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Jozsefvarosi Egyesitett Béles6dék

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

A JEB Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az intézményvezeté adja ki a Képvisel6-testiilet
jovahagyasaval.

1 A JEB megnevezése, legfontosabb adatai

Megnevezése: Jozsefvéarosi Egyesitett Bolesodék

Réviditett 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-bp03.hu

OM azonosité: 880013

Létrehozésardl rendelkezé hatarozat: Budapest Févaros VI kerlilet Jozsefvérosi Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének 392/1994. (X. 11.) szamu hatarozata.

Az alapitas idopontja: 1994.

Alapitd szerve: Budapest Fovéros VIII. kertilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képviseld-testiilete
(1082 Budapest, Baross u. 63-67.)

Az SzMSz utolsé modositdsanak idépontia a Budapest Fovaros VI kertilet Jozsefvarosi
Onkorményzat Képvisel-testiiletének 160/2024. (V.16.) dontése alapjan 2024, méjus 16.

1.1 A JEB azonosité adatai

Torzskonyvi azonositd szdma: 679374

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

Bankszdamla szama: OTP Bank 11784009-16922545

Alkalmazott jelzései:

Bélyegz6: korbélyegzd, melynek kiilsé korfelirata:

Jozsefvarosi Egyesitett Bélcsodék, Budapest, 1082 Baross u. 112.

A JEB szervezeti egységei altal hasznalt tovabbi bélyegzéket az Bélyegz6k Hasznalati Szabalyzat
mellékletét képezd bélyegz6 nyilvantartas tartalmazza.

A JEB fenntartéja: Budapest Févaros VII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat (1082 Budapest,
Baross u. 63-67.)

1.2 A JEB illetékessége

A JEB a hatéskorébe tartozo, jogszabalyban meghatérozott gyermekjoléti alapellatds tevékenyseégeit
illetékességi teriiletén 1atja el.
Illetékessége:
~ Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat kozigazgatasi teriilete, tovabba a
gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz6olé 1997. évi XXXI. tdrvény 94. § (5a)
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bekezdése alapjan biztositjuk a szolgaltatoi nyilvantartisban szerepld férbhelyszam legfeljebb
25%-a erejéig, a bolcsdde ellatdsi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek hidnyaban tartdézkodasi
hellyel rendelkezd gyermek ellatasat is, amennyiben a keriileti igényeket biztositani tudjuk.

1.3 A JEB jogallasa

A JEB 6nall6 jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv.

A gazdalkodas maodjat tekintve onalld gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. A
JEB fenntartasérél a Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvéarosi Onkorményzat gondoskodik.

A JEB élén a Budapest Féviaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisels-testiilete 4ltal 5
év hatérozott id6re megbizott intézményvezetd all.

A JEB képviseletére, a kiadmanyozasi jogkér gyakorldsara, utalvanyozasra és szerzddésen alapuld
kotelezettségvallalasra az intézményvezets jogosult.

A JEB-nél foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyban vagy egyéb munkajogviszonyban allnak.
Iletménylikre és egyéb juttatdsaikra a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIIIL
térvény (a tovébbiakban: KJT.) és a munkatOorvénykonyvérdl szold 2012, évi I torvény (a
tovdbbiakban: Mt.) rendelkezéseit kell alkalmazni.
1.4 JEB székhely

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

1.5 Telephelyek - tagintézmények

- 1083 Budapest, Baross u. 103/A. Mini-Mané Bolesdde féréhely: 75 {6
- 1083 Budapest, Baross u. 117. Babdca Bolcstde férdhely: 75 16
- 1085 Budapest, Horanszky u. 21. Jatélkvér Boles6de féréhely: 74 16
- 1082 Budapest, Nagy Templom u. 3. Gyermekkert Bolcsode férbhely: 72 16
- 1087 Budapest, Szazados ut 1. Fecsegé-tipegok Bolcstéde  férbhely: 50 16
- 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19.  Tiicsok-lak Bélcstde féréhely: 74 £6
- 1089 Budapest, Vajda Péter u. 37 Katica Bolcstde féréhely: 72 £6
- 1087 Budapest, Kerepesi 0t 29/A. - F6z6konyha

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

- 1086 Budapest, Koszort u. 15. Biztos Kezdet Gyerekhaz jatszéudvar

1.6 A pénziigyi és gazdalkodasi feladatokat ellito szervezet
A JEB pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a Budapest Fovaros VIIL kerilet Jozsefvarosi
Onkorményzat Képvisel6-testiiletének 260/2017 (XI1.19.) szdm hatarozata alapjan a Jézsefvarosi

Szocialis Szolgaltat6é és Gyermekvédelmi Kozpont Gazdasdgi Szervezete latja el a Munkamegosztas
és felel8sségvallalas rendjét rogzitd megdllapodas szerint.

2 Az JEB feladatai, szervezeti felépitése
A kiltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

889110 Bolesddei ellatas



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeidk szerinti megjellése:

korményzati funkcidészam korményzati funkcié megnevezése

041232 Start-munka program — Téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartami kdzfoglalkoztatas

104031 Gyermekek bolcsédében és mini bélesddében t6rténd
ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézménycben

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkézbeni ellatasat

biztosit6 intézményben

104044 Biztos Kezdet Gyerekhaz

Vallalkozasi tevékenysége: nincs

Fenti tevékenységeket a JEB komplexitasanak megfeleléen egymasnak mellérendelten végzi.

A JEB ftevékenysége soran a Budapest Févaros VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkorményzat
(tovabbiakban; fenntartd) altal meghatirozott kitelezben ellatandd alap €s onként vallalt feladatok
ellatasat végzi.

A Bblcséde olyan szolgéltaté intézmény, amely az alapellitis keretében alaptevékenységként
napkdzbeni ellatast nyljt a gyermekek szdmdra, az alabbi szakmai jogszabalyok szerint:

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6ld 1997. évi XXXI. térvény (a
tovébbiakban: Gyvt.),

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikodesilk feltételeirdl sz6lé 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet (a tovabbiakban: 15/1998. (1V.30.) NM rendelet),

a személyes gondoskodast nydjtd gyermekjoléti alapellatdasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrdl szold
328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet,

a szocialis és gyermekjoléti ellatasokrdl sz616 35/2023. (X.19.) énkormanyzati rendelet (a
tovabbiakban Or.),

a személyes gondoskodast nyujté ellatdsok téritési dijairél szolo 56/2017. (XII. 20.)
Onkorményzati rendelet szabélyozza

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

2.1 A JEB szervezeti felépitése, engedélyezett 1étszama

JEB

Székhelye: 1082 Budapest, Baross u. 112.
Az engedélyezett 1étszama: 202 6

L

Kozponti szervezeti egység

1082 Budapest, Baross u. 112.
Engedélyezett 1étszam: 25 {6

II.

Szakmai szervezeti egvségek

Biztos Kezdet Gyerekhaz
1083 Budapest, Szigetvari u. 1.




1086 Budapest, Koszorti u. 15. (jatszéudvar)
Engedélyezett 1étszam: 3 £6

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

Babdca Bolcsdde
1083 Budapest, Baross u. 117.
Engedélyezett 1étszam: 24 {6

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

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

Fecsego-tipegok Bolcséde
1087 Budapest, Szazados ut 1.

Konvha
1087 Budapest, Kerepesi 1t 29/A.
Engedélyezett 1étszam: 21 {6

Tiicstk-lak Bolesdde
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19.
Engedélyezett 1&tszadm: 26 6

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

2.2 A JEB tevékenységének célja:

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

A gvermekek napkidzbeni ellatasaként az életkornak megfeleld nappali feltigyeletet, gondozdst,
nevelést, foglalkoztatdst es étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szdmdra, akiknek sziilei,
torvényes képviselGi munkavégzésiik — ideértve a gyermekgondozdsi dij, a gvermekgondozdst segitd
elldtds és a gyermeknevelési tamogatds folyositisa melletti munkavégzést is — munkaerdpiaci
részvételt elésegitd programban, képzésben vald részvételiik, nappali rendszerii iskolai oktatdsban, a
nappali oktatds munkavendje szervint szervezett felsboktatdsban, felsGoktatdsi intézményben nappali
képzésben vald részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatdsukrol nem tudnak
gondoskodni. A napkozbeni elldtds keretében biztositott szolgdltatdsok idGtartama lehetdleg a sziild,
torvényes képviseld munkarendjéhez igazodik.”



A Gyvt. 94, § (5a) bekezdésének a) pontja alapjan az ellatasi teriileten kiviili lakéhellyel rendelkezd
gyermekek ellatasat is biztositjuk, legfeljebb a mindenkori fér6helyek 25%-os aranyaig.

Alapellatas

A JEB a csaladban nevelked6, a sziilok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan
gyermek nappali feliigyeletét, gondozisat, nevelését napkdzbeni, gyermekjoléti alapellatas keretében
biztositja napos bélcsbdei szolgaltatasként 7 Bolesddében.

Alapellatison tili szolgaltatiasok/Gnként vallalt feladatok

A JEB az alapellatason til szolgaltatdsként specidlis tandcsadéssal, iddszakos gyermekfeliigyelettel,
vagy mas gyermeknevelést segité szolgaltatasokkal segfti a csaladokat.

Téritésmentesen:
- egyéb gyermeknevelést segitd szolgaltatas:
o jatszohaz, csaladi délutan,
fejlesztd eszkozok, alapvetd gyermekgondozasi eszkézok kolesonzése,
prevencios fejlesztd programok,
pszicholégus tandcsadas,
integralt sziilé- csecsemb/kisgyermek konzultacié, tanacsadés,
gyodgypedagdgiai és korai fejlesztés,
otthoni gyermekgondozas,
Biztos Kezdet Gyerekhaz,
o EdulAB 0-6 Felfedez6 gyermek - jatékos természettudomany labor.
- egyéb szolgaltatas
e Népkonyha €élelmezése
¢ Idések Atmeneti Otthona lak6inak élelmezése
o Szakképzés
e JASZER
Téritési dij ellenében:
- egyéb gyermeknevelést segit6 szolgaltatas:
¢ id6szakos gyermekfeliigyelet {a felmeriil6 igényeknek megfeleléen a JEB Boles6déiben)

221 Kozponti szervezeti egység feladata

A JEB kozponti irnyitasa. Tobbek kozott:
- kozponti beszerzések lebonyolitisa, munkaiigyi és gazdasagi igyintézés,
- karbantarté csoport iranyitasa,
- szakdolgozok képzésének, tovabbképzésének felugyelete,
- abolesddei elhelyezést kérelmez6 gyermekek eldjegyzése, felvétele,
- a Bolcs6dék iranyitasa, miikddtetése, ellendrzése,
- az otthoni gyermekgondozés szervezése, miikddtetése és ellendrzése,
- a Biztos Kezdet Gyerekhaz irdnyitasa, mikodtetése, ellendrzése,
- fejleszté eszkozok, alapvetd gyermekgondozasi eszkdzok, jatékok kolesonzési
lehetdségének biztositdsa.



2.2.2 Bilesodék feladata (alapellatas)

Bolesédéink a hirom éven aluli gyermek csaladdban torténd nevelkedését segitd ellatisként, a
gyermek ¢s csaladja helyzetéhez, szikségleteihez igazodoan biztosit szolgaltatasokat.

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

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

A Gyvt. 42/A. § (2) bekezdése alapjan ,,ha a gvermek a 3. életévét betdltotte, de testi vagy értelmi
Sejletiségi szintie alapjdn még nem érett az ovodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem
javasolja, bolcsddei ellatds keretében gondozhatd, nevelhei§ a gyermek 4. életévének betoltését
kovetd augusztus 31-éig.”

A Gyvt. 42/A. § (1) bekezdése értelmében ,,bolcsbdei elldtds keretében a gyermek hiiszhetes kordtol
nevelhetd és gondozhaté a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a gyermek negyedik
életévének betoltésér kovetd augusztus 31-éig, b) a sajdtos nevelési igényll gyermek esetén annak az
évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a hatodik életévét betdlti, vagy ¢) az a) és b} pont ald nem
tartozo gyermek esetén, ha a harmadik életévét ca) janudr 1-je és augusztus 31-e kézott 161t be, az
adott év augusztus 31-éig, cb) szeptember 1-je és december 31-e¢ kizot tolti be, a kivetkezd év
augusztus 31-éig, ha a szil6, torvényes képviseld nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkiozbeni
elldtdsdt eddig az idépontig bolesddei elldtds keretében kivdnja megoldani,

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betiltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjdn még
nem éreft az ovodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsédei elldtds
keretében gondozhaté, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betoltését kivetd augusztus 31-éig.”

A Gyvt. 42. § (3) bekezdése szerint ,,Bolcsédei ellatas keretében a sajatos nevelési igényil gyermek,
valamint a korai fejlesztésre és gondozésra jogosult gyermek nevelése és gondozasa is végezhets.”

A Gyvt. 42/A. § (1) bekezdés b) pontja alapjan ,,bblcsédei ellatas keretében a gyermek hiiszhetes
korat6]l nevelhetd és gondozhaté a sajatos nevelési igényll gyermek esetén anmak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a hatodik ¢letévét betolti™.

A 15/1998. (1V.30.) NM rendelet 35. § (1) bekezdésének értelmében ,,Ha a bolcsddei elldtdst nyijto
intézmény, szolgdltaté sajdtos nevelési igénydi, illetve gydgypedagdgiai tandcsaddsra, korai
fejlesztésre és gondozdsra jogosult gyermek napkozbeni elldtdsdt biztositja, a gyermek bolcsGdei
nevelésének, gondozdsdnak meghkezdését kovetS legaldbb hdrom hénap elteltével a) bolcsddében és
mini bolcsddében — az intézmény orvosdnak, gyogypedagdgusdnak, kisgyermeknevelljének, valamint
a csaldd- és gyvermekjoléti kézpont munkatarsanak a véleménye alapjin — az intézmény vezetbje a
szidével egyiitt, értékeli a gyermek beilleszkedését, és domt a gyermek tovdbbi nevelésérdl,
gondozasdrol,”

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

(1) bekezdés alapjan ,. A bolcsédében egy bolesddei csoportban legfeljebb tizenkét gyermek
nevelhetd, gondozhatd, kivéve, ha a bdlcsddei csoportban a) valamennyi gyermek betdltstie a
mdsodik életévét, vagy b) sajdtos nevelési igényil, illetve korai fejlesztésre és gondozdsra jogosult
gyermeket is nevelnek, gondoznak.”

(3) bekezdés értelmében ,,a) egy bdlcsddei csoportban egy sajdios nevelési igénydi, illetve korai
Jejlesztésre és gondozdsra jogosult gyermeket ldtnak el, legfeljebb tizenegy gyermek, b) egy
bolcsddei csoportban kett sajdtos nevelési igényid, illetve korai fejlesztésre és gondozdsra jogosult
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gyermeket ldtnak el, legfeljebb tiz gyermek, ¢) egy specidlis bolcsédei csoportban hdrom—hat sajatos
nevelési igényti, illetve korai fejlesztésre és gondozdsra jogosult gyermeket ldtnak el, legfeljebb hat
gvermek nevelhetd, gondozhatd.”

15/1998. (IV.30.) NM rendelet 35. § (3) bekezdése alapjan ,, 4 sajdtos nevelési igényil, illetve a korai
fejlesztésre és gondozdsra jogosult gyermek bolcsddei elldtds keretében valo nevelése, gondozdsa
térténhet a) a nem sajdtos nevelési igényil, illetve korai fejlesziésre és gondozdsra nem jogosult
gyvermekekkel kGzGs csoportban, vagy b) specidlis bolcsédei csoportban.”

15/1998. (IV.30.) NM rendelet 35. § (4) bekezdése értelmében ,, Egy kisgyermekneveld, szolgdltatdst
myijté személy a specidlis bolesddei csoportban bolcséde, mini bolcsbde és munkahelyi bolcséde
esetén legfeljebb hdrom gyermeket, nevelhet, gondozhat.”

A Tiicsdk-lak Bolesédében részleges integracioban és teljes integracids formédban biztositunk

ellatast.

- Részleges integracioban a gondozési egység egyik csoportszobdjdban 6-9 f6 sajatos nevelési
igényli gyermek (specidlis csoport) mellett a masik csoportszobaban egészséges gyermeket latunk
el. A 6-9 f6 sajatos nevelési igényli gyermeknek az étkezésen €s az alvasid6 kiviil a gondozasi
egység masik csoportjaban 1évé egészséges gyermekekkel k6zos a jaték ideje és a jatcktere.

- Teljes integricidban normal bilcsddei csoportban biztositjuk a sajatos nevelési igényl gyermekek
nevelését-gondozasat.

Minden esetben a gyermek integralhatosiga donti el (betegségének tipusa, aktualis allapota ¢s

sziikséglete), hogy a két tipusn ellatés koziil melyiket biztositjuk a gyermek szdmara.

A Tiicsok-lak Bélcsdédében a specidlis csoportban 3 foallast kisgyermekneveld és 1 16 dajka
szakalkalmazott biztositott.

A sajatos nevelési igényli gyermek torvényes képviseléjével kotott irasos megallapodas alapjan 3
hoénap probaidére biztositunk béles6dei szolgaltatast. A probaidé letelte utdn a bolesédei szolgaltatas
a rendeletben meghatarozott szakmai csoport jegyzdkonyvbe foglalt véleménye alapjan folytathato,
melyrél 4j megallapodas késziil.

Amennyiben bélcsédei ellatast igénybe vevd gyermek esetén utoélagosan keriil igazolasra a sajatos
nevelési igény, a pedagégiai szakszolgalat altal kiadott szakvélemény bemutatdsa utan keriil sor a 3
hénapos probaidére torténd irasos megallapodas megkétésre a gyermek torvényes képviseldjével.

A Béles6déink a napi nyitvatartasi idén beliil biztositjak a gyermek nevelését, gondozasat.
Alapfeladatként nyujtott ellatés esetén a gyermek bolesddei gondozasi ideje a napi tizenkét orat nem
haladhatja meg,

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

(1) A gyermek boles6débe és mini bolcsddébe torténd felvételét a sziilé hozzdjdruldsdval

a) a kirzeti védiond,

b) a hdzi gyermekorvos vagy a hdziorvos,

¢) a csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat,

d) a gyamhatosdg

is kezdeményezheti.

A kérelem benyujtasakor torténik a tijékoztatds az ellatds igénybevételének feltételeirdl, az ellatas
tartamarol, a fizetend® téritési dijrol, a panaszjog gyakorlasdnak médjarol.
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A kérelmezének az intézményben vezetett torvény altal meghatirozott nyilvantartasokhoz
kotelessége adatokat szolgaltatnia.
A Gyvt. 43. § (3) bekezdése alapjan ,,.4 bolcsédei felvétel sordn elényben kell részesiteni

a) - ha a gyermek sziilGje, mds torvényes képviseldje a felvételi kérelem benyyjtdsar kivetd 30

napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy wmunkavégzésre irdnyuld egyéb

Jogviszonyban all -

aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

ab) a hdrom vagy 10bb gyermeket neveld csalddban él8 gyermeket,

ac) az egyediildllo sziill§ dltal nevelt gyermeket, és

b) a védelembe vett gyermeket.”

Nem gondozhaté bolcs6dében a fertdzd beteg gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos
igazolasa alapjan ez az allapot fenndll. '

A bolesodei felvételi eljaris

A JEB tagintézményeibe a gyermekek elGjegyzése és a férbhely biztositisa a Kozponti Szervezeti
Egységnél torténik. Amennyiben a sziild, torvényes képvisels a gyermek elhelyezését 30 napon tal
kéri - és benyujtja a szilkséges igazoldsokat - a gyermek elbjegyzésbe vétele megtorténik.
Amennyiben a sziild, torvényes képviseld a gyermek elhelyezését 30 napon beliil kéri - és fennallnak
a sziikkséges feltételek - dontés sziiletik a féréhely biztositasardl.

A bolesodei felvételi kérelmeket az intézményvezetd birdlja el minden hénap 1. és 15. napjén a
sajatos nevelési igényeknek és az elényben részesitési indokoknak megfelelen, figyelembe véve a
szlilé 4ltal megjeldlt tagintézményt. Amennyiben ezek a napok munkasziineti napra esnek, az
elbirdlds a kovetkez6 munkanapon torténik. Az intézményvezetd sajat hatdskorben fentiektol eltérd
napokon is hozhat déntést férbhely biztositasarol.

A bolcsddei felvételi kérelem benytijtasara egész évben lehetdség van, de legkordbban a kért idépont
elott 3 hénappal adhat6 be. Ez aldl kivétel a Jelentkezési hét, amikor a kiilon meghirdetett idéponttol
kezd6dden adhaté le adott év szeptemberére a kérelem.

A bolesbdei felvételi kérelmet elektronikus ton is le lehet adni a jelentkezes@bolcsode-bp08.hu
cimre. Az elektronikus jelentkezés egyenértékli a személyes Uton leadott jelentkezéssel. Az
intézményvezetd az elektronikus uton megkiildstt igazolasok és kérelem alapjan dllapitia meg a -
jogosultsdgi- és elényben részesitési feltételeket. Az elektronikus jelentkezéssel kapcsolatos
Adatvédelmi tajékoztatd elérhetd a honlapon.

A JEB-nél nincs teriileti illetékesség, a sziil6k valaszthatnak a bdlesddék koziil az lires bolesbdei
fér6helyek ismeretében.

A felvételi eljaras sordn, a féréhelyrdl vald dontés elétt kivizsgalasra keriil:

- a jogosultsagi feltételek megléte,

- az eldnyben részesitési okok fenndlidsa a jogszabilyban meghatarozottak szerint,
- a sajatos nevelési igények fenmallasa (szakvélemény megléte),

A felvételi kérelmek elbirdlasanak szempontjai:
a) az iires fér6helyek szama,
b) jogosultsagi feltételek fennallasa,
c) agyermek VIII. keriiletben lak6- vagy tartdzkodasi hellyel rendelkezik,
d) elhelyezés siirgbssége, krizis jellege,
€) specidlis ellatdsi igények,
f) elényben részesitendé-¢ a gyermek,
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g) afelvételi kérelem beaddsanak ideje.

A jogosultsagi feltételek vizsgalata
Bolesddei ellatast biztositunk azon a gyermek szamdra, igazodva a sziilok, térvényes képviseldk
munkarendjéhez, akik napkozbeni ellatasukrdl nem tudnak gondoskodni az alabbi indokok miatt
- a sziilok, torvényes képviselk munkavégzése,
- ide értve a GYED, GYES melletti munkavégzést is,
- a szilok, térvényes képvisel6k munkaer-piaci részvételt elbsegitd programban, képzésben valod
részvétele,
- a sziilok, torvényes képviseldk nappali rendszeri iskolai oktatdsban, a nappali oktatds munkarendje
szerint szervezett felnSttoktatasban, fels6oktatasi intézményben nappali képzésben valé részvétele,
- a szlildk betegsége miatt,
- valamint egyéb ok miatt.

Egvéb okok miatt azon gyermekek szamara biztositjuk a bolcs6dei ellatast:

- akinek fejlédése érdekében allandd napkdzbeni ellatisra van sziiksége,

- akit egyediilallo vagy id6skori személy nevel,

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

Elényben részesitési okok

A bolesddei felvétel soran eldnyben részesitjiik azt a gyermeket, akinek mindkét sziiloje, t6rvényes
képviselbje a felvételi kérelem benyijtasat kovetd 30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban
vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all €s

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, vagy

- harom vagy tébb gyermeket nevel, vagy

- a gyermeket egyedilallé sziil6 neveli,

- a védelembe vett gyermek,

- A védelembe vett gyermek soron kiviil elényben részesiil.

A jogosultsagi feltételek, sajatos nevelési igények és elényben részesitési okok vizsgélata a felvételi
kérelem benyjtasakor torténik. Ia a sziild, térvényes képviseld altal benyujtott felvételi kérelem
benytjtasahoz szikséges jogosultsagi feltélelt vagy elényben részesitési okot igazol6 irat hidnyzik,
30 napos hatiridével van lchetdség a potlasra. Amennyiben a sziild, toérvényes képviselé a
hidnyp6tlasi hataridén beliil nem csatolja a sziikséges iratokat, a felvételi kérelem torlésre ketiil.
Amennyiben nincs elegendd szabad féréhely ¢és azonos eldonyben-részesitési indokok allnak fenn, a
felvételi kérelem beadasanak ideje hatdrozza meg, melyik gyermek vehetd fel az adott fér6helyre.

A férdhely biztositasa utan, de még a bolcs6dei ellatas megkezdése el6tt az intézményvezetd a
sziilovel, torvényes képviseldvel irasbeli megallapodast kot. A megéllapodést a valasztott-kijeldlt
bolcstde vezetdje késziti elo.

A megillapodas két féle lehet, mely minden esetben hatarozott idétartami, a fennéllé jogosultsagi
feltétek szerint:

- Megallapodas: minden év oktober 31. napjaig sz6l,

- Révid idejli megallapodds: harom honapos idétartamra sz6l, ha a sziil6k, térvényes képviselok nem
csatoljak a munkavégzésb6l szdrmazé jovedelemigazolasukat és egyidejileg GYED ellatisban
részesilnek.

A JEB a Megéallapodéasokat minden év oktéberében feliilvizsgalja, amely kiterjed a jogosultsagi
feltételek fennallasara, valamint a sziild altal fizetendd téritési dijak fellilvizsgalatara is.
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A JEB ardvid idejli megallapodasokat a megallapodésok lejarasat megelézoen feliilvizsgalja.

A felillvizsgalat eredményének megfeleléen a megallapodasok meghosszabbitasra, modositisra vagy
megsziintetésre keriilnek.

A megallapodasok személyi téritési dijra vonatkozd feliilvizsgalatat a sziilok, térvényes képviselok
barmikor kezdeményezhetik, életkdrillményeik, jovedelmi helyzetiik véltozasa alapjan.

A bolcsoddei felvételi eljaras és a bolestdei jogviszony létrejéttének és feliilvizsgalatanak folyamata

1) A felvételi eljaras elsd szakasza a JEB székhelyén torténik

- Felvételi kérelem benytjtasa, kizarélag személyesen figyfélfogadasi idében vagy online a
jelentkezes@bolcsode-bp08.hu email cimen.

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

- Szilkség esetén hianypétlas.

- Dontés a fér6hely biztositasardl.

2) A felvételi eljaras masodik szakasza

- A férBhely biztositasardl sz6l6 értesitd atvétele (JEB székhelyén/e-mailen/postai Gton).
- Sziil6 kapcsolatfelvétele a béleséde vezetdjével.

- A megéllapodashoz szilkséges igazolasok benytjtasa (bdlcsddében).

- A megéllapodas el6készitése a bélcsdde vezetdie altal.

- A megéllapodas aléirdsa a sziil6 4ltal (bdlcsédében)

- A megéllapodis ellendrzése a kijelslt munkatérs altal (JEB székhelyén).

- A megéllapodis aldfrasa az intézményvezetd altal (JEB székhelyén)

- A megéllapodas atadasa a sziilének.

3) A bolcsbdei jogviszony létrejitte
- Az alairt megallapodassal 1étrejon a bélesédei ellatasra irdnyuld jogviszony, a gyermek részt vehet
a bolesddei ellatasban.

4) A bolesédei jogviszony feliilvizsgalata

- A r6vid idejli megallapodasok feliilvizsgélata.

- A rendes feliilvizsgélat minden év oktéberében.

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

5) A feliilvizsgalat eredménye lehet:

- amegallapodas és a bdlcsédei jogviszony meghosszabbitasa,
- amegallapodas modositasa,

- a téritési dijak modositasa,

- a megallapodas ¢s bolcsddei jogviszony megsziintetése.

A bolestdei felvételi eljards és a Dbolesédel jogviszony létrejottének és feliilvizsgalatanak
folyamatébrajat jelen SzMSz 1.a és 1.b szamu mellékletei tartalmazzak.

A gyermek életkoranak és egészségi allapotinak megfeleléen a JEB biztositja a bolcsddei nevelés,
gondozis feltételeit, a térvényes képviselGvel torténd fokozatos beilleszkedés lehet8ségét, megfeleld
textiliat és butorzatot, megfeleld jatékokat és a szabadban tartdzkoddst, tovabbd a bolcsédében
gondozott gyermekek ¢életkoranak megfeleld egészséges taplalkozas kilén jogszabilyban
meghatarozott feltételeit. Szakorvos altal igazolt diétas étkezést igénylé gyermek szdmara az
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allapotéanak megfeleld diétds étrendet biztosit (kivétel: a colidkia és a fenilketonuria). Az eltérd
taplalkozasi igényii gyermekekre a JEB Elelmezési Szabalyzatanak rendelkezései vonatkoznak.

A Gyvt. 42. § (5) bekezdése alapjén a bolcsddel nevelési év szeptember 1. napjatol kovetkez6 €v
augusztus 31. napjaig tart.

A bélesodei ellatds megsziinésének és megszintetésének esetei

A Gyvt. 37/A. § (1) bekezdése alapjan a személyes gondoskodast nytjté ellatas megszimik

a) hatérozott idejli elhelyezés esetén a megjel6lt idétartam - illetve meghosszabbitott idotartam -
leteltével,

b) ajogosultsigi feltételek megsziinésével.

A Gyvt. 37/A. § (2) bekezdése értelmében az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatas
megsziintetését a jogosult, illetve t6rvényes képviseléje kérelmezheti, melynek alapjan az
intézményvezetd az ellatast megsziinteti. Az ecllatds a megegyezés iddpontjaban, illetve ennek
hidny4aban a megallapodasban foglaltak szerint sz{mik meg.

A Gyvt. 37/A. § (3) bekezdése szerint az intézményvezetd az 6nkéntesen igénybe vett gyermekjoléti
ellatist megsziinteti, ha a jogosult a hézirendet ismételten silyosan megsérti, vagy az ellatds
feltételei, okai mar nem allnak fenn.

A Gyvt. 37/A. § (4) bekezdése alapjén az intézményvezetd az Gnkéntesen igénybe veit gyermekjoléti
ellatas megsziintetésérdl, illetve az ellene tehetd panaszrdl frasban értesiti a jogosultat, illetve
torvényes képviseldjét. Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve torvényes képviseldje az értesités
kézhezvételét6l szamitott nyolc napon belill a fenntartéhoz (Budapest Fovaros VIII keriilet
Jozsefvarosi Onkorméanyzat cim: 1082 Budapest, Baross utca 65-67.) fordulhat.

Amennyiben a bodlcséde orvosénak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt
bolcsbdében nem gondozhaté, illetve magatartisa veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét, az
ellatas az intézményvezetd altal megsziintetésre kertil.

A JEB Hazirendjében foglaltak alapjan a megallapodast az intézményvezetd irdsos indokléssal
felmondhatja, ha az ellatott, a torvényes képviselje vagy a téritési dijat megfizetd személy téritési
dijfizetési kitelezettségének nem tesz eleget.

A téritési dijfizetési kotelezetiség teljesitése hianydban az intézményvezetd irasos formaban
felszolitjia a szildt, vagy torvényes képviseldt a fizetési hatralékarol. A levél kezhez vételétol
szamitott 3 munkanapon beliil eleget kell tenni a fizetési kételezettségnek. Ha a sziild vagy torvényes
képviseld a harmadik felszolitdsra sem tesz eleget, az intézményvezetd felmondja a megallapodast. A
megallapodas felmondasi ideje 15 nap.

Amennyiben a gyermek bolcsddei ellatasat tobb alkalommal és legalabb egybefliggd 10 napig
indokolatlanul nem veszi igénybe, az a gyermekjoléti alapellatas keretében biztositott gyermekek
napkozbeni ellatdsinak (bolesbdei elldtis) megszlntetését vonhatja maga utén. Az ismételt
indokolatlan hidnyzas a hézirend silyos megsértésének minésiil. Indokolatlan hidnyzas esetén a
g7iils, torvényes képviseld részére levélben felszolitds kertil kikiildésre, hogy igazolja a gyermek
tavollétét. Amennyiben erre a levél kézhezvételét6l szamitott 5 napon beliil nem kertil sor, a gyermek
bolcsddei jogviszonydt az intézményvezetd megszinteti.
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A bdlesddei elhelyezést igénybevevd gyermek torvényes képviseldje az ellatdsért személyi téritési
dijat kételes fizetni. A Gyvt. 146. § - 151. §-aban foglaltaknak megfelel6en a fenntart6 az intézményi
téritési dijat rendeletben hatdrozza meg.

A téritési dij (étkezesi dij és gondozasi dij) befizetés a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl €és az igénylésiikhoz felhasznalhatd
bizonyitékokrol sz616 328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet szabalyozasa alapjan minden hénapban
egy elére meghatirozott napon torténik, melynek konkrét idépontjarél a szillok eldzetesen irdsos
tajékoztatast kapnak. Minden hénapban egy alkalommal lehetség van potbefizetésre.

A befizetés targyhomapra torténik, a befizetett 6sszegrd] a sziild részére szamla keriil kiallitasra.

Téritési dij megfizetésére az alabbi kedvezmények vehettk igénybe:

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

- A 3 vagy tobb gyermeket neveld csaladok mentesiilnek az étkezési dij, és a gondozdsi dij
fizetése alol. Szamukra a bolcsédei ellats téritésmentes. (A csalddi pétlék MAK vagy a
kifizetésr6] sz6l6 igazolés és nyilatkozat alapjan.)

- Az étkezési dij fizetése aldl mentestilnek a tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket neveld
csaladok, Szamukra a boles6dei étkezés téritésmentes (a MAK 4ltal kiallitott tartés betegségrél
87016 igazolas alapjan).

- A gondozasi dij fizetése aldl a bélesédei ellatasban résztvevd tartdosan beteg vagy fogyatékos
gyermek jogan mentesiil a sziil6 (Szakértdi Bizottsig Szakért6i véleménye alapjan).

- Azok a csaladok, amelyekben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi jévedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval,
munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett Osszegének 130%-at
mentesiilnek az étkezési dij fizetése alol.

A JEB Bolcestdél nyitottak a sziilék és a szakemberek elbtt, egyéb latogatét bejelentés tutjan
fogadnak. A latogatoknak igazodniuk kell a bolcsdde hazirendjéhez, a gyermekek életrendjéhez.

223 Onként vallalt alapellitason tili szolgaltatisok

2.2.3.1 Téritésmentes dnként vallalt alapelldtison tili szolgaltatasok

2.2.3.1.1 Egyéb gyermeknevelést segitd szolgaltatasok
2.23.1.1.1  Jatsz6haz, - csaladi délutin

Jatsz6haz: Elsdsorban a jatéktevékenységhez kotddo, egyéni készségeket és képességeket fejleszto,
csaladi nevelést segit6, illetve a sziillé-gyermek kapcsolatot erdsité szolgaltatas, amelyben a szild €s
a gyermek kozdsen vesz részt a boles6de altal megteremtett koriilmények kozott. A hétvégi jatszohaz
minden évben elére meghatarozott idészakokban miikodik a Babéca Bélcsédében (1083 Budapest,
Barossu. 117))

Csaladi délutdn: A sziilé-gyermek kapcsolatot segitd, a gyermek fejlédését elbsegitd
jatéktevékenységhez kotott szolgaltatas. A hétvégi csaladi délutin elére meghatarozott iddszakokban
miikodik a Fecsegb-tipegdk Bolesddében. (1087 Budapest, Sz4zados at 1.)

2.23.1.1.2  Fejleszto eszkizik, alapveté gyermekgondozisi eszkizok kélestnzése
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A hétranyos helyzetli csalidban nevelkedd gyermek gondozasdhoz eszkodz (pl. légzésfigyelS)
kolcsonzésének lehetsége a JEB Kozponti Szervezeti Egységében. A kolesonzéssel kapcsolatos
feladatot a Gyerekhaz koordinélja és adminisztralja.

2.23.1.1.3  Prevencios fejleszté programok

A kisgyermekek fejlédésmenete kiilonboz8. A gyermek elsé harom éve, amikor a jards, beszéd,
gondolkodas kialakul, nagy fontossdggal bir. A nem megfeleld fejlodés kovetkeztében a
kisgyermekek a késobbiekben beilleszkedési, tanuldsi zavarokkal kiizdhetnek. Kiilonbodz6 fejleszté
tevékenységekkel, prevencids céllal segithetd a gyermekek atlagos fejlddésmenete. A prevencios
fejleszté programok el6ére meghatérozott iddszakokban a JEB szakmai szervezeti egységeiben
miikodnek.

2.23.1.14  Pszichologus tandcsadas

A kisgyermekek magas szinvonalu gondozéasa és nevelése, az ellatas minéségének javitdsa érdekében
tanacsadé szakpszichologusi szolgiltatds vehetd igénybe. A pszichologus munkajéval timogatja
mind a bolesédébe jard csalddokat, mind a bolcs6dében dolgozé szakembereket. Csaladok
tdmogatdsa egyéni és csoportos tanicsadés, a bolesédei dolgozdk segitése személyiségiejlesztd és
esetmegbeszéld csoportok formajaban torténik. A program elére meghatarozott idészakokban a JEB
szakmai szervezeti egységeiben mikodik.
Leggyakrabban felmeriild kérdéskorok:
o sziilé-gverek kommunikacio,
sziil6i szerepek,
gyermeki dackorszak, 6nallésodas, akarat,
szobatisztasag,
alvasi és étkezési szokasok,
verekedés, agresszio, harapés, (€letkori sajatossagok)
csaladon beliili szerepek,
fontos ,,lépcs6fokok™ a kisgyermek fejlédésében,
fesziltség és indulatkezelés,
kotbdési-levalasi problémaék, énallésagra nevelés,
testvérféltékenység.

C0O000O0O0CO0OCO0OOQ0

2.2.3.1.1.5  Integralt sziilé- csecsemb/kisgyermek konzulticio, tanicsadas

A kora gyerekkori pszicholégiai alapu szabalyozasi nehézségek, a reguldcids zavarok Ggy, mint
tulzott nyugtalansag, sirds, alvas- evési és étkezési zavarok kezelése illetve enyhitése érdekében
konzultacios szolgaltatas vehetd igénybe. A konzultacio célja a problémak mielébbi felismerése €s
segftségnynjtas a csalad egészének, a nehézségek fokozodasédnak megeldzésében. A konzulens segit
abban, hogy a regulaciés zavarok mérsékldjenek, megszfinjenck, a sziilék és a gyermek élete
konnyebbé valjon. A szolgaltatast a JEB-nél 1 f8 biztositja, eldjegyzéssel vehett igénybe.

2.23.1.1.6 Gyodgypedagogiai ¢s korai fejlesztés
A kisgyermekek ellatidsban fontos feladatunk a normdl fejlédésmenettdl vald eltérés korai
felismerése, a hatranyok és kovetkezményeik enyhitésére valo torekveés.

A bilcsddében dolgozd gyogypedagdgusok ismerik a fejlesztd munka elméleti 6sszefiiggéseit, a
kiilonféle fejlesztdprogramok, gyakorlatok modszertani elveit, illetve azok gyakorlati
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végrehajtasanak formait. Munkajuk soran egylittmiikddnek a kisgyermeknevelGkkel, sziilokkel és
fejleszt6 szakemberekkel.

2.2.3.1.1.7 Zenei nevelés

A zenel nevelés specidlis tudast és megértést igényel a korai gyermekkori fejlédésrdl, az esztétikai
élményekr6]l és a gyermekpszichologiardl. A dallamok és ritmusok érzelmeket valtanak ki, €s
segitenck a gyerekeknek megismemi és kezelni azokat. A pozitiv zenei élmények hozzajarulnak a
boldogsag és elégedettség érzéséhez, és segithetnek a stressz vagy szorongas kezelésében is. A
bolesédei korosztalynak nyujtott megfelel, szinvonalas zenei nevelés hozzajarul a gyermek
egészséges kognitiv, szocidlis €s emocionalis fejlédéshez.

2.2.3.1.1.8 Otthoni gyermekgondozas

A Gyvt. 42. § (4) bekezdése és a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 40. § (1) bekezdése alapjan mas
gyermeknevelést segitd szolgaltatas biztosithatd. A Fenntart6 a 235/2007. (V. 09.) szdmu képviselo-
testiileti hatarozatban dontétt az otthoni gyermekgondozés mitkddtetésérol.

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

Szakirdnyl végzettséggel és/vagy diplomaval rendelkezd munkatarsak (kisgyermekneveld,
pedagdgus, pedagdgus munkatars, felséfoki szocidlis végzettség, felsblokn egészségligyi végzettség)
nyljtanak segitséget az arra raszoruld csalddoknak, kiilonosen iker sziilés esetén, vagy ha a szilld
betegsége miatt nem képes a gyermek gondozasara.

Az otthoni gyermekgondozast a csaladban €16 hat éves kor alatti gyermekeket érintd ellatasi forma, a
gondozast a csalad otthonaban keriil biztositasra a gyermek torvényes képviseldjével kotoit irdsos
megallapodas alapjan. A gyermekkel a kisgyermekneveld egyediil nem maradhat a lakéasban.

A szolgaltatas gyakorisdga és idétartama a csaldd igényeit6l fiigg6, a szililé6 munkarendjéhez igazodo.
Otthoni gyermekgondozas szolgéltatast a hét mindennapjan, sziikség szerint biztositunk.

A szakmal munka tartalma a gyermek életkordhoz, egészségi dllapotdhoz igazoddé gondozés-nevelés,
feliigyelet.

2.2.3.1.1.9 Biztos Kezdet Gyerekhaz (Gyerekhéz)

A Gyvt. 38/A. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen az els6sorban rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiild, héatrinyos helyzetld, vagy halmozottan hatranyos
helyzetti 6vodaskort még el nem ért gyermekek egészséges fejlédésének biztositasat tamogato,
fejlédési megtorpanasokat észlel6, a sziildi kompetencidkat erdsitd, tarsadalmi felzarkozast segitd
prevencids szolgaltatas.

A Biztos Kezdet Gyerekhaz célja a szociokulturdlis hatrdnyokkal kiizd6, els6sorban a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermekek egészséges fejlodésének biztositasat
tamogatd, fejlédési lemaradasat kompenzalo, a sziildi kompetencidkat er6sitd, a sziild és az 6vodaba
még nem jard gyermek szamdara egyiittesen nydjtott tarsadalmi felzarkozast segité prevencids
szolgéltatas biztositisa.

A Biztos Kezdet Gyerekhiz a TAMOP-5.2.2. 08/1-2009-0001 Bp. VIIL palyézati program keretében

valosult meg. A Gyerekhaz 2009. szeptember 15. napjatd] biztositja szolgéltatasait. A finanszirozas
biztositisa érdekében a fenntarté énkorméanyzat a 191/2008. (VII. 30.) Korm. rendelet alapjan 3 évre
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szold péalyazat benydjtasarol dontott, mely palyazat az EMMI éltal befogadasra keriilt, igy 2014.
januar 01. napjatél 2016. december 31. napjéig évente biztositott lett a Gyerckhdz Aallami
tamogatasabol torténé miikoddtetése, mely 2017. évben meghosszabbitasra kerlilt. A témogatés
folyésitdsa 2018. évidl kozponti koltségvetésbdl keriil finanszirozasra.

A Gyerekhaz 2016. februar 1-jét6] bejegyzés kiteles szolgaltatassa valt, hatarozatlan idétartamra.

A Biztos Kezdet Gyerekhaz biztositja a gyermekek szdmdira képesség-kibontakoztatd foglalkozast,
allapotfelmérést, fejlesziést. A sziiloknek a gyermekkel egyiitt torténd részvételét a foglalkozasokon,
a szilok szémaéra személyiség- és kompetenciafejlesztést célzd, valamint egyéb preventiv célh
programokat, kozosségi rendezvényeket. A helyi sziikségleteknek megfeleléen a sziildk részére
védondi, orvosi, dietetikusi, egyéb kiilsés meghivott szakemberek altali tanicsadésokat biztosit.
Szilléi csoportos beszélgetéseket szervez, illetve konzultacios lehetGséget biztosit. Kiilonbozo
modszerek alkalmazisival segiti a sziildket, hogy visszajelzéseket kapjanak a gyermekkel vald
kommunikaciojukroél, nevelési modszereikrol.

2.2.3.1.1.10EduLAB 0-6 Felfedezé gyermek - jatékos természettudomany labor (Labor)

A Mini-Mané B&lcsédében kialakitott Labor a JEB nemzetkdzi projektjei (2017-2021) sordn tett
latogatasok, tanulmanyutak, megszerzett tuddsok hozadéka. Alapétletként a 2-3 éves kisgyermekek
szdmara készilt a berendezés és - szinte kizarblag természetes és Ujrahasznositott anyagokbol
készitett - eszkdztar. A bolesédei élet soran a gyermekek jatékat megfigyelve a Labor Team
szakemberei folyamatos visszajelzést kaptak a gyermekek érdeklédésérél, e tapasztalati tudast
felhasznalva alakitjak, valtoztatjak, frissitik a berendezést és a jatékokat.

A Labor olyan tevékenységeket kivan felkindlni a gyermekek szamdra, amelyek a kornyezet aktiv
megismeréséhez, a gyermekeket kortilvevé vilagrol valé gondolkodashoz kapcsolédnak. A
tevékenységek a gyermekek szabad véalasztasén alapulnak.

A felajanlott jatékok lehetdséget nyUjtanak az egyiittmikodésre, a feladatok megosztasdra, ok-
okozati Osszefiiggések felfedezésére, megértésére. A megvalodsitasra keriilé nevelési kérnyezet a
természettudomanyokra jellemz6 eljarasok megkozelitésének killonb6zé lehetbségeit biztositja, mint
pl. kézvetlen tapasztalatszerzésen alapulé megfigyelés, csoportositis, Gsszehasonlitas, szelektalas,
kisérletezés, 1j problémamegoldé stratégia keresése stb.

A laborban killénb6z6 téméja jatszosarkok keriiltek kialakitasra allandd, illetve hosszabb tavon
hasznélt jatéklehetdségekkel (magnes tablak, vilagitdasztal, tiikkros asztal, homokozo), melyek id6rol
idére idoszakos projektekhez készitett jatéklehetoségekkel egésziilnek ki (kdlesdnhatésok vizsgalata
az €16 és élettelen természetben, bioldgiai-kdrnyezeti megfigyeléseket lehetévé tevd eszkdzok, vizes
jatékok). A jatékkészlet a gyermekek hétkdznapjaibdl, az otthoni kérnyezetbl ismert targyakkal
egészil ki, igy a kontextudlis és konstruktiv tanulds 6sszhangba keriil a gyermekek mindennapjaival.

A Labor célja nem az, hogy a gyermekek specifikus természettudomanyos tényeket fedezzenek fel,
hanem az, hogy racsodalkozassal kérdések meriiljenck fel benniik, és ezek Osztondzzék ket arra,
hogy a jelenségek megfigyelését, kutatdsat otthon is tovabb folytassak. Tehat a Labor masik elérni
kivant célja a kozosségepités mellett a folyamatossdg fenntartasa az intézmény és az otthon kézott.

2.2.3.1.2 Egyéb szolgaltatas
2.2.3.1.2.1 Népkonyha élelmezése

A Népkonyha élelmezése (kozétkeztetési feladat ellatas)
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A fenntartd 243/2020. (VL. 03.) szamt hatarozata alapjan 2020. jimius 02. napjatol a JSzSzGyK
telephelyén mitkddd népkonyha részére napi egyszeri egy tal meleg étel el6allitisa a JEB feladata,
amit a Baboca Bolcsdde foz6konyhédjan végez. A konyha munkarendje a bélcsdde munkarendjéhez
illeszkedik. A Polgarmester a katasztrofavédelemrdl és a hozzd kapcsolédd egyes térvények
modositasarél szdlé 2011, évi CXXVIIL térvény 46.§ (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan
veszélyhelyzetben, a telepiilési Onkormanyzat képviselb-testiiletének feladat- és  hataskorét
gyakorolva, meghozott 261/2021. (V.20.) szami hatérozatédban donttt arrdl, hogy a népkonyhai
feladatellatas élelmiszer alapanyag beszerzését a JSzSzGyK bonyolitja.

2.2.3.1.2.2 Id6sek Atmeneti Otthona élelmezése

JSZSZGYK Eziistfeny6 Idések Atmeneti Otthona élelmezése (kdzétkeztetési feladat ell4tés)

A fenntarté a 41/2005. (IL 03.) szdma hatarozatéban felhatalmazza a JEB-et az Idések Atmeneti
Otthona ellatottainak élelmezésére. A JEB a feladatot a Fecsegé-tipegbk Bélcstéde Kerepesi 1ti
konyhédjdban végzi. A konyha munkarendje és nyitva tartasa jelen Szabalyzat 5.1.6.2. pontban
olvashato.

2.2.3.1.2.3  Szakképzés

DUALIS képzés

A Jozsefvarosi Egyesitett Boles6dék szakképzd iskolakkal kotott egyiittmiikodési megéllapodas
keretében évek Ota biztosit gyakorlati helyet a kisgyermekneveld képzésben résztvevéd tanulok
részere.

A JEB a szakképzésrol szolo 2011. évi CLXXXVIL t6rvény, majd ezt kovetden a 2019. évi LXXX.
torvény alapjan 2016. januéartdl tanuloszerzOdést, majd 2021. év februdrjatdl szakképzési
munkaszerzodést kot, mint a dudlis képzéhely a kisgyermeknevel tanulokkal.

A fenntarté 273/2015. (XII. 03.) szami hatirozatidban dontdtt a JEB Dudlis szakképzésben vald
részvételérbl.

223.1.24 JASZER

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

A Budapest Févaros VIIL kertilet Jézsefvarosi Onkorményzat Képvisel§-testiilete a 375/2011. (IX.
15.) sz4mW hatérozataban domtott arrdl, hogy tAmogatja az Onkorményzat részvételét ,,Az dldozaita
vilés megeldzése, aldozatsegités” cimti, TAMOP — 5.6.1-C-11/1. kédszami pélydzaton (a
tovabbiakban: palyazat).

A palyszat keretében valosult meg a ,,Jozsefvarosi Aldozatsegitt Szakmai Egytittm(tkdési Rendszer
(JASZER)” programelem, amely tevékenységét a kidolgozott, és a helyi sajatossdgoknak
megfelelden aktualizalt modellprogram alapjan végzi.

A JASZER a Jozsefvaros Onkorményzat szakmai konzulticids szerveként mikadik, 6nallé jogi
személyiséggel, birdsagi bejegyzéssel, és bejegyzett székhellyel nem rendelkezik, ligyrend alapjan
mfiikodik.

A JASZER f6 célja, hogy a blinmegelézés, az 4ldozattd vilas megelézése és az 4ldozatsegités,
valamint az ismételt dldozatta valas clkertiilése érdekében tett keriileti 6nkormanyzati, allami, egyhéazi
és non-profit szervezetek altal végrehajtott tevékenységeket és egyiittm{ikodéseket formalizalja.
Osszességében az aldozat az egylittmik6dési rendszer barmely tagjshoz, szervezetéhez fordulhat,
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mert azok az aldozatok érdekében egymas tevékenységét megismerték, személyesen is ismerik
egymast, kolcsondsen megkeresik a felmeriilt probléma kérében leghatékonyabban eljarni képes
szervezetet.

A JASZER nem végez operativ dldozatsegitd tevékenységet.

JASZER szervezete az aldbbiak szerint épiil fel, JASZER Elndkség, JASZER Team, JASZER
(Tagok). A JASZER elnckség tagjai az elnok a szakmai vezetd és a titkar. A JASZER Team tagjai az
eredeti konzorciumi partnerek képvisel6i, a jozsefvarosi énkormanyzati fenntart4s intézmények,
civil szervezetek, egyhazak képviseldi, valamint az dldozatsegitéssel foglalkozd szervezetek és
magénszemélyek. A JASZER tagjai a blmmegelézés és 4ldozatsegités tigyének elémozditasaért tenni
akar szervezetek és magénszemélyek. A JASZER Tagsaga nyitott.

2232 Téritési dij koteles onként vallalt alapellitason tali szolgaltatis
2.2.3.2.1 Idészakos gyermekfeliigyelet

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan ,,Az idGszakos
gyermekfeliigyelet a gyermek szdmdra a szil8 dltal igényelt alkalommal és idGtartamban, az e célra
kialakitott csoporthban vagy a bolcsddei elldtdst myjté bolesédei csoport tires féréhelyein nyijthaté
szolgdltatds. ”

Id6szakos gyermekfeliigyeletet a gyermek torvényes képvisclojével kotott irdsos megallapodas
alapjan biztositunk. Ez alapjan az idészakosan gondozott kisgyermek felveheté normal bolcsédei
csoport iires férdhelyére a JEB 7 Bolcsédéjébe.

Az id6szakos gyermekfeltigyelet téritési dij (étkezési, gondozasi) ellenében vehetd igénybe. A havi
befizetendd téritési dij az igénybevett gondozasi Ordk és étkezési alkalmak alapjan keriil
megallapitisra. A téritési dij befizetésrdl szamla keriil kiallitasra.

A téritesi dij Osszegét a személyes gondoskodast nyjtd ellatasok téritési dijairdl sz616 56/2017. (XIL
20.) dnkormanyzati rendelet tartalmazza.
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3.1 A JEB iranyitisa

A JEB vezetdi megbizassal rendelkez6 kozalkalmazottai:

1. Intézményvezetd

2. Altalanos intézményvezets-helyettes

3. Szakmai intézményvezetd-helyettes (szaktanacsado)

4. Szakmai szervezeti egységek vezeti (bolcsbdevezetd, Biztos Kezdet Gyerekhaz

vezetd)

A Szakmai szervezeti egység vezetbk javaslataikkal részt vesznek a vezetdi dontések
meghozatalaban, és felelésck azok megvalositisaért. Szervezik vezetésik és ellenbrzésiik ald
tartozo szervezeti egységben foly6é munkat.

3.1.1 Intézményvezetd (magasabb vezetd)

A JEB egyszemélyi felel6s vezetdje az Alapité Okiratban megallapitott feladatkrben onalléan
iranyitja a JEB tevékenységét.

A Képvisel6-testiilet bizza meg, menti fel, az egyéb munkéltatdi jogkdr gyakorldja a polgarmester.
llletményére és egyéb juttatasaira a kozalkalmazottak jogéllasardl szolod torvény, valamint a
Képvisel6-testiilet vonatkozoé rendelkezéseit kell alkalmazni.

3.1.1.1 Feladat- és hatiskore, felelossége

o Felel8s az iranyitasa alatt 4116 szervezet torvényes mikodéséért, a jogszabalyok betartasaért.

o Vezeti és képviseli a JEB-et, meghatirozza annak szervezeti felépitését és mikddési rendjét,
biztositja a feladatok végrehajtdsdhoz szilkséges feltételrendszereket.

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

o Biztositja a jogszabalyoknak megfeleld egységes jogalkalmazasi gyakorlatot a szakmai
cljarasrendnek kialakitdsaval.

o Elkésziti a JEB éves munka- és ellen6rzési tervét, valamint az éves beszamolé jelentést és a
statisztikai 6sszefoglalot.

o Felelds az adatvédelemért, a kézérdekii adatokkal kapcsolatos feladatok ellatasaért.

o Szerzédéseket, egyiittmikodési megallapoddsokat kothet, kotelezettségeket vallalhat a

hatalyos jogszabalyi keretek kozott.

Képviseli a JEB-et mas szervezetek el6tt.

Felelds a szakemberek elméleti-gyakorlati tovabbképzés biztositiséért, a korszerti nevelési

moédszerek gyakorlati alkalmazasaért.

Feladata a munkaer$-gazdalkodas szabalyozasa.

Megszervezi a gazdalkodas szabalyszer( rendjét.

Gondoskodik a JEB belsé szabélyzatainak elkészitésérol.

Iranyitja a JEB gazdasagos mlkodését, szakmai Onéllosagat, a torvényesség é€s az

dnkorményzati tulajdon védelmét.

Feladata a gyermekek el6jegyzése, felvétele a Bolcstdékbe.

Ellstia a TAMOP 5.6.1. péalyazat keretében megvalésitott JASZER szakmai vezetdi

feladatokat.

o Sajat 6nallé, vagy a Képvisel6-testiilet vagy annak szervének dontése alapjan benyujt
palyazatokat, nyertes palydzatok esetén ellat palyazat eclokészitési, megvalositasi
feladatokat.

o Az curdpai 4ltalanos adatvédelmi rendeletnek (GDPR) valé megfelelés érdekében biztositja
az Adatvédelmi tisztvisel6i szolgaltatast.

o0

O o0cQ0O0

o 0
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3.1.1.2 Munkaltatéi jogkore

A JEB kézalkalmazottai és egyéb jogviszonyban 1év6 munkatarsai tekintetében kizarolagosan
gyakorolja az aldbbi munkaltatoi jogokat:

o kinevezés,

o felmentés,

o fegyelmi jogkér,

o vezetdi megbizds modositisa, visszavonasa.

Egyéb munkaltatoi jogkordk:

kinevezés modositasa,

ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelés, athelyezés,
jutalmazas,

tanulmdnyi szerz6dés megkodiése,

mérlegelési jogkorbe tartozd fizetés nélkiili tavollét engedélyezése,
biintet6, szabalysértési eljaras kezdeményezése,

megbizasi szerz0dés kotése, mddositasa, megsziintetése,
helyettesitési dij, poétlékok megéallapitasa,

illetményeldleg felvétel engedélyezése,

szociélis timogatés odaitélése,

munkaid6, munkarend meghatarozasa

a munkavallalok KJT. szerinti mindsitése.

000000000000

Jogosult az altalanos intézményvezetd-helyettes, a szakmai intézményvezetd-helyettes
(szaktanicsadd) és a Szakmai szervezeti egységek vezet$i részére atruhazni az egyéb munkdéltatéi
jogkoroket, melyek az aldbbiak:

- aszabadsag engedélyezés,

- amunkaszervezes,

- ¢és a munkavallalok KJT. szerinti mindsitése.

Az atruhazott egyéb munkaltatéi jogkGrok az SzMSz 2. szamf melléklete szerinti hataskori
bontasban alkalmazhatoak.

3.1.1.3  Helyettesitése
Az intézményvezet6 helyettesitésének rendje

Az intézményvezetd tavollétében vagy akadéalyoztatdsa esetén, tovdbbad amennyiben az
intézményvezetdi tisztség ideiglenesen nincs betSltve az intézményvezetd helyettesitése teljes
felelésséggel, az alabbi sorrend szerint torténik:

1. Altalanos intézményvezets-helyettes,
2. szakmai intézményvezetd-helyettes (szaktanacsadd).

Az intézményvezetd akadalyoztatasanak minosiil az intézményvezetd szabadsag és betegallomany
miatti tavollétének ideje. A helyettesités — a helyettes sajat munkakéri leirdsédban meghatarozott
feladatai mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara és feladatok
végrehajtasdra terjed ki. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd
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helyettesitését ellatdé dolgozd személyligyi és munkaiigyi kérdésekben az intézményvezetbvel
tortént elbzetes egyeztetés szerint donthet, mely dontéshez sziikséges az intézményvezetd
egyetértése. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését végzd
altalanos helyettes személyligyi és munkaiigyi kérdésekben is 6nalléan dénthet abban az esetben, ha
az intézményvezetd betegségbdl, vagy egyéb okbol adéddan tartdsan déntésképtelen.

Az intézményvezet$ tisztség ideiglenesen nincs betdltve abban az esetben, ha az intézményvezetd
vezetdi megbizasa megszilinik, a vezetdi megbizas megsziinésének napjatol az 0j intézményvezetd
vezetdi megbizasinak kezdetéig. Amennyiben az intézményvezetd tisztség ideiglenesen nincs
betdltve, az intézményvezet6d helyettesitése — a helyettes sajat munkakdri leirdsdban meghatarozott
feladatai mellett — teljes kortien torténik.

Az intézményvezetd tavolléte esetén érvényes helyettesitési rend:
Az intézményvezetd alkalmanként dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja a
helyetteseire. A dontési jog atruhazasa minden esetben frasban torténik.

3.1.2 Altaldnos intézményvezeté-helyettes

o A JEB intézményvezetOjének tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén, helyettesiti az
intézményvezetbt, tovabba folyamatosan ellatja az intézményvezetd altal rd bizott
feladatokat. Feladat- és hatiskore megegyezik az SzMSz 3.1.1.1. bekezdésének pontjaiban
felsoroltakkal, valamint elkésziti a JEB SzMSz-ét, ellatja az iratkezelés feliigyeletét.

F§ feladata az intézmény koltségvetésével Osszefiiggh adminisztrativ, adatszolgéltatasi feladatok, a
jogszerli gazdalkodas és mikddtetés ellatasa, a kozponti beszerzések lebonyolitasa, szerz6dések,
szabdlyzatok, beszamolok elkészitése, feliilvizsgilata, a GDPR ¢és a kozérdekli adatokkal
kapcsolatos feladatok ellatasa, az adatvédelmi tisztviseld munkdjénak figyelemmel kisérése és az
ellentrzések lefolytatasa. Intézkedési jogkorét az intézményvezetdvel tortént egyeztetést kovetden
az Onkormdanyzat, szakmai szervezeti egységek vezetdi és a JEB valamennyi kdzalkalmazottja
iranydban gyakorolhatja.

Kozvetlen iranyitasa alé tartozik a gondnoksag és a gépjarmiivezeto.

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

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

3.1.3 Szakmai intézményvezeté-helyettes (szaktanacsado)

o A JEB intézményvezet6iének tavollétében, illetve akaddlyoztatisa esetén, helyettesiti az
intézményvezetdt, a 3.1.1.3. pontban foglalt helyettesitési sorrend alapjan tovabba
folyamatosan ellatja az intézményvezetd alial rd bizott feladatokat.

3.1.3.1 Szaktanicsadé feladatai

o A boles6dék szakmai munkajat segiti tanacsadassal, szakmai latogatasokkal, megfigyelésekkel,
targyi és személyi feltételek, munkafolyamatok elemzésével.

o Megfigyeli a kisgyermeknevel6k csoportban végzett munkdajat, visszajelzi a latottakat,
javaslataival segiti a kisgyermeknevel és bélcsédevezetd munkajat.

o Ellendrzi a bslcsddékben folyé szakmai munkat, az intézményvezetd felkérésére soron kiviil,
egyebekben évente ellenérzi a kisgyermeknevel6k altal vezetett bolesédei dokumenticiot
(csoportnaplok, gyermekek dokumentacidja).
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Véleményezi a kiilsd intézmények felé késziilt bélcsédei szakvéleményeket
Bolesbdei jogviszony megsziintetés dokumentalasat kveti.
Részt vesz a bodlesddel szakmai dokumenticié (gyermekek jogviszonyanak és fejlodésének
dokumentalasa) mintak kidolgozasaban, karbantartaséban.
Részt vesz a bdlesddel megallapodas mintak eldkészitésében.
Megfigyelési szempontsorokat, értékeld lapokat, elemzési szempontokat kidolgozza.
Elégedettségi vizsgalatokat (sziilék, gondozdndk, vezetok) elokésziti, lebonyolitja, értékeli.
Szolgaltatasok modelljét kidolgozza.
Az intézmények adatait gyGjti, véleményezi.
Eleget tesz a fenntart6 felé a szikséges adatszolgaltatisoknak.
Elkésziti a JEB szakmai programjat.
Elkésziti a JEB féléves és éves szakmai beszamolojat.
Sziikség esetén részt vesz az €lelmezésvezetdi értekezleten.
A JEB oktatési intézményekkel tortént egyiittm{ikddési megallapodéasa alapjan ellatja a szakmai
gyakorlatok szervezési és iranyitasi feladatait.
Ellenérzi a fels6foku oktatasi intézményekb6l érkez6 hallgatdk vagy kozépiskolabol kozdsségi
szolgélatra jelentkez6 tanulok gyakorlatat.
o Ellen6rzi a szakképzési munkaszerzédéses tanulokkal kapesolatos szervezési és iranyitdsi
feladatokat.
o Részt vesz a koltségvetés eldkészitésében.
Részt vesz az allami normativa igénylésében, elszamolasban. Az ehhez sziikséges bdlestdék
altal vezetett dokumentaciot rendszeresen ellenérzi.
Figyelemmel kiséri a TEVADMIN rendszer valtozasait.
Figyelemmel kisérési a JEB honlapjat.
Szervezi €s figyelemmel kiséri a szakmai munkacsoportok munkaj at.
Irdnyitja a JEB Onként vallalt feladatait.
1. Szakmai tudésaval segiti a Biztos Kezdet Gyerekhaz munkatérsait,
2. Figyelemmel kiséri a pszicholégus munkéjat. Beosztasat tervezi és az elvégzett munkéat
folyamatosan ellenérzi.
3. Figyelemmel kiséri a gyogypedagdgusok munkajat. Beosztisukat tervezi és az elvégzett
munkat folyamatosan ellen6rzi.
4. Szervezi és iranyitja az otthoni gyermekgondozas szolgaltatast.
5. Heti egyszer tartand6 szakmai értekezletekkel lehetGséget biztosit a kollégdknak a
problémék megbeszélésére.
6. Szervezi és iranyitja a prevenciés programokat.
7. Segiti a Jatsz6haz program megvaldsulasat
8. Figyelemmel kiséri az 6nként vallalt feladatok koltségvetését,
Koveti a JEB 1d0szakos gyermekfeltigyelet szolgaltatasat.
A sajatos nevelési igényli gyermekek megfeleld fejlesztése céljabol kapcsolatot tart a
Pedagogiai Szakszolgalat VIII. kertileti Tagintézményével.
Segiti a szolgéltatas koordinator munkajat.
Figyelemmel kiséri az Erdekképviseleti Férum munk4jt.
Iranyitja a gyakornoki program megvalosulasat, segiti a mentorok munk4jat.
Munkajaval, javaslataival segiti a JEB projektjeit. Esetenként szervezési feladatokat is ellat.
A KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartast negyedévente ellenbrzi.
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3.14 Bolcstdevezetik

A bolesddevezetdket az intézményvezetd bizza meg.
Munkakdorikben, szakmai kérdésekben 6nallé hataskérben intézkedésre jogosultak.
Részletes feladataikat a munkakéri leirdsuk tartalmazza.
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Munkajukrol kozvetlen a JEB intézményvezetdjének kotelesek beszamolni.

A bolcsédevezetbk egymassal mellérendelt viszonyban dllnak. A mikddéssel kapcsolatos
gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében a bolcsddevezettk az intézményvezetd iranymutatasa
szerint kotelesek eljarni.

0

0000

3.1.4.1 Boélestdevezetik feladatai

A munkahelyen folyé napi munka felelds irdnyftdja, részt vesz az intézmény szakmai
iranyitasdban.

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

Felelés a bodlesddei dolgozdk munkajaért, a bolesédében gondozott gyermekek harmonikus
feylddéséért.

Felelds a dualis képzésben résztvevd didkok gyakorlati oktat4séért. Ellatja az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bilcsdde munkarendjét, a dolgozok
munkabeosztdsat. Iranyitja és ellendrzi a boleséde nevelési-gondozasi feladatainak ellatasat.
Ahol 14 f6s gyermekcsoport kialakitasara keriil sor, megteremti és biztositja a mikddés
feltételeit.

Gondoskodik az SNI-s vagy korai fejlesztést igénylé gyermekek megfeleld ellatasarol a
feltételek kialakitasirol, a munkaszervezésrdl, a megfelel6 szakmai tudassal rendelkezd
humaéner&forras biztositasarol.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziil6t értesitsék, és a gyermeket
elvigyék a bolcs6débbl. Fert6zé betegség esetén végrehajtja a Budapest FOvaros
Kormanyhivatala Kerlileti Népegészségiigyi Intézet vonatkozd utasitasait.

Felel a bolcséde egész dokumenticidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért.
Kiilénds gonddal vezeti a normativa tablat (szines tébla).

A szolgaltatas igénybevételérl a Magyar Allamkinestsr KENYSZIYTEVADMIN elektronikus
nyilvantartasaban rendszeres jelentési kitelezettségének eleget tesz.

Ellenétzi a kisgyermeknevel6knek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios munkajat.
Kezeli a béleséde gyogyszerkészletét. A gydgyszerek megfeleld tarolasardl gondoskodik.
Gondoskodik az étkezési és gondozasi dijak beszedésérol.

Felelés azért, hogy a bilesdde a hatdlyos jogszabalyoknak, a JEB belsé szabalyzatainak,
intézményvezetdi utasitisainak, intézkedéseinek megfeleléen miikddjon. Ennek érdekében a
boleséde dolgozdival megismerteti a szabalyzatokat, intézményvezetdi utasitdsokat és ellendrzi
ezek betartasat.

Gondoskodik a munkavédelmi és tiizvédelmi utasftasok betartasarol.

A szakhatésagok altal feltart hidnyossigok megsziintetésérl, javitdsardl azonnal egyeztet az
intézményvezet6vel, az intézkedési tervet szilkség esetén eldkésziti.

Felelés a munkaerd szervezésért, biztositja a bolcsdde gordiilékeny feladat végrehajtasat.
Fontos szerepe van a munkaerd kivalasztasban, javaslatot tesz az intézményvezetének az 1
munkatarsak kivalasztasara. Megszervezi, ellendrzi és aktivan bekapcesolodik az 1 munkaerd
betanitasiba.

Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsigoldsira, a bolcséde iizemeltetési idejére
vonatkozodan.

Javaslatot tesz a (bolcséde tatarozdsa, karbantartdsa, feldjitdsa, az elhasznalodott felszerelési
targyak pétlasa,) bolesdde tisztitsardl €s rendjérdl.

Elékésziti az altala vezetett bolcsOde szakmai programjat.

Eltkésziti az ltala vezetett bolcsode féléves illetve egy éves beszamoldjat.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban.
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o A gyermekek és a munkatirsak személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi
torvényben elbirtakat, a gondozott gyermekek és sziileik valamint kollégai személyiségi jogait
védi, tiszteletben tartja.

o Az intézményi titkot megérzi, munk4jardl tajékoztatast, felvildgositdst csak kozvetlen felettese
engedélyével adhat.

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

o A munkavallalok KJT. szerinti min6sitése.

3.1.4.2  Helyettesitésiik

A bolcs6devezetok helyettesitését az adott telephelyen dolgozd, erre a feladatkbmre az
intézményvezetd altal kijelslt kisgyermekneveld kolléga 14tja el.

3.1.5 Biztos Kezdet Gyerekhaz vezeto feladatai

o Felelds a Gyerekhdz magas szinvonalu szakmai mlkodéséért, a Gyerekhaz koltségvetésének
betartasaért.

o A gyermekek szamara dllapotfelmérést, fejlesztd foglalkozast biztosit.

o Szakmai alapelveknek megfelel6 médszerek alkalmazdsaval minden gyermek szdmédra az
egyéni banasmod elvét valdsitja meg.

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

o Biztositja a gyvermekek igényeinek megfeleld targyi kornyezetet, a teret a
mozgasfejlddésiikhoz, a koruknak megfeleld jatékeszkozoket.

o Az elmélyiilt, alkot6, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymads
melletti és egyiitt jatszasi igényeit egyarant tamogatja, kialakitva ennek kozdsségi,
egylittélési szabélyait.

o A gyermekek egészséges személyiségfejlodésének érdekében kiilonds gonddal segiti el6 az
én-tudat kialakuldsit. Az Onallosagi torekvéseket tdmogatja, a helyes kultirhigiénés
szokasok elsajatitasat szorgalmazza.

o A sziilok szdmdra személyiség- és kompetenciafejlesztést célzo, valamint egyéb preventiv
célu programokat szervez.

o Rendszeresen szervez kozosségi rendezvényt a sziilok, illetve a helyi kozosség szamara.

o A szikségleteknek megfeleléen a sziildk részére kiilsé meghivott szakember Altali
tandcsadast szervez (pl. véd6ndi, dietetikusi, pszicholégusi).

o Rendszeres alkalmanként sziiléi csoportos beszélgetéseket szervez, illetve konzultdcids
lehetdségeket biztosit.

o A szilkséges dokumentaciokat naprakészen vezeti.

o Eves munkatervet készit a Gyerekhaz tizemeltetési idejére.

o Eves beszamol6t készit a Gyerekhaz mitkodésérol.

o A Gyerekhiz gazdélkodasdval kapesolatban folyamatosan egyeztet a JSZSZGYK Gazdasag
Szervezettel.

o Elokésziti a mfikddési tamogatds felhasznaldsardl az Téarsadalmi Esélyteremtési
Foigazgatosag felé torténd elszamolast.

o Adatokat, hiteles dokumentumokat szolgéltat a Gyerekhazrol a MAK cllenbizés soran.

o Beszerzi a Gyerckhaz mikodéséhez szikséges anyagokat, élelmiszert, eszkozoket - &s
jatékokat.

o Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban.
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o A gyermekek és a munkatirsak személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi
torvényben el6irtakat, a gondozott gyermekek és sziileik valamint kollégit személyiségi
jogait védi, tiszteletben tartja.

o Munk4jat kzvetlen felettesének irdnyitdsa és felligyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

4 A JEB szervezeti egységeinek feladatai

A JEB kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkatdrsai f6allasban, teljes-, vagy
részmunkaidSben latjdk el munkakoriket, feladataikat. A kozalkalmazotti jogviszonyra a
kézalkalmazottak jogéllasarl sz616 1992, évi XXXIII. térvény rendelkezései iranyadéak.

Az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak teljes vagy részmunkaidében latjak el munkakériiket,
feladataikat. Az egyéb jogviszonyra a munkatdrvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény
rendelkezései irdnyaddak.

A munkatérsak részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. Az egységes munkakéri
leiras jelen SzMSz 3. szamu mellékletében talalhato.

‘Minden munkakdrben egységesen érvényesiil (munkaeszkozok, szervezeten kivilli személyek,

szervezeti egység miikddése, stb.) az altalanos kartéritési, polgari, bintetdjogi feleldsség.
4.1 Kozponti szervezeti egység munkakorei
4.1.1 Munkaiigyi iigyintézo feladatai

o Szemé€lyl anyagba rendezi az 1j felvételes dolgozok dokumentumait, a személyi anyagokat
rendben tartja.

o Elkésziti az 0j belépdé munkavallalok részére a munkakori lefrast, szikség esetén
modositasokat.

o Elvégzi a megsziiné kozalkalmazotti jogviszonyokkal kapcsolatos teljes kori
adminisztraciot, a megsziinbk nyilvantartasat kivezeti az erre szolgild ,,nagykonyvben”.

o Elvégzi a Nyugdijfolyésitd Igazgatdsag szolgalati id6 igazolasardl szolo hatérozata alapjan a
nyugdijba vonulé dolgozék munkatigyi Gigyintézését.

o A beérkezett keresképtelenségeket rogziti a Magyar Allamkincstar illetményszamfejtd
rendszerében, gondosan figyel arra, hogy az igazolasok id8ben keriiljenck elkiildésre a
MAK felé.

o A ho végi zaras (KIRA rendszer) el6tt elvégzi:

o a tavoliéti jelentések és a véltozObér jelentések alapjan az adatok teljes korl
feldolgozasat,

o rogziti a dolgozdk cafeteridjat — pénzbeli juttatisat —,

o Osszesiti a munkéba jarassal és a hazautazdssal kapcsolatos dokumentumokat, majd
szamfejti a rendszerben.

o Minden év elején elvégzi az éves szabadsig megallapitassal kapcsolatos adminisztraciot, az
titemtervet megkiildi a vezetdknek.

© Nyilvantartja a koézalkalmazottak tSrvény szerinti mindsitését, esedékességik szerint
clokésziti a vezetdk részére.

© Naprakészen vezeti a kézalkalmazottak alapnyilvantartasat.

o A Gyakornokok részére kijelsli a mentorokat, nyilvantartast vezet a gyakomoki id6r6l és a
gyakornoki vizsga letételének hataridejérél.

o Intézményvezetd kérésére az Snkormanyzat felé adatot szolgaltat.
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Részt vesz a koltségvetés elokészitésében.

Részt vesz az 4llami tamogatas elkészitésében.

Elkésziti az allashirdetéseket, gondoskodik annak a kozszolgallas.ksz.gov.hu oldalon torténd
megjelentetésérdl.

A dolgozok személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi tdrvényben
eldirtakat, a kollégak személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.

Az intézményi titkot megérzi, munkdjarél tijékoztatdst, felvilagositst csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.

Munkajat kdzvetlen felettesének irdnyitédsa és feliigyclete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Szakképzési munkaszerzddéssel kapesolatos feladatok:

o Elvégzi a szakképzési munkaszerzédésekkel kapcsolatos telies korti munkaiigyi
lgyintézeést. A tanulok személyi anyaght Osszedllitja, a szakképz6 intézményekkel,
illetve a Magyar Iparkamaraval folyamatos kapcsolatot tart.

o Szervezi a tanulék foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitasat.

A tanulok étkezési hozzdjarulasat régziti a KIRA rendszerben.

o Minden hénap elején elkésziti alairisra az ¢l6z6 havi tanuldkra vonatkozé 1708A havi
bevallast, alairas utdn megkiildi a Magyar Allamkincstarnak.

o

4.1.2 Ugyintézé feladatai

o O

O 0 000

o

Energetikai jelentéshez adatok gyfijtése. A Kozponti Szervezeti Egység (KSZE) ho végi
kozmii adatainak rogzitése.

Iktatas

A KBSZE leltaranak készitése, vezetése, selejtezés elSkészitése, egyeztetése a gazdasagi
szervezettel, Onkorményzattal.

A tagintézmények leltdranak, selejtezésének egyeztetése, ellenérzése a tagintézményekkel és
a Gazdasagi Szervezettel.

A gazdasagi szervezet postakényvének vezetése.

Beérkezd szamlak rogzitése, utalashoz el6készitése.

Beszerzési eljarasok lefolytatdsa (ajaniattételi felhivas elkészitése, kikiildése, beérkezett
ajanlatok  értékelése, jegyzOkényv elkészitése, szolgaltatasi/villalkozoi — szerzddés
elékészitése.

Sziikség esetén ellatja az ligyfélszolgalati feladatokat.

Elvégzi a szakképzési munkaszerzodéssel foglalkoztatott tanulékkal kapesolatos
ugyintézési, szervezési €s iranyitasi feladatokat.

Egyezteti a szakképzési munkaszerz&déshez sziikséges létszamot, névsort, clkésziti a
tanulok beosztésat.

Segiti és ellendrzi a KRETA programban a boles6dék altal vezetett adminisztraciot,

A munkaiiggyel szorosan egyiittmiikddve figyelemmel kiséri a tanuldi hidnyzasokat,
potgyakorlatokat.

Elvégzi a mindségirnyitdsban elbirt adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara altal tartott ellenérzéseken.

Kovet: a szakképzési munkaszerzddésekkel kapesolatos bevételeket és kiaddsokat.
Folyamatos kommunikaciét tart fent a résztvevd partnerek kozott.

Részt vesz a bolesddei szakmai dokumentacié (gyermekek jogviszonyanak és fejlodésének
dokumentélasa) mintdk kidolgozaséban, karbantartasiban.

Részt vesz a bilesddel megallapodas mintak elkészitésében.

A bolesbdei jogviszonyra vonatkozé Megdllapoddsok ellenbrzése és intézményvezetdi
alairasra valo elokészitése, e feladatkdrben a bélesddevezetbkkel vald egyeztetés.
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A JEB beszamolo6ihoz sziikséges adatok gytijtése.

Féiskolakkal, Egyetemekkel kotott szerzédésekhez kapesolodéd szakmai gyakorlatokrol
nyilvantartas vezetés.

A munkatérsak tovabbképzésének szervezési feladatai.

4.1.3 Gazdasagi ligyintéz6 feladatai

o

O

©C 0000

Koltségvetés eldkészitéshez, beszamold elkészités¢hez adatot szolgaltat a vezetd és a
Gazdasagi Szervezet felé.

Beszerzési eljarasokat eldkésziti.

Kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetd-helyettessel, bolcs6devezetékkel minden
gazdasagi kérdésben.

Vezeti a koltségvetés felhasznédlasat, melyr6l negyedévente tijékoztatast ad az
intézményvezetdnek.

Gondoskodik az intézmény gazddlkodasat érintd beszdmolasi kitelezettségek teljesitésérol.
Elvégzi a JEB kozpontjdban jelentkez6 adminisztracié vezetését, a szamitogépes
adattarolast, utalvanyok, szamlak kitdltését.

A nyilvéntartasi rendnek megfelel6en kezeli a beérkezé szdmlékat, utalvanyokat a fizetési
hataridok betartasaval.

Szerz6déseket, beszerzéseket nyilvantartja, napra készen vezeti.

Az Intézmény biztositasi ligyeit teljes kortien ellatja.

Szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat vezeti,

Az intézményben felmeriild miszaki problémakat intézi, jelzi a JGK felé.

A JEB készpénzfelvételével kapcsolatos feladatait ellatja.

1.1. Egyéb feladatok:

JASZER-rel kapcsolatos feladatokat cllatja.

FEgyiittmtkodési megallapodasokat elékésziti.

Gondoskodik a beérkezd levelek iktatasarol, a kimend levelek és mas okiratok masolatanak
iktataséarol

Az intézményi titkot megérzi, munkdjardl tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.

Munk4jat kozvetlen felettesének irdnyitdsa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

4.1.4 Szolgaltataskoordinator feladatai

Ugyfélszolgélati feladatok tamogatasa a Kozponti Szervezeti Egység székhelyén.

Az intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan iigyfelekkel telefomos vagy személyes
talalkozas egyeztetése.

Az intézményvezetd kérésének megfelelden a bolesbédevezeték altal megadott informéacidk
alapjan adatszolgaltatast végez.

Szilkség esetén a  szolgdltatds  igénybevételérél a  Magyar Allamkincstar
KENYSZUTEVADMIN elektronikus nyilvantartasidban jelentési kotelezettségnek tesz
eleget.

A JEB honlapjat folyamatosan figyelemmel kisérési. A véltoztatdsokhoz, frissitésekhez
szilkkséges anyagokat, fényképek, étlapokat, recepteket Osszegyljti ¢s tovabbitja a
rendszergazda felé.

Dokumentumszerkesziés, el6készités

Kérdbivek eldkészitése és kiértekelése.

Palyazati tartalom el6készitése, az elkésziilt dokumentumok beadasa.
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o Prezentacidk, beszamolok clékészitése.

‘o Projektek tamogatasa, kapcsolattartas.

o Rendezvényeken szervezési és operativ feladatok ellatasa.

o Szakmai dokumentumok el6készitése, feliilvizsgalata, javaslattétel.

o Szakmai levelezés eldkészitése, iktatdsa, postazisra elokészitése.

o Szakmai munkacsoportok tAmogatasa, feladatok kdzvetitése és kiosztasa.

o Tablazatszerkesztés, adatbazis 1étrehozasa, szerkesztése.

o A vezetb utasitisa szerinti ligyiratok cl6- és clkészitése.

o Megéllapodasok ellendrzése.

o Segiti a JEB 6nként vallalt feladatainak megvalosulasat.

o Sziikség esetén elvégzi a szakképzési munkaszerzddéses tanuldkkal kapcsolatos szervezési
és irdnyitsi feladatokat.

o Segiti és ellenérzi a KRETA programban a bolcsé6dék altal vezetett adminisztraciot.

4.1.5 Ugyfélszolgalati munkatars feladatai

o Ugyfélszolgalati feladatok ellatasa a Kozponti szervezeti egység székhelyén.

o A JEB székhelyére postai és elektronikus tuton érkezd levelek, kiildemények fogadasa,
felbontasa, iktatisa, tovabbitasa.

o A beérkez6 szamldkkal kapcsolatos adminisziracié elvégzése, szamlak teljesitésigazoldsa.

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

o A korszerli igyviteli és kommunikacids eszkdzok, informéacioforrasok megfeleld kezelése.

o A JEB mikddéséhez kapcsolédd listdk, jegyzékek, jegyzOkonyvek vezetése, szigorn
szdmadéasa nyomtatvanyok nyilvantartisanak kezelése.

o Ugyflelek fogaddsa, igényeknek megfelelé ttbaigazitds, tijékoztatds, segitségnytjtas,
probléma kezelése.

o Bélcsddei elhelyezés irant érdekléddk teljes korh tajékoztatasa.

o Gyermekiik bolcsodei beiratkozasara érkezd sziilok fogadasa, a sziikséges adminisztracidban
vald segitségnynjtas

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

o Szilkkség esetén a  szolgaltatds igénybevételér8l a  Magyar  Allamkincstar
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartasaban jelentési kotelezettségnek tesz
cleget.

o A bolesbdei elhelyezést igénylé gyermek felvételéhez koteles a bélesddevezettkkel
egyeztetni.

o Elékésziti az értesitdt a kivalasztott bdlesddébe keriilésrél,

o A gyermek bolcsddei elhelyezésérdl sz0l6 értesitd leveleket a sziildknek a JEB kzpontjaban
személyesen atadja.

o Férbhely biztositds esetén az elhelyezésr6l sz610 értesitdé levelet, a sziikkséges
dokumentumokkal egytitt megkiildi az adott bolcs6de vezetdjének.

4.1.6 Otthoni kisgyermeknevelé feladata

o A kisgyermekneveld tevékenysége csupan a feliigyeleti idében sziikséges gondozési
feladatok ellatdsra terjed ki.

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

o A gondozési tevékenységek cllatasahoz koriiltekintben el8késziti a szilkséges eszkozoket,

biztositja a kdrmyezeti feltételeket.
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A gyermek étkeztetése sordn a szild 4ltal elkészitett ételt kindlja a gyermeknek, vagy
kizarolag az ellatott gyermeknek készit ételt a csalad haztartdsaban biztositott
alapanyagokbol, a rendelkezésére 4116 eszkozokkel.

A lehetdségekhez képest megteremti a szoptatashoz szilkséges nyungodt 1égkort.

A szobatisztasdg és dltoztetés teriiletén a gyermek fejlettségének, érettségének megfeleléen
nyujt segitséget.

A gyermek egészséges személyiségfejlédésének érdekében kiilénds gonddal segiti el6 az én-
tudat kialakulasat. Az 6nallésagi torekvéseket tamogatja, a helyes kultarhigiénés szokdsok
elsajatitisat szorgalmazza.

Segit a gyermek alkalom szerinti pelenkazasiban, szobatisztasdgra nevelésében.

A gyermek kordhoz és sziikségletéhez igazodé alvési szokésokat tiszteletben tartja. A
nyugodt alvas és pihenés feltételeit a lehet6ségekhez mérten biztositja.

A fiirdetéshez szitkséges eszkozok elokészitése és a gyermek flirdetése a sziilok igénye
alapjan.

A rendelkezésére allo lehetdségek ismeretében megfeleld nyugodt légkort, jatékot,
eszkdzoket, teret, 1d6t biztosit a gyermek foglalkoztatasihoz, szabad jatékahoz. A jatszotéri
nagymozgasos tevékenységhez kéri a sziilok hozzdjérulasat.

A gyermek leveg6ztetésének biztositisa az id6jaradsnak megfelelen.

Figyelemmel kiséri és elsegiti a gyermekek testi és szellemi fejlodését.

A sziikséges adminisztrécié naprakész vezetése,

4.1.7 Pszichologus feladatai

Szakmai kompetenciajanak megfeleléen figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédeését.
Szaktudéasaval segiti a kisgyemmekneveldk csaladtdmogaté munkajat, megfigyeléseinek
tapasztalatait megbeszéli a kisgyermeknevel6kkel, segiti a gondozési-nevelési munka
szinvonaldnak folyamatos emelését.

Igény szerint egyéni tandcsadéast nyudjt a sziilbknek hatékonysaguk fejlesztése, a csaladi
nevelés problémaiban valé eligazodas segitése érdekében.

Feladata a raszoruld gyermekek és csalddok mielébbi szakemberhez juttatasa.

A kisgyermeknevelok munkédja sordn ad6dd megterbeld problémak feldolgozasat —
mentalhigiénés tamogatas forméajdban — segiti (esetmegbeszéld csoport).

Szakmai férumokon bemutatja, népszertisiti a bolcs6dét, az ott foly6 gondozd-neveld munkat
(eldadas, poszter, cikkek, stb.).

Vezetd szerepet vallal az alapellatasokon tdli csalddtdmogatd tevékenységek modszertananak
kidolgozéséaban.

Feladata a mentalhigiénés kultira fejlesztése és terjesztése.

Aktivan részt vesz a szakmai és készségfejlesztd tovabbképzéseken, szakmai konzulticickon.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakméban tortént véltozdsokat, a munkakdrhoz
kapcsolddé szakirodalmat,

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

4.1.8 Gybégypedagogus feladatai

o A bblcs6débe valé beszoktatast kovetben felméri a gyermek fejletiségi szintjét, a felmérés
eredményérdl tajékozatja a bolcsbdevezetét és a gyermek ,,sajat” kisgyermeknevel6iét.

o A korai fejlesztést igényld gyermek fejlettségi szintjének megfelelGen dsszedllitja a gyermek
egyéni fejlesztési programyjat,

o A kisgyermeknevel6nek bemutatja és megtanitja a killonboz6 fejleszté feladatokat, azok
gyakorlati kivitelezését.
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o Rendszeresen ellenérzi a kisgyermeknevel$ dltal végzett egyéni fejleszté programot, ha
sziikséges korrigalja azt.

o Minden fejleszts programot a gyermek egyéni dokumentacidjaban rogzit.

o Osszedllitia a csoportos fejlesztd foglalkozasok feladatait, segit azok kivitelezésében,
valamint folyamatosan ellenérzi azok eredményességét. Sziikség esetén javaslatot tesz a
feladatok tovabb fejlesztéséhez vagy egyszertsitéséhez.

o Lvente legalabb 1 alkalommal minden bélesddébe jaré gyermekek fejlettségi szintjét
felméri, és azt dokumentalja.

o Folyamatosan tajékozddik a gyermekrdl a kisgyermekneveld altal vezetett dokumentéci6
alapjan, azt sajat tapasztalataival kiegésziti.

o A bolcsddevezettt folyamatosan tdjékoztatja a bélcsddében megvaldsuléd korai fejlesztd
programokrdl, és azok modositasosairdl.

o Egyiittmiikodik a bélcséde vezetOjével, a bolesdéde orvosaval, a pszicholégussal, a
kisgyermeknevel8kkel, tanicsaival segiti a nevel6-gondozé fejlesztémunka targyi, személyi
feltételeinek kialakitasat. Amennyiben szilkséges esetmegbeszéloket kezdeményez.

o Mint a fejlesztd programért felelds szakember, az egyéni fejlesztések megkezdése el6tt a
bolesédevezetdvel vagy a pszichologussal kdzosen tajékoziatja a szilét a gyermek fejletségi
szintjérdl, a sziikséges fejleszté programrol, a fejlesztés véarhaté eredményeirdl, szilkség
szerint segitséget ny(jt, tanacsot ad a gyermek otthoni fejlesztésével kapcsolatban.

o Folyamatos konzultacios lehetdséget biztosit a szlildk szamara.

o Minden évben részt vesz a beiratkozas elotti sziilbi értekezleten. Ezek id6pontjait elézetesen
egyezteti a bolcs6devezetdkkel.

4.1.9 Miivészeti munkatars feladatai

o a bolcsddei zenei nevelés koncepcidjanak, tematikdjanak, moédszereinek kidolgozisa a
kisgyermekek életkori sajatossagait, fejlodési szintjeit figyelembe véve,

o munkarend elkészitése orabeosztdssal, egyiittmikodve a bolcsddevezetokkel €s a
kisgyermeknevelokkel,

o agyermekcsoportban elhangzé dalok, jatékok valogatasa,

o akisgyermekneveldi foglalkozasokon elhangzd dalok, jatékok valogatasa

o akivéalogatott dalok nyomtatott kottdjanak elkészitése,

o a dalokhoz, monddkikhoz a fejlesztést (ritmus, hallds) segitd mozgasok, jatékok
megtervezése, alkalmazasa, megtanitasa,

o a gyermekcsoportban elhangzé dalok eladésanak megvélasztisa (hangszerkisérettel,
hangszeren megszolaltatva, hangszerkiséret nélkiil),

o adalok megszdlaltatasa, clbaddsa sajat hangszerek hasznélataval,

o a kisgyermeknevelok éneklésének és egyéb zenei képességeinek vagy igény szetinti
hangszeres ismereteinek fejlesztése a foglalkozasokon és kiscsoportos vagy egyéni,
fakultativ médon,

o akisgyermekneveldi foglalkozason elhangzé dalok, jatékok valogatasa,

o a kisgyermeknevelok részére tanicsok és gyakorlati megvalOsitasok bemutatasa,
problémamegoldd képességitk fejlesztése mondokazas, éneklés és papirszinhazi eléadasok
altal,

o kisgyermekneveldk segitése kottaolvasdsban, mondokak,- és dalos gylljtemények
Osszeallitasaban,

o kisgyermekneveldk részére babozasi technikakkal kapesolatos segitségnyujtas, tanacsadas,

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakméban - tortént véltozasokat, a munkakérhdz

kapesolodo szakirodalmat, gondot fordit az dnképzésre.

4.1.10 Dajka
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A munkakér tartalma a 4.2.2 pontban olvashato.

4.1.11 Gépjarmiivezet6 feladatai

o Vezeti az intézmény tulaidondt képez6 gépjarmiivet, gondoskodik a karbantartasarél és
tisztantartasarol.

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

o Félévente gondoskodik a gépjarm(i idGjarasi viszonyoknak megfeleld mindségil
gumicseréjérdl.

o Naprakészen vezeti a gépjarmtiivel kapcsolatos dokumentéciokat (menetlevél, tizemanyag
elszamolas).

o Ellatja a JEB levelezésével kapcsolatos napi kézbesitési feladatokat.

o Elvégzi a szallit4si, anyag- és btormozgatési feladatokat.

o A gépjarm(i meghibasodasit azonnal jelzi az intézményvezet6nek és az wutasitdsnak
megfeleléen gondoskodik a hiba javitasarol/javittatasarol.

o Gondoskodik munkanapokon a Fecsegé-tipegbk Bolcstde konyh4jardl (1087 Budapest,
Kerepesi it 29/A.) a bolcsédei ellatottak és dolgozok részére a bilcsbdébe (1087 Budapest,
Szézados Ut 1.) térténé ételszallitisrdl a reggeli és a déli 6rakban.

o Munkanapokon gondoskodik a Mini-Mané Béles6débél (1083 Bp. Baross u. 103/a) a

Babéca Bolcsédébe (1083 Bp. Baross u. 117.) a bdlcs6dei ellatottak részére az étel
atszallitasardl.

Székhelyen végzendé feladatok:

O
o}
o

o

Naponta ellenérzi, hogy sziikség van-e valahol izzok cseréjére.

Baleset-megel6zési szempontbdl ellendrzi a konnektorok, kapcesolok allapotat.

Gondoskodik a székhely elétti jardaszakasz rendezettségérol, apoltsagardl (szikség szerint
fellocsolja).

Télen biztositja a jarofelilletek tisztantartdsat, ellapatolja a havat, gondoskodik a jardak,
l1épcsdk csnszdsmentesitésérol.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a teremrendezési feladatokat, tovabba
az egyéb eszkdzokkel kapesolatos szerelési feladatokat (hangositas, stb.).

A gondnoki csoport munkdjahoz sziikséges, szallitast igényld méretli eszk6zok, gépek
mozgatasat elvégzi, az altalanos intézményvezetd-helyettessel tértént clézetes egyeztetést
kovetben.

Altalanos feladatok:

o

O

Az intézményi titkot megbrzi, munkdjardl tijékoztatist, felvildgositist csak kézvetlen
felettese engedélyével adhat.
Munkajat kozvetlen felettesének irdnyitdsa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

4.1.12 Gondnoki feladatok (gondnoksag)

o

Naponta ellendrzi az elektromos fogyaszték miikédését, sziikség esetén 1zz6t, neoncsdvet
cserél.
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Ellenérzi a konnektorok, kapcsolok allapotat, javitdsokat végez a baleset megeldzés
érdekében.,

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

A flitési szezon megkezdése elbtt gondoskodik a flitétestek miikddésérdl, 1égtelenitésérol.
Gondoskodik az udvar, illetve az intézmény teriileteinek rendezettségérdl, apoltsagardl, a
parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, potolja
az elpusztult névényeket, locsolja a z5ld teriiletet).

Gondoskodik az ereszesatornak tisztan tartasar6l.

Tisztan tartja a jarofeliileteket, ellapatolja havat, gondoskodik a cstiszasmentesitésrol.
Koteles elére jelezni a karbantartasi feladataihoz szitkséges eszksz, szerszam sziikségleteit.
Koteles a karbantartdsi, javitdsi feladatokhoz sziikséges gépeket, berendezéseket és
eszkozoket balesetvédelmi elbirasoknak megfeleléen hasznalni.

4.2 Szakmai szervezeti egységek munkakdrei

4.2.1 Kisgyermeknevelo feladatai

O

O

o

000 O0Q0

A gondjaira bizott gyermekcsoport szakszeril nevelése - gondozésa, a gyermekek testi €s
szellemi fejlodésének elosegitése.

Figyelemmel kiséri és el6segiti a gyermekek testi és szellemi fejlodését. Biztositja a
gyermekek igényeinek megfeleld targyi kornyezetet, a teret a mozgasfejlodésikhoz, a
koruknak megfelel6 jatékeszkszoket.

Kozremilkodik a gyermekcsoport napirendjének Osszedllitisdban és a kisgyermeknevel6i
munkarend elkészitésében.

Flkésziti a heti tevékenységtervezetet (az évszaknak ¢és a jeles napoknak megfelelden).
Gondoskodik a gyermekek rendszeres szabad levegdn valé tartézkodasarol.

Figyelemmmel kiséri a gyermekek egészségi dllapotat. Ha a gyermek megbetegszik, jelenti a
bolcsOde vezetdjének,

A gyermek sériilése esetén tajékoztatjia a bdlcsdde vezetdjét, lizend fiizetben a sziildt
(alafrasok minden esetben: kisgyermekneveld, bolcsddevezetd, tand, sziild).

Orvosi vizsgalatokhoz el6készit, kzrem(ikodik a vizsgalatoknal, szamon tartja a vizsgalatra
esedéekes gyermekeket.

A gyermeket tisztantartja, sziil6i kérésre és sziikség szerint megfiirdeti. Gondoskodik a
ruhézata, torolkdz6je, Agynemiije tisztantartasérol.

Betartja a higiénés kdvetelményeket.

Gondoskodik a gyermekek helyes és korszer(i taplalasarol.

Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bolesédevezetdnek és élelmezésvezetdnek.
Betartja az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eléirasokat.

Felel a csoportjdba tartozé gyermekek rubazatéért, jatékaért, egyéb hasznalati targyak,
eszkoz0k gondos kezeléséért, leltari jegyzék alapjan atveszi azokat, meghibasodas, tores,
sériilés esetén tijékoztatja a bolcsbde vezetsiét.

Naprakészen vezeti az elbirt nyilvantartisokat, elvégzi a gondozissal kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat. A csoportnaplét naponta vezeti az eléirasoknak megfelelGen.

A gyermek bolcsédébe valé felvétele elétt otthondban meglatogatja a csalédot. Allandé napi
kapcsolattartas a sziilékkel, a gyermek 4tvételekor informalédik, hazaadaskor tdjékoztatja a
sziil6t a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Amennyiben az intézményben soszoba van, annak hasznalatarol téjékoztatja a sziilot.

Részt vesz az Osszevont és a sziildcsoportos értekezleten, a sziiléket érdekld nevelési—
gondozasi kérdésekben beszélgetést vezet, Kompetencidjanak megfeleléen tanacsot ad a
nevelési - gondozisi kérdésekben.
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o Munkdja sordn kapcsolatba keriil a korzeti védbéndvel, valamint a gyermekek intézmény
véltasakor az 6vondkkel. A gyermek érdekében a sziikséges és elegendé informécidkat
adhatja at a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozban,

o A teljes napi munkaid6boél egy 6rat adminisztraciora (lizen6 fiizet, torzslap, fejlédési napld
irasa), felkésziilésre, sziilbcsoportos foglalkozds megtartasara, mithelymunkara, dekoracié
késztésre illetve a csoport életének szervezésével kapesolatos teendkre, tehat a munkakdori
feladatokkal kapcsolatos tevékenységek ellatasira kiteles forditani a munkahelyén.

o Részt vesz a dudlis képzésben résztvevod tanuldk gyakorlati oktatasdban. Segiti a hallgatdk
gyakorlati képzését.

4.2.2 Bilesddei dajka feladata

Takaritasi feladatok:

o Ellitja a bolcséde takaritdsi munkélatait, a csoportokban a takaritisi feladatokat a

gyermekek érkezése el6tt vagy érkezésiik utdn, illetve a napkozbeni tavollétikkben végzi,
Napi takaritdsi feladatai k6zé tartozik:

o a szemetesek tObbszori kiliritése, szOnyegek porszivézasa, asztalok és székek tisztitisa,
szekrények és polcok feliiletének sziikség szerinti tisztitisa, kilincsek és villanykapcsolék
fert6tlenits letorlése a padlé fertGtlenitd feltorlése,

o a fiirdészobdban a mosddkagylok, zuhanyzétdlcdk, csaptelepek, tlikrok, padok, WC-k
tisztitasat, fertdtlenit6 lemosasat elvégzi,

Hetente:

o acsempézett falfeliileteket, levegbztets agyakat fertétlenitod vizzel lemossa, teraszt felmossa,
kerti batorokat lemossa,

o hetente lemossa az ajtdkat és falburkolatot, let6érli az ablakparkanyokat, a vizszintes
feliileteket és a kisgyermeknevel6i asztalt tisztitoszeres t6rlékendével letorli.

Havonta:
o tigztitja az ajtd- és ablakkereteket, radidtorokat, elvégzi a falak portalanitasat.
Negyedévente:

o az ablakokat megtisztitja, a butorok, szényegek, miipadlé vegyszeres tisztitasat elvégzi.
Fliggénymosasrd]l gondoskodik.

o A tisztitdé és fertdtlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi elbirasok
figyelembevételével az utasitisoknak megfelelden alkalmazza és tarolja.

o Ha a bolesdédében rovar vagy ragesaléd jelenlétére utalé nyomokat taldl, azonnal jelenti a
bdlcsddevezetének.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

o Az étkezések eldtt felkésziti a t&lald kocsira az ételt és az edényeket,

o A csoportszobakba az ételt beviszi, étkezés utdn az étkezdkocsikat a konyhahoz kitolja. Az
¢tkezések alkalmaval folyamatosan jelen van a csoportban,

o Minden étkezés utdn a szobdkat rendbe rakja, az ¢telmaradékot eltavolitja, az asztalokat és
székeket letorli.

o A télalé konyhdban minden mosogatas utin fertdtleniti a mosogat6 talcakat, letisztitja a
polcokat, asztalokat és az ételes kocsikat.

o Az ételmaradékot a HACCP el6irdsai szerint kezeli.

o Az ebéd utani altatishoz az Agyakat csak akkor készitheti el6, amikor mar minden gyermek
az asztalnal dl.

Kisgyermeknevel6t segit6 feladatok:
o A kinti altatdsos bolcs6dékben a gyermekek dltoztetésénél elokésziti a sziikséges rubazatot,
matracokat, takarokat.
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o Az agyakat, agybetéteket, matracokat eldkésziti, alvas utan a helyére rakja.

o Az dgynemfi cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a mosoddban
leadja. :

o Az udvarra t6rténd ki- és bemenetelnél a helyben szokéasos protokoll szerint részt vesz a
gyermekek feliigyeletében a csoportszobaban és az udvaron is.

o Folyamatosan figyel atra, hogy a csoportjdban lehet6ség szerint bent toltse a legtobb idot,
segiti a kisgyermeknevelOk nevelési és gondozasi tevékenysegét,

o AXkisgyermekneveld kérésére a fiirdszobai tevékenységekbe besegit.

Altalanos feladatok:

o Munkakori tevékenysége az egész bolcs6de teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bolcs6devezetdvel és munkatarsaival torténé egyeztetés hatdrozza meg.

o Szikség szerint rendben tartja a jatszoudvart.

4.2.3 Mosénd feladatai

o A mosandd textilia elokészitése, a thlszennyezett textilia aztatasa.

o A mosasi folyamat utdn a textilidban maradt foltok egyedi eltivolitasa.

o A végzett munkdardl, felhasznélt anyagokrol nyilvantartast vezet.

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

o A munkafolyamat befejezése utan a gépek kikapcsolasa, dramtalanitasa.

o A bolcsédevezetd irdnyitasaval a feladatmegosztas alapjan takaritasi feladatok ellatsa.

o A mosodéban hetente a csempézett falfeliiletet fertdtlenité vizzel lemossa, gépeket,
berendezéseket tisztitja. Havonta ajto- és ablakkeretek, radidtorok, falak portalanitasat
elvégzi, negyedévenként vegyszeres tisztitasat elvégzi.

o A munkéja sordn hasznélt gépekért és berendezésekért anyagi felel6sséggel tartozik.

o Koteles a JEB szabdlyzataiban és intézményvezetdi utasitisaiban foglaltakat betartani.

424 Flelmezésvezetd feladatai

o A bolcsbdei foz6konyha gazdasagi iigyvitelének ellatdsa, az eléirt nyilvantartasok vezetése,
anyagok élelmiszerek beszerzése.

o Az étlapot 6sszeallitja az élelmezésvezet6 kollégakkal és a bolcsodevezetokkel torténd
egyeztetés kovetden.

o Figyelemmel kiséri az élelmezési programban a gyermekek szdméra készitett ételek
biologiai értékét és tdpanyag tartalmat. Felelds a jogszabalyban el6irtaknak valé
megfeleléseért.

o Végzi az élelmezés nycrsanyagsziikségletének megtervezését, beszerzését, knyvelését,
gondoskodik az élelmiszerek szakszerti tarolasarol. :

o Kiszamitja a 1étszam alapjan a dolgoz6i étkezés dijat, gondoskodik az étkezési dijak
beszedésérél és a JEB bankszamlajara valé befizetésérol.

o Kezeli a szdmitégépes élelmezés programokat.

o Az étlapnak megfeleléen elvégzi az anyagkiszabast.

o Kiadja a féz6konyha részére az élelmezési nyersanyagokat.

o Felelds az ételkészitéssel kapesolatos kizegészségiigyl szabalyok betartasaért, ide tartozik
az ételfertézés, ételmérgezés és azok gyanija esetén alkalmazandé eljarasok ismerete.

o A JEB HACCP rendszerének, Etkeztetési, élelmezési szabélyzatanak és a NEBIH altal
kiadott ,,Utmutat6 a vendéglatas és étkeztetés jo higiéniai gyakorlatdhoz” eldirdsait betartja
és betartatja a bélcsdde konyhdjan.

o Irnyitja és ellendrzi a konyha, talalékonyha dolgozéinak munkajat.

37



o A bolesddevezetdt havonta téjékoztatja a felhasznaldsi normardl, bemutatja a szamitégépes
élelmezési programban az étlapok energia- és tapanyag elemzését.

o Koteles a foz6konyhéaban elhelyezett konyhai eszkdzoket, gépeket megdrizni és azok
szakszer(i haszndlatat ellenGrizni.

© Megszervezi a raktar adminisztraci6jat és ellendrzi a nyilvantartasok naprakész, elbiras
szerinti vezetését.

4.2.5 Szakacs feladatai

o Felelosséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat,

o Az eloirt étrendnek megteleléen dolgozza fel a nyersanyagokat, ett6l csak az
élelmezésvezetd vagy a bolesOdevezetd utasitiséra térhet el.

o Gondoskodik a nyersanyagok megfelel6 tarolasardl, anyagilag felel azok megSrzéséért.

o A gyerekek korszer(i étkeztetésének figyelembe vételével {zléses, joizii, mennyiségileg és
minfségileg megfeleld ételek clkészitéséért felel. Az ételeket a gyermekek napirendjében
meghatarozott id6re kell elkészitenie.

o Biztositja a kitélalt ételek balesetmentes és higiénikus elszallitasat, gondoskodik arrél, hogy
megfeleld mennyiségli, hémérsékletl étel keriiljén a csoportokba.

o Szakismeretével segit az étrend Gsszeallitasdban.

o A konyha belst tisztasagaért felel, az el6készitd és az éléskamrak takaritdsi munkait
irAnyfitja, ellenbrzi, felel azok teljes rendjéért.

© Munkakori feladata az ételmintdk Nemzeti Népegészségligyi Kdzpont eldirdsa szerinti
tarolasa.

o A JEB HACCP rendszerének, Btkeztetési, élelmezési szabalyzaténak és a NEBIH 4ltal
kiadott ,,Utmutaté a vendéglatas és étkeztetés j6 higiéniai gyakorlatdhoz” elbirdsait betartja
és betartatja a béleséde konyhajan.

o A konyha bels$ tisztasdgaért felel, az el6készitok és az élelmiszer raktarak takarftasi
munkait elvégzi, ellendrzi, felel azok teljes rendjéért.

o Feladata a f6zés sordn hasznalt edények mosogatisa, konyhai gépek és eszkozok tisztan
tartasa. A mosogatist a kozegészségiigyi eldirdsoknak megfeleléen végzi.

o A konyhai gépeket, felszereléseket elbiras szerint miikddteti, a meghibasodast jelzi az
¢lelmezésvezetbnek.

o A gyermekek egészséges fejlédése érdekében egyiittmitkddik a bodlesdde minden
dolgozdjaval és messzemenden segiti a vezetés ilyen irdny(l tevékenységét.

o Végri az éves nagytakaritasi feladatokat, kiilonds tekintettel a nyildszérék, szimyoghaldk,
paraelszivo, raktarak alapos tisztitdséra.

4.2.6 Konyhai kisegito feladatai

o Felelésséggel 4atveszi az élelmiszereket, elkésziilt ételeket. A minGségi, mennyiségi
problémékat azonnal jelzi a bolesédevezetbnek €s az élelmezésvezetének.

o A letszamnak és étkezésnek megfelelben el6késziti az edényeket, evbeszkozoket a
talalokocsira.

o A talalokonyhin megfelelé edényekbe adagolja az ételt, kozben ligyel az étel megfelels
hémeérsékleten tartasarol, higiénikus sz4llitasarol,

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

o A felhasznaléds sordn a gyermekek korszer(i étkezésének figyelembe vételével izléses, joizli
ételek elkészitésére torekszik.

o A JEB HACCP rendszerének, Etkeztetési, élelmezési szabalyzatinak és a NEBIH 4lial
kiadott ,Utmutaté a vendéglatas és Stkeztetés jo higiéniai gyakorlatidhoz” (szabalyait,)
el6irdsait betartja a tilalokonyhan.
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o A tilalékonyha, dolgozéi ebédld takaritasat, tisztiantartasat és a szallitéi/fogyasztoi edények
mosogatasat elvégzi.

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

o Végzi az éves nagytakaritasi feladatokat.

I rr

o Felelds az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a bolcs6devezetonek.
4.2.7 Biztos Kezdet Gyerekhaz nem vezetéi munkakor — Gyerekhaz munkatars

o Felelds a Gyerekhdz magas szinvonalu ellataséért.

o A gyermekek szAméra allapotfelmérést végez, fejlesztd foglalkozasokon segitéként vesz
Tészt,

o Szakmai alapelveknek megfelelé mddszerek alkalmazaséval minden gyermek szaméra az
egyéni banasmod elvét valositja meg.

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

o Biztositia a gyermekek igényeinek megfelelé targyi komyezetet, a teret a
mozgastejlodésiikkhoz, a koruknak megfelel6 jatékeszkdzoket.

o Az elmélyiilt, alkoto, szabad jatcktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymés
melletti és egyiitt jatszasi igényeit egyardnt tdmogatja, kialakitva ennek kozdsségi,
egyiittélési szabélyait.

o A gyermekek egészséges személyiségfejlodésének érdekében kiilonos gonddal segiti eld az
én-tudat kialakulasat. Az Onallésdgi torekvéscket tAmogatja, a helyes kultGrhigiénés
szokasok elsajatitasat szorgalmazza.

o A nyelvtanilag helyes beszéd, megfeleld artikulacié, a gyermek szintjének megfelels
széhasznélat alapvetd kovetelmény. Fontos, hogy sok gyermekdalt, verset, monddkat
ismerjen, es megfelelden alkalmazza munkéja soran.

o Lehetdséget teremt a sziiloknek, hogy a gyermekkel egyiitt vehessenek részt a kiilénbdzo
képesség-kibontakoztatd foglalkozasokon.

o A szilék szamdéra személyiség- és kompetenciafejlesztést célzd, valamint egyéb preventiv
celi programok megvalosulasat segiti.

o Szilkség esetén megtanitja a szlilét a gyermek koriili teendék ellatasara (flirdetés, egyéb
személyi higiénia, életkornak megfeleld ételek készitése, idGjarasnak megfeleld 6ltozksdés).

o Segiti a gyerekhdz vezetdt a sziildk, illetve a helyi kozosség szamdara sz6l6 kozdsségi
rendezvények szervezésében.

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

o A szakma szabalyainak megfelelé visszajelzésekkel segiti a sziloket gyermekiik
nevelésében, gondozasaban.

o A szikséges dokumentaciot naprakészen vezeti.

o Segiti az éves beszamol6 elkészitését a gyerekhaz miikodésérdl.

o Részt vesz a kapcsolattartasban a csaladokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, a védéndi
halézattal, a kornyezd bolcsédékkel &s lehetéség szerint a  hasonld profild
gyermekintézményekkel.

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

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmédban tortént véaltozasokat, a munkakdrhéz
kapcsolddd szakirodalmat, gondot fordit az dnképzésre.

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

o Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutaté munkafegyelemmel végzi.
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o A gyermekek és a munkatérsak személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi
torvényben elbirtakat, a gondozott gyermekek és sziileik valamint kollégdi személyiségi
jogait védi, tiszteletben tartja.

o Munkéja soran mindig a Biztos Kezdet program elveit képviseli.

o Az intézményi titkot megbrzi, munkdajardl tdjékoztatast, felvilagositist csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.

o Munkajat kozvetlen felettesének irdnyitasa és feliigyelete alatt a hatilyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

5 A JEB miikédési rendje

5.1 A kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozé szabalyok
514 A kizalkalmazotti jogviszony létrejotte

A JEB intézményvezet6je hatdrozott vagy hatdrozatlan idejli kinevezésben hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen feltételekkel foglalkoztatja. Illetményre vonatkozdéan a kozalkalmazottak
jogallasardl szol6 1992, évi XXXIIL. térvényben foglaltak az iranyadéak.

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetSje altal kijelslt munkahelyen, az érvényben 1évd
szabalyok és a kinevezési okmdanyokban foglaltak szerint torténik.

A koézalkalmazott koteles a munkakorébe tartozd feladatait a tble elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni.

5.1.2 Szabadsag

A JEB munkavallaldi az éves rendes szabadsag kivételéhez szabadsagolasi titemtervet készitenek. A
szabadsagok tervezésénél szem el6tt kell tartani az intézmények zavartalan miikédésének
folyamatos biztositasat.

A munkavallalok szabadsagat a kdzvetlen felettesiik altalinos intézményvezetd-helyettes, szakmai
intézményvezetS-helyettes (szaktanacsadd), bélcsddevezetd, atruhazott egyéb munkaltatdi jogkdr
keretében engedélyezi. |

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

A dolgozdk éves szabadsiganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIII.
torvényben, valamint a vonatkozd szakmai rendeletekben foglaltak szerint kell megallapitani és
err6l a munkavallalét irasban értesiteni kell.

5.1.3 Fegyelmi és kartéritési felelgsség

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

A JEB minden dolgozoéja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri hasznélataért, a
gépek, eszkdzok megbdvasaért.

A dolgozé a szokasos személyi hasznélati tirgyakat meghaladd mértékti és értékli hasznélati
targyakat csak az intézményvezett engedélyével tarthat a munkahelyén. A dolgozd a JEB leltaraba
tartozo eszkozt (pl. projektor, laptop, fényképezdgép) az intézményvezetd engedélyével viheti el a
munkahelyérél.

Az élelmezésvezetd, mint a leltari készletet dllandéan egyediil kezel6 munkavéllalé a leltarhiany
teljes Osszegéért felel a hatdlyos jogszabélyban foglaltak szerint.
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514 Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrd] sz616 2007, évi CLIL tdrvény 3. §-a alapjan
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség az alabbi vezet6kre vonatkozik:

1. Intézmeényvezetd

2. Altalanos intézményvezetd-helyettes

3. Szakmai int¢zményvezetd-helyettes (szaktanicsadd)
4. Gyerekhaz vezetd

5. Bolcs6devezetdk

6. Gazdasagi tigyintézd

5.1.5 Munkaidé nyilvintartis

A JEB a ledolgozott munkaidd nyilvantartasa és ellenérzése céljdbol szervezeti egységenkénti
bontésban munkaidd nyilvantartast vezet. A munkaidd nyilvantartison kell feltlintetni a munka
kezdés és a munka befejezésének id6pontjat. A munkaidé nyilvantartds vezetéséért az
intézményvezetd, a bolcsédevezetdk és a Gyerekhaz vezetd a felelosek. A JEB a ledolgozott
munkaidét havonta Osszesiti. A torvényes ledolgozandé munkaidd a teljes munkaidében

dolgozoknak heti 40 ora.
Munkakézi sziinet munkaid6 részévé tétele

A munkaitaté az Mt. 16. §-a és a 96. § (1) bekezdése alapjan a JEB kozalkalmazottai és
munkavéllaléi — Mt. 103. § (1) bekezdése szerinti — munkakézi szlineteit a munkaidd részévée tette.

5.1.6 Munkarend

5.1.6.1 A Kozponti szervezeti egység nyitva tartasa

Hétfs: 08.00 — 18.00
Kedd: 08.00 — 16.00
Szerda: 08.00 - 16.00
Csiitortok: 08.00—16.00
Péntek: 08.00 — 14.00
Ijgyfélfo gadas:
Hétfo: 13.00 - 16.00
Szerda: 09.00—15.00
Péntek: 09.00 — 12.00

5.1.6.2 A Bilcsddék nyitva tartasa

Hétts: 06.00 — 18.00

Kedd: 06.00— 18.00

Szerda: 06.00—18.00

Csiitortok: 06.00—18.00

Péntek: 06.00 —18.00
Pénztar nyitvatartisa

minden honap 10. napjaig H-CS 7.00-14.00
41



Pétbefizetés
bolesdde altal meghatarozott napon 7.00-14.00

A 1087 Budapest, Kerepesi Ut 29/a szdm alatti Fézdkonyha (Szézados 0t 1. szdm alatti Fecsegd-
tipeg6k Bolcsddéhez tartozé egység) mikodési rendje egész évben folyamatos (365 nap/év), nyitva
tartdsa hétf6t] — vasarnapig 05.30-14.00 ora kozott.

A Babdca Boleséde népkonyha f6zékonyha munkanapokon 5.00 — 13.00 6ra kézott iizemel.

A boles8dék nyéri nyitvatartasi rendjét a Gyvt. 43. § (4) bekezdése alapjan a fenntarté hagyja jova.

5.1.6.3 A Biztos Kezdet Gyerekhiz nyitva tartisa

Hétf6: 08.00-17.00, a csaladok fogadasa 08.00— 14.00
Kedd: 08.00 — 16.00, a csaladok fogadésa 08.00~14.00
Szerda: 08.00 — 16.00, a csaladok fogadasa 08.00 — 14.00
Csiitortok:  08.00 - 16.00, a csaladok fogadasa 08.00 — 14.00
Péntek: 08.00 — 15.00, a csaladok fogadasa 08.00—14.00

5.2 Az intézmény mitkddésével kapesolatos szabalyok

5.2.1 Kiadmanyozas rendje
A kiadmdanyozasi jogkort az intézményvezetd gyakorolja, tvolléte esetén a kiadményozasi jogkort
helyettesei, vagy az intézményvezeté 4ltal irasban meghatalmazott személy latja el, kivéve a
kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos dontések meghozatala.

52.2 A banksziamlik feletti rendelkezés
A szamlavezetd bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosult az intézményvezetd.

523 Kotelezettségvallalis, érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozas rendje
A kotelezettségvéllalas, teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas rendjét az intézményvezetd
hatarozza meg, melyre vonatkozo6 részletes szabalyozas kiilon szabalyzatban kell meghatérozni. A
pénziigyi ellenjegyzésre minden esetben a Gazdasagi Szervezet vezetbje jogosult.

524 Belsd ellendrzés

Az intézmény belsé ellendrzése a Jozsefvarosi Szocidlis Szolgéltaté és Gyermekjoléti Kdzpont
feladata.

5.2.5 A helyettesités rendje

A JEB-n¢l foly6é munkat a dolgozok révid idejli vagy tartds tdvolléte nem befolyasolhatja.
Tévollétnek mindsiil a fizetett szabadsdg, egyéb, jogszabédlyban vagy szerzdésben biztositott
szabadidé, munkavégzés aldli mentesség, betegallomany. Tartés tévollétnek minésil a
kozalkalmazott 30 napot meghaladd tavolléte.

A dolgozék tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozésa az intézményvezetd
felhatalmazasa alapjan a bolcstdevezetbk feladata.
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A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirasoknak
kell tartalmazni.

5.2.6 Munkakirik atadasa

A JEB vezet6i munkakérek atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet
kell felvenni.

A munkakdr dtadasardl, atvételérdl késziilt jegyzokényvben fel kell tiintetni az atadés-atvétel
idSpontjat, a folyamatban 16v6 konkrét {igyeket, a jelenlevdk alairasat.

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

52.7 Személyi téritési dij beszedésének modja

A bolcs6dei ellatis esetében a téritési dij kiilon keriil meghatarozasra a gyermekétkeztetésre
(tovabbiakban: étkezési dfj) valamint a gyermek gondozasara, nevelésére, nappali feliigyeletére és a
vele torténé foglalkozdsra (a tovabbiakban: gondozéasi dij), melyet a fenntarto a személyes
gondoskodast nytjtéd ellatasok téritési dijairdl szolé 56/2017. (XII. 20.) énkormanyzati rendeletben
(6bnkormanyzati rendelet) szabalyoz.

A személyes gondoskodast nynjtdé gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok
téritési dijardl és az igénylésiikhoz fethasznalhatd bizonyitékokrol sz6lé 328/2011. (XII. 29.) Korm.
rendelet (a tovdbbiakban Korm. rend.) 7. § (1) bekezdése alapjan ,,Ha a fenntarté eltéréen nem
rendelkezik, a személyi téritési dijat a) gyermekétkeztetésnél legfeljebb egy havi idGtartamra elore,
b) a gyermekek napkozbeni ellatdsanak igénybevétele esetén legfeljebb egy havi idétartamra elore,

kell megfizetni.

(2) Ha a bslcs6dei ellatas, a napkdzbeni gyermekfeliigyelet, a gyermekek dtmeneti gondozisa vagy
az utégondozdi ellatas igénybevétele nem a hénap elsé napjan kezdddik (tort havi ellatas), akkor az
adott hénapra fizetendd személyi téritési dij a napi személyi téritési dij és az ellatdsi napok
szorzata.”

A Korm. rend 9.§ (3) bekezdésében foglaltak szernt ,,A bdlcsddei, mini bolesédel gondozas
személyi téritési dijat — a fenntarté eltéré dontése hidnyaban — akkor is teljes honapra kell
megallapitani, ha a gyermek az ellatast a honap nem minden napjén veszi igénybe.”

Kivételt képez ez aldl az dnkorményzati rendelet alapjan a nyari zéras id6tartama, illetve a
veszélyhelyzet id6tartama alatt az igénybe nem vett ellatas.

A Gyvt. 151.§ (3), (4) bekezdései alapjan az étkezési dijat az intézményvezetd az élelmezés
nyersanyag koltségének egy ellatottra juté napi Osszege 4italdnos forgalmi addéval ndvelt
Osszegének és az igénybe vett étkezések szamanak, valamint a normativ kedvezménycknek a
figyelembevételével allapitja meg.

A Korm. rend. 13.§ (2) bekezdése alapjan ,,Az intézményi gyermekétkeztetés személyi téritési
dijdnak elore torténd megtizetése esetén, ha az adott hénapra fizetendd téritési dij Osszege
kevesebb, mint a mar befizetett Gsszeg, ugy a tobbletet a kévetkezé fizetés alkalmaval be kell
szamitani, vagy vissza kell fizetni. Ha a fizetendd személyi téritési dij Osszege ndvekszik, a
befizetett és a ténylegesen fizetendd 6sszeg kiilonbozetét visszamenbdleg kell megfizetni.”

ForLro s

A személyi téritési dijak (étkezési dij és gondozasi dij) befizetésének két modjat biztositja a JEB.
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- Készpénzes fizetés: elére meghirdetett iddpontban lehetdség van a személyi téritési dijat
készpénzben megfizetni. A készpénzt a bilcsddevezetdk részére személyesen kell dtadni, a
sziil6 részére a befizetett 5sszegr6l szamlazod programmal kiallitott szdmla keriil kiallitasra.

- Banki dtutalas: a sziilé részére szamlazo programmal kiallitott dijbekérd alapjan lehetdség van
a személyl téritési dijat 4tutalassal megfizetni a JEB 11784009 — 16922545 szamu
bankszamlajara. Az atutalds utdn a sziild szamdara szdmldzé programmal kiallitott szamla keriil
kiallitasra.

Lo far "

bevonasa kovetkezteben szukséges kerekités szabalya;lrol §z016 2008. évi III. torvény 2. §-anak
megfelelé modon kerekitve kell meghatarozni.”

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

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

52.8 A JEB miikodésének elvei
A JEB miikédése a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban részletezettek szerint valosul meg.
Valamennyi egysége mikodése soran koteles A bolesGdei nevelés-gondozas orszigos

alapprogramjaban megfogalmazott alapelvek betartasara.

53 Jogok és érdekvédelem

A gyenneknek joga van:
testi, érzelmi és erkdlesi fejlodését, jolétét biztositd, sajat csaladi kornyezetében t6rténd
nevelkedéshez,
- hogy, segitséget kapjon a sajit csalddjaban vald nevelkedéshez, személyiségének
kibontakoztatdsahoz,

- afejlédésére artalmas kémyezeti és tarsadalmi hatasok elleni védelemre,
- az emberi méltdsaga tiszteletben tartdsdhoz, a bantalmazissal, az elhanyagoldssal és az
informéacids artalommal szembeni védelemhez.
A gyermeki jogok védelme minden olyan személy kotelessége, aki a gyermek nevelésével,
gondozasaval, tigyeinek intézésével foglalkozik.
A szilld jogosult és koteles arra, hogy a gyermekét csaladban gondozza €s a gyermek
sziikségleteinek megfeleld feltételeket (pl. lakhatas, étkezés, ruhdzattal valo ellatas) biztositsa.

A bolesbdék a Gyvt. 35-36. §-ai alapjan Erdekképviseleti Férumot mfikodtetnek, melynek
munkéjaban a sziilék, a dolgozok és az Onkorményzat képvisel6i vesznek részt.

A gyermek torvényes képviseléje a hazirendben foglaltak alapjan panasszal fordulhat a

bolcsddevezetOJehez a JEB intézményvezet6jéhez, az Erdekképviseleti Férumhoz vagy a
gyermekjogi képviseléhdz. A panasz kivizsglasirdl a panasztevit értesiteni kell.
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A gyermekjoléti rendszerben foglalkoztatott kdzalkalmazottakat megilleti a jog, hogy személyiiket
megbecsiiljék, emberi méltosdgukat és személyiségi jogaikat tiszteletben tartsdk, tevékenységiiket
értékeljék és elismerjék.

A JEB kozalkalmazottai és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott munkavallaldi bintetdjogi védelem
szempontjabol kdzfeladatot ellaté személyeknek minésiilnek.

5.4 A JEB szervezeti egységei kozotti kapesolattartis rendje

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

A belsé kapcsolattartds rendszeres formdi a vezetsi értekezletek, belsé levelezés, stb.
5.5 A kiilsé kapesolattartis rendje

Az eredményes milkodés eldsegitése érdekében a JEB szakmai szervezetekkel, trsintézményekkel,
civil szervezetekkel, gazdalkodo szervezetekkel, oktatasi intézményekkel, és egyéb intézményekkel
egylittmtikodési megallapodast kithet.

5.5.1. Magyar Bolcs6dék Egyesiiletével

A kiilonbozé szakmai férumokon az intézmény rendszeresen képviselteti magat, vezetdk, szakmai
munkakort betdlté munkatarsak.

5.5.2. Tarsintézményekkel

A JEB kapcsolatot tart elsésorban a févarosban miikodé mas bolcsddékkel szakmai napokon vald
részvétel formajdban, valamint bélcsédék kozbtti tapasztalatcserék, tovabbképzések soran. Vezetdk
¢és szakmai munkakdrt bet6ité munkatarsak egyarant.

5.5.3. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatokkal, Kézpontokkal

Az intézmény szlikség esetén kapcsolatot tart a Szolgalatokkal, Kézpontokkal a Gyvt elbirdsai
alapjan, vezet6k és indokolt esetben kisgyermekneveldk.

5.5.4. Védoéndi Szolgalattal

Az intézmény egyuttmiksdik a teruletl védondi szolgalattal, vezetbk, kisgyermekunevelok,
ligyfélszolgalati munkatars.

5.5.5. Gyermekorvossal

A bolesddevezetdk sziikség esetén kapcsolatot tartanak a gondozott gyermek haziorvosaval,
kiilénleges esetben szakorvosaval.

5.5.6. Ovodakkal

A bolestédei telephelyek vezetdi, kisgyermeknevel6k a telephelyhez legkdzelebb esé ovodéaval
rendszeresen tartjdk a kapcsolatot a gyermekek 6vodai felvétele ¢és a beilleszkedésiik elésegitése
érdekében.

5.5.7. Gyambhivatallal

A kapcsolattartas eseti, veszélyeztetett gyermek esetén az intézménytdl véleményt kérhetnek,
felelose a bolesbdevezett.

5.5.8 Fenntartéval, irdnyito szervvel

Az intézmény fenntartdjaval, irdnyité szervével a kapcsolattartas elsésorban az intézményvezetén,
illetve az dnkormanyzat polgarmesteri hivatalanak tigyosztalyain keresztiil torténik, kapcsolattartas
folyamatos és rendszeres.

5.5.9. Média

A média képviseldivel megkeresés esetén az intézményvezetd a kapcsolattartasra jogosult, vagy az
altal kijelolt személy.
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5.6 Adatvédelmi és kézérdeka adatokkal kapesolatos feladatok

A Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsédék jogszabélyi kotelezettségének, az eurdpai altalanos
adatvédelmi rendeletnek (GDPR) valé megfelelése érdekében vallalkozéi szerzddés keretében egy
kiilsé szervezet bevonasaval elkésziti a GDPR megfelelési projektet és miikédteti az Adatvédelmi
tisztviseldi szolgéltatast (DPO).

A DPO szolgaltatas soran az Adatvédelmi tisztvisel$ fobb feladatai:

- Folyamatos kapcsolattartds a szervezet kijeldlt képviselivel.

- T&ékoztatds és szakmai tandcsadas a személyes adatok kezelésével és a megfeleld
gyakorlati kialakitasaval kapcsolatosan.

- Bels6 adatvédelmi targya szabalyzatok és tajékoztatok elkészitése, frissitése. ‘

- Adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és belsd szabalyok betartatdsa, a személyzet
tudatossagndvelése és képzése.

- Nyomon k&vetés és szakmai tandcsadas az adatvédelmi hatasvizsgalatokkal kapcsolatban.

- Egytittm{ikadés és kapcsolattartas adatvédelmi tigyekben a feliigyeleti hatosaggal.

- Adatvédelmi targyu bejelentések, panaszok, incidensek kivizsgaldsa.

- Kozérdekti adatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

A projekt célkitlizése annak elosegitése jogi eszkézokkel, hogy a Megbizd személyes adatkezelési
tevékenysége sordn tudatos legyen az adatvédelemben, valamint szabélyzati és operativ, illetve
tizleti adatkezelési gyakorlata teljes mértékben megfeleljen az adatvédelmi eldirdsoknak.

A kozérdeki adatokat a JEB a sajat honlapjan teszi kozzé a vonatkozo szabalyzat alapjan.

5.7 A JEB miikédési rendjét meghatirozo dokumentumok

Az intézmény vezetdje belsé szabalyzatokban rendezi a miikddéséhez, gazdalkodisahoz kapcsolodd
kérdéseket:

A JEB szakmai-gazdalkodasi mikédésével kapcsolatos szabalyzatok, dokumentumok:
- Alapit6é Okirat,
- Miikodési engedélyek,
- Munkamegosztasi megallapodas,
- Intézményvezetdi utasitasok,
- Erdekképviseleti Forum Szabalyzata,
- Hazirend,
- Szakmai program,
- Szakmai protokoll,
- JEB minéségpolitika,
- JEB élelmezéspolitika,
- Min6ségiranyitési rendszer, Dudlis képzés,
- Szakiranyu oktatas képzési programja, Dualis Képzés,
- Gyakorlati képzés helyi programja

A 18z8zGyK. Gazdasagi Szervezete altal készitett és a JEB-re is kiterjesztett szabdlyzatok:

- Ugyrend,
- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendjérél sz616 Szabilyzat

A JEB éaltal készitett és sajat miikddésére vonatkozd bels6 szabalyzatok:
- Abeszerzési eljarasok bebonyolitdsardl szolé Szabalyzat
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Onkoéltség szAmitasi Szabélyzat,

Pénzkezelési Szabalyzat,

Szamlarend,

Eszkozdk ¢€s forrdsok értékelési Szabalyzata,

Eszkozok és forrdsok leltarkészitési és leltirozasi szabalyzata,

Szamviteli Politika,

Gazdélkodasi Szabélyzat,

Iratkezelési Szabalyzat,

Ttizvédelmi Szabalyzat,

A mobiltelefonok és vezetékes telefonok hasznalatanak rendjérsl sz616 Szabélyzat,

Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének Szabélyzata,

Gépjarmiihasznalati Szabalyzat,

A Jozsefvéarosi Egyesitett Boles6dék kulcsainak, kddjainak és jelszavainak nyilvantartasirol
és kezelésérdl sz616 Szabalyzat,

Munkahelyi kockazatértékelés,

Munkavédelmi képviselévalasztasi szabalyzat,

Integralt kockazatértékelési eljarasrend szabalyozasa,

Gyakornoki Szabalyzat,

Gyakornoki Szabalyzat pedagdgusoknak,

Kikiildetési szabalyzat,

Ajéndékok, egyéb elonydk elfogadasanak szabalyzata,

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

Egymiiszakos megszakitas nélkiili munkarendr6l sz616 Szabalyzat,

Bolesbdei szolgaltatas dijanak cafetéria terhére torténd befizetésérsl szold Szabdlyzat,

Etkeztetési, élelmezési szabélyzat,

HACCP kézikényv,

Bélyegz6 Haszndlati Szabalyzat,

Juttatasi Szabalyzat,

A Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsddék Kerepesi uti Konyha és Jozsefvarosi Szocidlis
Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kozpont Ezistfenyd Gondozohaz kozotti étkezés
létszédmjelentése, megrendelése, lemondasa és az adagszamok egyeztetésérdl sz616
Szabalyzat,

Egyéb szakmai (4gazati) targyl utasitasok, szabélyzatok.

A JEB altal készitett adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok:

Szabalyzat az adatkezelésrdl, adatvédelemrSl, adatbiztonsdgrol és a koézérdeki
adatszolgaltatasrol.

Adatkezelési Tajékoztatd

Szabalyzat a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabbi a
kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérél.

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

Bels6 Ellenérzési Kézikonyv

A Budapest Fovaros VIII. keriilet Jézsefvarosi Onkorményzat 4ltal fenntartott
intézményekben alkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdk juttatasi Szabalyzata
A helyi 6nkorméanyzat allami tAmogatasanak igényélésének felhasznalasanak,
elszamolésanak és ellenbrzésének rendjérdl szold Szabalyzat
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A Budapest Jézsefvirosi Onkorményzat koltségvetési koncepcié készitésével, targyévi
koltségvetés tervezésével, koltségvetési rendelet mddositasaval kapcsolatos feladatok
Szabdlyzata

A Budapest Jozsefvarosi Onkorméanyzat altal feliigyelt koltségvetési szervek koltségvetési
beszédmoldival kapcsolatos Szabélyzata

Budapest Févéros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat 4/2020. (II1.09.) szamil
polgdrmesteri és jegyzbi egyiittes utasitas, Szervezeti integritdst sértd események
kezelésének eljarasrendjérél szolo Szabalyzat

6 A JEB miikédését meghatarozé jogszabalyok

Torvények:

Magyarorszag Alaptdrvénye

Magyarorszag éves koltségvetésérol szolo térvénye

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény

Az allamhéziartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL torvény

A Munka Toérvénykonyveérdl szolé 2012. évi L. torvény

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

A Gyermek jogairdl sz6ld6, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt egyezmeny
kihirdetésérdl szol6 1991. évi LXIV. térvény

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény

A személyi jovedelemadorol szolo 1995, évi CXVIL tdrvény

Az altalanos forgalmi adorél szold 2007. évi CXXVIL térvény

Az ado6zés rendjérol szo16 2017. évi CL. torvény

A kozfoglalkoztatasrdl és kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd, valamint egyéb torvények

‘modositasardl szold 2011. évi CVI térvény

A Polgari Torvénykonyvr6l szolo 2013, évi V. torvény

Az informacios 6nrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrdl sz616 2011, évi CXIL
torvény

A kitelez6 egészségbiztositas ellatésairol sz616 1997, évi LXXXIIL térvény

A szakképzésrol sz616 2019, évi LXXX. térvény

Korméanyrendeletek:

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények &s halézatok
hatdsagi nyilvantartasarél és ellenérzésérél sz616 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet

A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok
és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
52016 235/1997. (X11.17.) Korm. rendelet ,

A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szolo 257/2000.
(X11.26.) Korm. rendelet

Az dllamhéztartasrdl sz6ld torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérbl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodast nyajtd gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésikhiz felhasznalhaté bizonyitékokrél szélé
328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet
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A tamogatd szolgiltatds és a ko6zOsségi ellatisok finanszirozésanak rendjér6l szolo
191/2008. (VIL.30.) Korm. rendelet

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél szolé 39/2010. (11.26.) Korm.
rendelet

A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag
szervezetérol és illetékességérodl szol6 331/2006. (X11.23.) Korm. rendelet

A Téarsadalmi Esélyteremtési Foigazgatosagrol, valamint egyes kormanyrendeleteknek a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag egyes feladatainak atadasaval kapcsolatos
mdbdositasardl sz616 180/2019. (VIL. 26.) Korm. rendelet

Agazati rendeletek:

A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mikodéstik
feltételeirdl szol6 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast nyujto szocidlis ellatasok igénybevételérol szol6 9/1999. (X1.24.)
SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet

A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol szolo
8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szociélis szakvizsgardl
sz616 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet

A vendéglaté-ipari termékek elballitasanak és forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi
feltételeirdl sz616 62/2011. (V1.30.) VM rendelet

A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eloirasokrol sz616 37/2014. (IV. 30.)
EMMI rendelet

A kiilonleges taplalkozasi célu élelmiszerekrél sz616 36/2004. (IV. 26.) ESzCsM rendelet

A pedagdgiai szolgalati intézmények mitkodésér6l szold 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet

A jatszotéri eszkozok biztonsagossagarol szolo 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet

A munkasziineti napok kdoriili munkarendrél szolo targyévi NGM rendelet

A munkavallalok munkahelyen torténd egyéni véddeszkoz hasznalatdnak minimalis
biztonsagi és egészségvédelmi kovetelményeirdl sz616 65/1999. (XII. 22.) EiiM rendelet

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

A korményzati funkcidk és éllamhaztartasi szakagazatok osztilyozasi rendjérél szolo
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet

A vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgéltatdst nyujté személyek vezetdk
képzésérdl szolo 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet

A bolesédei dajka, a bolcsédei szolgaltatds nyljtd személy és a napkdzbeni
gyermekfeliigyelet  szolgaltatdst  nyGjtdé  személy  képzésének  szakmai  és
vizsgakovetelményeirdl sz616 20/2017 (IX.18.) EMMI rendelet

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

Onkormanyzati rendeletek:

Budapest ‘Févaros VIII. keriilet Jézsefvirosi Onkormanyzat mindenkori kéltségvetési
rendelete

A személyes gondoskodast nyujté ellatasok téritési dijairdl szolé 56/2017. (XIL 20.)
onkormanyzati rendelet,

a szocidlis és gyermekjoléti ellatasokrol szol6 35/2023. (X.29.) 6nkorményzati rendelet,
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- Budapest Jozsefvarosi Onkorményzat vagyonarél és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasardl szo16 66/2012. (XI1.13.) onkormanyzati rendelet

Egyéb szabalyok, nemzetkozi egyezmények:

- Az Eurdpai Unié6 minden tagallaméban az EK 93/43/EEC direktivdja szerint, a
kozétkeztetoknek  kotelez6  milkodtetni  az  élelmiszer  biztonsagra  vonatkozd
mindségbiztositasi rendszert, a HACCP-t

- Eurdpai Szocialis Karta (Torino, 1961. oktéber 18.)

- az Egyesiilt Nemzetek Kozgyiilése XXI. iilésszakan, 1966. december 16-an elfogadott
Gazdasagi, Szocialis és Kulturalis Jogok Nemzetk6zi Egyezségokménya kihirdetésérol
sz010 1976. évi 9. térvényerejii rendelet

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

- a Fogyatékossaggal él6 személyek jogairdl sz6lo egyezmény és az ahhoz kapcsolodd
Fakultativ Jegyzokonyv kihirdetésérol szolo 2007. évi XCII. térvény

- ILO Nemzetkdzi Munkaiigyi Szervezet — ILO minimumstandardjai

- aNemzeti Drogellenes Stratégiarél 2013-220 sz616 80/2013. X. 16.) OGY hatarozat

- a Magyar nemzeti tarsadalmi felzarkézasi stratégia II. végrehajtasanak a 2015-2017. évekre
sz616 kormanyzati intézkedési tervérdl szolé 1672/2015. (IX. 22.) Korm. hatarozat

- H/3586. szamu orszaggytlési hatarozati javaslat az Orszadgos Fogyatékossagiigyi
Programroél (2015-2025.)

- Az Emberi Er6forrds Minisztérium szakmai protokollja az egészséges csecsemd (0-12
hoénap) taplalasarol

7 Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat érvényességéhez a fenntartdo szerv jovahagyasa
sziikséges.

2. Az SzMSz a jévahagyast kovetden a kihirdetéssel 1ép hatdlyba. A kihirdetésre az
intézményvezeté koteles, a kozalkalmazottakkal megismerteti, majd elhelyezi a
kozalkalmazottak és a bolcsddei ellatasban részesiilé gyermekek torvényes képviseldi altal
hozzaférhet6 helyen.

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

4. Az SzMSz mellékleteivel egységes, alkalmazasuk egyiittesen torténik.

5. A Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Budapest Fovaros
VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képviselé-testillete 160/2024. (V.16.) szadmu
hatarozataval hagyta jova.

)

! .
Budapest, 2024. . " ¢ 0,
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Zaradek:

A Jozsefvarosi Egyesitett Bolesddeék modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és
Miiksdési Szabalyzatat a Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-
testiilete a 160/2024. (V.16.) szamu hatarozataval hagyta jova, 2024. junius 1. napi hatéllyal.

Budapest, 2024. ...........

Pl oAN
Pikd Andras
[ s WA o\
[ _spolgarmester
J‘; £ Kk .97 . |
L \—//

;A Y ;
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ZARADEK

Az allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja és 9/A. § (1) bekezdése alapjan

a Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsodék

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2024. jinius 1. napi hatallyal jévahagyom.

Budapest, 2024. ........ ( :E

Pik6 Andras

polgarmester

2070NA)
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Mellékletek

1. a szdmm melléklet

Bolcsddei felvételi eljaras és a bilesddei jogviszony Iétrejittének folyamata
Dokumentum Feladat Felelosok és
Kontrolltevékenység
Gyvt,, Sz2M3z Felvételi kérelem dtvétele a Kozponti Szervezeti Egység
szitkséges igazolasokkal egyiitt tievfélszoledlati munkatars
v Kgﬁ‘)?ﬂti Szelzrvezetinllz,gység
B i igyfélszolgalati munkatars
A felvetelhez-szukséges feltételek hatéridd: 30 nappal a kérelmezett
Gyvt, SzM3z vizsghlata déatum elétt
és dontés a férbhely biztositasrol intézményvezets
hataridd: teljes kérelem leadisa
utini déntés. (1-je vagy 15-¢)
Gyvt., Sz2MSz Bolcsfdei férthely biztositdsardl Kozponti Szervezeti Bgység
értesitd kiadas tigyfélszolgalati munkatirs
hatérid$: a dontést kovetd 7 napon
v beliil
Gyvt,, 328/2011. Megallapodss elskészitése, a Bolesodék
(XI129) Korm. rend., izhks.?é pcs igamolisol. bolesbdevezetd
Eljarasrend (Eljarasrend) nyilatkozatok stvélele é; a hataridé: megéllapodas elékészitése
a bislestdei dokuzae thoi6 Kézpontba kiildése a beszoktatds elsd napja, Kdzpoutba
Jjogviszonnyal P kiildes két munkanapon beliil
kapcsolatos
dokumenticid kezelésére
Kézponti Szervezeti Egység,

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

Gyvt.

EBljarasrend

Gyvt.

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

A dokumentacid
ellendirzése

I~

N

a kijel6lt munkatars, hataridé:
beérkezésid] szamitott 10 munkanap

Bolestdék

-1

Korrigilas,
potlas

bolosddevezetd
Hianyp6tlas 15 munkanapon beliil.

A megallapodés alairdsa

h 4

A dokumentacio bolesédébe
kiildése

Y

Megillapodas atadisa a szilémek

v

Megallapodés elhelyezédse a
bolestde iroddjdban

Kézponti Szervezeti Bgység
intézményvezets

hat4ridd; ellen6rzést kivets 10
munkanap

Kozponti Szervezeti Egység

a kijellt munkatéars,
ligyfélszolgalati munkatdrs,
kézbesitd

hatéridé: aldirast kivet$ munkanap

Boles6dék
bolcsddevezetd

Atadés a soron kovetkezt
személyes talilkozaskor.

Bolesddék
bolcsddevezetd
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1.b sz&dmb melléklet

A bilesddei jogviszony feliilvizsgalatinak folyamata

(A minden év oktéber 31. napjéig és a 4 honap idétartamra sz616 megallapodasok esetében is lenti

folyamatot kell alkalmazni.)

Dokumentum Feladat Felelasik és
kontrolltevékenység
Gyvt., 328/2011. Bolesodék
(X11.29.) Korm. vend., Megillapedas elifcészitése, a bolestidevezetd,
Bljarasrend (Eljarasrend) sziiksépes igazolasok, bolestidevezet§-helyettes,
a bolesddei nyilatkozatok &ivétele és a hatéridd; az érvényben 1&vo
jogviszonnyal dokumentéici6 Kozpontba kiildése meghllapodas lejarta elétti két
kapcsolatos héten beliil.
dokumenticid kezelésére
Kozponti Szervezeti Egység
a kijeldlt munkatérs,

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

Gyvt.

Eljarasrend

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

A dokumenticio
ellendrzése

A megéllapodés alafrasa

h

A dokumentécit bolesddébe
kiildése

h

Megéllapodas dtadésa a szitének

Y

Megallapodas elhelyezése a
bolestde irod4jaban

hataridd: a beérkezéstol
szAmftott 10 wunkanap

Bolesddék

bolcstdevezett

Hidnypdtlas 15 munkanapon
beliil.

Kézponti Szervezeti Bgység
intézményvezetd

hatéridd: ellenbrzést kivetd
10 munkanap

Kézponti Szervezeti Egység
a kijeldlt munkatérs,
iigyfélszolgalati munkatars,
kézbesitd

hataridd: alairist kovetd
munkanap

Bolesbdék
bilestidevezetd
Atadas a soron
kbvetleez személyes
talalkozaskor.

Bolestdék
bolesédevezett
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3. szami melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Jozsefvarosi Egyesitett Boles6dék
Telephely cime:

Név:
2. Altalénos adatok
2.1. A munkakér megnevezése:
2.2. A munkakér célja, funkcidja:
23. A mﬁnkakﬁr szervezeten beliili elhelyezkedése:

a) Kozvetlen felettes munkakére:
b) Munkaltatdi jogkor gyakorléjanak munkakore: Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsddék
intézményvezetdje
24, Munkarend:

3. A munkakdr tartalma:

4. Felelésségi kor (munkaeszkozok, szervezeten kivilli személyek, szervezeti egység miikdése,
sth.): altaldnos kartéritési, polgari, bintetdjogi felel6sség, valamint az okozott kérért kartéritési
feleldsség a 2012. évi 1. térvény - a munka torvénykonyvérdl — 179 §. szerint.

5. A munkavégzés soran, mind azt kovetben koteles olyan magatartist tandsitani, amellyel
munkaltatdja jo himevét és jogos gazdasagi érdekeit nem serti.

6. A munkavéllalé titoktartasi kotelezettséggel rendelkezik, melyr§l nyilatkozatot is tesz, a
titoktartds megszegése akéar azonnali hat4ly felmondast is vonhat maga utan.

7. A munkakor betoltési kovetelményei (azok a minimalis kovetelmények, melyek nélkil a
munkakort nem lehet betdlteni):
7.1.Iskolai végzettség:
7.2.Egyéb iskolai végzettség, képesités, feltetel:

8. Kompetenciak:

9. A munkakér ellatasdhoz sziikséges jogszabalyok, szabélyok ismerete:
>

10.  Helyettesités rendje:

11.  Munkakér bet6lt6jének adatai:
» Iskolai végzettség:
> Egyéb szakképzettség:
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12. Felelés a feladatkorébe utalt munkak tervszer(, gzakszeri és hataridoben torténd
elvégréséert, a munkarend, munkafegyelem ¢s munkavédelmi, thzvédelmi elbirasok betartasaért.

13.  Koteles a hatalyos jogszabalyokban, a belsé norméakban foglaltakat munkavégzése soran
betartani. ,

14. A munkakéri feladatok meghatirozasa a kinevezés napjén, vj munkakori lefras esetén a
felek 4ltali alairas napjan 16p hatalyba, meghatérozatlan idbre sz6l, és akkor veszti érvényét, ha
» a Jozsefvaros Egyesitett Bolestdek egészet, vagy a szervezeti egység szervezetét érintd
valtozas,
> beosztasbeli vagy munkakdri véltozas kovetkezik be,
» vagy ajogviszonya megszinik.

15. A munkakori lefrast modositani kell, ha a kozalkalmazott munkakére véltozatlanul hagyasa
mellett feladatkorében lényeges véltozas kovetkezik be. Nem szikséges a munkakdori leirast

médositani, amennyiben kizarolag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeien
velitli dtszervezés esctén, amennyiben cz az ellatott munkakort és feladatkort nem érinti.

16. A munkakori lefras médositasat mind a kdzalkalmazoti, mind az arra jogosult vezetdje
kezdeményezheti. A modosiias az irasba foglalas — és a felek koz0s megegyezéssel torténd
alafrasa — napjén 1ép hatdlyba, a korabbi leiras helyébe.

17. Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitdsait végrehajtani. A munkakori leiras
csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latni a munkakérhoz kapesolodo eseti feladatokat is, tovdbba mindazon feladatokat, amelyekkel
az 1.3. pontban meghatarozott munkakort betoltd vezetdk a kozalkalmazottat megbizzak.

..................................................................................................................

Koscsoné Kolkopf Judit
munkaiigyi ligyintéz6 intézményvezetd

A jelen munkakori leiras egy példanyit a mai napon atvettem, a benne foglaltakat tudomasul
vettem, azokat magamra nézve Kkotelezd érvénytinek ismerem el.

Budapest, «.oovcvvenaianererrinriniaee

..........................................................

kozalkalmazott

TKapjak:
Kozalkalmazott
- Munkavégzés helye
Trattar
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