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Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsodék

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

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

1 A JEB 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 utolsé moédositasanak idépontja a 221/2021 (V.6.) Budapest Févaros VIII. keriilet
Jozsefvarosi Onkormanyzat Polgarmesteri dontése alapjan 2021. majus 6.

1.1 A JEB azonositd 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:

Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék, 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 fér6helyszam legfeljebb
25%-a erejéig, a bolcsOde ellatasi teruletén kivil lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi
hellyel rendelkezd gyermek ellatasat is, amennyiben a kerileti igényeket biztositani tudjuk.

1.3 A JEB jogallasa

A JEB 06ndllé jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv.

A gazdalkodas modjat tekintve onallé gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetesi szerv. A
JEB fenntartasarol a Budapest Févaros VII1I. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat gondoskodik.

A JEB élén a Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal 5
év hatarozott id6re megbizott magasabb vezet6 (intézményvezet6) all.

A JEB képviseletére, a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasara, utalvanyozasra és szerzédésen alapulo
kotelezettségvallalasra az intézményvezetd jogosult.

A JEB-nél foglalkoztatottak kdzalkalmazotti jogviszonyban vagy egyéb munkajogviszonyban allnak.
Illetménytikre és egyéb juttatasaikra a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény
(a tovabbiakban: KJT.) és a munkatorvénykonyveérdl szolo 2012. évi I. toérvény (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-Mano Bolcsdde féréhely: 75 f6
- 1083 Budapest, Baross u. 117. Babdca Bolcs6de feréhely: 75 f6
- 1085 Budapest, Horanszky u. 21. Jatékvar Bolcsdde féréhely: 74 6
- 1082 Budapest, Nagy Templom u. 3. Gyermekkert Bolcs6de féréhely: 72 f6
- 1087 Budapest, Szazados ut 1. Fecseg6-tipegbk Bolcs6de  férGhely: 50 6
- 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19.  Ticsok-lak Bolcsdde fér6hely: 74 f6
- 1089 Budapest, Vajda Péter u. 37 Katica BélcsOde féréhely: 72 6
- 1087 Budapest, Kerepesi Ut 29/A. - F6z6konyha

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

- 1086 Budapest, Koszora u. 15. Biztos Kezdet Gyerekhéaz jatszoudvar

1.6 A pénzlgyi és gazdalkodasi feladatokat ellato szervezet
A JEB peénzigyi és gazdalkodasi feladatait a Budapest FGvaros VIII. kerllet Jozsefvarosi
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 260/2017 (X11.19.) szamd hatarozata alapjan a Jozsefvarosi

Szocialis Szolgéltaté és Gyermekvédelmi Kdzpont Gazdasagi Szervezete latja el a Munkamegosztas
és felel6sségvallalas rendjét rogzité megallapodas szerint.

2 Az JEB feladatai, szervezeti felepitése
A koltségvetesi szerv fétevekenysegének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

889110 Bolcsddei ellatas



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcidészdm kormanyzati funkcié megnevezése

041232 Start-munka program — Téli kdzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatas

104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcs6dében térténd
ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali
intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat

biztositd intézményben

104044 Biztos Kezdet Gyerekhaz

Vallalkozasi tevékenysége: nincs

Fenti tevékenységeket a JEB komplexitasanak megfelelGen egymasnak mellerendelten végzi.

A JEB tevékenysége sordn a Budapest Févéaros VIII. kerilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
(tovabbiakban: fenntart0) altal meghatarozott kotelez6en ellatandd alap és onkeént vallalt feladatok
ellatasat végzi.

A Bolcséde olyan szolgaltato intézmény, amely az alapellatas keretében alaptevékenységként
napkdzbeni ellatast nyljt a gyermekek szdmara, az alabbi szakmai jogszabalyok szerint:

a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.),

a szemelyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikodésik feltételeirél sz6l6 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet (a tovabbiakban: 15/1998. (1V.30.) NM rendelet),

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igenylésiikhéz felhasznalhatd bizonyitékokrol szélo
328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet,

a pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodast nyujtd szocialis és
gyermekjoléti alapellatasok helyi szabalyairdl sz6l6 10/2015. (111.01.) dnkormanyzati
rendelet (a tovabbiakban Or.),

a személyes gondoskodast nyujtd ellatasok téritési dijairdl sz6lé 56/2017. (XII. 20.)
onkormanyzati rendelet szabalyozza

Az intézmény tipusa: A Gyvt. VI. fejezete alapjan gyermekjoléti alapellatds, gyermekek napkdzbeni
ellatasan belll bolcs6de.

2.1 A JEB szervezeti felépitése, engedélyezett lIétszama

JEB

Székhelye: 1082 Budapest, Baross u. 112.
Az engedélyezett létszama: 198 f6

Kozponti szervezeti egyséq

1082 Budapest, Baross u. 112.
Engedélyezett 1étszam: 22 f6

Szakmai szervezeti eqységek

Biztos Kezdet Gyerekhaz




1083 Budapest, Szigetvari u. 1.
1086 Budapest, Koszoru u. 15. (jatszéudvar)
Engedélyezett 1étszam: 2 f6

Mini-Mand Bdlcséde
1083 Budapest, Baross u. 103/A.
Engedélyezett 1étszam: 24 f6

Babdca Bdlcséde
1083 Budapest, Baross u. 117.
Engedélyezett 1étszam: 24 f6

Jatékvar Bolcséde
1085 Budapest, Horanszky u. 21.
Engedélyezett l1étszam: 27 f6

Gyermekkert Bolcs6de
1082 Budapest, Nagy Templom u. 3.
Engedélyezett 1étszam: 28 f6

Fecseq6-tipeqdk Bolcsdde
1087 Budapest, Szazados ut 1.

Konyha
1087 Budapest, Kerepesi ut 29/A.

Engedélyezett 1étszam: 21 f6

Tlcsok-lak Bolcséde
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19.
Engedélyezett 1étszam: 26 6

Katica Bolcséde
1089 Budapest, Vajda Péter u. 37.
Engedélyezett 1étszam: 24 f6

2.2 A JEB tevékenységének célja:

Az illetékességi teriileten a lakd- illetve tartozkodasi hellyel rendelkez6 csaladban é16 harom éven aluli
gyermekek gondozésa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejl6désiiknek segitése az eletkori és
egyeéni sajatossagok figyelembevételével, a Gyvt. 41.8 (1) bekezdése alapjan:

A gyermekek napkozbeni ellatasaként az életkornak megfelel6 nappali felligyeletet, gondozast,
nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szamara, akiknek szilei,
torvenyes képvisel6i munkavegzésik — ideértve a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segitd
ellatas és a gyermeknevelési tdmogatas folydsitasa melletti munkavégzést is —, munkaerépiaci
részvételt el6segité programban, képzésben vald részveteliik, nappali rendszer( iskolai oktatasban, a
nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felsGoktatasban, felsGoktatési intézményben nappali
kepzésben vald részvetelik, betegségiik vagy egyeéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak
gondoskodni. A napkdzbeni ellatas keretében biztositott szolgaltatdsok idétartama lehet6leg a szilg,
torvenyes képvisel6 munkarendjéhez igazodik.”



A Gyvt. 94. 8§ (5a) bekezdésének a) pontja alapjan az ellatasi terileten kivali lakohellyel rendelkez6
gyermekek ellatasat is biztositjuk, legfeljebb a mindenkori fér6helyek 25%-o0s aranyaig.

Alapellatés

A JEB a csaladban nevelkedd, a szul6k munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan
gyermek nappali felugyeletét, gondozasat, nevelését napkdzbeni, gyermekjoleti alapellatas keretében
biztositja napos bolcsddei szolgaltatasként 7 Bolcsédében.

Alapellatason tuli szolgaltatasok/énként vallalt feladatok

A JEB az alapellatason tul szolgaltatasként specialis tanacsadassal, id6szakos gyermekfelligyelettel,
vagy mas gyermeknevelést segit6 szolgaltatasokkal segiti a csaladokat.

Téritésmentesen:
- egyéb gyermeknevelést segit6 szolgaltatas:
jatszohaz, csaladi délutan,
fejleszt6 eszkdzok, alapvetd gyermekgondozasi eszkdzok kdlcsonzése,
prevencios fejleszté programok,
pszichologus tanacsadas,
integralt szul6- csecsemd/kisgyermek konzultacid, tanacsadas,
gybégypedagogiai és korai fejlesztés,
otthoni gyermekgondozas,
Biztos Kezdet Gyerekhaz.
- eqyéb szolgaltatés
Népkonyha élelmezése
Id6sek Atmeneti Otthona lakdinak élelmezése
Szakképzés
JASZER
Téritési dij ellenében:
- egyéb gyermeknevelést segit6 szolgaltatas:
id6szakos gyermekfeliigyelet (a felmertld igényeknek megfelel6en a JEB Bolcs6déiben)

2.2.1 Kdzponti szervezeti egység feladata

A JEB kozponti iranyitasa. Tobbek kdzott:
- kdzponti beszerzések lebonyolitdsa, munkaiigyi és gazdasagi ligyintézés,
- karbantart6 csoport iranyitasa,
- szakdolgozok képzésének, tovabbképzésének felligyelete,
- abolcsddei elhelyezest kérelmez6 gyermekek el6jegyzése, felvétele,
- aBolcs6dék iranyitasa, mikddtetése, ellendrzése,
- az otthoni gyermekgondozas szervezése, mikddtetése és ellendrzeése,
- aBiztos Kezdet Gyerekhaz irdnyitasa, miikodtetése, ellendrzése,
- fejleszt6 eszkozok, alapvetd gyermekgondozasi eszkdzok, jatékok kolcsonzesi
lehet6segének biztositasa.

2.2.2 Bolcs6dék feladata (alapellatas)



Bolcsddéink a harom éven aluli gyermek csaladban térténd nevelkedését seqit6 ellatasként, a gyermek
és csaladja helyzetéhez, szilkségleteihez igazoddan biztosit szolgaltatasokat.

A JEB 7 telephelyen - tagintézményben biztosit bdlcs6dei szolgaltatast (szakmai szervezeti egységeket
lasd a 2.1. pontban).

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

A Gyvt. 42/A. § (2) bekezdése alapjan ,,ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, de testi vagy értelmi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az Gvodai nevelésre, és dvodai jelentkezéset az orvos nem
javasolja, bolcsddei ellatas keretében gondozhatd, nevelhet6 a gyermek 4. életévének betoltését kovetd
augusztus 31-éig.”

A Gyvt. 42/A. § (1) bekezdése ertelmében ,,bolcsédei ellatas keretében a gyermek hdszhetes koréatol
nevelhetd és gondozhaté a) az Ovodai nevelésre nem érett gyermek esetén a gyermek negyedik
életévének betdltését kdvetd augusztus 31-€ig, b) a sajatos nevelési igényl gyermek esetén annak az
évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a hatodik életévét betdlti, vagy c) az a) és b) pont ala nem
tartozd gyermek esetén, ha a harmadik életévét ca) januar 1-je és augusztus 31-e kdzott tolti be, az
adott év augusztus 31-eig, cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kdvetkezd év
augusztus 31-éig, ha a szll6, torvényes képviseld nyilatkozik arrol, hogy a gyermek napkdzbeni
ellatasat eddig az idépontig bolcsodei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévet betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az dvodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei ellatas
keretében gondozhato, nevelhet6 a gyermek negyedik életévének betdltését kbvetd augusztus 31-éig.”

A Gyvt. 42. § (3) bekezdése szerint ,,Bolcsddei ellatas keretében a sajatos nevelési igényl gyermek,
valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek nevelése és gondozésa is végezhet6.”

A Gyvt. 42/A. § (1) bekezdés b) pontja alapjan ,,bolcsédei ellatas keretében a gyermek hiszhetes
koréatol nevelhet6 és gondozhato a sajatos nevelési igeny( gyermek esetén annak az évnek az augusztus
31. napjaig, amelyben a hatodik életévét betolti”.

A 15/1998. (1V.30.) NM rendelet 35. § (1) bekezdesenek értelmében ,,Ha a bolcsbdei ellatast nyujto
intézmény, szolgaltatd6 sajatos nevelési igényd, illetve gydgypedagogiai tandcsadasra, korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek napkdzbeni ellatésat biztositja, a gyermek bdlcs6deli
nevelésének, gondozasanak megkezdését kdvet6 legalabb harom honap elteltével a) bolcs6dében és
mini bolcs6dében — az intézmény orvosanak, gyogypedagogusanak, kisgyermeknevel6jének, valamint
a csalad- és gyermekjoléti kdzpont munkatarsanak a véleménye alapjan — az intézmény vezetdje a
szul6vel egyutt, értékeli a gyermek beilleszkedését, és dont a gyermek tovabbi nevelesérdl,
gondozasarol.”

A Ticsok-lak Bolcséde tagintézmény biztositja a sajatos nevelési igényl gyermek gondozasat,
nevelését. Annak a csoportnak a létszamat, amelyben sajatos nevelési igény(l gyermeket nevelnek a
15/1998. (1V.30.) NM rendelet 46. § (1) és (3) bekezdése hatarozza meg.

(1) bekezdés alapjan ,,A bolcsédeben egy bdlcsddei csoportban legfeljebb tizenkét gyermek nevelhetd,
gondozhatd, kivéve, ha a bolcsédei csoportban a) valamennyi gyermek betdltotte a masodik életévet,
vagy b) sajatos nevelési igenydi, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket is nevelnek,
gondoznak.”

(3) bekezdés értelmében ,,a) egy bdlcsédei csoportban egy sajatos nevelési igényd, illetve korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb tizenegy gyermek, b) egy bdlcsédei
csoportban kettd sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket
latnak el, legfeljebb tiz gyermek, c) egy specialis bdlcs6dei csoportban hdrom-hat sajatos nevelési



igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb hat gyermek
nevelhetd, gondozhato.”

15/1998. (1V.30.) NM rendelet 35. § (3) bekezdése alapjan ,,A sajatos nevelési igényd, illetve a korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek bolcsédei ellatas keretében vald nevelése, gondozasa
torténhet a) a nem sajatos nevelesi igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra nem jogosult
gyermekekkel kdzos csoportban, vagy b) specialis bdlcsédei csoportban.”

15/1998. (1V.30.) NM rendelet 35. § (4) bekezdése ertelmében ,,Egy kisgyermekneveld, szolgaltatast
nyajtd személy a specialis bolcsddei csoportban bélcséde, mini bdlcséde és munkahelyi bélcs6de
esetén legfeljebb harom gyermeket, nevelhet, gondozhat.”

A Ticsok-lak Bolcs6dében részleges integracioban és teljes integracids formaban biztositunk ellatast.

- Részleges integracidban a gondozasi egység egyik csoportszobajaban 6-9 f6 sajatos nevelési igényl
gyermek (specialis csoport) mellett a masik csoportszobaban egészséges gyermeket latunk el. A 6-
9 f6 sajatos nevelési igény( gyermeknek az étkezésen és az alvasidd kivil a gondozasi egység masik
csoportjaban lIévé egészséges gyermekekkel kozos a jaték ideje es a jatéktere.

- Teljes integracioban normal bolcsédei csoportban biztositjuk a sajatos nevelési igenyl gyermekek
nevelését-gondozasat.

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

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

A Tucsok-lak Bolcs6dében a specialis csoportban 3 féallasu kisgyermeknevel6 és 1 f6 dajka
szakalkalmazott biztositott.

A sajatos nevelési igényl gyermek torvényes képvisel6jével kotott irdsos megéllapodas alapjan 3
honap probaidére biztositunk bolcsddei szolgaltatast. A probaid6 letelte utan a bélcsddei szolgaltatas
a rendeletben meghatérozott szakmai csoport jegyzékonyvbe foglalt véleménye alapjan folytathato,
melyrdl Uj megallapodas keészil.

Amennyiben bdlcsédei ellatast igénybe vevé gyermek esetén utdlagosan keriil igazolasra a sajatos
nevelési igény, a pedagdgiai szakszolgalat altal kiadott szakvélemény bemutatasa utan kerdl sor a 3
honapos probaidére torténd irasos megéllapodas megkotesre a gyermek torvényes képviseldjével.

A Bolcs6déink a napi nyitvatartasi idén belll biztositjak a gyermek nevelését, gondozasat.
Alapfeladatként nyujtott ellatas esetén a gyermek bolcs6dei gondozasi ideje a napi tizenkét 6rat nem
haladhatja meg.

A bolcs6dei nevelés, gondozas igénybevétele a szuld vagy térvényes képvisel6 kérelmére indul.
A 15/1998. (1V.30.) NM rendelet 42. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelGen:

,.(1) A gyermek bolcs6débe és mini bolcsédébe tortend felvételét a sziil§ hozzgjarulasaval

a) a korzeti védono,

b) a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

c) a csalad- és gyermekjoléti szolgélat,

d) a gyamhat6sag

is kezdeményezheti.

A keérelem benyujtasakor torténik a tajékoztatas az ellatas igénybevételének feltételeirdl, az ellatas
tartamardl, a fizetend6 téritési dijrol, a panaszjog gyakorlasanak maédjarol.

A kérelmezO6nek az intézményben vezetett torvény altal meghatarozott nyilvantartasokhoz kotelessége
adatokat szolgéltatnia.

A Gyvt. 43. § (3) bekezdése alapjan ,,A bolcsédei felvétel soran el6nyben kell részesiteni
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a) - ha a gyermek szlil6je, mas torvényes képvisel6je a felvételi kérelem benyljtasat kovet6 30
napon belul igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all -
aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
ab) a harom vagy tdbb gyermeket nevel6 csaladban él6 gyermeket,
ac) az egyedilallo szil6 altal nevelt gyermeket, és
b) a védelembe vett gyermeket.”

Nem gondozhaté bolcs6dében a fert6zd beteg gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos
igazolésa alapjan ez az allapot fennall.

A bolcsodei felvételi eljaras

A JEB tagintézményeibe a gyermekek el6jegyzése és a féréhely biztositasa a Kdzponti Szervezeti
Egységnél torténik. Amennyiben a szuld, torvenyes kepvisel6 a gyermek elhelyezését 30 napon tul
kéri - és benyujtja a szlikséges igazolasokat - a gyermek el&jegyzésbe vétele megtorténik. Amennyiben
a szUl6, torvenyes képviseld a gyermek elhelyezését 30 napon beliil kéri - és fennallnak a sziikséges
feltételek - dontés sziletik a féréhely biztositasarol.

A bolcsbdei felveteli kérelmeket az intézmeényvezet6 birdlja el minden honap 1. és 15. napjan a sajatos
nevelési igényeknek és az elényben részesitési indokoknak megfelel6en, figyelembe véve a sziil6 altal
megjel6lt tagintézményt. Amennyiben ezek a napok munkasziineti napra esnek, az elbiralas a
kdvetkez6 munkanapon torténik. Az intézményvezetd sajat hataskorben fentiekt6l eltérd napokon is
hozhat dontést féréhely biztositasaral.

A bolcsddei felveteli kérelem benyujtasara egesz évben lehetéség van, de legkorabban a kért idépont
el6tt 3 honappal adhato6 be. Ez aldl kivétel a Jelentkezési hét, amikor a kiilon meghirdetett id6ponttdl
kezd6d6en adhato le adott év szeptemberére a kérelem.

A bolcs6dei felvételi kérelmet elektronikus Gton is le lehet adni a jelentkezes@bolcsode-bp08.hu
cimre. Az elektronikus jelentkezés eqyenérték( a személyes uton leadott jelentkezéssel. Az
intézményvezetd az elektronikus Uton megkuildétt igazolasok és kérelem alapjan allapitja meg a
jogosultsagi- és elényben részesitési feltételeket. Az elektronikus jelentkezéssel kapcsolatos
Adatvédelmi tajékoztatd elérheté a honlapon.

A JEB-nél nincs terileti illetékesseg, a szul6k valaszthatnak a bolcs6dék kozil az tres bolcsddei
fér6helyek ismeretében.

A felveételi eljaras soran, a fer6helyrdl valé dontés el6tt kivizsgalasra kerdl:

- a jogosultsagi feltételek megléte,

- az el6nyben részesitési okok fennallasa a jogszabalyban meghatarozottak szerint,
- a sajatos nevelési igények fennallasa (szakvélemény megléte),

A felvételi kérelmek elbiralasanak szempontjai:
a) az ures fér6helyek szama,
b) jogosultsagi feltételek fennallasa,
c) agyermek VIII. keriiletben lako- vagy tartozkodasi hellyel rendelkezik,
d) elhelyezés suirg6ssége, krizis jellege,
e) specialis ellatasi igények,
f) el6nyben részesitend6-e a gyermek,
g) afelvételi kerelem beadasanak ideje.

A jogosultsagi feltetelek vizsgalata
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Bolcsddei ellatast biztositunk azon a gyermek szdméra, igazodva a szilék, torvényes képviseldk
munkarendjéhez, akik napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni az alabbi indokok miatt
- a szll6k, torvényes képvisel6k munkavégzése,

- ide értve a GYED, GYES melletti munkavegzest is,
- a szulok, torvényes képvisel6k munkaer6-piaci részvételt el6segitd programban, képzésben vald
részvétele,
- a sz0lok, torvényes képvisel6k nappali rendszer( iskolai oktatasban, a nappali oktatds munkarendje
szerint szervezett feln6ttoktatasban, felsGoktatasi intézményben nappali képzésben valo részvétele,
- a szUl6k betegsége miatt,
- valamint egyéb ok miatt.

Egyéb okok miatt azon gyermekek szamara biztositjuk a bélcsodei ellatast:

- akinek fejl6dése érdekében alland6 napkozbeni ellatasra van sziiksége,

- akit egyedulallé vagy id6skord személy nevel,

- akinek a szuldje, torvényes képviselbje szocialis helyzete miatt az ellatasarél nem tud gondoskodni.

El6nyben részesitési okok

A bolcsbdei felvétel soran el6nyben részesitjik azt a gyermeket, akinek mindkét sziil6je, térvenyes
képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kdveté 30 napon belil igazolja, hogy munkaviszonyban
vagy munkaveégzeésre iranyuld egyeb jogviszonyban all és

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil, vagy

- hdrom vagy tébb gyermeket nevel, vagy

- a gyermeket egyedulallo szild neveli,

- a védelembe vett gyermek,

- A védelembe vett gyermek soron kivil elényben részesiil.

A jogosultsagi feltételek, sajatos nevelési igények és elényben részesitési okok vizsgalata a felvételi
kérelem benyujtasakor torténik. Ha a szuld, térvényes keépvisel6 altal benydjtott felvételi kérelem
benyujtasahoz sziikséges jogosultsagi feltételt vagy el6nyben részesitési okot igazold irat hianyzik, 30
napos hataridével van lehet6ség a potlasra. Amennyiben a szilg, torvényes képvisel6 a hianypotlasi
hataridén belil nem csatolja a sziikséges iratokat, a felvételi kérelem torlésre keril. Amennyiben nincs
elegend6 szabad ferGhely és azonos el6nyben-részesitési indokok allnak fenn, a felvételi kérelem
beadasanak ideje hatdrozza meg, melyik gyermek vehet6 fel az adott féréhelyre.

A fér6hely biztositasa utdn, de még a bdlcs6dei ellatds megkezdése el6tt az intézményvezet6 a
szildvel, torvenyes képvisel6vel irasbeli megallapodast két. A megallapodast a valasztott-kijeldlt
bolcs6de vezetbje késziti eld.

A megéllapodéas két féle lehet, mely minden esetben hatérozott id6tartamu, a fennallé jogosultsagi
feltétek szerint:

- Megallapodéas: minden év oktober 31. napjaig szol,

- Révid idejl megallapodas: harom honapos id6tartamra szol, ha a szulok, térvényes képvisel6k nem
csatoljadk a munkavégzésbdl szarmazd jovedelemigazoldsukat és egyidejlileg GYED ellatasban
részesilnek.

A JEB a Megéllapodasokat minden év oktéberében felllvizsgalja, amely kiterjed a jogosultsagi

feltételek fennallasara, valamint a sz(l§ altal fizetend6 téritési dijak felllvizsgalatara is.
A JEB a rdvid idejl megallapodasokat a megallapodasok lejarasat megel6z6en fellilvizsgalja.
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A felulvizsgalat eredményének megfeleléen a megallapodasok meghosszabbitasra, modositasra vagy
megszuntetésre kerulnek.

A megallapodasok személyi téritési dijra vonatkozo felllvizsgalatat a szulok, térvényes képvisel6k
barmikor kezdeményezhetik, életkoriilményeik, jovedelmi helyzetiik valtozasa alapjan.

A bolcsddei felvételi eljaras és a bolcsédei jogviszony létrejottének és fellilvizsgalatanak folyamata

1) A felvételi eljaras els6 szakasza a JEB szekhelyén torténik

- Felvételi kérelem benyujtasa, kizarolag személyesen lgyféelfogadasi idében vagy online a
jelentkezes@bolcsode-bp08.hu email cimen.

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

- Sziikség esetén hianypotlas.

- Dontés a fér6hely biztositasarol.

2) A felvételi eljaras masodik szakasza

- A fér6hely biztositasardl szol6 értesit6 atvétele (JEB székhelyén/e-mailen/postai Gton).
- Szul6 kapcsolatfelvétele a bolcs6de vezetjével.

- A megallapodashoz sziikséges igazolasok benyujtasa (bolcsédében).

- A megéllapodas el6készitése a bolcséde vezetbje altal.

- A megallapodas alairasa a szilg altal (bolcs6dében)

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

- A megallapodas alairasa az intézmenyvezet6 altal (JEB székhelyen)

- A megéllapodas atadasa a szul6nek.

3) A bolcs6dei jogviszony létrejotte
- Az alairt megéallapodassal létrejon a bolcsédei ellatasra iranyulo jogviszony, a gyermek részt vehet a
bolcsddei ellatasban.

4) A bolcsédei jogviszony fellilvizsgalata

- A rovid idejd megallapodasok felllvizsgalata.

- A rendes fellilvizsgélat minden év oktdberében.

- Modositas esetén elvégzett felulvizsgalat (a sziilok, torvenyes képviselOk altal életkorilményeik,
jovedelmi helyzetlik valtozasa alapjan kezdeményezett).

5) A feliilvizsgalat eredménye lehet:

- a megallapodas és a bolcsddei jogviszony meghosszabbitasa,
- a megéllapodas maddositasa,

- a téritési dijak modositasa,

- a megallapodas és bdlcsbdei jogviszony megsziintetése.

A bolcsédei felvételi eljaras és a bolcs6dei jogviszony létrejottének és felllvizsgalatdnak
folyamatabrajat jelen SzMSz 1.a és 1.b szam0 mellékletei tartalmazzak.

A gyermek életkoranak és egeszségi allapotanak megfelel6en a JEB biztositja a bélcs6dei nevelés,
gondozés feltételeit, a torvényes képviseldvel torténé fokozatos beilleszkedés lehetdségét, megfeleld
textiliat és butorzatot, megfelel6 jatékokat eés a szabadban tartozkodast, tovabba a bdlcsédében
gondozott gyermekek életkordnak megfelel6 egeszséges taplalkozds kulon jogszabalyban
meghatarozott feltételeit. Szakorvos altal igazolt diétas étkezést igényl6 gyermek szdmdra az
allapotanak megfeleld diétds étrendet biztosit (Kivétel: a coliakia és a fenilketonuria). Az eltérd
taplalkozasi igény( gyermekekre a JEB Elelmezési Szabalyzatanak rendelkezései vonatkoznak.
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A Gyvt. 42. § (5) bekezdése alapjan a bolcsédei nevelési év szeptember 1. napjatdl kovetkezd év
augusztus 31. napjaig tart.

A bolcsddei ellatas megsziinésének és megsziintetésenek esetei

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

a) hatarozott idejl elhelyezés esetén a megjeldlt idGtartam - illetve meghosszabbitott id6tartam -
leteltével,

b) a jogosultsagi feltételek megsziinéseével.

A Gyvt. 37/A. 8 (2) bekezdese értelmében az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatas
megszilintetését a jogosult, illetve torvényes képviselGje kérelmezheti, melynek alapjan az
intézményvezetd az ellatdst megsziinteti. Az ellatas a megegyezés id6pontjaban, illetve ennek
hidnyaban a megéallapodasban foglaltak szerint szlinik meg.

A Gyvt. 37/A. § (3) bekezdése szerint az intézményvezeté az énkéntesen igénybe vett gyermekjoléti
ellatast megszinteti, ha a jogosult a hdzirendet ismételten sulyosan megsérti, vagy az ellatas feltetelei,
okai mar nem allnak fenn.

A Gyvt. 37/A. 8 (4) bekezdése alapjan az intézményvezet6 az 6nkéntesen igénybe vett gyermekjoléti
ellatas megszuntetésérdl, illetve az ellene teheté panaszrol irasban értesiti a jogosultat, illetve
torvényes képvisel6jét. Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve torvényes képviselGje az értesites
kézhezvételétl szamitott nyolc napon belil a fenntartbhoz (Budapest Févaros VIII. kerilet
Jozsefvarosi Onkormanyzat cim: 1082 Budapest, Baross utca 65-67.) fordulhat.

Amennyiben a bdlcséde orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt
bolcsédeben nem gondozhatd, illetve magatartasa veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét, az ellatas
az intézményvezet6 altal megszintetésre keral.

Az Or. 30/A. § (2) bekezdése alapjan a megallapodast az intézményvezet6 irasos indoklassal
felmondhatja, ha az ellatott, a térvényes képvisel6je vagy a téritési dijat megfizeté 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 bdlcsédei ellatasat tobb alkalommal és legalabb egybefiiggd 10 napig
indokolatlanul nem veszi igénybe, az a gyermekjoléti alapellatds keretében biztositott gyermekek
napkdzbeni ellatasanak (bolcsddei ellatds) megsziintetését vonhatja maga utan. Az ismételt
indokolatlan hianyzas a hazirend stlyos megsértésének mindésil. Indokolatlan hianyzas esetén a szil6,
torvenyes képviseld részére levelben felszolitas kerul kiktldésre, hogy igazolja a gyermek tavollétét.
Amennyiben erre a levél kézhezvételétdl szamitott 5 napon belul nem keril sor, a gyermek bolcsédei
jogviszonyat az intézményvezeté megszinteti.

A bolcsodei elhelyezést igénybevevd gyermek térvényes képviselGje az ellatasért személyi téritési
dijat koteles fizetni. A Gyvt. 146. § - 151. §-&ban foglaltaknak megfelelGen a fenntartd az intézmenyi
téritési dijat rendeletben hatarozza meg.

A téritési dij (étkezési dij és gondozasi dij) befizetés a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igenylésiukhoz felhasznalhato
bizonyitékokrol sz616 328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet szabalyozasa alapjan minden hénapban egy
elére meghatarozott napon torténik, melynek konkrét id6pontjarol a szil6k el6zetesen irdsos
tajékoztatast kapnak. Minden honapban egy alkalommal lehet6ség van potbefizetésre.

A befizetés targyhonapra tortenik, a befizetett 6sszegrol a szil6 részére szadmla kerll kiallitasra.
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Téritési dij megfizetesére az alabbi kedvezmények vehet6k igénybe:

- A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben (RGYK) részesiil6 csaladok mentesiilnek az
étkezési dij, és a gondozasi dij fizetése alol. Szamukra a bolcsddei ellatas téritésmentes.
(Kérelmezni a lakohely szerinti illetékes jegyz6nél kell.)

- A3vagy tébb gyermeket nevel6 csalddok mentesuilnek az étkezési dij, €s a gondozasi dij fizetése
alol. Szamukra a bolcsédei ellatas téritésmentes. (A csaladi potlék MAK vagy a kifizetésrél sz6l6
igazolas és nyilatkozat alapjan.)

- Az étkezési dij fizetése alol mentesiilnek a tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket neveld
csaladok. Szamukra a bolcsGdei étkezés téritésmentes (a MAK altal kiallitott tartos betegségrél
sz016 igazolas alapjan).

- A gondozasi dij fizetése aldl a bolcsédei ellatasban résztvevé tartdsan beteg vagy fogyatékos
gyermek jogan mentesul a szil6 (Szakért6i Bizottsag Szakért6i vélemeénye alapjan).

- Azok a csaladok, amelyekben a sziil§ nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval,
munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulekkal csokkentett 6sszegenek 130%-at
mentesilnek az étkezési dij fizetése aldl.

A JEB Bolcs6déi nyitottak a szUl6k és a szakemberek el6tt, egyéb latogatdt bejelentés Gtjan fogadnak.
A latogatoknak igazodniuk kell a bolcséde hazirendjéhez, a gyermekek életrendjéhez.

2.2.3 Onkeént vallalt alapellatason tuli szolgaltatasok

2.2.3.1 Téritésmentes dnként vallalt alapellatason tuli szolgaltatasok

2.2.3.1.1 Egyeb gyermeknevelést segit6 szolgaltatasok
2.2.3.1.1.1  Jatszohaz, - csaladi délutan

Jatszohaz: ElsGsorban a jatéktevékenyseghez kotddd, egyéni készségeket és kepességeket fejleszto,
csaladi nevelést segitd, illetve a szlil6-gyermek kapcsolatot er6sitd szolgaltatas, amelyben a sziil6 és a
gyermek kdzosen vesz részt a bolcsdde altal megteremtett kérilmények kézott. A hétvegi jatszohaz
minden évben eldére meghatarozott id6szakokban miikodik a Babdca Bdlcsédében (1083 Budapest,
Baross u. 117.)

Csaladi délutan: A szil6-gyermek kapcsolatot segit6, a gyermek fejlédéset elGsegitd
jatéktevékenységhez kotott szolgaltatas. A hétvégi csaladi délutan elére meghatarozott idészakokban
mUkodik a Fecseg6-tipegdk Bolcsédében. (1087 Budapest, Szazados ut 1.)

2.2.3.1.1.2  Fejlesztd eszkdzok, alapvetd gyermekgondozasi eszkdzok kolcsonzése
A hatranyos helyzetli csaladban nevelkedd gyermek gondozasahoz eszk6z (pl. légzesfigyeld)
kolcsonzésének lehet6sége a JEB Kdzponti Szervezeti Egységében. A kdlcsonzéssel kapcsolatos
feladatot a Gyerekhaz koordinalja és adminisztralja.

2.2.3.1.1.3  Prevencios fejlesztdé programok
A kisgyermekek fejlédésmenete kilénbdz6. A gyermek els6 harom éve, amikor a jarés, beszéd,

gondolkodas kialakul, nagy fontossaggal bir. A nem megfeleld fejl6dés kdvetkeztében a kisgyermekek
a kesGbbiekben beilleszkedési, tanulasi zavarokkal kizdhetnek. Kilonbéz6 fejleszto
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tevékenységekkel, prevencios céllal segithetd a gyermekek atlagos fejlédésmenete. A prevencids
fejleszté programok el6re meghatarozott id6szakokban a JEB szakmai szervezeti egységeiben
mukddnek.

2.2.3.1.1.4  Pszicholdgus tanacsadas

A kisgyermekek magas szinvonall gondozésa és nevelése, az ellatds mindségének javitasa érdekében
tanacsadé szakpszichologusi szolgaltatas vehet6 igenybe. A pszicholdgus munkajaval timogatja mind
a bolcsédébe jard csaladokat, mind a bdlcs6dében dolgoz6 szakembereket. Csaladok tamogatasa
egyeni és csoportos tanacsadas, a bolcsddei dolgozok segitése személyiségfejlesztd és esetmegbeszelé
csoportok formajaban torténik. A program elére meghatarozott iddszakokban a JEB szakmai
szervezeti egységeiben mikodik.
Leggyakrabban felmertld kérdéskorok:
0 szul6-gyerek kommunikécio,
szUl6i szerepek,
gyermeki dackorszak, 6nallosodas, akarat,
szobatisztasag,
alvasi és étkezési szokasok,
verekedés, agresszid, harapas, (életkori sajatossagok)
csaladon belli szerepek,
fontos ,,1épcs6fokok” a kisgyermek fejl6désében,
fesziltseg és indulatkezeles,
kotédési-levalasi problémak, onalldsagra nevelés,
testverfeltekenység.

OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0O0O0

2.2.3.1.1.5 Integralt szul6- csecsemd/kisgyermek konzultacid, tanacsadas

A kora gyerekkori pszicholdgiai alapu szabalyozasi nehézségek, a regulacids zavarok ugy, mint talzott
nyugtalansag, siras, alvas- evési es étkezési zavarok kezelése illetve enyhitése érdekében konzultacios
szolgéltatas vehet6 igénybe. A konzultacio célja a problémak miel6bbi felismerése és segitségnyujtas
a csalad egészének, a nehézségek fokozodasanak megelézésében. A konzulens segit abban, hogy a
regulacids zavarok mérséklédjenek, megsziinjenek, a szul6k és a gyermek élete kénnyebbé valjon. A
szolgaltatast a JEB-nél 1 f6 biztositja, el6jegyzéssel vehetd igénybe.

2.2.3.1.1.6  Gyodgypedagogiai és korai fejlesztés

A kisgyermekek ellatasban fontos feladatunk a normal fejlédésmenettél valo eltérés korai felismerése,
a hatranyok és kdvetkezmenyeik enyhitésere valo torekvés.

A bolcsédeben dolgozo6 gyogypedagogus ismeri a fejleszté munka elméleti 6sszefliggéseit, a kilonféle
fejlesztéprogramok, gyakorlatok mddszertani elveit, illetve azok gyakorlati végrehajtasanak formait.
Munkaja soran egyuttm(kddik a kisgyermeknevel6kkel, szlilb6kkel 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 segit6é szolgaltatas biztosithatd. A Fenntarté a 235/2007. (V. 09.) szamu képvisel6-

testlleti hatarozatban dontott az otthoni gyermekgondozéas mikaodtetésérél.

Az otthoni gyermekgondozas alapvet6 célja, hogy a dolgoz6 vagy magara maradt sziil6t segitse a
gyermek otthoni felligyelete, gondozasa biztositasaval.
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Szakirdnyl vegzettséggel és/vagy diplomaval rendelkez6 munkatarsak (kisgyermeknevelg,
pedagdgus, pedagdgus munkatars, fels6foku szocialis végzettség, felséfokl egészsegligyi vegzettség)
nyujtanak segitséget az arra raszoruld csaladoknak, kilondsen iker sziilés esetén, vagy ha a szl
betegsége miatt nem képes a gyermek gondozasara.

Az otthoni gyermekgondozast a csaladban €16 hat éves kor alatti gyermekeket érint6 ellatasi forma, a
gondozast a csalad otthonaban kerul biztositasra a gyermek torvényes képviselGjével kotott irdsos
megéllapodas alapjan. A gyermekkel a kisgyermekneveld egyedill nem maradhat a lakasban.

A szolgaltatas gyakorisaga és id6tartama a csalad igényeitdl fiiggd, a szilé munkarendjéhez igazodo.
Otthoni gyermekgondozas szolgaltatast a hét mindennapjan, sziikség szerint biztositunk.

A szakmai munka tartalma a gyermek életkorahoz, egészsegi allapotahoz igazodé gondozéas-nevelés,
felugyelet.

2.2.3.1.1.8  Biztos Kezdet Gyerekhaz (Gyerekhaz)

A Gyvt. 38/A. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelel6en az els6sorban rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesuld, hatranyos helyzet(, vagy halmozottan hatranyos helyzet(i dvodaskort még
el nem ért gyermekek egészséges fejlédesének biztositasat tamogato, fejlédesi megtorpanasokat
észleld, a szil6i kompetenciakat erdsitd, tarsadalmi felzarkozast segitd prevencids szolgaltatas.

A Biztos Kezdet Gyerekhdz célja a szociokulturalis hatranyokkal kiizd6, els6sorban a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermekek egészséges fejlddésének biztositasat tamogato,
fejlédesi lemaradasat kompenzald, a szil6i kompetenciakat erdsit6, a szil6 és az 6vodaba meg nem
jaré gyermek szamara egyuttesen nyujtott tarsadalmi felzarkdzast segité prevenciés szolgaltatas
biztositasa.

A Biztos Kezdet Gyerekhaz a TAMOP-5.2.2. 08/1-2009-0001 Bp. V1II. palyazati program keretében
valosult meg. A Gyerekhdz 2009. szeptember 15. napjatdl biztositja szolgaltatésait. A finanszirozas
biztositasa erdekében a fenntartd énkormanyzat a 191/2008. (VII. 30.) Korm. rendelet alapjan 3 évre
sz0l6 palyazat benyujtasarol dontott, mely palyazat az EMMI altal befogadasra kerilt, igy 2014. januar
01. napjatdl 2016. december 31. napjaig évente biztositott lett a Gyerekhaz allami tdmogatasabdl
torténd mlkaodtetése, mely 2017. évben meghosszabbitasra kerult. A tAmogatés folydsitasa 2018. évtdl
kozponti koltségvetésbdl kerll finanszirozasra.

A Gyerekhaz 2016. februar 1-jét6l bejegyzes koteles szolgaltatassa valt, hatarozatlan id6tartamra.

A Biztos Kezdet Gyerekhaz biztositja a gyermekek szdmara képesség-kibontakoztatd foglalkozast,
allapotfelmerést, fejlesztest. A szul6knek a gyermekkel egydtt tértend részvetelét a foglalkozasokon,
a szil6k szamara személyiség- és kompetenciafejlesztést célzo, valamint egyéb preventiv célu
programokat, kozosségi rendezvényeket. A helyi szukségleteknek megfeleléen a szil6k részére
védondi, orvosi, dietetikusi, egyéb kiilsés meghivott szakemberek altali tanacsadasokat biztosit. Szuldi
csoportos beszélgetéseket szervez, illetve konzultacids lehetGséget biztosit. Kilonb6z6 modszerek
alkalmazasaval segiti a szildket, hogy visszajelzéseket kapjanak a gyermekkel vald
kommunikacidjukrol, nevelési mddszereikrol.

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

A fenntarté 243/2020. (VI. 03.) szamu hatarozata alapjan 2020. junius 02. napjatél a JSzSzGyK
telephelyén miikod6é népkonyha részére napi egyszeri egy tal meleg etel el6allitasa a JEB feladata,
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amit a Baboca Bolcsdde f6z6konyhajan végez. A konyha munkarendje a bélcs6de munkarendjéhez
illeszkedik. A Polgarmester a katasztroéfavédelemrdl és a hozza kapcsolddd egyes torvények
modositasardl szold 2011. évi CXXVIII. térvény 46.8 (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan
veszélyhelyzetben, a telepllési 6nkormanyzat képviseld-testiiletének feladat- és hataskorét
gyakorolva, meghozott 261/2021. (V.20.) szamu hatarozataban dontott arrél, hogy a népkonyhai
feladatellatas élelmiszer alapanyag beszerzését a JSzSzGyK bonyolitja.

223122 Idések Atmeneti Otthona élelmezése

JSZSZGYK Ezistfenyd ld6sek Atmeneti Otthona élelmezése (kozétkeztetési feladat ellatas)

A fenntartdé a 41/2005. (11. 03.) szdm( hatarozataban felhatalmazza a JEB-et az ld6sek Atmeneti
Otthona ellatottainak élelmezésére. A JEB a feladatot a Fecseg0-tipeg6k Bolcs6de Kerepesi Uti
konyhajdban végzi. A konyha munkarendje és nyitva tartasa jelen Szabalyzat 5.1.6.2. pontban
olvashato.

2.2.3.1.2.3  Szakképzes

DUALIS képzés

A Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsddék szakképzd iskolakkal kotott egyuttmiikédési megallapodas
keretében évek Ota biztosit gyakorlati helyet a kisgyermeknevel6 képzésben resztvevo tanulok részere.
A JEB a szakképzésrdl sz616 2011. évi CLXXXVII. torvény, majd ezt kdvetéen a 2019. évi LXXX.
torveny alapjdn 2016. januartol tanuldszerzédést, majd 2021. év februarjatol szakkepzési
munkaszerzdést kot, mint a dualis képzéhely a kisqgyermeknevel6 tanuldkkal.

A fenntarté 273/2015. (XII. 03.) szamU hatarozatdban dontott a JEB Dualis szakképzésben valo
részvételerdl.

2.23.1.24 JASZER

A 81/2021 (11.25.) szamU Polgarmesteri Dontés alapjan a JASZER miikodtetését hatarozatlan idére a
JEB latja el, kiadasai a JEB koltségvetéseben jelennek meg, mint 6nként vallalt feladat.

A Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testilete a 375/2011. (IX.
15.) szamu hatarozataban dontétt arrdl, hogy tdmogatja az Onkormanyzat részvételét ,,Az aldozatta
valas megel6zése, aldozatsegités” cimd, TAMOP - 5.6.1-C-11/1. kddszamu palyazaton (a
tovabbiakban: palyazat).

A palyazat keretében valosult meg a ,,J6zsefvarosi Aldozatsegité Szakmai Egyiittm(ikodési Rendszer
(JASZER)” programelem, amely tevékenységét a kidolgozott, és a helyi sajatossagoknak megfeleléen
aktualizalt modellprogram alapjan végzi.

A JASZER a Jozsefvaros Onkormanyzat szakmai konzultacios szerveként mikodik, 6nallo jogi
szemelyiséggel, birdsagi bejegyzéssel, és bejegyzett szekhellyel nem rendelkezik, Ggyrend alapjan
makodik.

A JASZER f6 célja, hogy a blinmegel6zés, az aldozatta valas megelGzése és az aldozatsegités, valamint
az ismetelt aldozatta valas elkerilése érdekében tett keriileti 6nkormanyzati, allami, egyhazi €s non-
profit szervezetek altal végrehajtott tevékenységeket és egyuttmikodéseket formalizalja.
Osszességében az aldozat az egyiittmUikodési rendszer barmely tagjahoz, szervezetéhez fordulhat, mert
azok az aldozatok érdekében egymas tevékenységét megismerték, személyesen is ismerik egymast,
kolcsonosen megkeresik a felmertlt probléma kérében 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 elnokség tagjai az elnok a szakmai vezetd és a titkar. A JASZER Team tagjai az eredeti
konzorciumi partnerek képviselGi, a jozsefvarosi Onkormanyzati fenntartasd intézmények, civil
szervezetek, egyhazak képvisel6i, valamint az aldozatsegitéssel foglalkozd szervezetek és
maganszemélyek. A JASZER tagjai a blinmegel6zés és aldozatsegités tigyének elémozditasaért tenni
akaro szervezetek és maganszemélyek. A JASZER Tagsaga nyitott.

2.2.3.2  Téritesi dij koteles 6nkeént vallalt alapellatason tuli szolgaltatas
2.2.3.2.1 ld6szakos gyermekfellgyelet

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan ,,Az idGszakos
gyermekfeligyelet a gyermek szadmara a szul6 altal igényelt alkalommal és idétartamban, az e célra
kialakitott csoportban vagy a bélcs6dei ellatast nyujto bolcsddei csoport Ures féréhelyein nydjthato
szolgéltatas.”

Id6szakos gyermekfeliigyeletet a gyermek torvényes képviseljével kotott irasos megallapodas alapjan
biztositunk. Ez alapjan az id6szakosan gondozott kisgyermek felveheté normal bélcsédei csoport tires
féréhelyére a JEB 7 Bdlcs6déjebe.

Az id6szakos gyermekfelligyelet téritési dij (étkezési, gondozasi) ellenében vehetd igénybe. A havi
befizetendd teritési dij az igénybevett gondozasi Ordk és étkezesi alkalmak alapjan kerdl
megéllapitasra. A téritési dij befizetésr6l szdmla kertl kiallitasra.

A téritési dij 6sszegét a személyes gondoskodast nyuijté ellatasok téritési dijairdl sz6l6 56/2017. (XI1.
20.) dnkormanyzati rendelet tartalmazza.

19



3 A JEB szervezetének tagolddasa

A JEB szervezeti felépitésének abraja:

Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék
1082 Budapest, Baross u. 112,
Kdézponti Szervezeti Egység

magasabb vezet6 (intézményvezet)

magasabb vezet6-helyettes (intézményvezetd-helyettes)

2 f6 szakmai
Kozponti Katica Mini-Mané Babdca Jatékvar Gyermekkert | [Fecseg6-tipeg6k| | Ticsok-lak Biztos
Szervezeti Egység Bdlcsbde Bdlcs6de Bolcs6de Bdlcsbde Bélcséde Bolcs6de Bolcs6de 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 f6 szakmai 72 féréhely 75 fér6hely 75 féréhely 74 féréhely 72 fér6hely 50 fér6hely 74 fér6hely 72 féréhely
12 16 egyéb (6 csoport) (6 csoport) (6 csoport) (6 csoport) (6 csoport) (4 csoport) (6 csoport) (6 csoport)
munkatars 21 f6 szakmai 21 f6 szakmai 20 f6 szakmai 24 £6 szakmai | | 24 f6 szakmai 15 f6 szakmai | | 23 f6 szakmai 21 f6 szakmai
3 f6 egyéb 3 f6 egyéb 4 6 egyéb 3 f6 egyéb 4 16 egyéb 1 f6 egyéb 3 f6 egyéb 3 f6 egyéb
munkatérs munkatars munkatars munkatars munkatérs munkatérs munkatérs munkatérs
* ** ** ** ** ** ** ** *
Munkavallal6i engedelyezett Iétszam: 198 6 — ebb6l szakmai: 161 f6, egyéb: 37 6
Ellatotti engedélyezett 1étszam: 492 6 Féz6konyha Biztos
1087 Bp. Kezdet
- Ve - - Ve Y avwe 7 Ve 7 7 Kerepes' Ut ;G erekhéz
A JEB szervezeti egységeinek iranyitasat az 2. szamu melléklet tartalmazza. 29/a. jatszoudvar
1 f6 szakmai 1086 Bp.
4 6 egyéb Koszoru u.
munkatérs 15.

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

A JEB vezetdi megbizassal rendelkez6 kdzalkalmazottai:

1. Magasabb vezet6 (intézményvezetd)

2. Magasabb vezet6-helyettes (intézményvezet6-helyettes)

3. Szakmai szervezeti egységek vezetdi (bolcsédevezetd, Biztos Kezdet Gyerekhaz vezetd)
A Szakmai szervezeti egység vezet6k javaslataikkal részt vesznek a vezetSi dontések
meghozatalaban, és felel6sek azok megvalositasaert. Szervezik vezetésik és ellendrzesik ala tartozo
szervezeti egységben folyd munkat.

3.1.1 Magasabb vezetd (intézményvezet6)

A JEB egyszemélyi felel6s vezet6je az Alapitd Okiratban megallapitott feladatkdrben 6nélléan
iranyitja a JEB tevékenysegeét.

A Képvisel6-testiilet bizza meg, menti fel, az egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorldja a polgarmester.
Illetményére és egyéb juttatasaira a kozalkalmazottak jogallasardl szélo torvény, valamint a
Képvisel6-testiilet vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.

3.1.1.1 Feladat- és hataskore, felel6ssége

o0 Felel6s az iranyitasa alatt allé szervezet torvenyes mikoddeseért, a jogszabalyok betartasaért.

0 Vezeti és képviseli a JEB-et, meghatarozza annak szervezeti felépitését és miikodési rendjét,
biztositja a feladatok vegrehajtasahoz sziikséges feltételrendszereket.

o Felligyeli és ellendrzi a szervezeti egységek munkajat, vezetdit rendszeresen beszamoltatja.

O Biztositja a jogszabalyoknak megfelel6 egységes jogalkalmazasi gyakorlatot a szakmai
eljarasrendnek kialakitasaval.

o0 Elkésziti a JEB éves munka- és ellendrzési tervét, valamint az éves beszamold jelentést és a
statisztikai dsszefoglalét.

o0 Felel6s az adatveédelemért, a kdzérdek(i adatokkal kapcsolatos feladatok ellatasaert.

0 Szerz6déseket, egyuttm(ikodési megallapodasokat kothet, kotelezettségeket vallalhat a

hatalyos jogszabalyi keretek kozott.

Képviseli a JEB-et mas szervezetek el6tt.

Felel6s a szakemberek elméleti-gyakorlati tovabbképzes biztositasaert, a korszerii nevelési

maodszerek gyakorlati alkalmazasaért.

Feladata a munkaerd-gazdalkodas szabalyozasa.

Megszervezi a gazdalkodas szabalyszer(i rendjét.

Gondoskodik a JEB bels6 szabalyzatainak elkeszitésérol.

Irdnyitja a JEB gazdasdgos mikodését, szakmai 0Onallosagat, a torvényesseg és az

onkormanyzati tulajdon védelmet.

Feladata a gyermekek el6jegyzése, felvétele a Bolcsddékbe.

Ellitja a TAMOP 5.6.1. palyazat keretében megvaldsitott JASZER szakmai vezetGi

feladatokat.

O Sajat 0ndllo, vagy a Képvisel6-testlilet vagy annak szervének dontese alapjan benyujt
palyazatokat, nyertes palyazatok esetén ellat palyazat el6készitési, megvalositasi feladatokat.

0 Az europai altalanos adatvédelmi rendeletnek (GDPR) valo megfelelés érdekében biztositja
az Adatvédelmi tisztvisel6i szolgaltatast.

(el

O 00O

O O
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3.1.1.2 Munkaltatéi jogkore

A JEB kozalkalmazottai és egyéb jogviszonyban lévé munkatérsai tekintetében kizérélagosan
gyakorolja az alabbi munkaltatdi jogokat:

0 Kkinevezés,
o felmentés,
o fegyelmi jogkar,
0 vezet6i megbizas médositasa, visszavonasa.
Egyéb munkaltatoi jogkorok:
0 kinevezés modositasa,
ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelés, athelyezés,
jutalmazas,
tanulmanyi szerz6dés megkotése,
mérlegelési jogkdrbe tartozo fizetés nélkili tavollét engedélyezése,
blintetd, szabalysértési eljaras kezdeményezése,
megbizasi szerz6dés kotése, mddositasa, megszintetése,
helyettesitési dij, potlékok megallapitasa,
illetményel6leg felvétel engedélyezése,
szocialis tamogatas odaitélése,
munkaidd, munkarend meghatarozasa
a munkavallalok KJT. szerinti mindsitése.

OO0OO0O0O0OO0O0OO0OO0O0O0

Jogosult az intézményvezet6-helyettes, a szaktanacsado és a Szakmai szervezeti egységek vezetdi
részére atruhazni az egyéb munkaltatdi jogkoroket, melyek az alabbiak:

- aszabadsag engedélyezés,

- amunkaszervezés,

- ésamunkavallalok KJT. szerinti mingsitese.

Az atruhazott egyéb munkaltatdi jogkorok az SzMSz 2. szamu melléklete szerinti hataskori bontasban
alkalmazhatdak.

3.1.1.3  Helyettesitése

A magasabb vezet6 feladat- és hataskorét tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a magasabb
vezetO-helyettes latja el az intézményvezetd utasitasa szerint.

Az intézményvezetd helyettesitésének rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa eseten, tovabbd amennyiben az intézményvezet6i tisztség
ideiglenesen nincs betdltve az intézményvezetd helyettesitése teljes felelsséggel, az alabbi sorrend
szerint torténik:

1. Altalanos intézményvezetd-helyettes,

2. szaktanacsado.

Az intézmeényvezetd akadalyoztatasanak mindsul az intézményvezetd szabadsag és betegallomany
miatti tdvollétének ideje. A helyettesités — a helyettes sajat munkakdori leirdsaban meghatarozott
feladatai mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara és feladatok
vegrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezeto
helyettesitéset ellatd dolgozd személyigyi és munkatigyi kérdésekben az intézményvezetdvel tortént
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el6zetes egyeztetés szerint donthet, mely dontéshez szikséges az intézményvezetd egyetértése. Az
intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézmenyvezet6 helyettesitését végzd altalanos helyettes
személyligyi és munkaugyi kérdésekben is 6nalléan donthet abban az esetben, ha az intézményvezetd
betegseghol, vagy egyéb okbol adoddan tartdésan dontéskeptelen.

Az intézményvezetl tisztseg ideiglenesen nincs betdltve abban az esetben, ha az intézményvezetd
vezet6i megbizasa megsz(nik, a vezet6i meghbizas megsz(inésének napjatdl az (j intézményvezetd
vezetdi megbizasanak kezdeteig. Amennyiben az intézményvezetd tisztség ideiglenesen nincs
betdltve, az intézményvezet6 helyettesitése — a helyettes sajat munkakori leirdsaban meghatarozott
feladatai mellett — teljes korden torténik.

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

3.1.2 Magasabb vezet6-helyettes (intézményvezet6-helyettes)

o0 A JEB intézmenyvezet6jenek tavollétében, illetve akadalyoztatasa eseten, helyettesiti az
intézményvezetdt, tovabba folyamatosan ellatja az intézményvezet6 altal ra bizott feladatokat.
Feladat- és hataskdre megegyezik az SzMSz 3.1.1.1. bekezdésének pontjaiban felsoroltakkal,
valamint elkésziti a JEB SzMSz-ét, ellatja az iratkezelés feltigyeletét.

FG6 feladata az intézmény koltségvetésével 6sszefliggé adminisztrativ, adatszolgaltatasi feladatok, a
jogszer(i gazdalkodas és mikddtetés ellatasa, a kdzponti beszerzések lebonyolitasa, szerzddések,
szabalyzatok, beszamoldk elkészitése, fellilvizsgalata, a GDPR és a kdzérdekd adatokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa, az adatvédelmi tisztvisel6 munkéajanak figyelemmel kisérése és az ellendrzések
lefolytatasa. Intézkedési jogkorét az intézményvezetGvel tortént egyeztetést kovetGen az
onkormanyzat, szakmai szervezeti egysegek vezet6i és a JEB valamennyi kdzalkalmazottja iranyaban
gyakorolhatja.

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik a gondnoksag és a gépjarmivezetd.

Szakmai tudasat a kdvetelményeknek megfelelGen szinten tartja, tovabbképzéseken részt vesz.
Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa és felligyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint vegzi.

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

3.13 Bolcs6devezetbk
Bolcs6devezetbk 7 6

A bolcs6devezetbket az intézményvezetd bizza meg.

Munkakdrikben, szakmai kérdésekben 6nall6d hataskorben intézkedésre jogosultak.

Reészletes feladataikat a munkakdri leirdsuk tartalmazza.

Munkajukrol kézvetlen a JEB intézmenyvezet6jének kotelesek beszamolni.

A bolcs6devezetok egymassal mellérendelt viszonyban allnak. A miikddéssel kapcsolatos gazdasagi-
pénzigyi feladatok tekintetében a bolcsddevezet6k az intézményvezetd iranymutatdsa szerint
kotelesek eljarni.

3.13.1 Bolcs6devezettk feladatai

o A munkahelyen folyd napi munka felelGs irdnyitdja, részt vesz az intézmeny szakmai
iranyitasaban.
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Felel6s az intézmény mikodési feltételeiért (személyi-targyi feltételek).

Felel6s a bolcsddei dolgozok munkajaért, a bolcs6dében gondozott gyermekek harmonikus
fejl6déséért.

Felel6s a dualis képzesben résztvevd diakok gyakorlati oktatasaért. Ellatja az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcs6de munkarendjét, a dolgozok
munkabeosztasat. Iranyitja és ellenérzi a bdlcséde nevelési-gondozasi feladatainak ellatasat.
Torekszik arra, hogy minden csoportnak allandd kisgyermeknevel6i legyenek, a napirend
megtervezésénél szakmai segitséget nyuijt.

Figyelemmel kiséri a napi id6jarast (hémerséklet, szomg, UV) és annak megfelel6en varja el a
kisgyermeknevel6kt6l a napirend lebonyolitasat.

Ahol 14 f6s gyermekcsoport kialakitasara kertil sor, megteremti €s biztositja a muikddés
feltételeit.

Gondoskodik az SNI-s vagy korai fejlesztést igénylé gyermekek megfeleld ellatasardl a feltételek
kialakitasarol, a munkaszervezésrél, a megfelel6 szakmai tudéssal rendelkez6 huméaner6forras
biztositasarol.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a szul6t értesitsék, és a gyermeket
elvigyék a bolcs6débll. Fert6z6 betegség esetén végrehajtja a Budapest FOvaros
Kormanyhivatala Kerlleti Népegészségligyi Intézet vonatkozo utasitasait.

Az élelmezésvezetd hianyzéasa esetén kilonds figyelemmel kiséri az élelmiszerek tarolasat,
kiszabasat, kiadasat. FelelGs azért is, hogy minden ételfélesegb6l mintat tegyenek el. Kilénos
gonddal ugyel a f6z6konyha, a tejkonyha vagy a talalé konyha munkajara.

Felel a bolcséde egész dokumentacidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos vezetéséert.
Kilonds gonddal vezeti a normativa tablat (szines tabla).

Feladata az orvosi adminisztracio végzésének elGsegitése.

A szolgaltatas igénybevételérdl a Nemzeti Rehabiliticios és Szocialis Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartasaban rendszeres jelentesi kotelezettségenek
eleget tesz.

Ellenérzi a kisgyermeknevel6knek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacidés munkajat.
Kezeli a bolcs6de gydgyszerkészletét. A gydgyszerek megfeleld tarolasardl gondoskodik.
Gondoskodik az étkezési és gondozasi dijak beszedésérol.

Felel6s azért, hogy a bolcs6de a hatalyos jogszabalyoknak, a JEB bels6 szabalyzatainak,
intézményvezetdi utasitasainak, intézkedéseinek megfeleléen mikodjon. Ennek érdekében a
bélcséde dolgozoival megismerteti a szabalyzatokat, intézményvezet6i utasitasokat és ellenérzi
ezek betartasat.

Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasok betartasarol.

A JEB Mindsegpolitikajat szem eld6tt tartva végzi vezetdi feladatat.

A szakhatosagok altal feltart hianyossagok megsziintetésérdl, javitasarél azonnal egyeztet az
intézményvezetdvel, az intézkedesi tervet sziikség esetén eldkésziti.

Felelés a munkaer6 szervezeseért, biztositja a bolcséde gordilékeny feladat végrehajtasat. Fontos
szerepe van a munkaerd kivalasztasban, javaslatot tesz az intezményvezetének az 0j munkatarsak
kivalasztasara. Megszervezi, ellenérzi és aktivan bekapcsolddik az (j munkaer6 betanitasaba.
Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsagolasara, a bolcséde iizemeltetési idejére
vonatkozéan.

Javaslatot tesz a (bolcs6de tatarozasa, karbantartdsa, felujitasa, az elhasznalodott felszerelési
targyak potlasa,) bolcséde tisztitasarol és rendjérdl.

Vezeti a ,,Beszerzések, feldjitasi igenyek” nyilvantartasa online tablazatot.

Vezeti a ,, Tisztitoszerek nyilvantartdsa” online tablazatot.

Kozremiikodik a JEB SZMSZ-ének, kotelez6en elGirt szabalyzatainak, tovabba a JEB miikodéset
segit6é egyéb szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében.

El6késziti az altala vezetett bélcsdde szakmai programjat.
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o0 El6késziti az altala vezetett bolcséde féléves illetve egy éves beszdmoldjat.

o0 Elkésziti az altala vezetett bolcs6dérél szOlo tajékoztatot a honlapra, sziikség esetén az
intézmeényvezet6 felé jelzi a valtoztatasi igényét.

o Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, a védonoi halozattal, a kérnyezd
ovodakkal és lehet6ség, illetve igény szerint a hasonlo profilt gyermekintézményekkel.

o0 Szakmai tudasat a kdvetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbkeépzéseken részt vesz.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakdrhdz kapcsolddo
szakirodalmat, gondot fordit az 6nkeépzésre.

o Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriltekintéssel, példamutaté munkafegyelemmel végzi.

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

0 A gyermekek és a munkatarsak személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi
torvenyben elGirtakat, a gondozott gyermekek és sziileik valamint kollégai személyiségi jogait
vedi, tiszteletben tartja.

0 Munkaja soran mindig a bolcs6de nevelési— gondozasi elveit kepviseli.

0 Az intézményi titkot meg0rzi, munkajarol tajekoztatast, felvildgositast csak kozvetlen felettese
engedélyével adhat.

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

0 A munkavallalok KJT. szerinti mindsitése.

3.1.3.2  Helyettesitésuk

A Dbolcs6devezetok helyettesitését az adott telephelyen dolgozo, erre a feladatkorre az
intézmeényvezet altal kijeldlt kisgyermekneveld kolléga latja el.

3.14 Biztos Kezdet Gyerekhaz vezetd feladatai
1 f6 Biztos Kezdet Gyerekhaz vezet6

0 Felel6s a Gyerekhdz magas szinvonal( szakmai mikddeseért, a Gyerekhaz koltségvetésének
betartasaert.

o0 A gyermekek szdmara allapotfelmérést, fejlesztd foglalkozast biztosit.

o Szakmai alapelveknek megfelel6 modszerek alkalmazasaval minden gyermek szamara az
egyéni banasmad elvét valdsitja meg.

o Figyelemmel kiséri és elGsegiti a gyermekek testi és szellemi fejl6dését. Szakmai munka
folyaméan kiemelt figyelmet fordit a fejlédesi megtorpanésok észlelésere.

O Biztositia a gyermekek igényeinek megfelel6 targyi kornyezetet, a teret a
mozgasfejl6désiikhdz, a koruknak megfeleld jatekeszkdzoket.

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

0 A gyermekek egészséges személyiségfejlddésének érdekében kulénds gonddal segiti el az
én-tudat kialakulasat. Az 6nallosagi torekvéseket timogatja, a helyes kulturhigiénés szokasok
elsajatitasat szorgalmazza.

0 A nyelvtanilag helyes beszéd, megfeleld artikulacio, a gyermek szintjének megfelel6
szOhasznélat alapvetd kovetelmény. Fontos, hogy sok gyermekdalt, verset, monddkéat
ismerjen, és megfelel6en alkalmazza munkaja soran.

0 Lehet6séget teremt a szil6knek, hogy a gyermekkel egyitt vehessenek részt a kilénbdzo
képesseg-kibontakoztato foglalkozasokon.

0 A szul6k szamara személyiség- és kompetenciafejlesztést célzg, valamint egyéb preventiv
célu programokat szervez.
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0 Szikség esetén megtanitja a szll6t a gyermek koriili teenddk ellatasara (furdetés, egyéb
szemelyi higiénia, életkornak megfelel6 ételek keszitése, id6jarasnak megfelel6 61t6zkddés).

0 Rendszeresen szervez kozossegi rendezvényt a szuldk, illetve a helyi k6zosség szaméra.

o0 Asziksegleteknek megfelel6en a szil6k részére kiilsé meghivott szakember altali tanacsadast
szervez (pl. védéndi, dietetikusi, pszicholdgusi).

0 Rendszeres alkalmankent sziil6i csoportos beszélgetéseket szervez, illetve konzultacios
lehet6ségeket biztosit.

0 A szakma szabalyainak megfeleld visszajelzésekkel segiti a szlil6ket gyermekik nevelésében,
gondozasaban.

0 A szlkséges dokumentacidkat naprakeszen vezeti.

o Eves munkatervet készit a Gyerekhaz lizemeltetési idejére.

o Eves beszamolot készit a Gyerekhaz miikddésérdl.

0 A Gyerekhaz gazdalkodasaval kapcsolatban folyamatosan egyeztet a JSZSZGYK Gazdasagi
Szervezettel.

0 El6késziti a mikdodési timogatas felhasznélasarol az NRSZH felé térténd elszamolast.

o Adatokat, hiteles dokumentumokat szolgéltat a Gyerekhéazrol a MAK ellendrzés soran.

0 Beszerzi a Gyerekhaz mikddéséhez sziikséges anyagokat, élelmiszert, eszktzoket és
jatékokat.

0 Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekjoleéti szolgalattal, a védondi haldzattal, a kérnyezo
boélcs6dékkel és lehetdség szerint a hasonlo profila gyermekintézményekkel.

0 Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelel6en szinten tartja, tovabbképzéseken vesz
részt.

o Folyamatosan figyelemmel kiseri a szakméban tortént valtozasokat, a munkakorhoz
kapcsolddd szakirodalmat, gondot fordit az dnképzésre.

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

0 Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriltekintéssel, peldamutaté munkafegyelemmel végzi.

0 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.

0 Munkaja soran mindig a Biztos Kezdet program elveit képviseli.

0 Az intézményi titkot megbrzi, munkajarol tajekoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.

0 Munkajat kozvetlen felettesének irdnyitasa és felligyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint vegzi.

4 A JEB szervezeti egységeinek feladatai

A JEB kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsai f6allasban, teljes-, vagy
reszmunkaid6ben latjdk el munkakoriket, feladataikat. A kozalkalmazotti jogviszonyra a
kdzalkalmazottak jogallasardl sz816 1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései iranyadoak.

Az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak teljes vagy részmunkaiddben latjak el munkakdriiket,
feladataikat. Az egyéb jogviszonyra a munkatdrvénykonyvérdl szolé 2012. évi I. torvény
rendelkezései irdnyadoak.

A munkatarsak részletes feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Minden munkakdrben egységesen érvényesil (munkaeszkdzok, szervezeten kivili személyek,
szervezeti egység mikddése, sth.) az altalanos kartéritési, polgari, buntetéjogi felelésség.

4.1 Kozponti szervezeti egység munkatarsai

1 f6 szaktanacsadd
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1 f6 pszichologus

2 6 munkaugyi ugyintezé

1 f6 Ugyintéz6

1 6 gazdasagi ugyintéz6

1 f6 szolgaltataskoordinator

1 f6 ugyfelszolgalati munkatars
1 f6 gépjarmiivezet6

5 f6 gondnok

3 &llashely otthoni kisgyermekneveld
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41.1 Szaktanacsado feladatai

A bolcsédék szakmai munkajat segiti tanacsadassal, szakmai latogatasokkal, megfigyelésekkel,
szakmai programokkal, targyi és szemelyi feltételek, munkafolyamatok elemzésével.
Megfigyeli a kisgyermeknevel6k csoportban végzett munkdjat, visszajelzi a latottakat,
javaslataival segiti a kisgyermeknevel6 és bolcsédevezetd munkajat.
Ellenérzi a bélcsédekben folyd szakmai munkat az intézményvezetd felkérésére soron kivdil,
egyebekben évente ellen6rzi a kisgyermeknevel6k altal vezetett bolcsédei dokumentéaciot
(csoportnaplok, gyermekek dokumentécioja).
Vélemeényezi a kils6 intézmények felé késziilt bolcs6dei szakvéleményeket
BolcsOdei jogviszony megszuntetés dokumentalasat koveti (bolcsédevezetd segitése szili
levelezésben), intézményvezetdi levél el6készitése.
Részt vesz a bolcs6dei szakmai dokumentacid (gyermekek jogviszonyanak és fejlédésének
dokumentalasa) mintak kidolgozéasaban, karbantartasaban.
Részt vesz a bdlcs6dei megallapodas mintak el6készitésében.
Megfigyelési szempontsorokat, értékeld lapokat, elemzési szempontokat kidolgozza.
Elégedettségi vizsgalatokat (szll6k, gondozondk, vezetok) el6késziti, lebonyolitja, értékeli.
Szolgéltatasok modelljét kidolgozza.
Az ellendrzésekben szakmai megbeszéléseken, esetmegbeszéléseken részt vesz a gyamhivatal
felkérésére.
Az intézmények adatait gyijti, véleményezi.
Eleget tesz a fenntart6 felé a sziikséges adatszolgaltatasoknak.
Elkésziti a JEB szakmai programiat.
Elkésziti a JEB féléves es éves szakmai beszamolojat.
Sziikség esetén reszt vesz az élelmezésvezetdi értekezleten.
A JEB oktatasi intézményekkel tortént egyuttmiikodési megallapodasa alapjan ellatja a szakmai
gyakorlatok szervezési és iranyitasi feladatait. EIGkésziti az egyuttmdkddeési megallapodast,
figyelemmel kiséri a szakmai gyakorlattal kapcsolatos bolcs6dékben vezetett dokumentaciokat,
folyamatos kapcsolatot tart az érintett iskolaval vagy kuils6s cegekkel.
Ellendrzi a fels6fokd oktatasi intézményekbdl érkez6 hallgatok vagy kdzépiskoldbol kdzosségi
szolgélatra jelentkez6 tanulok gyakorlatat, el6késziti az ezekhez egydttmdkddesi
megallapodasokat. Kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel.
Ellendrzi_a szakképzesi_munkaszerzédeses tanulokkal kapcsolatos szervezési es iranyitasi
feladatokat.
— Elkésziti a killonb6z0 évfolyamok oraszamra lebontott gyakorlati tantervét.

- Ellendrzi a vezetendd adminisztraciot.

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

- Kdveti a szakképzesi munkaszerz6désekkel kapcsolatos bevételeket és kiadasokat

- Szulkség szerint kommunikéciot tart fent a résztvevd partnerek kozott.
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Részt vesz a koltségvetés el6készitésében.

Részt vesz az allami normativa igénylésében, elszamolasban. Az ehhez sziikseges bolcs6dék altal

vezetett dokumentécidt rendszeresen ellendrzi.

Figyelemmel kiséri a TEVADMIN rendszer valtozasait.

Figyelemmel Kisérési a JEB honlapjét.

Szervezi és figyelemmel kiséri a szakmai munkacsoportok munkajat.

1. Lehet6ség szerint részt vesz a megbeszéléseken, segiti a hatékony munkat.

2. Aktivan részt vesz a bels6é képzés munkacsoport munkajaban.

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

Iranyitja a JEB 6nkeént vallalt feladatait.

1. Szakmai tudasaval segiti a Biztos Kezdet Gyerekhdz munkatarsait.

2. Figyelemmel kiséri a pszichologus 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 csaladoknal
csaladlatogatast vegez. EI6késziti a megallapodast. Folyamatosan szervezi a szakmai
munkat. Rendszeresen ellendrzi az otthoni kisgyermeknevel6k altal vezetett dokumentaciot.
Az ellatott csalddok érdekében kapcsolatot tart a véddndi szolgélattal és a JSZSZGYK
intenziv csaladmegtartd szolgaltatasaval.

5. Heti egyszer tartandd szakmai értekezletekkel lehet6séget biztosit a kollégaknak a
problémak megbeszélésére.

6. Az oOnként véllalt feladatban dolgozé munkatarsak szabadsagat figyelemmel Kiséri. A
kollegak tavolmaradasanak esetén megszervezi a folyamatos munkavegzeést.

7. Szervezi és irdnyitja a prevencids programokat. EI6késziti a megbizasi szerz6déseket és a
teljesités igazolasokat. Folyamatos kapcsolatot tart a programban részt vevo
szakemberekkel. Egyezteti a bolcs6devezet6kkel a megvalosuld programokat és azok
id6pontjait. A programok teljestilése utan visszajelzést kér a bolcs6devezetoktol.

8. Segiti a Jatsz6haz program megvalosuldsat. Rendszeresen egyezteti az idépontokat és a
szakmai tartalmat a részt vevo kollégakkal, figyelemmel koveti a kdltségek alakulasat. Segiti
a megbizasi szerz8dések és teljesités igazolasok elkészitéseét.

9. Figyelemmel Kkiséri az énként vallalt feladatok koltsegvetését.

10. Koveti a JEB id6szakos gyermekfelligyelet szolgaltatasat. Figyelemmel koveti a bélcs6dék
erre irdnyuld adatszolgaltatasat.

A sajatos nevelési igényl gyermekek megfeleld fejlesztése céljabdl kapcsolatot tart a Pedagogiai

Szakszolgalat VI1II. kertleti Tagintézmenyével, kidolgozza és karbantartja az egyuttmdkodesi

megallapodast.

Sziikség esetén reszt vesz a bolcs6dék szil6i értekezletén.

Részt vesz a bolcsddei téritési dijakrol sz0l6 6nkormanyzati rendelet modositasrél sz616 javaslat

kidolgozaséban.

Rendszeresen részt vesz a vezetdi ertekezleteken.

Segiti a szolgaltatas koordinator munkajat.

Figyelemmel kiséri az Erdekképviseleti Forum munkajat.

Irdnyitja a gyakornoki program megvalosulasat, segiti a mentorok munkajat, ellendrzi a

dokumentacio vezetéset.

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

Szakmai tudasat a kdvetelményeknek megfelelGen szinten tartja, tovabbképzéseken részt vesz.

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

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

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

A KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartast negyedévente ellendrzi.

A munkavallalok KJT. szerinti mindsitése.

1.2 Pszicholdgus feladatai
Szakmai kompetencidjanak megfelel6en figyelemmel kiséri a gyermekek fejlGdését.
A szlikséges adminisztraciokat vezeti.
Feladata a szakmai szervezeti egységekben dolgozok munkajanak segitése.
Szaktudaséaval segiti a kisgyermeknevel6k csalddtdmogaté munkajat, megfigyeléseinek

tapasztalatait megbeszeli a kisgyermeknevel6kkel, segiti a gondozéasi-nevelési munka
szinvonaldnak folyamatos emelését.

Igény szerint egyéni tanacsadast nyujt a sziil6knek hatékonysaguk fejlesztése, a csaladi nevelés
problémaiban valé eligazodas segitése érdekében.

Feladata a raszoruld gyermekek és csaladok miel6bbi szakemberhez juttatasa.

A kisgyermeknevel6k munkéja sordn addddé megterhelé problémak feldolgozésat -
mentalhigiénés tamogatas formajaban — segiti (esetmegbeszéld csoport).

Szakmai forumokon bemutatja, népszerdsiti a bolcsédeét, az ott folyé gondozo-neveld munkat
(el6adas, poszter, cikkek, stb.).

Vezetd szerepet vallal az alapellatdsokon tuli csaladtamogaté tevekenységek modszertananak
kidolgozésaban.

Feladata a mentalhigiénés kultura fejlesztése és terjesztése.

Aktivan részt vesz a szakmai és készségfejlesztd tovabbképzeseken, szakmai konzultacidkon.
Folyamatosan figyelemmel Kkiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakdrhoz
kapcsolddd szakirodalmat, gondot fordit az dnképzésre.

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

A gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi térvényben el6irtakat,
a gondozott gyermekek és szileik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.

Munkaja soran mindig a bélcséde gondozasi — neveleési elveit képviseli.

Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa és feligyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint vegzi.

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

1.3 Munkadigyi Ugyintézé feladatai

0 Személyi anyagba rendezi az Uj felvételes dolgozék dokumentumait, a személyi anyagokat

rendben tartja.

o0 Elkésziti az 0j belépé munkavallalok részére a munkakori leirast.
o Figyelemmel kiséri a munkakori leiras valtozasokat és szilkség esetén a modositasokat

elkésziti.

o0 Elvégzi amegsziing kdzalkalmazotti jogviszonyokkal kapcsolatos teljes kor( adminisztraciot,

a megsz(in6k nyilvantartasat kivezeti az erre szolgalo ,,nagykényvben”.

o Elvégzi a Nyugdijfolyosito lgazgatdsag szolgalati id6 igazolasardl szolé hatarozata alapjan a

nyugdijba vonulé dolgozék munkaligyi Ggyintézését.

0 A beérkezett keres6képtelenségeket rogziti a Magyar Allamkincstar illetményszamfejtd

rendszerében, gondosan figyel arra, hogy az igazolasok idében keriiljenek elkiildésre a MAK
felé.
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A ho végi zarés (KIRA rendszer) el6tt elvegzi:

o a tavolleti jelentések és a valtozdber jelentések alapjan az adatok teljes kord

feldolgozasat,
0 rogziti a dolgozdk cafeterigjat — pénzbeli juttatasat —,
O Osszesiti a munkaba jarassal és a hazautazassal kapcsolatos dokumentumokat, majd
szamfejti a rendszerben.

Osszedllitja, majd kisérd jegyzékkel egyitt elkiildi a Magyar Allamkincstarba a kiildendd, és
kezeli az onnan érkezd postat.
Elkésziti a munkavallalok irasbeli kérelme alapjan a munkaltatdi igazolast.
Minden ev elején elvégzi az éves szabadsag megallapitassal kapcsolatos adminisztraciot, az
utemtervet megkdildi a vezet6knek.
Nyilvantartja a kozalkalmazottak torvény szerinti mindsitését, esedékessegik szerint
el6késziti a vezetdk részére.
Naprakeszen vezeti a kozalkalmazottak alapnyilvantartasat.
A Gyakornokok részére kijeloli a mentorokat, nyilvantartast vezet a gyakornoki idérél és a
gyakornoki vizsga letételének hataridejérol.
Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak jogallasara vonatkoz6 jogszabalyok véltozasat, ha
szlikséges az intézmenyvezeto felé javaslatot tesz a belsd szabalyzatok médositasara.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakdrhoz
kapcsolddd szakirodalmat, gondot fordit az dnképzésre.
Kezeli az érkez6 E-mail Uzeneteket, megvalaszolja a munkavallalok és a munkatarsak
kérdéseit.
Személyes Ugyfélfogadast tart heti két munkanapon. A hét minden munkanapjan
meghatérozott id6pontban telefonon all a dolgozdk rendelkezésére.
Az intézményvezetbvel egyeztetett idépontban a telephelyeken tajékoztatd elGadast tart,
illetve ellenérzi a munkaugyi részfeladatokkal kapcsolatos adminisztraciot.
Intézményvezet6 kérésére az dnkormanyzat felé adatot szolgaltat.
Részt vesz a koltségvetés elbkészitésében.
Részt vesz az allami tAmogatés elkészitésében.
Elkésziti az allashirdetéseket, gondoskodik annak a kozigallas.hu oldalon torténd
megjelentetéserol.
Evenkeént koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatashan.
Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutatd munkafegyelemmel végzi.
A dolgozok személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvedelmi térvényben elGirtakat,
a kollégak személyiségi jogait vedi, tiszteletben tartja.
Az intézményi titkot megbrzi, munkajarol tajéekoztatast, felvildgositast csak kdzvetlen
felettese engedélyével adhat.
Munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa és felligyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint vegzi.

Szakkepzési munkaszerzddessel kapcsolatos feladatok:

0 Elvégzi a szakképzési munkaszerzddesekkel kapcsolatos teljes kor( munkalgyi
ugyintézést. A tanuldk személyi anyagat dsszeallitja, a szakképz6 intézményekkel, illetve
a Magyar Iparkamaraval folyamatos kapcsolatot tart.

0 Szervezi a tanulok foglalkozas-egeszséglgyi vizsgalatanak lebonyolitasat.

0 A tavolléti jelentések alapjan nyilvantartja az igazolt, illetve igazolatlan hianyzasokat,
illetve pétlasokat.

0 A tanuldk étkezési hozzajarulasat rogziti a KIRA rendszerben.

0 Elvégzi a tanulok belépésének es Kkilépésének nyilvantartasat az erre szolgald
»hagykonyvben” és a KIRA rendszerben.
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0 A szakkepzési munkaszerzédéssel foglalkoztatottak pénzbeli juttatisat a torveny altal
elGirt, illetve a szakképzési munkaszerz6désben foglaltak szerinti modositja.

0 Megkildi a szakképzési munkaszerz6déssel foglalkoztatottak bérjegyzékét atvételre a
gyakorlati helyre.

0 Minden hdnap elején elkésziti alirasra az el6zd havi tanuldkra vonatkozé 1708A havi
bevallast, alairas utan megkuldi a Magyar Allamkincstarnak.

4.1.4 Ugyintéz6 feladatai
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Energetikai jelentéshez adatok gytjtése. A Kozponti Szervezeti Egység (KSZE) hé végi
kd6zm( adatainak rogzitése.
Iktatas
A KSZE leltaranak készitese, vezetése, selejtezés elGkészitése, egyeztetése a gazdasagi
szervezettel, 6Gnkormanyzattal.
A tagintézmények leltaranak, selejtezésének egyeztetése, ellenérzése a tagintézményekkel és
a Gazdasagi Szervezettel.
Dokumentumok szerkesztése, el6készitése.
Megrendelesek el6készitése.
A gazdasagi szervezet postakdnyvének vezetése.
Beérkez6 szamlak rogzitése, utalashoz el6készitése.
Hataridds nyilvantartas felallitasa és vezetese.
Beszerzési eljardsok lefolytatidsa (ajanlattételi felhivas elkészitése, kikildése, beérkezett
ajanlatok  értékelése, jegyz6konyv elkeszitése, szolgaltatési/vallalkozoi szerzGdés
el6készitése.
Az intézményvezetd kérésenek megfelel6en a bdlcsédevezetok altal megadott informéaciok
alapjan adatszolgéltatast végez.
A korszer( tgyviteli és kommunikacios eszkdzok, informacioforrasok megfeleld kezelése.
Sziikség esetén ellatja az tigyfélszolgalati feladatokat:

0 A JEB székhelyén az lgyfelek/partnerek/kollégak fogadasa, igényeknek megfelel6
Utbaigazitas, tajékoztatas, segitségnyujtas.
Problémak kezelése.
Telefonhivasok fogadasa.
Posta atvétele, postakdnyv vezetése.
A gyermekek bolcs6débe vald jelentkezésével kapcsolatban érkezé szul6k fogadasa.
Adminisztracioban valo segitségnyujtas.
Helyi adminisztrécids feladatok ellatasa.

O O0OO0OO0O0Oo

4.1.5 Gazdasagi Ugyintéz6 feladatai

Koltsegvetés elbkeszitéshez, beszdmold elkészitéséhez adatot szolgéltat a vezetd és a
Gazdasagi Szervezet fele.

Beszerzési eljarasokat el6késziti.

Kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezet6-helyettessel, bdlcsédevezetékkel minden
gazdasagi kérdésben.

Vezeti a koltségvetés felhasznalasat, melyr6l negyedévente tajekoztatdst ad az
intézmeényvezetének.

A vasarlasok el6tt ellendrzi a felhasznélasra vonatkozo kereteket.

Gondoskodik az intézmény gazdalkodasat érinté beszamolasi kotelezettségek teljesitésérol.
Az Onkormanyzat Pénziigyi Ugyosztalya és a Gazdasagi Szervezet altal kért
adatszolgéaltatasoknak eleget tesz.
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Elvégzi a JEB kdzpontjaban jelentkezé adminisztracio vezetését, a szamitogépes adattarolast,
utalvanyok, szamlak kit6ltését.

A nyilvantartdsi rendnek megfelel6en kezeli a beérkezd szdmlékat, utalvanyokat a fizetési
hatarid6k betartasaval.

Jatszéudvarral kapcsolatos feladatokat ellatja.

Energetikai és telekommunikécids szolgaltatokkal eés egyéb szerz6déses partnerekkel
kapcsolatot tart.

SzerzOdéseket, beszerzéseket nyilvantartja, napra készen vezeti.

Az Intézmény biztositasi tgyeit teljes korlen ellatja.

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

Az intézmény tulajdonaban 1évd gépjarmi KGFB-jét intézi.

Havi szinten frissiti a kozérdeki adatokat.

Szigord szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasat vezeti.

Az intézményben felmerilé mlszaki problémakat intézi, jelzi a JGK felé.

A JEB készpénzfelvételével kapcsolatos feladatait ellatja.

1.1. Egyéb feladatok:

o JASZER-rel kapcsolatos feladatokat ellatja.

o0 Egyuttmiikddési megallapodasokat elékésziti.

0 Gondoskodik a beérkez6 levelek iktatasarol, a kimend levelek és mas okiratok masolatanak
iktatasarol

0 Akilonboz6é hataridoket nyilvantartja.

0 Részt vesz a bolcs6dei beiratkozds adminisztracids feladatainak ellatasaban.

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

0 Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriltekintéssel, peldamutaté munkafegyelemmel végzi.

0 Az intézményi titkot megbrzi, munkajarol tajekoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.

0 Munkajat kozvetlen felettesének irdnyitasa és felligyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint vegzi.

4.1.6 Szolgaltataskoordinator feladatai

o Ugyfélszolgalati feladatok tamogatasa a Kozponti Szervezeti Egység székhelyén.

0 A Szakmai szervezeti egységekhez keézbesitd utjan vagy elektronikus modon tajékoztatok,
hivatalos levelek, vagy egyéb dokumentumok eljuttatasa.

0 Az intézményvezetbvel tortént egyeztetés alapjan tgyfelekkel telefonos vagy szemelyes
talalkozas egyeztetése.

o lIratok, kartonok, ivek, egyéb dokumentumok szakszer( kezelése, tarolasa.

o0 A korszer( Ggyviteli és kommunikacios eszkdzok, informacioforrasok megfeleld kezelése.

0 Az intézmenyvezet6 kéresenek megfelel6en a bolcsddevezetbk altal megadott informaciok
alapjan adatszolgéltatast vegez.

0 Szilikség esetén a szolgaltatas igenybevételér6l a Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartasaban jelentési ktelezettségnek tesz eleget.

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

0 Dokumentumszerkesztés, el6készités

0 Kérddbivek elGkeszitése és kiertékelése.

o Palyazati tartalom el6készitése, az elkésziilt dokumentumok beadasa.

0 Prezentaciok, beszamolok el6készitése.
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Projektek tdmogatasa, kapcsolattartas.
Rendezvényeken szervezesi és operativ feladatok ellatasa.
Szakmai dokumentumok el6készitése, fellilvizsgalata, javaslattétel.
Szakmai levelezés el6keszitese, iktatasa, postazasra elGkeszitése.
Szakmai munkacsoportok tdmogatasa, feladatok kdzvetitése és kiosztasa.
Tablazatszerkesztés, adatbazis létrehozasa, szerkesztése.
A vezetd utasitasa szerinti Ugyiratok el6- és elkészitése.
Megallapodasok ellenérzeése.
Sziikség esetén besegit a Gyerekhaz feladatainak ellatasaba.
Segiti a JEB 6nként vallalt feladatainak megvalsulésat.
Munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa és felligyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.
Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban.
o Elvégzi a szakképzési munkaszerzddéses tanulokkal kapcsolatos szervezési €s iranyitasi
feladatokat.
o Folyamatos kapcsolatot tart az iskolaval.
o0 Egyezteti a szakképzési munkaszerzddéshez sziikséges létszamot, névsort, elkésziti a tanuldk
beosztasat.
0 Seqiti és ellendrzi a KRETA programban a bélcsédék altal vezetett adminisztraciot.
o Figyelemmel Kiséri a tanuldk munkaligyi Ugyintézését. A munkaliggyel szorosan
egyuttm(kodve figyelemmel kiséri a kdvetkez6 munkaugyi feladatokat:
a. Hianyzasokat, pétgyakorlatokat,
b. Gazdasaqi Szervezet felé havonta kiildott NAV jelentést,
c. Foglalkozas Egészséquigyi vizsgalatrol készitett teljesitésigazolast,
d. A tanuldkra kotott feleldsség biztositast, szilkség esetén kezdeményezi a létszam
modositast
0 Részt vesz a Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara altal tartott ellen6rzéseken.
o Koveti a szakképzési munkaszerz6désekkel kapcsolatos bevételeket és kiadasokat
o Folyamatos kommunikacidt tart fent a résztvevé partnerek kdzott.
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4.1.7 Ugyfélszolgalati munkatars feladatai

o Ugyfélszolgalati feladatok ellatasa a Kozponti szervezeti egység székhelyén.

0 A JEB székhelyére postai és elektronikus aton érkez6 levelek, kildemények fogadéasa,
felbontésa, iktatasa, tovabbitasa.

0 A beérkezd szamlakkal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, szdmlak teljesitésigazolasa.

0 A bolcsddei telephelyekre és egyéb intézményekhez - kézbesitd utjan, postai kiildeménykent
vagy elektronikus mddon - tajékoztatok, hivatalos levelek, vagy egyéb dokumentumok
eljuttatasa.

o Telefonon, egyéb kommunikéciés csatornan (e-mail, sms stb.) érkez6 (izenetek fogadasa,
tovabbitasa.

o0 Az intézményvezetbvel tortént egyeztetés alapjan tgyfelekkel telefonos vagy személyes
talalkozas egyeztetése.

o lIratok, kartonok, ivek, egyéb dokumentumok szakszer( kezelése, tarolasa.

0 A korszer( Ggyviteli és kommunikacios eszkdzok, informacioforrasok megfeleld kezelése.

o A JEB miikodéséhez kapcsolodod listak, jegyzékek, jegyz6konyvek vezetése, szigord
szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak kezelése.

0 Az intezményvezetd kérésének megfeleléen a bdlcsddevezetbk altal megadott informéacidk
alapjan adatszolgaltatast vegez.
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o Ugyfelek fogadasa, igényeknek megfeleld Utbaigazitds, tajékoztatas, segitségnyuijtas,
probléma kezelése.

0 Bolcs6dei elhelyezés irant érdeklédok teljes korl tajékoztatasa.

0 Gyermekik bolcsodei beiratkozasara erkez6 szulok fogadasa, a sziikséges adminisztracidban
valé segitségnyuijtas (kérelem elkészités, adatok felvétele). Atvételi elismervényt ad a
szll6nek az atvett dokumentaciorol, melyet regisztracios sorszammal koteles ellatni.

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

0 Szilikség esetén a szolgaltatas igénybevételér6l a Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartasaban jelentési kdtelezettségnek tesz eleget.

0 A bolcsédei elhelyezést igényld gyermek felvételéhez koteles a bolcs6devezetdkkel
egyeztetni.

0 ElBkésziti az értesitét a kivalasztott bolcs6débe keriilésrdl, sorrendjét prioritasi rangsor
alapjan meghatarozza.

o A gyermek bdlcs6débe vald elhelyezéséhez sziikséges férGhely biztositasarol koteles
értesiteni a szl6t vagy a torvényes képviselot.

o A gyermek bdlcsédei elhelyezésérdl szAlo értesitd leveleket a szlilbknek a JEB kdzpontjaban
személyesen atadja. Az atvétel tenyét a szul6kkel alairasukkal igazoltatja.

0 Férbhely biztositas esetén az elhelyezésrdl szol6 értesitd levelet, a szikseges
dokumentumokkal egyiitt megkuldi az adott bdlcs6de vezetbjének.

0 Az intézményi titkot meglrzi, munkajarél tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.

0 Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa es felligyelete alatt a hatalyos jogszabalyok,
szabalyzatok és rendelkezések szerint végzi.

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

o Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriltekintéssel, peldamutaté munkafegyelemmel végzi.

4.1.8 Gépjarmlvezetd feladatai

0 Vezeti az intézmény tulajdonat képez6 gepjarmivet, gondoskodik a karbantartisarol és
tisztantartasarol.

o Figyelemmel Kiséri, hogy a gépjarmi érvényes forgalmi engedéllyel, biztositassal
rendelkezzen. Sziikség esetén intézi a gépjarmi mdszaki vizsgara torténé bejelenteset,
vizsgaztatasat.

0 Félévente gondoskodik a gépjarmli idGjarési viszonyoknak megfelel6 mindségl
gumicseréjérol.

0 A gépjarmi Uzemeltetésehez szikseges okmanyokat es kulcsokat munkaidejében koteles
maganal tartani.

0 Naprakészen vezeti a gépjarmiivel kapcsolatos dokumentaciokat (menetlevel, (izemanyag
elszamolas).

0 Munkaid6 vegén a gepjarmdvet a Tlcsok-lak Bolcséde (1084 Budapest, Tolnai L. u. 19.)
udvarén helyezi el.

0 A gépjarmu kulcsat szabadsaga idejéere a JEB székhelyén koteles leadni.

o Ellatja a JEB levelezésével kapcsolatos napi kézbesitési feladatokat.

o0 Elvégzi a széllitasi, anyag- és butormozgatasi feladatokat.

O Segitséget nyujt az intézmény részére torténd beszerzések lebonyolitasaban.

0 Kaozvetlen felettesét rendszeresen tajékoztatja elvégzett munkajarol.

o A gépjarmi meghibasodasat azonnal jelzi az intézményvezetének és az utasitasnak

megfeleléen gondoskodik a hiba javitasarol/javittatasarol.
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Gondoskodik munkanapokon a Fecseg6-tipegbk Bolcséde konyhajardl (1087 Budapest,
Kerepesi ut 29/A.) a bolcsddei ellatottak és dolgozok részere a bélcs6débe (1087 Budapest,
Szazados ut 1.) torténd ételszallitasrol a reggeli és a déli drakban.

Munkanapokon gondoskodik a Mini-Mano6 Bolcs6déb6l (1083 Bp. Baross u. 103/a) a Babdca
Boélcs6débe (1083 Bp. Baross u. 117.) a bolcsédei ellatottak részére az étel atszallitasarol.

A gépjarmuvel torténé kozlekedés soran koteles betartani a kdzlekedési szabalyokat, legjobb
tudasa szerint megel6zni a baleseteket.

Székhelyen végzend6 feladatok:

0]
0
0]

0]

Naponta ellendrzi, hogy szilkség van-e valahol izzok cseréjére.

Baleset-megel6zési szempontbdl ellenérzi a konnektorok, kapcsoldk allapotét.

Gondoskodik a székhely el6tti jardaszakasz rendezettségérdl, apoltsagarol (szikség szerint
fellocsolja).

Telen biztositja a jarofeliiletek tisztantartasat, ellapatolja a havat, gondoskodik a jardak,
Iépcsbk csuszasmentesitésérdl.

Az intézmény rendezvenyeihez kapcsoldddan elvégzi a teremrendezesi feladatokat, tovabba
az egyeb eszkozokkel kapcsolatos szerelesi feladatokat (hangositas, stb.).

A gondnoki csoport munkajahoz sziikséges, szallitast igényl6 méretli eszkdzok, gepek
mozgatasat elvegzi, az intézmeényvezet6-helyettessel tortént elGzetes egyeztetést kovetden.
Felel6s a szdmara kiadott eszkdzokert, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos korilmények kozott szallitani.

Koteles a karbantartasi, javitasi feladatokhoz sziikséges gépeket, berendezéseket és
eszkozoket balesetvedelmi elGirasoknak megfeleléen hasznalni (pl.: szikség szerint
aramtalanitani, izz6 cserénél a létra biztonsagos hasznalata, stb.).

Végzi a zaszl6 protokoll betartasaval kapcsolatos teenddket.

Altalanos feladatok:

o
o

o

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

Koteles a tervezett tavolmaradasat (szabadsagat) legalabb egy hettel elébb jelezni az
intézmeényvezet6-helyettes felé (személyesen).

Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutatdo munkafegyelemmel végzi.
Az intézményi titkot megbrzi, munkajarol tajéekoztatast, felvildgositast csak kdzvetlen
felettese engedélyével adhat.

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

4.1.9 Gondnoki feladatok (gondnoksag)

Koteles a rabizott eszk6zoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni, felel6s a szamara kiadott
szerszdmokért, anyagokeért.

Naponta ellendrzi az elektromos fogyasztok mikddését, sziikség eseten izzot, neoncsovet
cserel.

Ellenérzi a konnektorok, kapcsolok allapotat, javitasokat végez a baleset megel6zés
érdekében.

Karbantartasi feladat felmertlésekor attekinti annak az eszkdz, anyag, és szakismeret igényét,
gondoskodik a feladat ellatasardl. Amennyiben nem tudja a probléméat megoldani, értesiti a
bolcsGdevezetot.

A balesetek elkerlilése érdekében a folyosokon, termekben és az udvaron ellenérzéseket
végez, a felfedezett veszélyhelyzetet karbantartassal, javitassal megszinteti.

Legalabb kéthavonta ellen6rzi az ablakok, ajtok zarainak nyithatdsagat, zarhatdsagat. Szikség
szerint elvégzi a zarak olajozasi, kenési és egyéb javitasi feladatait.
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A f(tési szezon megkezdése el6tt gondoskodik a flit6testek miikodésérél, Iégtelenitésérol.
F(tesi id6szak alatt a halozatot rendszeresen ellenérzi.

A mellékhelyiségek karbantartési feladatait a viz- és szennyvizvezetékek, valamint csapok
allapotanak ellendérzésével latja el.

Koteles minden hdnap els6 munkanapjan a vizora allasat az erre a célra rendszeresitett
napldba bejegyezni.

Feladata a kzmiivek mérdora allasait havi rendszerességgel leadni a kézpontnak.
Gondoskodik az udvar, illetve az intézmény terileteinek rendezettségerol, apoltsagardl, a
parkositott terliletet gondozza (szlikség szerint flivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, pétolja
az elpusztult névényeket, locsolja a z6ld teriletet).

Gondoskodik az ereszcsatornak tisztan tartasarol.

Tisztan tartja a jarofellleteket, ellapatolja havat, gondoskodik a csuszasmentesitésrol.
Teliesiti a locsolorendszert.

Az intézmény rendezvenyeihez kapcsolodoan elvegzi a teremberendezesi feladatokat és
technikusi munkékat (pl. hangositas).

Segiti a Kkuls6é szolgaltatok épulet allagmegovasra, illetve beruhazasra iranyuld
tevékenységeit.

A kils6 szolgéaltatok hibaelharitasi feladatainak elvégzését segiti, részt vesz a munkakban.
Koteles el6re jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszam sziikségleteit.
Koteles a karbantartasi, javitasi feladatokhoz szlkséges gépeket, berendezéseket és
eszkozoket balesetvédelmi el6irasoknak megfelel6en hasznalni.

Koteles egylttmdkddni az intézményt érint6 beszerzések lebonyolitasaban.

Feladata, hogy a munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara lgyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriiletéhez tart6z6 helyiség zarasardl gondoskodjon.
Koteles feltarni és ismertetni mindazokat az észrevételeket, amelyek a munka-,
balesetvedelemmel, és tlizrendészettel kapcsolatosak.

Feladatait pontosan, a gyermekek irant érzett felel6sséggel, lelkiismeretes korultekintéssel,
példamutaté munkafegyelemmel végzi.

A gyermekekrol szerzett informéacidkat bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi térvényben
el6irtakat, a gondozottak és sziileik személyiségi jogait vedi, tiszteletben tartja.

Az intézményi titkot megbrzi, munkajarol tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettesének engedélyével adhat.

Koteles részt venni az évenkénti munka-, balesetvédelmi, és tlizrendészeti oktatashan.
Koteles a telephely intézményen Kivili munkavégzéskor munkalapjat magaval vinni és a
munka elvégzéset kdvetben az adott tagintézmény vezet6jével leigazoltatni.

4.1.10 Otthoni kisgyermeknevel6 feladata

o

A kisgyermeknevel6 tevékenysege csupan a feligyeleti id6ben sziikséges gondozasi feladatok
ellatasra terjed ki.

A gondozas modjat a gyermek életkorahoz és egeszségi allapotahoz igazitja.

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

A gondozasi tevékenységek ellatasahoz korultekintéen eldkésziti a sziikséges eszkdzoket,
biztositja a kornyezeti feltételeket.

A gondozas soran figyelembe veszi a szil6 kéréseit mindaddig, amig az a gyermek
szilkségleteinek kielégitesét hatranyosan nem befolyéasolja.

A gyermek étkeztetése soran a szil§ altal elkészitett ételt kinalja a gyermeknek, vagy
kizar6lag az ellatott gyermeknek készit eételt a csalad haztartasaban biztositott
alapanyagokbol, a rendelkezésére allé eszkdzokkel. Figyelembe veszi a gyermek étvagyat,
egyeni izlését.
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A lehet6ségekhez képest megteremti a szoptatashoz sziikséges nyugodt Iégkort.

A szobatisztasag és oltoztetes teruletén a gyermek fejlettségének, érettségének megfelelGen
nyujt segitséget.

A gyermek egészséges személyiségfejlodésének érdekében kulonds gonddal segiti el6 az én-
tudat kialakulasat. Az 6nallosagi torekvéseket tAmogatja, a helyes kultarhigiénés szokasok
elsajatitasat szorgalmazza.

Segit a gyermek alkalom szerinti pelenkéazasaban, szobatisztasagra nevelésében.

A gyermek korahoz és szlikségletéhez igazodd alvasi szokasokat tiszteletben tartja. A nyugodt
alvas és pihenés feltételeit a lehet6ségekhez mérten biztositja.

A firdetéshez szikséges eszk6zok elGkeszitese és a gyermek firdetése a szll6k igénye
alapjan.

A rendelkezésére allo lehet6ségek ismeretében megfelel6 nyugodt légkort, jatékot,
eszkOzoket, teret, id6t biztosit a gyermek foglalkoztatasahoz, szabad jatékahoz. A jatszotéri
nagymozgasos tevékenységhez kéri a szul6k hozzajarulasat.

A gyermek levegGztetésének biztositasa az id6jarasnak megfelelGen.

Figyelemmel Kiséri es el6segiti a gyermekek testi és szellemi fejl6dését.

A nyelvtanilag helyes beszéd, megfelel6 artikulacid, a gyermek szintjének megfeleld
szohasznalat alapvetd kovetelmény. Fontos, hogy az otthoni kisgyermeknevel§ sok
gyermekdalt, verset, mondokat ismerjen, és megfeleléen alkalmazza az ellatas soran.

A sziikseges adminisztracio naprakész vezetése.

A gyermeket felligyelet nélkul hagynia TILOS!

A gyermekkel szemben tanusitott negativ magatartas fegyelmi felelésségre vonassal jar.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakorhoz
kapcsolddd szakirodalmat, gondot fordit az dnképzésre.

Evenkeént kételes részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatashan.
Feladatait pontosan, a gyermekek irant érzett felel6sséggel lelkiismeretes korultekintéssel,
példamutatd munkafegyelemmel végzi.

A gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi toérvényben
elGirtakat, a gondozott gyermekek es szuleik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.
Munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa és felligyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint vegzi.

Nem feladata:
o0 A csecsemOk ruhdinak tisztantartasa.
0 A lakas rendben tartasa.
o A szil6k gyermekellatason tali kéréseinek teljesitése.

4.1.11 Dajka
A munkakor tartalma a 4.2.2 pontban olvashato.

4.1.12 Gydgypedagogus feladatai

o

o

A bolcsddébe valo beszoktatast kovetéen felméri a gyermek fejlettségi szintjét, a felmérés
eredményérol tajékozatja a bolcsOdevezetdt és a gyermek ,,sajat” kisgyermekneveljét.

A korai fejlesztést igénylé gyermek fejlettségi szintjének megfelelen dsszedllitja a gyermek
egyeéni fejlesztési programjat, 0sszegydijti a sziikséges eszkdzoket, jatékokat.

A kisgyermeknevel6nek bemutatja és megtanitja a kulonb6z6 fejleszté feladatokat, azok
gyakorlati Kivitelezését.

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

A sziikséges esetekben egyeni korai fejlesztést végez.
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Minden fejleszt6é programot a gyermek egyéni dokumentéacidjaban rogzit.

Osszedllitja a csoportos fejleszté foglalkozasok feladatait, segit azok Kivitelezésében,
valamint folyamatosan ellen6rzi azok eredményességét. Szilkség esetén javaslatot tesz a
feladatok tovabb fejlesztéséhez vagy egyszer(sitéséhez.

Evente legalabb 1 alkalommal minden bolcsGdébe jard gyermekek fejlettségi szintjét felméri,
és azt dokumentalja.

Folyamatosan tajékozodik a gyermekrél a kisgyermeknevel6 altal vezetett dokumentacio
alapjan, azt sajat tapasztalataival kiegésziti.

A bolcsédevezet6t folyamatosan tajékoztatja a bolcsédében megvaldsuld korai fejlesztd
programokrol, és azok médositasosairdl.

Egylttmdkodik a bolcs6de vezetdjével, a bolcséde orvosaval, a pszicholdgussal, a
kisgyermeknevel6kkel, tanacsaival segiti a nevel6-gondozo fejlesztébmunka targyi, szemelyi
feltételeinek kialakitasat. Amennyiben szlikséges esetmegbeszélGket kezdeményez.

Mint a fejlesztdé programert felelGs szakember, az egyéni fejlesztések megkezdése el6tt a
bbélcs6devezetbvel vagy a pszicholdgussal kozosen tajekoztatja a szil6t a gyermek fejletségi
szintjér6l, a szikséges fejlesztd programrol, a fejlesztés varhatdé eredményeirél, sziikség
szerint segitséget nyujt, tanacsot ad a gyermek otthoni fejlesztésevel kapcsolatban.
Folyamatos konzultacids lehet6séget biztosit a szil6k szamara.

Minden évben részt vesz a beiratkozas el6tti szUlGi értekezleten. Ezek id6pontjait el6zetesen
egyezteti a bolcs6devezetokkel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakdrhoz
kapcsolddd szakirodalmat, gondot fordit az dnképzésre.

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

Evenkeént koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatashan.

Aktivan részt vesz a szakmai és készségfejlesztd tovabbképzéseken, szakmai konzultaciokon.
Feladatait pontosan, a gyermekek irant érzett felel6sséggel lelkiismeretes korultekintéssel,
példamutaté munkafegyelemmel végzi.

A gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi térvényben
el@irtakat, a gondozott gyermekek és szileik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.
Munkaja soran betartja a bolcs6dei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint
leirtakat.

Az intézményi titkot megbrzi, munkajarol tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.

4.2 Szakmai szervezeti egységek munkatarsai

Bdlcsbde - tagintézmény
98 f6 kisgyermekneveld
38 f6 bolcsbdei dajka

6 f6 mosond

- Konyhai egységekben:
6 f6 élelmezésvezet
16 6 szakacs
3 f6 konyhai Kisegit6

Biztos Kezdet Gyerekhéz
1 f6 vezetd, a 3.1.4. pontban olvashatd
1 f6 kisegité munkatars
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4.2.1 Kisgyermeknevel6 feladatai

O O
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A gondjaira bizott gyermekcsoport szakszer(i nevelése - gondozasa, a gyermekek testi és
szellemi fejlédesenek elGsegitése.

Szakmai alapelveknek megfeleld nevelési — gondozasi mddszerek alkalmazasaval minden
gyermek szamara az egyeni banasmod elvét valositja meg. Sajat kisgyermekneveld — sajat
gyermek rendszerben torténik a gyermekek szakszer(i ellatésa.

Figyelemmel kiséri és elGsegiti a gyermekek testi es szellemi fejl6dését. Biztositja a
gyermekek igényeinek megfelel§ targyi kornyezetet, a teret a mozgasfejlédésiikhoz, a
koruknak megfeleld jatékeszktzoket.

Az elmélyiilt, alkotd, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymas
melletti és egyutt jatszasi igényeit egyarant timogatja, kialakitva ennek k6zosséegi, egyuttélési
szabélyait.

A gyermekek egészséges személyiségfejlédesenek érdekében kilonds gonddal segiti el az
én-tudat kialakulasat. Az 6nallosagi torekvéseket timogatja, a helyes kulturhigiénés szokasok
elsajatitasat szorgalmazza.

A nyelvtanilag helyes beszéd, megfelel6 artikulacid, a gyermek szintjének megfeleld
szohasznalat alapvetd kdvetelmény. Fontos, hogy a kisgyermeknevel6 sok a 0-3 éves
korosztalynak megfelel6 gyermekdalt, verset, monddkat ismerjen, és megfeleléen alkalmazza
a bolcsbdei nevelés - gondozas soran.

Kozrem(ikodik a gyermekcsoport napirendjének Osszeallitdsaban és a kisgyermeknevelGi
munkarend elkészitésében.

Elkesziti a heti tevékenysegtervezetet (az évszaknak és a jeles napoknak megfelelGen).
Gondoskodik a gyermekek rendszeres szabad levegdn val6 tartdzkodasarol.

Figyelemmel Kiséri a gyermekek egészsegi allapotat. Ha a gyermek megbetegszik, jelenti a
bolcséde vezetbjének, és ha lehetséges megmutatja a bdlcséde orvosanak. A bolcsédevezetd
és az orvos utasitasa szerint ellatja a gyermeket, majd értesiti a sziil6ket. A megbetegedett
gyermek Kitiltasanak tényét a csoportnaploba és az tizend (csaladi) fiizetbe bevezeti. (Eszlelt
tlnetek, hémeérséklet, ellatads, stb.) Tovabba lejegyzi a rendkivili eseményeket, illetve a
gyermek fejl6désére vonatkozo észrevételeket.

A gyermek sériilése esetén tajekoztatja a bolcs6de vezetbjét, Gzenb fuzetben a szul6t
(alairasok minden esetben: kisgyermekneveld, bdlcsddevezet6, tand, szilb).

Orvosi vizsgalatokhoz el6készit, kozrem(ikodik a vizsgalatoknal, szamon tartja a vizsgéalatra
esedékes gyermekeket.

A gyermeket tisztantartja, szil6i kerésre és szilkseg szerint megfirdeti. Gondoskodik a
ruhazata, torolkdz6je, agynemdje tisztantartasarol.

Betartja a higiénés kdvetelményeket.

A hémérbket tisztantartja, minden sziikséges alkalommal a pakol6 és kezfert6tlenités
lehet6séget biztositja, jatékokat rendszeresen (hetente / két hetente és sziikség szerint)
lemossa, fert6tleniti, fert6z6 megbetegedés esetén azonnal.

Gondoskodik a gyermekek helyes és korszer( taplalasaral.

Talalaskor megkostolja az ételt és meggy6zdadik arrdl, hogy izében, szinében, dsszetételében,
mennyisegében, hdmérsékletében megfelelé a gyermekek egyéni fogyasztasara.

Talalaskor a megfeleld ruhdzatot (kotényt, hajhald, masik kdpenyt) viseli.

Az elelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bdlcsddevezetonek és élelmezésvezetdnek.
Betartja az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai el6irasokat.

A specialis étkezési igenyl gyermekek sziileivel folyamatosan kommunikal a
hozzéataplalasrol. Egyeztet az élelmezésvezetdvel vagy a szakéccsal, vezeti és figyelemmel
kiséri az ételkisér6 lap atjat. Nap végén tajékoztatja a szll6ket az elfogyasztott étel
minGségérodl és mennyiségérol.

40



o Felel a csoportjiba tartoz6 gyermekek ruhdzatéért, jatékaért, egyeéb hasznélati targyak,
eszk6zok gondos kezeléséért, leltari jegyzék alapjan atveszi azokat, meghibasodas, torés,
sériilés esetén tajékoztatja a bdlcséde vezetdjét.

0 Naprakészen vezeti az elGirt nyilvantartasokat, elvégzi a gondozassal kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat. A csoportnaplét naponta vezeti az el6irdsoknak megfelelGen.
Minden lényeges és rendkivili eseményt rogzit irasban.

o A gyermek bélcsédébe valo felvétele el6tt otthonaban meglatogatja a csaladot. Allandé napi
kapcsolattartas a szil6kkel, a gyermek atvételekor informalddik, hazaadaskor tajékoztatja a
szUl6t a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrdl.

o0 Amennyiben az intézmeényben sdszoba van, annak hasznalatarol tajékoztatja a sziil6t.

0 Részt vesz az 6sszevont és a szlldcsoportos értekezleten, a szuldket érdekl6 nevelési—
gondozéasi kérdesekben beszélgetést vezet. Kompetencidjanak megfeleléen tanacsot ad a
nevelési - gondozasi kérdésekben.

0 Munkaja soran kapcsolatba keriil a korzeti vedondvel, valamint a gyermekek intézmény
valtdsakor az 6vondkkel. A gyermek érdekében a sziikséges és elegendd informéaciokat
adhatja at a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozoéan.

0 A gyermekeket felugyelet nélkil hagynia TILOS!

o A gyermekkel és a hozzatartozoival szemben tanusitott negativ magatartas fegyelmi
felel6sségre vonassal jar.

0 A Kkisgyermeknevel6 a munkahelyén a beosztasdnak megfeleld id6pontban koteles a
csoportszobaban megjelenni munkaképes allapotban.

o Akisgyermeknevel6 mindaddig koteles a gyermekcsoportot ellatni, amig a szolgélatot a valtd
kisgyermeknevelGnek at nem adta, illetve a gyermeket a sztl6 haza nem vitte. A bélcs6de
épuletét munkaidejeben csak a bdlcs6devezet6 engedélyével hagyhatja el.

0 A teljes napi munkaid6bdl egy orat adminisztracidra (Uzen6 flzet, torzslap, fejlédési naplo
irasa), felkészilésre, szulécsoportos foglalkozas megtartasara, mihelymunkara, dekoracio
késztésre illetve a csoport életének szervezésével kapcsolatos teenddkre, tehat a munkakori
feladatokkal kapcsolatos tevékenységek ellatasara koteles forditani a munkahelyén.

0 Reészt vesz a dudlis képzesben résztvevo tanuldk gyakorlati oktatdsaban. Segiti a hallgatok
gyakorlati képzését.

0 Munkaja soran koteles betartani a JEB szakmai szabalyait meghatarozé dokumentumokban
foglaltakat.

0 Aktivan részt vesz a szakmai és készségfejlesztd tovabbkeépzéseken, szakmai konzultaciokon.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakdrhoz
kapcsolodd szakirodalmat, gondot fordit az nképzeésre.

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

o Feladatait pontosan, a gyermekek irant érzett felel6sséggel lelkiismeretes korultekintéssel,
példamutaté munkafegyelemmel végzi.

0 A gyermekek szemelyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi térvényben
el6irtakat, a gondozott gyermekek és szileik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.

0 Munkaja soran mindig a bolcs6de nevelési — gondozasi elveit kepviseli.

0 Az intézményi titkot meg6rzi, munkajardl tajékoztatast, felvilagositast csak kdzvetlen
felettese engedélyevel adhat.

o Koteles a JEB szabdlyzataiban és intézményvezet6i utasitasaiban foglaltakat betartani.

0 Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa es felugyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

4.2.2 Bdlcs6dei dajka feladata

Takaritasi feladatok:
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o Ellatja a bdlcs6de takaritasi munkalatait, a csoportokban a takaritasi feladatokat a gyermekek
érkezese el6tt vagy eérkezésuk utan, illetve a napkozbeni tavollétikben végzi. A takaritas
nyitott ablaknal torténjen.

Napi takaritasi feladatai kdzé tartozik:

0 a szemetesek tdbbszori kilritése, szényegek porszivézasa, asztalok és székek tisztitasa,
szekrények és polcok feliiletének sziikség szerinti tisztitasa, kilincsek és villanykapcsoldk
fert6tlenit letorlése a padlo fert6tlenité feltorlése,

o a fird6szobdban a mosdokagylok, zuhanyzotalcak, csaptelepek, tikrok, padok, WC-k
tisztitasat, fertGtlenitd lemoséasat elvégzi,

Hetente:

o0 acsempézett falfellileteket, levegdztetd agyakat fert6tlenitd vizzel lemossa, teraszt felmossa,
kerti butorokat lemossa,

0 hetente lemossa az ajtokat és falburkolatot, letorli az ablakparkéanyokat, a vizszintes
feluleteket és a kisgyermeknevelGi asztalt tisztitoszeres térlékendbvel letorli.

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

0 az ablakokat megtisztitja, a butorok, sz6nyegek, mipadl0 vegyszeres tisztitasat elvégzi.
Fuggonymosasrol gondoskodik. A takaritast mindig nedves fert6tlenitGszeres ruhaval kell
végeznie.

o Kiloén szinkoddal megjelolt takaritoeszkozoket (vodor, felmosd, lemosd) kell hasznalni a
csoportszobakban, furdészobaban, WC-ben. A takaritéeszk6zoket hasznalat utan kimossa és
a tisztitoszerekkel egylitt elzarja az erre a célra kijeldlt helyre.

o A tisztitd és fert6tlenit6 szereket a mindenkori kozegészségugyi eldirasok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelGen alkalmazza és tarolja. A biztonsagi
adatlapok tartalmat ismeri, hasznalatukra vonatkoz6 el@irasait alkalmazza.

0 Ha a bdlcsédeben rovar vagy ragcsalo jelenlétére utalé nyomokat talal, azonnal jelenti a
bolcsédevezetonek.

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

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

0 Az étkezések elbtt felkésziti a talalo kocsira az ételt és az edényeket, ligyel arra, hogy a
megfelel6 mennyiségl és az életkornak megfelel6 méretl tanyér, kanal és pohar legyen a
kocsin.

0 A csoportszobakba az ételt beviszi, étkezés utan az étkez6kocsikat a konyhahoz kitolja. Az
étkezések alkalmaval folyamatosan jelen van a csoportban, amikor élelmiszerrel foglalkozik
kotényt és a hajat eltakaro sapkat/hajvedot kell viselnie.

0 Minden étkezés utdn a szobékat rendbe rakja, az ételmaradékot eltavolitja, az asztalokat és
székeket letorli.

0 A télalé konyhaban minden mosogatas utan fert6tleniti a mosogatd talcékat, letisztitja a
polcokat, asztalokat és az ételes kocsikat.

0 Az ételmaradékot a HACCP elGirasai szerint kezeli.

0 Az ebéd utani altatashoz az dgyakat csak akkor keszitheti el6, amikor mar minden gyermek
az asztalnal dl.

Kisgyermeknevel6t segit6 feladatok:
o A Kkinti altatasos bolcsédekben a gyermekek 6ltoztetésénél el6késziti a sziikséges ruhazatot,
matracokat, takarokat.
0 Az agyakat, agybetéteket, matracokat el6késziti, alvas utan a helyére rakja.
o0 Az agynemli cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a mosodaban leadja.
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Az udvarra tortén6 ki- és bemenetelnél a helyben szokéasos protokoll szerint részt vesz a
gyermekek felligyeletében a csoportszobaban és az udvaron is. Minden alkalommal egyeztet
a kisgyermeknevel6kkel, hogy hol van ra nagyobb sziikség.

Folyamatosan figyel arra, hogy a csoportjaban lehet6ség szerint bent téltse a legtébb id6t,
segiti a kisgyermeknevel6k nevelési és gondozasi tevékenységét, kilondsen azokban az
id6szakokban, amikor a kisgyermeknevel6 egyediil van a csoportban.

Folyamatosan a kozelben tartdzkodik, hogy kdnnyen elérhetd legyen. Jelenléte a beszoktatési
id6 alatt kiemelt fontossagu, kizardlag felugyeletet biztositd, a mindennapi teendék mellett.
A kisgyermeknevel6 kérésére a fiird6szobai tevékenységekbe besegit.

Altalanos feladatok:
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Munkakari tevékenysége az egész bdlcséde teruletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bolcs6devezetbvel és munkatérsaival torténd egyeztetés hatarozza meg.

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

Evenkeént koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban, valamint
a munka alkalmassagi vizsgalaton.

Koteles a JEB szabéalyzataiban és intézményvezetdi utasitasaiban foglaltakat betartani.
Sziikség szerint rendben tartja a jatszoudvart.

423 Mosond feladatai
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A mosandd textilia el6készitése, a tdlszennyezett textilia 4ztatasa.

A megengedett gépterhelés, a szabvanyok és technologiai elGirasok figyelembevételével,
az elGirt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a mosogépek felligyelete a
mosasi ciklus alatt.

Rendellenes miikodés esetén a folyamat megszakitdsa, az észlelt hibdk kozlése a
bolcsbdevezetd felé.

A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa.

A végzett munkarol, felhasznalt anyagokrol nyilvantartast vezet.

A sziikséges elGszaritas elvégzeése, a szaritogép levegojaratanak rendszeres tisztitasa.
Technologiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigoru betartésa.

A textilia szakszer(i vasalasa, gondos 6sszehajtogatasa, csoportszobak szerinti valogatasa.
Az elkészilt ruhanemdiket a csoportszobakba széllitja.

Amennyiben a gyermekek ellatasi terlletére kell mennie, véddruhat cserél.

A munkafolyamat befejezése utan a gépek kikapcsolasa, aramtalanitasa.

A bolcs6devezet6 iranyitasaval a feladatmegosztas alapjan takaritasi feladatok ellatasa.
A mosodaban hetente a csempézett falfellletet fert6tlenité vizzel lemossa, gépeket,
berendezéseket tisztitja. Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat
elvégzi, negyedévenként vegyszeres tisztitasat elvegzi.

A tisztito es fert6tlenité szereket a mindenkori kdzegészséglgyi eldirasok
figyelembevételével az utasitasoknak és a biztonsagi adatlapoknak megfeleléen kell
alkalmaznia és tarolnia.

A munkaja soran hasznalt gépekért és berendezésekért anyagi felel6sséggel tartozik.
Munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa és felligyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint vegzi.

Koteles a JEB szabalyzataiban és intézményvezet6i utasitasaiban foglaltakat betartani.

424 Elelmezésvezet6 feladatai
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0 A bolcsddei f6z6konyha gazdasagi Ugyvitelének ellatasa, az el6irt nyilvantartasok vezetése,
anyagok elelmiszerek beszerzése.

0 Az étlapot 6sszedllitja az élelmezésvezetd kollégakkal és a bolcsédevezetdkkel torténd
egyeztetés kovetden.

o Figyelemmel kiseéri az élelmezési programban a gyermekek szamara készitett ételek
bioldgiai értekét es tapanyag tartalmat. FelelGs a jogszabalyban elGirtaknak vald
megfelelésért.

0 Végzi az élelmezés nyersanyagsziikségletének megtervezését, beszerzését, konyveléset,
gondoskodik az élelmiszerek szakszer( tarolasarol.

0 Vezeti az élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

o Kiszamitja a Iétszdm alapjan a dolgozoi étkezes dijat, gondoskodik az étkezeési dijak
beszedéserdl és a JEB bankszamlajara vald befizetéserdl.

0 Kezeli a szamitdgépes élelmezés programokat.

o Az étlapnak megfelel6en elvégzi az anyagkiszabast.

o Kiadja a f6z6konyha részére az élelmezési nyersanyagokat.

0 Felel6s az ételkészitéssel kapcsolatos kzegeszséguligyi szabalyok betartasaért, ide tartozik
az ételfert6zés, ételmérgezés és azok gyanuija esetén alkalmazando eljarasok ismerete.

o A JEB HACCP rendszerének, Etkeztetési, élelmezési szabélyzatanak és a NEBIH éaltal
kiadott ,,Utmutatd a vendéglatas és étkeztetés jo higiéniai gyakorlatahoz” el6irasait betartja
és betartatja a bélcs6de konyhdjan.

o Feladata az ételek korszer( elkeszitesének, adagolasanak, szallitdsdnak megszervezése,
irnyitasa es ellendrzése.

o Feladata az étel szallitasanak megszervezese mas tagintézmeny fele. Amennyiben az étel
atvételekor hianyossag merl fel, gondoskodik a megfelelé mennyiségl élelmiszer
potlasarol.

o Felelds azért, hogy a kiszolgalt étel a j6 gazdalkodas elveit is figyelembe véve mindségileg
és mennyiségileg az el6irasnak megfelel6 legyen.

0 Megszervezi és ellenbrzi az ételmaradék, hasznalt olaj higiénikus kezelését és elszallitasat.

o lIranyitja és ellendrzi a konyha, talalokonyha dolgozéinak munkajat.

0 Rendszeresen tajékozaodik arrdl, hogy milyen az egyes csoportokban a gyermekek étvagya,
mely ételféleségeket hogyan fogyasztjak, milyen igenyek mertlnek fel az étkezés és az
étkezéshez hasznalt eszkdzok vonatkozasaban.

o Kilén gondot fordit a taplalékallergias gyermekek étrendjére. Biztositja a specialis igényd
gyermekek egyéni igényeit, egyeztet a kisgyermeknevel6vel, szakéccsal és figyelemmel
Kiséri az ételkisérd lap Utjat. Nyilvantartja a diétat igénybevevo gyermekek szakorvosi
igazolasait.

0 A bdlcsédevezet6t havonta tajékoztatja a felhasznalasi normarol, bemutatja a szamitogépes
élelmezési programban az étlapok energia- és tdpanyag elemzését.

o Biuntetdjogi felelGsseggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontossagaért és a Gazdasagi Szervezet altal biztositott készpénz-kezelésért.

o Kaoteles a f6z6konyhaban elhelyezett konyhai eszkdzoket, gépeket megdrizni és azok
szakszer(i hasznalatéat ellen6rizni.

0 Megszervezi a raktar adminisztraciojat és ellendrzi a nyilvantartasok naprakész, el6iras
szerinti vezetéset.

o Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomany eredmeényeit, azokat a felnéttek és
gyermekek élelmezésében alkalmazza.

4.2.5 Szakacs feladatai
0 Felel6sséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat.
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0 A min6ségi, mennyisegi problémakat azonnal jelzi az élelmezésvezetdnek, sziikség szerint a
bolcs6devezetonek.

0 Az élelmezésvezetd tavollétében és engedélyével kiveheti a nyersanyagokat a raktarbol,
ennek megfelel6en buntet6jogi felel6sséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli
pontossagaért.

o Az el6irt étrendnek megfelel6en dolgozza fel a nyersanyagokat, ett6l csak az elelmezésvezet6
vagy a bolcsédevezet6 utasitasara térhet el.

0 Gondoskodik a nyersanyagok megfelel tarolasardl, anyagilag felel azok megdrzéséért.

0 A gyerekek korszer( étkeztetésének figyelembe vételével izléses, joiz{i, mennyiségileg és
min6ségileg megfelel6 ételek elkészitéséért felel. Az ételeket a gyermekek napirendjében
meghatarozott id6re kell elkészitenie.

0 Munkajat mindenkor a takarékossag figyelembeveételevel végzi.

0 Biztositja a kitalalt ételek balesetmentes és higiénikus elszallitasat, gondoskodik arrdl, hogy
megfelelé mennyiségd, hémérsékletl étel kertiljon a csoportokba.

o Té&jékozodik arrol, hogy milyen az egyes csoportokban a gyermekek étvagya, mely
ételféleségeket hogyan fogyasztjak, milyen igények merilnek fel az étkezes vonatkozasaban.

o Kilén gondot fordit az ételallergias gyermekek és az egy évesnél fiatalabb csecsemdk
étrendjére.

o Felel6s a gyermekcsoportok és felnGttek adagjanak megfelel6 kialakitasaért.

o0 Szakismeretével segit az étrend dsszeallitasaban.

0 A konyha bels6 tisztasagaért felel, az el6készit6 és az éléskamrak takaritasi munkait iranyitja,
ellendrzi, felel azok teljes rendjéért.

0 Munkakori feladata az eételmintak Nemzeti Népegészséglgyi Kdzpont elbirasa szerinti
tarolasa.

o AJEBHACCP rendszerének, Etkeztetési, élelmezési szabalyzatanak és a NEBIH altal kiadott
LUtmutatd a vendéglatas és étkeztetés jo higiéniai gyakorlatahoz” elGirasait betartja és
betartatja a bolcséde konyhajan.

0 A konyha belsd tisztasagaért felel, az el6készitdk és az élelmiszer raktarak takaritasi munkait
elvégzi, ellendrzi, felel azok teljes rendjéért.

0 Feladata a f6zés soran hasznalt edények mosogatasa, konyhai gépek és eszkdzok tisztan
tartasa. A mosogatast a kbzegészségugyi elGirasoknak megfelel6en végzi.

0 Munkakori feladata az ételminta vétel a talalas befejezését kdvetben és az ételmintak eldiras
szerinti tarolasa.

0 Felel6s azért, hogy a konyhdban csak a konyhai dolgozdk tartdzkodjanak, kivéve az
élelmezésvezet6t, a bolcsddevezetot és helyettesét.

o Felel a konyhai dolgozok védéoltozetének elGiras szerinti alkalmazéséért (kdpeny, kitény,

hajhalo, védécipd).

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

élelmezésvezetnek.

A munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasokat koteles betartani.

A munkaja soran hasznalt edényekeért, targyakért anyagilag felel.

Felel6s az ételhulladek, hasznalt olaj megfeleld tarolasaeért.

Azokban a tagintézmenyekben, ahol az ételhulladék tarol6 a konyha tertletén helyezkedik el,

felel annak tisztasagéért.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egyuttmiikddik a bolcs6de minden dolgozojaval

és messzemenden segiti a vezetés ilyen irdnyu tevékenyseget.

0 Végzi az éves nagytakaritasi feladatokat, kiilonos tekintettel a nyilaszarok, szuanyoghalok,
paraelszivo, raktarak alapos tisztitasara.
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4.2.6 Konyhai Kkisegit6 feladatai
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0 Felel6sséggel atveszi az élelmiszereket, elkészilt ételeket. A minGségi, mennyiségi
probléméakat azonnal jelzi a bolcsGdevezetonek és az elelmezésvezetének.

0 A létszdmnak és étkezeésnek megfelel6en el6késziti az edényeket, evOeszkozoket a
talalokocsira.

o A talalékonyhan megfelelé edényekbe adagolja az ételt, kozben lgyel az étel megfelel6
homérseékleten tartasarol, higiénikus szallitasarol.

0 Gondoskodik a nyersanyagok megfelel6 tarolasarol, anyagilag felel azok megG6rzéséért.

0 Munkajat mindenkor a takarékossag figyelembeveételevel végzi.

o A felhasznalas soran a gyermekek korszer( étkezésének figyelembe vételével izléses, joiz(i
ételek elkészitésére torekszik.

0 Mennyiségileg és mindségileg megfelel6 ételek el6készitéséért felel, a gyermekek
napirendjében meghatarozott idépontra.

o AJEBHACCP rendszerének, Etkeztetési, élelmezési szabalyzatanak és a NEBIH altal kiadott
LUtmutatd a vendéglatas és étkeztetés jo higiéniai gyakorlatdhoz” (szabalyait,) elGirasait
betartja a tlalokonyhan.

o A talalokonyha, dolgozdi ebédl6 takaritasat, tisztantartasat és a szallitoi/fogyasztoi edények
mosogatasat elvégzi.

0 A mosogatast a kbzegészségugyi el6irasoknak megfelel6en végzi.

0 A munkavédelmi és tlizvedelmi elGirasokat koteles betartani.

o0 A konyhai gépek, felszerelések eliras szerinti izemeltetését ellenérzi, a meghibasodast jelzi
a bolcs6devezetonek.

0 Sziikség esetén segiti a megvasarolt nyersanyagot a bdlcsédébe szallitani.

0 A konyhéaban védoéruhat hasznal (kopeny, koétény, hajhalo, vedocipd).

0 Anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott leltari targyak megovasaért, épségeéért.

0 Végzi az éves nagytakaritasi feladatokat.

o Felelds az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a bolcsédevezetdnek.

4.2.7 Biztos Kezdet Gyerekhédz nem vezetdi munkakor — Gyerekhdz munkatars

o0 Felelds a Gyerekhaz magas szinvonalu ellatasaért.

0 A gyermekek szamara allapotfelmerést végez, fejleszté foglalkozasokon segitkeént vesz
részt.

o Szakmai alapelveknek megfelel6 modszerek alkalmazasaval minden gyermek szamara az
egyéni banasmad elvét valdsitja meg.

o Figyelemmel kiséri és elGsegiti a gyermekek testi és szellemi fejl6dését. Szakmai munka
folyaméan kiemelt figyelmet fordit a fejlédesi megtorpanésok észlelésere.

O Biztositia a gyermekek igényeinek megfelel6 targyi kornyezetet, a teret a
mozgasfejl6désiikhdz, a koruknak megfeleld jatekeszkdzoket.

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

0 A gyermekek egészséges személyiségfejlddésének érdekében kulénds gonddal segiti el az
én-tudat kialakulasat. Az 6nallosagi torekvéseket timogatja, a helyes kulturhigiénés szokasok
elsajatitasat szorgalmazza.

0 A nyelvtanilag helyes beszéd, megfeleld artikulacio, a gyermek szintjének megfelel6
szOhasznélat alapvetd kovetelmény. Fontos, hogy sok gyermekdalt, verset, monddkéat
ismerjen, és megfelel6en alkalmazza munkaja soran.

0 Lehet6séget teremt a szil6knek, hogy a gyermekkel egyitt vehessenek részt a kilénbdzo
képesseg-kibontakoztato foglalkozasokon.

0 A szul6k szamara személyiség- és kompetenciafejlesztést célzg, valamint egyéb preventiv

célu programok megvaldsulasat segiti.
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0 Szikség esetén megtanitja a szll6t a gyermek koriili teenddk ellatasara (furdetés, egyéb
szemelyi higiénia, életkornak megfelel6 ételek keszitése, id6jarasnak megfelel6 61t6zkddés).

0 Segiti a gyerekhdz vezet6t a szilok, illetve a helyi kézdsség szdméra szO6l6 kozosségi
rendezvények szervezésében.

0 A szll6i csoportos beszélgetések, illetve konzultacidk sordn biztositja a gyermekek
felugyeletet.

0 A szakma szabalyainak megfeleld visszajelzésekkel segiti a szuil6ket gyermekiik nevelésében,
gondozasaban.

0 A szikséges dokumentaciot naprakészen vezeti.

O Segiti az éves beszamolo elkészitését a gyerekhaz mikodésérol.

0 Részt vesz a kapcsolattartasban a csalddokkal, a gyermekjoléti szolgélattal, a védéndi
halozattal, a kornyez6 bolcsédekkel és lehetGéség szerint a hasonld profilu
gyermekintézményekkel.

0 Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelel6en szinten tartja, tovabbképzéseken vesz
részt.

o Folyamatosan figyelemmel kiseri a szakméban tortént valtozasokat, a munkakorhoz
kapcsolddd szakirodalmat, gondot fordit az nképzésre.

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

o Feladatait pontosan, lelkiismeretes korultekintéssel, példamutatdo munkafegyelemmel végzi.

0 A gyermekek és a munkatarsak személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi
torvenyben elGirtakat, a gondozott gyermekek és sziileik valamint kollégai szemelyiségi jogait
vedi, tiszteletben tartja.

0 Munkaja sordn mindig a Biztos Kezdet program elveit képviseli.

0 Az intézményi titkot meg6rzi, munkajarél tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.

0 Munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa és felligyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint vegzi.

5 A JEB ml(ikodési rendje

5.1 A kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozo szabalyok
51.1 A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

A JEB intézmenyvezetOje hatarozott vagy hatarozatlan ideji kinevezésben hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen feltételekkel foglalkoztatja. Illetményre vonatkozdan a koézalkalmazottak
jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak az irdnyaddak.

A munkavégzeés teljesitése az intézmeényvezetGje altal kijel6lt munkahelyen, az érvényben lévo
szabalyok és a kinevezési okmanyokban foglaltak szerint torténik.

A kozalkalmazott koteles a munkakorebe tartozo feladatait a téle elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni.

51.2 Szabadsag

A JEB munkavallaloi az éves rendes szabadsag kivételéhez szabadsagolasi utemtervet készitenek. A
szabadsagok tervezésénél szem el6tt kell tartani az intézmények zavartalan mdkddesének folyamatos
biztositasat.

A munkavallalok szabadsagat a kdzvetlen felettesiik (intézményvezet6 helyettes, szaktanacsado,
bolcsédevezetd,) atruhazott egyéb munkaltatdi jogkor keretében engedélyezi.

A bolcsédevezetok éves rendes szabadsaga, tovabba a rendkivili és fizetés nélkili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

47



A dolgozok éves szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. evi XXXIII.
torvenyben, valamint a vonatkoz6 szakmai rendeletekben foglaltak szerint kell megallapitani és err6l
a munkavallalot irasban értesiteni kell.

513 Fegyelmi es kartéritési felel6sség

A kozalkalmazott fegyelmi vétséget kovet el, ha a kozalkalmazotti jogviszonyabdl eredd
kotelezettséget vetkesen megszegi. A JEB minden dolgozoja az okozott karért az Mt. 179. § szerinti
kéartéritési felel6sséggel tartozik.

A JEB minden dolgozoja felelGs a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, a
gépek, eszkdzok megbvasaért.

A dolgozdé a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladdo meértekl( és értékld hasznalati
targyakat csak az intézményvezet6 engedélyével tarthat a munkahelyén. A dolgozé a JEB leltaraba
tartozo eszkozt (pl. projektor, laptop, fényképez6gép) az intézményvezeté engedélyével viheti el a
munkahelyérél.

Az élelmezésvezetd, mint a leltari készletet allandéan egyedil kezel6 munkavéllalé a leltarhiany
teljes dsszegéért felel a hatalyos jogszabalyban foglaltak szerint.

514 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseg

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szol6 2007. évi CLII. térvény 3. 8-a alapjan
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség az alabbi vezet6kre vonatkozik:

1. Magasabb vezet6 (intézményvezeto)

515 Munkaid6 nyilvantartas
A JEB a ledolgozott munkaidd nyilvantartasa és ellendrzése céljabol szervezeti egységenkénti
bontasban munkaidd nyilvantartast vezet. A munkaidd nyilvantartason kell feltlintetni a munka
kezdés és a munka befejezésének iddpontjat. A munkaidé nyilvantartds vezetéséért az
intézményvezetd, a bolcsOdevezetok és a Gyerekhaz vezet6 a felelések. A JEB a ledolgozott
munkaid6t havonta 6sszesiti. A térvenyes ledolgozandé munkaidd a teljes munkaidében dolgozéknak
heti 40 ora.

516 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
Csutortok: 08.00 - 16.00
Péntek: 08.00 — 14.00
Ugyfélfogadas:
Hétf6: 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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Hetfo: 06.00 - 18.00

Kedd: 06.00 - 18.00
Szerda: 06.00 - 18.00
Csutortok: 06.00 - 18.00
Péntek: 06.00 - 18.00

A 1087 Budapest, Kerepesi ut 29/a szam alatti F6z6konyha (Szézados Gt 1. szdm alatti Fecseg6-
tipeg6k Bolcsbdehez tartozd egység) mikodesi rendje egész evben folyamatos (365 nap/év), nyitva
tartasa hétf6tél — péntekig 06.00-15.30, szombat — vasarnap 08.00-14.00 éra kdzott.

Ebben a f6z6konyhaban a konyhai dolgozok munkarendje az aldbbi: élelmezésvezeté hétf6tol
péntekig napi 8 Ora, szakacsok és konyhai kisegitk hétfo és vasarnap kozott ledolgozott 5 munkanap,
napi 8 ora. A heti két pihen6nap a munkarend szerint kertl kiadasra. A munkarendet az
élelmezésvezetd késziti el havonta el6re és a bolcs6devezetd ellendrzi.

A Babdca Bolcs6de népkonyha f6z6konyha munkanapokon 5.00 — 13.00 éra kozott Uizemel.

A bolcsodék nyari nyitvatartasi rendjét a Gyvt. 43. 8§ (4) bekezdése alapjan a fenntarto hagyja jova.

5.1.6.3 A Biztos Kezdet Gyerekhaz nyitva tartasa

Hétf6: 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
Csitortok:  08.00 - 16.00, a csaladok fogadasa 08.00 — 14.00
Péntek: 08.00 — 15.00, a csaladok fogadasa 08.00 — 14.00

5.2 Az intézmény mikddésével kapcsolatos szabalyok

521 Kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozasi jogkort az intézményvezetd gyakorolja, tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogkort
az intézményvezetO-helyettes, vagy az intézmenyvezeto6 altal irdsban meghatalmazott személy latja
el, kivéve a kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos dontések meghozatala.

522 A bankszamlak feletti rendelkezés
A szamlavezet6 bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosult az intézményvezetd.

523 Kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozas rendje
A kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas rendjét az intézményvezetd
hatarozza meg, melyre vonatkozo részletes szabalyozas kilén szabalyzatban kell meghatarozni. A
pénzlgyi ellenjegyzésre minden esetben a Gazdasagi Szervezet vezetdje jogosult.

5.2.4 Bels6 ellendrzés

Az intézmény belsé ellen6rzése a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekvédelmi Kdzpont
feladata.

525 A helyettesités rendje

A JEB-nél folyo munkat a dolgozok révid ideji vagy tartos tavolléte nem befolyasolhatja.
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Tavollétnek mindsil a fizetett szabadsag, egyéb, jogszabalyban vagy szerzddésben biztositott
szabadidd, munkavégzés aloli mentesség, betegallomany. Tartés tavollétnek mindsul a
kdzalkalmazott 30 napot meghalado tavolléte.

A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa az intézményvezet6 felhatalmazasa
alapjan a bolcs6devezet6k feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat erinté konkrét feladatokat a munkakari leirasoknak
kell tartalmazni.

5.2.6 Munkakorok atadasa

A JEB vezet6i munkakorok atadasardl, illetve atvételér6l személyi valtozas esetén jegyzdkonyvet
kell felvenni.

A munkakor atadasarol, atvételérdl készilt jegyzO6konyvben fel kell tintetni az atadas-atvétel
id6pontjat, a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket, a jelenlevék alairasat.

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

5.2.7 Személyi téritési dij beszedésének médja

A DbolcsOdei ellatas esetében a téritési dij kilon keril meghatarozésra a gyermeketkeztetesre
(tovabbiakban: étkezési dij) valamint a gyermek gondozéasara, nevelésere, nappali felligyeletére és a
vele torténé foglalkozasra (a tovabbiakban: gondozasi dij), melyet a fenntartd a személyes
gondoskodast nyujté ellatasok téritési dijairdl sz6l6 56/2017. (XII. 20.) 6nkormanyzati rendeletben
(6nkormanyzati rendelet) szabalyoz.

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok
téritési dijarol és az igénylésiikhdz felhasznalhatd bizonyitékokrol sz6lé 328/2011. (XII. 29.) Korm,
rendelet (a tovabbiakban Korm. rend.) 7. 8 (1) bekezdése alapjan ,,Ha a fenntartd eltéréen nem
rendelkezik, a személyi téritési dijat a) gyermekétkeztetésnél legfeljebb egy havi id6tartamra elére,
b) a gyermekek napkozbeni ellatdsanak igénybevétele esetén legfeljebb egy havi id6tartamra el6re,
kell megfizetni.

(2) Ha a bolcsodei ellatas, a napkozbeni gyermekfelligyelet, a gyermekek atmeneti gondozasa vagy
az utégondozdi ellatés igénybevétele nem a honap elsé napjan kezdddik (tort havi ellatas), akkor az
adott hdnapra fizetendd személyi téritési dij a napi személyi téritési dij es az ellatasi napok szorzata.”

A Korm. rend 9.8 (3) bekezdeseben foglaltak szerint ,,A bolcs6dei, mini bélcs6dei gondozés személyi
téritési dijat — a fenntarto eltérd dontése hianyaban — akkor is teljes honapra kell megallapitani, ha a
gyermek az ellatast a hdnap nem minden napjan veszi igénybe.”

Kivételt képez ez alél az dnkormanyzati rendelet alapjan a nyari zéarads id6tartama, illetve a
veszélyhelyzet idGtartama alatt az igénybe nem vett ellatés.

A Gyvt. 151.8 (3), (4) bekezdései alapjan az étkezési dijat az intézményvezetd az élelmezes
nyersanyag koltségének egy ellatottra jutd napi 6sszege altalanos forgalmi addval ndvelt 6sszegének
és az igénybe vett étkezések szamanak, valamint a normativ kedvezményeknek a figyelembevételével
allapitja meg.

A Korm. rend. 13.8 (2) bekezdése alapjan ,,Az intézményi gyermekétkeztetés szemelyi téritési
dijanak el6re torténé megfizetése esetén, ha az adott honapra fizetendo téritési dij 6sszege kevesebb,
mint a mar befizetett 6sszeg, Ugy a tébbletet a kovetkezd fizetés alkalméaval be kell szdmitani, vagy
vissza kell fizetni. Ha a fizetend6 személyi téritési dij 6sszege novekszik, a befizetett és a ténylegesen
fizetend6 6sszeg kilonbozetét 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 id6pontban lehet6ség van a szemelyi téritési dijat
készpenzben megfizetni. A készpénzt a bolcs6devezetdk részere személyesen kell atadni, a szild
részére a befizetett 6sszegrél szamlazo programmal kiallitott szamla kertl kiallitasra.

- Banki atutalas: a szUl6 reszére szamlazé programmal kiéllitott dijbekérd alapjan lehetéség van a
személyi téritési dijat atutalassal megfizetni a JEB 11784009 — 16922545 szamu bankszamlajara.
Az atutalas utan a sziil6 szamara szamlazo programmal kiallitott szamla kerGl kiallitasra.

A Korm. rend. 5. § (2) bekezdése alapjan ,,a személyi téritési dijat az 1 és 2 forintos cimlet( ermék
bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekités szabalyair6l sz6lé 2008. évi Ill. torvény 2. §-anak
megfelel6 modon kerekitve kell meghatarozni.”

A Korm. rend 16. § (1) bekezdesének értelmében bolcsodei ellatés és intézmenyi gyermekétkeztetes
esetén a szemelyi teritési dijat az igenybevétel napjatol havonként, a targyho 10. napjaig meg kell
fizetni.

Az id6szakos gyermekfelugyelet igénybevétele estén a fenntarté Onkormanyzati rendeletében
meghatarozott téritési dijat (oradij és étkezési dij) kell megfizetni. Az id6szakos gyermekfeltigyelet
személyi teritési dija beszedésének id6pontjardl a bolcs6devezetd az igénybevétel alapjan dont, mely
torténhet napi, heti és havi rendszerességgel.

5.2.8 A JEB mikodésének elvei

A JEB miikodése a jelen Szervezeti es Miikodési Szabalyzatban részletezettek szerint valosul meg.
Valamennyi egysége m(kodése sordn koteles A bdlcs6dei nevelés-gondozds orszagos
alapprogramjaban megfogalmazott alapelvek betartasara.

5.3 Jogok és érdekvédelem

A gyermeknek joga van:
- testi, érzelmi és erkdlcsi fejl6déset, jolétét biztositd, sajat csaladi kornyezetében torténd
nevelkedéshez,
- hogy, segitséget kapjon a sajat csaladjaban valé nevelkedéshez, személyiségének
kibontakoztatasahoz,
- afejlédésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok elleni vedelemre,
- az emberi méltésaga tiszteletben tartdsahoz, a bantalmazassal, az elhanyagolassal és az
informacios artalommal szembeni védelemhez.
A gyermeki jogok védelme minden olyan személy kotelessége, aki a gyermek nevelésével,
gondozasaval, ugyeinek intézésével foglalkozik.
A szul6 jogosult és koteles arra, hogy a gyermekeét csaladban gondozza és a gyermek sziikségleteinek
megfeleld feltételeket (pl. lakhatas, étkezés, ruhazattal valo ellatéas) biztositsa.

A bolcs6dék a Gyvt. 35-36. §-ai alapjan Erdekképviseleti Forumot mikddtetnek, melynek
munkajaban a szil6k, a dolgozdk és az Onkormanyzat képvisel6i vesznek részt.

A gyermek torvenyes kepvisel6je a hazirendben foglaltak alapjan panasszal fordulhat a

bolcs6devezetSjéhez, a JEB intézményvezetSjéhez, az Erdekképviseleti Férumhoz vagy a
gyermekjogi képvisel6hoz. A panasz kivizsgalasarol a panasztevot értesiteni kell.
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A gyermekjoléti rendszerben foglalkoztatott kdzalkalmazottakat megilleti a jog, hogy személyiiket
megbecsuljék, emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat tiszteletben tartsdk, tevékenyseguket
értékeljék és elismerjek.

A JEB kozalkalmazottai és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott munkavallal6i biintet6jogi védelem
szempontjabol kdzfeladatot ellatdé személyeknek minésilnek.

5.4 A JEB szervezeti egységei kdzotti kapcsolattartas rendje

A JEB szervezeti egysegei (Kézponti Szervezeti Egység, Szakmai szervezeti egység) mellé rendelt
viszonyban végzik munkajukat. A hatékony feladat ellatas érdekében egymassal szoros kapcsolatot
tartanak.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a vezet6i értekezletek, belsé levelezés, stb.

5.5 A Kkilsd kapcsolattartas rendje

Az eredményes miikddés elésegitése érdekében a JEB szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
civil szervezetekkel, gazdalkodo szervezetekkel, oktatasi intézmenyekkel, és egyéb intézményekkel
egyuttmiikodési megallapodast kothet.

5.6 Adatvédelmi és kozérdekd adatokkal kapcsolatos feladatok

A Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsddék jogszabalyi kotelezettségenek, az eurdpai altalanos adatvedelmi
rendeletnek (GDPR) valé megfelelése érdekében vallalkozoi szerzédés keretében egy Kkiils6 szervezet
bevonasaval elkesziti a GDPR megfelelési projektet és mikodteti az Adatvédelmi tisztvisel6i
szolgaltatast (DPO).

A DPO szolgéltatas soran az Adatveédelmi tisztvisel6 fobb feladatai:

- Folyamatos kapcsolattartas a szervezet kijel6lt képviselGivel.

- T4jékoztatds és szakmai tanacsadas a személyes adatok kezelésével és a megfelel6 gyakorlati
kialakitasaval kapcsolatosan.

- Bels6 adatvédelmi targyu szabalyzatok és tajékoztatok elkészitése, frissitése.

- Adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és belsé szabalyok betartatdsa, a szemelyzet
tudatossagnovelése és képzése.

- Nyomon kovetés és szakmai tanacsadas az adatvédelmi hatasvizsgalatokkal kapcsolatban.

- Egyittmikddés és kapcsolattartas adatvédelmi igyekben a felligyeleti hatdsaggal.

- Adatvédelmi targyu bejelentések, panaszok, incidensek kivizsgalasa.

- Kozeérdekii adatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

A projekt célkit(izése annak elGsegitése jogi eszkozokkel, hogy a Megbizé személyes adatkezelési
tevékenysége soran tudatos legyen az adatvédelemben, valamint szabalyzati és operativ, illetve lzleti
adatkezelési gyakorlata teljes mértékben megfeleljen az adatvédelmi elGirasoknak.

A kozerdekii adatokat a JEB a sajat honlapjan teszi kozzeé a vonatkozd szabalyzat alapjan.

5.7 A JEB mukddési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézményvezetbje belsd szabalyzatokban rendezi a mikodéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolddo
kérdéseket:

A JEB szakmai-gazdalkodasi mikddésével kapcsolatos szabalyzatok, dokumentumok:
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Alapito Okirat,

Mikddési engedélyek,
Munkamegosztasi megallapodas,
IntézményvezetOi utasitasok,
Erdekképviseleti Forum Szabélyzata,
Héazirend,

Szakmai program,

Szakmai protokoll,

JEB mindéségpolitika,

JEB élelmezéspolitika.

A JSzSzGyK Gazdasagi Szervezete altal készitett és a JEB-re is Kiterjesztett szabalyzatok:

Szamviteli Politika,

Szamlarend,

Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzat,

Eszkdzok és forrasok értékelési Szabalyzata,

Pénzkezelési Szabalyzat,

Ugyrend,

Kotelezettségvallalas, Ervényesités, Utalvanyozas és Ellenjegyzés Rendjének Szabélyzata,
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendjérdl sz616 Szabalyzat
Beszerzések lebonyolitasanak Szabéalyzata,

Onkoltség szamitasi Szabalyzat.

A JEB éltal készitett és sajat mikddésére vonatkozé belsd szabalyzatok:

Iratkezelési Szabalyzat,

Tlizvédelmi Szabalyzat,

Szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje,

Cafeteria juttatasi szabalyzat,

A mobiltelefonok és vezetékes telefonok hasznalatanak rendjérdl,

A kozérdek( adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésnek tovabba a kotelez6en
kdzzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél sz6l6 Szabalyzat,
Gépjarm( hasznalati és a munkavallalék munkaba jarasaval dsszefiiggb Szabalyzat
Az Intézmény kulcsainak és kodjainak a nyilvantartasardl sz6l6 szabalyzat
Munkaruha juttatasi és egyéni véddeszkdz biztositasi szabalyzat

Munkavedelmi gyrend és szabalyozas

Munkahelyi kockéazatértékelés

Egységes és atfogd megelzési stratégia

Munkaveédelmi képviselévalasztasi szabalyzat

Integralt kockazatertékelési eljarasrend szabalyozasa

Gyakornoki Szabalyzat

Gyakornoki Szabalyzat pedagdgusoknak

Kikildetési szabalyzat

Ajandekok, egyéb el6nyok elfogadasanak szabalyzata

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

Egymi(iszakos megszakitas nélkili munkarendrél szolé Szabalyzat

BolcsOdei szolgaltatas dijanak cafetéria terhére torténd befizetésérdl sz616 Szabalyzat
Etkeztetési, élelmezési szabalyzat

HACCP kézikdnyv

Egyéb szakmai (&4gazati) targyd utasitasok, szabalyzatok.

53



A JEB altal a JSzSzGyK Gazdasagi Szervezetével kdzosen kiadott a belsd kontrollrendszerrel
kapcsolatos szabalyzatok:

Szamviteli politika
Gazdalkodasi szabalyzat

Ugyrend
Szamlarend

Pénzkezelési szabalyzat

Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

Eszkoz0k és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
Munkamegosztasi megallapodas JSZSZGYK-JEB kozott
Onkoltséq szamitasi szabalyzat

A JEB altal keszitett adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok:

Szabalyzat az adatkezelésrél, adatvédelemrdl, adatbiztonsadgrol eés a kozerdek
adatszolgaltatasrol.

Adatkezelési Tajekoztato

Szabalyzat a kozérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelez6en kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol.

A Budapest Févaros VIII. kerlilet Jozsefvarosi Onkormanyzat altal készitett és a JEB-re is
Kiterjesztett szabalyzatok:

Belsd Ellendrzési Kézikonyv

A Budapest FGvaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat altal fenntartott
intézményekben alkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozok juttatasi Szabalyzata
A helyi dnkorméanyzat allami tdimogatasanak igényélésének felhasznalasanak,
elszamolasanak és ellendrzésének rendjéroél sz6l6 Szabalyzat

A Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat koltségvetési koncepcio készitésével, targyévi
koltségveteés tervezésével, koltségvetési rendelet mddositasaval kapcsolatos feladatok
Szabélyzata

A Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat altal feliigyelt koltségvetési szervek koltségvetési
beszamoloival kapcsolatos Szabalyzata

6 A JEB mikddéset meghatarozo jogszabalyok

Torvények:

Magyarorszag Alaptérvénye

Magyarorszag éves koltségvetéséroél szold torvénye

A gyermekek védelmérdl eés a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvény
Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térveny

A Munka Torvénykonyveérdl szol6 2012. évi I. torvény

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6l6 2011. evi CLXXXIX. térvény

A Gyermek jogairdl sz6l6, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt egyezmény
kihirdetesérdl sz6l6 1991. évi LXIV. torveny

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. toérvény
A személyi jovedelemadorol sz6l6 1995. évi CXVII. térveny

Az altalanos forgalmi adorol sz6l6 2007. évi CXXVII. torvény
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Az addzas rendjérél sz616 2017. évi CL. torveny

A kozfoglalkoztatasrol és kozfoglalkoztatashoz kapcsoldédd, valamint egyéb térvények
modositasardl szol6 2011. évi CVI. torvény

A Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény

Az informécios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torveny

A kotelez6 egészségbiztositas ellatasairdl szol6 1997. évi LXXXIII. torvény

A szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. térvény

Kormanyrendeletek:

A szocialis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hatosagi nyilvantartasarodl és ellendrzésérol szol6 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet

A gydmhatosagok, a terileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok és
a személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl sz6l6
235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi &gazatban torténd végrehajtasardl szélo 257/2000.
(X11.26.) Korm. rendelet

Az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl szolo6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenrzésérél sz6lo
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrdl szélo
328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet

A tamogat6 szolgaltatas és a kozosségi ellatasok finanszirozasanak rendjérdl szold 191/2008.
(VI11.30.) Korm. rendelet

A munkaba jardssal kapcsolatos utazasi koéltségtéritésrdl szold 39/2010. (11.26.) Korm.
rendelet

A gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag
szervezetérol és illetékességérol szolé 331/2006. (X11.23.) Korm. rendelet

A Tarsadalmi Esélyteremtési Fdigazgatdsagrol, valamint egyes kormanyrendeleteknek a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag egyes feladatainak atadasaval kapcsolatos
modositasarol sz6l6 180/2019. (V1. 26.) Korm. rendelet

Agazati rendeletek:

A személyes gondoskodast nyujt6 szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mikddésiik
felteteleirdl szold 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast ny(jté szocialis ellatasok igénybevételérdl sz616 9/1999. (X1.24.)
SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
szemelyek szakmai feladatairol és mikodésik feltételeir6l sz6lo 15/1998. (1V.30.) NM
rendelet

A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak m(kddési nyilvantartasarél szolo
8/2000. (VI11.4.) SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzéserdl és a szocialis szakvizsgarol
52016 9/2000. (VI11.4.) SzCsM rendelet

A vendeglato-ipari termékek el6allitasanak és forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi
feltételeirdl sz6l6 62/2011. (V1.30.) VM rendelet

A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségugyi eldirasokrol sz6olo 37/2014. (1V. 30.)
EMMI rendelet

A kilonleges taplalkozasi célu élelmiszerekrol sz616 36/2004. (IV. 26.) ESzCsM rendelet
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A pedagdgiai szolgalati intézmények mikddésérdl sz6l6 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet

A jatszétéri eszkdzok biztonsagossagarol sz6l6 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet

A munkasziineti napok korili munkarendrdl sz6l6 targyévi NGM rendelet

A munkavallalok munkahelyen torténd egyéni vedbeszkéz hasznalatanak minimalis
biztonsagi és egészségvédelmi kdvetelményeirél sz616 65/1999. (XII. 22.) EGM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz6l6 33/1998. (V1.24.) NM rendelet

A kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjerdl szolo
15/2019. (X11. 7.) PM rendelet

A vezetOi megbizassal rendelkez6 szocialis szolgaltatast nyujto személyek vezet6k képzésérdl
sz016 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet

A Dbolcsédei dajka, a bolcsédei szolgaltatas nydjto  szemely és a napkdzbeni
gyermekfelugyelet  szolgaltatdést — nyQjté  személy  képzésének  szakmai  és
vizsgakovetelmeényeirdl sz616 20/2017 (1X.18.) EMMI rendelet

A gyermekek esélyndveld szolgaltatasainak szakmai feladatairol és miikodésik feltételeirdl
sz0l6 40/2018. (XII. 4.) EMMI rendelet

Onkormanyzati rendeletek:

Budapest Févaros VIII. kerilet Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori koltségvetési
rendelete

A személyes gondoskodast nyGjté ellatasok teritési dijairdl szolé 56/2017. (XII. 20.)
onkormanyzati rendelet,

A pénzbeli és termeszetbeni, valamint a személyes gondoskodast nyujtd szocialis és
gyermekjoléti ellatasok helyi szabalyairdl sz616 10/2015. (111.01.) énkormanyzati rendelet,
Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat vagyonardl és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasaroél sz616 66/2012. (X11.13.) 6nkormanyzati rendelet

Egyeéb szabalyok, nemzetkdzi egyezmények:

Az Eurdépai Unié minden tagallamadban az EK 93/43/EEC direktivaja szerint, a
kozétkeztetbknek  kotelez6  mikodtetni  az  élelmiszer  biztonsagra  vonatkozé
mindségbiztositasi rendszert, a HACCP-t

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

az Egyesllt Nemzetek Kozgydlése XXI. (lésszakan, 1966. december 16-an elfogadott
Gazdaséagi, Szocialis és Kulturalis Jogok Nemzetkdzi Egyezségokmanya Kihirdetésérél szold
1976. évi 9. torvényerejl rendelet

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

a Fogyatékossaggal él6 személyek jogairdl szolé egyezmény és az ahhoz kapcsolodo
Fakultativ Jegyz6kdnyv kihirdetésérdl sz6l6 2007. évi XCII. torvény

ILO Nemzetk6zi Munkaugyi Szervezet — ILO minimumstandardjai

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

a Magyar nemzeti tarsadalmi felzarkozasi strategia Il. végrehajtasanak a 2015-2017. évekre
sz0l6 korményzati intézkedési tervérél sz616 1672/2015. (1X. 22.) Korm. hatérozat

H/3586. szamu orszaggy(ilési hatarozati javaslat az Orszagos Fogyatékossaguigyi Programrol
(2015-2025.)

A Nemzeti Er6forras Minisztérium szakmai protokollja az egészséges csecsemo6 (0-12 hénap)
taplalasarol

7 Zaro6 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

=,
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Mellékletek

1. a szamu melléklet

Bolcsddei felvételi eljaras és a bdlcs6dei jogviszony létrejottének folyamata

Dokumentum Feladat FelelGsok és
kontrolltevékenyseg
Gywt., SzMSz Felvételi kérelem atvétele a Kdzponti Szervezeti Egység
szlikséges igazolasokkal egyiitt llavfélszolaalati munkatars
v Kt’)prnti S;erv_ezeti Eg){ség
- . - lgyfélszolgalati munkatars
A felvételhez szilkséges feltételek hatarids: 30 nappal a kérelmezett
Gyvt., SzMSz vizsgdlata datum elétt
és dontés a férGhely biztositasrol intézményvezets
hataridd: teljes kérelem leadasa
utani dontés. (1-je vagy 15-¢)
Gyvt., SzMSz Bolcsddei féréhely biztositasarol Kozponti Szervezeti Egység

Gywt., 328/2011.
(X11.29.) Korm. rend.,
Eljarasrend (Eljarasrend)
a bolcs6dei
jogviszonnyal
kapcsolatos
dokumentacio kezelésére

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

Gyvt.

Eljarasrend

Gywt.

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

értesit6 kiadas

A

Megallapodas el6készitése, a
szilkséges igazolasok,
nyilatkozatok atvétele és a
dokumentacié Kdzpontba kiildése

A dokumentacié
ellen6rzése

I

N

A

Korrigalas,
poétlas

A megéllapodas alairasa

Y

A dokumentacié bolcsédébe
kildése

l

Megéllapodas atadasa a sziilének

v

Megallapodas elhelyezése a
bolcs6de irodajaban

ligyfélszolgalati munkatars
hatéridd: a dontést kdvetd 7 napon
beltil

Bolcs6dék

bolcs6devezetd

hataridé: megallapodas el6készitése
a beszoktatas elsd napja, Kézpontba
kildés két munkanapon belil

Kdzponti Szervezeti Egység,
a kijel6lt munkatars, hataridé:
beérkezést6l szamitott 10 munkanap

Bolcs6dék
bolcs6devezetd
Hianyp6tlas 15 munkanapon beliil.

Kdzponti Szervezeti Egység
intézményvezet6

hataridé: ellen6rzést kdveté 10
munkanap

Kdzponti Szervezeti Egység

a kijeldlt munkatars,
ligyfélszolgalati munkatars,
kézbesité

hataridd: alairast koveté munkanap

Bolcs6dék
bolcsédevezetd

Atadés a soron kévetkez6
személyes talalkozaskor.

Bolcsddék
bolcsédevezetd
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1.b szaml melléklet

A bolcsédei jogviszony felllvizsgalatanak folyamata
(A minden év oktober 31. napjaig és a 4 honap id6tartamra sz6l6 megallapodasok esetében is lenti
folyamatot kell alkalmazni.)

Dokumentum Feladat Felel6sOk és
kontrolltevékenység

Gyvt., 328/2011. Bolcs6dék

(X11.29.) Korm. rend., Megallapodas el6készitése, a bolcs6devezetd,

Eljarasrend (Eljarasrend) sziikséges igazolasok, bolcsédevezet6-helyettes,

a bolcsédei nyilatkozatok atvétele és a hatéarid6: az érvényben lévo
jogviszonnyal dokumentaci6 Kézpontba kiildése megallapodas lejarta el6tti két
kapcsolatos héten beldl.

dokumentacio6 kezelésére

Kdzponti Szervezeti Egység
a kijeldlt munkatars,
hataridd: a beérkezéstél
szamitott 10 munkanap

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

A dokumentéci6
ellenérzése

Bolcs6dék

bolcsédevezetd

Hianyp6tlas 15 munkanapon
beltl.

Korrigalas,
potlas

Gyvt. A megallapodas alairasa Kozponti Szervezeti Egyseg
intézményvezet

hataridé: ellenérzést kovetd

10 munkanap

v Kdzponti Szervezeti Egység

A dokumentéci6 bdlcsédébe a kijeldlt munkatars,
kiildése tigyfélszolgalati munkatars,

kézbesitd

hatérid6: alairast kovetd

munkanap

Eljaréasrend

v Bolcsadék

Gyvt. Megallapodas atadasa a szlilének bélcsddevezeté
Atadas a soron
kovetkezd személyes
talalkozaskor.

A4

Gywt., 328/2011. Megallapodas elhelyezése a Bl(:)'lcsfide’k )
(X11.29.) Korm. rend., bolcs6de irodajaban bolcsdevezetd
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munkalgyi lUgyintéz6

A JEB szervezeti egységeinek iranyitasa

Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék

A

magasabb vezet6
intézményvezet6

!

magasabb vezet6-helyettes
(intézményvezetd-helyettes)

2. szamu melléklet

.

szaktanacsado

l

Kdzponti szervezeti egység

otthoni kisgyermeknevel6
pszicholégus
gyogypedagdgus
szolgaltataskoordinator
ugyfélszolgélati
munkatars

dajka

l

Biztos Kezdet
Gyerekhaz

vezetd

l

Kisegitd munkatérs

Kdzponti szervezeti egység

gazdasagi Ugyintéz6

gépjarmivezetd
gondnokséag
ugyintézo

bolcs6devezetd

v

Bolcs6dék-tagintézmények

_ elelmezésvezetd
kisgyermek neveld
dajka l
mosono szakécs

konyhai Kisegit6
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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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