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Jozsefvarosi Egyesitett Bolesddék

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

A JEB Szervezeti és Miikédési Szabilyzatat az intézményvezetd adja li a KépviselO-testiilet
jovahagyasaval.

1 A JEB megnevezése, legfontosabb adatai

Megnevezése: Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsodék

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

Létrehozéasardl rendelkezdé hatdrozat: Budapest Févéros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Képvisel6-testiiletének 392/1994. (X. 11.) szam1 hatarozata.

Az alapitas id6pontja: 1994.

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

Az SzMSz utolsé modositasanak idépontja a  Budapest Févaros VIII keriilet Jozsefvéarosi
Onkorményzat Képviselg-testiiletének 113/2022. (V.05.) dontése alapjan _2022. mdjus 03.

1.1 A JEB azonosito adatai

Torzskdnyvi azonosité szama: 679374

Statisztikai szdmjele: 16922545-8891-322-01
Adobigazgatasi szama: 16922545:2-42

Bankszamla szama: OTP Bank 11784009-16922545

Alkalmazott jelzései:

Bélyegzé: korbélyegzd, melynek kiilsé korfelirata:

Jézsefvarosi Egyesitett Bolcsddék, Budapest, 1082 Baross u. 112,

A JEB szervezeti egységei altal hasznalt tovabbi bélyegzbket az Bélyegzdk Hasznalati Szabdlyzat
mellékletét képez6 bélyegzd nyilvantartds tartalmazza.

A JEB fenntartoja; Budapest Févéaros VIII keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat (1082 Budapest,
Baross u. 63-67.)

1.2 A JEB illetékessége

A JEB a hataskorébe tartozd, jogszabalyban meghatarozott gyermekjoléti alapellatas tevékenységeit
illetékességi teriiletén latja el.
Tletékessége:
- Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat kozigazgatasi teriilete, tovabba a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szolo 1997. évi XXXI. térvény 94, § (5a)
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bekezdése alapjan biztositjuk a szolgéltatéi nyilvantartasban szerepl6 fér6helyszdm legfeljebb
25%-a erejéig, a bolcsGde elltasi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek hiany4ban tartézkoddsi
hellyel rendelkez6 gyermek ellatasat is, amennyiben a keriileti igényeket biztositani tudjuk.

1.3 A JEB jogillasa

A JEB 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv.

A gazdalkodas modjat tekintve 6nallé gazdasigi szervezettel nem rendelkezé kiltségvetési szerv, A
JEB fenntartisarol a Budapest Févéaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat gondoskodik.

A JEB élén a Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képvisels-testiilete altal 5
év hatédrozott idére megbizott intézményvezett all.

A JEB kepviseletére, a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasara, utalvinyozasra és szerz8désen alapulo
kotelezettségvallalasra az intézményvezetd jogosult.

A JEB-nél foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyban vagy egyéb munkajogviszonyban allnak.
Illetményiikre és egyéb juttatdsaikra a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XX XL torvény
(a tovabbiakban: KJIT.) és a munkatorvénykonyveér6l sz6lé 2012. évi L térvény (a tovabbiakban: Mt.)
rendelkezéseit kell alkalmazni.
1.4 JEB székhely

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

1.5 Telephelyek - tagintézmények

- 1083 Budapest, Baross u. 103/A. Mini-Mané Bolcsdde férdhely: 75 16
- 1083 Budapest, Baross u. 117. Babéca Bolesdde férdhely: 75 16
- 1085 Budapest, Horanszky u. 21. Jatékvar Bélesode féréhely: 74 £6
- 1082 Budapest, Nagy Templom u. 3. Gyermekkert Bolcs6de féréhely: 72 £6
- 1087 Budapest, Sz4zados it 1. Fecsegd-tipegk Bolcséde  férbhely: 50 £6
- 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19.  Tiicsék-lak Bolcsdde féréhely: 74 6
- 1089 Budapest, Vajda Péter u. 37 Katica Bolcséde fér6hely: 72 £
- 1087 Budapest, Kerepesi at 29/A. - Féz6konyha

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

- 1086 Budapest, Koszor( u. 15. Biztos Kezdet Gyerekhaz jatszéudvar

16 A pénzﬁgyi és gazdilkodasi feladatokat ellaté szervezet

A JEB pénziigyi és gazdilkodasi feladatait a Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi
Onkormianyzat Képviseld-testiiletének 260/2017 (XI1.19.) szam( hatirozata alapjan a Jozsefvarosi
Szociélis Szolgaltatd és Gyermekvédelmi Kozpont Gazdasagi Szervezete latja el a Munkamegosztas
és feleldsségvallalas rendjét rogzitd megallapodas szerint.

2 Az JEB feladatai, szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

889110 Bolcsodet ellatas



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcidészam korméanyzati funkcid megnevezése

041232 Start-munka program ~ Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamti kdzfoglalkoztatas

104031 Gyermekek bolesédében és mini bolcsbdében torténd
ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés boles6dében, fogyatékosok nappah
intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat

biztosito intézményben

104044 Biztos Kezdet Gyerekhaz

Villalkozasi tevékenysége: nincs

Fenti tevékenységeket a JEB komplexitasanak megfelelden egymasnak mellérendelten végzi.

A JEB tevékenysége sorin a Budapest Févéaros VIIL keriilet Jozsefvirosi Onkormanyzat
(tovabbiakban: fenntartd) altal meghatérozott kiotelez8en ellatandd alap és dnként vallalt feladatok
ellatasat végzi.

A Boleséde olyan szolgaltaté intézmény, amely az alapellatis keretében alaptevékenységként
napkdzbeni ellatast nyijt a gyermekek szdmara, az alabbi szakimai jogszabalyok szerint:

a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. tdrvény (a
tovébbiakban: Gyvt.),

a személyes gondoskodast nyQjtdé gyermekjoéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és milkodésiik feltételeirdl sz6lo6 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet (a tovabbiakban: 15/1998. (IV.30.) NM rendelet),

a személyes gondoskodast nyOjté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhdz felhasznalhaté bizonyitékokrdl szold
328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet,

a pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskedast nyGjtoé szocidlis és
gyermekjoléti alapellatasok helyi szabalyairdl szélo 10/2015. (II1.01.) dnkormanyzati
rendelet (a tovabbiakban Or.),

a személyes gondoskodast nyjtd ellatasok téritési dijairdl szolé 56/2017. (XII 20.)
onkorményzati rendelet szabalyozza

Az intézmény tipusa: A Gyvt. VL. fejezete alapjan gvermekjoléti alapellatss, gyermekek napkdzbeni
ellatasan beliil bolcséde.

2.1 A JEB szervezeti felépitése, engedélyezett 1étszima

JEB

Székhelye: 1082 Budapest, Baross u. 112.
Az engedélyezett 1étszama: 199 6

I

Kozponti szervezeti egység

1082 Budapest, Baross u. 112.
Engedélyezett 1étszam: 23 £6

II.

Szakmai szervezeti egvségek

Biztos Kezdet Gyerekhaz




1083 Budapest, Szigetvari u. 1.

1086 Budapest, Koszovit u. 15. {jatszoudvar)
Engedélyezett 1étszam: 2 {6

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

Babdéca Bolcsbde
1083 Budapest, Baross u. 117.
Engedélyezett 1étszam: 24 6

Jatékvar Bolcséde
1085 Budapest, Horanszky w. 21.
Engedélyezett létszam: 27 £

Gyvermekkert Bolcsiide
1082 Budapest, Nagy Templom u. 3.
Engedélyezett 1étszam: 28 {0

Fecsego-tipegok Bolcsdde
1087 Budapest, Szdzados 0t 1.
Konyha
1087 Budapest, Kerepesi aut 29/A.
Engedélyezett 1étszam: 21 {6

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

Katica Boleséde
1089 Budapest, Vajda Péter u. 37.
Engedélyezett 1étszam: 24 £6

2.2 A JEB tevékenységének célja:

Azilletékességi teriileten a lako- illetve tartdzkodéasi hellyel rendelkezé csaladban é16 harom éven aluli
gyermekek gondozédsa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlédésiiknek segitése az életkori és
egyéni sajatossagok figyelembevételével, a Gyvt. 41.§ (1) bekezdése alapjan:

A gyermekek napkozbeni ellatisaként az életkornak megfelelé nappali feliigyeletet, gondozaist,
nevelést, foglalkoztatdst és étheztetést kell megszervezni azon gyermekek szdmdra, akiknek sziilei,
torvenyes képviseloi munkavégzésiik — ideértve a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozdst segité
ellatas és a gyermeknevelési tamogatds folvésitisa melletti munkavégzést is —, munkaer8piaci
részvételt elGsegitd programban, képzésben valo részvételitk, nappali rendszerii iskolai oktatdsban, a
nappali oktatas munkarendje szerint szervezett felsGoktatdsban, felsGoktatdsi intézményben nappali
képzésben valo részvételiik, betegségiik vagy egvéb ok miatt napkézbeni elldtdsukrdl nem tudnak
gondoskodni. A napkozbeni elldtds keretében biztositott szolgdltatdsok iddtartama lehetéleg a sziild,
torvényes képviseld munkarendjéhez igazodik.”



A Gyvt. 94, § (5a) bekezdésének a) pontja alapjan az ellatasi teriileten kiviili lakShellyel rendelkezo
gyermekek ellatasat is biztositjuk, legfeljebb a mindenkori fér6helyek 25%-o0s ardnyéig.

Alapellatas

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

Alapellatison tili szolgaltatasok/onként vallalt feladatok

A JEB az alapellatison tal szolgaltatisként specialis tandcsadassal, idészakos gyermekfeliigyelettel,
vagy mas gyermeknevelést segitd szolgéltatdsokkal segiti a csaladokat.

Téritésmentesen:
- egyéb gyermeknevelést segitd szolgaltatas:
¢ jatszohaz, csaladi délutan,
fejlesztd eszkozok, alapvetd gyermekgondozasi eszkdzdk kolesdnzése,
prevencids fejlesztd programok,
pszichologus tanacsadas,
integralt sziil§- csecsemd/kisgyermek konzultacid, tanacsadas,
gvogypedagdgiai és korai fejlesztés,
otthoni gyermekgondozas,
Biztos Kezdet Gyerekhaz,
EduLAB 0-6 Felfedezd gyermek - jatékos természettudomdny labor.

- egyvéb szolgaltatis
e Népkonyha élelmezése

o IdBsek Atmeneti Otthona lakéinak élelmezése
e Szakképzes
» JASZER
Téritési dij ellenében:
- egyéb gyermeknevelést segitd szolgaltatas:
o iddszakos gyermekfeliigyelet (a felmeril igényeknek megfelelden a JEB Bdlcsddéiben)

221 Kozponti szervezeti egység feladata

A JEB kézponti iranyitasa. Tobbek kozétt:
- kozponti beszerzések lebonyolitasa, munkaiigyi €s gazdasagi ligyintézés,
- karbantart6 csoport irdnyitasa,
- szakdolgozdk képzésének, tovibbképzésének feliigyelete,
- abolcsddei clhelyezést kérelmez6 gyermekek eldjegyzése, felvétele,
- a Bolcsddék iranyitisa, miikddtetése, ellendrzése,
- az otthoni gyermekgondozis szervezése, miikodtetése és ellendrzése, -
- aBiztos Kezdet Gyerekhaz iranyitasa, miikodtetése, ellenbrzése,
- fejleszté eszkozdk, alapvetd gyermekgondozasi eszkdzok, jatékok kolesonzesi
lehet6ségének biztositasa.



2.2.2 Bolcsédék feladata (alapellitis)

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

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

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

A Gyvt. 42/A. § (2) bekezdése alapjan ,,ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, de testi vagy értelmi
Jejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, és ovodai jelentkezését az orvos nem
Javasolja, bélcsddei elldtas keretében gondozhaté, nevelhetl a gyermek 4. életévének betdltését kdvetd
augusztus 31-éig.”

A Gyvt. 42/A. § (1) bekezdése értelmében ,,bdlcsddei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratol
nevelhetd és gondozhaté a} az évodai nevelésre nem érett gvermek esetén a gyermek negyedik
életévének betiltését kovetd augusztus 31-éig, b) a sajatos nevelési igényii gyermek esetén annak az
évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a hatodik életévet betolti, vagy c) az a) és b) pont ala nem
tartozo gyermek esetén, ha a harmadik életévét ca) janudar 1-je és augusztus 31-e kozdtt tolti be, az
adott év augusztus 31-éig, cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kivethkezd év
augusztus 31-éig, ha a sziild, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyvermek napkozbeni
ellatasat eddig az idopontig bolesddei ellatds keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévet betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjin még
nem érett az ovodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bélcsddei ellatds
keretében gondozhato, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betdltését kivetd augusztus 31-éig.”

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

A Gyvt. 42/A. § (1) bekezdés b) pontja alapjan ,,bolcsédei ellatis keretében a gyermek hliszhetes
koratd]l nevelhetd €s gondozhato a sajatos nevelési igényil gyermek esetén annak az évnek az augusztus
31. napjaig, amelyben a hatodik életévét betdlti”,

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 35. § (1) bekezdésének értelmében ,,Ha a bolcsddei elldtdst nyjté
intézmeény, szolgdltaté sajatos nevelési igémyd, illetve gydgypedagogiai tandcsaddsra, korai
fejlesztésre és gondozdsra jogosult gyermek napkozbeni elldtdsdt biztositia, a gyermek bdlcsddei
nevelésének, gondozdsdnak megkezdését kévetd legaldbb hdarom honap elteltével a) bolesédében és
mini bolcsddében — az intézmény orvosdnak, gyogypedagigusinak, kisgyermeknevelGiének, valamint
a csalad- és gyermekjoléti kézpont munkatdrsanak a véleménye alapjan — az intézmény vezetdje a
sziildvel egyiitt, értékeli a gyermek beilleszkedését, és dont a gyermek tovabbi nevelésérdl,
gondozdsdrol.”

A Tiicsok-lak Bolesdde tagintézmény biztositja a sajitos nevelési igényld gyermek gondozasat,
nevelését. Annak a csoportnak a létszaméat, amelyben sajitos nevelési igényli gyermeket nevelnek a
15/1998. (IV.30.) NM rendelet 46. § (1) és (3) bekezdése hatarozza meg.

(1) bekezdés alapjan ,, 4 bolcsddében egy bolcsddei csoportban legfeljebb tizenkét gyermek nevelhetd,
gondozhatd, kivéve, ha a bélcsddei csoportban a) valamennyi gyermek betéltotte a masodik életévét,
vagy b) sajatos nevelési igényi, illetve korai fejlesztésre és gondozdsra jogosult gyermeket is nevelnek,
gondoznak.”

(3) bekezdés értelmében ,,a) egy bélcsédei csoportban egy sajdtos nevelési igényil, illetve korai
Jejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb tizenegy gvermek, b) egy bolcsédei
csoportban ketté sajdatos nevelési igényt, illetve korai fejlesztésre és gondozdsra jogosult gyermeket
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latmak el, legfeljebb tiz gyermek, c) egy specidlis bolesddei csoportban harom—hat sajatos nevelési
igényi, illetve korai fejlesztésre és gondozdsra jogosult gyermeket Idtnak el, legfeljebb hat gyermek
nevelhetd, gondozhato.”

15/1998. (IV.30.) NM rendelet 35. § (3) bekezdése alapjan ,, 4 sajdtos nevelési igényii, illetve a korai
fejlesztésre és gondozdsra jogosult gvermek bolesddei elldatds keretében valé nevelése, gondozdsa
torténhet a} a nem sajdatos nevelési igényi, illetve korai fejlesziésre és gondozdsra nem jogosult
gyvermekekkel kozos csoportban, vagy b) specialis bolcsédei csoporthan.™

15/1998. (IV.30.) NM rendelet 35. § (4) bekezdése értelmében ,, Egy kisgyermekneveld, szolgaltatdst
nyijté személy a specidlis bélcsédei csoportban bolcséde, mini boleséde és munkahelyi bélcséde
esetén legfeljebb harom gyermeket, nevelhet, gondozhat.”

A Tiicsdk-lak Bolcsédében részleges integracidban és teljes integraciés formaban biztositunk ellatast.

- Részleges integracidban a gondozasi-egység egyik csoportszobajaban 6-9 £6 sajatos nevelési igenyli
gyermek (specialis csoport) mellett a masik csoportszobaban egészséges gyermeket latunk el. A 6-
9 16 sajatos nevelési igényli gyermeknek az étkezésen és az alvasido kiviil a gondozasi egység masik
csoportjaban lévo egészséges gyermekekkel kozos a jatek ideje és a jatékiere.

- Teljes integracioban normal bdlesédei csoportban biztositjuk a sajatos nevelési igényli gyermekek
nevelését-gondozasat,

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

sziikséglete), hogy a két tipusa ellatas koziil melyiket biztositjuk a gyermek szdmara.

A Ticsok-lak Bolesdédében a specialis csoportban 3 f6allast kisgyermeknevelé és 1 {6 dajka
szakalkalmazott biztositott.

A sajatos nevelési igényll gyermek térvényes képviseldjével kotott irdsos megallapodas alapjan 3
hénap probaidére biztositunk bdlcsddei szolgaltatast. A prébaidd letelte utdn a bolcsédei szolgaltatas
a rendeletben meghatarozott szakmai csoport jegyz6konyvbe foglalt véleménye alapjan folytathato,
melyrél G megéllapodas kesziil.

Amennyiben bélesddei ellatast igénybe vevd gyermek esetén utdlagosan kertil igazolasra a sajatos
nevelési igény, a pedagogiai szakszolgalat altal kiadott szakvélemeény bemutatasa utan keriil sor a 3
hénapos probaidére torténé irasos megallapodas megkotésre a gyermek torvényes képvisel§jével.

A Bolcstdéink a napi nyitvatartasi idon belil biztositjdk a gyermek nevelését, gondozasat.
Alapfeladatként nyfijtott ellatas esetén a gyermek bolesédei gondozasi ideje a napi tizenkét orét nem
haladhatja meg.

A bolcsbdei nevelés, gondozas igénybevétele a szilé vagy torvényes képviseld kérelmeére indul.
A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 42. § (1) bekezdésében foglaltaknak megifelelden:

(1) A gyermek bolcsddébe és mini bolcsédeébe torténd felvételét a szild hozzdjdruldsdval

a) a kirzeti védond,

b) a hdzi gyermekorvos vagy a haziorvos,

¢} a csaldad- és gyermekjoléti szolgdlat,

d) a gyamhatosag

is kezdeményezheti.

A kérelem benyujtasakor toérténik a tijékoztatas az ellatas igénybevételének feltételeirdl, az ellatis
tartamarol, a fizetend6 téritési dijrdl, a panaszjog gyakorlasinak modjarol.

A kérelmezdnek az intézményben vezetett torvény altal meghatarozott nyilvantartdsokhoz kételessége
adatokat szolgaltatnia.
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A Gyvt. 43. § (3) bekezdése alapjan ,, 4 bolesddei felvétel sordn eldnyben kell részesiteni
a) - ha a gyermek sziildje, mds torvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtdsdt kivetd 30
napon beliill igazolja, hogy wmunkaviszonyban vagy wmunkavégzésre iranyulé egyéb
Jogviszonyban 4l -
aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
ab) a hdarom vagy t6bb gyermeket neveld csalddban é16 gyermeket,
ac) az egyedildllo sziild dltal nevelt gyermeket, és

b) a védelembe vett gyermeket.”

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

A bolesodei felvételi eljaras

A JEB tagintézményeibe a gyermekek el6jegyzése és a férbhely biztositasa a Kozponti Szervezeti
Egységnél torténik. Amennyiben a sziilo, térvényes képviseld a gyermek elhelyezését 30 napon tiil
kéri - &s benyijtja a szilkséges igazolasokat - a gyermek eldjegyzésbe vétele megtorténik, Amennyiben
a sziild, térvényes képviselé a gyermek clhelyezését 30 napon beliil kéri - és fennallnak a sziikséges
feltételek - dontés sziiletik a fér6hely biztositasarol.

A bolcsdédei felvételi kérelmeket az intézményvezet biralja el minden hénap 1. és 15. napjdn a sajatos
nevelési igényeknek és az elényben részesitési indokoknak megfeleléen, figyelembe véve a sziilé 4ltal
megjeldlt tagintézményt. Amennyiben ezek a napok munkaszineti napra esnek, az elbirdlis a
kovetkezd munkanapon torténik. Az intézményvezetd sajat hataskérben fentiektd] eltérd napokon is
hozhat dontést féréhely biztositasarol.

A bolcsédei felvételi kérelem benyijtasara egész évben lehet8ség van, de legkordbban a kért idépont
eltt 3 honappal adhat6 be. Ez alol kivétel a Jelentkezési hét, amikor a kiilén meghirdetett idSponttél
kezd6dden adhat6 le adott év szeptemberére a kérelem.

A bolcsddei felvételi kérelmet elektrontkus ton is le lehet adni a jelentkezes@bolcsode-bp08.hu
cimre. Az elektronikus jelentkezés egyenértékii a személyes uton leadott jelentkezéssel. Az
mtézményvezetd az elektronikus Gton megkiildott igazolasok és kérelem alapjan 4llapitjia meg a
jogosultsagi- és elényben részesitési feltételeket. Az elektronikus jelentkezéssel kapcsolatos
Adatvédelmi tajékoztat elérhetd a honlapon.

A JEB-nél nincs tertileti illetékesség, a sziilék valaszthatnak a bolcsédék koziil az tires bdlesddei
férbhelyek ismeretében. '

A felvételi eljaras sorédn, a féréhelyrél valé dontés eldtt kivizsgalasra keriil:

- a jogosultségi feltételek megléte,

- az el6nyben részesitési okok fenndllasa a jogszabalyban meghatirozottak szerint,

- a sajatos nevelési igényck fennalldsa (szakvélemény megléte),

A felvétell kérelmek elbiralasanak szempontjai:
a) az lires fér6helyek szama,
b) jogosultsagi feltételek fennallasa,
¢) a gyermek VIII keriiletben lako- vagy tartézkodasi hellyel rendelkezik,
d) elhelyezés siirgdssége, krizis jellege,
¢) specialis ellatasi igények,
elényben részesitendé-¢ a gyermek,
g) a felvételi kérelem beadasinak ideje.
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A jogosultsagi feltételek vizsgalata
Bolesddei ellatast biztositunk azon a gyermek szdmdra, igazodva a sziildk, térvényes képviselok
munkarendjéhez, akik napkozbeni ellatdsukrol nem tudnak gondoskodni az alabbi indokok miatt
- a sziilok, térvényes képviselok munkavégzése,
- ide értve a GYED, GYES melletti munkavégzést is,
- a szilsk, torvényes képviseldk munkaerd-piaci részvételt eldsegité programban, képzésben valé
részvétele,
- a sziildk, térvényes képviselSk nappali rendszerii iskolai oktatasban, a nappali oktatds munkarendje
szerint szervezett felnSttoktatisban, felsdoktatasi intézményben nappali képzésben valo részvétele,
- a sziil6k betegsége miatt,
- valamint egyéb ok miatt.

Egyéb okok miatt azon gyermekek szdméra biztositjuk a bdlcsodei ellatast:

- akinek fejlodése érdekében allando napkodzbeni ellatasra van sziiksége,

- akit egyediilallé vagy id6skort személy nevel,

- akinek a sziiléje, torvényes képviseldje szocidlis helyzete miatt az ellatasardl nem tud gondoskodni.

Elényben részesitési okok

A bdlcsbdei felvétel soran eldnyben részesitjilk azt a gyermeket, akinek mindkét sziildje, torvényes
képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kovetd 30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban
vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban 41l és

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, vagy

- harom vagy t6bb gyermeket nevel, vagy

- a gyermeket egyediilallé sziilé neveli,

- a védelembe vett gyermek,

- A védelembe vett gyermek soron kiviil el6nyben részesiil.

A jogosultsagi feltételek, sajatos nevelési igények és elényben részesitési okok vizsgélata a felvételi
kérelem benytjtasakor toriénik. Ha a sziild, torvényes képviseld altal benyajtott felvételi kérelem
benytjtisihoz szikséges jogosultsagi feltételt vagy elényben részesitési okot igazold irat hidnyzik, 30
napos hatériddvel van lehetség a potlasra. Amennyiben a sziild, térvényes képvisel0 a hianypotlasi
hatéridén beliil nem csatolja a szitkséges iratokat, a felvételi kérelem torlésre keriil. Amennyiben nincs
clegendé szabad férdhely és azonos eldnyben-részesitési indokok allnak fenn, a felvételi kérelem
beadésinak ideje hatdrozza meg, melyik gyermek vehet6 fel az adott férShelyre.

A fér8hely biztositasa utén, de még a bdlcsbdei ellitis megkezdése elbtt az intézményvezetd a
sziilGvel, torvényes képvisel6vel irasbeli megallapodast kot. A megallapodést a vélasztoti-kijeldlt
bolcsdde vezetdje kesziti eld.

A megallapodés két féle lehet, mely minden esetben hatirozott id6tartam, a fennall jogosuitsagi
feltétek szerint:

- Megallapodas: minden év oktober 31. napjaig sz0l,

- Rovid idejii megallapodas: harom hénapos idétartamra szol, ha a sziilék, térvényes képvisel8k nem
csatoljak a munkavégzésb6l szarmazd jovedelemigazoldsukat és egyidejiileg GYED ellatasban
részesiilnek.

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

feltételek fennallasara, valamint a sziilé altal fizetendd téritési dijak feliilvizsgalatara is.
A JERB a rovid idejli megallapodasokat a megéllapodasok lejarasit megelézben feliilvizsgalja.
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A feliilvizsgalat eredményének megfeleléen a megallapodasok meghosszabbitasra, médositasra vagy
megsziintetésre keriilnek.

A megallapodésok személyi téritési dijra vonatkozé felilvizsgalatat a sziilok, térvényes képviselk
barmikor kezdeményezhetik, életkdriilményeik, jovedelmi helyzetiik valtozasa alapjan.

A bolcsodei felvételi eljaras és a bolesddei jogviszony létrejottének és felilvizsgalatinak folyamata

1) A felvételi eljaras elsd szakasza a JEB székhelyén torténik

- Felvételi kérelem benyijtasa, kizarélag személyesen tigyfélfogadasi idében vagy online a
jelentkezes(@bolcsode-bp08.hu email cimen.

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

- Szilkség esetén hidnypotlas.

- Déntés a férhely biztositasarol.

2) A felvételi eljaras masodik szakasza

- A férbhely biztositasardl sz616 értesitd atvétele (JEB szekhelyén/e-mailen/postai iton).
- 8ziil§ kapcsolatfelvétele a bolesbde vezetGjével.

- A megallapodashoz sziikséges igazolasok benytjtasa (bolcs6dében).

- A megallapodas elékészitése a bdlcsdde vezetdje altal.

- A megallapodas alairasa a gziil6 dltal (b&lcs6dében)

- A megallapodas ellendrzése a kijeldlt munkatérs 4ltal (JEB székhelyén).

- A megéllapodas aldirasa az intézményvezetd altal (JEB székhelyén)

- A megéllapodas atadasa a sziilének.

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

4) A bolcsddei jogviszony feliilvizsgalata

- A rovid idejl megéallapodasok felilvizsgélata.

- A rendes feliilvizsgalat minden év oktdberében.

- Modositas esetén elvégzett feliilvizsgalat (a sziilok, térvényes képviselok altal életkoriilményeik,
jovedelmi helyzetiik valtozasa alapjan kezdeményezett).

5) A feliilvizsgalat eredménye lehet:

- a megallapodas €s a bélesddei jogviszony meghosszabbitasa,
- a megallapodas médositasa,

- a téritési dijak modositasa,

- a megallapodas és bdlesédei jogviszony megsziintetése.

A Dbolcsbder felvételi eljards és a bolcsbdei jogviszony létrejottének és felilvizsgalatanak
folyamatabrajat jelen SzMSz 1.a €s 1.b szam( mellékletei tartalmazzak.

A gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfeleléen a JEB biztositja a bdlcsddei nevelés,
gondozas feltételeit, a tdrvényes képviseldvel tdrténd fokozatos beilleszkedés lehetségét, megteleld
textiliat és butorzatot, megfeleld jatékokat és a szabadban tartézkodast, tovabba a bolcsédében
gondozott gyermekek életkoranak megfeleld egészséges taplalkozas killén jogszabalyban
meghatarozott feltételeit. Szakorvos altal igazolt diétis étkezést igénylé gyermek sziméara az
allapotanak megfeleld diétas étrendet biztosit (kivétel: a colidkia és a fenilketonuria). Az eltérd
taplalkozési igény(t gyermekekre a JEB Elelmezési Szabalyzatinak rendelkezései vonatkoznak.
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A Gyvt. 42. § (5) bekezdése alapjan a bolcsddei nevelési év szeptember 1. napjatol kovetkezd ¢év
augusztus 31. napjaig tart.

A bolcsédei ellatas megsziinésének és megsziintetésének esetei

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

a) hatdrozott idejli clhelyezés esetén a megjelolt idétartam - illetve meghosszabbitott id6tartam -
leteltével,

b} a jogosultsigi feltételek megsziinésével.

A Gyvt. 37/A. § (2) bekezdése értelmében az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatas
megsziintetését a jogosult, illetve torvényes képviseldje kérelmezheti, melynek alapjan az
intézményvezetd az ellatdst megsziinteti. Az ellatis a megegyezés idopontjdban, illetve ennek
hidnyaban a megéllapodasban foglaltak szerint sziinik meg.

A Gyvt. 37/A. § (3) bekezdése szerint az intézményvezetd az dnkéntesen igénybe vett gyermekjoléti
ellatist megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten salyosan megsérti, vagy az ellatés feltételei,
okai mdr nem &llnak fenn.

A Gyvt. 37/A. § (4) bekezdése alapjan az intézményvezetd az dnkéntesen igénybe vett gyermekjoléti
ellatas megszintetésérdl, illetve az ellene tehetd panaszrél frésban értesiti a jogosultat, illetve
torvényes képviselGjét. Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve torvényes képviseldje az értesités
kézhezvételétdl szamitott nyolc napon belil a fenntartéhoz (Budapest Févaros VIIL keriilet
Jézsefvarosi Onkormanyzat cim: 1082 Budapest, Baross uica 65-67.) fordulhat.

Amennyiben a bolcséde orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt
bolesédében nem gondozhatd, illetve magatartasa veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét, az ellatas
az intézményvezetd altal megsziintetésre kertil.

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

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

Amennyiben a gyermek bolcsédei ellatasat t6bb alkalommal és legalabb egybefiiggd 10 napig
indokolatlanul nem veszi igénybe, az a gyermekjoléti alapellatas keretében biztositott gyermekek
napkozbeni ellatasdnak (bolesddei ellatds) megsziintetését vonhatja maga utin. Az ismételt
indokolatlan hidnyzés a hazirend silyos megsértésének mindsiil. Indokolatlan hidnyzas esetén a sziild,
torvényes képviseld részére levélben felszolitas keriil kikiildésre, hogy igazolja a gyermek tavollétét.
Amennyiben erre a levél kézhezvételétd] szamitott 5 napon beliil nem keriil sor, a gyermek bélesédei
jogviszonyéat az intézményvezetd megsziinteti.

A bblesédei elhelyezést igénybevevd gyermek torvényes képvisel§je az ellatasért személyi téritési
dijat koteles fizetni. A Gyvt. 146. § - 151. §-aban foglaltaknak megfeleléen a fenntartd az intézményi
téritési dijat rendeletben hatarozza meg.

A téritési dij (étkezési dij és gondozasi dfj) befizetés a személyes gondoskodast nyajtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatisok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznélhato
bizonyitékokrdl sz616 328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet szabalyozasa alapjan minden hénapban egy
elére meghatirozott napon térténik, melynek konkrét idGpontjardl a sziilék eldzetesen irasos
tajékoztatast kapnak. Minden hénapban egy alkalommal lehetdség van potbefizetésre.

oL

A befizetés tArgyhonapra torténik, a befizetett 6sszegrdl a sziilé részére szamla keriil kiallitasra.
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Téritési dij megfizetésére az alabbi kedvezmények vehetok igénybe:

- A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben (RGYK) részesiild csaldidok mentesiilnek az
étkezési dij, és a gondozéasi dij fizetése aldl. Szamukra a bolcsbdei ellatds téritésmentes.
(Kérelmezni a lakohely szerinti illetékes jegyzinél kell.)

- A3 vagytobb gyermeket neveld csalddok mentesiilnek az étkezési dij, és a gondozasi dij fizetése
al6l. Szamukra a bolcsédei ellatas téritésmentes. (A csaladi potlék MAK vagy a kifizetésrél sz616
igazolas és nyilatkozat alapjan.)

- Az étkezési dij fizetése alél mentesiilnek a tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket neveld
csaladok. Szdmukra a bdlesSdei étkezés téritésmentes (a MAK altal kiallitott tartés betegségrél
82016 igazolas alapjan).

- A gondozasi dij fizetése alol a bolcsddei ellatisban résztvevd tartdsan beteg vagy fogyatékos
gyermek jogin mentesiil a szlilé (Szakértdi Bizottsag Szakért6i véleménye alapjan).

- Azok a csaladok, amelyekben a sziilé nyilatkozata alapjin az egy fére juté havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jévedelemaddval,
munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett Osszegének 130%-at
mentesiilnek az étkezési dij fizetése alol.

A JEB Bélcsddéi nyitottak a sziil8k és a szakemberek elétt, egyéb latogatdt bejelentés tjan fogadnak.
A latogatdknak igazodniuk kell a bilcséde hazirendjéhez, a gyermekek életrendjéhez.

223 Onként villalt alapellitison tili szolgaltatasok

2.2.3.1 Téritésmentes dnként vallalt alapellitison tili szolgaltatiasok

2.2.3.1.1 Egyéb gyermeknevelést segité szolgaltatasok
2.2.3.1.1.1  Jatszohaz, - csaladi délutan

Jatszohaz: Elsésorban a jatéktevékenységhez kotdds, egyéni készségeket és képességeket fejlesztd,
csaladi nevelést segitd, illetve a sziil6-gyermek kapcesolatot ersité szolgaltatds, amelyben a sziild és a
gyermek kozosen vesz részt a bolcsdde ltal megteremtett koriilmények kozott. A hétvégi jatszéhaz
minden évben elére meghatérozott idészakokban mitkédik a Babdéca Bolcsédében (1083 Budapest,
Baross u. 117.)

Csaladi délutan: A sziild-gyermek kapcsolatot segitd, a gyermek fejlédését elbsegité
jatéktevékenységhez kotott szolgaltatas. A hétvégi csaladi délutan elére meghatirozott idészakokban
nriikddik a Fecsegh-tipegtk Bolesddében. (1087 Budapest, Szazados 0t 1.)

2.2.3.1.1.2  Fejlesztd eszkozok, alapvetd gyermekgondozasi eszkozok kolesonzése
A hatranyos helyzetli csaladban nevelkedd gyermek gondozasahoz eszkdz (pl. 1égzésfigyel8)
kolcsdnzésének lehetdsége a JEB Kozponti Szervezeti Egységében. A kolcsonzéssel kapcesolatos
feladatot a Gyerekhaz koordinalja és adminisztrélja.

2.2.3.11.3  Prevencios fejleszté programok
A kisgyermekek fejlédésmenete kiilonbozé. A gyermek elsé hirom éve, amikor a jards, beszéd,

gondolkodds kialakul, nagy fontossaggal bir. A nem megfelel6 fejlédés kovetkeztében a kisgyermekek
a késGbbiekben  Dbeilleszkedési, tanulasi zavarokkal kiizdhetnek. Kiilonbdzd fejlesztd
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tevékenységekkel, prevencids céllal segithetd a gyermekek 4tlagos fejlédésmenete. A prevencios
fejlesztd programok elre meghatérozott idészakokban a JEB szakmai szervezeti egységeiben
miikodnek.

223114  Pszicholégus tanacsadas

A kisgyermekek magas szinvonal( gondozasa és nevelése, az ellatas mindségenek javitasa érdekeében
tan4csado szakpszicholdgusi szolgiltatas vehetd igénybe. A pszichologus munkéjaval timogatja mind
a bdlesdbdébe jard csalddokat, mind a bdlesddében dolgozé szakembereket. Csaladok tamogatasa
egyéni és csoportos tandcsadas, a bélesédei dolgozok segitése személyiségfejleszto és esetmegbeszéld
csoportok forméjaban torténik. A program elSre meghatirozott idGszakokban a JEB szakmai
szervezeti egységeiben mikodik. '
Leggyakrabban felmeriilé kérdéskorok:
o sziil§-gyerek kommunikacié,
sziil6i szerepek,
gyermeki dackorszak, 6nallésodas, akarat,
szobatisztasag,
alvasi és étkezési szokasok,
verekedés, agresszio, harapés, (életkori sajatossagok)
csaladon beliili szerepek,
fontos ,,Iépcséfokok™ a kisgyermek fejlédésében,
fesziiltség és indulatkezelés,
kotédési-levalasi problémak, dnalldsagra nevelés,
testvérféltckenység.

0 0 0000 000

2.2.3.1.1.5  Integralt sziilo- csecsemé/kisgyermek konzulticio, tanicsadas

A kora gyerekkori pszichol6giai alapt szabalyozasi nehézségek, a reguliciés zavarok Ggy, mint tulzott
nyugtalansag, siras, alvas- evési és étkezési zavarok kezelése illetve enyhitése érdekében konzultacios
szolgaltatis vehetd igénybe. A konzulticio célja a problémak miel6bbi felismerése és segitségnyajtas
a csalad egészének, a nehézségek fokozodasanak megeldzésében. A konzulens segit abban, hogy a
regulaciés zavarok mérséklédjenek, megszimjenck, a sziilék és a gyermek élete konnyebbé valjon. A
szolgaltatist a JEB-nél 1 f6 biztositja, eldjegyzéssel vehetd igénybe.

2.2.3.1.1.6  Gyégypedagdgiai és korai fejlesztés

A kisgyermekek ellatsban fontos feladatunk a normél fejlédésmenettd] val6 eltérés korai felismerése,
a hatranyok és kivetkezményeik enyhitésére valo torekves,

A bélcsddében dolgozé gyégypedagigusok ismerik a fejleszi6 munka elméleti osszefliggésett, a
kiilonféle fejlesztbprogramok, gyakorlatok modszertani elveit, illetve azok gyakorlati végrehajtasanak
formait. Munkdjuk soran egyiittmitkédnek a kisgyermeknevelGkkel, sziilokkel és fejlesztd
szakemberekkel.

2.23.1.1.7 Otthoni gyermekgondozas
A Gyvt. 42. § (4) bekezdése és a 15/1998. (TV. 30.) NM rendelet 40. § (1) bekezdése alapjan mas

gyermeknevelést segité szolgaltatas biztosithatd. A Fenntarté a 235/2007. (V. 09.) szdma képviseld-
testiileti hatarozatban déntétt az otthoni gyermekgondozas miikddtetésérol.
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Az otthoni gyermekgondozés alapvetd célia, hogy a dolgozd vagy magira maradt sz{il6t segitse a
gyermek otthoni feliigyelete, gondozasa biztositasaval.

Szakirdnya végzettséggel és/vagy diplomaval rendelkezd munkatirsak (kisgyermekneveld,
pedagogus, pedagdgus munkatars, felséfokt szocidlis végzettség, felsbfokh egészségiigyl végzettség)
nyQjtanak segitséget az arra raszoruld csaladoknak, kiilondsen iker sziilés esetén, vagy ha a sziilé
betegsége miatt nem képes a gyermek gondozisara.

Az otthoni gyermekgondozast a csaladban €16 hat éves kor alatti gyermekeket érinté ellatisi forma, a
gondozast a csaldd otthondban kerill biztositisra a gyermek térvényes képviseldjével kotott irasos
megallapodas alapjan. A gyermekkel a kisgyermekneveld egyediil nem maradhat a lakéasban.

A szolgéltatas gyakorisdga és idGtartama a csalad igényeitdl fliggd, a sziilé munkarendjéhez igazodo.
Otthoni gyermekgondozas szolgaltatast a hét mmdennapjan, sziikség szerint biztositunk.

A szakmai munka tartalma a gyermek €letkorahoz, egészségi allapotahoz igazodd gondozéas-nevelés,
feligyelet.

2.2.3.1.1.8  Biztos Kezdet Gyerekhaz (Gyerekhaz)

A Gyvt. 38/A. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen az elsdsorban rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesiild, hatranyos helyzetii, vagy halmozottan hatranyos helyzetii évodaskort még
el nem ért gyermekek egeszséges fejlédésének biztositasat tamogatd, fejlédési megtorpanasokat
észleld, a sziilé1 kompetencidkat erdsitd, tarsadalmi felzarkdzast segitd prevencids szolgiltatas.

A Biztos Kezdet Gyerekhaz célja a szociokulturdlis hatranyokkal kiizd8, elsésorban a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiildé gyermekek egészséges fejlodésének biztositasat tamogatd,
fejlodési lemaradasat kompenzald, a sziiléi kompetencidkat er6sitd, a sziilé és az dvodaba még nem
jaré gyermek szémdira egyiittesen nyujtott tarsadalmi felzarkozist segitd prevencids szolgaltatis
biztositasa.

A Biztos Kezdet Gyerekhaz a TAMOP-5.2.2, 08/1-2009-0001 Bp. VIII. palyézati program keretében
valdsult meg. A Gyerekhaz 2009. szeptember 15. napjatdl biztositja szolgaltatasait. A finanszirozas
biztositasa érdekében a fenntarté dnkormanyzat a 191/2008. (VII. 30.) Korm. rendelet alapjan 3 évre
8z016 palyazat benyjtasarél dontdtt, mely palyazat az EMMI altal befogadasra keriilt, igy 2014. januar
01. napjat6l 2016. december 31. napjdig évente biztositott lett a Gyerekhaz allami tamogatésabol
torténd miikddtetése, mely 2017. évben meghosszabbitasra keriilt. A tAmogatés folydsitasa 2018. évtol
kozponti kiltségvetésbol keriil finanszirozasra,

A Gyerekhaz 2016. februar 1-1ét81 bejegyzés koteles szolgaltatassa valt, hatarozatlan idétartamra.

A Biztos Kezdet Gyerekhaz biztositja a gyermekek szamara képesség-kibontakoztaté foglalkozast,
allapotfelmérést, fejlesztést. A sziiléknek a gyermekkel egyiitt torténd részvételét a foglalkozasokon,
a szilok szamara személyiség- és kompetenciafejlesztést célzo, valamint egyéb preventiv céla
programokat, kozosségi rendezvényeket. A helyi sziikségleteknek megfelelen a sziilék részére
védonbi, orvosi, dietetikusi, egyeb kiilsés meghivott szakemberek 4ltali tanacsadasokat biztosit. Sziil6i
csoportos beszélgetéseket szervez, illetve konzulticids lehetdséget biztosit. Kiilonbozé mébdszerek
alkalmazasaval segiti - a szil6ket, hogy visszajelzéseket kapjanak a gyermekkel vald
kommunikaciojukrél, nevelési médszereikrol.

2.2.3.1.1.9 EdulAB 0-6 Felfederd gyermek - jatekos természettudomdany labor (Labor)

A Mini-Mano Bolcsédében kialakitott Labor a JEB nemzetkozi projektjei (2017-2021) sovdn tett
latogatdsok, tanulmdanyutak, megszerzett tuddsok hozadéka. Alapitlethént a 2-3 éves kisgyermekek
szamdra_késziilt a_berendezds és - szinte kizardlag természetes és ujrahasznositott anyagokbol
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készitett - eszkogtar. A bolcsédei élet sordn a gyermekek jitékdt megfigyelve a Labor Team
szakemberei folyamatos visszajelzést kaptak a gyermekek érdeklodésérdl, e tapasgtolati tudidst
felhaszndlva alakitidk, viltoztatjak, frissitik a berendezést s a jatékokat.

A Labor olyan tevékenységeket kivin felkindlni a gyermekek szamdra, amelyek a kirnyezet aktiv
megismeréséhez, a_gyermekeket koviilvevd viligrol vald gondolkoddshoz kapcselddnak. A
tevékenységek a gyermekek szabad vilasztdsdn alapulnak.

A felajanlott_jatékok lehetdséget nyvujtanak az egyiittmikodésre, a feladatok megosztdsdara, ok-
okozati_dsszefiiggések felfederésére, megértésére. A megyaldsitisra keriild nevelési kirnyezet a
természettudomdnyokra jellemzd elidrdsok megkozelitésének kiilonbozd lehetdoségeit biztositja, mint

pl. kizvetlen tapasstalatszerzésen alapuld megfigyelds, csoportositds, osszehasonlitds, szelektdlds,
kisérletezés, uj problémamegoldo stratégia keresése sth.

A laborban_kiilinbozd témdjn jatszosarkok keriiltek kialakitdsra dllandd, illetve hosszabb tdvon
haszndlt jatéklehetdségekkel (mdgnes tablik, vildgitéasztal, titkvos asztal, homokozd), melyek iddrdl
iddre iddszakos projektekhey készitett jdtéklehetdségekkel egésziilnek ki (kilcsinhatdsok vigsgdlata
az 8li és élettelen természetben, bioldgiai-kirnyezeti megfigyeléseket lehetdvé tevd eszkozok, vizes
jatékok). A jatékkészlet a gyermekek hétkoznapjaibol, az otthoni kérnyezetbol ismert targyakkal
egésziil ki, igy a kontextudlis és konstruktiv tanulds dsszhangba keriil a gyermekek

mindennapjaival,

A Labor célja nem az, hogy a gyermekek specifikus teymészettudomdnyos tényeket fedezzenek fel,
hanem az, hogy rdcsoddlkozdssal kérdések meriiljenek fel benniik, és ezek dsztonozzék dket aira,
hogy a jelenségek megfigyelését, kutatdsdt otthon is tovibb folytassik. Tehdt a Labor mdsik elérni
kivdnt célja a kazdsségepités mellett a folyamatossdg fenntartdsa ag intézmény és az otthon kézoft,

2.2.3.1.2 Egyéb szolgiltatas
2.2.3.1.2.1  Népkonyha élelmezése

A Népkonyha élelmezése (kozétkeztetési feladat ellatas)

A fenntarté 243/2020. (VL. 03.) szdmu hatérozata alapjan 2020. junius 02. napjatél a JSzSzGyK
telephelyén miikédé népkonyha részére napi egyszeri egy tal meleg étel elballitasa a JEB feladata,
amit a Babdca Bolcséde foz8konyhajan végez. A konyha munkarendje a béles6de munkarendjéhez
illeszkedik. A Polgarmester a katasztrofavédelemrél és a hozzd kapcsoldédd egyes torvények
modositasardl szoldé 2011, évi CXXVIIL torvény 46.§ (4) bekezdésének felhatalmazéasa alapjan
veszélyhelyzetben, a telepillési Onkormanyzat képviselé-testilletének feladat- és hataskorét
gyakorolva, meghozott 261/2021. (V.20.) szam0 hatdrozatdban dintdtt arrol, hogy a népkonyhai
feladatellatas élelmiszer alapanyag beszerzését a ISzSzGyK bonyolitja.

2.23.1.2.2 Idések Atmeneti Otthona élelmezése

JSZSZGYK Ezistfeny Id6sck Atmeneti Otthona élelmezése (kozétkeztetési feladat ellatas)

A fenntarté a 41/2005. (I 03.) szémi hatirozatdban felhatalmazza a JEB-et az Iddsek Atmeneti
Otthona ellatottainak élelmezésére. A JEB a feladatot a FecsegO-tipegbk Bolcséde Kerepesi uti
konyh4jaban végzi. A konyha munkarendje és nyitva tartasa jelen Szabélyzat 5.1.6.2. pontban
olvashatd.
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2.23.1.23  Szakképzés

DUALIS képzés

A Jozsefvarosi Egyesitett Bolesddék szakképzd iskolakkal kotott egyiittmlikodési megallapodas
keretében évek 6ta biztosit gyakorlati helyet a kisgyermeknevel képzésben résztvevd tanulok részére.
A JEB a szakképzésrfl szold 2011. évi CLXXXVIL torvény, majd ezt kdvetben a 2019. évi LXXX.
térvény alapjan 2016. januartol tanuloszerz6dést, majd 2021. év februdrjatdl szakképzési
munkaszerzidest kot, mint a dudlis képzdhely a kisgyermekneveld tanuldkkal.

A fenntarté 273/2015. (XII. 03.) szam® hatdrozatéban dontitt a JEB Dualis szakképzésben vald
részvételérol.

2.2.3.1.24 JASZER

A 81/2021 (I1.25.) szamn Polgarmesteri Dontés alapjan a JASZER miikédtetését hatirozatlan idére a
JEB latja el, kiadéasai a JEB koltségvetésében jelennek meg, mint 6nként vallalt feladat.

A Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 375/2011. (IX.
15.) szami hatérozatiban déntdtt arrél, hogy tamogatja az Onkorményzat részvételét ,,Az aldozatta
valas megelbzése, aldozatsegités” cimii, TAMOP — 5.6.1-C-11/1. kédszémia pélyszaton (a
tovéabbiakban: palyazat).

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

A JASZER a Jozsefvaros Onkorméanyzat szakmai konzultaciés szerveként miikodik, onalldé jogi

személyiséggel, birdsagi bejegyzéssel, és bejegyzett székhellyel nem rendelkezik, iigyrend alapjan
miikodik.

A JASZER £ célja, hogy a biinmegelézés, az aldozatta valas megelBzése és az 4ldozatsegités, valamint
az ismételt dldozattd valas elkenilése érdekében tett keriileti 6nkormanyzati, dllami, egyhéazi €s non-
profit szervezetek &ltal végrehajtott tevékenységeket és egyiittmlikodéseket formalizalja.
Osszességében az dldozat az egyiittmiikddési rendszer barmely tagjahoz, szervezetéhez fordulhat, mert
azok az aldozatok érdekében egymas tevékenységét megismerték, személyesen is ismerik egymast,
kélesénosen megkeresik a felmeriilt probléma korében leghatékonyabban eljami képes szervezetet.

A JASZER nem végez operativ adldozatsegit6 tevékenységet.

JASZER szervezete az alabbiak szerint épiil fel, JASZER Elnskség, JASZER Team, JASZER (Tagok).
A TASZER elnokség tagjai az elndk a szakmai vezet6 és a titkar. A JASZER Team tagjai az eredeti
konzorciumi partnerek képviseldi, a jozsefvérosi onkorméanyzati fenntartdst intézmények, civil
szervezetek, cgyhazak kepv1selm valamint az aldozatsegitéssel foglalkozd szervezetek és
maganszemélyek. A JASZER tagjai a blinmegelézés és dldozatsegités igyének elomozd1tasaért tenni
akard szervezetek és magénszemélyek. A TASZER Tagsaga nyitott.

2.2.3.2 Téritési dij kételes dnként vallalt alapellatison tiili szolgaltatas
2.2.3.2.1 Iddszakos gyermekfeliigyelet

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan ,Az idészakos
gvermelfeltigyelet a gyermek szdmdra a szilld dltal igényelt alkalommal és iddtartamban, az e célra
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kialakitott csoportban vagy a bilcsddei ellatast nywjto bélcsédei csoport tires férdhelyein nyujthatéd
szolgdltatds.”

Idészakos gyermekfeliigyeletet a gyermek torvényes képviseljével kotott irasos megallapodas alapjan
biztositunk. Ez alapjan az id6szakosan gondozott kisgyermek felveheté normal bélcsédei csoport tires
férbhelyére a JEB 7 Bolcsddejébe,

Az id6szakos gyermekfeliigyelet téritési dij (étkezési, gondozasi) ellenében vehets igénybe. A havi
befizetendd téritési dij az igénybevett gondozasi 6rak ¢és étkezési alkalmak alapjan keriil

megallapitasra. A téritési dij befizetésrol szamla kertil kiallitasra.

A téritési dij bsszegét a személyes gondoskodast nytjtd ellatasok téritési dijairdl sz6lé 56/2017. (XIL
20.) 6nkorményzati rendelet tartalmazza.
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3.1 A JEB iranyitisa

A JEB vezetti megbizassal rendelkezé kozalkalmazottai:

1.  Intézményvezeto

2. Altaldnos intézményvezetd-helyettes
3. Szakmai intézményvezetd-helyettes (szaktandcsado)

4. Szakmai szervezeti egységek vezetti (bolcsédevezetd, Biztos Kezdet Gyerckhiz vezets)
A Szakmai szervezeti egység vezetdk javaslataikkal részt vesznek a vezet6i dontések
meghozatalaban, és feleldsek azok megvalositasaért. Szervezik vezetésiik és ellenbrzésiik alé tartozé
szervezeti egységben folyé munkat.

3.1.1 Intézményvezetd (magasabb vezetd)

A JEB egyszemélyi felelés vezetbje az Alapité Okiratban megallapitott feladatkdrben onalldéan
irdnyitja a JEB tevékenységét.

A Képviseld-testiilet bizza meg, menti fel, az egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorldja a polgarmester.
Hletményére és egyéb juitatdsaira a kozalkalmazottak jogallasardl szdldé torvény, valamint a
KépviselO-testiilet vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni,

3.1.1.1 Feladat- és hatiskore, feleléssége

o Felelds az iranyitasa alatt 4116 szervezet térvényes miikodéséért, a jogszabélyok betartasaért.

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

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

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

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

o Felelos az adatvédelemért, a kozérdekii adatokkal kapcsolatos feladatok ellatasaért.

o Szerzddeéseket, egylttm{ikodési megallapodasokat kothet, kotelezettségeket vallalhat a
hatalyos jogszabalyi keretek kozott,

o Képviseli a JEB-et mas szervezetek elétt.

Felel6s a szakemberek elméleti-gyakorlati tovabbképzés biztositasaért, a korszerli nevelési

modszerek gyakorlati alkalmazasaért.

Feladata a munkaer6-gazdéalkodas szabélyozasa.

Megszervezi a gazdalkodas szabalyszerii rendjét.

Gondoskodik a JEB belsd szabalyzatainak elkészitésérol.

Irinyitja a JEB gazdasigos miikodését, szakmai Ondllosdgat, a torvényesség és az

onkorméanyzati tulajdon védelmét.

Feladata a gyermekek elGjegyzése, felvétele a Bolcsddékbe.

o Ellitia a TAMOP 5.6.1. palyazat keretében megvalositott JASZER szakmai vezetSi
feladatokat.

o Sajat onallo, vagy a Képviselo-testiilet vagy annak szervének dontése alapjan benyajt
palyazatokat, nyertes palyazatok esetén ellit palyazat el6készitési, megvalositasi feladatokat.

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

c O Q0 O

o
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3.1.1.2 Munkaltatéi jogkore

A JEB kozalkalmazottai és egyéb jogviszonyban 1évé munkatarsai tekintetében kizarélagosan
gyakorolja az alabbi munkaltatoi jogokat:

kinevezés,

felmentés,

fegyelmi jogkor,

vezetdi megbizas modositasa, visszavonasa.

o 0 00

Egyéb munkaltatéi jogkordk:
o kinevezés modositasa,
ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelés, dthelyezés,
Jutalmazas,
tanulmanyi szerzodés megkotése,
mérlegelési jogkorbe tartozé fizetés nélkiili tavollét engedélyezése,
biintetd, szabalysértési eljaras kezdeményezése,
megbizasi szerzOdés kotése, modositasa, megszintetése,
helyettesitési dij, potlékok megallapitasa,
illetményeldleg felvétel engedélyezése,
szocialis tAmogatas odaitélése,
munkaidd, munkarend meghatarozasa
a munkavallalok KJT. szerinti mindsitése.

C 00O OO0 Ccooo0o o000

Jogosult az dltaldnos _intézményvezetd-helyettes, a szakmai intézményvezeté-helyettes
(szaktandcsadd) €s a Szakmai szervezeti egységek vezetdi részére atruhazni az egyéb munkaltatoi
jogkordket, melyek az alabbiak:

- aszabadsag engedélyezés,

- amunkaszervezés,

- ¢s amunkavallalok KJT. szerinti mindsitése.

Az atruhézott egyéb munkaltatdi jogkorok az SzMSz 2. szama melléklete szerinti hataskori bontasban
alkalmazhatdak.

3.1.1.3  Helyettesitése
Az intézményvezetd helyettesitésének rendje

Az intézményvezetd tdvollétében vagy akadilyoztatdsa esetén, tovdbba amennyiben az
imtézményvezetdi tisztség ideiglenesen nincs betdltve az intézményvezetd helyettesitése teljes
feleldsséggel, az alabbi sorrend szerint torténik:

1. dltalinoes intézményvegetd-helyettes,

2. szakmai intézményvezeti-helyettes (szaktandcsadd).

Az intézményvezetd akadailyoztatiasanak mindsil az intézményvezetd szabadsig és betegallomany
miatti tavollétének ideje. A helyettesités — a helyettes sajat munkakdori leirdséban meghatarozott
feladatai mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalira és feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd akadalyoztatdasa esetén az intézményvezetd
helyettesitését ellaté dolgozo személyiigyi és munkaiigyi kérdésekben az intézményvezetdvel tortént
eldzetes egyeztetés szerint dénthet, mely dontéshez sziikséges az intézményvezetd egyetértése. Az
intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését végzd altalanos helyeties
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személyligyi és munkaiigyi kérdésekben is 6nalldéan dénthet abban az esetben, ha az intézményvezetd
betegségbbl, vagy egyéb okbol adéddan tartésan domtésképtelen,

Az intézményvezetd tisztség ideiglenesen nincs betdltve abban az esetben, ha az intézményvezetd
vezetdi megbizasa megsziinik, a vezetdi megbizas megsziinésének napjatdl az 0y intézményvezetd
vezeidl megbizdsanak kezdetéig. Amennyiben az intézményvezetl tisztség ideiglenesen nincs
betdltve, az intézményvezetd helyettesitése — a helyettes sajat munkakori leirasdban meghatarozott
feladatai mellett — teljes kortien torténik.

Az intézményvezeto tavolléte esetén érvényes helyettesitési rend:
Az intézményvezet alkalmanként dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhizhatja a
helyetteseire. A dontési jog dtruhdzasa minden esetben irasban torténik,

3.1.2 Altalinos intézményvezeti-helyettes

o A JEB miézményvezetdjének tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén, helyettesiti az
intézményvezetdt, tovabba folyamatosan ellatja az intézményvezet 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 feliigyeletét.

F6 feladata az intézmény koltségvetésével dsszefiiggh adminisztrativ, adatszolgéltatasi feladatok, a
jogszerli gazdalkodas és miikodtetés ellatdsa, a kézponti beszerzések lebonyolitasa, szerzédések,
szabalyzatok, beszamolok elkészitése, felillvizsgalata, a GDPR és a kozérdekii adatokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa, az adatvédelmi tisztviselé munkajanak figyelemmel kisérése és az ellendrzések
lefolytatasa. Intézkedési jogkdorét az intézményvezetdvel tortént egyeztetést kovetben az
Onkormanyzat, szakmai szervezeti egységek vezetdi és a JEB valamennyi kozalkalmazottja iranyaban
gyakorolhatja.

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik a gondnoksag és a gépjarmiivezeto.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken részt vesz.
Munk4jat kozvetlen felettesének iranyitisa és feliigyelete alatt a hatilyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

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

3.13 Szakmai intézményvezeti-helyettes (szaktandcsado)

o A JEB intézményvezetdiének tdvollétében, illetve akadilyoztatisa esetén, helvettesiti az
intézményvezetot, a_3.1.1.3. pontban foglalt helyettesitési sorrend alapjin tovibbd
folyamatosan elldtia az intézményvezetd dltal rd bizott feladatokat.

3.1.3.1 Szaktandcsado feladatai

o A bolesédék szakmai munkajat segiti tandcsadassal, szakmai latogatasokkal, megfigyelésekkel,
targyi és személyi feltételek, munkafolyamatok elemzésével.

o Megfigyeli a kisgyermeknevelok csoportban végzett munkajat, visszajelzi a latottakat,
javaslataival segiti a kisgyermeknevel6 és bolcsédevezetd munkajat.

o Ellenérzi a bolesddékben folyd szakmai munkat, az intézményvezetd felkérésére soron kiviil,
egyebekben ¢vente ellendrzi a kisgyermeknevel6k altal vezetett bélcsédei dokumentaciot
(csoportnaplok, gyermekek dokumentacidja).

o Véleményezi a kiils6 intézmények felé késziilt bolcstdei szakvéleményeket

o Bdlcsédei jogviszony megsziintetés dokumentalasat kdveti.
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Részt vesz a bolcsddei szakmai dokumentacio (gyermekek jogviszonyanak és fejloédésének
dokumentalisa) mintak kidolgozasaban, karbantartisaban.
Részt vesz a bolcsédei megallapodas mintak elékészitésében.
Megfigyelési szempontsorokat, értékeld lapokat, elemzési szempontokat kidolgozza.
Elégedettségi vizsgalatokat {sziilok, gondozéndk, vezetdk) elékésziti, lebonyolitja, értékell.
Szolgaltatisok modelljét kidolgozza.
Az intézmények adatait gylijti, véleményezi.
Eleget tesz a fenntartd felé a szitkséges adatszolgéltatdsoknak.
Elkésziti a JEB szakmai programjat.
Elkésziti a JEB féléves €s éves szakmai beszamoldjat.
Sziikség esetén részt vesz az élelmezésvezetdi értekezleten.
A JEB oktatési intézményekkel tortént egyiittmiikdési megallapodasa alapjn ellatja a szakmai
gyakorlatok szervezési €s irdnyitasi feladatait.
Ellendrzi a fels6fokd oktatasi intézményekbdl érkezé hallgatok vagy kozépiskolabdl kozdsségi
szolgalatra jelentkez6 tanulok gyakorlatat.
o Ellen6rzi a szakképzési munkaszerzédéses tanulokkal kapcsolatos szervezési és iranyitasi
feladatokat.
Részt vesz a koltségvetés elokészitésében.
Részt vesz az 4llami normativa igénylésében, elszamolasban. Az ehhez sziikséges boles6dék altal
vezetett dokumentaciot rendszeresen ellenérzi.
Figyelemmel kiséri a TEVADMIN rendszer valtozisait.
Figyelemmel kisérési a JEB honlapjat.
Szervezi és figyelemmel kiséri a szakmai munkacsoportok munkéjat.
Irinyitja a JEB 6nként vallalt feladatait.
1. Szakmai tudasaval segiti a Biztos Kezdet Gyerekhdz munkatérsait.
2. Figyelemmel kiséri a pszichologus munkajat. Beosztasat tervezi és az elvégzett munkat
folyamatosan ellendrzi.
3. Figyelemmel kiséri a gydgypedagigusok munkajat, Beosztdsukat tervezi €s az elvegzett
munkat folyamatosan ellenérzi.
4. Szervezi és iranyitja az otthoni gyermekgondozas szolgaltatast.
5. Heti egyszer tartandé szakmai értekezletekkel lehetdséget biztosit a kollégaknak a
problémak megbeszélésére.
6. Szervezi és iranyitja a prevencios programokat.
7. Segiti a Jatsz6haz program megvalosulasat
8. Figyelemmel kiséri az onként vallalt feladatok koltségvetését.
Koveti a JEB iddszakos gycnnekfelugyelet szolgaltatasat.
A sajatos nevelési igényli gyermekek megfeleld fejlesztése céljabodl kapesolatot tart a Pedagdgiai
Szakszolgalat VIII. keriileti Tagintézményével.
Segiti a szolgaltatds koordinator munkajat.
Figyelemmel kiséri az Frdekképviseleti Forum munkéjat.
Irdnyitja a gyakornoki program megvalosulasat, segiti a mentorok munkajat.
Munk4javal, javaslataival segiti a JEB projektjeit. Esetenként szervezési feladatokat is ellat.
A KENYSZI'TEVADMIN clektronikus nyilvantartast negyedévente ellenttzi.
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314 Bilcsodevezetok

A bblcsédevezetdket az intézményvezetd bizza meg.

Munkakériikben, szakmai kérdésekben 6nalld hatdskorben intézkedésre jogosultak.
Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Munkajukrol kézvetlen a JEB intézményvezetdjének kotelesek beszamolni.
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A bilcsbdevezetdk egymassal mellérendelt viszonyban allnak. A miikodéssel kapcsolatos gazdasagi-
pénziigyi feladatok tekintetében a bdlcsbdevezetSk az intézményvezetd irdnymutatasa szerint
kotelesek eljarni.
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3.14.1 Balesddevezetok feladatai

A munkahelyen foly6 napi munka felels irdnyit6ja, részt vesz az intézmény szakimai
iranyitasaban.

Felels az intézmény miikodési feltételeiért (személyi-targyi feltételek).

Felel8s a bolcsddei dolgozok munkdjaért, a bdlesddében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséért.

Felelbs a dudlis képzésben résztvevd didkok gyakorlati oktatasaért. Ellatja az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcsdde munkarendjét, a dolgozok
munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a bolcsde nevelési-gondozasi feladatainak ellatasat.
Ahol 14 f8s gyermekcsoport kialakitiséra keriil sor, megteremti és biztositja a mitkodés
feltételeit.

Gondoskodik az SNI-s vagy korai fejlesztést igényl6 gyermekek megfelel6 ellatasarol a feliételek
kialakitasdr6l, a munkaszervezésrdl, a megfelel$ szakmai tuddssal rendelkezd humanertforras
biztositasarol.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziilét értesitsék, és a gyermeket
elvigyék a boles6débbl. Fertdzd betegség esetén végrehajtia a Budapest F6véros
Kormanyhivatala Keriileti Népegészségiigyi Intézet vonatkozo utasitasait.

Felel a bolcsdde egész dokumentaciojanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos vezetéséert.
Kiilénos gonddal vezeti a noriativa tablat (szines tabla).

A szolgiltatas igénybevételérél a Magyar Allamkincstér KENYSZITEVADMIN elektronikus
nyilvantartasaban rendszeres jelentési kitelezettségének eleget tesz.

Ellendrzi a kisgyermeknevelbknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciés munkajat.
Kezeli a boles6de gyogyszerkészletét. A gyogyszerek megfelel6 tarolasardl gondoskodik.
Gondoskodik az étkezési és gondozési dijak beszedésérol.

Felelds azért, hogy a bolcséde a hatdlyos jogszabilyoknak, a JEB belsd szabalyzatainak,
intézményvezetdi utasitisainak, intézkedéseinek megfelelden mitkddjon. Ennek érdekében a
bélcsdde dolgozobival megismerteti a szabalyzatokat, intézményvezetdi utasitisokat és-ellendrzi
ezek betartasat.

Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasok betartasardl.

A szakhatOsagok éltal feltdrt hidnyossdgok megsziintetésérdl, javitasarél azonnal egyeztet az
intézményvezetbvel, az intézkedési tervet sziikség esetén elékésziti.

Felelds a munkaerd szervezésért, biztositja a bélcsode gordilékeny feladat végrehajtasat. Fontos
szerepe van a munkaerd kivalasztasban, javaslatot tesz az intézményvezetének az j munkatarsak
kivélasztasara. Megszervezi, ellenérzi és aktivan bekapesolddik az 1j munkaerd betanitasaba.
Eves munkatervet készit a dolgozék szabadsagoldséra, a bolcs6de tizemeltetési idejére
vonatkozdan.

Javaslatot tesz a (bolesBde tatarozédsa, karbantartasa, feltjitasa, az elhasznalodott felszerelési
targyak potlasa,) bolesdde tisztitasarol és rendjérdl.

Eldkésziti az altala vezetett bolcsdde szakmai programyjét.

El6késziti az altala vezetett bolesGde féléves illetve egy éves beszamolojat.

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

A gyermekek és a munkatarsak személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi
torvényben elbirtakat, a gondozott gyermekek és szilleik valamint kollégai személyiségi jogait
védi, tiszteletben tartja.
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o Az intézményi titkot meg6rzi, munkajardl tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen felettese
engedélyével adhat.

o Munkéjat kozvetlen felettesének irdnyitdsa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabélyok és
rendelkezések szerint végzi.

o A munkavallalék KJT. szerinti mindsitése.

3.1.4.2  Helyettesitésiik

A Dbblcsddevezetfk helyettesitését az adott telephelyen dolgozo, erre a feladatkbrre gz

"wor

mtézményvezetd altal kijelslt kisgyermekneveld kolléga 14tja el.

315 Biztos Kezdet Gyerekhiz vezet6 feladatai
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Felelds a Gyerekhaz magas szinvonald szakmai m{ikodéséért, a Gyerekhaz koltségvetésének
betartasaért,

A gyermekek szamara allapotfelmérést, fejleszt6 foglalkozast biztosit.

Szakmai alapelveknek megfelelé médszerek alkalmazasival minden gyermek szamara az
egyéni banasmad elvét valdsitja meg.

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

Biztositia a gyermekek igényeinek megfeleld targyi kérnyezetet, a teret a
mozgésfejlédésiikhoz, a koruknak megfeleld jatékeszkdzoket.

Az elmélyiilt, alkotd, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymas
melletti és egytitt jatszasi igényeit egyarant tAmogatja, kialakitva ennek kzosségi, egylittélési
szabalyait.

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

A sziilék szamadra személyiség- ¢és kompetenciafejlesztést célzo, valamint egyéb preventiv
céld programokat szervez.

Rendszeresen szervez kzosségi rendezvényt a sziilék, illetve a helyi kézosség szaméara.

A szilkkségleteknek megfelelben a sziilék részére kiilsé meghivott szakember 4ltali tanacsadast
szervez (pl. védoéndi, dietetikusi, pszichologusi).

Rendszeres alkalmanként sziildi csoportos beszélgetéseket szervez, illetve konzulticios
lehetségeket biztosit.

A sziikséges dokumentécidkat naprakészen vezeti.

Eves munkatervet készit a Gyerckhaz tizemeltetési idejére.

Eves beszamol6t készit a Gyerekhaz mitkodésérsl.

A Gyerekhdz gazdalkodaséaval kapcsolatban folyamatosan egyeztet a JISZSZGYK Gazdaségi
Szervezettel.

Elokésziti a mitkddési tdmogatds felhasznalasarél az Tarsadalmi Esélyteremtési
Foigazgatbsig felé torténd elszamoldst.

Adatokat, hiteles dokumentumokat szolgaltat a Gyerekhazrél a MAK ellenbrzés sordn.
Beszerzi a Gyerckhaz miikddéséhez szilkséges anyagokat, élelmiszert, eszkoziket és
jatékokat.

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

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

Munkéjat kozvetlen felettesének irdnyitasa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.
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4 A JEB szervezeti egységeinek feladatai

A JEB kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsai foallasban, teljes-, vagy
részmunkaidében latjak el munkakoriket, feladataikat. A kozalkalmazotti jogviszonyra a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992, évi XXXIII. térvény rendelkezései irdnyaddak.

Az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak teljes vagy részmunkaiddben latjak el munkakdriiket,
feladataikat. Az egyéb jogviszonyra a munkatdrvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. tdrvény
rendelkezései iranyadoak.

A munkatarsak részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

Minden munkakdrben egységesen érvényesiil (munkaeszkdzdk, szervezeten kiviili személyek,
szervezeti egység miikddése, stb.) az altalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi feleldsség.

4.1 Kizponti szervezeti egység munkakorei

4.1.1 Munkaiigyi iigyintéz6 feladatai
o Személyi anyagha rendezi az ] felvételes dolgozok dokumentumait, a személyi anyagokat
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o

rendben tartja.
Elkésziti az 0j belépd munkavallalok részére a munkakon leirdst, sziikség esetén
modositasokat.
Elvégzi a megszind kozalkalmazotti jogviszonyokkal kapcsolatos teljes korli adminisztraciot,
a megszindk nyilvantartasat kivezeti az erre szolgalé ,,nagykoényvben”.
Elvégzi a Nyugdijfolydsito Igazgatésag szolgalati id6 igazolasardl sz61o hatarozata alapjan a
nyugdijba vonulé dolgozdk munkaiigyi tigyintézesét.
A beérkezett kereséképtelenségeket rogziti a Magyar Allamkincstar illetményszamfejtd
rendszerében, gondosan figyel arra, hogy az igazolasok idében keriiljenek elkiildésre a MAK
felé.
A ho végi zaras (KIRA rendszer) elétt elvégzi:

o a tavolléti jelentések €s a valtozébér jelentések alapjan az adatok teljes korh

feldolgozasat,
o rogziti a dolgozok cafeterigjat — pénzbeli juttatasat —,
o Osszesiti a munkéaba jardssal és a hazautazassal kapcsolatos dokumentumokat, majd
szamfejti a rendszerben.

Minden év elején elvégzi az éves szabadsig megallapitassal kapcsolatos adminisziraciét, az
itemtervet megkiildi a vezettknek.
Nyilvantartia a kozalkalmazottak torvény szerinti mindsitését, esedékességiik szerint
elékésziti a vezetdk részére.
Naprakészen vezeti a kozalkalmazottak alapnyilvantartasat.
A Gyakornokok részére kijeléli a mentorokat, nyilvantartast vezet a gyakornoki id6rél és a
gyakornoki vizsga letételének hataridejérdl.
Intézményvezetd kérésére az onkormanyzat felé adatot szolgéltat.
Részt vesz a kdltségvetés elokészitésében.
Részt vesz az allami tdmogatés elkészitésében. _
Elkésziti az allashirdetéseket, gondoskodik annak a kezszelgallas.ksz.gov.hu oldalon térténd
megjelentetésérol.
A dolgozok személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi térvényben elbirtakat,
a kollégak személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.
Az intézményi titkot megbrzi, munkajirdl tijékoztatdst, felvildgositdst csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.
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Munkéjat kdzvetlen felettesének iranyitdsa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Szakképzési munkaszerzddéssel kapcsolatos feladatok:

o Elvégzi a szakképzési munkaszerzédésekkel kapcsolatos teljes korli munkaiigyi
ligyintézést, A tanuldk személyi anyagat 6sszedllitja, a szakképzé intézményekkel, illetve
a Magyar Iparkamaraval folyamatos kapcsolatot tart.

o Szervezi a tanuldk foglalkozis-egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitasat.

o A tanulok etkezési hozzijarulasat rogziti a KIRA rendszerben.

o Minden hénap elején elkésziti aldirdsra az el6z6 havi tanuldkra vonatkozd 1708A havi
bevallast, alairas utan megkiildi a Magyar Allamkincstarnak.

4.1.2 Ugyintézé feladatai

o Energetikai jelentéshez adatok gytijtése. A Kozponti Szervezeti Egység (KSZE) hé végi
kézmii adatainak rogzitése. '

o Iktatds

o A KSZE leltaranak készitése, vezetése, selejtezés clékészitése, egyeztetése a gazdasigi
szervezettel, dnkormanyzattal.

o A tagintézmeények leltaranak, selejtezésének egyeztetése, ellendrzése a tagintézményekkel és
a Gazdasagi Szervezettel.

o A gazdasagi szervezet postakényvének vezetése.

o Beérkez6 szamlak rogzitése, utalashoz elékészitése.

o Beszerzési eljarasok lefolytatdsa (ajanlattételi felhivas elkészitése, kikiildése, beérkezett
ajanlatok  értékelése, jegyzOkonyv elkészitése, szolgéltatisi/vallalkoz6i szerzbdés
eldkészitése.

o Szilkség esetén ellatja az tigyfélszolgalati feladatokat.

4.1.3 Gazdasagi iigyintézo feladatai

o Koltségvetés eldkészitéshez, beszdmold elkészitéséhez adatot szolgaltat a vezetd és a
(Gazdasédgi Szervezet felé.

o Beszerzési eljarasokat el6késziti.

o Kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezeté-helyettessel, bélcsddevezetdkkel minden
gazdasagi kérdésben.

o Vezeti a koltségvetés felhasznalasat, melyr6l negyedévente t4jékoztatast ad az
mtézményvezetonek.

o Gondoskodik az intézmény gazdalkodasat érinté beszadmolasi kételezettségek teljesitésérdl.

o Elvégzi a JEB kézpontjaban jelentkezd adminisztraciéd vezetését, a szamitdgépes adattarolast,
utalvanyok, szamlak kitoltését.

o A nyilvantartdsi rendnek megfelelden kezeli a beérkez8 szamlakat, utalvanyokat a fizetési
hatarid6k betartisaval.

o Szerzédéseket, beszerzéseket nyilvantartja, napra készen vezeti.

o Az Intézmény biztositasi tigyeit teljes kérien ellatja.

o Szigor szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat vezeti.

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

o A JEB készpénzfelvételével kapcesolatos feladatait ellatja.

1.1. Egyéb feladatok:

Q

JASZER-rel kapcsolatos feladatokat ellatja.
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o Egyiittmiikddési megallapodasokat el6késziti.
o Gondoskodik a beérkezd levelek iktatisardl, a kimend levelek és mas okiratok masolatdnak
iktatasarol
o Az intézményi titkot megbrzi, munkajardl tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat,
o Munkéjat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatilyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi,
4.14 Szolgaltatiaskoordinator feladatai
o Ugyfélszolgalati feladatok tamogatasa a Kozponti Szervezeti Egység székhelyén.
o Az intézményvezetbvel tortént egyeztetés alapjan tigyfelekkel telefonos vagy személyes
taldlkozas egyeztetése.
o Az intézményvezetd kérésének megfeleléen a boles8devezetfk altal megadott informacidk
alapjan adatszolgaltatast végez.
o Szilkség esetén a szolgiltatis igénybevételérsl a  Magyar _ Allamkincstir
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartasaban jelentési kotelezettségnek tesz eleget.
o A JEB honlapjat folyamatosan figyelemmel kisérési. A valtoztatdsokhoz, frissitésekhez
szilkséges anyagokat, fényképek, étlapokat, recepteket Osszegylyjti és tovabbitja a
rendszergazda felé.
o Dokumentumszerkesztés, elékészités
o Kérddivek eldkészitése és kiértékelése.
o Pilyazati tartalom eldkészitése, az elkésziilt dokumentumok beadasa.
o Prezenticidk, beszamoldk elbkészitése.
o Projektek tAmogatisa, kapcsolattartas.
o Rendezvényeken szervezési &s operativ feladatok ellatasa.
o Szakmai dokumentumok elékészitése, feliillvizsgalata, javaslattétel.
o Szakmai levelezés elokészitése, iktatasa, postazasra el6készitése.
o Szakmai munkacsoportok timogatasa, feladatok kozvetitése és kiosztasa.
o Téblazatszerkesztés, adatbazis 1étrehoz4sa, szerkesztése.
o A vezetd utasitisa szerinti ligyiratok el6- és elkészitése.
o Megallapodasok ellendrzése.
o Segiti a JEB dénként vallalt feladatainak megvalésulasat.
o Sziikség esetén elvégzi a szakképzési munkaszerziddéses tanulokkal kapcsolatos szervezési és
irdnyitasi feladatokat.
o Segiti és ellendrzi a KRETA programban a bolcs8dék altal vezetett adminisztraciot.
4.1.5 Ugyfélszolgalati munkatars feladatai
o Ugyfélszolgalati feladatok elldtasa a Kozponti szervezeti egység székhelyén.
o A JEB székhelyére postai és elektronikus Gton érkezd levelek, kiildemények fogadasa,
felbont4sa, iktatasa, tovabbitisa.
o A beérkez6 szamlakkal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, szamlak teljesitésigazolésa.
o Iratok, kartonok, ivek, egyéb dokumentumok szakszerfi kezelése, tarolasa,
o A korszerii iigyviteli és kommunikicids eszkdzok, informacioforrasok megfeleld kezelése.
o A JEB miikédéséhez kapcsolodo listdk, jegyzékek, jegyzokonyvek vezetése, szigorh
szamadas nyomtatvanyok nyilvantartasanak kezelése.
o Ugyfelek fogadasa, igényeknek megfeleld ttbaigazitas, tajékoztatis, segitségnytijtas,
probléma kezelése.
o Bolcs6dei elhelyezés irant érdekl8dbk teljes kori tajékoztatasa.
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o Gyermekiik bdlcsédei beiratkozasara érkez6 sziilok fogadasa, a sziikséges adminisztracioban
valé segitségnyijtas

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

o Sziikség esetén a  szolgiltatds igénybevételérdl a  Magyar Allamkincstir
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartisaban jelentési kotelezettségnek tesz eleget.

o A bolesbdei elhelyezést igényls gyermek felvételéhez koteles a bdlesddevezetbkkel
egyeztetni.

o Fl6késziti az értesitot a kivalasztott bélcsédébe keriilésrdl,

o A gyermek bolcsddei elhelyezésérdl szo16 értesitd leveleket a szilldknek a JEB kozpontjaban
személyesen atadja.

o Férbhely biztositis esetén az elhelyezésrbl sz616 értesité levelet, a sziikséges
dokumentumokkal egyiitt megkiildi az adott bolcséde vezetSjének.

4.1.6 Otthoni Kkisgyermekneveld feladata

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

o A gondozas médjat a gyermek életkorahoz és egészségi allapotahoz igazitja.

o A gondozési tevékenységek ellatdsahoz koriltekintden el6késziti a sziikséges eszkozoket,
biztositja a kornyezeti feltételeket.

o A gyermek étkeztetése sorfn a sziild altal elkészitett ételt kindlja a gyermeknek, vagy
kizar6lag az ellatott gyermeknek készit ételt a csalad haztartisdban biztositoit
alapanyagokbol, a rendelkezésére 4116 eszkozokkel.

o A lehetéségekhez képest megteremti a szoptatashoz sziikséges nyugodt 1égkort.

o A szobatisztasag és oltoztetés tertiletén a gyermek fejlettségének, érettségének megfelelben
nyujt segitséget.

o A gyermek egészséges személyiségfejlodésének érdekében kiilonos gonddal segiti €l§ az én-
tudat kialakulasat. Az ondllosagi torekvéseket tAmogatja, a helyes kultGrhigiénés szokésok
elsajatitisat szorgalmazza.

o Segit a gyermek alkalom szerinti pelenkdzasaban, szobatisztasigra nevelésében.

o A gyermek korahoz és sziikségletéhez igazod6 alvési szokésokat tiszteletben tartja. A nyugodt
alvés és pihenés feltételeit a lehetdségekhez mérten biztositja.

o A firdetéshez sziikséges eszkézok eldkészitése és a gyermek fiirdetése a sziildk igénye
alapjan.

o A rendelkezésére allo lehetdségek ismeretében megfeleld nyugodt 1égkort, jatekot,
eszkdzoket, teret, id6t biztosit a gyermek foglalkoztatasdhoz, szabad jitékéhoz. A jatszotéri
nagymozgasos tevékenységhez kéri a sziilék hozzajarulasat.

o A gyermek levegdztetésének biztositisa az idéjarasnak megfelelGen.

o Figyelemmel kiséri és closegiti a gyermekek testi és szellemi fejlédését.

o A sziikséges adminisztracié naprakész vezetése.

4.1.7 Pszichologus feladatai

o Szakmai kompetencidjanak megfelelden figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését.

o Szaktudasival segiti a kisgyermeknevelSk csaladtdmogatdo munkajat, megfigyeléseinek
tapasztalatait megbeszéli a kisgyermeknevelSkkel, segiti a gondozési-nevelési munka
szinvonalanak folyamatos emelését.
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o Igény szerint egyéni tanacsadast nyijt a sziiloknek hatékonysaguk fejlesztése, a csaladi nevelés
problémaiban val6 eligazodas segitése érdekében.

o Feladata a raszorulé gyermekek és csaladok mielébbi szakemberhez juttatasa.

o A kisgyermekneveldk munkéja soran addédé megterheld problémék feldolgozasat —
mentalhigiénés tAmogatas forméajaban — segiti (esetmegbeszélo csoport).

o Szakmai férumokon bemutatja, népszer(isiti a bolcsddét, az ott folyd gondozd-neveld munkat
{eléadas, poszter, cikkek, stb.).

o Vezetd szerepet vallal az alapellatasokon tali csaladtémogat6 tevékenységek modszertananak

“ kidolgozaséban.

o Feladata a mentalhigiénés kultara fejlesztése és terjesztése.

o Aktivan részt vesz a szakmai és készségfejleszto tovabbképzéseken, szakmai konzultacidkon.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént viltozasokat, a munkakérhoz
kapesolédd szakirodalmat,

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

4.1.8 Gyobgypedagégus feladatai

o A bélesédébe vald beszoktatast kdvetben felméri a gyermek fejlettségi szintjét, a felmérés
eredményérdl tajékozatja a bolcsddevezetbt és a gyermek ,,sajat” kisgyermekneveldjét.

o A korai fejlesztést igényl6 gyermek fejlettségi szintjének megfelelden dsszeallitja a gyermek
egyéni fejlesztési programyat,

o A kisgyermeknevelének bemutatja és megtanitja a kiilénbozo fejleszté feladatokat, azok
gyakorlati kivitelezését.

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

o Minden fejleszté programot a gyermek egyéni dokumentéciojaban rogzit.

o Osszedllitja a csoportos fejlesztd foglalkozasok feladatait, segit azok kivitelezésében,
valamint folyamatosan ellendrzi azok eredményességét. Sziikség esetén javaslatot tesz a
feladatok tovabb fejlesztéséhez vagy egyszerlisitéschez.

o Evente legaldbb 1 alkalommal minden bélesédébe jaré gyermekek fejlettségi szintjét felméri,
és azt dokumentalja.

o Folyamatosan tajékozddik a gyermekrdl a kisgyermekneveld éltal vezetett dokumenticio
alapjan, azt sajat tapasztalataival kiegésziti.

o A bolcsédevezetét folyamatosan tdjékoztatja a bélcs6dében megvalosuld korai fejlesztd
programokrél, és azok modositisosairdl.

o Egyittmlkodik a bolcsbde vezetéjével, a bolcsbde orvosdval, a pszichologussal, a
kisgyermekneveldkkel, tandcsaival segiti a neveld-gondozd fejlesztdmunka targyi, személyi
feltételeinek kialakitasat. Amennyiben sziikséges esetmegbeszélbket kezdeményez.

o Mint a fejlesztd programért felels szakember, az egyéni fejlesztések megkezdése el6tt a
bolcsbdevezetdvel vagy a pszichologussal kozosen tajékoztatja a sziilot a gyermek fejletségi
szintjérdl, a szlikséges fejlesztdé programrdl, a fejlesztés varhaté eredményeirdl, sziikség
szerint segitséget nyfijt, tanicsot ad a gyermek otthoni fejlesztésével kapcsolatban.

o Folyamatos konzultacios lehetdséget biztosit a sziilék szamara.

o Minden évben részt vesz a beiratkozas el6tti sziildi értekezleten. Ezek idépontjait elézetesen
egyezteti a bolcsbdevezetbkkel.

4.1.9 Dajka
A munkakor tartalma a 4.2.2 pontban olvashatd.
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4.1.10 Gépjarmiivezet6 feladatai

Vezeti az intézmény tulajdonat képezd gépjarmfiivet, gondoskodik a karbantartisarél és
tisztantartasarol.

Figyelemmel kiséri, hogy a gépjarmi érvényes forgalmi engedéllyel, biztositassal
rendelkezzen. Sziikség esetén intézi a gépjarml miiszaki vizsgira torténd bejelentését,
vizsgaztatasat.

Félévente gondoskodik a gépjarml id6jardsi viszonyoknak megfeleld mindségi
gumicseréjérdl.

Naprakészen vezeti a gépjarmiivel kapcsolatos dokumentacidkat (menetlevél, Gizemanyag
elszdmolas).

Ellatja a JEB levelezésével kapesolatos napi kézbesitési feladatokat.

Elvégzi a szallitasi, anyag- és butormozgatasi feladatokat.

A gépjarm{i meghibisodasat azonnal jelzi az intézményvezetének és az utasitisnak
megfelelden gondoskodik a hiba javitasarol/javittatasardl.

Gondoskodik munkanapokon a Fecsegd-tipegbk Bolcs6de konyhajarél (1087 Budapest,
Kerepesi it 29/A.) a bolcsddei ellatottak és dolgozdk részére a bolcsddébe (1087 Budapest,
Szazados ut 1.) torténd ételszallitasrdl a reggeli és a déli drakban.

Munkanapokon gondoskodik a Mini-Mané Bélcs8débdl (1083 Bp. Baross u. 103/a) a Babdca
Bdéles6débe (1083 Bp. Baross u. 117.) a bolesddei ellatottak részére az étel atszallitasarol.

Székhelyen végzendo feladatok:

o Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol izzok cseréjére.

o Baleset-megel&zési szempontbdl ellendrzi a konnektorok, kapesoldk allapotat.

o Gondoskodik a székhely elbtti jardaszakasz rendezettségérGl, dpoltsigarol (szitkség szerint
fellocsolja).

o Télen biztositja a jarofeliiletek tisztantartasat, ellapatolja a havat, gondoskodik a jardak,
1épcsbk cstuszasmentesitésérol.

o Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi a teremrendezési feladatokat, tovabba
az egyéb eszkozokkel kapcesolatos szerelési feladatokat (hangositas, stb.).

o A gondnoki csoport munkéjdhoz sziikséges, szallitast igénylé méretll eszkozok, gépek
mozgatasat elvégzi, az dltaldnos intézményvezetd-helyettessel tortént elézetes egyeztetést
kovetben.

Altalinos feladatok:

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

o Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és

rendelkezések szerint végzi.

4.1.11 Gondnoki feladatok (gondnoksag)

(0]

(0]
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Naponta ellenérzi az elektromos fogyasztok miikodését, sziikség esetén izzot, neoncsdvet
cserél.

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

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

A flitési szezon megkezdése el6tt gondoskodik a fiitbtestek miikddésérdl, légtelenitésérdl.
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Gondoskodik az udvar, illetve az intézmény terilleteinek rendezettségérdl, apoltsigardl, a
parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, pétolja
az elpusztult ndvényeket, locsolja a zold teriiletet).

Gondoskodik az ereszcsatornak tisztan tartasarol.

Tisztan tartja a jarofeliileteket, ellapatolja havat, gondoskodik a cstiszasmentesitésrol.
Kaoteles elére jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam sziikségleteit.
Koteles a karbantartdsi, javitdsi feladatokhoz sziikséges gépeket, berendezéseket és
eszkOzoket balesetvédelmi elbirasoknak megfelel6en hasznalni.

4.2 Szakmai szervezeti egységek munkakorei

4.2.1 Kisgyermeknevel6 feladatai

O

o

o 0o Qo

A gondjaira bizott gyermekcsoport szakszerl nevelése - gondozéasa, a gyermekek testi és
szellemi fejlddésének elbsegitése.

Figyelemmel kiséri és elOsegiti a gyermekek testi és szellemi fejlédését. Biztositja a
gyermekek igényeinek megfelelé targyi kornyezetet, a teret a mozgasfejlédésiikhoz, a
koruknak megfelel$ jatékeszkozoket.

Kozremiikodik a gyermekcsoport napirendjének Osszeéllitisaban és a kisgyermeknevelsi
munkarend elkészitésében.

Elkésziti a heti tevékenységtervezetet (az évszaknak és a jeles napoknak megfeleléen).
Gondoskodik a gyermekek rendszeres szabad levegbn valé tartézkodasarol.

Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat. Ha a gyermek megbetegszik, jelenti a
bolcsdde vezetdjének,

A gyermek sériilése esetén tijckoztatja a boleséde vezetdjét, iizend fiizetben a sziilét
(alairdsok minden esetben: kisgyermekneveld, bélcsédevezets, tant, sziils).

Orvosi vizsgélatokhoz el6készit, kozrem{ikddik a vizsgalatoknal, szdmon tartja a vizsgélatra
esedékes gyermekeket.

A gyermeket tisztdntartja, sziiléi kérésre és sziikség szerint megfiirdeti. Gondoskodik a
ruhazata, torlkozbje, dgynemiije tisztantartasardl,

Betartja a higiénés kdvetelményeket.

Gondoskodik a gyermekek helyes és korszertl taplalasarol.

Az élelmezéssel kapcesolatos észrevételeit jelzi a bolcsédevezetonek és élelmezésvezetdnek.
Betartja az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai elSirasokat.

Felel a csoportjdba tartozéd gyermekek ruhazataért, jatékaért, egyéb hasznilati targyak,
eszkozok gondos kezeléséért, leltari jegyzék alapjan atveszi azokat, meghibasodas, torés,
sériilés esetén tajékoztatja a bolcsbde vezetbiét.

Naprakészen vezeti az eldirt nyilvantartisokat, elvégzi a gondozassal kapcsolatos
adminiszirativ feladatokat. A csoportnapldt naponta vezeti az el8irdsoknak megfelelen.

A gyermek bdlcsddébe valo felvétele eldtt otthondban meglatogatja a csaladot. Alland6 napi
kapcsolattartas a sziilokkel, a gyermek atvételekor informalodik, hazaadaskor tajékoztatja a
3ziil6t a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrél.

Amennyiben az intézményben sészoba van, annak hasznalatardl tijékoztatja a sziil6t.

Részt vesz az Osszevont €s a sziilécsoportos értekezleten, a sziiloket érdekld nevelési—
gondozési kérdésekben beszélgetést vezet. Kompetenciajanak megfelelGen tanicsot ad a
nevelési - gondozasi kérdésekben.

Munk4ja sordn kapcsolatba keriil a korzeti védénével, valamint a gyermekek intézmény
valtasakor az 6vondkkel. A gyermek érdekében a szikséges és elegendé informacidkat
adhatja at a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozdan.

A teljes napi munkaiddbdl egy Orat adminisztracidra (lizené fiizet, torzslap, fejlédési naplé
irasa), felkésziilésre, sziildcsoportos foglalkozds megtartasara, mihelymunkéra, dekoracié
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késztésre illetve a csoport életének szervezésével kapcsolatos teenddkre, tehat a munkakdri
feladatokkal kapcsolatos tevékenységek ellatisara kiteles forditani a munkahelyén.

o Részt vesz a dudlis képzésben résztvevé tanuldk gyakorlati oktatisdban. Segiti a hallgatok
gyakorlati képzését.

4.2.2 Bilcsodei dajka feladata

Takaritasi feladatok:

o Ellatja a bélcsdde takaritdsi munkalatait, a csoportokban a takaritasi feladatokat a gyermekek

érkezése eldtt vagy érkezésiik utan, illetve a napkdzbeni tavollétiikkben végzi.
Napi takaritasi feladatai koz¢é tartozik:

o a szemetesek 1Obbszori kiiiritése, szényegek porszivézasa, asztalok és székek tisztitasa,
szekrények és polcok feliilletének sziikség szerinti tisztitasa, kilincsek és villanykapesolok
fertdtlenitd letdrlése a padlé fertbtlenitd feltorlése,

o a flirdészobidban a mosdokagylok, zuhanyzétilcak, csaptelepek, tikrok, padok, WC-k
tisztitasat, fert6tlenitd lemosasat elvégzi,

Hetente:

o acsempézett falfelilleteket, levegdztett agyakat fert6tlenité vizzel lemossa, teraszt felmossa,
kerti batorokat lemossa,

o hetente lemossa az ajtokat és falburkolatot, letorli az ablakparkanyokat, a vizszintes
felitleteket és a kisgyermeknevelsi asztalt tisztitoszeres torlékenddvel letorli.

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

o az ablakokat megtisztitja, a bltorok, szényegek, miipadlé vegyszeres tisztitisat elvégzi.
Figgonymosasrdl gondoskodik.

o A tisztitd és ferttlenitd szereket a mindenkori kozegészségigyi eldirasok
figyelembevételével az utasitisoknak megfelelben alkalmazza és tarolja.

o Ha a bdlcsédében rovar vagy ragesald jelenlétére utalé nyomokat talil, azonnal jelenti a
bolcsédevezetbnek.

Eikeztetéssel kapcsolatos feladatok:

o Az étkezések clbtt felkésziti a talalé kocsira az ételt és az edényeket,

o A csoportszobakba az ételt beviszi, étkezés utan az étkezbkocsikat a konyhahoz kitolja. Az
étkezések alkalmaval folyamatosan jelen van a csoportban,

o Minden étkezés utdn a szobdkat rendbe rakja, az ételmaradékot eltavolitja, az asztalokat €s
székeket letdrli.

o A talalé konyhdban minden mosogatas utdn fertdtleniti a mosogat6 talcékat, letisztitja a
polcokat, asztalokat és az ételes kocsikat.

o Az ételmaradékot a HACCP elbirasai szerint kezeli.

o Az ebéd utani altatashoz az dgyakat csak akkor készitheti el6, amikor méar minden gyermek
az asztalnal {il.

Kisgyermekneveldt segitd feladatok:
o A kinti altatisos bolcsédékben a gyermekek Sltoztetésénél elokésziti a szitkséges ruhazatot,
matracokat, takardkat,
o Az agyakat, agybetéteket, matracokat eldkésziti, alvas utan a helyére rakja.
Az dgynemli cseréjét szitkség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a mosodaban leadja.
o Az udvarra térténd ki- és bemenetelnél a helyben szok4sos protokoll szerint részt vesz a
gyermekek feliigyeletében a csoportszobaban és az udvaron is.

C
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o Folyamatosan figyel arra, hogy a csoportjaban lehetdség szerint bent tSltse a legtobb idot,
segiti a kisgyermeknevel6k nevelési és gondozasi tevékenységét,
o Akisgyermeknevel6 kérésére a fiirddszobai tevékenységekbe besegit.

Altaldnos feladatok:
o Munkakdri tevékenysége az egész bblesGde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztist a
bolesddevezetbvel és munkatarsaival torténd egyeztetés hatdrozza meg.
o Sziikség szerint rendben tartja a jatszéudvart.

4.2.3 Mosonoé feladatai

A mosando textilia elékészitése, a tilszennyezett textilia dztatdsa.

A moséasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitisa.

A végzett munkarol, felhasznalt anyagokrdl nyilvantartast vezet.

A textilia szakszer(i vasaldsa, gondos Gsszehajtogatasa, csoportszobék szerinti valogatasa.

Az elkeészilt ruhanemiiket a csoportszobakba szallitja.

A munkafolyamat befejezése utan a gépek kikapcsoldsa, dramtalanitasa.

A bilesbdevezeto iranyitasaval a feladatmegosztas alapjan takaritasi feladatok ellatasa.

o A mosodaban hetente a csempézett falfelilletet fertétlenitd vizzel lemossa, gépeket,
berendezéseket tisztitja. Havonta ajtd- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat
elvégzi, negyedévenként vegyszeres tisztitasat elvégzi.

o A munkéja soran hasznalt gépekért és berendezésekért anyagi felelGsséggel tartozik.

o Kateles a JEB szabalyzataiban és intézményvezet6i utasitasaiban foglaltakat betartani.

G 0 00
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424 Elelmezésvezetd feladatai

o A bolesédei fozokonyha gazdasagi ligyvitelének ellatasa, az eldirt nyilvantartasok vezetése,
anyagok élelmiszerek beszerzése.

o Az étlapot Osszedllitja az élelmezésvezetd kollégakkal és a bolcsbdevezetdkkel torténd
egyeztetés kdvetben.

o Figyelemmel kiséri az élelmezési programban a gyermekek szamara készitett ételek
bioldgiai értékét és tapanyag tartalmét, Felelds a jogszabéalyban elbirtaknak valé
megfelelésért.

o Végzi az élelmezés nyersanyagsziikségletének megtervezését, beszerzését, konyvelését,

gondoskodik az élelmiszerek szakszerl tarolasarol.

Kiszamitja a létszam alapjan a dolgozoi étkezés dijat, gondoskodik az étkezési dijak

beszedésérdl és a JEB bankszamlajara valo befizetésérol.

Kezeli a szamitogépes élelmezés programokat.

Az étlapnak megfelelSen elvégzi az anyagkiszabast.

Kiadja a féz6konyha részére az élelmezési nyersanyagokat.

Felelos az ¢telkeszitéssel kapesolatos kozegészségligyi szabdlyok betartasaért, ide tartozik

az ételfertézés, ételmérgezés €s azok gyanfja esetén alkalmazandé eljardsok ismerete.

o A JEB HACCP rendszerének, Btkeztetési, élelmezési szabalyzatanak és a NEBIH 4ltal
kiadott ,, Utmutaté a vendéglatas és étkeztetés jo higiéniai gyakorlatidhoz” eldirasait betartja
és betartatja a bolcsdde konyhajan.

o Iranyitja és ellendrzi a konyha, talaldkonyha dolgozdinak munk4jat.

o A béles6devezet6t havonta tajékoztatja a felhasznalési normardl, bemutatja a szamitogépes
¢lelmezési programban az étlapok energia- és tapanyag elemzését.

o Koteles a fézbkonyhdban elhelyezett konyhai eszkozdket, gépeket megérizni és azok
szakszerti hasznalatat ellenérizni.

O
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Megszervezi a raktar adminisztracidjat és ellendrzi a nyilvantartasok naprakész, eldiras
szerinti vezetését.

4,2.5 Szakacs feladatai
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Felelésséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat.

Az elbirt étrendnek megfeleléen dolgozza fel a nyersanyagokat, ett6l csak az élelmezésvezetd
vagy a bélcsédevezetd utasitasara térhet el.

Gondoskodik a nyersanyagok megfelel tarolasardl, anyagilag felel azok megdrzéséért.

A gyerekek korszerli étkeztetésének figyelembe vételével izléses, j6izli, mennyiségileg és
mindségileg megfeleld ételek elkészitéséért felel. Az ételeket a gyermekek napirendjében
meghatarozott idore kell elkészitenie.

Biztositja a kitalalt ételek balesetmentes és higiénikus elszallitdsit, gondoskodik arrél, hogy
megfeleld mennyiségii, hémérsékletii étel keriiljon a csoportokba.

Szakismeretével segit az étrend Osszeallitasaban.

A konyha bels6 tisztasagaért felel, az el6készitd és az éléskamrak takaritasi munkait iranyitja,
ellen6rzi, felel azok teljes rendjéért.

Munkakéri feladata az ételmintdk Nemzeti Népegészségligyi Kozpont elbirdsa szerinti
tarolasa.

A JEB HACCP rendszerének, Etkeztetési, élelmezési szabélyzatanak és a NEBIH altal kiadott
,Utmutatd a vendéglatas és étkeztetés jo higiéniai gyakorlatdhoz” eldirasait betartja és
betartatja a bdlcsdde konyhéajan.

A konyha bels6 tisztasagaért felel, az el6készitdk és az élelmiszer raktarak takaritasi munkait
elvégzi, ellendrzi, felel azok teljes rendjéért.

Feladata a f6zés sordn hasznélt edények mosogatdsa, konyhai gépek és eszkozdk tisztan
tartisa, A mosogatast a kozegészségligyi eldirdsoknak megfelelben végzi.

A konyhai gépeket, felszereléseket elGiras szerint mitkddteti, a meghibdsodast jelzi az
¢lelmezésvezetnek.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egyiittmiikddik a boleséde minden dolgozojaval
és messzemenden segiti a vezetés ilyen iranyd tevékenységet.

Végzi az éves nagytakaritasi feladatokat, kiilonds tekintettel a nyilaszarok, szanyoghalok,
péraelszivd, raktarak alapos tisztitsara.

4.2.6 Konyhai kisegitd feladatai

Feleldsséggel 4atveszi az élelmiszereket, elkésziilt ételeket. A minbségi, mennyiségi
problémakat azonnal jelzi a bolcs6devezetdnek és az élelmezésvezetdnek.

A létszammak és étkezésnek megfeleléen elOkésziti az edényeket, evbeszkozoket a
talaldkocsira.

A talalokonyhan megfeleld edényekbe adagolja az ételt, kozben iigyel az étel megfeleld
hémérsékleten tartasarol, higiénikus szallitasarol.

Gondoskodik a nyersanyagok megfelel tarolasarél, anyagilag felel azok megdrzéséért.

A felhaszndlis sordn a gyermekek korszerli étkezésének figyelembe vételével izléses, joizil
ételek elkészitésére torekszik.

A JEB HACCP rendszerének, Etkeztetési, élelmezési szabédlyzatanak és a NEBIH éltal kiadott
,Utmutatdé a vendéglatas és étkeztetés jo higiéniai gyakorlatdhoz” (szabdlyait,) eldirdsait
betartja a talalékonyhan.

A talalokonyha, dolgozo6i ebédld takaritasat, tisztAntartdsat és a széllitéi/fogyasztdi edények
mosogatisat elvégzi.

A konyhai gépek, felszerelések eléiras szerinti tizemeltetését ellenbrzi, a meghibasodast jelzi
a bolcsddevezetonek.
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Végzi az éves nagytakaritasi feladatokat.
Felelés az ételhulladék megfeleld tarolasiért, a problémakat jelzi a bolesédevezetdnek.

4.2.7 Biztos Kezdet Gyerekhaz nem vezetéi munkakér — Gyerekhaz munkatars

o}
O

Felel6s a Gyerekhdz magas szinvonal( ellatasaért.

A gyermekek szamara allapotfelmérést végez, fejleszté foglalkozésokon segitéként vesz
Tészt.

Szakmai alapelveknek megfelelé modszerek alkalmazasaval minden gyermek széméra az
egyéni bandsmadd elvét valositja meg.

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

Biztositia a gyermekek igényeinek megfeleld targyi komyezetet, a teret a
mozgasfejlodésikhoz, a koruknak megfeleld jatékeszkozoket.

Az elmélylilt, alkotd, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymas
melletti és egylitt jatszasi igényeit egyarant timogatja, kialakitva ennek kozosségi, egyiittélési
szabalyait,

A gyermekek egészséges személyiségfejlédésének érdekében kiilonds gonddal segiti elé az
én-tudat kialakulasat. Az onallosagi torekvéseket tamogatja, a helyes kultrhigiénés szokasok
elsajatitasat szorgalmazza.

A nyelvtanilag helyes beszéd, megfelelé artikulacio, a gyermek szintjének megfelelé
szohasznalat alapveté kovetelmény. Fontos, hogy sok gyermekdalt, verset, mondokat
ismerjen, és megfelelden alkalmazza munkéja soran.

Lehetdseget teremt a sziiléknek, hogy a gyermekkel egyiitt vehessenek részt a kiilonb6zé
képesség-kibontakoztatd foglalkozisokon.

A sziil6k szamara személyiség- és kompetenciafejlesztést célzd, valamint egyéb preventiv
<€l programok megvalosulésat segiti.

Sziikség esetén megtanitja a sziil6t a gyermek korili teendék ellataséra (firdetés, egyéb
személyi higiénia, életkornak megfeleld ételek készitése, idéjarasnak megfelels oltozkodés).
Segiti a gyerekhaz vezet6t a sziildk, illetve a helyi kozosség szamara szold kozdsségi
rendezvények szervezésében.

A sziilbi csoportos beszélgetések, illetve konzultacidk sorén biztositja a gyermekek
feligyeletét.

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

A szitkséges dokumenticidt naprakészen vezeti.

Segiti az éves beszamold elkészitését a gyerekhaz mlikodésérol.

Részt vesz a kapcsolattartdsban a csaladokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, a védondi
halézattal, a kormnyezd bolcsbédékkel és lehetdség szerint a hasonld profild
gyermekintézményekkel.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelen szinten tartja, tovabbképzéseken vesz
€8zt

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént véltozésokat, a munkakdrhoz
kapcsolédd szakirodalmat, gondot fordit az énképzésre.

Evenként kételes részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban.
Feladatait pontosan, lelkiismeretes kériiltekintéssel, példamutaté munkafegyelemmel végzi.
A gyermekek és a munkatarsak személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi
torvényben elbirtakat, a gondozott gyermekek és sziileik valamint kollégai személyiségi jogait
védi, tiszteletben tartja.

Munkéja soran mindig a Biztos Kezdet program elveit képviseli.
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o Az intézményi titkot megbrzi, munkédjardl tdjékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettese engedelyével adhat.

o Munkijit kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezesek szerint végzi.

5 A JEB miikodési rendje

5.1 A kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozoé szabalyok
5.1.1 A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

A JEB intézményvezetdje hatarozott vagy hatirozatlan idejii kinevezésben hatdrozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen feltételekkel foglalkoztatja. Illetményre vonatkozéan a kézalkalmazottak
jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL. térvényben foglaltak az irAnyadbak.

A munkavégzés ieljesitése az intézményvezetbje altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1évo
szabalyok €s a kinevezési okmanyokban foglaltak szerint torténik.

A kézalkalmazott koteles a munkakorébe tartozd feladatait a tOle elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni.

5.1.2 Szabadsag

A JEB munkavéllaléi az éves rendes szabadsag kivételéhez szabadsagolasi iitemtervet készitenek. A
szabadsagok tervezésénél szem el6tt kell tartani az intézmények zavartalan miikddésének folyamatos
biztositasat.

A munkavallalok szabadsagat a kozvetlen felettesiik (dltaldnos intézményvezetd-helyettes, szakmai
intézményvezetd-helyettes (szaktandcsado), bblcsddevezets,) atruhazott egyéb munkaltatoi jogkor
keretében engedélyezi.

A Dbolcsddevezetdk éves rendes szabadsiga, tovabba a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXITIIL
térvényben, valamint a vonatkozé szakmai rendeletekben foglaltak szerint kell megaliapitani és errdl
a munkavallal6t frasban értesiteni kell.

5.1.3 Fegyelmi és kartéritési felel6sség

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

A JEB minden dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, a
gepek, eszkizok megdvasaért.

A dolgozd a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mérteékli és érték{i hasznélati
targyakat csak az intézményvezetd engedélyével tarthat a munkahelyén. A dolgozé a JEB leltaraba
tartozo eszkozt (pl. projektor, laptop, fényképezbgép) az intézményvezetd engedélyével viheti el a
munkahelyérél.,

Az élelmezésvezetd, mint a leltari készletet allandéan egyediil kezelé munkavallald a leltarhiany
teljes dsszegéért felel a hatalyos jogszabalyban foglaltak szerint.

5.14 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény 3. §-a alapjan
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség az alabbi vezetbkre vonatkozik:
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1. Intézményvezetd
2. Altaldnos intézményvezetd-helyettes
3. Szakmai intézményvezeté-helyettes (szaktandcsadd)

4. Gyerekhaz vezetd
3. Bolcsédevezetdh

6. Gazdasdgi iigyintézd

5.1.5 Munkaidé nyilvantartis

A JEB a ledolgozott munkaid$ nyilvantartasa és ellenrzése céljabdl szervezeti egységenkénti
bontasban munkaidé nyilvantartast vezet. A munkaidé nyilvantartason kell feltiintetni a munka
kezdés és a munka befejezésének idépontjdit. A munkaidé nyilvantartds vezetéséért az
intézményvezetd, a bolcsbdevezetdk €s a Gyerekhdz vezetd a feleléseck. A JEB a ledolgozott
munkaidét havonta dsszesiti. A térvényes ledolgozandé munkaidd a teljes munkaid8ben dolgozdknak
heti 40 6ra.

5.1.6 Munkarend

§51.6.1 A Kozponti szervezeti egység nyitva tartisa

Heétto: 08.00 - 18.00
Kedd: 08.00 - 16.00
Szerda: 08.00 - 16.00
Csiitortok: 08.00 -16.00
Péntek: 08.00 — 14.00
Ugyfélfogadas:
Hétf6: 13.00 - 16.00
Szerda: 09.00-15.00
Péntek: 09.00-12.00

5.1.62 A Bolcsodék nyitva tartiasa

Héttd: 06.00—-18.00
Kedd: 06.00 - 18.00
Szerda: 06.00 - 18.00
Cslitértok: 06.00 —18.00
Péntek: 06.00—18.00

Pénztar nyitvataridsa
minden hénap 10. napjdaig H-CS 7.00-14.00
Pothefizetés

bélesdde daltal meghatdrozott napon 7.00-14.00

A 1087 Budapest, Kerepesi Gt 29/a szdm alatti Féz6konyha (Szazados it 1. szdm alatti Fecseg0-
tipegk BolcsOdéhez tartoz6 egység) miikodési rendje egész évben folyamatos (365 nap/év), nyitva
tartdsa hétf5t6l — péntekig 06.00-15.30, szombat — vasarnap 08.00-14.00 éra kozott.

Ebben a fozékonyhaban a konyhai dolgozdk munkarendje az alabbi: élelmezésvezetd, 2 f6 szakdcs,
valamint a konyhai kisegité hétfotdl péntekig napi 8 dra. Szombaton és vasdrnap 1 3 szakdcs
stdtusz terhére megbizdsi _szerzédeéssel keritl _ellitisra _ag IdGsek Atmeneti Otthondnak
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gondozottiainak étheztetése. A hétvégi napokon tivténd feladatelldtds tekintetében a munkarendet
az élelmezésvezetd késziti el havonta eldre és a bolcsbdevezetd ellendrzi.

A Babéca Bolesdde népkonyha fézékonyha munkanapokon 5.00 — 13.00 6ra kozott lizemel.
A bolesédék nyari nyitvatartasi rendjét a Gyvt. 43. § (4) bekezdése alapjan a fenntart6 hagyja jova.

5.1.6.3 A Biztos Kezdet Gyerekhaz nyitva tartasa

Heétfo: 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
Csutortdk:  08.00 — 16.00, a csaladok fogadasa 08.00 - 14.00
Péntek: 08.00 — 15.00, a csalddok fogadasa 08.00 - 14.00

5.2 Azintézmény miikédésével kapesolatos szabalyok
5.2.1 Kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasi jogkOrt az intézményvezetd gyakorolja, tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogkdrt
helyettesei, vagy az intézményvezetd altal irdsban meghatalmazott személy latja el, kivéve a
kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos dontések meghozatala.

5.2.2 A bankszamlak feletti rendelkezés
A szamlavezetd bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosult az intézményvezeto.
523 Kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés és utalvinyozas rendje

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

524 Belso ellendrzés

Az intézmény belsé ellendrzése a Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatdé és Gyermekjoléti Kozpont
feladata.

5.2.5 A helyettesités rendje

A JEB-nél foly6 munkat a dolgozdk rovid idejti vagy tartés tavolléte nem befolyasolhatja.
Tavollétnek mindsiill a fizetett szabadsdg, egyéb, jogszabalyban vagy szerzddésben biztositott
szabadidé, munkavégzés aldli mentesség, betegallomany, Tartdés tavollétnek mindsil a
kozalkalmazott 30 napot meghalado tavolléte.

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori leirdscknak
kell tartalmazni.
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5.2.6 Munkakdordk atadasa

A JEB vezet6i munkakorok atadasarol, illetve atvételérél személyi valtozas esetén jegyzdkonyvet
kell felvenni.

A munkakor atadasardl, atvételérél késziilt jegyzOkonyvben fel kell tintetni az Atadas-atvétel
idépontjat, a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket, a jelenlevbk alairasat.

A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatésardl az intézményvezeté gondoskodik.

527 Személyi téritési dij beszedésémek médja

A bolcsbdei ellatds esetében a téritési dij kiilon keriil meghatdrozisra a gyermekétkeztetésre
(tovabbiakban: étkezési dij} valamint a gyermek gondozésara, nevelésére, nappali feliigyeletére és a
vele torténd foglalkozasra (a tovAbbiakban: gondozéasi dij), melyet a fenntarté a személyes
gondoskodast nynjto ellatasok téritési dijairdl szolé 56/2017. (XII. 20.) dnkorményzati rendeletben
{6nkormanyzati rendelet) szabalyoz.

A személyes gondoskodast nyjtd gyermekjoléti alapelldtidsok és gyermekvédelmi szakellatidsok
téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatéd bizonyitékokrol sz6ld 328/2011. (XI1. 29.) Korm.
rendelet (a tovibbiakban Korm. rend.) 7. § (1) bekezdése alapjan ,,Ha a fenntart6 eltéréen nem
rendelkezik, a személyi téritési dijat a) gyermekétkeztetésnél legfeljebb egy havi idbtartamra elére,
b) a gyermekek napkozbeni ellatisanak igénybevétele esetén legfeljebb egy havi idétartamra elére,
kell megfizetni.

(2) Ha a bolcsddei ellatas, a napkdzbeni gyermekfeliigyelet, a gyermekek atmeneti gondozésa vagy
az utdbgondozoi ellatas igénybevétele nem a honap elsd napjan kezdddik (tort havi ellatas), akkor az
adott hénapra fizetendd személyi téritési dij a napi személyi téritési dij és az ellatasi napok szorzata.”

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

Kivételt képez ez aldl az Onkormanyzati rendelet alapjan a nydri zards idétartama, illetve a
veszélyhelyzet id6tartama alatt az igénybe nem vett ellatas.

A Gyvt. 151.§ (3), (4) bekezdései alapjan az étkezési dijat az intézményvezeté az élelmezés
nyersanyag koltségének egy ellatottra jutd napi dsszege dltalanos forgalmi adéval névelt 6sszegének
és az igénybe vett étkezések szamanak, valamint a normativ kedvezményeknek a figyelembevételével
allapitja meg. :

A Korm. rend. 13.§ (2) bekezdése alapjan ,,Az intézményi gyermekétkeztetés személyi téritési
dijanak el6re torténd megfizetése esetén, ha az adott hénapra fizetendé téritési dij dsszege kevesebb,
mint a mar befizetett dsszeg, Ggy a tobbletet a kovetkezd fizetés alkalmaval be kell szamitani, vagy
vissza kell fizetni. Ha a fizetend személyi téritési dij sszege ndvekszik, a befizetett és a ténylegesen
fizetend6 Osszeg kiilonbozetét visszamendleg kell megfizetni.”

A személyi téritési dijak (étkezési dij és gondozasi dij) befizetésének két modjat biztositja a JEB.

- Készpénzes fizetés: elére meghirdetett idopontban lehetdség van a személyi téritési dijat
készpénzben megfizetni. A készpénzt a bolcsédevezetSk részére személyesen kell 4tadni, a sziild
részére a befizetett Osszegrol szamlazo programmal kidllitott szamla kertil kiallitAsra.

- Banki atutalas: a sziild részére szamlaz6 programmal kidllitott dijbekérd alapjan lehetbség van a
szemelyi téritési dijat atutalassal megfizetni a JEB 11784009 — 16922545 szami bankszamlajara.
Az atutalds utan a sziilé szdmara szamlazo6 programmal kiallitott szamla keriil kidllitasra.
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bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekités szabalyairdl szo6ldo 2008. évi III. térvény 2. §-anak
megfeleld modon kerekitve kell meghatérozni.”

A Korm. rend 16. § (1) bekezdésének értelmében bolesddei ellatis és intézményi gyermekétkeztetés
esetén a személyi téritési dijat az igénybevétel napjatél havonként, a targyhéd 10. napjaig meg kell
fizetni.

Az idészakos gyermekfeliigyelet igénybevétele estén a fenntartdé onkorményzati rendeletében
meghatarozott téritési dijat (6radij és étkezési dij) kell megfizetni. Az idészakos gyermekfeliigyelet
személyi téritési dija beszedésének idépontjarél a bélcsbdevezetd az igénybevétel alapjan dont, mely
torténhet napi, heti és havi rendszerességgel.

5.2.8 A JEB miikidésének elvei
A JEB miikodése a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezettek szerint valosul meg.
Valamennyi egysége miikddése soran koteles A bolesddei nevelés-gondozds orszagos

alapprogramjaban megfogalmazott alapelvek betartasara.

53 Jogok és érdekvédelem

A gyerrneknek joga van;
testi, érzelmi és erkolesi fejlédését, j6létét biztositd, sajat csaladi kdmyezetében torténd
nevelkedéshez,
- hogy, segitséget kapjon a sajat csaladjaban valé nevelkedéshez, személyiségének
kibontakoztatisahoz,

- a fejlédésére artalmas kdrnyezeti és tarsadalmi hatasok elleni védelemre,
- az emberi méltdsaga tiszteletben tartdsdhoz, a bantalmazassal, az elhanyagolassal és az
informacids artalommal szembeni védelemhez,
A gyermeki jogok védelme minden olyan személy kotelessége, aki a gyermek nevelésével,
gondozasaval, ligyeinek intézésével foglalkozik.
A 57116 jogosult és koteles arra, hogy a gyermekét csaladban gondozza €s a gyermek sziikségleteinek
megfelels feltételeket (pl. lakhatas, étkezés, ruhdzattal vald ellatas) biztositsa.

A Dbolcsddék a Gyvt. 35-36. §-ai alapjan Erdekképviseleti Forumot miikddtetnek, melynek
munkéjaban a sziilék, a dolgozdk és az Onkormanyzat képviseldi vesznek részt.

A gyermek torvényes képviseldje a hazirendben foglaltak alapjan panasszal fordulhat a
bolcsédevezetdjéhez, a JEB intézményvezetdjéhez, az FErdekképviseleti Férumhoz vagy a
gyermekjogi képvisel6hoz. A panasz kivizsgaldsardl a panasztevt értesitent kell.

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

A JEB kozalkalmazottai és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott munkavallaléi biintet6jogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellaté személyeknek mindsiilnek.
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5.4 A JEB szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendje

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

A belsb kapcsolattartas rendszeres formai a vezetbi értekezletek, belsd levelezés, stb,

5.5 A kiilsé kapesolattartas rendje

Az eredményes mitkddés elosegitése érdekében a JEB szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
civil szervezetekkel, gazdalkodo szervezetekkel, oktatdsi intézményekkel, és egyéb intézményekkel
egyuttmnlikddési megallapodast kothet.

3.5.1. Magyar Bolesédék Egyesiiletével

A kiilonbizd szakmai forumokon az intézmény rendszeresen képviselteti magdt, vezeték, szakmai
munkakiort betiltd munkatirsak.

3.5.2. Tarsintézmenyekkel

A JEB kapcsolatot tart elsdsorban a fovdarosban miikidd mds bolcsédékkel szakmai napokon valé
részvétel formajaban, valumint bolcsddek kozortti tapasztalateserék, tovibbhépzések sordn, Vezetok
és szakmai munkakirt betoltd munkatiovsak egyardant.

3.3.3. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdalatokkal, Kizpontokkal

Az intézmény sziikség esetén kapcsolatot tavt a Szolgdlatokkal, Kozpontokkal a Gyvt eldivdsai
alapjin, vezetok és indokolt esetben kisgyermeknevelik.

3.5.4. Védindi Szolgdlattal

Az intézmény egyiittmitkodik _a_ teriileti védondi szolgdlattal, vezetok, kisgyermekneveldk,
iigyfélszolgdlati munkatdrs.

3.5.5. Gyermekorvossal

A bélcsddevezetdlk sziikség esetén kapcsolatot tavtanak a gondozott gyermek hdziorvesdval,
kiilonleges esethen szakorvosdval,

5.5.6. Ovodikkal

A bélesédei telephelyek vezetdi, kisgyermekneyveldk a telephelyher legkizelebb esd dvoddval
rendszeresen tartjdk a kapcsolatot a gyermekek évodai felvétele és a beilleszkedésiik elosegitése
érdekében.

5.5.7. Gyambhivatallal

A _kapcsolattartds _eseti, vesgélyertetett gyermek esetén a7 intézménytol véleményt kérhetnek,
felelgse a bolcsddevezetd.

3.3.8. Fenntartoval, irdanyito szervvel
Az intézmény fenntartéjaval, irdnyito szervével a kapcesolattartis elsdsorban az intézményvezeton,

illetve a7 dnkormdnyzat polgdrmesteri  hivatalanak _iigyosztilyain _ keresztiil torténik,
kapcsolattartds folyamatos és rendszeres.

3.5.9. Média

A média képviseldivel megkeresés esetén az intégményvezetd a kapcsolattartisra jogosult, vagy az
dltal kijelilt személy.

5.6 Adatvédelmi és kozérdekii adatokkal kapcsolatos feladatok

A Jozsefvarosi Egyesitett Bélcs6dék jogszabalyi kotelezetiségének, az eurdpai altalanos adatvédelmi
rendeletnek (GDPR) val6 megfelelése érdekében vallalkozo6i szerz6dé€s keretében egy kiilso szervezet
bevonasival elkésziti a GDPR megfelelési projektet és miikodteti az Adatvédelmi tisztviseloi
szolgaltatist (DPO).
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A DPO szolgaltatas soran az Adatvédelmi tisztviseld f6bb feladatai:

Folyamatos kapcsolattartas a szervezet kijelolt képviseldivel.

Tajékoztatas és szakmai tanécsadés a személyes adatok kezelésével és a megfeleld gyakorlati
kialakitasaval kapcsolatosan.

Belsd adatvédelmi targyl szabalyzatok és tajékoztatok elkészitése, frissitése.

Adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és bels@ szabalyok betartatisa, a személyzet
tudatossagndvelése és képzése.

Nyomon kovetés és szakmai tanicsadés az adatvédelmi hatasvizsgélatokkal kapcsolatban.
Egyiittmiikddés és kapcsolattartas adatvédelmi iigyekben a feliigyeleti hatésaggal.
Adatvédelmi targya bejelentések, panaszok, incidensek kivizsgalasa.

Kozérdekli adatokkal kapcesolatos feladatok ellatasa.

A projekt célkitlizése annak el8segitése jogi eszkozokkel, hogy a Megbizd személyes adatkezelési
tevékenysége soran tudatos legyen az adatvédelemben, valamint szabalyzati és operativ, illetve iizlett
adatkezelési gyakorlata teljes mértékben megfeleljen az adatvédelmi eldirasoknak.

A kdzérdek(i adatokat a JEB a sajat honlapjan teszi kzzé a vonatkozo szabélyzat alapjan.

5.7 A JEB miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény vezetdje belsd szabalyzatokban rendezi a mitkodéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodo
kérdéseket:

A JEB szakmai-gazdalkodasi miikgdésével kapesolatos szabalyzatok, dokumentumok:

Alapitd Okirat,

Miikodési engedélyek,

Munkamegosztisi megallapodas,
Intézményvezetbi utasitasok,
Erdekképviseleti Férum Szabalyzata,
Hézirend,

Szakmai program,

Szakmai protokoll,

JEB mingségpolitika,

JEB élelmezéspolitika,

Mindségirdnyitisi rendszer, Dudlis keépzés,
Szakiranyu oktatds képzési programja, Dudlis Képzés,
Gyakorlati képzés helyi programja

A JSzSzGyK Gazdasigi Szervezete altal készitett és a JEB-re is kiterjesztett szabalyzatok:

Ugyrend,
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendjérdl szo616 Szabalyzat

A JEB altal készitett és sajat mlikddésére vonatkozd belsé szabalyzatok:

A beszerzési eljarasok bebonyolitdsdrdl szl Szabdlyzat
Onkiltség szamitisi Szabdalyzat,

Pénzhezelési Szabdalyzat,

Szdmlarend,

Eszkozok és forvdsok értékelési Szabdlyzata,

r o r a3 r

Szamviteli Politika,
Gazdilkoddsi Szabdlyzat,
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Iratkezelési Szabalyzat,

Ttizvédelmi Szabalyzat,

A mobiltelefonok és vezetékes telefonok haszndlatinak rendjérdl szol6 Szabdlyzat,

Kozerdekil bejelentések, panaszok kezelésének Szabdlyzata,

Gépidrmithaszndlati Szabdlyzaf,

A___Jozsefvarosi  Egyesitett Bolcsddék  kulcsainak, koddiainak és _ jelszavainak
nyilvintartasdrol és hezeldésérdl szolo Szabdlyzat,

Munkahelyi kockazatértékelés,

Munkavédelmi képviseldvalasztasi szabalyzat,

Integralt kockazatértékelési eljardsrend szabalyozasa,

Gyakornoki Szabalyzat,

Gyakornoki Szabalyzat pedagdgusoknak,

Kikiildetési szabalyzat,

Ajandékok, egyéb elbnydk elfogadisinak szabalyzata,

A szervezeti mntegritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

Egymtiszakos megszakitas nélkiili munkarendrél sz616 Szabalyzat,

Bélcsddei szolgaltatas dijanak cafetéria terhére torténd befizetésérél sz616 Szabalyzat,

Etkeztetési, élelmezési szabalyzat,

HACCP kézikonyv,

Bélyegzd Haszndlati Szabdlyzat,

Juttatdsi Szabdlyzat,

A _Jogsefviarosi Egyesitett Bolcsodék Kerepesi uti Konyha és Jozsefviarosi Szocidglis
Szolgdltaté és Gyermekjoléti  Kizpont Egiistfenyd Gondozohdz  kizotti  étkezés
letszamijelentése, megrendelése, lemondisa és az adagszdmok egyegtetésérdl szold
Szabdlyzat,

Egyéb szakmai (dgazati) targya utasitasok, szabalyzatok.

A JEB éltal késziteit adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok:

Szabalyzat az adatkezelésrfl, adatvédelemr6l, adatbiztonsagrél és a kozérdeki
adatszolgaltatasrol.

Adatkezelési Tajékoztatd

Szabalyzat a kozérdek(i adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kételezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl.

A Budapest Févaros VIII, keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat altal készitett és a JEB-re is
kiterjesztett szabalyzatok:

Belsé Ellendrzési Kézikonyv

A Budapest Févéros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat altal fenntartott
intézményekben alkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozok juttatisi Szabalyzata
A helyi 6nkormanyzat allami tamogatasanak igényélésének felhasznalasanak,
clszamolasanak és ellen6rzésének rendjérdl szl Szabalyzat

A Budapest J6zsefvarosi Onkorményzat kéltségvetési koncepcid készitésével, targyévi
koltségvetés tervezésével, koltségvetési rendelet madositasaval kapesolatos feladatok
Szabalyzata

A Budapest Jozsetvérosi Onkorményzat altal feliigyelt koltségvetési szervek koltségvetési
beszamoloival kapcsolatos Szabalyzata

Budapest Févaros VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat 4/2020. (111.09.) szdml
polgarmesteri és jegyzdi egylittes utasitas, Szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendjérdl sz616 Szabalyzat
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6 A JEB miikodését meghatarozo jogszabalyok

Torvények:

Magyarorszag Alaptérvénye

Magyarorszag éves koltségvetésérdl szolo térvénye

A gyermekek védelmérdl és a gymiigyl igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torveny

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény

A kézalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. toérvény

A Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012, évi 1. torvény

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. t6rvény

A Gyermek jogairdl sz0lé, New Yorkban, 1989. november 20-in kelt egyezmény
kihirdetésérdl sz616 1991, évi LXIV. térvény

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL tdrvény

A személyi jovedelemadérdl sz616 1995, évi CXVII. térvény

Az 4ltalanos forgalmi adordl szold 2007. évi CXXVIL. torvény

Az ad6zas rendjérél szo16 2017, évi CL. térvény

A kozfoglalkoztatasrol és kozfoglalkoztatashoz kapesolédo, valamint egyéb térvények
modositasarol szo16 2011. évi CVILL térvény

A Polgari Toérvénykonyvrdl sz016 2013. évi V. térvény

Az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz6olo 2011, évi CXIL
torvény

A kotelezd egészségbiztositas ellatasairol szo6lo 1997. évi LXXXIIL torvény :

A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény

Kormanyrendeletek:

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és héaldzatok
hatésagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl sz616 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet

A gydmhat6sigok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és
a személyes gondoskodast ny(jté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrél sz616
235/1997. (X11.17.) Korm. rendelet

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szolé 257/2000.
(XI1.26.) Korm. rendelet

Az Allamhaztartasrél szol6 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (X1 31.) Korm. rendelet
A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérl és belsé ellendrzésérdl sz6l6
370/2011.(XIL31.} Korm. rendelet

A személyes gondoskoddst nydjté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatisok téritési dijar6l és az igénylésiikhodz felhasznalhato bizonyitékokrdl sz6l6
328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet

A tamogatd szolgéltatas és a kozosségi ellatasok ﬁnanszuozasénak rendjérél sz616 191/2008.
(VIL.30.) Korm. rendelet

A munkéba jarassal kapcsolatos utazési koltsegtérltesrol sz616 39/2010. (11.26.) Korm.
rendelet

A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol valamint a gydmhatosag
szervezetérdl és illetékességérol sz616 331/2006. (X11.23.) Korm., rendelet

A Téarsadalmi Esélyteremtési FOigazgatdsagrol, valamint egyes kormanyrendeleteknek a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag egyes feladatainak atadasaval kapcsolatos
modositasarol sz616 180/2019. (VIL. 26.) Korm. rendelet
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- A személyes gondoskodast nytjto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és mikdodésiik feltételeirol szolo 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet

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

- A személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzeésérdl és a szocialis szakvizsgarol
sz616 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet

- A vendéglato-ipari termekek eloallitasanak és forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi
feltételeirdl szolo 62/2011. (VL.30.) VM rendelet

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

- Akiilonleges taplalkozasi célu élelmiszerekrol szol6 36/2004. (IV. 26.) ESzCsM rendelet

- A pedagodgiai szolgalati intézmények miikodésérdl szolé 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet

- A jatszoteri eszkozok biztonsagossagarol szol6 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet

- A munkasziineti napok koriili munkarendrél szol6 targyévi NGM rendelet

- A munkavéllalok munkahelyen torténé egyéni védoeszkdz hasznalatinak minimalis
biztonsagi és egészségvédelmi kovetelményeirdl szolo 65/1999. (XII. 22.) EiM rendelet

- A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassidg orvosi vizsgélatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1.24.) NM rendelet

- A kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakdgazatok osztdlyozési rendjérdl szolod
15/2019. (XIL. 7.) PM rendelet

- A vezet6i megbizassal rendelkez6 szocialis szolgaltatast nyujto személyek vezetdk képzésérol
2016 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet

- A Dbolesodei dajka, a bolcsédei szolgaltatas nyajtd személy és a napkdzbeni
gyermekfeliigyelet  szolgaltatast  nyGjtd6  személy  képzésének  szakmai  és
vizsgakovetelményeirdl szolo 20/2017 (IX.18.) EMMI rendelet

- A gyermekek esélynoveld szolgaltatasainak szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl
sz616 40/2018. (XII. 4.) EMMI rendelet

Onkormanyzati rendeletek:

- Budapest Fovaros VIII keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori koltségvetési
rendelete

- A személyes gondoskodast nyujté ellatasok téritési dijairél szolo 56/2017. (XII. 20.)
onkorméanyzati rendelet,

- A pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodast nyujté szocialis €s
gyermekjoléti ellatasok helyi szabalyairdl szolo 10/2015. (111.01.) 6nkorményzati rendelet,

- Budapest Jozsefvarosi Onkorményzat vagyonardl és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasardl szo6lo 66/2012. (XI1.13.) onkormanyzati rendelet

Egyéb szabalyok, nemzetkozi egyezmények:

- Az Europai Unié minden tagillamaban az EK 93/43/EEC direktivaja szerint, a
kozétkeztetoknek  kotelez6  mikodtetni  az  élelmiszer  biztonsdgra  vonatkozo
min&ségbiztositasi rendszert, a HACCP-t

- Eurodpai Szocialis Karta (Torino, 1961. oktober 18.)

- az Egyesiilt Nemzetek Kozgyiilése XXI. iilésszakan, 1966. december 16-4n elfogadott
Gazdasagi, Szocialis és Kulturalis Jogok Nemzetko6zi Egyezségokmanya kihirdetésérdl szol6
1976. évi 9. térvényerejii rendelet

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

- a Fogyatékossaggal €16 személyek jogairdl szo0ld egyezmény és az ahhoz kapcsolodo
Fakultativ Jegyzékonyv kihirdetésérdl szol6 2007. évi XCIL torvény

- ILO Nemzetk6zi Munkaiigyi Szervezet — ILO minimumstandardjai

- aNemzeti Drogellenes Stratégiarol 2013-220 sz616 80/2013. X. 16.) OGY hatarozat
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a Magyar nemzeti tarsadalmi felzarkozasi stratégia II. végrehajtasanak a 2015-2017. évekre
$z016 kormanyzati intézkedési tervérdl szol6 1672/2015. (IX. 22.) Korm. hatarozat

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

Az Emberi Er6forras Minisztérium szakmai protokollja az egészséges csecsemd (0-12 honap)
taplalasarol

7 Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényességéhez a fenntarté szerv jovahagyasa

sziikséges.

2. Az SzMSz a jovahagyast kovetden a kihirdetéssel 1ép hatdlyba. A kihirdetésre az

W

Budapest, 2023. 4prilis 28.

Zaradék:

intézményvezetd koteles, a kozalkalmazottakkal megismerteti, majd elhelyezi a
kodzalkalmazottak és a bolcsodei ellatasban részesiild gyermekek torvényes képviseldi altal
hozzaférheto helyen.

Jelen szabilyzat barmikor médosithatd, sziikséges modositani, ha a vonatkozd jogszabalyok
lIényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak.

Az SzMSz mellékleteivel egységes, alkalmazasuk egyiittesen torténik.

A Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsddék Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit Budapest
Jézsefvarosi Onkormanyzat Képvisel-testiilete 104/2023. (IV.27.) szami hatarozataval
hagyta jova.

A Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsédék moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat a Budapest Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képviselé-testiilete a 104/2023. (IV.
27.) szamu hatarozataval hagyta jova, 2023. majus 15. napi hatallyal.

Budapest, 2023. méjus ... m

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 Bolcsddék

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2023. majus 15. napi hatallyal jovahagyom.

Budapest, 2023. majus ...........

2023 Mi I 10
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Mellékletek

1. a szdmi melléklet

2

Bolcsddei felvételi eljaras és a bolesédei jogviszony létrejottének folyamata

Dokumentum Feladat Felelosdk és
kontrolltevékenység
Gyvt., SzMSz Felvételi kérelem atvétele a Kézponti Szervezeti Bgység
szitkséges igazolisokkal egyiitt eviélszolealati munkatars
Kézponti Szervezeti Bgység
. . igyfélszolgalati rmmkatirs
oot SAMS A felvete]hez. sziikséges feltételek hatéridd: 30 nappal a kérelmezett
yvt., . o wz.igélata o datum elbit
és domtés a férbhely biztositasrol intézményvezetd
hatéridé: teljes kérelem leaddsa
wtani déntés. (1-je vagy 15-¢)
Gyvt., SZMSz Bolesddei férdhely biztositasarol Kézponti Szervezeti Egység
értesits kiadas iigyfélszolgalati munkatars
hat4ridd: a déntést kivetd 7 napon
v beliil
Gywvt., 328/2011. Meeallapodss elékészité Bolcatdek
(X11.29.) Korm, rend., ogd P 8 bblesédevezets

Eljarasrend (Eljdrasrend)
a bolesddei
jogviszonnyal
kapcsolatos
dokumenticid kezelésére

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

Gyvt.

Eljarasrend

Gyvt.

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

szilkséges igazoldsok,
nyilatkozatok atvétele és a
dokumentacié Kdzpontba killdése

A dokumentécié
ellentrzése

hatdrids: megallapodds elkészitése
a beszoktatas els6 napja, Kozpontba
Idildés két munkanapon beliil

Kézponti Szervezeti Egység,
a kijeldlt mumkatérs, hatarids:
beérkezéstl szimitott 10 mounkanap

Bolesidék

Korrigélas,
pétlas

bblcsddevezetd
Hidnypétlas 15 munkanapon belil.

[~

A megallapodas alafrasa

h

A dokumentcié bilesbdébe
kiildése

v

Megallapodas atadasa a sziilének

Y

Megallapodas elhelyezése a
bilcsbde irodéjaban

Kézponti Szervezeti Bgység
intézményvezetd

hataridé: ellenérzést kdvets 10
munkanap

Kiozponti Szervezeti Egység

a kijelolt munkatérs,
tigyfélszolgalati munkatars,
kézhesith

hatéridé: alairast kbvetd munkanap

Bolcsédék
bilesfdevezetd

Atadés a soron kivetkezd
személyes talélkozaskor.

Bolcsddék
bélesédevezetd
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1.b szénih melléklet

A bélcsodei jogviszony feliilvizsgalatanak folyamata
(A minden év oktdber 31. napjaig és a 4 hénap id6tartamra sz616 megallapodasok esetében is lenti
folyamatot kell alkalmazni.)

Dokumentum Feladat Felelosok és
kontrolltevékenység

Gyvt., 328/2011. Bélesddéle
{X11.29.) Korm, rend., Megéllapodas elékészitése, a bolesbdevezetd,
Eljarasrend (Bljérasrend) szitkséges igazolasok, bolcsddevezetd-helyettes,
a bolesddei uyilatkozatok dtvétele és a hatéaridd: az érvényben 16vo
jogviszonnyal dokumentscié Kozpontba kiildése megallapodas lejarta eldtti két
kapesolatos héten beliil.

dokumentaci kezelésére

Kozponti Szervezeti Bgyséy
a kijeldlt munkatars,
hatarid: a beérkezéstél
szimitott 10 munkanap

Gyvt., 328/2011.
(XI129.) Korm.rend.,
Eljarisrend

A dolcumentacié
ellendrzése

Bélesédék

bolesbdevezetd

Hianypotks 15 munkanapon
beliil.

Korrigilas,
potlas

Gyvt A megallapodas aldirasa Kézponti Szervezeti Egység
' intézményvezets

hataridé: ellendrzést kdvetd
10 munkanap

h 4

Kizponti Szervezeti Egység
, A dokumenticié bdlesddébe 2 ldjellt munkatérs,
Eljarasrend . ' e
kiildése tigyfélszolgilati munkatars,
kézbesitd

hatéaridé: alairast kdvetd
munkanap

)4 Bélcsbdék

Gyvt. Megallapodas dtaddsa a sziilének bdlcsbdevezetd
Atadés a soron
kivetkezd személyes
talilkozdskor.

v

Gyvt,, 328/2011. Megallapodis elhelyezése a Bolesbdek
(X11.29.) Korm. rend., bilestde irodajaban bilestdevezetd
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JEGYZOKONYVI KIVONAT

Kéwrlilt:  Budapest Fovivos VIIL kerlilet Jozsefvirosi Onkorményzat Képviselt-testiilotének
2023, dprilis 37-én (csiithetdl) 9.0 dratdl a Jozselvirosi Polghomesteri Hivatal IIL
cimelet 300-as tdrgyaléidban megtarioft 4, rendes [léséb!

.?avaslat a ;Eézsefvérﬂsg Egyesliett Bolesédék Szervereti és Miikidési Szabilyzatinak
jovahagyisdra

(irdsbeli elbterjesutés)

Eléterjesatd: Szili-Darék Hediké alpolgirmester

Budapest Fviros VIIL. keriilet Jozsefvirosi Gnkormanyzat Képviseld-testilletének
104/2023. (AV. 27.) szhrah hatdrozats

a Jozselvirosi Egyestiett Boles6dék Suervezeti s Mitkodési Szabidlyzatinak
jovahagyasdrél

{16 igen, 0 nem, O tarkdzkodds szavazatial)

Budapest Févaros VI keriifet Jozsefvirosi Onkorméanyzat KépviselS-testiflete tgy dbnt,
hogy

1} jbvabagyja az elbtorjeseiés meliéklcte szeringi tartalommal - a Jozsefvdrosi Egyesitett
Bolosddék intézményvezettje dltal benyljtott -, Szervezeti és Miiktidési Szabalyzatot,
amely 2023. méjos 15. napjatdl 1&p haidlyba;

2) felhatalmazzs a polgérmestert a hatdrozat 1) pontja szerinti, az eiiitm;;esztes ragilékietét
képezd dokumemtum alalvdsdra,

Felelbs; poigﬁnnestar
Hatarids: # hatdrozat 1.) pontja esetében: 2003, dprilis 27,
8 2.) pontja esetéborr 2023, méjus 5.

A dintés végrehajtdsit vigeé swervezefi cogység Humdnszolgiltatdsi Ugyosataly
Huménkapesolati iroda

dr. Sajtos Csilla 5. k. Piké Andras s. k.
jegyel polgdrmesier

A legyz6kinyvi kivonat hiteles:
Kiadva: Budapest, 2023, magns’?
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