar. A JASZER Team tagjai az eredeti
konzorciumi partnerek képvisel6i, a jozsefvarosi Onkormanyzati fenntartdsu intézmények, civil
szervezetek, egyhazak képviseldi, valamint az 4aldozatsegitéssel foglalkozo6 szervezetek és
maganszemélyek. A JASZER tagjai a biinmegelézés és aldozatsegités iigyének eldmozditasaért tenni
akaré szervezetek és maganszemélyek. A JASZER Tagséaga nyitott.

2.2.3.2 Téritési dij koteles onként vallalt alapellatason tuli szolgaltatas
2.2.3.2.1 Idészakos gyermekfeliigyelet

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan ,,Az idoszakos
gvermekfeliigyelet a gyermek szamara a sziilo altal igényelt alkalommal és idotartamban, az e célra
kialakitott csoportban vagy a bélcsodei ellatast nyujto bolcsodei csoport iires féerohelyein nyujthato
szolgaltatas.”

Idészakos gyermekfeliigyeletet a gyermek torvényes képviseldjével kotott irasos megallapodas alapjan
biztositunk. Ez alapjan az idészakosan gondozott kisgyermek felvehetd normal bolcsddei csoport iires
férohelyére a JEB 7 Bolcsddéjébe.

Az iddszakos gyermekfeliigyelet téritési dij (étkezési, gondozasi) ellenében vehetd igénybe. A havi
befizetendé téritési dij az igénybevett gondozasi oOrdk ¢és étkezési alkalmak alapjan kertil
megallapitasra. A téritési dij befizetésrol szamla kertil kiallitasra.

A téritesi dij osszegét a személyes gondoskoddast nyujto ellatasok téritesi dijairol szolo 56/2017. (XII.
20.) onkormanyzati rendelet tartalmazza.
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3 A JEB szervezetének tagolodasa

A JEB szervezeti felépitésének abréja:

Jozsefvarosi Egyesitett Bolesodék
1082 Budapest, Baross u. 112.
Kozponti Szervezeti Egység

magasabb vezetd (intézményvezetd)

2 6 szakmai

magasabb vezetd-helyettes (intézményvezetd-helyettes)

Kézponti Katica Mini-Mané Baboéca Jatékvar Gyermekkert ||Fecsegé-tipegék| | Tiicsok-lak Biztos
Szervezeti Egység Bolcséde Bolcséde Bolcséde Bolcséde Bolcséde Bolcséde Bolcséde Kezdet
1082 Bp. 1089 Bp. 1083 Bp. 1083 Bp. 1085 Bp. 1082 Bp. 1087 Bp. 1084 Bp. Gyerekhaz
Baross u. 112. Vajda P. u. Baross u. 103/a. Baross u. 117. Horanszky Nagy Templom| | Szazados ut 1. | | Tolnai Lajos 1083 Bp.
37-39. u. 21. u. 3. u. 19. Szigetvari u. 1.
8 16 szakmai 72 féréhely 75 féréhely 75 féréhely 74 féréhely 72 féréhely 50 féréhely 74 féréhely 72 féréhely
12 16 egyéb (6 csoport) (6 csoport) (6 csoport) (6 csoport) (6 csoport) (4 csoport) (6 csoport) (6 csoport)
munkatars 21 {6 szakmai 21 16 szakmai 20 f6 szakmai 24 {0 szakmai || 24 f6 szakmai 15 £6 szakmai | | 23 {6 szakmai 21 {6 szakmai
3 16 egyéb 3 16 egyéb 4 6 egyéb 3 16 egyéb 4 6 egyéb 1 16 egyéb 3 16 egyéb 3 16 egyéb
munkatars munkatars munkatars munkatars munkatars munkatars munkatars munkatars
% ok ok ok ok k% ks sk %
Munkavallaloi engedélyezett 1étszam: 198 {6 — ebbdl szakmai: 161 6, egyéb: 37 {6
Ellatotti engedélyezett 1étszam: 492 {6 Fézékonyha Birtos
1087 B.p.' Kezdet
' ‘ . Kerepesi Ut Gverekhi
A JEB szervezeti egységeinek irdnyitasat az 2. szamu melléklet tartalmazza. 29/a. jdtszoudvar
1 f6 szakmai 1086 Bp.
4 6 egyéb Koszori u.
munkatars 15.

* : Szakmai szervezeti egységek

** : Szakmai szervezeti egységek és Tagintézmények
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3.1 A JEB iranyitasa

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 vezeto (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 €és 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, a kozérdekli adatokkal kapcsolatos feladatok ellatasaért.

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.

Ellatia a TAMOP 5.6.1. palyazat keretében megvalositott JASZER szakmai vezetdi

feladatokat.

o Sajat onallo, vagy a KépviselO-testiilet vagy annak szervének dontése alapjan benyujt
palyazatokat, nyertes palyazatok esetén ellat palyazat elokészitési, megvalositasi feladatokat.

o Az eurdpai altalanos adatvédelmi rendeletnek (GDPR) valo megfelelés érdekében biztositja
az Adatvédelmi tisztviseldi szolgaltatast.

o O O O (@)

o O
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3.1.1.2 Munkaltatdi jogkore

A JEB kozalkalmazottai és egyéb jogviszonyban 1évé munkatdrsai tekintetében kizdrdlagosan
gyakorolja az alabbi munkaltatoi jogokat:

kinevezés,

felmentés,

fegyelmi jogkor,

vezetdi megbizas modositasa, visszavondsa.

o 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 szerz0dés kotése, modositasa, megsziintetése,
helyettesitési dij, potlékok megallapitasa,
illetményeldleg felvétel engedélyezése,
szocialis timogatas odaitélése,
munkaidd, munkarend meghatarozasa
a munkavallalok KJT. szerinti mindsitése.

0O O OO0 OO OO0 O 0 o

Jogosult az intézményvezeto-helyettes, a szaktanacsado és a Szakmai szervezeti egységek vezetoi
részére atruhdzni az egyéb munkaltatoi jogkdroket, melyek az alabbiak:

- aszabadsag engedélyezés,

- amunkaszervezés,

- ¢és a munkavallalok KJT. szerinti mindsitése.

Az atruhazott egyéb munkaltatdi jogkdrok az SzZMSz 2. szamua 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 intézményvezetO 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. éaltalanos 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
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elézetes egyeztetés szerint donthet, mely dontéshez sziikséges az intézményvezetd egyetértése. Az
intézményvezetd akadalyoztatasa 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 tartésan dontésképtelen.

Az intézményvezeto tisztség ideiglenesen nincs betdltve abban az esetben, ha az intézményvezetd
vezetdi megbizasa megszlinik, a vezetdi megbizas megsziinésének napjatol az 01j intézményvezetd
vezetdi megbizasanak kezdetéig. Amennyiben az intézményvezetd tisztség ideiglenesen nincs
betdltve, az intézményvezetd helyettesitése — a helyettes sajat munkakori leirdsaban meghatarozott
feladatai mellett — teljes kortien torténik.

Az intézményvezeto tavolléte esetén érvényes helyettesitési rend:
Az intézményvezetd alkalmanként dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja a
helyettesre. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik.

3.1.2 Magasabb vezeto-helyettes (intézményvezet6-helyettes)

o A JEB intézményvezetdjének tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén, helyettesiti az
intézményvezetot, tovabba folyamatosan ellatja az intézményvezetd altal ra bizott feladatokat.
Feladat- és hataskore megegyezik az SzMSz 3.1.1.1. bekezdésének pontjaiban felsoroltakkal,
valamint elkésziti a JEB StMSz-ét, elldatja az iratkezelés feliigyeletét.

Fo feladata az intézmény koltségvetésével 0sszefiiggd adminisztrativ, adatszolgaltatasi feladatok, a
jogszeri gazdalkodas és miikodtetés ellatdsa, a kdzponti beszerzések lebonyolitasa, szerzodések,
szabalyzatok, beszamolok elkészitése, feliilvizsgalata, a GDPR ¢és a kozérdekii adatokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa, az adatvédelmi tisztviseld munkajanak figyelemmel kisérése és az ellendrzések
lefolytatasa. Intézkedési jogkorét az intézményvezetdvel tortént egyeztetést kovetden az
onkormanyzat, szakmai szervezeti egységek vezetdi és a JEB valamennyi kdzalkalmazottja iranyaban
gyakorolhatja.

Kozvetlen iranyitasa ald tartozik a gondnoksag €s a gépjarmiivezeto.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken részt vesz.
Munkdgjat kozvetlen felettesének irdnyitdsa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok ¢és
rendelkezések szerint végzi.

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

3.1.3 Bolcsodevezetok
Bolcs6devezetdk 7 16

A bolcsddevezetdket az intézményvezetd bizza meg.

Munkakoriikben, szakmai kérdésekben 6nalld hataskorben intézkedésre jogosultak.

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Munkdjukrol kdzvetlen a JEB intézményvezetdjének kotelesek beszamolni.

A bolcsddevezetdk egymassal mellérendelt viszonyban allnak. A miikodéssel kapcsolatos gazdasagi-
pénziigyi feladatok tekintetében a bodlcsddevezetok az intézményvezetd irdanymutatdsa szerint
kotelesek eljarni.

3.1.3.1 Bolcsodevezetok feladatai

o A munkahelyen folyd napi munka felelds iranyitdja, részt vesz az intézmény szakmai
iranyitasaban.
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FelelOs az intézmény miikodési feltételeiért (személyi-targyi feltételek).

Felelés a bolcsddei dolgozok munkajaért, a bolcsédében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséért.

Felelos a dualis képzésben résztvevd didkok gyakorlati oktatasaért. Ellatja az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bdlcséde munkarendjét, a dolgozok
munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde nevelési-gondozési feladatainak ellatasat.
Torekszik arra, hogy minden csoportnak alland6 kisgyermekneveldi legyenek, a napirend
megtervezésénél szakmai segitséget nyujt.

Figyelemmel kiséri a napi id6jarast (hémérséklet, szomg, UV) és annak megfelelden varja el a
kisgyermekneveloktdl a napirend lebonyolitasat.

Ahol 14 f6s gyermekcsoport kialakitasara keriill sor, megteremti és biztositja a mikodés
feltételeit.

Gondoskodik az SNI-s vagy korai fejlesztést igényld gyermekek megfeleld ellatasarol a feltételek
kialakitasarol, a munkaszervezésrol, a megfeleld szakmai tudassal rendelkezd huménerdforras
biztositasarol.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arr6l, hogy a sziil6t értesitsék, és a gyermeket
elvigyék a bolcsddeébdl. Fert6zd betegség esetén végrehajtja a Budapest Fovaros
Kormanyhivatala Keriileti Népegészségiigyi Intézet vonatkoz6 utasitasait.

Az élelmezésvezetd hidnyzasa esetén kiilonds figyelemmel kiséri az élelmiszerek tdrolasat,
kiszabasat, kiadasat. Felelds azért is, hogy minden ételféleségbdl mintat tegyenek el. Kiilonds
gonddal iigyel a f6z6konyha, a tejkonyha vagy a talal6 konyha munkajara.

Kiilonos gonddal vezeti a normativa tablat (szines tabla).

Feladata az orvosi adminisztracio végzésének eldsegitése.

A szolgaltatds igénybevételérél a Nemzeti Rehabilitdicios ¢és  Szocidlis Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartasaban rendszeres jelentési kotelezettségének
eleget tesz.

Ellendrzi a kisgyermekneveloknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios munkajat.
Kezeli a bolcsdde gyogyszerkészletét. A gyogyszerek megfeleld tarolasarol gondoskodik.
Gondoskodik az étkezési €s gondozasi dijak beszedésérdl.

Felelés azért, hogy a bolcs6de a hatdlyos jogszabalyoknak, a JEB belsé szabalyzatainak,
intézményvezetdi utasitdsainak, intézkedéseinek megfeleléen miikodjon. Ennek érdekében a
bolcsdde dolgozodival megismerteti a szabalyzatokat, intézményvezetdi utasitdsokat és ellendrzi
ezek betartasat.

Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasok betartasarol.

A JEB Mind6ségpolitikajat szem eldtt tartva végzi vezetoi feladatat.

A szakhatosagok altal feltart hidnyossdgok megsziintetésérdl, javitasardl azonnal egyeztet az
intézményvezetdvel, az intézkedési tervet sziikség esetén elokésziti.

Felel6s a munkaerd szervezésért, biztositja a bolcsdéde gordiilekeny feladat végrehajtasat. Fontos
szerepe van a munkaerd kivalasztasban, javaslatot tesz az intézményvezetonek az (1j munkatarsak
kivalasztasara. Megszervezi, ellendrzi és aktivan bekapcsolodik az Gj munkaerd betanitasaba.
Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsigolasara, a bolcséde iizemeltetési idejére
vonatkozoan.

Javaslatot tesz a (bolcsOde tatarozasa, karbantartasa, felujitdsa, az elhasznalodott felszerelési
targyak potlasa,) bolesdde tisztitasarol és rendjérol.

Vezeti a ,,Beszerzések, felujitasi igények” nyilvantartdsa online tablazatot.

Vezeti a ,, Tisztitoszerek nyilvantartdsa” online tablazatot.

Kozremiikodik a JEB SZMSZ-ének, kotelez6en eloirt szabalyzatainak, tovabba a JEB miikodését
segitd egyéb szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében.

Eldkésziti az altala vezetett bolcsdde szakmai programjat.
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o FElbkésziti az altala vezetett bolcsdde féléves illetve egy éves beszamolojat.

o Elkésziti az éaltala vezetett bolcsddérdl szolo tajékoztatét a honlapra, sziikség esetén az
intézményvezetd felé jelzi a valtoztatasi igényét.

o Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, a védoéndi halozattal, a kornyezo
ovodakkal és lehetdség, illetve igény szerint a hasonlo profila gyermekintézményekkel.

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

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakorhdz kapcesolodod
szakirodalmat, gondot fordit az 6nképzésre.

o Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutaté munkafegyelemmel végzi.

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

o A gyermekek ¢és a munkatdrsak személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi
torvényben eldirtakat, a gondozott gyermekek ¢és sziileik valamint kollégai személyiségi jogait
védi, tiszteletben tartja.

o Munkgja soran mindig a bolcsdde nevelési— gondozasi elveit képviseli.

o Az intézményi titkot megdrzi, munkdjardl tdjékoztatast, felvilagositast csak kdzvetlen felettese
engedélyével adhat.

o Munkdjat kozvetlen felettesének irdnyitasa és felligyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

o A munkavéllalok KJT. szerinti mindsitése.

3.1.3.2  Helyettesitésiik

A Dbolcsddevezetok helyettesitését az adott telephelyen dolgozo, erre a feladatkorre ag
intézményvezetd dltal kijelolt kisgyermeknevel6 kolléga latja el.

3.14 Biztos Kezdet Gyerekhaz vezeto feladatai
1 f6 Biztos Kezdet Gyerekhaz vezetd

o Felelds a Gyerekhdz magas szinvonalt szakmai miikodéséért, a Gyerekhaz koltségvetésének
betartasaért.

o A gyermekek szamara allapotfelmérést, fejlesztd foglalkozast biztosit.

o Szakmai alapelveknek megfeleld modszerek alkalmazéasaval minden gyermek szaméra az
egyéni bandsmod elvét valositja meg.

o Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek testi és szellemi fejlédését. Szakmai munka
folyaman kiemelt figyelmet fordit a fejlédési megtorpanéasok észlelésére.

o Biztositta a gyermekek igényeinek megfeleld targyi kornyezetet, a teret a
mozgasfejlédésiikhdz, a koruknak megfeleld jatékeszkozoket.

o Az elmélyiilt, alkoto, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymas
melletti és egyiitt jatszasi igényeit egyarant tdimogatja, kialakitva ennek k6zosségi, egytittélési
szabalyait.

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

o A nyelvtanilag helyes beszéd, megfeleld artikulacio, a gyermek szintjének megfeleld
szobhasznélat alapvetd kovetelmény. Fontos, hogy sok gyermekdalt, verset, mondokat
ismerjen, ¢s megfelelden alkalmazza munkéja soran.

o Lehetdséget teremt a sziiloknek, hogy a gyermekkel egyiitt vehessenek részt a kiilonb6zd
képesség-kibontakoztatod foglalkozasokon.

o A szilildk szamara személyiség- és kompetenciafejlesztést célzo, valamint egyéb preventiv
célu programokat szervez.
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o Sziikség esetén megtanitja a sziilét a gyermek koriili teenddk ellatasara (fiirdetés, egyéb
személyi higiénia, ¢letkornak megfeleld ételek készitése, idojarasnak megfeleld 6ltozkodes).

o Rendszeresen szervez kozosségi rendezvényt a sziilok, illetve a helyi kdzosség szdmara.

o A sziikségleteknek megfelelen a sziil0k részére kiils6 meghivott szakember altali tanacsadast
szervez (pl. védondi, dietetikusi, pszichologusi).

o Rendszeres alkalmanként sziildi csoportos beszélgetéseket szervez, illetve konzultacios

lehetdségeket biztosit.

A szakma szabalyainak megfelel visszajelzésekkel segiti a sziiloket gyermekiik nevelésében,

gondozasaban.

A sziikséges dokumentaciokat naprakészen vezeti.

Eves munkatervet készit a Gyerekhaz iizemeltetési idejére.

Eves beszamolot készit a Gyerekhaz miikodésérél.

A Gyerekhaz gazdalkodasaval kapcsolatban folyamatosan egyeztet a JSZSZGYK Gazdasagi

Szervezettel.

Elokésziti a mitkddési tdmogatas felhasznaldsardl az NRSZH felé torténd elszamolast.

Adatokat, hiteles dokumentumokat szolgaltat a Gyerekhazrol a MAK ellen6rzés soran.

o Beszerzi a Gyerekhdz mikodéséhez sziikséges anyagokat, élelmiszert, eszkozoket és
jatékokat.

o Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekjoléti szolgélattal, a védoéndi halozattal, a krnyezo
bolcsddékkel és lehetdség szerint a hasonlo profilu gyermekintézményekkel.

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

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakorhoz
kapcsolodo szakirodalmat, gondot fordit az dnképzésre.

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

o Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutatdé munkafegyelemmel végzi.

o A gyermekek €s a munkatarsak személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi
torvényben eldirtakat, a gondozott gyermekek ¢és sziileik valamint kollégai személyiségi jogait
védi, tiszteletben tartja.

o Munkaja soran mindig a Biztos Kezdet program elveit képviseli.

o Az intézményi titkot megdrzi, munkajardl tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.

o Munk3ajat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

o O O O (@)

o O

4 A JEB szervezeti egységeinek feladatai

A JEB kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkatirsai foéallasban, teljes-, vagy
részmunkaidében latjak el munkakoriiket, feladataikat. A kozalkalmazotti jogviszonyra a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIIL. torvény rendelkezései iranyaddak.

Az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak teljes vagy részmunkaidében latjak el munkakoriiket,
feladataikat. Az egyéb jogviszonyra a munkatdrvénykonyvérdl szolo 2012, évi 1. térvény
rendelkezései iranyadoak.

A munkatarsak részletes feladatait a munkakori leirdsok 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 £6 szaktanacsado
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1 f6 pszichologus

2 16 munkaiigyi iigyintéz6

1 f6 iigyintézd

1 6 gazdasagi ligyintézo

1 £6 szolgaltataskoordinator

1 16 ligyfélszolgalati munkatars
1 f6 gépjarmiivezetd

5 16 gondnok

3 dllashely otthoni kisgyermekneveld
2 16 dajka

1 f6 gydgypedagogus
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4.1.1 Szaktanacsado feladatai

A bolcsddék szakmai munkajat segiti tanacsadassal, szakmai latogatasokkal, megfigyelésekkel,
szakmai programokkal, targyi és személyi feltételek, munkafolyamatok elemzésével.
Megfigyeli a kisgyermeknevelok csoportban végzett munkdjat, visszajelzi a latottakat,
javaslataival segiti a kisgyermeknevel0 €és bolcsédevezetd munkajat.
Ellendrzi a bolcsddékben folyd szakmai munkét az intézményvezetd felkérésére soron kiviil,
egyebekben évente ellendrzi a kisgyermekneveldk altal vezetett bolcsdédei dokumentaciot
(csoportnaplok, gyermekek dokumentacioja).
Véleményezi a kiilsé intézmények felé késziilt bolcsddei szakvéleményeket
Bolcsddei jogviszony megsziintetés dokumentalasat koveti (bdlesédevezetd segitése sziiloi
levelezésben), intézményvezetdi levél elokészitése.
Részt vesz a bolcsddei szakmai dokumentacio (gyermekek jogviszonyanak és fejlddésének
dokumentalasa) minték kidolgozasaban, karbantartasaban.
Részt vesz a bolcsddei megallapodas mintak elokészitésében.
Megfigyelési szempontsorokat, értékeld lapokat, elemzési szempontokat kidolgozza.
Elégedettségi vizsgalatokat (sziilok, gondozondk, vezetdk) el6késziti, lebonyolitja, értékeli.
Szolgaltatasok modelljét kidolgozza.
Az ellendrzésekben szakmai megbeszéléseken, esetmegbeszéléseken részt vesz a gyamhivatal
felkérésére.
Az intézmények adatait gyljti, véleményezi.
Eleget tesz a fenntart6 fel¢é a sziikséges adatszolgaltatasoknak.
Elkésziti a JEB szakmai programjdt.
Elkésziti a JEB féléves és éves szakmai beszamolojat.
Sziikség esetén részt vesz az ¢lelmezésvezetdi ertekezleten.
A JEB oktatasi intézményekkel tortént egyiittmitkdési megallapodésa alapjan ellatja a szakmai
gyakorlatok szervezési és iranyitasi feladatait. El0késziti az egylittmikodési megallapodast,
figyelemmel kiséri a szakmai gyakorlattal kapcsolatos bolcsédékben vezetett dokumentéciokat,
folyamatos kapcsolatot tart az érintett iskolaval vagy kiilsés cégekkel.
Ellendrzi a fels6foku oktatasi intézményekbdl érkezd hallgatok vagy kozépiskolabol kozosségi
szolgalatra jelentkezé tanulok gyakorlatat, elOkésziti az ezekhez egyiittmiikddési
megallapodasokat. Kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel.
Ellenorzi_a_szakképzési munkaszerzOdéses tanulokkal kapcsolatos szervezési és iranyitasi
feladatokat.
— Elkésziti a kiilonbozo évfolyamok oraszamra lebontott gyakorlati tanterveét.

- Ellendrzi a vezetendé adminisztraciot.

- Részt vesz a Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara altal tartott ellendrzéseken.

- Koveti a szakképzési munkaszerzddésekkel kapcsolatos bevételeket és kiadasokat

- Sziikség szerint kommunikaciot tart fent a résztvevo partnerek kozott.
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Részt vesz a koltségvetés elokészitésében.

Részt vesz az dllami normativa igénylésében, elszamolasban. Az ehhez sziikséges bolcsodék altal
vezetett dokumentaciét rendszeresen ellendrzi.

Figyelemmel kiséri a TEVADMIN rendszer valtozasait.

Figyelemmel kisérési a JEB honlapjat.

Szervezi és figyelemmel kiséri a szakmai munkacsoportok munkajat.

1. Lehetdség szerint részt vesz a megbeszéléseken, segiti a hatékony munkat.

2. Aktivan részt vesz a belsé képzés munkacsoport munkajaban.

3. Felettesét rendszeresen tajékoztatja a csoportok munkajarol. Megszervezi a csoportok évente
egyszeri munkabeszamolojat.

Iranyitja a JEB 6nként vallalt feladatait.

1. Szakmai tudésaval segiti a Biztos Kezdet Gyerekhdz munkatarsait.

2. Figyelemmel kiséri a pszicholégus munkajat. Beosztasat tervezi és az elvégzett munkat
folyamatosan ellendrzi.

3. Figyelemmel kiséri a gyogypedagdgus munkajat. Beosztasat tervezi és az elvégzett munkat
folyamatosan ellendrzi.

4. Szervezi és iranyitja az otthoni gyermekgondozas szolgaltatast. A jelentkezd csalddoknal
csaladlatogatast végez. ElOkésziti a megallapodast. Folyamatosan szervezi a szakmai
munkat. Rendszeresen ellendrzi az otthoni kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentaciot.
Az ellatott csaladok érdekében kapcsolatot tart a védondi szolgalattal és a JSZSZGYK
intenziv csalddmegtarto szolgaltatasaval.

5. Heti egyszer tartand6 szakmai értekezletekkel lehetdséget biztosit a kollégdknak a
problémak megbeszélésére.

6. Az oOnként vallalt feladatban dolgozé munkatarsak szabadsagat figyelemmel kiséri. A
kollégak tdvolmaradasanak esetén megszervezi a folyamatos munkavégzést.

7. Szervezi és iranyitja a prevencids programokat. El6késziti a megbizési szerzédéseket €s a
teljesités igazoldsokat. Folyamatos kapcsolatot tart a programban részt vevo
szakemberekkel. Egyezteti a bolcsddevezetokkel a megvalosuld programokat és azok
id6pontjait. A programok teljesiilése utan visszajelzést kér a bolcsddevezetoktol.

8. Segiti a Jatszohdz program megvalosulasat. Rendszeresen egyezteti az idOpontokat és a
szakmai tartalmat a részt vevo kollégakkal, figyelemmel koveti a koltségek alakuldsat. Segiti
a megbizasi szerzddések ¢€s teljesités igazolasok elkészitését.

9. Figyelemmel kiséri az 6nként vallalt feladatok koltségvetését.

10. Koveti a JEB iddszakos gyermekfeliigyelet szolgaltatasat. Figyelemmel koveti a bolesddék
erre iranyul6 adatszolgaltatasat.

A sajatos nevelési igényl gyermekek megfeleld fejlesztése céljabol kapcsolatot tart a Pedagdgiai

Szakszolgalat VIII. keriileti Tagintézményével, kidolgozza és karbantartja az egyiittmiikddési

megallapodast.

Sziikség esetén részt vesz a bolcsddek sziildi értekezletén.

Részt vesz a bolesddei téritési dijakrol szolo dnkormanyzati rendelet modositasrol szol6 javaslat
kidolgozasaban.

Rendszeresen részt vesz a vezetdi értekezleteken.

Segiti a szolgaltatas koordinator munkajat.

Figyelemmel kiséri az Erdekképviseleti Forum munkéjat.

Irdnyitja a gyakornoki program megvalosuldsat, segiti a mentorok munkajat, ellenérzi a
dokumentécio vezetését.

Munkdjaval, javaslataival segiti a JEB projektjeit. Esetenként szervezési feladatokat is ellat.

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

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban.
Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutaté munkafegyelemmel végzi.
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Az intézményi titkot megdrzi, munkajarol tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen felettese
engedélyével adhat.

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

A KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartast negyedévente ellendrzi.

A munkavallalok KJT. szerinti mindsitése.

1.2 Pszicholégus feladatai

Szakmai kompetencidjanak megfelelden figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését.

A sziikséges adminisztraciokat vezeti.

Feladata a szakmai szervezeti egységekben dolgozok munkéjanak segitése.

Szaktudasaval segiti a kisgyermekneveldk csaladtdimogatd munkdjat, megfigyeléseinek
tapasztalatait megbeszéli a kisgyermekneveldkkel, segiti a gondozési-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 csalddok mieldbbi szakemberhez juttatasa.

A kisgyermeknevel6k munkija soran adddd 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 csaladdtdmogatd tevékenységek modszertananak
kidolgozaséaban.

Feladata a mentalhigiénés kultura fejlesztése és terjesztése.

Aktivan részt vesz a szakmai és készségfejlesztd tovabbképzéseken, szakmai konzultaciokon.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakméban tortént valtozasokat, a munkakorhoz
kapcsolodo 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 térvényben eldirtakat,
a gondozott gyermekek ¢és sziileik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.

Munkéja soran mindig a bolcsdde gondozasi — nevelési elveit képviseli.

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

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

1.3 Munkaiigyi iigyintézo feladatai

o Személyi anyagba rendezi az Uj felvételes dolgozok dokumentumait, a személyi anyagokat

rendben tartja.

o Elkésziti az 04j belépd munkavallalok részére a munkakori leirast.
o Figyelemmel kiséri a munkakori leirds valtozasokat és sziikség esetén a moddositasokat

elkésziti.

o Elvégzi a megsziind kozalkalmazotti jogviszonyokkal kapcsolatos teljes korti adminisztraciot,

a megsziindk nyilvantartasat kivezeti az erre szolgalo ,,nagykdnyvben”.

o Elvégzi a Nyugdijfolyositd Igazgatdsag szolgalati id6 igazolasardl szo16 hatarozata alapjan a

nyugdijba vonul6 dolgozok munkaiigyi ligyintézését.

o A beérkezett keresSképtelenségeket rogziti a Magyar Allamkincstar illetményszamfejtd

rendszerében, gondosan figyel arra, hogy az igazolasok idében keriiljenek elkiildésre a MAK
fele.
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A ho végi zaras (KIRA rendszer) el6tt elvégzi:

o a tavolléti jelentések és a valtozobér jelentések alapjan az adatok teljes kora

feldolgozasat,
o rogziti a dolgozdk cafeterijat — pénzbeli juttatasat —,
o Osszesiti a munkaba jarassal és a hazautazassal kapcsolatos dokumentumokat, majd
szamfejti a rendszerben.

Osszeallitja, majd kisérd jegyzékkel egyiitt elkiildi a Magyar Allamkincstarba a kiildendd, és
kezeli az onnan érkezd postat.
Elkésziti a munkavallalok irasbeli kérelme alapjan a munkaltatoi igazolast.
Minden év elején elvégzi az éves szabadsag megallapitassal kapcsolatos adminisztraciot, az
iitemtervet megkiildi a vezetdknek.
Nyilvantartja a kozalkalmazottak torvény szerinti mindsitését, esedékességiik szerint
elokésziti a vezetdk részére.
Naprakészen vezeti a kozalkalmazottak alapnyilvantartasat.
A Gyakornokok részére kijeloli a mentorokat, nyilvantartast vezet a gyakornoki id6rdl és a
gyakornoki vizsga letételének hataridejérol.
Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak jogallasara vonatkozd jogszabalyok valtozasat, ha
sziikséges az intézményvezetd felé javaslatot tesz a belsd szabalyzatok mddositasara.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozdsokat, a munkakorhoz
kapcsolodo szakirodalmat, gondot fordit az onképzésre.
Kezeli az érkezd E-mail iizeneteket, megvalaszolja a munkavallalok és a munkatarsak
kérdéseit.
Személyes Tlgyfélfogadast tart heti két munkanapon. A hét minden munkanapjan
meghatarozott idépontban telefonon all a dolgozok rendelkezésére.
Az intézményvezetovel egyeztetett idopontban a telephelyeken tdjékoztatd eldadast tart,
illetve ellendrzi a munkatigyi részfeladatokkal kapcsolatos adminisztraciot.
Intézményvezetd kérésére az dnkormanyzat felé adatot szolgaltat.
Részt vesz a koltségvetés elokészitésében.
Részt vesz az allami tdimogatas elkészitésében.
Elkésziti az allashirdetéseket, gondoskodik annak a kozigallas.hu oldalon torténd
megjelentetésérol.
Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban.
Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutaté munkafegyelemmel végzi.
A dolgozok személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi térvényben eldirtakat,
a kollégak személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.
Az intézményi titkot megdrzi, munkdjardl tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.
Munkdjat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Szakképzési munkaszerzddéssel kapcsolatos feladatok:

o Elvégzi a szakképzési munkaszerzédésekkel kapcsolatos teljes korti munkaiigyi
igyintézést. A tanulok személyi anyagat 6sszedllitja, a szakképzd intézményekkel, illetve
a Magyar Iparkamaraval folyamatos kapcsolatot tart.

o Szervezi a tanulok foglalkozas-egészségligyi vizsgalatanak lebonyolitasat.

o A tavolléti jelentések alapjan nyilvantartja az igazolt, illetve igazolatlan hianyzasokat,
illetve potlasokat.

o A tanulok étkezési hozzédjarulasat rogziti a KIRA rendszerben.

o Elvégzi a tanulok belépésének ¢és kilépésének nyilvantartdsat az erre szolgalo
,hagykonyvben” és a KIRA rendszerben.
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o A szakképzési munkaszerz0déssel foglalkoztatottak pénzbeli juttatdsat a torvény altal
eldirt, illetve a szakképzési munkaszerzodésben foglaltak szerinti médositja.

o Megkiildi a szakképzési munkaszerzddéssel foglalkoztatottak bérjegyzékét atvételre a
gyakorlati helyre.

o Minden honap elején elkésziti aldirasra az el6zd havi tanulokra vonatkozo 1708A havi
bevallast, alairas utan megkiildi a Magyar Allamkincstarnak.

4.1.4 Ugyintézd feladatai
o Energetikai jelentéshez adatok gytijtése. A Kozponti Szervezeti Egység (KSZE) ho végi

O O O O O O

kozmi adatainak rogzitése.
Iktatas
A KSZE leltaranak készitése, vezetése, selejtezés elOkészitése, egyeztetése a gazdasagi
szervezettel, onkormanyzattal.
A tagintézmények leltaranak, selejtezésének egyeztetése, ellendrzése a tagintézményekkel és
a Gazdasagi Szervezettel.
Dokumentumok szerkesztése, el0készitése.
Megrendelések eldkészitése.
A gazdasagi szervezet postakonyvének vezetése.
Beérkez6 szamlak rogzitése, utalashoz el6készitése.
Hataridds nyilvantartas felallitasa és vezetése.
Beszerzési eljarasok lefolytatiasa (ajanlattételi felhivas elkészitése, kikiildése, beérkezett
ajanlatok értékelése, jegyzokonyv elkészitése, szolgaltatasi/vallalkozoi szerzddés
elokészitése.
Az intézményvezetd kérésének megfelelden a bolcsddevezetok altal megadott informacidok
alapjan adatszolgaltatast végez.
A korszerti ligyviteli €és kommunikacids eszkdzok, informacioforrasok megfeleld kezelése.
Sziikség esetén ellatja az ligyfélszolgalati feladatokat:

o A JEB székhelyén az iigyfelek/partnerek/kollégak fogadasa, igényeknek megfeleld
utbaigazitas, tajékoztatas, segitségnyujtas.
Problémak kezelése.
Telefonhivasok fogadasa.
Posta atvétele, postakonyv vezetése.
A gyermekek bolcsédébe valo jelentkezésével kapcsolatban érkezd sziilok fogadasa.
Adminisztracidoban valo segitségnyujtas.
Helyi adminisztracios feladatok ellatésa.

O O O O O O

4.1.5 Gazdasagi ligyintézo feladatai

o

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

Beszerzési eljarasokat elokésziti.

Kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetd-helyettessel, bolcsddevezetokkel minden
gazdasagi kérdésben.

Vezeti a koltségvetés felhasznalasat, melyrél negyedévente tdjékoztatast ad az
intézményvezetonek.

A vésarlasok el6tt ellendrzi a felhasznélasra vonatkoz6 kereteket.

Gondoskodik az intézmény gazdalkodasat érintd beszamolasi kotelezettségek teljesitésérol.
Az Onkormanyzat Pénziigyi Ugyosztalya és a Gazdasagi Szervezet A4ltal Kkért
adatszolgaltatasoknak eleget tesz.
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O O O O O O O O

Elvégzi a JEB kozpontjaban jelentkezd adminisztracid vezetését, a szamitdgépes adattarolast,
utalvanyok, szamlak kitoltését.

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

Jatszoudvarral kapcsolatos feladatokat elldtja.

Energetikai és telekommunikacios szolgaltatokkal és egyéb szerzédéses partnerekkel
kapcsolatot tart.

Szerzddéseket, beszerzéseket nyilvantartja, napra készen vezeti.

Az Intézmény biztositasi ligyeit teljes kortien ellatja.

Karesemények esetén felveszi a kapcsolatot a biztositoval, a kareseményeket intézi.

Az intézmény tulajdonaban 1év6 gépjdarmii KGFB-jét intézi.

Havi szinten frissiti a kozérdekii adatokat.

Szigoru szamadasti nyomtatvanyok nyilvantartasat vezeti.

Az intézményben felmeriilé miiszaki problémakat intézi, jelzi a JGK felé.

A JEB készpénzfelvételével kapcsolatos feladatait elldtja.

1.1. Egyéb feladatok:

JASZER-rel kapcsolatos feladatokat ellatja.

e

o Egyiittmiikodési megallapodasokat eldkésziti.

o Gondoskodik a beérkezo6 levelek iktatasarol, a kimeno levelek és mas okiratok masolatanak
iktatasarol

o A kiilonb6z6 hataridoket nyilvantartja.

o Részt vesz a bolcsddei beiratkozas adminisztracids feladatainak ellatasaban.

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

o Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutatdé munkafegyelemmel végzi.

o Az intézményi titkot megdrzi, munkajardl tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.

o Munk3ajat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

4.1.6 Szolgaltataskoordinator feladatai

o Ugyfélszolgalati feladatok tamogatdsa a Kdzponti Szervezeti Egység székhelyén.

o A Szakmai szervezeti egységekhez kézbesitd utjan vagy elektronikus médon tajékoztatok,
hivatalos levelek, vagy egy¢b dokumentumok eljuttatasa.

o Az intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan iigyfelekkel telefonos vagy személyes
talalkozas egyeztetése.

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

o A korszerti igyviteli és kommunikécios eszk6zok, informécidforrasok megfeleld kezelése.

o Az intézményvezetd kérésének megfeleléen a bolcsédevezetok altal megadott informéciok
alapjan adatszolgaltatast végez.

o Sziikség esetén a szolgaltatas igénybevételérdl a Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartasaban jelentési kotelezettségnek tesz eleget.

o A JEB honlapjat folyamatosan figyelemmel kisérési. A valtoztatasokhoz, frissitésekhez
szlikséges anyagokat, fényképek, étlapokat, recepteket Osszegylijti és tovabbitja a
rendszergazda felé.

o Dokumentumszerkesztés, elokészités

o Kérddivek elokészitése és kiértékelése.

o Palyazati tartalom eldkészitése, az elkésziilt dokumentumok beadésa.

o Prezentaciok, beszamolok elokészitése.
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Projektek tamogatasa, kapcsolattartas.
Rendezvényeken szervezési €és operativ feladatok ellatasa.
Szakmai dokumentumok el6készitése, feliilvizsgalata, javaslattétel.
Szakmai levelezés elokészitése, iktatasa, postdzasra elokészitése.
Szakmai munkacsoportok tdmogatésa, feladatok kozvetitése és kiosztasa.
Tablazatszerkesztés, adatbazis létrehozasa, szerkesztése.
A vezetd utasitasa szerinti ligyiratok eld- és elkészitése.
Megallapodasok ellendrzése.
Sziikség esetén besegit a Gyerekhdz feladatainak ellataséba.
Segiti a JEB 6nként vallalt feladatainak megvaldsulasat.
Munkgjat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.
Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban.
Elvégzi a szakképzési munkaszerzodéses tanulokkal kapcsolatos szervezési és irdnyitdsi
feladatokat.
o Folyamatos kapcsolatot tart az iskolaval.
o Egyezteti a szakképzési munkaszerzodéshez sziikséges letszamot, névsort, elkésziti a tanulok
beosztdsat.
o Segiti és ellendrzi a KRETA programban a bilcsédék dltal vezetett adminisztrdciét.
o Figyvelemmel kiséri _a_tanulok munkaiigyi _iigyintézését. A munkaiiggyel szorosan
egviittmiikodve figyelemmel kiséri a kovetkezo munkaiigyi feladatokat:
a. Hidanyzdsokat, potgyakorlatokat,
b. Gazdasagi Szervezet felé havonta kiildott NAV jelentést,
c. Foglalkozas Egészségiigyi vigsgdlatrol készitett teljesitésigazoldst,
d. A tanulokra kotott felelosség biztositast, sziikség esetén kezdeményezi a létszam
mdodositdst,
o Részt vesz a Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara dltal tartott ellenorzéseken.
Koveti a szakképzési munkaszerzodésekkel kapcsolatos bevételeket és kiaddsokat
o Folyamatos kommunikdciot tart fent a résztvevd partnerek kozott.

O OO OO OO O 0O o0 O

o O

O

4.1.7 Ugyfélszolgalati munkatars feladatai

o Ugyfélszolgalati feladatok ellatdsa a Kzponti szervezeti egység székhelyén.

o A JEB székhelyére postai és elektronikus uton érkezd levelek, kiildemények fogadasa,
felbontasa, iktatasa, tovabbitasa.

o A beérkezd szamlakkal kapcsolatos adminisztrdcio elvégzése, szamldk teljesitésigazoldsa.

o A bolcsddei telephelyekre €s egyéb intézményekhez - kézbesitd utjan, postai kiilldeményként
vagy elektronikus modon - tijékoztatdk, hivatalos levelek, vagy egyéb dokumentumok
eljuttatasa.

o Telefonon, egyéb kommunikacids csatorndn (e-mail, sms stb.) érkezd lizenetek fogadasa,
tovabbitasa.

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

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

o A korszeri iigyviteli és kommunikacios eszk6zok, informacidforrasok megfeleld kezelése.

o A JEB mikddéséhez kapcsolddod listak, jegyzékek, jegyzokonyvek vezetése, szigoru
szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak kezelése.

o Az intézményvezetd kérésének megfelelden a bolcsddevezetdk altal megadott informaciok
alapjan adatszolgaltatast végez.
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o Ugyfelek fogadasa, igényeknek megfeleld utbaigazitas, tajékoztatds, segitségnyujtas,
probléma kezelése.

o Bolcsddei elhelyezés irant érdeklddok teljes korti tajékoztatasa.

o Gyermekiik bolcsddei beiratkozasara érkez6 sziilok fogadasa, a sziikséges adminisztracioban
valo segitségnyuijtas (kérelem elkészités, adatok felvétele). Atvételi elismervényt ad a
sziilonek az atvett dokumentaciordl, melyet regisztracios sorszammal koteles ellatni.

o A felvételi kérelmet benyujtott gyermek adatainak rogzitését elvégzi a JEB elektronikus
nyilvantartasaban.

o Sziikség esetén a szolgaltatas igénybevételérdl a Nemzeti Rehabilitacios €s Szocialis Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartdsaban jelentési kotelezettségnek tesz eleget.

o A bolesédei elhelyezést igénylé gyermek felvételéhez koteles a bolesddevezetokkel
egyeztetni.

o FEl6késziti az értesitdt a kivalasztott bolcsddébe keriilésrdl, sorrendjét prioritdsi rangsor
alapjan meghatarozza.

o A gyermek bolcsddébe vald elhelyezéséhez sziikséges férdhely biztositasarol koteles
értesiteni a sziilot vagy a torvényes képviselot.

o A gyermek bolcsddei elhelyezésérol szolo értesitd leveleket a sziiloknek a JEB kozpontjaban
személyesen atadja. Az atvétel tényét a sziilokkel alairasukkal igazoltatja.

o Féréhely biztositds esetén az elhelyezésrél szolo értesité levelet, a sziikséges
dokumentumokkal egytitt megkiildi az adott bolcsdde vezetdjének.

o Az intézményi titkot megOrzi, munkdjarol tajékoztatast, felvildgositast csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.

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

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

o Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutatd munkafegyelemmel végzi.

4.1.8 Gépjarmiivezeto feladatai

o Vezeti az intézmény tulajdonat képezé gépjarmiivet, gondoskodik a karbantartasarol és
tisztantartasarol.

o Figyelemmel kiséri, hogy a gépjarmii érvényes forgalmi engedéllyel, biztositassal
rendelkezzen. Sziikség esetén intézi a gépjarmli miszaki vizsgara torténd bejelentését,
vizsgaztatasat.

o Félévente gondoskodik a gépjarmli 1iddjarasi viszonyoknak megfeleld6 mindségi
gumicseréjérol.

o A gépjarmi iizemeltetéséhez sziikséges okmanyokat ¢és kulcsokat munkaidejében koteles
maganal tartani.

o Naprakészen vezeti a gépjarmivel kapcsolatos dokumentaciokat (menetlevél, iizemanyag
elszamolas).

o Munkaidd végén a gépjarmiivet a Tiicsok-lak Bolcsdde (1084 Budapest, Tolnai L. u. 19.)
udvarén helyezi el.

o A gépjarmi kulcsat szabadséaga idejére a JEB székhelyén koteles leadni.

o Ellatja a JEB levelezésével kapcsolatos napi kézbesitési feladatokat.

o Elvégzi a szallitasi, anyag- és butormozgatasi feladatokat.

o Segitséget nyujt az intézmény részére torténd beszerzések lebonyolitdsdban.

o Kozvetlen felettesét rendszeresen tajékoztatja elvégzett munkajarol.

o A gépjarmii meghibasoddsat azonnal jelzi az intézményvezetOnek és az utasitasnak

megfeleléen gondoskodik a hiba javitasardl/javittatasarol.

35



o

Gondoskodik munkanapokon a Fecsegd-tipegdk Bolcséde konyhajarol (1087 Budapest,
Kerepesi ut 29/A.) a bolcsddei ellatottak és dolgozok részére a bolcsdédébe (1087 Budapest,
Szazados Ut 1.) torténd ételszallitasrol a reggeli és a déli ordkban.

Munkanapokon gondoskodik a Mini-Man6 B6lcs6débol (1083 Bp. Baross u. 103/a) a Baboca
Bolcsddébe (1083 Bp. Baross u. 117.) a bolcsddei ellatottak részére az étel atszallitasarol.

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

Székhelyen végzendo feladatok:

@)
@)
@)

©)

Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol izzék cseréjére.

Baleset-megeldzési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsoldk allapotat.

Gondoskodik a székhely elotti jardaszakasz rendezettségérol, apoltsagardl (sziikkség szerint
fellocsolja).

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

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a teremrendezési feladatokat, tovabba
az egy¢b eszkdzokkel kapcesolatos szerelési feladatokat (hangositas, stb.).

A gondnoki csoport munkdjdhoz sziikséges, szallitast igénylé méretli eszk6zok, gépek
mozgatasat elvégzi, az intézményvezeto-helyettessel tortént elozetes egyeztetést kovetden.
Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos koriilmények kozott szallitani.

Koteles a karbantartasi, javitasi feladatokhoz sziikséges gépeket, berendezéseket ¢és
eszkozoket balesetvédelmi eldirasoknak megfelelden haszndlni (pl.: szilikség szerint
aramtalanitani, izz6 cserénél a létra biztonsagos hasznélata, stb.).

Végzi a zasz16 protokoll betartdsaval kapcsolatos teenddket.

Altalanos feladatok:

@)
(@)

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

Koteles a tervezett tdvolmaradasat (szabadsagat) legaldbb egy héttel eldbb jelezni az
intézményvezetd-helyettes felé (személyesen).

Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutaté munkafegyelemmel végzi.
Az intézményi titkot meg6rzi, munkajardl tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.

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

4.1.9 Gondnoki feladatok (gondnoksag)

Koteles a rabizott eszk6zoket, anyagokat biztonsadgos helyen tarolni, felelos a szamara kiadott
szerszamokért, anyagokért.

Naponta ellendrzi az elektromos fogyasztok mukodését, sziikség esetén 1zzo6t, neoncsdvet
cserél.

Ellenérzi a konnektorok, kapcsolok allapotat, javitasokat végez a baleset megeldzés
érdekében.

Karbantartasi feladat felmeriilésekor attekinti annak az eszkoz, anyag, €s szakismeret igényét,
gondoskodik a feladat ellatasarol. Amennyiben nem tudja a problémat megoldani, értesiti a
bolecsddevezetot.

A balesetek elkeriilése érdekében a folyosdkon, termekben és az udvaron ellendrzéseket
végez, a felfedezett veszélyhelyzetet karbantartassal, javitassal megsziinteti.

Legalabb kéthavonta ellendrzi az ablakok, ajtok zarainak nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség
szerint elvégzi a zarak olajozasi, kenési és egyéb javitasi feladatait.
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o A flitési szezon megkezdése eltt gondoskodik a fiitétestek mitkddésérdl, 1égtelenitésérdl.
Futési 1ddszak alatt a halozatot rendszeresen ellendrzi.

o A mellékhelyiségek karbantartasi feladatait a viz- és szennyvizvezetékek, valamint csapok
allapotanak ellendrzésével latja el.

o Koteles minden honap els6é munkanapjan a vizora alldsat az erre a célra rendszeresitett
naploba bejegyezni.

o Feladata a kozmiivek mérdora allasait havi rendszerességgel leadni a kozpontnak.

o Gondoskodik az udvar, illetve az intézmény teriileteinek rendezettségérol, apoltsagarol, a
parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, pétolja
az elpusztult ndvényeket, locsolja a zold teriiletet).

o Gondoskodik az ereszcsatorndk tisztan tartdsarol.

o Tisztan tartja a jarofeliileteket, ellapatolja havat, gondoskodik a csuszasmentesitésrol.

o Téliesiti a locsoldrendszert.

o Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a teremberendezési feladatokat és
technikusi munkdkat (pl. hangositas).

o Segiti a kiils6 szolgaltatok ¢éptilet allagmegovasra, illetve beruhdzasra irdnyulo

tevékenységeit.

o A kiils6 szolgaltatok hibaelharitasi feladatainak elvégzését segiti, részt vesz a munkakban.

Koteles eldre jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszam sziikségleteit.

o Koteles a karbantartdsi, javitasi feladatokhoz sziikséges gépeket, berendezéseket és
eszkozoket balesetvédelmi eldirasoknak megfeleléen hasznalni.

o Kaoteles egyiittmiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

o Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriiletéhez tart6z6 helyiség zarasarol gondoskodjon.

o Kaoteles feltarni ¢és ismertetni mindazokat az észrevételeket, amelyek a munka-,
balesetvédelemmel, és tlizrendészettel kapcsolatosak.

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

o A gyermekekrdl szerzett informaciokat bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi térvényben
el6irtakat, a gondozottak és sziileik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.

o Az intézményi titkot megdrzi, munkajardl tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettesének engedélyével adhat.

o Koteles részt venni az évenkénti munka-, balesetvédelmi, és tlizrendészeti oktatasban.

o Koteles a telephely intézményen kiviili munkavégzéskor munkalapjat magaval vinni és a
munka elvégzését kovetden az adott tagintézmény vezetdjével leigazoltatni.

(@)

4.1.10 Otthoni kisgyermeknevel6 feladata

o A kisgyermeknevel0 tevékenysége csupan a feliigyeleti idoben sziikséges gondozasi feladatok
ellatasra terjed ki.

o A gondozas médjat a gyermek ¢€letkorahoz és egészségi allapotahoz igazitja.

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

o A gondozési tevékenységek ellatdsdhoz koriiltekintéen eldkésziti a sziikséges eszkozoket,
biztositja a kornyezeti feltételeket.

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

o A gyermek étkeztetése soran a sziild altal elkészitett ételt kinalja a gyermeknek, vagy
kizaroélag az ellatott gyermeknek készit ételt a csaldd haztartdsaban biztositott
alapanyagokbol, a rendelkezésére allo eszkozokkel. Figyelembe veszi a gyermek étvagyat,
egyéni izlését.
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o A lehetdségekhez képest megteremti a szoptatashoz sziikséges nyugodt 1égkort.

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

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

o Segit a gyermek alkalom szerinti pelenkazasaban, szobatisztasagra nevelésében.

o A gyermek korahoz és sziikségletéhez igazodo alvasi szokasokat tiszteletben tartja. A nyugodt
alvas és pihenés feltételeit a lehetdségekhez mérten biztositja.

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

o A rendelkezésére allo lehetdségek ismeretében megfeleld nyugodt légkort, jatékot,
eszkozoket, teret, iddt biztosit a gyermek foglalkoztatdsdhoz, szabad jatékdhoz. A jatszotéri
nagymozgasos tevékenységhez kéri a sziilok hozzajarulasat.

o A gyermek levegéztetésének biztositasa az idéjarasnak megfelelden.

o Figyelemmel kiséri és el0segiti a gyermekek testi €s szellemi fejlodését.

o A nyelvtanilag helyes beszéd, megfeleld artikulacid, a gyermek szintjének megfeleld
szOhasznalat alapvetd kovetelmény. Fontos, hogy az otthoni kisgyermekneveld sok
gyermekdalt, verset, mondokat ismerjen, és megfeleléen alkalmazza az ellatas soran.

o A sziikséges adminisztracid naprakész vezetése.

o A gyermeket felligyelet nélkiil hagynia TILOS!

o A gyermekkel szemben tanusitott negativ magatartas fegyelmi feleldsségre vonassal jar.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakorhoz
kapcsolodo szakirodalmat, gondot fordit az dnképzésre.

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

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

o A gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi toérvényben
eldirtakat, a gondozott gyermekek és sziileik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.

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

Nem feladata:

o A csecsemOk ruhainak tisztantartasa.
o A lakas rendben tartasa.
o A sziil6k gyermekellatason tuli kéréseinek teljesitése.

4.1.11 Dajka
A munkakor tartalma a 4.2.2 pontban olvashato.

4.1.12 Gyogypedagogus feladatai

(@)

(@)

A bolcsddébe valo beszoktatast kdvetden felméri a gyermek fejlettségi szintjét, a felmérés
eredményérdl tdjékozatja a bolcsédevezetdt €s a gyermek ,,sajat” kisgyermekneveldjét.

A korai fejlesztést igényld gyermek fejlettségi szintjének megfelelden osszeallitja a gyermek
egyéni fejlesztési programjat, 6sszegyljti a sziikséges eszkozoket, jatékokat.

A kisgyermekneveldnek bemutatja €s megtanitja a kiillonbozo fejlesztd feladatokat, azok
gyakorlati kivitelezését.

Rendszeresen ellendrzi a kisgyermekneveld altal végzett egyéni fejleszté programot, ha
szlikséges korrigalja azt.

A sziikséges esetekben egyéni korai fejlesztést végez.

38



crer

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

Evente legalabb 1 alkalommal minden bélcsédébe jard gyermekek fejlettségi szintjét felméri,
¢s azt dokumentalja.

Folyamatosan tdjékozdodik a gyermekrdl a kisgyermekneveld altal vezetett dokumentacid
alapjan, azt sajat tapasztalataival kiegésziti.

A Dbolcsddevezetdt folyamatosan tajékoztatja a bolcsédében megvaldsuld korai fejlesztd
programokrol, és azok médositasosairdl.

Egylittmiikddik a bolcséde vezetdjével, a bolcséde orvosaval, a pszichologussal, a
kisgyermekneveldkkel, tanacsaival segiti a neveld-gondozo fejlesztomunka targyi, személyi
feltételeinek kialakitasat. Amennyiben sziikséges esetmegbeszéloket kezdeményez.

Mint a fejlesztd programért felelds szakember, az egyéni fejlesztések megkezdése elott a
bolcsddevezetdvel vagy a pszichologussal kozosen tajékoztatja a sziildt a gyermek fejletségi
szintjérdl, a sziikséges fejlesztd programrol, a fejlesztés varhatdo eredményeirdl, sziikség
szerint segitséget nyujt, tanacsot ad a gyermek otthoni fejlesztésével kapcsolatban.
Folyamatos konzultacios lehetdséget biztosit a sziilok szamara.

Minden évben részt vesz a beiratkozas elotti sziiloi értekezleten. Ezek idépontjait elézetesen
egyezteti a bolcsddevezetdkkel.

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

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

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

Aktivan részt vesz a szakmai és készségfejlesztd tovabbképzéseken, szakmai konzultaciokon.
Feladatait pontosan, a gyermekek irant érzett felelosséggel lelkiismeretes koriiltekintéssel,
példamutaté munkafegyelemmel végzi.

A gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi toérvényben
eldirtakat, a gondozott gyermekek és sziileik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.
Munkéja soran betartja a bdlcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint
leirtakat.

Az intézményi titkot megdrzi, munkdjardl tdjékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.

4.2 Szakmai szervezeti egységek munkatarsai

Bolcsdde - tagintézmény
98 16 kisgyermekneveld
38 16 bolcsddei dajka

6 {6 mosonod

- Konyhai egységekben:
6 6 élelmezésvezetd
16 {6 szakacs
3 16 konyhai kisegito

Biztos Kezdet Gyerekhaz
1 16 vezetd, a 3.1.4. pontban olvashato
1 6 kisegité munkatars
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4.2.1 Kisgyermeknevelo feladatai

o

o

o

O

0 O O O

A gondjaira bizott gyermekcsoport szakszerli nevelése - gondozasa, a gyermekek testi €s
szellemi fejlodésének eldsegitése.

Szakmai alapelveknek megfeleld nevelési — gondozasi modszerek alkalmazasdval minden
gyermek szdmara az egyéni bandsmod elvét valdsitja meg. Sajat kisgyermekneveld — sajat
gyermek rendszerben torténik a gyermekek szakszerti 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 kisgyermeknevelé sok a 0-3 éves
korosztalynak megfelelé gyermekdalt, verset, mondokat ismerjen, és megfelelden alkalmazza
a bolcsddei nevelés - gondozés soran.

Kozremiikodik a gyermekcsoport napirendjének Osszeallitasaban és a kisgyermeknevel6i
munkarend elkészitésében.

Elkésziti a heti tevékenységtervezetet (az ¢vszaknak €s a jeles napoknak megfelelden).
Gondoskodik a gyermekek rendszeres szabad levegén valé tartdzkodasarol.

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 Kkitiltasanak tényét a csoportnaploba és az iizend (csaladi) fiizetbe bevezeti. (Eszlelt
tiinetek, homérséklet, ellatas, stb.) Tovabba lejegyzi a rendkiviili eseményeket, illetve a
gyermek fejlddésére vonatkozo észrevételeket.

A gyermek sériilése esetén tdjékoztatja a bolcsdde vezetdjét, lizend flizetben a sziilot
(alairdsok minden esetben: kisgyermekneveld, bolcsddevezetd, tanu, sziild).

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

A gyermeket tisztantartja, sziiloi kérésre és sziikség szerint megfiirdeti. Gondoskodik a
ruhazata, torolk6zdje, agynemiije tisztantartdsarol.

Betartja a higiénés kdvetelményeket.

A homérdket tisztantartja, minden sziikséges alkalommal a pakold és kézfertStlenités
lehetdségét biztositja, jatékokat rendszeresen (hetente / két hetente és sziikség szerint)
lemossa, fertdtleniti, fert6z6 megbetegedés esetén azonnal.

Gondoskodik a gyermekek helyes és korszert taplalasarol.

Télalaskor megkdstolja az ételt és meggydzddik arrodl, hogy izében, szinében, dsszetételében,
mennyiségében, hdmérsékletében megfeleld a gyermekek egyéni fogyasztasara.

Télalaskor a megfeleld ruhazatot (kotényt, hajhalo, masik kopenyt) viseli.

Az élelmezéssel kapcsolatos €szrevételeit jelzi a bolcsddevezetdnek és élelmezésvezetonek.
Betartja az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eldirasokat.

A specidlis étkezési  igényli gyermekek sziileivel folyamatosan kommunikdl a
hozzataplalasrol. Egyeztet az ¢lelmezésvezetvel vagy a szakaccsal, vezeti és figyelemmel
kiséri az ételkisérd lap utjat. Nap végén tdjékoztatja a sziiloket az elfogyasztott étel
mindségérdl és mennyiségeérol.
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o Felel a csoportjdba tartozd gyermekek ruhdzataért, jatékaért, egyéb haszndlati targyak,
eszk6zok gondos kezeléséért, leltari jegyz€ék alapjan atveszi azokat, meghibasodas, torés,
sériilés esetén tdjékoztatja a bolcsdde vezetdjét.

o Naprakészen vezeti az eldirt nyilvantartdsokat, elvégzi a gondozassal kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat. A csoportnaplét naponta vezeti az eldirdsoknak megfelelden.
Minden Iényeges ¢és rendkiviili eseményt rogzit irasban.

o A gyermek bolcsddébe valé felvétele el6tt otthonaban meglatogatja a csaladot. Allandé napi
kapcsolattartas a sziilokkel, a gyermek atvételekor informalodik, hazaadaskor tajékoztatja a
sziil6t a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

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

o Részt vesz az Osszevont és a sziildcsoportos értekezleten, a sziiloket érdekld nevelési—
gondozasi kérdésekben beszélgetést vezet. Kompetenciajanak megfeleléen tanacsot ad a
nevelési - gondozasi kérdésekben.

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

o A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagynia TILOS!

o A gyermekkel és a hozzatartozoival szemben tanusitott negativ magatartds fegyelmi
felelésségre vonassal jar.

o A kisgyermekneveld a munkahelyén a beosztdsdnak megfelelé idépontban koteles a
csoportszobaban megjelenni munkaképes allapotban.

o A kisgyermekneveld mindaddig koteles a gyermekcsoportot ellatni, amig a szolgalatot a valtd
kisgyermekneveldnek at nem adta, illetve a gyermeket a sziil0 haza nem vitte. A bolcsdde
épiiletét munkaidejében csak a bolcsddevezetd engedélyével hagyhatja el.

o A teljes napi munkaidébdl egy o6rat adminisztraciora (lizend fiizet, torzslap, fejlodési naplo
irasa), felkésziilésre, sziilécsoportos foglalkozas megtartdsara, mithelymunkéra, dekoracid
késztésre illetve a csoport €letének szervezésével kapcsolatos teenddkre, tehat a munkakori
feladatokkal kapcsolatos tevékenységek ellatasara koteles forditani a munkahelyén.

o Részt vesz a dudlis képzésben résztvevo tanulok gyakorlati oktatdsaban. Segiti a hallgatok
gyakorlati képzését.

o Munkaja sorén koteles betartani a JEB szakmai szabalyait meghatarozé dokumentumokban
foglaltakat.

o Aktivan részt vesz a szakmai €s készségfejlesztd tovabbképzéseken, szakmai konzultacidkon.

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

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

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

o A gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi térvényben
eldirtakat, a gondozott gyermekek és sziileik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.

o Munkdja soran mindig a bolcsdde nevelési — gondozasi elveit képviseli.

o Az intézményi titkot megdrzi, munkajarol tdjékoztatast, felvildgositdst csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.

o Kaoteles a JEB szabélyzataiban €s intézményvezetdi utasitdsaiban foglaltakat betartani.

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

4.2.2 Bolcsodei dajka feladata

Takaritasi feladatok:
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o Ellatja a bolcséde takaritasi munkalatait, a csoportokban a takaritasi feladatokat a gyermekek
érkezése elott vagy érkezésiik utan, illetve a napkozbeni tavollétiikben végzi. A takaritas
nyitott ablaknal torténjen.

Napi takaritasi feladatai koz¢ tartozik:

o a szemetesek tobbszori kiliritése, szonyegek porszivozasa, asztalok és székek tisztitdsa,
szekrények és polcok feliiletének sziikség szerinti tisztitasa, kilincsek ¢€s villanykapcsolok
fert6tlenito letorlése a padlo fertdtlenitd feltorlése,

o a fiirddszobaban a mosdodkagylok, zuhanyzotalcak, csaptelepek, tiikrok, padok, WC-k
tisztitasat, ferttlenitd lemosasat elvégzi,

Hetente:

o a csempézett falfeliileteket, levegdztetd agyakat fert6tlenitd vizzel lemossa, teraszt felmossa,
kerti butorokat lemossa,

o hetente lemossa az ajtokat és falburkolatot, letdrli az ablakparkdnyokat, a vizszintes
feliileteket és a kisgyermekneveldi asztalt tisztitoszeres torlokenddvel letorli.

Havonta:
o tisztitja az ajto- és ablakkereteket, radiatorokat, elvégzi a falak portalanitasat.
Negyedévente:

o az ablakokat megtisztitja, a butorok, szonyegek, miipadld vegyszeres tisztitdsat elvégzi.
Fiiggonymosasrol gondoskodik. A takaritast mindig nedves fertétlenitoszeres ruhaval kell
végeznie.

o Kiilon szinkdéddal megjelolt takaritdeszkdzoket (vodor, felmoso, lemoso) kell hasznalni a
csoportszobakban, fiirdészobaban, WC-ben. A takaritéeszkozoket hasznalat utan kimossa €s
a tisztitoszerekkel egyiitt elzarja az erre a célra kijeldlt helyre.

o A tisztitd ¢és fertdtlenitd szereket a mindenkori kozegészségligyi elbirdasok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfeleléen alkalmazza és tarolja. A biztonsagi
adatlapok tartalmat ismeri, haszndlatukra vonatkoz6 eldirdsait alkalmazza.

o Ha a bolcs6dében rovar vagy ragesalo jelenlétére utald nyomokat talal, azonnal jelenti a
bolcsddevezetonek.

o A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a felujitas utani munkat is.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

o Az étkezések eldtt felkésziti a talald kocsira az ételt és az edényeket, ligyel arra, hogy a
megfeleld6 mennyiségli €s az €letkornak megfeleld méretli tanyér, kanal és pohar legyen a
kocsin.

o A csoportszobdkba az ételt beviszi, étkezés utan az étkezokocsikat a konyhahoz kitolja. Az
étkezések alkalmaval folyamatosan jelen van a csoportban, amikor élelmiszerrel foglalkozik
kotényt €s a hajat eltakar6 sapkat/hajvédot kell viselnie.

o Minden étkezés utan a szobdkat rendbe rakja, az ételmaradékot eltavolitja, az asztalokat és
székeket letorli.

o A talalé6 konyhaban minden mosogatds utan fertStleniti a mosogatd talcékat, letisztitja a
polcokat, asztalokat és az ételes kocsikat.

o Az ételmaradékot a HACCP eldirasai szerint kezeli.

o Az ebéd utani altatashoz az dgyakat csak akkor készitheti eld, amikor mar minden gyermek
az asztalnal il.

Kisgyermeknevel6t segitd feladatok:
o A kinti altatadsos bolcs6dékben a gyermekek 6ltoztetésénél elokésziti a sziikséges ruhazatot,
matracokat, takarokat.
o Az agyakat, agybetéteket, matracokat elokésziti, alvas utan a helyére rakja.
o Azagynemi cser¢jét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a mosodaban leadja.
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o

o

Az udvarra torténd ki- és bemenetelnél a helyben szokéasos protokoll szerint részt vesz a
gyermekek feliigyeletében a csoportszobdban és az udvaron is. Minden alkalommal egyeztet
a kisgyermeknevel6kkel, hogy hol van ra nagyobb sziikség.

Folyamatosan figyel arra, hogy a csoportjaban lehetdség szerint bent toltse a legtobb 1dot,
segiti a kisgyermekneveldk nevelési és gondozasi tevékenységét, kiilonosen azokban az
1d6szakokban, amikor a kisgyermekneveld egyediil van a csoportban.

Folyamatosan a kdzelben tartézkodik, hogy konnyen elérhetd legyen. Jelenléte a beszoktatasi
1d6 alatt kiemelt fontossagu, kizarélag feliigyeletet biztositd, a mindennapi teenddk mellett.
A kisgyermeknevel6 kérésére a fiirdészobai tevékenységekbe besegit.

Altalanos feladatok:

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

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

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

o Kaoteles a JEB szabalyzataiban €s intézményvezetoi utasitasaiban foglaltakat betartani.

o Sziikség szerint rendben tartja a jatszoudvart.

4.2.3 Mosoné feladatai

o A mosand¢ textilia elokészitése, a tilszennyezett textilia aztatasa.

o A megengedett gépterhelés, a szabvanyok és technologiai eldirasok figyelembevételével,
az eloirt utasitdsok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a mosogépek feliigyelete a
mosasi ciklus alatt.

o Rendellenes miikodés esetén a folyamat megszakitdsa, az észlelt hibak kozlése a
bolcsddevezeto felé.

o A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa.

o A végzett munkarol, felhasznalt anyagokrodl nyilvantartast vezet.

o A sziikséges eldszaritas elvégzése, a szaritogép levegdjaratanak rendszeres tisztitasa.

o Technoldgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigoru betartésa.

o A textilia szakszerli vasaldsa, gondos 6sszehajtogatasa, csoportszobak szerinti valogatasa.
Az elkésziilt ruhanemiiket a csoportszobakba szallitja.

o Amennyiben a gyermekek ellatési teriiletére kell mennie, védéruhat cserél.

o A munkafolyamat befejezése utan a gépek kikapcsolasa, aramtalanitasa.

o A bolcsddevezetd iranyitasaval a feladatmegosztds alapjan takaritasi feladatok ellatasa.

o A mosoddban hetente a csempézett falfeliiletet ferttlenitd vizzel lemossa, gépeket,
berendezéseket tisztitja. Havonta ajto- €s ablakkeretek, radidtorok, falak portalanitasat
elvégzi, negyedévenként vegyszeres tisztitasat elvégzi.

o A (tisztito ¢és ferttlenitd szereket a mindenkori kozegészségligyi eldirasok
figyelembevételével az utasitdsoknak és a biztonsdgi adatlapoknak megfelelden kell
alkalmaznia és tarolnia.

o A munkdja soran hasznalt gépekért és berendezésekért anyagi feleldsséggel tartozik.

o Munk3ijat kozvetlen felettesének iranyitasa €s feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

o Kaoteles a JEB szabalyzataiban €s intézményvezetdi utasitasaiban foglaltakat betartani.

4.2.4 Elelmezésvezetd feladatai
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A bolcsddei f6zOkonyha gazdasagi tigyvitelének ellatasa, az eldirt nyilvantartasok vezetése,
anyagok ¢lelmiszerek beszerzése.

Az étlapot Osszeallitja az élelmezésvezetd kollégakkal és a bolcsddevezetdkkel torténd
egyeztetés kovetden.

Figyelemmel kiséri az élelmezési programban a gyermekek szamadra készitett ételek
biologiai értékét €s tapanyag tartalmat. FelelOs a jogszabalyban eldirtaknak valo
megfelelésért.

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

Vezeti az ¢lelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Kiszamitja a 1étszam alapjan a dolgozoi étkezés dijat, gondoskodik az étkezési dijak
beszedésérdl és a JEB bankszamlajara vald befizetésérol.

Kezeli a szamitogépes élelmezés programokat.

Az étlapnak megfelelden elvégzi az anyagkiszabast.

Kiadja a f6z6konyha részére az élelmezési nyersanyagokat.

Felelos az ételkészitéssel kapcsolatos kozegészségligyi szabalyok betartasaért, ide tartozik
az ételfertdzés, ételmérgezés és azok gyantija esetén alkalmazando eljarasok ismerete.

A JEB HACCP rendszerének, Etkeztetési, élelmezési szabalyzatanak és a NEBIH altal
kiadott ,,Utmutato a vendéglatas és étkeztetés jo higiéniai gyakorlatahoz” elirasait betartja
¢s betartatja a bolcsdéde konyhéjan.

Feladata az ételek korszerti elkészitésének, adagolasanak, szallitasanak megszervezése,
iranyitasa ¢s ellendrzése.

Feladata az étel szallitdsanak megszervezése mas tagintézmény felé. Amennyiben az étel
atvételekor hianyossag mertil fel, gondoskodik a megfeleld mennyiségii élelmiszer
potlasarol.

Felel6s azért, hogy a kiszolgalt étel a jo gazdalkodas elveit is figyelembe véve mindségileg
¢s mennyiségileg az eldirasnak megfeleld legyen.

Megszervezi és ellendrzi az ételmaradék, hasznalt olaj higiénikus kezelését és elszallitasat.
Iranyitja és ellendrzi a konyha, talalokonyha dolgozoinak munkajat.

Rendszeresen tajékozodik arrdl, hogy milyen az egyes csoportokban a gyermekek étvagya,
mely ételféleségeket hogyan fogyasztjak, milyen igények meriilnek fel az étkezés €s az
étkezéshez hasznalt eszkdzok vonatkozasaban.

Kiilon gondot fordit a taplalékallergids gyermekek étrendjére. Biztositja a specialis igényli
gyermekek egyéni igényeit, egyeztet a kisgyermekneveldvel, szakaccsal és figyelemmel
kiséri az ételkisérd lap utjat. Nyilvantartja a diétat igénybevevo gyermekek szakorvosi
igazolasait.

A bolcsddevezetdt havonta tajékoztatja a felhasznalasi normardl, bemutatja a szamitogépes
¢lelmezési programban az étlapok energia- ¢és tdpanyag elemzését.

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

Koteles a fézokonyhaban elhelyezett konyhai eszkozoket, gépeket megdrizni €s azok
szakszer hasznalatat ellendrizni.

szerinti vezetését.

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

4.2.5 Szakacs feladatai

o

Feleldsséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat.
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o A mindségi, mennyiségi problémakat azonnal jelzi az élelmezésvezetonek, sziikség szerint a
bolecsddevezetdnek.

o Az élelmezésvezetd tavollétében és engedélyével kiveheti a nyersanyagokat a raktarbdl,
ennek megfelelden blintetdjogi feleldsséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi €s értékbeli
pontossagaért.

o Az eldirt étrendnek megfelelden dolgozza fel a nyersanyagokat, ettdl csak az élelmezésvezetd
vagy a bolcsddevezetd utasitasara térhet el.

o Gondoskodik a nyersanyagok megfeleld tarolasarol, anyagilag felel azok megoérzéséért.

o A gyerekek korszeri étkeztetésének figyelembe vételével izléses, joizli, mennyiségileg és
mindségileg megfeleld ételek elkészitéséért felel. Az ételeket a gyermekek napirendjében
meghatdrozott idére kell elkészitenie.

o Munkajat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

o Biztositja a kitalalt ételek balesetmentes és higiénikus elszallitasat, gondoskodik arrdl, hogy
megfelel6 mennyiségli, hdmérsékleth étel keriiljon a csoportokba.

o Téjékozodik arrdl, hogy milyen az egyes csoportokban a gyermekek étvagya, mely
ételféleségeket hogyan fogyasztjak, milyen igények meriilnek fel az étkezés vonatkozasaban.

o Kiilon gondot fordit az ételallergias gyermekek és az egy évesnél fiatalabb csecsemok
étrendjére.

o Felelds a gyermekcsoportok ¢s felndttek adagjanak megfeleld kialakitasaért.

o Szakismeretével segit az étrend Osszeallitasaban.

o A konyha belsé tisztasagaért felel, az elokészitd €s az ¢léskamrak takaritdsi munkait iranyitja,
ellendrzi, felel azok teljes rendjéért.

o Munkakori feladata az ételmintdk Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont eldirdsa szerinti
tarolasa.

o A JEBHACCP rendszerének, Etkeztetési, élelmezési szabalyzatanak ¢és a NEBIH altal kiadott
,Utmutato a vendéglatas és étkeztetés jo higiéniai gyakorlatdhoz” eldirasait betartja és
betartatja a bélcsdde konyhéjan.

o A konyha bels0 tisztasagaért felel, az el6készitok és az élelmiszer raktarak takaritdsi munkait
elvégzi, ellendrzi, felel azok teljes rendjéért.

o Feladata a f6zés soran hasznalt edények mosogatdsa, konyhai gépek és eszk6zok tisztan
tartasa. A mosogatast a kozegészségiigyi eldirasoknak megfeleléen végzi.

o Munkakori feladata az ételminta vétel a talalds befejezését kovetden és az ételmintak eldirds
szerinti tarolasa.

o Felelds azért, hogy a konyhdban csak a konyhai dolgozdk tartdozkodjanak, kivéve az
¢lelmezésvezetdt, a bolcsddevezetot és helyettesét.

o Felel a konyhai dolgozok védooltozetének eldirds szerinti alkalmazasaért (kopeny, kotény,

hajhalo, véddcipo).

A konyhai gépeket, felszereléseket eldirds szerint miikodteti, a meghibasodast jelzi az

¢lelmezésvezetonek.

A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat koteles betartani.

A munkdja soran hasznalt edényekért, targyakért anyagilag felel.

Felel6s az ételhulladék, hasznalt olaj megfelel tarolasaért.

Azokban a tagintézményekben, ahol az ételhulladék tarold a konyha teriiletén helyezkedik el,

felel annak tisztasagaért.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egyiittmiikodik a bolcsdde minden dolgozdjaval

¢s messzemenden segiti a vezetés ilyen iranyl tevékenységét.

o Végzi az éves nagytakaritasi feladatokat, kiilonos tekintettel a nyilaszarok, szanyoghalok,
paraelszivo, raktarak alapos tisztitasara.

o O O O @)

O

4.2.6 Konyhai kisegito feladatai
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o Felelosséggel atveszi az élelmiszereket, elkésziilt ételeket. A mindségi, mennyiségi
problémaékat azonnal jelzi a bolcs6devezetonek €s az élelmezésvezetdnek.

o A létszamnak ¢és étkezésnek megfelelden eldkésziti az edényeket, evOeszkozoket a
talalokocsira.

o A talalokonyhan megfeleld edényekbe adagolja az ételt, kozben tigyel az étel megfeleld
hémérsékleten tartdsarol, higiénikus szallitasarol.

o Gondoskodik a nyersanyagok megfeleld tarolasarol, anyagilag felel azok megdrzéséért.

o Munkajat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

o A felhasznalas sordn a gyermekek korszeri étkezésének figyelembe vételével izléses, joizli
ételek elkészitésére torekszik.

o Mennyiségileg ¢s mindségileg megfeleld ételek elokészitéséért felel, a gyermekek
napirendjében meghatarozott idépontra.

o A JEB HACCP rendszerének, Etkeztetési, élelmezési szabalyzatanak és a NEBIH altal kiadott
,Utmutaté a vendéglatas és étkeztetés jo higiéniai gyakorlatahoz” (szabalyait,) el6irasait
betartja a tdlalokonyhan.

o A téalalékonyha, dolgozoi ebédlo takaritasat, tisztantartasat €s a szallitoi/fogyasztdi edények
mosogatasat elvégzi.

o A mosogatast a kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden végzi.

A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat koteles betartani.

A konyhai gépek, felszerelések eldiras szerinti lizemeltetését ellendrzi, a meghibasodast jelzi

a bolcsédevezetdnek.

Sziikség esetén segiti a megvasarolt nyersanyagot a bolcsédébe szallitani.

A konyhaban védoéruhat hasznal (kopeny, kotény, hajhald, véddcipd).

Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott leltari targyak megovasaért, épségéért.

Végzi az éves nagytakaritasi feladatokat.

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

O O
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4.2.7 Biztos Kezdet Gyerekhaz nem vezetdi munkakor — Gyerekhaz munkatars

o Felelds a Gyerekhdz magas szinvonalu ellatasaért.

o A gyermekek szdmara allapotfelmérést végez, fejlesztd foglalkozasokon segitoként vesz
részt.

o Szakmai alapelveknek megfeleld modszerek alkalmazéasaval minden gyermek szaméra az
egyéni bandsmod elvét valositja meg.

o Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek testi és szellemi fejlédését. Szakmai munka
folyaman kiemelt figyelmet fordit a fejlédési megtorpanéasok észlelésére.

o Biztositta a gyermekek igényeinek megfeleld targyi kornyezetet, a teret a
mozgasfejlédésiikhdz, a koruknak megfeleld jatékeszkozoket.

o Az elmélyiilt, alkoto, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymas
melletti és egyiitt jatszasi igényeit egyarant tdimogatja, kialakitva ennek k6zosségi, egytittélési
szabalyait.

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

o A nyelvtanilag helyes beszéd, megfeleld artikulacio, a gyermek szintjének megfeleld
szobhasznélat alapvetd kovetelmény. Fontos, hogy sok gyermekdalt, verset, mondokat
ismerjen, ¢s megfelelden alkalmazza munkéja soran.

o Lehetdséget teremt a sziiloknek, hogy a gyermekkel egyiitt vehessenek részt a kiilonb6zd
képesség-kibontakoztatod foglalkozasokon.

o A szilildk szamara személyiség- és kompetenciafejlesztést célzo, valamint egyéb preventiv
célu programok megvalosulésat segiti.
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o Sziikség esetén megtanitja a sziilét a gyermek koriili teenddk ellatasara (fiirdetés, egyéb
személyi higiénia, ¢letkornak megfeleld ételek készitése, idojarasnak megfeleld 6ltozkodes).

o Segiti a gyerekhdz vezetdt a sziilok, illetve a helyi kozdsség szamara szolo kozosségi
rendezvények szervezésében.

o A sziiléi csoportos beszélgetések, illetve konzultdciok soran biztositja a gyermekek
feliigyeletét.

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

o A sziikséges dokumentéciot naprakészen vezeti.

o Segiti az éves beszamolo elkészitését a gyerekhaz miitkodéséral.

o Részt vesz a kapcsolattartasban a csalddokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, a védéndi
halozattal, a kornyezé bolcsodékkel ¢és Ilehetdség szerint a hasonld profila
gyermekintézményekkel.

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

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

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

o Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutaté munkafegyelemmel végzi.

o A gyermekek és a munkatarsak személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi
torvényben eldirtakat, a gondozott gyermekek és sziileik valamint kollégai személyiségi jogait
védi, tiszteletben tartja.

o Munk3ija soran mindig a Biztos Kezdet program elveit képviseli.

o Az intézményi titkot megdrzi, munkdjarol tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.

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

5 A JEB miikodési 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 vonatkozoan a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak az irdnyadoak.

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

A kozalkalmazott koteles a munkakorébe tartozo feladatait a tdle elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni.

5.1.2 Szabadsag

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

A munkavallalok szabadsagat a kozvetlen felettesiik (intézményvezetd helyettes, szaktandcsado,
bolcsddevezetd,) atruhazott egyéb munkaltatoi jogkor keretében engedélyezi.

A bolcsédevezetdk éves rendes szabadsaga, tovabba a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.
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A dolgozok éves szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL
torvényben, valamint a vonatkoz6 szakmai rendeletekben foglaltak szerint kell megallapitani és errdl
a munkavéllaldt irasban értesiteni kell.

5.1.3 Fegyelmi és kartéritési felelosség

A kozalkalmazott fegyelmi vétséget kovet el, ha a kdozalkalmazotti jogviszonyabdl eredd
kotelezettségét vétkesen megszegi. A JEB minden dolgozoja az okozott karért az Mt. 179. § szerinti
kartéritési felelosséggel tartozik.

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

A dolgozo a szokadsos 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.

5.14 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII. térvény 3. §-a alapjan
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség az alabbi vezetdkre vonatkozik:

1. Magasabb vezet6 (intézményvezetod)

5.1.5 Munkaidé nyilvantartas
A JEB a ledolgozott munkaidd nyilvantartasa és ellendrzése céljabol szervezeti egységenkénti
bontasban munkaidd nyilvantartast vezet. A munkaidd nyilvantartason kell feltiintetni a munka
kezdés ¢és a munka befejezésének iddpontjat. A munkaidé nyilvantartds vezetéséért az
intézményvezetd, a bolcsédevezetdok és a Gyerekhaz vezetd a felelések. A JEB a ledolgozott
munkaiddt havonta dsszesiti. A térvényes ledolgozandé munkaidé a teljes munkaidében dolgozdknak
heti 40 ora.

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:
HEétfo: 13.00 - 16.00
Szerda: 09.00 — 15.00
Péntek: 09.00 —12.00

5.1.6.2 A Bolcs6dék nyitva tartasa
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Hétfo: 06.00 — 18.00

Kedd: 06.00 — 18.00
Szerda: 06.00 — 18.00
Csltortok: 06.00 — 18.00
Péntek: 06.00 — 18.00

A 1087 Budapest, Kerepesi ut 29/a szam alatti F6zOkonyha (Szézados Ut 1. szdm alatti Fecsegd-
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.

Ebben a fézOkonyhdban a konyhai dolgozok munkarendje az alabbi: élelmezésvezetd hétfotdl
péntekig napi 8 Ora, szakacsok ¢és konyhai kisegitok hétfo és vasarnap kozott ledolgozott 5 munkanap,
napi 8 o6ra. A heti két pihendnap a munkarend szerint keriil kiadasra. A munkarendet az
¢lelmezésvezetd késziti el havonta elére és a bolcsddevezetd ellendrzi.

A Babdca Bolcsode népkonyha foz0konyha munkanapokon 5.00 — 13.00 ora kozott iizemel.

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

5.1.6.3 A Biztos Kezdet Gyerekhaz nyitva tartasa

Hétfo: 08.00 — 17.00, a csaladok fogadasa 08.00 — 14.00
Kedd: 08.00 — 16.00, a csaladok fogadasa 08.00 — 14.00
Szerda: 08.00 — 16.00, a csaladok fogadasa 08.00 — 14.00
Cstitortok: ~ 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 Azintézmény mitkodésével kapcsolatos szabalyok

5.2.1 Kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozasi jogkort az intézményvezetd gyakorolja, tavolléte esetén a kiadméanyozasi 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 Kotelezettségvallalas, 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 dolgozdk révid idejii vagy tartds tavolléte nem befolyasolhatja.
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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.

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.

5.2.7 Személyi téritési dij beszedésének modja

A Dbolcsddei ellatas esetében a téritési dij kiilon keriil meghatdrozasra a gyermekétkeztetésre
(tovabbiakban: étkezési dij) valamint a gyermek gondozasara, nevelésére, nappali feliigyeletére €s a
vele torténd foglalkozasra (a tovabbiakban: gondozasi dij), melyet a fenntartd6 a személyes
gondoskodast nyujto ellatasok téritési dijairdl szol6 56/2017. (XII. 20.) dnkormanyzati rendeletben
(6nkormanyzati rendelet) szabalyoz.

A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok
téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatod bizonyitékokrol sz6l6 328/2011. (XII. 29.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban Korm. rend.) 7. § (1) bekezdése alapjan ,,Ha a fenntart6 eltéréen nem
rendelkezik, a személyi téritési dijat a) gyermekétkeztetésnél legfeljebb egy havi id6tartamra eldre,
b) a gyermekek napkdzbeni ellatdsanak igénybevétele esetén legfeljebb egy havi idétartamra eldre,
kell megfizetni.

(2) Ha a bolcsddei ellatas, a napkozbeni gyermekfeliigyelet, a gyermekek atmeneti gondozasa vagy
az utégondozoi ellatas igénybevétele nem a honap elsé napjan kezdddik (tort havi ellatas), akkor az
adott honapra fizetendd személyi téritési dij a napi személyi téritési dij és az ellatasi napok szorzata.”

A Korm. rend 9.§ (3) bekezdésében foglaltak szerint ,,A bolcsddei, mini bélesdédei gondozas személyi
téritési dijat — a fenntart6 eltérd dontése hianyaban — akkor is teljes honapra kell megallapitani, ha a
gyermek az ellatast a honap nem minden napjan veszi igénybe.”

Kivételt képez ez aldl az Onkormanyzati rendelet alapjan a nyari zaras idOtartama, illetve a
veszélyhelyzet idétartama alatt az igénybe nem vett ellatas.

A Gyvt. 151.§ (3), (4) bekezdései alapjan az étkezési dijat az intézményvezetd az élelmezés
nyersanyag koltségének egy ellatottra jutd napi dsszege altalanos forgalmi adoval novelt 6sszegének
¢s az igénybe vett étkezések szamanak, valamint a normativ kedvezményeknek a figyelembevételével
allapitja meg.

A Korm. rend. 13.§ (2) bekezdése alapjan ,,Az intézményi gyermekétkeztetés személyi téritési
dijanak eldre torténd megfizetése esetén, ha az adott honapra fizetendo téritési dij 6sszege kevesebb,
mint a mar befizetett 6sszeg, ugy a tobbletet a kdvetkezd fizetés alkalmaval be kell szamitani, vagy
vissza kell fizetni. Ha a fizetend6 szem¢élyi téritési dij 6sszege novekszik, a befizetett és a ténylegesen
fizetend6 Osszeg kiilonbozetét visszamendleg kell megfizetni.”
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A személyi téritési dijak (étkezési dij és gondozasi dij) befizetésének két modjat biztositja a JEB.

- Készpénzes fizetés: elére meghirdetett idopontban lehetdség van a személyi téritési dijat
készpénzben megfizetni. A készpénzt a bolcsédevezetok részére személyesen kell atadni, a sziild
részére a befizetett 6sszegrdl szamlazoé programmal kiéllitott szamla keriil kidllitasra.

- Banki atutalés: a sziilo részére szamlazé programmal kiallitott dijbekérd alapjan lehetdség van a
személyi téritési dijat atutalassal megfizetni a JEB 11784009 — 16922545 szamu bankszamlajara.
Az atutalds utan a sziil6 szdmara szamlazo programmal kiallitott szamla keriil kiallitasra.

A Korm. rend. 5. § (2) bekezdése alapjan ,,a személyi téritési dijat az 1 és 2 forintos cimletli érmék
bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekités szabalyairdl szolo 2008. évi III. térvény 2. §-anak
megfelelé6 modon kerekitve kell meghatarozni.”

A Korm. rend 16. § (1) bekezdésének értelmében bolcsddei ellatas és intézményi gyermekétkeztetés
esetén a személyi téritési dijat az igénybevétel napjatol havonként, a targyho 10. napjaig meg kell
fizetni.

Az iddszakos gyermekfeliigyelet igénybevétele estén a fenntartdé Onkormanyzati rendeletében
meghatarozott téritési dijat (oradij és étkezési dij) kell megfizetni. Az id6szakos gyermekfeliigyelet
személyi téritési dija beszedésének idépontjarol a bolcsddevezetd az igénybevétel alapjan dont, mely
torténhet napi, heti és havi rendszerességgel.

5.2.8 A JEB miikodésének elvei

A JEB mukodése a jelen Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatban részletezettek szerint valosul meg.
Valamennyi egysége miikddése sordn koteles A bolesddei nevelés-gondozéds orszadgos
alapprogramjaban megfogalmazott alapelvek betartasara.

5.3 Jogok és érdekvédelem

A gyermeknek joga van:
- testi, érzelmi ¢és erkdlcsi fejlodését, jolétét biztositd, sajat csaladi kornyezetében torténd
nevelkedéshez,
- hogy, segitséget kapjon a sajat csaladjaban valdé nevelkedéshez, személyiségének
kibontakoztatasahoz,
- afejlédésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok elleni védelemre,
- az emberi méltosaga tiszteletben tartasahoz, a bantalmazassal, az elhanyagolassal 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
munkajaban a sziilok, a dolgozok és az Onkormanyzat képviseldi vesznek részt.

A gyermek torvényes képviseldje a hazirendben foglaltak alapjan panasszal fordulhat a

bolcsédevezetsjéhez, a JEB intézményvezetdjéhez, az FErdekképviseleti Férumhoz vagy a
gyermekjogi képvisel6hoz. A panasz kivizsgalasardl a panasztevot értesiteni kell.
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A gyermekjoléti rendszerben foglalkoztatott kdzalkalmazottakat megilleti a jog, hogy személyiiket
megbecsiiljék, emberi méltosdgukat és személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak, tevékenységiiket
értekeljek és elismerjék.

A JEB kozalkalmazottai és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott munkavallaloi biintetdjogi 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 Kkiils6 kapcsolattartas rendje

Az eredményes miikodés eldsegitése érdekében a JEB szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
civil szervezetekkel, gazdalkodo szervezetekkel, oktatasi intézményekkel, és egy€b intézményekkel
egylittmikodési megallapodast kothet.

5.6 Adatvédelmi és kozérdekii adatokkal kapcsolatos feladatok

A Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék jogszabalyi kotelezettségének, az eurdpai altalanos adatvédelmi
rendeletnek (GDPR) val6 megfelelése érdekében vallalkozo6i szerzédés keretében egy kiilsé szervezet
bevonasaval elkésziti a GDPR megfelelési projektet €s miikddteti az Adatvédelmi tisztviseldi
szolgaltatast (DPO).

A DPO szolgaltatas soran az Adatvédelmi tisztviseld fobb feladatai:

- Folyamatos kapcsolattartas a szervezet kijeldlt képviseldivel.

- Tajékoztatés és szakmai tandcsadas a személyes adatok kezelésével és a megfeleld gyakorlati
kialakitasaval kapcsolatosan.

- Bels6 adatvédelmi targyt szabalyzatok és tdjékoztatok elkészitése, frissitése.

- Adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok ¢és belsd szabalyok betartatasa, a személyzet
tudatossagnovelése és képzése.

- Nyomon kovetés €és szakmai tandcsadas az adatvédelmi hatdsvizsgalatokkal kapcsolatban.

- Egyiittmiikddés €s kapcsolattartas adatvédelmi ligyekben a feliigyeleti hatosaggal.

- Adatvédelmi targyu bejelentések, panaszok, incidensek kivizsgéalasa.

- Kozérdekli adatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

A projekt célkitlizése annak eldsegitése jogi eszkdzokkel, hogy a Megbiz6 személyes adatkezelési
tevékenysége soran tudatos legyen az adatvédelemben, valamint szabalyzati és operativ, illetve iizleti
adatkezelési gyakorlata teljes mértékben megfeleljen az adatvédelmi eldirasoknak.

A kozérdeki adatokat a JEB a sajat honlapjan teszi k6zz¢ a vonatkozo6 szabalyzat alapjan.

5.7 A JEB miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

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

A JEB szakmai-gazdalkodési mitkodésével kapcsolatos szabalyzatok, dokumentumok:
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- Alapito Okirat,

- Miukodési engedélyek,

- Munkamegosztasi megéllapodas,

- Intézményvezetdi utasitasok,

- FErdekképviseleti Forum Szabélyzata,
- Hazirend,

- Szakmai program,

- Szakmai protokoll,

- JEB mindségpolitika,

- JEB ¢lelmezéspolitika.

A JSzSzGyK Gazdasagi Szervezete altal készitett €s a JEB-re is kiterjesztett szabalyzatok:
- Szamviteli Politika,
- Szamlarend,
- Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzat,
- Eszk6zok ¢és forrasok értékelési Szabalyzata,
- Pénzkezelési Szabalyzat,
- Ugyrend,
- Kotelezettségvallalas, Ervényesités, Utalvanyozas és Ellenjegyzés Rendjének Szabalyzata,
- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendjérdl szold Szabalyzat
- Beszerzések lebonyolitasanak Szabalyzata,
- Onkdltség szamitasi Szabalyzat.

A JEB altal készitett és sajat mitkodésére vonatkozo belsd szabalyzatok:
- Iratkezelési Szabalyzat,
- Ttzvédelmi Szabalyzat,
- Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,
- Cafeteria juttatasi szabalyzat,
- A mobiltelefonok és vezetékes telefonok hasznalatanak rend;jérol,
- A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésnek tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl szolo Szabalyzat,
- Gépjarmi hasznalati és a munkavallalok munkaba jarasaval 0sszefiiggd Szabalyzat
- Az Intézmény kulcsainak €s kodjainak a nyilvantartasardl sz616 szabalyzat
- Munkaruha juttatédsi és egyéni véddeszkoz biztositasi szabalyzat
- Munkavédelmi iigyrend és szabalyozas
- Munkahelyi kockazatértékelés
- Egységes ¢s atfogd megeldzési stratégia
- Munkavédelmi képviseldvalasztdsi szabdlyzat
- Integralt kockazatértékelési eljarasrend szabalyozasa
- QGyakornoki Szabalyzat
- Gyakornoki Szabalyzat pedagdgusoknak
- Kikiildetési szabalyzat
- Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabdlyzata
- A szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljardsrendje
- Egymiszakos megszakitas nélkiili munkarendrdl szol6 Szabélyzat
- Bolcsddei szolgaltatas dijanak cafetéria terhére torténd befizetésérol szolo Szabalyzat
- Etkeztetési, élelmezési szabalyzat
- HACCP kézikonyv
- Egyéb szakmai (4gazati) targyl utasitasok, szabalyzatok.
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A JEB altal a JSzSzGyK Gazdasagi Szervezetével kozosen kiadott a belsé kontrollrendszerrel
kapcsolatos szabalyzatok:

Szamviteli politika
Gazdalkodasi szabalyzat

Ugyrend
Szdamlarend

Pénzkezelesi szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési szabdlyzata

Eszkozok és forrasok leltarkészitesi és leltarozasi szabalyzata
Munkamegosztdsi megdllapoddas JSZSZGYK-JEB kozott
Onkoltség szamitdsi szabdlyzat

A JEB altal készitett adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok:

Szabélyzat az adatkezelésrdl, adatvédelemrdl, adatbiztonsagrél ¢és a  kozérdekii
adatszolgaltatasrol.

Adatkezelési T4jékoztato

Szabalyzat a kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol.

A Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat altal készitett és a JEB-re is
kiterjesztett szabalyzatok:

Belso Ellendrzési Kézikonyv

A Budapest Févéros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat ltal fenntartott
intézményekben alkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdk juttatasi Szabalyzata
A helyi 6nkorményzat allami tdmogatasanak igényélésének felhasznalasanak,
elszamolésanak ¢€s ellendrzésének rendjérdl szolo Szabalyzat

A Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat koltségvetési koncepcié készitésével, targyévi
koltségvetés tervezésével, koltségvetési rendelet modositasaval kapcsolatos feladatok
Szabalyzata

A Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat altal feliigyelt kdltségvetési szervek koltségvetési
beszamoldival kapcsolatos Szabalyzata

6 A JEB miikodését meghatarozo jogszabalyok

Torvények:

Magyarorszag Alaptorvénye

Magyarorszag éves koltségvetésérol szo6lo torvénye

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

A Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény

A Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

A Gyermek jogairdl sz6lo, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt egyezmény
kihirdetésérdl szo6lo 1991. évi LXIV. térvény

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL térvény
A személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL. torvény

Az altalanos forgalmi adorol szold 2007. évi CXXVIL torvény

54



Az addzas rendjérdl szolo 2017. évi CL. térvény

A kozfoglalkoztatasrol ¢és kozfoglalkoztatdshoz kapcsolodd, valamint egyéb torvények
modositasarol szold 2011. évi CVLL térvény

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.
torvény

A kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szolo 1997. évi LXXXIIL. torvény

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény

Kormanyrendeletek:

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hatosagi nyilvantartasarol €s ellendrzésérdl sz616 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet

A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és
a szemeélyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl szolo
235/1997. (X11.17.) Korm. rendelet

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000.
(XII.26.) Korm. rendelet

Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél ¢és belsé ellendrzésérdél szolo
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatdsok ¢és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XIL.29.) Korm. rendelet

A tdmogato szolgaltatas és a kozosségi ellatdsok finanszirozasanak rendjérdl szolo 191/2008.
(VIL.30.) Korm. rendelet

A munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szold 39/2010. (11.26.) Korm.
rendelet

A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- €s hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatosag
szervezetérol és illetékességérdl szolo 331/2006. (X11.23.) Korm. rendelet

A Tarsadalmi Esélyteremtési FOigazgatdsagrol, valamint egyes kormdnyrendeleteknek a
Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdosdg egyes feladatainak atadasaval kapcsolatos
modositasarol szold 180/2019. (VII. 26.) Korm. rendelet

Agazati rendeletek:

A személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és mitkodéstik
feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast nytjtd szocidlis ellatasok igénybevételérdl szo616 9/1999. (X1.24.)
SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirél szoldo 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet

A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési nyilvantartasardl szolo
8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
$z616 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet

A vendéglato-ipari termékek eldallitasdnak és forgalomba hozatalanak ¢lelmiszerbiztonsagi
feltételeirdl szo6lo6 62/2011. (V1.30.) VM rendelet

A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi eldirasokrol szolo 37/2014. (IV. 30.)
EMMI rendelet

A kiilonleges taplalkozasi célu €élelmiszerekrdl sz616 36/2004. (IV. 26.) ESzCsM rendelet
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A pedagdgiai szolgalati intézmények miikodésérdl szold 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet

A jatszotéri eszkozok biztonsadgossagardl sz616 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet

A munkasziineti napok koriili munkarendrdl szo6l6 targyévi NGM rendelet

A munkavallalok munkahelyen torténd egyéni véddeszkoz haszndlatinak minimalis
biztonsagi és egészségvédelmi kdvetelményeirdl szold 65/1999. (XII. 22.) EiM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgélatarol és
véleményezésérodl szo16 33/1998. (V1.24.) NM rendelet

A korméanyzati funkciok ¢és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérél szolo
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet

A vezetdi megbizassal rendelkez6 szocialis szolgaltatast nyjto személyek vezetok képzeésérol
$z016 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet

A Dbolcsédei dajka, a bolcsédei szolgaltatas nyujtd személy ¢és a napkdzbeni
gyermekfeliigyelet  szolgaltatdst  nyujtd  személy  képzésének  szakmai  ¢és
vizsgakovetelményeirdl sz616 20/2017 (IX.18.) EMMI rendelet

A gyermekek esélynoveld szolgaltatasainak szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl
sz016 40/2018. (XII. 4.) EMMI rendelet

Onkorményzati rendeletek:

Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori koltségvetési
rendelete

A személyes gondoskodast nyujtd ellatasok téritési dijairol szolo 56/2017. (XII. 20.)
onkormanyzati rendelet,

A pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskoddst nyajté szocialis és
gyermekjoléti ellatasok helyi szabalyairdl szol6 10/2015. (II1.01.) 6nkormanyzati rendelet,
Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat vagyonardl és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasarol sz6l6 66/2012. (XII.13.) onkormanyzati rendelet

Egyéb szabalyok, nemzetkdzi egyezmények:

Az Europai Unié minden tagallamaban az EK 93/43/EEC direktivdja szerint, a
kozétkeztetoknek  kotelezd  mikodtetni az  élelmiszer  biztonsagra  vonatkozd
mindségbiztositasi rendszert, a HACCP-t

Eurdpai Szocialis Karta (Torino, 1961. oktober 18.)

az Egyesiilt Nemzetek Kozgytlilése XXI. iilésszakan, 1966. december 16-an elfogadott
Gazdasagi, Szocialis és Kulturalis Jogok Nemzetk6zi Egyezségokmanya kihirdetésérdl szolo
1976. évi 9. térvényerejli rendelet

Gyermekjogi egyezmény (New York, 1989. november 20.)

a Fogyatékossaggal €16 személyek jogairdl szoldo egyezmény és az ahhoz kapcsolddo
Fakultativ Jegyz6konyv kihirdetésérdl sz616 2007. évi XCIL. torvény

ILO Nemzetkdzi Munkaiigyi Szervezet — ILO minimumstandardjai

a Nemzeti Drogellenes Stratégiarol 2013-220 sz616 80/2013. X. 16.) OGY hatarozat

a Magyar nemzeti tarsadalmi felzarkozasi stratégia I1. végrehajtasanak a 2015-2017. évekre
$z016 kormanyzati intézkedési tervérdl szol6 1672/2015. (IX. 22.) Korm. hatarozat

H/3586. szamu orszaggytilési hatarozati javaslat az Orszagos Fogyatékossagiigyi Programrol
(2015-2025.)

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

7 Zaro rendelkezések
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- a Magyar nemzeti tarsadalmi felzark6zdsi stratégia II. végrehajtasanak a 2015-2017. évekre
sz016 kormanyzati intézkedési tervérdl sz6lé 1672/2015. (IX. 22.) Korm. hatdrozat

- H/3586. szam® orszaggyllési hatdrozati javaslat az Orszagos Fogyatékossagligyi
Programrol (2015-2025.)

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

7 Zaro rendelkezések

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

2. Az SzMSz a jovéhagyéast kovetéen a kihirdetéssel lép hatalyba. A kihirdetésre az
intézményvezetd koteles, a kozalkalmazottakkal megismerteti, majd elhelyezi a
kozalkalmazottak és a bolesédei ellatasban részesiild gyermekek torvényes képvisel6i 4ltal
hozzaférhetd helyen.

3. Jelen szabalyzat barmikor médosithato, sziikséges modositani, ha a vonatkozé Jogszabalyok
lényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak.

4. Az SzMSz mellékleteivel egységes, alkalmazasuk egylittesen torténik.

5. A Jozsefvarosi Egyesitett Bolesddék Szervezeti s Miukodési Szabalyzatat Budapest
Jozsefvarosi Onkorményzat Képviseld-testiilete .. L@i’?‘r?%%‘.f.‘f:.@g.'.)szémﬁ hatirozataval
hagyta jova.

Budapest, 2022. . wljtsa. 5 -

Y

Zaradék:

A Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsédék médosités_qkkal egységes szerlgggethe:afog_lalt Szervezeti és
Mukddési Szabalyzatat a Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat Képzv’fs~e‘l(5-festﬁlegé{\g 113/2022. (V.

05.) szamu hatarozataval hagyta jova, 2022. junius 01.napi hatéllyg‘i;\ff"
f PR

K /
BUdapeSta 2022. éL,L,GQ{U‘, AL "

Pik6 Andras
polgarmester
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ZARADEK

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja és 9/A. § (1) bekezdése alapjan

a Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2022. jinius 01. napi hatéllyal jovahagyom.

Budapest, 2022. M&JUS ... Heeeeeeeeenes

e

g

=,

58



Mellékletek

1. a szamu melléklet

Bolcsodei felvételi eljaras és a bolcsodei jogviszony létrejottének folyamata

Dokumentum Feladat Felelosok és
kontrolltevékenység
Gyvt., SZMSz Felvételi kérelem atvétele a Kozponti Szervezeti Egység
sziikséges igazolasokkal egyiitt tievfélszolealati munkatars
v Kozponti Szerv.ezeti Egység
i . X ugyfélszolgalati munkatars
A felvetelhezl szulfseges feltételek hataridé: 30 nappal a kérelmezett
Gyvt., SZMSz vizsgalata datum elétt
¢és dontés a féréhely biztositasrol intézményvezetd
hataridé: teljes kérelem leadasa
utani dontés. (1-je vagy 15-e)
Gyvt,, SzMSz Bolcesoddei féréhely biztositasarol K(')zponti Szervezeti Egység

Gyvt., 328/2011.
(X11.29.) Korm. rend.,
Eljarasrend (Eljarasrend)
a bolesédei
jogviszonnyal
kapcsolatos
dokumentacio6 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

N

Korrigalas,
potlas

[

A megallapodas alairasa

Y

A dokumentacio bolcsddébe
kiildése

l

Megallapodas atadasa a sziilének

A

Megallapodas elhelyezése a
bolcséde irodajaban

tigyfélszolgalati munkatars
hataridé: a dontést kovetd 7 napon
beliil

Bolesédék

bolcsédevezetd

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

Kozponti Szervezeti Egység,
a kijelolt munkatérs, hatarido:
beérkezéstdl szamitott 10 munkanap

Bolesodék
bolcsédevezetd
Hianypotlas 15 munkanapon beliil.

Kozponti Szervezeti Egység
intézményvezetd

hatéridé: ellenérzést kovetd 10
munkanap

Kozponti Szervezeti Egység

a kijelolt munkatars,
iigyfélszolgalati munkatars,
kézbesitd

hataridé: alairast kovetd munkanap

Bolcsédék
bolesédevezetd

Atadas a soron kovetkezd
személyes talalkozaskor.

Bolesodék
bolcsédevezetd
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1.b szamu melléklet

A bolcsodei jogviszony feliilvizsgalatanak folyamata

(A minden év oktober 31. napjaig és a 4 honap iddtartamra sz616 megallapoddsok 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

A 4

A dokumentacio bolcsddébe
kiildése

A 4

Megallapodas atadasa a sziilének

A4

Megallapodas elhelyezése a
bdlcsdde irodajaban

Korrigélas,

potlas

Bolesédék

bélcsédevezetd,
bolcsédevezets-helyettes,
hatarid6: az érvényben 1év6
megallapodas lejarta el6tti két
héten beliil.

Kozponti Szervezeti Egység
a kijelolt munkatars,
hatérid6: a beérkezéstol
szamitott 10 munkanap

Bolesodék

bolcsddevezetd

Hianypotlas 15 munkanapon
beliil.

Kozponti Szervezeti Egység
intézményvezetd

hataridé: ellenérzést kovetd
10 munkanap

Kozponti Szervezeti Egység
a kijelolt munkatars,
ugyfélszolgalati munkatars,
kézbesitd

hataridd: alairast kovetd
munkanap

Bolcsodék
bolesédevezetd
Atadas a soron
kovetkezd személyes
talalkozaskor.

Bolcsodék
bolcsddevezetd
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2. szami melléklet
A JEB szervezeti egységeinek iranyitasa

Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék
munkatigyi ligyintézo < magasabb vezetd
intézményvezetd

!

magasabb vezetO-helyettes
(intézményvezeto-helyettes)

RV £:Y LG 221 (B 1T Vo (1 J50 ettt
| bolcsédevezetd
l l v v
Kozponti szervezeti egység Biztos Kezdet Kozponti szervezeti egység Bolesdék-tagintézmények
o } Gyerekhaz
otthoni kisgyermeknevel6 o gazdasigi ligyintézd
pszichologus o  vezeté o gépjarmivezetd _ ) élelmezésvezetd
gyogypedagogus dnokss e kisgyermek neveld
[ .
szolgaltataskoordinator l %on.nto’ s"ag e dajka l
. r y . [} 4
tigyfélszolgalati e Kisegitd munkatdrs ugyintezo ¢ Mmosono e szakacs
manatars e konyhai kisegitd
dajka
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Napirend 9. pontja
Javaslat a Jézsefvdrosi Egyesitett Bolcs6dék 2021. évi beszdmoléjanak
elfogadasara
(irasheli elGterjesztés)
Eléterjesztd: Szili-Dardk I1diké alpolgarmester

Budapest Jozsefvarosi @nkorményzat Képviselo-testiiletének
112/2022. (V. 05.) szamu hatirozata

a Jozsefvarosi Egyesitett Boles6dék 2021. évi beszdmoléjanak elfogad4sarel

(14 igen, 0 nem, O tartézkod4s)

A Budapest Jézsefvérosi Onkorményzat Keépviseld-testillete tigy dont, hogy elfogadja a

Jozsefvarosi Egyesitett Bolesédék 2021. évi szakmai beszamolojat az elbterjesztés
mellékletét képezd tartalommal.

Felelds: polgdarmester
Hataridé: dontés napja

A dintés végrehajtidsat végzb szervezeti egység: Humanszolgéltatdsi Ugyosztaly
Humankapcsolati Iroda

MNapirend 10. pontja

Javaslat a Jézsefvarosi Egyesitett Bolesédék Szervezeti és Miksdési
Szabalyzata, valamint Szakmai Programja médositisanak jévahagyasara
(irasbeli eldterjesztés)

Eldterjesztd: Szili-Dardk lldiké alpolgirmester

Budapest Jézsefvarosi Onkormdnyzat Képviselé-testiiletének
113/2022. (V. 05.) szama hatarozata

a Joézsefvirosi Egyesitett Bolesodék Szervezeti és Miik§dési Szabalyzatinak, valamint
Szakmai Programjdnak j6vahagyasarol

(14 igen, 0 nem, O tartbzkodés szavazattal)
Budapest Jozsefvarosi Onkorményzat Képviselo-testiilete igy dont, hogy
1) jovahagyja az elSterjesztés 1. szamt melléklete szerinti - a Jozsefvarosi Egyesitett
Bolesdék  intézményvezetdje 4ltal benyujtott -, moédositdsokkal egységes
szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, mely 2022. junius 01.

napjatol 1ép hatélyba;

2) a Szocidlis, Egészségiigyi és Lakésligyi Bizottsig SZMSZ 7. melléklet 3.1.1.
pontjaban meghatdrozott hataskére gyakorlasanak magahoz vonasaval jévahagyja az
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cléterjesztés 2. szami melleklete szerinti - Jozsefvarosi Egyesitett Bolesddék
intézményvezetdje altal benyujtott- modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
Szakmai Programot, mely 2022. jinius O1. napjatél 1ép hatalyba,

3) felkéri a polgarmestert az 1) — 2) hatérozati pontok szerinti, az elSterjesztés 1. és 2.
szamu mellékletét képez6 dokumentumok aléairdsara.

Felelds: polgdrmester
Hatéridé: a 3. pont tekintetében: 2022. majus 31.

A dontés végrehajtasat végzd szervezeti egység: Humaénszolgaltatasi Ugyosztaly
Humaénkapcsolati Iroda.

Napirend 11. pontja
Javaslat a Jozsefvaros Kozbiztonsagaért Kozalapitvannyal kapesolatos
dontések meghozatalara
(irasbeli elterjesztés)
Fléterjesztd: Piké Andrds polgdrmester

Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
114/2022. (V. 05.) hatarozata

a Jozsefvaros Kozbiztonsagaért Kozalapitvannyal kapesolatos dontések
meghozatalirél

(10 igen, 0 nem, 4 tartézkodas szavazattal)

Budapest Jozsefvarosi Onkorményzat Képvisels-testiilete ugy dont, hogy

| a Jézsefvaros Kozbiztonsdgaért Kozalapitvany kuratériumabol a mai nappal visszahivja
Csizmadia Benedek kuratoérium tagot.

2. a Jozsefvaros Kozbiztonsagaért Kozalapitvany kuratériumi tagjaként a hatédrozatlan 1dore
megvalasztja Horvath Attilat (1088 Budapest, Jozsef korat 2.).

3 o  kézhasznuva vAlds kezdeményezése érdekében elfogadja a Jozsefvaros
K zbiztonsagaért Kozalapitvinynak az elSterjesziés 2. szamu mellékletét képezo
moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapit okiratat,

4. felkéri a polgarmestert az elSterjesztés 2. szamu mellékletét képezo, valtozasokkal
egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat alairasara,

5. felkéri a polgérmestert a hatdrozat 3. pontja alapjdn a kozhasznGva valas kezdemenyezése
érdekében a Févarosi Térvényszék irdnyaba benytjtandé dokumentumok aldirdsara, és a
hatérozat 3. pontja szerint modositott alapit6 okirat valtozdsainak a Févérosi Torvényszek
irAnyéba torténd bejelentésére.

Felelész polgarmester
Hataridé: 1.-2. pont esetében: 2022. méjus 5.,3.-4. pont esetében: 2022. majus 23.

A déntés végrehajtasat végzd szervezeti egység: Jogi €s Szervezesi Ugyosztaly, Jogi Iroda
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