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Bevezetés

1.) A bolcséde — gytijtéfogalom - a Kulturalis és Innovacioés Minisztérium agazati szakmai
iranyitasa ¢és feliigyelete alatt all6, foként Onkorméanyzatok 4&ltal fenntartott
gyermekjoléti alapellatasi forma.

2.) A  bolcséde olyan szolgaltatd intézmény, amely az alapellatds keretében
alaptevékenységként napkozbeni ellatast (blcsdde/mini bolesdde) nyujt a gyermekek
szamara a Bolcsodei nevelés-gondozas orszdgos alapprogramja szerint.

3.) A bolcsbéde. mini bolcséde a csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkézbeni
ellatasat, szakszeri gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évet
betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az ovodai
nevelésre, a 4. évének betSltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato
bélcsddében, mini bolcs6dében.

4) A bolcs6édei, mini bolcsodei ellatdst a gyermekek védelmérdl é€s a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.), a személyes
gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl sz6ld 15/1998. (IV.30.) NM rendelet (a
tovabbiakban: R.), a szocidlis és gyermekjoléti pénzbeli, természetbeni és személyes
gondoskodast nyujté ellatasokrol sz6lé 6/2015. (11.27.) Onkormanyzati rendelete
szabalyozza.

5.) Az allam hozzajarul a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott, személyes gondoskodas
keretébe tartozé ellatasi formak miikodési és fejlesztési koltségeihez, az intézményben
ellatott gyermekek utan jaré normativ allami  hozzajarulassal. A normativ éallami
hozzajarulassal torténé tdmogatas szakmai céloknak megfelelé modjat €s mértékét a
koltségvetési torvény hatdrozza meg.

6.) Az intézmény tipusa: A Gyvt. VL/C. fejezete alapjan gyermekjoléti alapellatas,
gyermekek napkoézbeni ellatasan beliil bolesdde, mini bolesdde.

Iranvadoé jogszabalvok:

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzataikrol szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény
- a gyermekek védelmérdl és a gyadmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
- a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény

- a gyamhat6sagok, a terlileti gyermekvédelmi szakszolgéalatok, és a személyes gondoskodast
nyujté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szélo 235/1997. (XII. 17.)
Korm. rendelet

- a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijar6l és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrdl sz6lo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet

- személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti-, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeir6l szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet

- a vendéglatids és kozétkeztetés keretében torténd élelmiszer-elddllitds és forgalmazas
feltételeirdl szo16 80/1999. (XII. 28.) GM-EUM-FVM egyiittes rendelet

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



Szervezeti és Miikiodési Szabalvzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse €s
meghatarozza az Intézmény alapadatait, szervezeti felépitését, a vezetdk é&s a
kozalkalmazottak feladatait, hatas- és jogkorét, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a
kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 kapcsolattartds rendjét, valamint azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalvzat hatalva

Az SZMSZ teriileti hatilya kiterjed az Intézmény egészére, a szervezeti egységeire,
telephelyeire. Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az Intézménynél foglalkoztatottakra, az
Intézménybe latogatokra, valamint az Intézmény szolgaltatasait igénybevevokre.



1. RESZ

Az intézmény meghatarozasa

1) Azintézmény neve: Budapest I keriilet Budavari Onkorményzat Egyesitett
Bélcs6déje (tovabbiakban: EB)

2.) Az EB székhelye:

Vezetd bélesdde, cim: 1011 Budapest, Iskola utca 22-24. szam. 88 féréhely
- napos bolcséde

3.) Az EB telephelyei:

3.1. I. szam telephely, cim: 1016 Budapest, Tigris utca 45/A.
- napos bolcséde 50 férohely

3.2. II. sz&m telephely, cim: 1012 Budapest, Lovas ut 3.
- napos bdlcsdde 40 férdhely

3.3. Napraforgé Mini Bélcséde, cim: 1016 Budapest, Dezsé u. 8.
- mini bolcs6de 8 férdhely

3.4. Borostyan Mini Bolcséde, cim: 1016 Budapest, Dezs6 u. 8.
- mini bolcsdde 8 férdhely

3.5. Gesztenye Mini Bolcsdde, cim: 1016 Budapest, Dezs6 u. 8.

- mini bolcsdde 8 férchely
Agazati Azonosité:
Megnevezés Azonosito
EB székhely (Vezetd bolcsdde) S0054428 -
I.szdmu telephely (Tigris bolcsdde) | SO05442850227585
I1.szam1 telephely (Lovas bolcséde) S005442850227605

Napraforgé Mini Bolcs6de

Borostyan Mini Boélcséde

Gesztenye Mini Bolcséde

4) Az EB alapité (fenntart6) szerve: Budapest I. keriilet Budavari Onkorményzat
Cim: 1014 Budapest, Kapisztran tér 1.

Alapitas idépontja: 1978
A hatalyos alapit6 okirat szama és kelte: 677446/2024/2; 2024.12.03.



Kormanyzati funkcidk:

104031 -Gyermekek bélcsdédében €s mini bolesddében torténd ellatasa

104035 -Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 -Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatésat biztosito intézményben
104037 -Intézményen kivilli gyermekétkeztetés

013350 -Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4.1. A koltségvetési szerv adoszéma: 16925373-2-41

4.2. A szamlavezetd bank neve: Raiffeisen Bank

4.3. Szamlaszam: 12001008-01330862-00100002
4.4. Alkalmazott jelzései: bélyegzok



5.)
6.)

7)

Az EB egységes statisztikai szamjele: 16925373 8891 322 01

Az EB fenntarté szerve: Budapest I. keriilet Budavari Onkorményzat

A fenntarté a Gyvt. 104. § (1) bekezdése alapjan:

6.1. dont: bolcs6dék, mini bélesddék alapitasardl, engedélyezett férdhelyek szamérol
és annak modositasardl, az intézmény alapité okiratar6l, atszervezésérol,
gazdalkodasi korérol, megsziintetésérodl, tevékenységi korének modositasardl, nevének
megallapitasardl, egyéb szolgaltatasok bevezetésérol.
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6.2. meghatdrozza: azintézmény koltségvetését, valamint az intézményitéritési dijat,

6.3. ellendrzi: az intézmény gazdalkodédsanak és mikodésének torvényességét,

6.4. jovahagyja: az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabélyzatat, szakmai
programjat,

6.5. ellendrzi és értékeli: évente egy alkalommal a szakmai munka

eredményességét, a szakmai program végrehajtasat, valamint a
gazdalkodas szabalyszerliségét €s hatékonysagat,

6.6. gondoskodik: a szakemberek képzésérol, tovabbképzésérdl, az
érdekképviseleti forum megalakitasanak feltételeirdl,

6.7. gyakorolja: az intézmény vezetdje tekintetében a munkaltatdi jogokat,
6.8. kikéri: a gyamhivatal véleményét az intézmény miikodését érintd

lényeges dontés meghozatala el6tt (intézmény megsziintetése —
feladatk6rének megvaltoztatasa esetén),

6.9. kivizsgélja: a Gyvt. 36. § (2) bekezdése alapjan hozza érkezd panaszokat, és
sziikség esetén intézkedik a panaszt kivalté okok megsziintetése
irant, a megtett intézkedésekrdl tajékoztatja a miikodést
engedélyezo szervet.

Az EB a szakmai munka eredményességének érdekében folyamatosan egytittmikodik a
fenntartdval és indokolt esetben atfogo értékelést ad a tevékenységérol.

Az EB szakfeliigyeleti szervei:

A miniszter ellatja a gyermekek védelmét biztosité feladatok dgazati irdnyitaséat. (Gyvt.
101. § (1) bekezdés).

a.) A 15/1998. (V1. 30.) NM. rendelet 45. § (2) bekezdése értelmében a bolcsddék
egészségligyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletet az NNK teriiletileg illetékes
megyei/févarosi intézetének tiszti féorvosa gyakorolja. A tiszti féorvos feladata
ellatasa érdekében kdzremiikodésre felkérheti az Orszagos Gyermekvédelmi Szakért6i
Névjegyzékben (Gyvt. 103/A. §) szerepld szakértot.

b.) A miikodést engedélyezdé szerv legalabb kétévente ellendrzi — a kiilon
jogszabalyban meghatdrozottak szerint — a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok tevékenységét (369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet 36. § (1) c)).



8.)

c.) Az EB torvényes miikodésének feliigyeletét Budapest Févaros Kormanyhivatala
latja el.

d.) A 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet 3. § (1) és bekezdés értelmében a gyermekek
napkozbeni ellatasa keretében nyujtott szolgéltatasi tevékenység engedélyhez kotott. A
mikodési  engedély kiadasar6l a fenntartdé kérésére Budapest Foévaros
Kormanyhivatala hataroz.

Az EB miukddési teriilete:

A Gyvt. 94. § (5) bekezdése alapjan a telepiilési onkormanyzat éltal fenntartott
intézmények ellatasi teriilete a telepiilés lakossagara terjed ki, tovabba a Gyvt. 94. § (5a)
és (5b) bekezdése alapjan biztositjuk bolcséde esetében a szolgaltatdi nyilvantartadsban
szerepld férOhelyszam legfeljebb 25%-a erejéig; mini bolcsédében a szolgaltatdi
nyilvantartasban szerepld féréhelyszam legfeljebb 50%-a erejéig, az intézmény ellatési
teriiletén kiviil lakohellyel, ennek hidnyéaban tartézkodasi hellyel rendelkezé gyermek
ellatasat is, amennyiben a keriileti igényeket biztositani tudjuk.



8.) Szakmai ellenérzésre jogosult intézmény:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény
(a tovabbiakban: Gyvt.) 96. § (7) bekezdése alapjan a gyermekek napkdzbeni ellatasa
esetén a jogszabalyban meghatarozott szakmai, médszertani feladatokat a miniszter altal
kijel6lt szervezet 1atja el.

A boleséde és a mini bélcséde szolgaltatasokat nyujté gyermekjoléti intézmények
esetén az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Szervezeti és Miikodési Szabélyzatardl
sz016 33/2014. (IX. 16.) EMMI utasitas 6. fuiggelék I1. Csalad- és Ifjusagiigyi tertilet B)
12. pontja alapjan az emberi eréforrasok minisztere nevében eljarva a Csalad- és
Népesedéspolitikaért Felelds Helyettes Allamtitkar a modszertani feladatok ellataséra a
Magyar Bolcs6dék Egyestiletét jelolte ki.

9.) Nyilvantartas vezetése:

Az EB a Gyvt. 137. §-ban el6irt nyilvantartast koteles vezetni. Az Orszagos Statisztikai
Adatgytijtési Program és a helyi O6nkormanyzati rendeletben meghatarozott adatok
szolgaltatasara kotelezett.

A személyes gondoskodasban résztvevé gyermekekrdl az intézmény vezetOje
nyilvantartast vezet. A nyilvantartds tartalmazza az ellatas igénybevételének és
megsziinésének idépontjat, a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, elmaradésara,
behajtasara, illetve eléviilésére vonatkozo adatokat.

A gyermek, a sziild és méas toérvényes képviseld személyazonosité adatainak
meghatarozott célbdl térténd kezelésére az alabbi szervek jogosultak:

- teriileti gyermekvédelmi szakszolgalat (Gyvt. 141. §),

- telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje (Gyvt. 138. §),

- gyamhivatal (Gyvt. 140.§),

- gyermekjoléti szolgalat vezetdje (Gyvt. 139.8),

- napko6zbeni ellatast nyujto intézmény vezetdje (Gyvt. 139.§).

II. RESZ
Az intézmény célja és tevékenysége
1.) A bolcsddei, mini bolcsédei alapellatas célja:

A csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellataséat, szakszer(i
nevelését és gondozasat biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, de testi
vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének
betsltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd bélesddében, mini bolecsédében. A
bolcsdde, mini boleséde fogadhat sajatos nevelési igényll (a tovabbiakban: SNI) és korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermekeket nevelés-gondozéds céljabol. A teriiletileg
illetékes szakért6i és rehabiliticids bizottsag szakvéleménye alapjan az SNI gyermek
legfeljebb hatéves koraig maradhat a bolcsédében.



A csaladban nevelkedd, a sziilok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan
gyermek nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését napkozbeni ellatds keretében kell
biztositani.

2.) Az EB jogallasa:

Az intézmény tevékenysége jellege alapjan kozszolgaltatd koltségvetési szerv. A
kozszolgaltatd szerv fajtaja kozintézmény. Az intézmény gazdalkoddsa megszervezésének
modjara tekintettel, 6ndlloan miikddo koltségvetési szerv.

III. RESZ

Az intézmény szervezeti felépitése
1.) Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje:

1.1.) Az intézmény vezetdjének kinevezését, felmentését, a fegyelmi -eljaras
meginditisat a Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat Képviselé-testiilete, mig
az egy¢b munkaltatoi jogkort a polgdrmester gyakorolja.

A Képviseld-testiilet altal kinevezett vezetd, magasabb vezetd beosztasnak mindsiil. A
kinevezés id6tartama a k6zalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény
23.§ (3) bekezdése alapjan legfeljebb 5 évig tartd hatarozott idére szol.

1.2.) Vezetd beosztasunak kell tekinteni, a bolcsdédevezetoket, élelmezésvezetdt, akik a
munkamegosztas szempontjabol elkiilonitett szervezeti egységet, egy-egy bolcsodét, a
harom darab mini bélcs6dét, illetve a bolcsddén bellil szakmailag elkiilonitett
gazdasagi egységet vezetnek.

A bolcs6devezetOket, élelmezésvezetot/dietetikust valamint az egyéb munkakdrben
foglalkoztatott kozalkalmazottakat, munkavallalokat az EB vezet6je nevezi ki.

1.3.) A szervezeti egységek munkavallaloinak munkakorénkénti meghatarozasa.

EB székhelyén dolgoz6 kézalkalmazottak munkakronkénti meghatarozésa:
— EB intézményvezetd
— intézményvezetd-helyettes
— élelmezésvezeto - dietetikus
— szaktanacsadd
— kisgyermekneveld
— bolcsddet dajka
— szakacs / f6z6n6
— konyhai kisegito
— mosond
— karbantarté / gondnok

Megbizasi szerz6dés alapjan

o gybdgypedagdgus 1 6 — feladatkore minden boles6dére, mini bolesddére kiterjed
e pszicholégus 1 £6 — feladatk6re minden bolcsddére, mini bolcsédére kiterjed
e bolcsdde orvos 1 16 - feladatkére minden bolesédére, mini bolesddére kiterjed



EB telephelyeken dolgozo kdzalkalmazottak munkakoéronkénti meghatérozasa:
— bolcsddevezeto, telephelyvezetd
— bolesédevezetd-helyettes (munkakore kisgyermekneveld,
gyermekcsoportban)
— kisgyermekneveld
— bolcsédei dajka
— szakacs / {6z6nod
— konyhai kisegit6
— karbantarté / gondnok

2.) Az EB vezetéjének jogillasa:

Magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott:

-gyakorolja a munkaltatdi jogkort,

-gyakorolja a képviseleti jogkort,

-gyakorolja a kotelezettség véllalasi jogkort,

-felelés (egy személyben) az intézmény kezelésében 1évé vagyon rendeltetésszerti
hasznalataért és az Alapité Okiratban eloirt tevékenységek megfelelo ellatasaért, a
koltségvetési szerv gazdalkodasaért, tervezési, beszamolasi, informacié szolgaltatési
kotelezettség teljesitéséért, az intézményi szamviteli rendért, a szakmai munka belsd
ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért, a bdlcsddei, mini bdlesddei telephelyek szakmai
munkajanak koordinalasaért, ellenérzéséért, a szakemberek elméleti-gyakorlati tovabbképzése
biztositasaért, a boélcsédékre, mini boélcs6dékre vonatkozd szakmai jogszabdlyok
érvényesitéséért, a bolcsddék, mini bolesddék szakmai munkéjabol ered6 nevelés-gondozasi
feladatok iranyitasaért és ellendrzéséért, a korszerii nevelési médszerek, modszertani levelek
gyakorlati alkalmazéasaért és ezek ellenérzéséért, a munkaerd-gazdalkodas szabalyozasaért, a
bolcsddevezetbk rendszeres beszdmoltatasaért, a bolcs6débe, mini bolcsddébe felvehetd
gyermekek 1étszamanak folyamatos nyomon kovetéséért.

3.) Az EB vezet6jének feladatai
3.1.Szervezési feladatok:

o Megszervezi a gazdalkodés szabdlyszer( rendjét és annak folyamatos vitelét.

o Gondoskodik a gazdasagi feladatokat meghatarozo szabalyzatok elkészitésérol,
folyamatos karbantartasardl, illetve a munkatarsakkal t6rtén6é megismertetésérol.

o Iranyité tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerii ¢€s gazdasagos
miikodését, szakmai 6nallosagat, valamint a térvényesség €s az dnkormanyzati
tulajdon védelmét.

e Iranyitja és 6sszehangolja az Egyesitett Bolcs6dék szervezeti egységeinek munkajat és
egylittmikodését.

e Végzi az idbészakos ellatdsban részesiild gyermekek eldjegyzését, felvételét a
tagintézményekbe.

3.2.Informaciés feladatok:
e megszervezi az intézmény és az intézmények felligyeletét, valamint pénziigyi,
gazdasagi ellen6rzését ellatd szervek kozotti egylittmtikddést és kapesolattartast.
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4.) Az intézményvezet6-helyettes feladatai:
- az Egyesitett Bolcséde intézményvezetdjének iranyitadsa mellett kapcsolatot tart fenn
az Onkormanyzattal, tarsintézményekkel, érdekképviseleti szervekkel,
- iranyitja és 6sszehangolja a bélcsddék, mini bolcsddék munkéjat,
- koordindlja a téritési dij szamlazassal és beszedéssel kapcsolatos feladatokat,
- segiti a telephelyek vezetOit a téritési dij beszedéssel, szamlazéassal kapcsolatos
problémak megoldasaban,
- ellenérzi és adatokat szolgaltat az intézményi leltarozdssal kapcsolatban,
egylittmiikodik a felettes szervekkel,
- az intézményvezetd hianyzasa esetén feladatait, hataskorét jogkorét és felelosségi
korét gyakorolja.

5.) A telephelyként miikédé bolesddevezeto jogallasa, feladat-, és hataskore:
Vezet6 beosztasu kozalkalmazott, vezetdi megbizasat az EB vezetdje adja.

- a bolcsddevezetd anyagilag, erkolcsileg és fegyelmileg egy személyben felelos a
vezetése alatt 4116 bolcsdde, mini bolecsédék munkajaért,

- szervezi és irdnyitja a bolcsdédében, mini bolcsédékben folyd gondozasi és nevelési
munkat, ezen beliil:
betartja és betartatja a hazirendet, valamint a szakmai programot,

- a helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcsdéde, mini bolcsddék
munkarendjét és a dolgozdok beosztésat,

- iranyitja és ellen6rzi az Alapprogram szerinti szakmai munkat,

- felelés a bolcsddei, mini bdlcsddei dolgozék munkajaért, a bolcsddében, mini
boles6dékben nevelt, gondozott gyermekek harmonikus fejlddéséért,

- gondoskodik a gyermekek rendszeres orvosi ellatasarol,

- fert6z6 betegség eléfordulasa esetén megszervezi a zard fertotlenitést,

- ellen6rzi a heti étlap tervet, ellen6rzi a nyersanyag kiszabast, ételelkészités

- napi létszamjelentést tesz a KENYSZI rendszerben, 0j felvétel esetén rogziti a
megallapodasokat, az ellatds megsziinése esetén torli a megallapodésokat,

- felligyel a higiénés kdvetelmények betartdsara,

- vezeti, illetve ellenérzi a védooltasi nyilvantartast,

- naprakészen, hitelesen és pontosan vezeti a bdlcsdde, mini bolcsédék miikddésével,
ellatassal kapcsolatos adminisztraciot,

- abeosztott kisgyermeknevelok munkajat rendszeresen ellendrzi,

- gondoskodik valamennyi dolgozé szakmai és altalanos miiveltségének altalanos
emelésérol és az ehhez sziikséges feltételeket biztositja,

- biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit, gondoskodik a munkavédelmi és
tizvédelmi utasitasok betartasarol,

- kozremiik6dik a szakmai ¢és hatdsagi ellendrzéseknél, valamint végrehajtja a
vonatkozé utasitasokat,

- a boles6de, mini bdlcsdédék dolgozoival megismerteti a belsd szabalyzatokat és
nyomon kdveti azok betartasat,

- éves munkatervet és beszamolot készit.

6.) A kisgyermeknevel6 figyelemmel kiséri és elosegiti a gondjaira bizott gyermekek testi-
szellemi, joléti fejlodését, tamogatja spontan érésiiket. A korszerti nevelési-gondozasi elveket
a gyermekek egyéni fejlettségi szintjét figyelembe véve alkalmazza. Munkajaban figyelembe
veszi a bolcsédevezetd, a bolcsédei szakemberek, és a boélcs6deorvos utmutatasait.
Szakszeriien, az Alapprogramnak ¢és az EB Szakmai Programjanak megfeleléen neveli-
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gondozza a rabizott gyermekeket. Csoportjdban pontosan és naprakészen vezeti az el6irt
nyilvéntartasokat. Csaladlatogatdsi, beszoktatasi litemtervet készit, sziilécsoportos
beszélgetéseket tervez és bonyolit le. A nevelési évre csoportjara vonatkozdan nevelési tervet
készit. Gondoskodik a gyermekek rendszeres, napirendszer(i levegbztetésérdl az évszaknak
megfeleléen. Munkaértekezleteken, hazi tovabbképzéseken, kételezd tovabbképzéseken
részt vesz. Hidnyzasa esetén a tarskisgyermekneveld helyettesiti. Felelds a bélesddei,
mini bolcsédei egységben elhelyezett leltari targyakért. Az olelkezési idében a
munkaké6zi sziinetét (miiszakonként 20 perc) a gyermekek érdekeit, napirendjét szem
eldtt tartva id6ziti; pihenésre, regeneralddasra hasznalhatja. A gyermekek altal hasznalt
tereket otthonossa teszi, a gyermekek szamara disziti.

7.) A szaktanacsadd a szervezeti egységekben szakmai latogatasok alkalmaval kiséri
figyelemmel a szakdolgozék munkdjat, segiti az Alapelvek egységes értelmezését, ennek
érdekeében hazi tovabbképzéseket, szakmai mihelyeket szervez. Koordindlja, kiséri a képz6
intézményekbdl szakmai gyakorlatra érkez6 tanulok tapasztalatszerzését. Egyéb maddszertani
feladatokat lat el. Tovabbképzése tervet készit, a kapcsolédd adminisztraciot elvégzi. A
kisgyermeknevelok be- és kijelentését elvégzi az NSZI-nél. Szakmai tajékoztatok
készitésében, programok szervezésében egylittmikodik. Hidnyzas esetén az Egyesitett
Bolcsode intézményvezetdje helyettesiti.

8.) Az élelmezésvezetd/dietetikus a 20 hetes - 3 éves kort gyermekek egészséges fejlodését
biztositd, a korszerti taplalkozasi elveket kovetd, idényjellegli étlapot, diétas étlapot
Osszedllitja. Figyelemmel kiséri a gyermekek tapanyagsziikségletét. Ellatja az EB
élelmezéssel kapcsolatos tligyvitelét, pontosan és hitelesen vezeti az el6irt nyilvantartasokat,
gondoskodik az alapanyagok; élelmiszerek beszerzésérél az Elelmezési Szabalyzatban
foglaltak szerint. Kezeli a szamitogépes élelmezési-és szamlazasi programokat, a havi
étkezési dij beszedésében és konyvelésében egyiittmiikodik. Figyelemmel kiséri a modern
taplalkozastudomanyi eredményeket, jogszabdlyi valtozasokat — munkajaban ezeket
alkalmazza. Felelos az étkeztetéssel kapcsolatos kozegészségiigyi szabalyok betartasaért, a
HACCP rendszer miikodtetéséért. Felelosen gazdalkodik az intézményi koltségvetésben az
€lelmezés biztositdsara rendelkezésre allé keretOosszeggel ugy, hogy a kiszolgalt étel
mennyiségileg és mindségileg is az eldirasoknak megfeleld legyen. Ellenérzi és iranyitja az
EB konyhdinak mikodését. Hidnyzés esetén az Egyesitett Bolcsode intézményvezetdje, vagy
az altala megbizott személy helyettesiti.

9.) A szakacs/f6zono felel a kiadott élelmi anyagok helyes konyhatechnikai eljaras alapjan
torténd feldolgozasardl, meghatdrozott iddre torténd elkészitésérdl. Az eldirt étrendnek
megfeleléen dolgozik; ett6] csak az élelmezésvezetd, bolcsddevezetd utasitasara térhet el.
Felel6s a gyermekcsoportok €s a felnéttek adagjainak megfelel6 kialakitasaért. Felel a konyha
és a hozza tartoz6 gazdasagi egységek tisztantartasaért. Etelmintat készit és az elirasoknak
megfeleléen tarolja, gondoskodik a dokumentalasrol. Viseli az elbirdsoknak megfeleld
véddruhazatot; betartja a munka- és tlizvédelmi utasitasokat. A f6zOkonyhan dolgozok
munkdjat dsszehangolja, iranyitja, a HACCP eloirasait betartja, betartatja. Hidnyzasa esetén a
konyhai kisegit6 helyettesiti. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egyiittmiik6dik
a bolcséde, mini bolcsédék minden dolgozodjaval és segiti a vezetés ilyen iranyu
tevékenységét.

10.) A konyhai kisegité a szakics irdnyitdsa mellett, az NNK el6irasainak megfeleléen

elokésziti a nyersanyagot. Gondoskodik a nyersanyagok megfelel$ tarolasarol. A HACCP
eldirasainak megfelelden ellatja az elokészité helyiség, a konyha, a raktirak takaritasat, a

12



fekete €és fehérmosogatoban a kozegészségiigyi eldirasoknak megfeleléen végzi az edények
mosogatasat. Végzi az eldirdsoknak megfelelé nagytakaritdsokat. Viseli az eldirdsoknak
megfeleld védéruhazatot; betartja a munka- és tlizvédelmi utasitdsokat. Hianyzéasa esetén a
szakacs/f6z6no helyettesiti.

11.) A bolesodei dajka a hozzatartozé gondozasi egység €s egyéb helyiség napi takaritasat
végzi a higiénés kovetelmények figyelembevételével. Gondoskodik az udvar és a terasz
tisztan tartasarol. Napirend és sziikség szerint besegit a gyermekek feliigyeletébe. A
folyosokat felsopri, felmossa; szobandvényeket apolja. Ha a bolcsédében, mini
bolcsddékben rovart talal, azonnal jelzi a bolcsédevezetonek. A csoportszobdkba az
ételt beviszi, az étkezdkocsikat a konyhdhoz kitolja. Az dgyakat el6késziti, alvds utan a
helyére rakja. A csoportszobaban csak e feladatok elvégzésének idején tartézkodhat. A
munkako6zi sziinetét (miiszakonként 20 perc — két részletben) feladatait, a gyermekek
napirendjét szem el6tt tartva iddziti; pihenésre, regeneralodasra hasznalhatja. Hianyzasa
esetén a bolcséde egy masik dajkédja helyettesiti. Hetente a csempézett falfeliiletet
fertétlenitds vizzel lemossa, teraszt felmossa. Havonta ajtd- és ablakkeretek, radiatorok,
falak portalanitasat elvégzi. Negyedévenként a butorok, szényegek, miipadld vegyszeres
tisztitdsat elvégzi. Fiiggdnymosasrol, annak iddzitésérdl gondoskodik. A takaritd
szereket és eszkOzoket az eldirasoknak megfeleléen tarolja. A nyari zaras idején teljes
nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat is. A takaritast agy kell végezni,
hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik eldtt vagy tdvozasuk utan. Csak azokat a
helyiségeket lehet takaritani napkdzben, ahol gyermekek nem tartézkodnak.

12.) A moséné feladata a mosandé textilia eldkészitése, a tulszennyezett textilia
aztatasa. Az elbirt utasitdsok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a mosogépek
feliigyelete a mosasi ciklus alatt. A gépek terhelésének és a ruha mindségének megfeleld
mennyiségii textilia gépbe torténd berakasa és széritasa; valamint a textilia szakszer(i
vasalasa, gondos Osszehajtogatdsa. A mosodaban szikség szerint, de minimum hetente a
csempézett falfeliiletet fertdtlenitd vizzel lemossa; gépeket, berendezéseket tisztitja.
Munkateriiletéhez kapcsol6odo takaritasi feladatokat ellatja. Hianyzasa esetén a
bolcséde egy masik dajkéja helyettesiti.

13.) A karbantarté/gondnok kisebb javitasi feladatokat végez és kézbesit. Az udvar, terasz,
homokozé tisztantartasat — és napi felasasat, locsolasat; a fii, sovény nyirasat-, locsolasat,
gyomtalanitasat elvégzi. Feliigyeli az intézmény fiités és melegviz ellatasat biztosité kazant,
részt vesz a kazdn kotelezd feliilvizsgélatdt végzd é€s egyéb szervezet bejarasain. Havi
rendszerességgel felirja a bolcsdde villany -, gaz - €s vizéra allasat. A helyiségek filitési
hoémérsékletét az eldirasoknak megfelelden szabdlyozza. A bolcs6de, mini bolcsddék
fiitésénél télen rendkiviili idéjards esetén tobbletmunkaiddé rendelhetd el, amit év
kézben a bolcsddevezetd szabadidoben koteles kiadni. A munkateriileten észlelt hibakrol
a bolcs6devezetét azonnal tdjékoztatja. Felelos a részére kiadott szerszamok, gépek,
munka- és védoruha, egyéni védoeszkdzok jo mindségéért, és azok rendeltetésszeri
hasznalatdért. Az udvar rendben tartasa, balesetet okozd targyak, noévények
Osszeszedése. Az udvari ndvényzetet gondosan apolja. Télen a havat eltakaritja, a kiils6
jardat és a gazdasagi bejaratot rendben tartja, csiszasmentesitésrél gondoskodik. Osszel
alehullott faleveleket eltakaritja. Hidnyzéasa esetén a bolcsddei dajkak helyettesitik.

Az EB vezetdjének munkakori leirasat a polgarmester, az EB kdzalkalmazottjainak, illetve a

telephelyként m{ikdd bolesddék vezetdinek munkakori leirasat az EB vezetje késziti el. A
munkakori leirdasok egy példanya a személyi anyagban lefiizésre kertil.
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A bolcsédékben dolgozokra a koézalkalmazottak jogallasarél szold tobbszor moédositott
1992. évi XXXIII. torvény vonatkozik.
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14.) Az EB képviseletére jogosultak:

EB vezetdje, akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettes, vagy az
intézményvezet6 altal megbizott személy.

15.) Személyi juttatasok:

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetve illetménykiegészitése, illetménypdtiékra és mindazok a juttatasok, amelyek
rendszeresen ismétlddve keriilnek kifizetésre. A koézalkalmazottak illetményének
megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési fokozatba kell sorolni.

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.
Az illetményt, a targyhot kdvetd ho 10. napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betdltétt munkakdr fliggvényében illetménypoétiékra jogosult. Az
illetménypotlék mértékét az illetményalap szdzalékaban kell meghatarozni.

Egyéb potlékok:
- Vezetoi potlék — jogszabaly szerint
- Idegennyelv-tudasi potlék - jogszabaly szerint

Nem rendszeres személyi juttatasok:

- Jutalom - kiemelked6, illetbleg tartésan jOo munkdt végzé kozalkalmazottat, a
munkaltat6 jutalomban részesitheti.

Egyéb juttatasok:

- Kozlekedési koltségtérités

Az Egyesitett Bolcsdde a munkaba jaras timogatasaként a munkavallalo részére megtériti
a kozigazgatasi hataron kiviilr6l t6rténé napi munkaba jaras dijanak bérlettel, vagy teljes
ard menetjeggyel torténd elszdmolasa ellenében annak 86 %-at, ha orszagos kézforgalmu
vasut 2. kocsiosztalyan, vagy helykézi dijszabassal kozlekedd helykozi és tavolsagi
autobuszon utazik.

- Munkaruha juttatés

A koltségvetési szerv a kozalkalmazottak részére koltségvetési eldiranyzat terhére és a
15/1998. (IV.30.) NM rendelet 12. szamu mellékletét alapul véve munkaruha
hozzajarulast biztosit, melynek szabalyait a Munkaruha juttatasi szabalyzat tartalmazza.

- Cafeteria juttatas

Az Egyesitett Bolcsédében minden munkavallalé jogosult a cafeteria juttatasra, melynek
szabalyait a Cafeteria szabalyzat tartalmazza. A szabélyzatot évente feliil kell vizsgalni.

- Szociélis tamogatas

A koltségvetési szerv a szocidlisan raszorulé koézalkalmazott részére egyszeri szocialis
segélyt folyosithat, melynek 6sszege maximum 300.000 Ft.
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IV.RESZ

Az EB székhely és a telephelyként mitkodo boles6dék, mini boles6dék szolgaltatasai és a
szolgaltatasok igénybevételi rendje

EB székhely cim: 1011 Budapest, Iskola utca 22-24.
- k6zponti irdnyitas
- az id6szakos ellatasban részesiilé gyermekek eldjegyzése, felvétele
- k6zponti beszerzések
- munkatigyi - gazdasagi ligyintézés, adminisztracio
- képzés, tovabbképzés
- élelmezés kozponti szervezése

EB telephelyek szama: 5 (valamint az EB székhelyén is bolcsédei elldtas folyik)
osszesen 4 feladatellatasi helyen

Bolcs6dék. mini bolesddék nyitvatartasi rendje: munkanapokon napi 12 éra; 6.00 — 18.00
Bolcsbéde. cim: Vezet6 bolcséde

1011 Budapest, Iskola utca 22-24.

- napos bolcséde 88 féréhely

- id6szakos gyermekfeliigyelet

Bolcsoéde. cim: 1. szamu telephely
1016 Budapest, Tigris utca 45/A
- napos bolcséde 50 férohely
- id6szakos gyermekfeliigyelet

Bolcsdde. cim: I1. szam telephely
1012 Budapest, Lovas ut 3.
- napos bolcséde 40 féréhely
- id6szakos gyermekfeliigyelet

Mini bélcséde. cim: Napraforgoé Mini Boleséde
1016 Budapest, Dezs6 u. 8.
- mini bélcsdde 8 férohely

Mini bélcséde. cim: Borostyan Mini Bolcséde
1016 Budapest, Dezs6 u. 8.
- mini bélcséde 8 férohely

Mini bolcséde. cim: Gesztenye Mini Bolesode
1016 Budapest, Dezsé u. 8.
- mini bolcsdde 8 fér6hely
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Osszes engedélyezett féréhelyszam:
Miikodé férohely:

202
202
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Az Eovesitett Bolesodék Szervezeti abraja

EB Székhelye
Vezetd bolcsode

- 1 6 EB intézményvezetd

- 1 £6 intézményvezet6-helyettes
- 1 f6 bolcsddevezetd

- 1 £6 €lelmezésvezetd/dietetikus
- 1 f6 szaktanacsad6

- 16 6 kisgyermekneveld

- 1 f6 szakacs/f6z6n6

- 1 £6 konyhai kisegit6

- 4 6 bolcsddei dajka

- 1 f6 mosénéd

- 1 6 karbantart6/gondnok
Osszesen: 29 £

1011 Budapest, Iskola u. 22-24.

L. sz. telephely

Bolcsode

- 1 f6 bolesddevezetd

- 8 16 kisgyermekneveld
- 1 16 szakacs/f6z6n6

- 1 f6 konyhai kisegit6
- 2 16 bolcsddei dajka
Osszesen: 13 f6

1016 Budapest, Tigris u. 45/A.

IL. sz. telephely

1012 Budapest, Lovas 1t 3.

Bolcesode

- 1 f6 bolesédevezetd

- 6 f6 kisgyermekneveld
- 1 6 szakacs/f6z6n6

- 1 f6 konyhai kisegit
- 2 f6 bolcsddei dajka

—“1 f6 karbantarté/gondnok
Osszesen: 12 6

- 1 6 bélcsddevezetd

- 2 {6 kisgyermeknevel

Borostyan Mini Boleséde
1016 Budapest, Dezsé u. 8.

Napraforgé Mini Boleséde
1016 Budapest, Dezsé u. 8.

- 2 16 kisgyermekneveld

Gesztenye Mini Bolcséde
1016 Budapest, Dezsé u. 8.

- 2 16 kisgyermeknevel6

- 2 16 bolcsddei dajka

- 1 f6 szakacs/f6z6n6

- 1 {6 konyhai kisegit6

- 1 16 karbantarté/gondnok
Osszesen: 12 16

Osszes engedélyezett kozalkalmazotti 1étszam: 66 £6
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1.) Szolgaltatas: bolcséde, mini bélcséde

1.2.) Felvétel rendje bolcsédébe, mini béles6débe - 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 36. §

A bolcsddébe, mini bolesddébe a gyermek 20 hetes koratdl 3 éves koranak betoltéséig,
illetve annak az évnek a december 31-ig veheto fel, amelyben a harmadik életévét betdlti.
Ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az dvodai nevelésre €s ovodai jelentkezését a bolcsdde orvosa nem javasolja,
bdlesddében, mini bdlesdédékben gondozhatd 4. életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig.
A bolcsédébe, mini bolcsédékbe torténd felvétel a sziil6/térvényes képviseld kérelemre
torténik az Egyesitett Bolcséde felvételi szabalyzata szerint. A felvételhez sziikséges az
intézmény 4altal biztositott jelentkezési anyag kitSltése, védéndi javaslattal; a gyermek
lakcimének igazolasara szolgalo okirat és a gyermek TAJ kartyajanak bemutatasa; valamint a
szilék munkaltaté igazoldsa, ennek hianyaban a munkaltatdé szandéknyilatkozata a
foglalkoztatasra vonatkozdan — megjeldlve az aktiv munkaviszony kezd6 idépontjat.
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A gyermek bolcsédébe, mini bolcsdédékbe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval
kezdeményezheti:

a) a korzeti védono

b) a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos

¢) a szocialis, illetve csaladgondozé

d) a gyermekjoléti szolgalat

€) a gyamhatosag

Nem gondozhatd bolecs6dében, mini bélcsédében a fert6z6 beteg gyermek mindaddig, amig a
hazi gyermekorvos, vagy haziorvos igazolasa szerint ez az allapot fennall.

A bolesdédékbe, mini bolesddékbe a gyermekek felvétele egész évben folyamatos. A sziilé
gyermekét a lakohelyéhez legkozelebbi bolcsdédébe, mini bolcsddébe irathatja, de lehetdsége
van bolcs6dét, mini bdlcs6dét valasztani.

A Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat Képvisel6 Testiilletének 6/2015. (IL27.) a
szocidlis és gyermekjoléti pénzbeli, természetbeni és személyes gondoskodast nyijto
ellatasokrol sz6l6 Onkormanyzati rendelet 55.§ (5) bekezdése szabalyozza a gyermekek
felvételét:

»A bolcsodei ellatds igénybevételérdl az intézményvezeté dont. Az elbiralas soran els6bbséget
élveznek az 1. keriiletben bejelentett lakohellyel (ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel)
rendelkezd és életvitelszertien is az 1. keriiletben €16 csaladok gyermekei.”

Egy bolcsodei csoportban legfeljebb 12 gyermek nevelheté, gondozhatdé. A bolcs6dei
csoportban, ha valamennyi gyermek betdltotte a masodik életévét legfeljebb 14 gyermek
nevelhetd, gondozhat6 — a miikodési engedélyben szerepld féréhelyszamig.

A mini bolcsédében, egy bolcsddei csoportban legfeljebb 7 gyermek nevelhetd, gondozhato.
Amennyiben valamennyi gyermek betoltotte a 2. életévét, a mini bolcsdédei csoportban
legfeljebb 8 gyermek nevelhetd, gondozhato.

1.3.) A bélcsédei, mini bolcsddei elhelyezés megsziinik:

- A bolcsdde, mini bolcséde jogutdd nélkiili megsziinésével.
- Haa gyermeket gondoz6 sziild irdsban kéri az elhelyezés megsziintetését.
- Haa bolcséde, mini bolcsde vezetdje kéri a bolesddei elhelyezés megsziintetését:

a.) ha a gyermek hozzatartozoja az ismételt figyelmeztetés ellenére megsérti a
bdlcsddei, mini bélcsédei hazirendet,

b.) ha a gyermek indokolatlanul folyamatosan 30 napon at a bolcs6débdl, mini
bolcs6débol tavol marad

c.) ha a gyermeket évkdzben 6vodaba felvették,

d.) ha a sziild a bolcsédébe, mini bolcsédébe felvett gyermek utan gyermekgondozasi
dijban részesiil, kivétel, ha a sziil6 GYED mellett munkat vallal, fels6foka oktatasi
intézményben tanul, vagy szocialisan rdszorul

e.) ha a téritési dij megfizetésére kotelezett a téritési dijat tObbszori felszdlitas
ellenére sem fizette be,

f.) ha a bolesdde, mini bolesdde orvosdnak megallapitdsa szerint a gyermek egészségi
allapota vesz€lyezteti a tobbi gyermek egészségét, vagy a gyermek allapota a
bolecsddében, mini bélcsédében vald tartdzkodas soran rosszabbodna, illetéleg a
gyermek boélcsddei, mini bolcsddei gondozasra alkalmatlan.

Ha a gyermek bolcsédei, mini bélcsédei nevelés-gondozas alatt a harmadik életévét betoltotte
a bolcs6débol, mini bolcsddébdl az dvodai felvétel iddpontjaban lehet csak elbocsatani
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Ha a gyermek harmadik életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az 6vodai nevelésre és dvodai jelentkezését a bolcsdde orvosa nem javasolja,
bolcsddében gondozhatd negyedik életévének betsltését kvetd augusztus 31. napjaig. (Gyvt.
42/A.§ (2) bek.)

1.4.) A bolesdéde nyitvatartasi rendje:

A napos bolcsdde és a mini bolcs6dék a fenntartd altal meghatarozott 5 napos munkarend
szerint lizemelnek hétfotol péntekig. A bolesddei, mini bolesddei telephelyek naponta 6.00-t61
18.00-ig oraig lépcsdézetes munkakezdéssel és munkavégzéssel mitkddnek. A nyitvatartasi
idén belill biztositjadk a gyermekek ellatasat. Alapfeladatként nyujtott ellatds esetén egy
gyermek, napi gondozési ideje a 12 6rat nem haladhatja meg (reggel 6.00 6ratdl este 18.00
oraig).

1.5.) A bolcsddei, mini bélesédei szolgaltatas tartalma:

A gyermek csaladban t6rténd nevelkedését segitd ellatast a gyermek és csaladja helyzetéhez,
sziikségleteihez igazoddan kell nytjtani.
A bolcsddei, mini bolesddei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak
megfeleléen biztositani kell:
— anevelés-gondozas feltételeit, igy kiilontsen:
- a torvényes képviseld kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,
- megfelel§ textiliat és butorzatot,
- a jatéktevékenység feltételeit,
- a szabadban valo tartézkodas feltételeit,
- a kuilonleges gondozast igénylé gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit,
— az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést a kiilon jogszabalyban
(37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet) meghatarozottak szerint.

A bolesodei nevelés-gondozés orszagos alapprogramjat, a bélcsddei, mini bolesodei ellatas céljat
és feladatait a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikdésiik feltételeirol
10. szamu melléklet tartalmazza.

A boleséde szakmai létszam iranyszamait és 1étszamminimum normait ugyanezen rendelet 1.
szamu melléklet, a képesitési eldirasokat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

2.) Az EB iddszakos gyermekfeliigyelet szolgiltatis miikodési rendje, és a szolgaltatasba
torténo felvétel rendje:

A szolgaltatast a bolcs6dék a mikodd gyermekcsoportban, a hidnyzo gyermekek helyén
biztositjdk. A szolgéltatast bolcsddébe nem jard, otthon gondozott kisgyermekek vehetik
igénybe a nyitvatartdsi idon belill. A gyermek felvétele félfogadasi idén belill a vezetd
bolcsédében kitoltott Grlap alapjan vagy a www.budavar.hu oldalrdl letdltheto (rlap
kitoltésével és megkiildésével kérelmezhetd. A felvételrdl az intézményvezetd dont.

A szolgéltatési dijat az igénybevétel szerint a bolcsdédevezeténél kell befizetni.
A szolgaltatds dijat, a nyersanyag norma Osszegét minden évben a képvisel6 — testiilet
hatarozza meg.
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3.) Egyéb, onként vallalt feladatok:
Szakképzés — Dualis képzés

Az Egyesitett Bolcsdde szakképzd iskoldkkal kotott egyiittmikodési megallapodas keretében
évek Ota biztosit gyakorlati helyet a kisgyermeknevelé képzésben résztvevd tanulok részére.
Az Egyesitett Bolcséde a szakképzésrol szold 2011. évi CLXXXVIIL. térvény, majd ezt
kovetben a 2019. évi LXXX. torvény alapjan szakképzési munkaszerz6dést koét, mint a dudlis
képzohely, gyakorlohely a kisgyermekneveld tanuldkkal. A fenntartdé 170/2022. (V. 26.)
szamu hatarozatdban dontott az Egyesitett Bélcs6de dudlis szakképzésben valo részvételérol.
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V.RESZ

7 rar e

A szemelyes gondoskodast nyujtd alapellatds keretében biztositott gyermekek napkozbeni
ellatasa személyi téritési dijanak megfizetésére a sziiléi feliigyeleti joggal rendelkezd sziild
vagy mas térvényes képviseld koteles.

A gyermekek napkdzbeni ellatdsa (gyermekétkeztetés) intézményi téritési dijnak alapja az
élelmezési nyersanyag koltségének egy ellatottra jutd napi Gsszege. A személyi téritési dijat
az intézmény vezetdje allapitja meg, a fenti nyersanyag koltség forgalmi addéval névelt
Osszege szorozva az igénybe vett étkezések szamaval, figyelembe véve a toérvényben
szabalyozott normativ kedvezményt (Gyvt. 150. § (6) a-e pont).

Ingvenes pvermekétkeztetés bolcsddei ellatas soran:

A Gyvt. 21/B. § (1) pontja szerint az intézményben ingyenesen kell biztositani a
gyermekétkeztetést az alabbi esetekben:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartdsan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban él, amelyben hirom vagy tobb gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban él, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fbre juté havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at vagy

- nevelésbe vették.

2013. aprilis 1. napjatél a Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat Képvisels-testiilete
jogosult személyi téritési dij — gondozdsi dij — meghatarozasara, a 6/2015. (IL. 27.)
onkormanyzati rendelet 56. § (1-5) bekezdése alapjan. A gondozasi dij alapjaként szolgald
jovedelmi helyzetet a bolcsodei, mini bolcsddei felvételkor és minden nevelési év kezdetekor
vizsgélja az intézmény vezetdje.

V1. RESZ

A bblesédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja, mint a szakmai munka
meghatarozéja

A bolesddei nevelés-gondozas alapprogramja
- az altaldnos emberi, etikai alapelvek
- az ENSZ - Egyezmény a gyermek jogairdl c. dokumentumban rogzitettek,
- apedagdgiai €s pszichologiai kutatidsok eredményei,
- a0-3 éves életszakasz meghatdrozo szerepeinek elismerése
- abolcsddei nevelés-gondozas torténete alatt felhalmozodott értékek,
- abolcsddei ellatas nemzetkozileg elismert gyakorlata
figyelembe vételével hatdrozta meg a bolcsddében folyd nevel6-gondozé munka alapelveit.

23



1)

2)

3)

4)

5.)

A bolcsddei nevelés-ocondozas Alapprogram szerinti alapelvei:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4,
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

A csalad rendszerszemléleti megkozelitése

A koragyermekkori intervencios szemlélet befogadasa

A csaladi nevelés elsddlegességének tisztelete

A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermeknevel§ személyiségének meghatarozo szerepe
A biztonsag ¢s stabilitas megteremtése

Fokozatossag megvaldsitasa

Egyéni bandsmadd érvényesitése

Gondozasi helyzetek kiemelt jelent6sége

1.10. A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa

A bolcsbddei nevelés feladatai:

2.1. A csaladok tdmogatdsa, annak erGsségeire épitve a sziiléi kompetencia
fejlesztése

2.2.
2.3.
2.4.

Egészségvédelem, az egészséges életmdd megalapozasa
Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése
A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

A bolcsbdei nevelés megvaldsitasanak sajatos feltételei:

3.1. ,.Sajat kisgyermeknevel4’- rendszer
3.2. Gyermekcsoportok szervezése

3.3. Térgyi feltételek

3.4. Napirend

Csaladok tamogatasanak mddszerei és lehetGségei:
4.1. A csaladlatogatas

4.2. Beszoktatas (adaptacio) — sziilovel torténod fokozatos beszoktatas
4.3. Napi kapcsolattartas

4.4. Egyéni beszélgetés

4.5. A sziil8csoportos beszélgetések

4.6. Sziiloi értekezlet

4.7. Indirekt kapcsolattartasi formak

A bolesbédei nevelés fobb helyzetei:

5.1. Tanulés

5.2. Gondozas

5.3. Jaték

5.4. Mozgas

5.5. Mondodka, ének

5.6. Vers, mese

5.7. Alkoto tevékenységek

5.8. Egyéb tevékenységek
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VIL RESZ
Az intézmény hazirendje

1.) A boles6dék, mini boles6dék belso rendjét a hazirend tartalmazza.
2.) A hazirendben a bdlcsdde, mini bolcs6dék az aldbbiakat szabalyozzak:
a.) a bdlcséde, mini bolcsddék szolgaltatasainak rendje,
b.) a gyermek hozatalanak, elvitelének rendje
(a teljes hazirendet az 2. sz. melléklet tartalmazza)
c.) a gyermeki jogok és a gyermeki jogok védelme, a sziil6i jogok és kotelességek,
valamint a jogosultak érdekvédelme.
3.) A hazirendet jol lathaté helyen (bdlcs6dei, mini bolesédei atadok) ki kell fiiggeszteni és
meg kell ismertetni a sziilokkel.

VIIL. RESZ

Jogok és kotelezettségek

Gyvt.:
6. § (1) A gyermeknek joga van a testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlodését, jolétét biztosito
sajat csaladi kornyezetben torténd nevelkedéshez.

(2) A gyermeknek joga van ahhoz, hogy segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd
nevelkedéshez, személyiségének kibontakoztatasdhoz, a fejlodését veszélyeztetd
helyzet elharitdséhoz, a tarsadalomba valé beilleszkedéséhez, valamint Onallé
életvitelének megteremtéséhez.

(3) A fogyatékos tartésan beteg gyermeknek joga van a fejlodését és személyisége
kibontakozésat segit6 kiilonleges eljarashoz.

(4) A gyermeknek joga van ahhoz, hogy a fejlodésére artalmas kérnyezeti és tarsadalmi
hatasok, valamint az egészségére karos szerek ellen védelemben részesiiljon.

(5) A gyermeknek joga van emberi méltosaga tiszteletben tartasahoz, a bantalmazassal -
fizikai, szexudlis vagy lelki er8szakkal -, az elhanyagolassal és az informacids
artalommal szembeni védelemhez.

(6) A gyermeknek joga van ahhoz, hogy a médiaban fejlettségének megfeleld, ismeretei
bovitését segitd, a magyar nyelv és kultira értékeit 6rz6 miisorokhoz hozzaférjen,
tovabba, hogy védelmet élvezzen az olyan karos hatasokkal szemben, mint a
gylloletkeltés, az erdszak és a pornografia.

7. § (1) A gyermek sziileitél vagy hozzatartoz6itol csak sajat érdekében, t6rvényben
meghatarozott esetekben és médon valaszthaté el. A gyermeket kizardlag anyagi
okbol fennalld veszélyeztetettség miatt nem szabad csaladjatdl elvalasztani.

(2) A gyermeknek joga van - 6rokbefogadd csalddban vagy mas, csaladot pétlo ellatas
formajaban - a sziil6i vagy mas hozzatartozéi gondoskodast helyettesité védelemhez.

(3) A gyermek helyettesitd védelme soran tiszteletben kell tartani lelkiismereti és vallas
szabadsagat, tovabba figyelemmel kell lenni nemzetiségi, etnikai és kulturalis
hovatartozasara.

(4) Ha torvény masként nem rendelkezik, a gyermeknek a sziil6 feliigyeletei joga
megszinése esetén is joga van szdrmazasa, vérszerinti csaladja megismeréséhez és —
a vér szerinti csalad beleegyezése mellett - a kapcsolattartashoz.

25



(5) A gyermeknek joga van ahhoz, hogy mindkét sziil6jével kapcsolatot tartson abban az
esetben is, ha a sziil6k kiilonbdz6 dllamokban élnek.

A gyermeki jogok védelme

11. § (1) A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kotelessége,
aki a gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, iigyeinek intézésével foglalkozik.

11/A. § (1) A gyermekjogi képviseld ellatja a gyermekvédelmi gondoskodasban részesiild
gyermek e térvényben meghatarozott jogainak védelmét, és segiti a gyermeket jogai
megismerésében €s érvényesitésében, valamint kotelességei megismerésében és
teljesitésében. A gyermekjogi képviseld kiemelt figyelmet fordit a kiilénleges vagy
specialis ellatast igénylé gyermek védelmére.
A gyermekjogi képvisel6 feladatat a 11/A. § 2 pontja tartalmazza.

Sziildi jogok és kotelességek

12. § (1) A gyermek sziiléje jogosult és koteles arra, hogy gyermekét csaladban gondozza,
nevelje és a gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlodéséhez sziikséges
feltételeket - kiilondsen a lakhatast, étkezést, ruhdzattal valo ellatast -, valamint az
oktatasdhoz ¢és az egészségiigyi ellatasdhoz valo hozzajutast biztositsa.

(2) A gyermek sziiloje jogosult arra, hogy a gyermeke nevelését segité ellatasokrdl
tajékoztatast, neveléséhez segitséget kapjon.
(3) A gyermek sziil6je - ha torvény masként nem rendelkezik - jogosult és koteles
gyermekét annak személyi és vagyoni iligyeiben képviselni.
(4) A gyermek sziil6je kételes:
a) gyermekével egylittmikddni, és emberi méltosagat a 6.§ (5) bekezdése szerint
tiszteletben tartani,
b) gyermekét az 6t érintd kérdésekrdl tajékoztatni, véleményét figyelembe venni,
d) gyermeke jogainak érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket
megtenni,
e) a gyermeke ellatdsdban koézremiikod6é személyekkel és szervekkel, tovabba a
hatdsagokkal egyiittm{ikddni.

A jogosultak érdekvédelme

36. §. (1) bekezdése alapjan a jogosult térvényes képviseldje a hdzirendben foglaltak szerint
panasszal fordulhat az adott intézmény vezetdjéhez, az EB intézményvezetdjéhez, vagy
az érdekképviseleti forumhoz fordulhat a kévetkezd esetekben:

a) az ellétast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,

b) a gyermeki jogok sérelme, tovabbd az intézmény dolgozodi kotelezettségszegése
esetén,

¢)a 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadésa esetén.

(2) Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és
tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjarol.
A gyermek torvényes képviseldje panaszdval az EB fenntartdjahoz fordulhat, ha a panasz
kivizsgélasara jogosult hatariddben nem intézkedett, vagy ha az intézkedéssel nem ért egyet.

Az Erdekképviseleti Férum megalakitisanak és tevékenységének szabalyait az EB fenntartdja
allapitja meg a Gyvt. 35. § (1) bek. szerint.
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Az Erdekképviseleti Forum tagjai:
- az intézményben ellatdsban részesitettek térvényes képviseldi,
- az intézményi dolgozok képviseldi,
- az intézményt fenntarté 6nkormanyzat képviseloi.
A torvényes képviselok (sziildk) szama nem lehet kevesebb, mint az intézményi dolgozok,
valamint a fenntarté 6nkormanyzat képvisel6bdl valasztott tagok dsszlétszama.
Az Erdekképviseleti Forum tagjai jogi szakértét is igénybe vehetnek.

A mini bolcsédei formaban biztositott napkdzbeni ellatisban részesiilok érdekvédelmére a
fenntarténak Erdekképviseleti Forumot nem kell mikddtetnie. A panaszjog gyakorldsara az
alabbiakat alkalmazza az intézmény:

A gyermek sziiléje vagy mas térvényes képvisel6je a hazirendben foglaltaknak megfelelen
panasszal élhet a mini bolcsddék vezetdjénél, vagy az EB intézményvezet6jénél az ellatast
érintd kifogasok orvoslasa érdekében; amennyiben a gyermeki jogok sériilnek, a mini
bolesddék dolgozoi kotelezettséget szegnek, vagy az iratbetekintésre iranyuld kérelem
megtagadasra kerill. Az EB intézményvezetbje a mini bolcsddék vezetbjével a panaszt
kivizsgélja és tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak lehetséges modozatairl. Amennyiben a
panaszos a kivizsgalas eredményével, vagy a megtett intézkedésekkel nem ért egyet; fordulhat
az intézmény fenntartdjahoz vagy az illetékes gyermekjogi képviseldhoz.

A gyermekvédelemben dolgozok érdekvédelme

1. A gyermekjoléti és gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatottakat megilleti az a jog,
hogy személyliket megbecsiiljék, emberi méltésagukat és személyiségi jogaikat
tiszteletben tartsdk, tevékenységiiket értékeljék és elismerjék.

2. A gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatott Kkisgyermekneveld, szaktanicsado,
gyogypedagogus, intézményvezetdé a gyermek nevelése-gondozdsa, a gyermek
nevelésének és gondozasanak ellenérzése, a gyermek torvényes képviseldjének adott
tandcsadas sordn hivatalbol jar el és e tevékenységével kapcsolatban a biintetéjogi
védelem szempontjabol kozfeladatot ellaté személynek mindsiil.

3. A gyermekvédelmi rendszerben a kiilon jogszabalyban meghatarozott munkakorokben
nem foglalkoztathaté az a személy, aki ellen a Biintetd Toérvénykonyvrdl szolo 1978. évi
IV. torvényben biintetni rendelt, a gyermek sérelmére elkovetett szandékos
biincselekmény miatt eljaras folyik, vagy akit jogerds birdi itélettel ilyen biincselekmény
miatt itéltek el. Nem foglalkoztathaté az a személy sem, akinek sziil6i feliigyeleti jogat a
birdsag jogerds itéletével megsziintette, valamint - kiilén jogszabalyban meghatdrozott
kivételekkel - az, akinek sziiloi feliigyeleti joga a gyermek atmeneti nevelésbe vétele miatt
sziinetel.

4. A Dbolcsodei dolgozdk érdekvédelmét a Bolesdédei Dolgozék Demokratikus
Szakszervezete — I. keriileti Alapszervezete és a Magyar Bolcsddék Egyesiilete latja el.

IX. RESZ
1.) Az EB gazdalkodasi rendje

A Budapest 1. kerillet Budavari Onkorméanyzat Képviselé Testiilete altal meghatirozott
koltségvetés elemeivel az EB intézményvezetSje gazdalkodik. A Budapest L
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keriilet Budavéari Onkorményzat Gazdasagi Miiszaki Ellaté és Szolgaltaté Szervezet
(GAMESZ) €és az EB intézményvezetdje kozotti egyiittmikodési megallapodas alapjan a
GAMESZ koézremiikddik a gazdalkodas gyakorlati lebonyolitasaban.

Tervezés:
A szakmai ellatds dologi feltételeinek biztositasa, a koltségvetési elbiranyzat és tervezet
elkészitése és egyeztetése a Polgarmesteri Hivatal illetékes szervezeti egységével.

Pénzellatas:
Az elfogadott koltségvetés alapjan, a GAMESZ Pénziigyi Csoportjanak lebonyolitdsaban.

Kotelezettség vallalas:

Az intézmény nevében kotelezettségvallalasra az EB intézményvezetdje, illetve az altala
megbizott személy (személyek) jogosultak. A kotelezettségvallalas a GAMESZ gazdasagi
vezetd vagy az édltala kijelolt személy ellenjegyzése utan és csak irdsban torténhet.

2.) Az EB miikddtetési, vagyongazdalkodaisi rendje

Mikodtetés:

A bolcsédék, mini bolesddék mitkodtetésének - a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet szerinti -
személyi és targyi feltételeinek biztositasaval elésegiti a gyermekek ellatisanak rendjét, a
boles6dék zokkendmentes miikodését.

Epiilet és targyi eszkoz feluiités:

Az intézmény vezetdje az épiilet dllagok és berendezési targyak ismeretében felijitasi tervet
készit. A Képviselo—testiilet a tervezetet megtargyalja €s dont a prioritasok felett. A Budavari
Onkorményzat GAMESZ szervezi, segiti €s végrehajtja a feltjitasi tervet.

Vagyonkezelés:
A fenntartd ellendérzi és tervszerlien végrehajtja az intézmények leltar ellendrzését és
selejtezését, melyet kiilon szabalyzat tartalmaz.

Bér és munkaerd szabalyozas:
Az EB részére jovahagyott, illetve a modositott juttatdsok és létszam elBirdnyzattal az
intézményvezet6 onalldéan gazdalkodik.

Analitikus nyilvantartas:

A bolcs6dei, mini bélesddei részlegek vezetdi kotelesek analitikus nyilvantartast vezetni:

- a gyermekek felvételérol,

- az ellatottak adatairol,

- a befizetett téritési dijakrol,

- a dolgozok adatairél, valamint a koltségvetési dologi eliranyzatbol vasarolt szakmai
fenntartasi készletekrol,

- élelem forgalomrdl.

Kiilsé kapcsolatok rendje:

Az intézmény kapcsolatot tart a - tevékenysége végzéséhez sziikséges — iranyitd, gazdalkodo-
tarsadalmi- €s tarsszervezetekkel, intézményekkel. A kapcsolattartasért az intézményvezetd
felel.
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X. RESZ

Zaroé rendelkezések

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

2.) Az SZMSZ a jovéhagyast kovetGen a kihirdetéssel 1ép hatalyba. A kihirdetés az EB
vezetdje altal torténik, akként, hogy a Szabdlyzatot az érintett kozalkalmazottakkal
ismerteti, majd elhelyezi a kozalkalmazottak és az intézményi ellatdsban részesiilé
gyermekek torvényes képviseldi altal hozzaférhet6 helyen.

3.) Az SZMSZ mellékletei annak részét képezik, alkalmazasuk egyiittesen torténik.

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

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

1. szamu melléklet Hazirend

2. szamu melléklet EB - organogram

3. szamu melléklet Felvételi szabalyzat
4. szamu melléklet Munkakoéri leirasok

Budapest, 2025. januar 2.

h@r
Kopm}"

1ntezmeny:vezeto
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1.szamu melléklet

Budapest, I. keriilet Budavari Onkormanyzat
Egyesitett Bolcsode
1011 Budapest, Iskola u 22-24,

HAZIREND

1) A bolcséde, mini bolesdde hétf6tdl-péntekig, naponta reggel 6.00 6ratél - 18.00 oraig tart
nyitva. A gyermekek fogadasa, illetve haza adasa kétetlen id6ben torténik.

Kérjiik, hogy a reggelizd, és az uzsonnazdé gyermekek étkezését érkezésiikkel, és
tavozasukkal lehetdleg ne zavarjak.

2) A bolcs6débdl a gyermeket csak a sziild, térvényes képviseld vagy az altala irasban
megbizott személy viheti haza, 14 éves kor alatti kiskord személy e feladattal nem bizhato
meg.

3) A bolcsddei, mini bolesddei dtadoban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhaik
tarolasara. Kérjik, hogy a legsziikségesebb dolgokat tiroljak a szekrényekben, mert a
bolcsddében hagyott, illetve a gyermeken 1évé ékszerért, vagy egyéb hozott targyakért
felelosséget vallalni nem tudunk.

4) A bolcsddébe, mini bdlcsdédébe csak egészséges gyermek hozhatd. A k6zbsség egészsége
érdekében 14zas, antibiotikumot szedd, vagy fertézésre gyanus gyermek az intézményt nem
latogathatja. A csalddban el6fordulé fert6z6 betegségekrél a boles6dét  kérjiik,
tajékoztassak.

5) Abban az esetben, ha a kisgyermek napkdzben megbetegszik az intézményben, a
kisgyermeknevel6 értesiti a sziil6t, illetve a hozzatartozét. Ehhez feltétleniil sziikséges a
pontos telefonszdm megadasa, melyen napkézben elérheté. Kérjiik, hogy ilyen esetben
minél el6bb gondoskodjanak a gyermek hazavitelérél, illetve orvosi konzultaciorol, ezzel
is nvelve a miel6bbi gyogyulas esélyeit.

6) Ha a sziil6 a gyermekét betegség vagy mds ok miatt nem hozza bolcs6débe, a tavollét
okar6l még az adott napon, telefonon tajékoztatni kell az intézményt.

7) Az adatokban (lakcim, telefonszam, email cim, egyéb) bekdvetkezd valtozasokat kérjiik 8
napon beliil sziveskedjenek bejelenteni.

8) Kérjiik, hogy a téritési dijat az eldre jelzett napon pontosan fizessék be, potbefizetést csak
indokolt esetben tudunk elfogadni. Fizetési és egyéb gondjaik esetén keressék a bolcséde
vezetdjét, aki felvilagositassal és segitokészséggel all szives rendelkezésiikre.

9) A sziil6, panaszaval a bolcsédevezet6hoz, az Egyesitett Bolcséde intézményvezetdjéhez
fordulhat, amennyiben itt nem keriil orvoslasra problémaja, a fenntart6 szervhez.

10)A csalad és a bolcsdde kapcesolatanak erGsitésére lehetéséget biztositunk a sziilével torténd
beszoktatdson til a kisgyermekneveld - sziild6 napi talalkozasaira, a csaladi flizeten
keresztiil  torténé informdécidcserére, sziildi értekezletekre és  sziilGcsoportos
beszélgetésekre. Modot adunk a csaladoknak az intézmény életébe valé betekintésre is, a
gyermek kisgyermeknevel6jével elére megbeszélt idépontban vagy szervezett nyilt nap
keretében.

11)A csaladi fiizetbe torténd bejegyzéseket szivesen vesszik, akar a gyermek egészségi
allapotara, akér a gyermek fejlodésére vagy az otthoni eseményekre vonatkozoan.

A hazirend betartasat koszonjiik.
Budapest, 2025. januar 2.

Koppany Ivett
intézményvezetd
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3.szamu melléklet

Budapest L. keriilet Budavari Onkormanyzat
EGYESITETT BOLCSODE
1011 Budapest, Iskola u. 22-24.
® 214-6593, 201-1618
e-mail: iskola@budavari-bolcsodek.hu

Szabdlyzat a Budapest, I. keriilet Budavari Onkormanyzat Egyesitett
Bolcsode felvételi rendjérol

Jelen szabélyzat célja, hogy a Budapest, 1. keriilet Budavari Onkorményzat altal fenntartott
Egyesitett Bolcsdde bolcsddéibe, mini bolesédéibe térténd jelentkezést, felvételi folyamatot

és felvételi eljarasrendet szabalyozza.

Vonatkozé jogszabalvok:

e a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény
(tovabbiakban: Gyvt.)

e a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodési feltételeirol szolo 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet (tovabbiakban: NM rendelet)

o a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhat6d bizonyitékokrol sz61d
328/2011. (XI1.29.) Korményrendelet (tovabbiakban: Korm.rend.)

e Budapest I. keriilet Budavari Onkorményzat Képviseld-testiiletének 6/2015. (I1.27.)
Onkormanyzati rendelete a szocidlis és gyermekjoléti pénzbeli, természetbeni és

személyes gondoskodast nytijté ellatasokrél (tovabbiakban: Onk.rend.)

Az ellatas nyujtasanak helyszinei:

Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzata a gyermekek napkézbeni ellatasat 6

feladatellatasi helyen, 4 helyszinen miikod6é Egyesitett Bolcsode 14tja el az alabbiak szerint:
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‘ ‘ Telephely neve Telephely cime Férohely
1. |Iskola bélcséde (Vezetd bolcsdde) Budapest, 1011 Iskola u. 22-24. 88

5. | Tigris bolcséde (1. sz. telephely) Budapest, 1016 Tigris u. 45/a. 50

3. |Lovas bélcséde (IL. sz. telephely) Budapest, 1013 Lovas ut 3. 40

4. | Borostyin Mini Bélcsdde Budapest, 1016 Dezs6 u. 8. 8

5. |Napraforgé Mini Bolcséde Budapest, 1016 Dezsé u. 8. . 8

6. | Gesztenye Mini Bolcsdde Eudapest, 1016 Dezs6 u. 8. 8

Az ellatisra jogosultak kore:

Bolcsédébe, mini bolesédébe a gyermek 20 hetes koratol, harmadik életévének, fogyatékos
gyermek esetén 6todik életévének betoltéséig vehetd fol.

Bolesddei, mini bolesddei ellatas keretében azon gyermekek ellatasat kell biztositani, akiknek
sziilei, neveldi, gondozéi munkavégzésiik, munkaerépiaci részvételt elGsegitd programban,
képzésben vald részvételik vagy egyéb ok miatt napkézbeni ellatasukrél nem tudnak
gondoskodni.

A jelentkezések alapjan a bolcs6dei, mini bolesédei ellatds igénybevételérol az
intézményvezeté dont. Az elbiralis sordn elsébbséget élveznek az I. keriiletben bejelentett
lakohellyel (ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel) rendelkezd és életvitelszeriien is az I.
kertiletben €16 csaladok gyermekei.

A jogszabaly erejénél fogva — Gyvt. 94. § (5a) — bolesidei ellatasba a fér6helyszam 25 %-ig
felvehetdé az ellatasi teriileten kiviil lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel
rendelkezé6 gyermek, feltéve, hogy az ellatasi teriileten lakohellyel, ennek hidnyédban
tartozkodasi hellyel rendelkezé valamennyi boélcsdei ellatast igényld és arra jogosult
gyermek ellatasa biztositva van. Mini bolcsédei ellatasba a fér6helyszam 50 %-ig felvehet az
ellatasi teriileten kiviil lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd gyermek,
feltéve, hogy az ellatasi teriileten lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel
rendelkezd valamennyi bélcsddei ellatast igénylo €s arra jogosult gyermek ellatasa biztositva

van.
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Tovabbi elényben kell részesiteni:

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermekeket, akiknek sziil6je
vagy mdas torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all,

- akinek érdekében alland6 napkdzbeni ellatasra van sziikség,

- akit egyediilallé vagy id6skord személy nevel, vagy akivel egyiitt a csalddban harom
vagy tobb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi
dijban részesiil,

- akinek a sziiléje, gondozdja szocialis helyzete miatt az ellatasrol nem tud
gondoskodni,

- akinek a csalddjdban az egy fore jutoé havi jovedelem nem haladja meg az Gregségi
nyugdijminimum mindenkori 6sszegének két és félszeresét, egyediilallo sziild esetén
haromszorosat,

- akinek bolcsddei felvételét a gyermek egészségi problémaja indokolja, amit a sziild
hazi gyermekorvosi vagy szakorvosi igazolassal bizonyitani tud,

- akinek a sziil6je, gondozdja legalabb két éve bejelentett lakohellyel rendelkezik az 1.
kertiletben.

A fentiekben emlitett elényben részesités figyelembe vétele nélkiil biztositani kell az ellatast;
a Gyvt. 68. § (3) bekezdése alapjan, abban az esetben, ha védelembe vételt rendeltek el és

kotelezték a sziilot, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkozbeni ellatasat.

A bolcs6dék, mini béles6dék megtekintése, tajékoztatas kérés, jelentkezési lap kiadasa:

A bolesddei, mini bolcsédei nevelési év adott év szeptember 1-t6] kévetkezd év
augusztus 31-ig tart. A nevelési évre aprilis 1. és majus 31. kozott lehet jelentkezni azon a
telephelyen, melyen a nevelési évre vonatkozdan a szolgaltatast igénybe kivanjak venni.

A leadott jelentkezési anyagok Osszegzése utan az intézményvezetd dont a felvételrdl adott év
junius els6 hetében. A dontésrél a sziilok hatarozatot kapnak. Ezzel parhuzamosan a sziil6ket

a jelentkezési anyagon megadott telefonos elérhetdségek valamelyikén is értesitjiik.

Az Egyesitett Bolcs6débe a gyermekek felvétele a nevelési év soran folyamatos; az iires

Jérohelyek figyelembe vételével.
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Az év kozbeni jelentkezéseknél a bolcs6dék, mini bolcsddék megtekintésére, érdeklodésre,
jelentkezéssel kapcsolatos dokumentumok igénylésére minden telephelyen lehetésége van a
sziil6knek.

Erre kijelolt id6pont: minden pdratlan hét szerda, 8.00 és 16.00 ora kozott. A
bolcsédevezetok a jelentkezést el6jegyzésben rogzitik és a soron kovetkezd iktatészamon

kiadjék a jelentkezési anyagot.

A jelentkezési anyagot minden esetben csak egyszer kell kitlteni és — a valasztott —
telephelyen leadni. Amennyiben a jelentkezési anyagban megjeldlt telephelyen nincs iires
féréhely, de mas telephelyen van, ebben az esetben a jelentkezést benyujté sziilének
felkinaljuk az aktualisan — masik telephelyen — iires féréhelyet.

El nem fogadas esetén a sziil6 irdsos nyilatkozatot tesz az intézmény 4&ltal kiadott

formanyomtatvanyon, melyben tudomadsul veszi, hogy jelentkezése varodlistara keriil.

Mellékletek:
1. szamu melléket Jelentkezési lap
2. szamu melléklet Felvételi hatdrozat minta
3. szamu melléklet Nyilatkozat minta
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1. szamua melléklet

Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat
EGYESITETT BOLCSODE
1011 Budapest, Iskola u. 22-24.
B 214-6593,201-1618
e-mail: iskola@budavari-bolcsodek.hu

(Intézmény tolti ki!) Ikt. sz.:

Intézménvvezetd

Boélcsodei, mini bolesodei felvételi kérelem
(4 felvételi kérelem minden pontja kitelezben kitéltendd)

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdasrol szolo 1997. évi XXXI tv. 41.§ (1)
bekezdése szerint ,,a gyermekek napkiozbeni elldtasaként a csalddban él6 gyermekek
életkordnak megfeleld nappali feliigyeletét, gondozdsat, nevelését, foglalkoztatasdt és
étkeztetését kell megszervezni azon gyermekek szdamdra, akiknek sziilei, neveldi, gondozoi
munkavégzésiik, munkaerd piaci részvételt elésegitd programban, képzésben valo részvételiik,
betegségiik vagy egyéeb ok miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A
napkozbeni elldtas keretében biztositott szolgdltatdasok idétartama lehetdleg a sziilé
munkarendjéhez igazodik.

Ue. térvény (2) bekezdése szerint ,, a gyermekek napkiozbeni elldtdsdt kiilondsen az olyan gyermek szdmdra kell biztositani:
a) akinek fejlidése érdekében dllandé napkozbeni elldtdsra van sziiksége,
b) akit egyediildllé vagy idbskorii személy nevel, vagy akivel egyiitt csalddban
harom vagy t0bb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartoja  gyermekgondozdasi dijban részesiil,
¢) akinek a sziildje, gondozdja szocidlis helyzete miatt az elldtasrdl nem tud
gondoskodni.”

A fentiekben foglaltak alapjin kérem ........ccccecvievnnnnnnnen.

nevii gyermekem bdlcsédei felvételét.

A bolcsodei ellatas igénylésének kezdete: .................cooiiiiiiiiiiiiiiiii i
Felvételi kérelem indoka (Megfeleld rész aldhvizandd!)

sziil6 munkéba allasa:

egyediilallo sziil6 munkavallalésa

a sziil6 iskolarendszer( képzés nappali tagozatan tanulmanyokat folytat
gV OK: L i

po o

A kérelmezett gvermek adatai:
Név
Sziiletési hely, id6
TAIJ- szdm
“Allampolgarsag
Lakcim
Tart6zkodési cim
Az édesanya adatai:

36



Név

Sziiletési név

Sziiletési hely, id6

Allampolgérség

Lakcim

Tartdzkodasi cim

Telefonszam

E- mail cim

Foglalkozas

Munkahely neve, cime

Az édesapa adatai:

| Név

Sziiletési név

Allampolgérsag

Sziiletési hely, idd

Lakcim

Tartozkodasi cim

Telefonszam

E- mail ¢cim

Foglalkozas

Munkahely neve, cime

Haztartdsomban eltartott gyermekek szama Osszesen: ...... 6

Kivel él a gyermek egy haztartasban:

mindkét sziilovel
egyediilallo anyéval
egyediilall6 apaval
A kérelmezett gyermek jelenleg hol van elhelyezve?

1) Gyed-en, gyes-en 1évo anyéaval/apaval otthonaban.

(Az dtlagtdl eltérd étkezési, nevelési -gondozasi igényt kizdrélag szakorvosi vélemény, illetve SzakértSi Bizottsdg véleménye

alapjdan tudjuk biztositani. Kérjiik az emlitett dokumentumokat csatolni!)
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A boleséde, mini béleséde ahova a torvényes képviselé a gyermek felvételét kéri:

Vezeté Bolcsode (1011 Bp., Iskola u. 22-24.)
L. sz. telephely (1016 Bp., Tigris u. 45.)
IL. sz. telephely (1012 Bp., Lovas ut 3.)

Borostyian Mini Bolcséde (1016 Bp., Dezs6 u. 8.)
Napraforgé Mini Bolcséde (1016 Bp., Dezs6 u. 8.)

Gesztenye Mini Bolcséde (1016 Bp., Dezs6 u. 8.)

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

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

Datum:..........co.nnn. PH. AlAITAS: oo

Sziildi nyilatkozat

Biintetdjogi felelosségem tudataban kijelentem, hogy a fent kozolt adatok a valdsagnak
megfelelnek. Ha adataimban (személyes adatok, lakcim, munkahely) véaltozas kovetkezik be,
illetve, ha gyermekem bdlcsddei, mini bolcsddei ellatasanak igénybevétele aktualitasat veszti,
8 napon beliil irdsban jelzem az intézményvezeto felé.

A felvétellel és annak menetével kapcsolatos bélcsédevezetdi szobeli tajékoztatast tudomasul
veszem. Az intézményi felvételi eljarassal 6sszefliggd adatok kezeléséhez hozzajarulok.

Kelt: Budapest, ..........covvvvviiiiiinn,

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

sziilé/ torvényes képviselo alairasa * sziild/ torvényes képviseld alairasa *

(A bélcsédei, mini bolesddei felvételi kérelemhez mindkét sziilG beleegyezése és aldirdsa sziikséges!)
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2. szamu melléklet

Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat
EGYESITETT BOLCSODE
1011 Budapest, Iskola u. 22-24,
= 214-6593, 201-1618
e-mail: iskola@budavari-bolcsodek.hu

/2025.
Hatarozat

A Budapest, 1. keriilet Budavari Onkorményzat FEgyesitett Bolcsddéjének
intézményvezetdjeként a ............. iktatoszamon rogzitett bolcsédei, mini bolcsédei felvételi
kérelmével kapcsolatban az alabbi dontést hozom:

KisKOrl .evevivinrenenenierennns (sziil. hely, id6.......c.cevvinininnne R 1 N )
........................... szam alatti lakos torvényes képvisel6je altal benyujtott bolcsodei

felvételi kérelme alapjan a jelentkezést a Budavari Onkormanyzat Egyesitett Bolcséde

felveszem / elutasitom

Amennyiben a hatarozat barmely pontja ellen kifogas mertil fel, azt irdsban kell jelezni a
Budapest 1. keriilet Budavari Onkorményzat Egyesitett Bolcséde intézményvezetdjénél az
alabbi postacimen: 1011 Budapest, Iskola u. 22-24.

A dontés ellen a kézhezvételtdl szamitott 15 napon belil a Budavari Onkorményzat
jegyz06jénél koltségmentes fellebbezéssel lehet élni.

Indoklas

Kiskorll ..eeceveineinnnnnnnnnnne. torvényes képviseloje bolcsddei, mini bolcsodei felvételi
kérelmet nyujtott be intézményilinkh6éz, melyben kérte a gyermek felvételét. Kérelméhez
csatolt munkaltatoi- és védondi igazolast.

Az ellatas igénybevételének modjara a Gyvt. 42-44. §-i az iranyadok. A hatdrozat a Budapest
I. kertilet Budavari Onkorméanyzat Képviseld Testilletének szocidlis és gyermekjoléti

pénzbeli, természetbeni €s személyes gondoskodast nytjto ellatasokrol szolo 6/2015. (11.27.)
Oonkorményzati rendelete 55. §-an alapul.

Budapest, .......c.cooiiiiiiiiiiinn.

Koppany Ivett
intézményvezetd
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3. szamu melléklet

Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat
EGYESITETT BOLCSODE
1011 Budapest, Iskola u. 22-24.
® 214-6593,201-1618
e-mail: iskola@budavari-bolcsodek.hu

NYILATKOZAT
Kiskord .....oooovviiiiiiiiiiiiin, torvényes képviseldjeként nyilatkozom,
hogy a .......coeeenninins iktatoszdmu hatdrozatban felkinélt boélcsédei, mini bolcsddei

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

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

Nyilatkozom, hogy az altalam a jelentkezési lapon megjelolt telephelyen kiviil mas
telephelyen tires, vagy megiiresed$ fér6helyet nem kivanok igénybe venni. Jelentkezésemet a

tovabbiakban vardlistan fenntartom.

Budapest, .......ccoveviiiiiiiiiiini

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

sziil§ / torvényes képviseld
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4 szamu melléklet

Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat
EGYESITETT BOLCSODE
1011 Budapest, Iskola u. 22-24.
® 214-6593, 201-1618
e-mail: iskola@budavari-bolcsodek.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Dolgozé neve:

Munkakor megnevezése: KISGYERMEKNEVELO

Iskolai végzettsége:

Munkavégzés helye:
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Munkaidd beosztisa:
A munkaidd beosztasara a munka torvénykdnyve vonatkozik, amely szerint a torvényes
munkaidé meghatarozott, betartasa kotelezo.

Munkaid6 beosztasa napi 8 6ra, melybdl 7 6rat a munkahelyén, 1 6rat a felkésziiléssel tolt.

Kapcsolati rendszer:

Munkajaval kapcsolatos informéciot a bolcsddevezetd, a helyettese, illetve a szaktanacsado
adja.

Allandé informéci6s kapcsolatot tart a gyermekek érdekében csoporttarsaval.

A kisgyermeknevel6 munkéjat a bolcsddevezetd, a helyettese, és a szaktanicsado
ellendrizheti. Utasitésait, tanacsait elfogadni, és munkajaban alkalmazni kell.

Kapcsolatot tart a bolcséde tarsintézményeivel, a jelzérendszer tagjaként gyermekvédelmi

intézményekkel.

Helyettesités:
Téavollétében elsdsorban csoporttarsa, vagy a részlegen dolgozd valamelyik kisgyermekneveld

helyettesiti.

Feladatok:

1. Munkéjat a bélcs6devezetd iranyitja, tavollétében a vezetd helyettese, vagy a szakmai
tanacsado.

2. Figyelemmel kiséri és elosegiti a gyermekek testi és szellemi fejlodését, tamogatja
kezdeményezésiiket, aktivitasukat, Onallésagukat. Folyamatosan végzi a gyermekek
szakszer( nevelését-gondozasat.

3. Atvételnél a gyermeket iidvozli, majd gondosan megfigyeli. Beteg gyermeket nem vesz
at. Betegség gyantja esetén megméri a 14zat. Laz esetén a gyermek ellatisa utan értesiti a
sziilét. baleset esetén, azonnal értesiti a bolcsdde vezetdjét, haladéktalanul elsésegélyben
részesiti a gyermeket, indokolt esetben orvoshoz viszi (vagy orvost hiv), a sziil6t értesiti,
és irasban feljegyzést készit.

4. Szakszeriien, az érvényben levé moddszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei nevelés-gondozas alapelveinek megfeleléen neveli és gondozza a rabizott

gyermekeket. Kiilonos gondot fordit a hianytalan elokészit6 tevékenységre is.
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10.

11.

A rabizott gyermekeket tisztan tartja. Elhanyagolt, nem kell6en gondozott gyermeket
atvétel utan meg kell fiirdetni.

Csecsemdket a nap folyamén a munkarendben régzitett idében, illetve sziikség szerint
kell tisztazni.

Az egyéni fejlédési szint figyelembevételével lehet elkezdeni a szobatisztasdgra vald
nevelést.

Torekedni kell az életkornak megfeleld helyes szokasok kialakitasara.

Figyelemmel kiséri a gyermek altalanos allapotaban t6rténé valtozasokat, és err6l
tajékoztatjia a bolcséde orvosat. Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a
bolcsédevezetdnek, megmutatja a bolcsdde orvosanak. Az orvos utasitasa szerint ellatja a
beteg gyermeket. Segédkezik orvosi statuszoknal, beadja az engedélyezett gydgyszereket.
Egyéni gyogyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrdl.

A stulymérést a bolcsdde szabalyzatanak megfeleléen végzi. (12 honapos korig hetente,
12 hoénapos kor utan havonta)

Csoportjadban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemdkorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési naplét. A
csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az lizen6 fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozoan
ujat tapasztal. Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti
hidnyzasokat, a gyermek suly- és hosszfejlddését, mell- és fejkorfogatanak viszonyat. A
testi fejlodésrol a percentilt hasznalja, az értelmi és szocidlis fejlédés dokumentalashoz
pedig a fejlodési tablat. Munkija befejezésekor szoban és/vagy irasban beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

A sziilokkel és munkatarsaival egylittmiikodve gyermekeket a beszoktatas el6tt vagy
annak ideje alatt otthonukban meglatogatja, és arrdl feljegyzést készit, valamint a
beszoktatast a gyermeknek legmegfelelébb modon megvaldsitja — a modszertani levél
utmutatédsa alapjan.

A gyermekek napirendjének megtervezésében, és kidolgozasidban részt vesz, és
jovahagyas céljabol eldterjeszti az intézmény vezetbjének, vagy a szakmai tanacsadonak.
Fontos szempontnak tartja a varakozasi id6 kikiiszobolését a gondozasi miveletek kozott.
A gyermek napirendjét az évszaknak és a gyermek fejlettségi szintjének megfelelGen kell
kidolgozni.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegoztetésérol, az udvari élet megszervezésérol.

A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegbn tartézkodast. Csak
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

orkanszer(i szélben, erés kodben, -5 C alatt, valamint kdnikuldban (szmog riadé esetén)
mellézheté a szabadlevegdn tartézkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az
id6jarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek feloltoztetve.

A kisgyermeknevel6 a higiénés elveit betartva dolgozik. Betartja a higiénés
kovetelményeket.

Ugyelnie kell a személyi tisztasagra, ismernie kell a fertbzés atvitelének lehetdségét,
sulyossagat, a gyermekkel valé foglalkozas eldtti kézmosas jelentGségét.

Tisztaba tevés utdn gondoskodik arrél, hogy a gyermekfeliigyelé-dajka a szennyes
pelenkat a fiirdészobabdl mieldbb eltavolitsa. A badellakat megtisztitva, fert6tlenitve
tegye helyére, €s a tiszta pelenkakrél gondoskodjon.

Gondoskodik a 1azméré és a gyogyszerszekrény tisztantartasarol, fertdtlenitésérol.
Gondoskodik az dgynemiik, torolk6zok rendszeres cseréjérol.

A gyermekek jatéktevékenységében aktivan részt vesz, eldsegiti szellemi fejlédésiiket, Gj
ismereteket ad, kézligyesség fejlesztéséhez beszerzi a sziikséges kellékeket.
Jatéktervezetet és egyénre szabott tervet készit a megvalositand6 feladatokhoz.
Figyelemmel kiséri az aktualis {innepeket: dalokkal, mondékakkal, versekkel, mesékkel,
ragasztassal, gyurmazassal, rajzoléssal, festéssel, vagassal, tépegetéssel késziil fel a
feladatra. A sajatos nevelés igényli gyermekek fejlodése érdekében megteremti az id6t, a
helyet, és nyugalmat az egyéni fejlesztéshez.

Valtétarsa megérkezésekor beszamol a munkaideje alatt torténtekrél, a gyermekek
tevékenységérol, kedélyallapotarol.

A fontosabb eseményeket a csoportnaploban is rogziti.

A gyermekek altatasa alatt csak bolcsddei feladatokkal kapcsolatos munkat végezhet.

A gyermekek jatékait tisztan tartja, rendszeresen 2 hetente, és igény szerint lemossa.
Elsédleges feladata azonban az alvé gyermekek gondos feliigyelete.

Az olelkezési iddben a munkakozi sziinetét (miszakonként 20°) a gyermekek érdekeit
szem el6tt tartva idOziti; ezt az idészakot pihenésre és regeneralodasra hasznalhatja. A
munkakezdésre (miszak kezdeti id6pontja) &atSltézve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

Hazaadéskor a sziilének beszamol, a gyermek napi tevékenységérol, viselkedésérol.
Gondoskodik a szell6ztetésrol.

A délutanos kisgyermeknevelé miel6tt munkateriiletét elhagyja, gy6z6djon meg arrdl,

hogy az ajtokat, és az ablakokat biztonsagosan bezarta.
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21. Anyagilag felel a csoportjaba tartozd, gyermekek altal hasznalt leltari targyakért,
eszkozokért, azok épségéért. Ennek érdekében negyedévenként oOnleltarozast végez.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleloek legyenek. A csoport szobat otthonoss4 alakitja, a gyermekek
szdmara disziti.

22. Részt vesz a munkaértekezleteken, az intézmény, és a csoport sziili értekezletén, illetve
sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és tart.

23. Az esedékes orvosi vizsgéalatokon részt vesz.

24. A balesetvédelmi, munkavédelmi, egészségiigyi €s tiizvédelmi oktatason részt vesz, €s
azok eldirasait betartja.

25. Szakképesitése megszerzése utan 4 év alatt koteles a 80 CREDIT pontot megszerezni.
Szervezett tovabbképzésen, valamint hazi tovabbképzésen részt vesz.

Nevel6-gondozd munkajanak jobb végzése érdekében legyen igénye a folyamatos
Onképzésre.

26. Munkaideje alatt a bolcs6de teriiletét, épiiletét csak a bolcs6devezeté engedélyével
hagyhatja el.

27. Gyermekcsoportban MOBIL telefont hasznalni TILOS!

Felelos:

a rabizott gyermekek testi épségéért,

a gyermekek testi és szellemi fejlédéséért,

biztositania kell a nyugodt 1égkort, amely a gyermekek biztonsagat és kiegyensulyozottsagat
szolgélja,

a neveld-gondozé munkahoz sziikséges targyi felszerelések épségéért, illetve azok

balesetmentességét biztositania kell.

A bolcsédében masként fejlédé gyermekek gondozasa- nevelése, és id6szakos
gyermekfeliigyelet is biztositott, ezért a bolcsédevezetd hataskore, hogy erre a munkakorre
kinevezze a kisgyermeknevel6t, aki koteles legjobb tudasaval elvégezni a rabizott munkat.

Koteles tovabba mindazon munkakérébe tartozo egyéb feladatokat is elvégezni, melyekkel

felettesei megbizzak.

Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényesnek tekintendo.

Budapest, 20........ccoceieiiiiiiiiian.,
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...........................................................

Intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és egy példanyat atvettem.

Bolcsddevezetd Kisgyermekneveld
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Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat
EGYESITETT BOLCSODE
1011 Budapest, Iskola u. 22-24.
® 214-6593,201-1618
e-mail: iskola@budavari-bolcsodek.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Dolgoz6 neve:

Munkakoér megnevezése: BOLCSODEI DAJKA

Iskolai végzettsége:

Munkavégzés helye:
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Munkaidé beosztisa:
A munkaid6 beosztasara a munka torvénykonyve vonatkozik, amely szerint a torvényes munkaidé
meghatarozott, betartasa kotelezo.

Munkaidé beosztasa napi 8 ora.

Kapcsolati rendszer:
Munkéjaval kapcsolatos informaciot a bolcsédevezeto €s a helyettese adja meg.
A csoportban dolgozo kisgyermekneveldkkel napi kapcsolatot tart, a munkafolyamatokat a gyerekek

napirendjéhez, az egység munkarendjéhez igazitja.

Helyettesités:
Tavollétében a részlegen dolgozd kisgyermeknevelk/ dajkdk helyettesitik.

Feladatai:

28. Munkajat a bolcsddevezeto irdnyitja, tavollétében a vezetd helyettes.

29. Ellatja a hozza tartoz6 részleg takaritdsi munkalatait, biztositja az altalanos rendet és tisztasagot.
30. Részlegéhez tartozik a két csoportszoba a hozza tartozé mellékhelyiségek, illetve a kiszolgald
rész, kozlekedd folyosokkal (1épcsdkkel) egyiitt. A folyosokat felsopri, felmossa; szobandvényeket
apolja. Ha a bolcsddében rovart talal, azonnal jelenti a bolcs6devezetének.

31. Részletes napi munkéja elvégzésekor alkalmazkodnia kell a gyermekek napirendjéhez. Minden
technikai feladatot ugy kell megoldani, hogy azok elvégzése ne zavarja a csoport életét, ugyanakkor a
gondozasi munka nyugodt feltételei biztositottak legyenek.

32. A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkezékocsikat a konyhéhoz kitolja, 4gyakat, 4gybetéteket,
matracokat elokésziti, alvas utdn a helyére rakja. A csoportszobdban csak e feladatok elvégzésének
idején tartézkodhat.

33. Minden helyiséget minden nap nedvesen meleg fertdtlenitészert tartalmazd vizzel kell
kitakaritani. A takaritas alatt az ablak legyen nyitva.

34. A szOnyeg, fliggony, teritdk napi szennyezOdését naponta el kell tavolitani. Csoportszoba
ablakfeliileteinek sziikség szerinti tisztantartasa.

35. A szOnyegek porszivozasa naponta, fertétlenitése hetente, tisztitdsa félévenként egy alkalommal
szlikséges.

36. Etkezések utan az ételmaradékot azonnal el kell tavolitani, a helyiséget szilkséges rendbe tenni

(talald, asztalok, székek lemosasa, padlé feltorlése).

48



37. Kéthetente egyszer nagytakaritast kell végezni, amikor a lambériat, ajtokat, berendezési
targyakat meleg fertGtlenitos oldattal kell lemosni. A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez,
beleértve a festés utani munkakat is.

38. A takaritdshoz hasznalt ruhdkat, és eszkdzoket rendszeresen ki kell mosni és erre a célra kijel6lt
helyen kell szaritani, tarolni. Kiilon eszk6zoket kell hasznalni a csoportszobdk, és a fiirdészoba
takaritdsahoz (felmosé ruha, felmos6 vodor).

39. A TISZTITOSZEREKET a gyermekek altal hasznalt helységekben Tilos tirolni! FONTOS! A
tisztitoszereket kulccsal elzart csak erre a célra 1étesitett szekrényben, vagy takaritos raktarban kell
tarolni. A TISZTITOSZERES HELYSEGET MINDIG ZARVA KELL TARTANI!

40. A kisgyermekek tisztdzasa utan, a badellakban Gsszegyiilt szennyes pelenkdkat a mosodaba kell
vinnie. Ezt a tevékenységet valamennyi tisztazas utan meg kell ismételnie. A badelldkat kiiirités utan
minden esetben fert6tlenitenie kell a mosokonyhaban.

41. Az egyes munkafolyamatok befejezése utdn szappanos kézmosas minden esetben
elengedhetetlen. A higiénés szabélyok betartasara tevékenysége soran fokozottan figyelnie kell.

42. Ugyelnie kell a személyi tisztasagra, ismernie kell a fert6zés atvitelének lehet6ségét, stilyossagat.
43. Munk3ajat kdzvetlentil a csoportvezetd koordindlja.

44. A mosond tavolléte esetén feladatait 6 latja el.

45. A gyermekek napirendjéhez illeszkedve az udvarra mend, illetve az udvarrol bejové gyermekek
feliigyeletét biztositja. A gyermekekkel nem végezhet nevel6-gondozo- tevékenységet, a sziiloket
nem tdjékoztathatja a napi eseményekrol.

46. Az ételt a csoportszobdkba a gyermekek napirendjében feltiintetett iddszakban kell bevinni. A
gyermekedények mosogatasa az ¢ feladata. A mosogatdgép helyes hasznalata fontos szempont a
47. Anyagilag felel az altal hasznalt leltari targyakeért, eszk6zokért, azok €pségéért. Ennek érdekében
negyedévenként onleltarozast végez.

48. Részt vesz a munkaértekezleteken, az esedékes orvosi vizsgalatokon.

49. A balesetvédelmi, munkavédelmi, egészségiigyi és tlizvédelmi oktatason részt vesz, és azok
el6irasait betartja.

50. Munkaideje alatt a bolcs6de tertiletét, éptiletét csak a bélcsddevezetd engedélyével hagyhatja el.
51. A részlegen, de kiilondsen a gyermekcsoportban MOBIL telefont hasznalni TILOS!
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Felelos:
- ahozza tartozé részleg, munkateriilet, rendjéért s tisztasagaért,
- az ételeket a megfelelé iddpontban a gyermekcsoportokba szallitani,

- az altala hasznalt eszk6zok, €s gépek épségéért, tisztantartasaért.

Koteles tovabba mindazon munkakérébe tartozo egyéb feladatokat is elvégezni, melyekkel felettesei

megbizzak.

Ezen munkakoéri leiras visszavonasig érvényesnek tekintendo.

Budapest, 20........coooiiiiiiiiiiin

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

Intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és egy példanyat atvettem.

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

bolcsédevezetd bolcsddei dajka
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Budapest I. kertilet Budavari Onkorményzat
EGYESITETT BOLCSODE
1011 Budapest, Iskola u. 22-24.
® 214-6593,201-1618
e-mail: iskola@budavari-bolcsodek.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Dolgozo6 neve:

Munkakor megnevezése: ELELMEZESVEZETO

Iskolai végzettsége:

Munkavégzés helye:
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Munkavégzés helyszine:

Vezet6 bolcsdde székhely;

I. sz. Telephelyen hetente egyszeri alkalommal, de havonta min. 2x ellen6rzés a helyszinen;
II. sz. Telephelyen szintén hetente egyszeri alkalommal, de havonta min. 2x ellendrzés a

helyszinen; valamint sziikség szerint valamennyi telephelyen.

Munkaidé beosztasa:

Munkaideje heti 40 ora.

Kapcsolati rendszere:

Kozvetlen felettese, €s a munkaltatéi jogkor gyakorloja a mindenkori intézményvezeto.
Munkajaval kapcsolatos informéciét az intézményvezetd adja. Beszamolasi kotelezettséggel
kozvetlen felettesének tartozik.

Alland6 informacids és szakmai kapcsolatot tart a Népegészségiigyi Intézet teriiletileg
illetékes tiszti féorvosaval, bolcs6devezetdkkel, szaktanacsaddval €s a bolcséde orvossal.
Kozvetlen beosztottjai a konyhai dolgozok (konyhai alkalmazottak és konyhai kisegitok),

mindharom telephelyen.

Helyettesités:
Téappénzes dllomany, egybefiiggd szabadsag idején az intézményvezetd, ill. helyettese latja el

a feladatot teljes munkakdri felelosséggel.

Munkakor jogosultsagai:
- Véleményezési joga van a konyha miikédésével és a bolcséde gazdalkodéséaval
kapcsolatban.
- Javaslattételi joga van a konyhai dolgozdk felvételére, felmentésére, elémenetelére,
jutalmazéséra vonatkozoan.
- Joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban teljeskorti tajékoztatast
kérni és kapni.

- Joga van szakmai képzéseken és tovabbképzéseken részt venni.
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Ellatando feladatai:

52. Munkajat az intézményvezetd, ill. a helyettese irdnyitasaval végzi, egyiittmiikodik a

53.

54.

55.

56.
57.

mindenkori fenntart6 pénziigyi, gazdaagi szakembereivel a feladat ellatasa mértékében €s

érdekében.

A HACCP rendszer miikodtetése sordn a feleldssége €s hataskore a nyersanyag beszerzés

és ételkészités teljes folyamataban érvényestil.

A bolcséde élelmezési gazdasagi tigyvitelének ellatasa, az eldirt nyilvantartasok vezetése,

anyagok, élelmiszerek beszerzése.

Két kiils6 helyszinen miikodé telephely rendelését is végzi.

Kételes a bolesdde vagyonat képezo targyak megdérzésérdl gondoskodni.

Betartja és betartatja a bolcsdde pénzkezelési, vagyonvédelmi, leltarozasi, raktarozasi,

selejtezési szabalyzatat.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

1.

A bolcséde élelmezési ligyvitelénekelatdsa az eloirt nyilvantartdsok vezetése,
konyvelése, naprakész dokumentélésa.

A gyermekek részére a tapanyagszikséglet és iz harmonikus szempontoknak
megfeleléen a bélcsdde vezetdjével és a bolcsdde orvosaval egytittmilkodve

alkalmanként elkésziti az étrendet.

. Az étlap aljan végzi az élelmezés nyersanyagsziikségletének megtervezését,

beszerzését, konyvelését.

Folyamatosan, személyes kapcsolatot tart az arubeszerzé helyekkel, szallitokkal. A
beszallitok meg nem felelése esetén a szerzddés felmondasat kezdeményezi, és az
el6irasoknak megfelel6 uj beszallitokat keres.

Gondoskodik az élelmiszerek és beszerzet nyersanyagok szakszer(i tarolasarol,
nyomon koveti azok lejarati datumat és gondoskodik a raktarak és hiitok tisztasagarol.
A Vezet6 bolcsdédében, székhelyén naponta kiadagolja a bolcséde napi tervezett, majd
korrigaltlétszaméanak megfelelden a felhasznalhaté nyersanyagokat €s a konyhai
alkalmazottak rendelkezésére bocsatja azokat.

Ellen6rzi a nyersanyagok hianytalan felhasznalasat.

Elvégzi a gyermekek szamara felhasznalt élelem biologiai érték és

tapanyagszamitasait.
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9.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.

23.

24,
25.

Figyelemmel kiséri a konyhai alkalmazottak &ltal hasznalt konyha technoldgiai
eljarasokat és az ) igényeknek és elvarasoknak megfeleléen az intézményvezetd és a
bolcsédevezetdk jovahagyasaval médosittatja azokat.

Kilonds gondot fordit a diétas taplalkozésok ellendrzésére; kapcsolatot tart a
gyermekek csaladjaval, nyomon koveti a gyermekek egészségi allapotat. Csak
szakorvosok altal el6irt diétak alkalmazasat fogadja el.

Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomanyi eredményeket és azokat a
gyermekek élelmezésében alkalmazza.

Felelos az étkezésekkel kapcsolatos kozegészségiigyi szabdlyok betartdsaért, ide
tartozik az ételmérgezések és azok gyanujaval kapcsolatos eljarasok ismerete.
Folyamatos kapcsolatot tart az illetékes hatosagokkal.

Feladata az ételek korszerli elkészitésének, adagoldsanak, szallitdsanak
megszervezése, iranyitasa és ellendrzése.

Felelds azért, hogy a felszolgalt étel minGségileg és mennyiségleg az el6irtnak
megfelel6 legyen.

Megszervezi és ellenérzi az ételmaradék higiénikus kezelését és megsemmisitését.
Szardéprobaszerlien ellendrzi az ételmintakat, az adagolés €s talalas mddjat, menetét.
Naponta szervezi, iranyitja s ellen6rzi a konyha dolgozéinak munkajat.

Részt vesz a konyhai dolgozdk munkéjanak beosztisaban, ellen6rzi annak betartasat.
Szabadsdgos iitemterviiket véleményezi. Konyhai dolgozd hidnyzdsa esetén, ha
sziikséges besegit a nyersanyagok el6készitésébe, elkészitésébe.

Betartja ¢és betartatja az egészség-, a munka- és tlizvédelmi el6irasokat.

Gondoskodik a raktarak és a konyhahoz kapcsolodo helyiségek tisztantartasardl.
Havonta tajékoztatja az intézményvezetét ill. a fenntartdt a felhasznalt normakrol, a
megtakaritasrol és az esetleges tullépésekrol. Javaslatot tesz sziikség esetén a norma
emelésére.

Figyelemmel kiséri az kozétkeztetésre vonatkozd rendelkezések valtozasait, és
alkalmazza, ill. alkalmaztatja azokat az intézményben. Kialakitja, feliigyeli, ellendrzi a
HACCP rendszer miikodését, fejlesztését. Gondoskodik arrdl, hogy a konyhai
dolgozok megismerjék az élelmezési lizem HACCP rendszerét és ellenérzi
végrehajtasat.

A munkavégzéssel kapcsolatos szervezett tovabbképzéseken részt vesz.

Figyelemmel kiséri, hogy a konyhai dolgozok megfelel6 munka- és véd6ruhdban

dolgozzanak.
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26. Folyamatosan ellendrzi a konyhai dolgozok munkaegészségiigyi vizsgalatokon vald

részvételét.

27. A konyhai gépek, berendezések meghibasodasat, eszkOzcsere szilkségességét az

intézményvezet felé jelenti. Ugyel a gépek rendeltetésszer(i hasznalatara.

28. Torési jegyzokonyvet vezettet és ellendriz.

29. Eves selejtezésben, leltarozasban aktivan részt vesz.

30.Ha a konyhai dolgozék kozott betegségre utald tiineteket észlel, jelenti azt az

intézményvezetdnek.

31. Elkésziti a féléves és év végi zarast a konyhaprogramban és a szamlazasban.

Elelmezéssel kapcsolatos felelgsségi kore:

A HACCP rendszer mikddtetése soran az élelmezésvezetd felelossége a folyamat
teljes fazisaban érvényesiil. Felelos A HACCP nyilvantartas vezetéséért.

Felel6s a higiéniai utasitasok betartasaért és betartatisaért, azok ellenérzéséért.

Felelds a beszallitokkal kotott szerz6désekben foglaltak betartatasaért.

Felelés a fagyasztott aruk megfeleld6 héfokon tartasaért, annak ellenOrzéséért,
dokumentalasaért.

A hiitészekrények megfelelé mikédésének ellendrzéséért, dokumentalasaért.

Az ételkészités megfelel6 technologiaval torténd elkészitéséért, annak ellendrzéséért.
A f6zési homérsékletek ellenérzéséért és regisztralasa ellenGrzéséért. A biztonsigos
adagolas kivitelezéséért.

Az élelmezési norma lehetdségekhez képest pontos, vagy legmegkozelitébb
betartasaért.

Uj konyhai edények beszerzése esetén a fozési idok regisztralasadrt

A Vezetd bolcsddében, székhelyén biintetdjogi feleldsséggel tartozik a raktarkészlet
mennyiségi és értékbeli kezelésének pontossagaért.

Az anyagi ¢és szamviteli adminisztraciét az iigyrendnek, ill. az el6irdsnak megfeleléen
naprakészen vezeti a rendelkezésre allo aznapi 1étszam esetén.

A helytelen tarolas miatt értéktelenné valt készletért anyagi feleldsséggel tartozik
Kételes munkahelyén beosztasanak megfeleld idében pontosan megjelenni, a jelenléti
ivet folyamatosan vezetni.

Tavolmaradasat haladéktalanul — a lehet6 legrovidebb id6n beliil — kételes jelenteni az
intézményvezetének. Munkaideje alatt az intézményt csak az intézményvezetd

engedélyével hagyhatja el.
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- A gyermekekr6l valdo gondoskodasa soran, ill. velik valé érintkezéskor a
magatartasaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét
- A bolcsdde belsd ligyeit érint6 kérdésekben titoktartasi koételezettség terheli. Munkajat

minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
A HACCP teljes folyamatanak ismerete, gyakorlasa, a kritikus szabdlyozasi pontok

ellendrzése, a vesz€lyek minimalisra csokkentése.

Kornyezetvédelmi feladatai:

Gondoskodik a meglévé kornyezetiértékek védelmérdl és megdrzésérol, a helyi kozosségek
hosszu tavi egészséges kornyezetének biztositdsardl; gondoskodik az épiilet, teriilet
allagmegovasarol; a lehet6ségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytjtésrdl; a

veszélyes anyagok és hulladék tarolasara és kezelésére vonatkoztatva eldiras szerint jar el.

Felelosségi kore:
Felel6ssége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan miikodésre,
kiemelten:

- aszakmai munka mindségére,

- abolcsédébe tartozkodd gyermekek €s dolgozok biztonsagara,

- a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a bolcsddei dolgozok példaértéki

viselkedésére,

- azintézmény jo hirnevének &polasara,

- az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara,

- a pénzigyi, gazdasigi, gazdalkodasi, irattarozasi, raktdrozési szabalyzatok,

jogszabalyok, eldirasok betartasara.
Koteles tovabba mindazon munkakérébe tartozo egyéb feladatokat is elvégezni, melyekkel
felettese megbizza.

Ezen munkakoéri leirds visszavonasig érvényesnek tekintendd.

Budapest, 20.........cooeiiiiiiinannnns
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...........................................................

Intézményvezetod
A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve koételezdéen elismerem

¢és maradéktalanul teljesitem. A munkakéri leiras egy példdnyat atvettem.

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

Bolesodevezets Elelmezésvezets
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Budapest 1. keriillet Budavari Onkormanyzat
EGYESITETT BOLCSODE
1011 Budapest, Iskola u. 22-24.
= 214-6593,201-1618
e-mail: iskola@budavari-bolcsodek.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Dolgoz6 neve:

Munkakor megnevezése: SZAKTANACSADO

Iskolai végzettsége:

Munkavégzés helye:
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MUNKAIDO BEOSZTASA:

A munkaid6 beosztasara a munka torvénykdnyve vonatkozik, amely szerint a torvényes munkaidd

meghatdrozott, betartasa kotelezo.

Munk3jat egy miiszakban latja el. Munkaid6 beosztasa heti 40/napi 8 ora.

FELADATAI JOGKORE:

Szaktanacsadoi és ellendrzési jog a szakmai munka javitésara.

Betartja és alkalmazza a gyermekvédelmi térvényt.

10.

11.
12.

Szaktudasaval segiti a b6lcs6dék csalad segitd feladatait.

Tanicsot ad a mindségi nevelési-gondozasi munkdhoz ¢és egységes szakmai szemlélet
kialakitasdhoz. Aktivan részt vesz a modszertani munkéban és a szakmai ellendérzésekben.
Szakmai programok véleményezése a miikodési engedély kiadasa eldtt (bolcséde, 6voda-
bolesdde, egységes 6voda bolesdde kdzos igazgatast intézmények).

Szakmai kompetencidjanak megfeleléen figyelemmel kiséri a fogyatékos, vagy gondoskodast
igényld gyermekek allapotat, fejlettségi szintjét.

Egytittmikodik a bolesddék vezetdivel és orvosaival, tanicsaival segiti a nevelo-gondoz6 munka
targyi, és személyi feltételeinek kialakitésat.

Munkéja soran szem el6tt tartja a bolcsédei nevelés, gondozas elveit és a kisgyermeknevelok
szakmai kompetencidjat.

Kapcsolatot tart a bolcs6de tarsintézmények munkatarsaival, a jelzérendszer tagjaként
gyermekvédelmi intézményekkel.

Igény szerint rész vesz csoportos sziiloi értekezleteken, sziilécsoportos beszélgetéseken, szakmai
konzultacidkon, a kisgyermekneveldknek tovabbképzéseket szervez.

Tanécsot ad a korszerli nevelési-gondozasi munkahoz és az egységes szakmai szemlélet
kialakitasdhoz. Részt vesz a teriileti bélcsddék szakmai ellendrzésében, és a szakmai gyakorlatok
megszervezésében.

Koordinalja a kisgyermeknevelék és a bolcsédevezetdk tovabbképzésének megszervezését.
Szakképzettségének megfeleléen vallalja a kiilonb6z6 témakorok eloadasat.

Elemzi a kisgyermekneveloknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacidos munkéjat, egyéni €s
csoportos megbeszéléseket szervez.

Ellenérzésben val6 részvétel a gyamhivatal felkérésére.

Intézmények adatainak gyijtése, véleményezése.
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13. Szolgaltatdsok modelljének kidolgozasa.
14. Egyéb moédszertani feladatok

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

HATASKORE:
Véleményezési, javaslattételi jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely a bolcs6dék miikodésével,
nevelési-gondozasi feladataival és fogyatékos gyermekek gondozasaval, nevelésével, fejlesztésével

fligg Ossze.

FELELOS:

Szaktanacsadoi és szakmai munkéjanak maradéktalan ellatasaért.

Koteles tovabba mindazon munkakorébe tartozo egyéb feladatokat is elvégezni, melyekkel felettesei

megbizzak.

Ezen munkakoéri leiras visszavonasig érvényesnek tekintendd.

Budapest, 20.......ccoovviiiiiiininnnn.

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

Intézményvezet6d

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, és egy példanyat atvettem.

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

Bolesddevezetd szaktanidcsado
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Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat
EGYESITETT BOLCSODE
1011 Budapest, Iskola u. 22-24.,
® 214-6593, 201-1618
e-mail: iskola@budavari-bolcsodek.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Dolgoz6 neve:
Munkakor megnevezése: SZAKACS - FOZONO
Munkakor betoltésének feltételei, iskolai/szakmai végzettsége:

Munkavégzés helye:
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MUNKAIDO BEOSZTASA:
munkéjat egy miiszakban latja el, valamennyi munkafolyamatban részt vesz.

munkaid6 beosztasa napi 8 6ra.

INFORMACIOS KAPCSOLATAL:
munkéjét az élelmezésvezetd napi szinten felligyeli, szakmai kérdésekben vele egyeztet, utasitasait

betartja.

a bolcsddevezetd iranyitasa alatt végzi feladatait az egészségligyi kovetelmények betartasaval.
alland¢ informécios kapcsolatot tart fenn a konyhaldnnyal.

a munkateriiletén tortént eseményekrdl beszamol az élelmezésvezetének, illetve hovatartozdsukat
tekintve a bolcsédevezetdjének.

HELYETTESITES:
tavollétében a konyhalany helyettesiti.

TOVABBKEPZESI KOTELEZETTSEG:
kozalkalmazotti jogviszonya és munkakdri beosztdsabol adéddan tovabbképzésen részt vesz.

FELADATAL
. Az eldirt étrendnek megfeleléen dolgozza fel a nyersanyagot, ettdl csak az élelmezésvezetd vagy a

bolcsGdevezet6 utasitasara térhet el.

. A fézéshez sziilkséges anyagokat a felettese adja ki, az éltaluk elkészitett anyagkiszabas alapjan
(kiilon a gyermek és kiilon a felndttek részére).

. A napi €élelmezéshez, az anyagkiszabasban szerepl6é nyersanyagokat, a pontosan lemérve veszi at. A
mindségi, mennyiségi problémaékat azonnal jelzi az élelmezésvezetdnek, bolcsddevezetonek.

. Az ételeket (a gyerekek és a felndttek részére) kifogastalan minéségben és mennyiségben kell
elkészitenie. Minden ételt 6 készit el. Az ételek elkészitésébe bevonja a konyhalanyt, hogy
hianyzasa esetén helyettesiteni tudja 6t.

. Még a talalas megkezdése el6tt ételmintat kell vennie minden ételfajtabol az el6irt mennyiségben
(100 gr) és azokat az ANTSZ elbiras szerint kell térolni. Az ételmintas iiveget ragasztés cédulaval
ellatott tivegdugoval kell lezarni. A hiitészekrénybe elhelyezve 72 o6raig kell tarolni. A cédulan
jelezni kell, az étel nevét, az étel kiadasanak idejét, és az eltevd nevét. A lejart ételmintakat meg
kell semmisiteni.

. Munkakori feladata a HACCP rendszer eldirasait betartatni €s betartani a féz6konyhaban.

. Gondoskodik a nyersanyag megfeleld taroldsarél, anyagilag felel a megérzéséért. A felhasznalas
soran gyermekek korszerli étkeztetésének figyelembevételével izléses, joizl ételek elkészitésére
torekszik. Az ételeket ugy késziti el, hogy azok kénnyen emészthetok legyenek.

Az elkészités roviddel talalas el6tt torténjen, hogy az étel mindsége, allaga ne sériiljon. Melegiteni
nem szabad. Forr6 ételt nem szabad kiadni.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Ugyeljen arra, hogy a nyersanyagok tisztitasanal minél kevesebb veszteség legyen.
Talalas el6tt koteles az ételeket a felettesével megkdstoltatni.
Felel6s a gyermekcsoportok és felnéttek adagjanak megfeleld kialakitdséaért.

A gyermekek ételének kiosztdsa torténik el6szor, majd a dolgozok ételének talaldsa kovetkezik.

Az adagolast, talalast a szakacsn6 végzi. Az ételeket mindig letakarja. Biztositja a kitalalt ételek
balesetmentes szallitasat, gondoskodik arr6l, hogy megfelel6 homérsékletii étel keriiljon a
csoportokba, azt maghdmérével ellendrzi.

Ellen6rzi és iranyitja a konyhalany munk4jat, valamint a mosogatasnal az elbirt szabalyok
betartasat.

Figyelemmel kiséri a konyha és a vele kapcsolatos helyiségek, konyhai gépek és egyéb
felszerelések folyamatos tisztantartasat, Epségét.

Fokozott gondot kell forditani a higiénés szabalyok betartasara.
A konyhaban étkezni az ott dolgozdknak sem szabad!

Az élelmiszerek taroldsa az erre a célra kijel6lt raktarban torténik.
A tejet, a hust, a z6ldségeket, a halat kiilon hiitészekrényben kell tarolni.

Fokozottan tigyelnie kell a személyi tisztasagara. Ismernie kell a fert6zés atvitelének veszélyeit.

Munkaruh4jat naponta, sziikség szerint, tObbszori alkalommal cserélnie kell. Munkateriiletén
kotelezden hajhalot €s védoruhat hasznal (kdtény, védocipd).
A konyhaban utcai ruhdban tartozkodni tilos!

Az egyes munkafolyamatok befejezése utdn szappanos kézmosas elengedhetetlen.

A konyhanak, és kiegészit6 helységeinek mindig tisztanak kell lennie.
A napi munka befejezése utdn rendbe rakja a konyhat, és nagy gondot fordit arra, hogy egyetlen

szennyes edény se maradjon.
Az étkezések befejezése utan az ételmaradék azonnali megsemmisitését figyelemmel kiséri.

A mosogatok, a tlizhelyek, a pultok, az asztal tiszta és rendezett legyen. Valamennyi helyiségében
takaritast kell végezni, a f6zOkonyhatdl a szennyezett helyiségek felé. A padlo frissen legyen
felmosva, ételmaradék, morzsa ne adjon talajt a kérokozok és a ragesalok terjedésének.

A konyha bels6 tisztasagaért felel, az elokészité €s az éléskamrék takaritdsi munkait irdnyitja,
ellendrzi, felel azok teljes rendjéért.

Hetente egyszer a konyha valamennyi helyiségére kiterjedé nagytakaritast kell végezni a
konyhalannyal egyiitt. A faburkolatot, ajtokat, és a berendezési targyakat meleg fertétlenitds
oldattal kell lemosni. Ugyel arra, hogy ez a feladat minden héten megtdrténjen.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Negyedévenkent ablaktisztitast kell végezni.
Végzi a konyhai dolgozokkal az éves nagytakaritasi feladatokat.

Anyagilag felel az altala hasznalt leltari targyakért, és az eszk6zok épségéért. A konyhai kisgépek,
felszerelések meghibasodasat az élelmezésvezetonek, tavollétében a bolcsddevezetdnek jelzi.

Mielétt a munkatertiletét elhagyja, gy6z6djon meg arr6l, hogy a tiizhelyek, és a mosogatdgép
aramtalanitva vannak-e. Az ajtokat és az ablakokat biztonsagosan be kell zarni.

Részt vesz a munkaértekezleteken, valamint az esedékes orvosi vizsgalatokon.

A balesetvédelmi, munkavédelmi, egészségiigyi és tlizvédelmi oktatason részt vesz, és azok
eloirasait kételes betartani.

Munkaideje alatt a bolcsdde tertiletét, épiiletét csak az intézet vezetbjének engedélyével hagyhatja
el. A munkakozi sziinetét (miiszakonként 20”) két részletben a munkafolyamatoknak megfeleléen
toltheti, ezt az idoszakot pihenésre és regeneralédasra hasznalhatja.

A konyhaban csak az ott dolgozdk tartézkodhatnak, valamint az élelmezésvezetd, a boles6de
vezetdje, €s annak helyettese 1éphet be.

A munkavégzés teriiletén a MOBIL telefon hasznalata TILOS!
A konyhéba személyes targyat bevinni és ott tarolni TILOS!

FELELOS:
javaslattételi lehet6sége van a konyhatechnoldgiai folyamatok korszerisitésére.

a HACCP eléirasok érvényesitéséért, amely az ételkészités teljes fazisaban — az el6készitéstdl a
talalasig — érvénysiil,

az atvett nyersanyagok elokészitéséért,

az ételek mindségéért, pontos elkészitéséért,

a konyhai higiéné betartasaért,

az iranyitésa ala tartozé konyhalany munkajaért,

az altala hasznalt gépek és eszk6zok épségéért.

a leltarban feltiintetett edényzetért, targyakért anyagilag és erkdlcesileg is felel, a konyhaldnnyal
egylitt.

Koételes tovabba mindazon munkakérébe tartozé egyéb feladatokat is elvégezni, melyekkel
felettesei megbizzak.
Munk4jat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfelelden végzi.

Ezen munkakori leirds visszavonasig érvényesnek tekintendd.

Budapest, 20.......ccccvviiiiiininnnnnn
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...........................................................

Intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, és egy példanyat atvettem.

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

Bolcsodevezetd Szakacs - F6z6n6
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Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat
EGYESITETT BOLCSODE
1011 Budapest, Iskola u. 22-24.
® 214-6593,201-1618
e-mail: iskola@budavari-bolcsodek.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Dolgoz6 neve:

Munkakor megnevezése: MOSONO

Iskolai végzettsége:

Munkavégzés helye:

66



Munkaidé beosztasa:
A munkaidd beosztasara a munka térvénykonyve vonatkozik, amely szerint a trvényes munkaid
meghatarozott, betartasa kitelez6.

Munkaid6 beosztasa napi 8 ora.

Kapcsolati rendszer:
Munkéjaval kapcsolatos informaciot a vezet6nd, a helyettese, illetve a szaktandcsado adja.
Kapcsolatot tart a bolcséde tarsintézményeivel, a jelzOrendszer tagjaként gyermekvédelmi

intézményekkel.

Helyettesités:

Tavollétében elsésorban a részlegen dolgozé dajka helyettesiti.

Feladatok:

58. Munkdjat a bolcsédevezetd irdnyitja, tavollétében a vezetd helyettese, vagy a szakmai tanacsado.
59. A valogatott textilia mérése, a megengedett gépterhelés, a szabvanyok és technolodgiai el6irasok
figyelembevételével a mosdgépbe rakasa.

60. A mosando¢ textilia el6készitése, a tulszennyezett textilia dztatasa.

61. Az eldirt utasitdsok szerint a mosasi folyamat lebonyolitdsa, a moségépek feliigyelete a mosasi
ciklus alatt.

62. Rendellenes miikodés esetén a folyamat megszakitdsa, az észlelt hibak kézlése a karbantartd
vagy a bolcsddevezeto felé.

63. A mosasi folyamat utén a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa.

64. A végzett munkarol, felhasznalt anyagokrdl nyilvantartast vezet.

65. A munkakdzi sziinetét (miiszakonként 20°) két részletben a munkafolyamatoknak megfeleléen
toltheti, ezt az iddszakot pihenésre és regeneralédasra hasznalhatja.

66. A gép terhelésének €s a ruha min6ségének megfeleld mennyiségii textilia gépbe torténd berakésa
¢s szaritasa.

67. A sziikséges el6szaritas elvégzése, a szaritogép levegdjaratanak tisztitasa.

68. Technoldgiai, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok szigoru betartasa.

69. A ftextilia szakszerli vasaldsa, gondos Osszehajtogatisa. Az elkésziilt ruhanemiiket
csoportonként/egységenként tarolja.

70. Amennyiben a gyermekek ellatasi teriiletére kell mennie, védéruhat cserél.
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71. A munkavégzés befejezése utan a gépek aramtalanitdsa, kikapcsoldsa.

72. Kozvetlen anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik az 4ltala hasznalt leltari targyakért,
eszk6zokért, azok épségéért. Ennek érdekében negyedévenként Snleltirozast végez.

73. A mosodéban hetente a csempézett falfeliiletet fertdtlenitd vizzel lemossa; gépeket,
berendezéseket tisztitja.

74. Havonta ajt6- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitisat elvégzi; negyedévenként
vegyszeres tisztitasat elvégzi.

75. A mosénd a higiénés elveit betartva dolgozik.

Ugyelnie kell a személyi tisztasagra, ismernie kell a fertézés atvitelének lehetoségét, sulyossagat, a
gyermekkel val6 foglalkozas el6tti kézmosas jelentdségét.

76. Gondoskodik az agynemtik, tor5lkoz0k rendszeres cseréjérol.

77. Gondoskodik a szelloztetésrél. Az ajtokat és az ablakokat biztonsagosan be kell zarni.

21. A balesetvédelmi, munkavédelmi, egészségiigyi és tlizvédelmi oktatison részt vesz, és azok
eléirasait betartja.

22. Részt vesz a munkaértekezleteken, és az esedékes orvosi vizsgalatokon.

23.Munkaideje alatt a bolcsdde teriiletét, épiiletét csak a bolesddevezetd engedélyével hagyhatja el.
24. A munkavégzés teriiletén a MOBIL telefon hasznalata TILOS!

Felelés:
- ahozza tartoz6 részleg, munkateriilet rendjéért és tisztasagaért,

- az altala hasznalt eszkozok és gépek épségéért, tisztantartasaért.

Kételes tovabba mindazon munkakérébe tartozo egyéb feladatokat is elvégezni, melyekkel felettesei

megbizzak.

Ezen munkakori leirds visszavonasig érvényesnek tekintendd.

Budapest, 20..........ccoiiiiiiiiiinnnl,

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

Intézményvezet6d

A munkakéri lefrdsban foglaltakat tudomasul vettem, és egy példanyat atvettem.

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

Boles6devezetd mosond
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Budapest I. kertilet Budavari Onkormanyzat
EGYESITETT BOLCSODE
1011 Budapest, Iskola u. 22-24.
® 214-6593, 201-1618
e-mail: iskola@budavari-bolcsodek.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Dolgoz6 neve:

Munkakor megnevezése: BOLCSODEVEZETO

Munkakor betoltésének feltételei, iskolai/szakmai végzettsége:

Munkavégzés helye:
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FELADATALI:

1./

2./

3./

4./

5./

6./
7./

8./

9./

10./
11./
12./

13./

14./
15./
16./

17./
18./
19./
20./

Megteremti a bolcsdde, miikodési és targyi feltételeit, kialakitja a bolcséde
hazirendjét.

Ertékeli, segiti, ellendrzi a bolesddei dolgozok munk4djat annak érdekében, hogy a
bdlesddében gondozott gyermekek harmonikusan fejlédjenek. A helyi adottsagok
figyelembevételével megszervezi a dolgozok munkabeosztasat, a
kisgyermekneveldkkel egyiitt a bolcséde munkarendjét, és a gyermekek napirendjét.
Irdnyitja és ellendrzi a blcsGde nevelési €s gondozasi feladatainak ellatasat.

A gyermekcsoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoportok
Osszetételét, életkori sajatossagat, dolgozoi ellatottsagat.

Torekszik arra, hogy minden csoportnak allandé kisgyermeknevelék legyenek.
Ott, ahol SNI gyermek/-ek ellatasara keriil sor, megteremti, biztositja és ellen6rzi a
miikodés feltételeit és tevékenységét.

Vezeti az eléirt nyilvantartasokat, elkésziti a napi 1étszdmjelentést.

Vezeti az alleltarokat, kezeli a bélcsddei raktarakat.

Végzi a dolgozdk balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt
esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

Ellendrzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszeriiségét és
higiénés szabélyok betartasat.

Ellendrzi a bolcsddékre vonatkozo elbirasok betartasat.

Egészségnevelési munkat végez, segiti ¢és ellendrzi az ilyen jellegii tevékenységet.

Szervezi és levezeti a b6lcsddei munkaériekezleteket, valamint a sziiléi értekezleteket.
Rendszeresen ellenérzi a kisgyermeknevelSk és a gyermekfeliigyeld-dajkdk munkajat,

etikai magatartasat.

Ellen6rzi a kisgyermeknevel6k altal vezetett dokumentaciét. Segiti szakszert
vezetését.

Gondoskodik az intézeti vagyon védelmérél, a gondozottak biztonsagardl.
Beszedi a gyermekek téritési dijat.

vasarléasi timogatasara.

Hasznalja a bolcsdde nevét viseld bélyegzot.

Képviseli a bolcsdde dolgozéit a kiilonbozd értekezleteken és forumokon.

Joga van a dolgozo6t munk4jabol killitani, ha az alkalmatlan a munkéja elvégzésére.
Lehetdségéhez mérten biztositja a kisgyermeknevelSk tovabbtanulasi kérelmeit,
valamint az el6irt kredit pont megszerzéséhez sziikséges tanfolyamokon, illetve
tovabbképzéseken valo részvételt.
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FELELOS:

- FelelOs az Egyesitett Bolcs6de Intézményvezetdje altal kiadott intézkedések,
utasitasok betartaséra.

- Felelos az ellendrzés elvégzéséért, a sziikséges intézkedések kezdeményezéséért, a
mulasztasok feleléségre vonasaért.

- Felelos a rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért.

- Felelds a gondozottak és dolgozok biztonsagaért.

- Felelos a belso szabalyzatok betartasaért.

- Feleldségének megéllapitisa az Egyesitett Bolcsode Intézetvezetd hataskdrébe
tartozik.

KAPCSOLATOK:

- Kapcsolatot tart a mitkodtetdvel, a szakmai iranyitast végzokkel és a
tarsintézményekkel.

- Kapcsolatot tart a csaladokkal, akik a prevencié és az alapellatas teriiletén a
gyermekekkel és csaladokkal kapcsolatba keriilhetnek.

Szakmai tudasét a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, fejleszti és megszerzi a
munkdjéhoz sziikséges eldirt kredit pontot.

Ezen munkakoéri leirds visszavonasig érvényesnek tekinthetd.

Budapest, 20.........cceeviiiiiiiiann,

Intézményvezetd

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul veszem és egy példanyat atvettem.

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

Bolesodevezetd
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Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat
EGYESITETT BOLCSODE
1011 Budapest, Iskola u. 22-24.
® 214-6593, 201-1618
e-mail: iskola@budavari-bolcsodek.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Dolgoz6 neve:

Munkakér megnevezése: INTEZMENYVEZETO HELYETTES

Iskolai végzettsége:

Munkavégzés helye:
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INTEZMENYVEZETO HELYETTES FELADATAI

1./ Munkéjét az intézményvezet6 iranyitja.

2./ Munkaidejének kezdetét mindenkor az adott munka jellegétdl fiiggden az intézményvezetd
hatarozza meg,.

3./ Segiti munkéjaval az intézményvezet6t, annak munkatervében szerepl6 feladatok
ellatasaban.

4./ Az intézményvezetét tavollétében helyettesiti a bolcs6dére vonatkozé térvényes
rendelkezések figyelembe vételével, miikddteti a bolcsédét.

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

6./ Munka4jarol téjékoztatast idegeneknek a szakmai titoktartas szabalyait betartva adhat csak.
7./ A bdlcs6de Uj beszerzéseiben az intézményvezetdvel egyeztet és egyiittmiksdik a
sziikséges konyvelést szabalyosan végzi, majd a bizonylatokat, és a szamlakat a GAMESZ
felé tovabbitja.

8./ Evente az intézményvezetével és a bolesddevezetokkel végzi a mindenre kiterjedd
leltarozast. A selejtezést a GAMESZ szakembereinek jelenlétével végzi.

9./ A leselejtezett targyakat, eszkozoket a GAMESZ 4ltal elkészitett jegyzokonyv alapjan a
kartonokrél levezeti.

10./ Figyelemmel kiséri a bolcs6dei felszerelések allapotat, a higiénés eléirasok betartésat.
11./ A boleséde tisztantartasahoz kiadja a tisztitoszereket, és ellenérzi tarolasuk helyességét,
adagolasukat. Felel a raktari fejlapon szerepld mennyiségek meglétéért.

12./ Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek bslcsédei térités befizetésének iddpontja
kifliggesztésre keriiljon a sziilok felé. Valamint annak idépontjardl egyeztet a
telephelyvezetokkel.

13./ Feladata a téritési dijak beszedésének koordinélésa, timogatéasa és atvétele. A
telephelyekrol dsszegytilt pénzosszeget lehet$ség szerint a beszedés napjan, de lehetd
leghamarabb a GAMESZ pénziigyi munkatarsainak elszamol vele.

14./ Figyelemmel kiséri a bolcs6dei ellatast tovabb nem igénylé gyermekek tulfizetését, és
gondoskodik a miel6bbi visszafizetésrdl, valamint koordindlja a telephelyvezetSk ezen
feladatat is.

15./ Az intézményvezet6 altal meghatarozott készpénzosszegeket felveszi, és a GAMESZ
altal el6irt szabalyok elszamol.

16./ Az intézmény negyedéves, féléves és éves kimutatasait koordinalja, ellenérzi.

FELELOSSEGE:
- felel a munkakoréhez kapesolodd tigyviteli és konyvelési feladatok eldirasnak megfeleld
¢és naprakész ellatasaért

- aleselejtezett targyak elszallitasaért, el6iras szerinti megsemmisitéséért.

INFORMACIOC KAPCSOLATAL:
- amunkdjaval kapcsolatos informaciot az intézményvezetd adja.

- éllandé informécids kapcsolatot tart fenn a gyermekek érdekében a bolesédevezetikkel,
szaktandcsaddval, €lelmezésvezetdvel és az intézmény 6sszes dolgozéjaval.

- az intézményvezet6 tavolléte idején a meglévd informacids kapesolatokat a hatalyos
jogszabalyok és rendelkezése szerint 14tja el.
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HELYETTESITES:
- tavollétében feladatait a szaktanacsado, és/vagy az iigyviteli kolléga latja el.

Kételes elvégezni mindazon munkakorébe tartozé egyéb feladatokat, melyekkel felettese
megbizza.
Ezen munkak®éri leiras a visszavonasig érvényesnek tekintend§.

Budapest, 20..........ccoiiiiiiinnn.

Intézményvezetd
A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomasul veszem és egy példanyat atvettem.

Intézményvezetd helyettes
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Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat
EGYESITETT BOLCSODE
1011 Budapest, Iskola u. 22-24.
® 214-6593, 201-1618
e-mail: iskola@budavari-bolcsodek.hu

MUNKAKORI LEIiRAS

Dolgozo neve:

Munkakoér megnevezése: KONYHAI KISEGITO

Munkakor betdltésének feltételei, iskolai/szakmai végzettsége:

Munkavégzés helye:
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

MUNKAIDO BEOSZTASA:
- munkdjat egy miiszakban latja el, valamennyi munkafolyamatban részt vesz.

- munkaidd beosztésa napi 8 ora.

INFORMACIOS KAPCSOLATAL:
- munkdjaval kapcsolatos informéaciot a vezetd, vagy annak helyettese adja meg,

konyhai feladatkorét kozvetleniil a szakdcsné irényitja.
- a munkaterilletén tortént eseményekrl beszdmol a szakicsnonek, illetve a
fontossaguknak megfeleléen az élelmezésvezetdnek, bolesédevezetdnek.

HELYETTESITES:
- tavollétében egy technikai dolgozé helyettesiti

- aszakdcsn6/f6z6n6 hidnyzasa esetén ellatja a fozési feladatokat is

FELADATAL

Aruatvétel:

Felel6sséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. A min8ségi, mennyiségi problémakat
azonnal jelzi az élelmezésvezetOdnek, tavollétében a bolcsédevezetdnek.

Elokészités:

Kételessége a nyersanyag elSkészitése (hamozds, tisztitas, apritas) f6zéshez a szakacsnd
iranyitiséval, az ANTSZ eldirasanak megfelelden. Kozbe tigyel arra, hogy az élelmiszerek
tisztitdsandl minél kevesebb legyen a veszteség,

Az ételek elkészitésében részt vallal, a folyamatot figyelemmel kiséri, hogy szlikség esetén a
szakacsnoét, vagy f6z6n6t helyettesiteni tudja.

Mosogatas:
A mosogatist a kozegészségiigyi elSirasoknak megfelelden végzi. A fekete edények

mosogatdsa a f8z6konyhabdl nyilé mosogatoban, a fehér edények mosogatésa a talald
helyiség mosogatogépében torténik. A mosogatégép helyes hasznalata fontos szempont a
mosogatas mindségénél és a gép tartdssaga érdekében.

A mosogatomedencét kizarolag mosogatas céljara szabad hasznalni.

A mosogatashoz az erre a célra rendszeresitett kefét, mosogatd eszkozoket kell hasznalni az
elbirt szabalyok pontos betartisaval. A mosogatas végeztével a mosogatokefét gondosan at
kell mosni és fert6tleniteni, majd ki kell szaritani.

A mosogat6 helyiségben az ételmaradékok részére fedéllel és fogantyuval ellatott tartalyt kell
biztositani, amelyet a mosogatds befejezése utan azonnal ki kell iiriteni, elmosni, majd
fert6tleniteni. Felelos az ételhulladék megfeleld taroldsaért, a problémakat jelzi a
szakacsndnek

Takaritads:
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

Fokozott gondot kell forditani a higiénés szabalyok, a HACCP rendszer elbirasainak
betartasara.

A miiszak befejezése utdn, és kozben is ha sziikséges, a mosogatémedencéket ki kell, a
munkaasztalokat le kell tisztitani, és fertGtleniteni. A padl6t mindig tisztan kell tartani.

A napi munka befejezése utdn a konyha valamennyi helyiségében takaritast kell végezni, a
16z6konyhatol a szennyezett helyiségek felé.

Hetente egyszer a konyha valamennyi helyiségére kiterjedd nagytakaritist kell végezni a
szakdcsndvel egyiitt. A faburkolatot, ajtokat, és a berendezési targyakat meleg fertdtlenitds
oldattal kell lemosni.

Negyedévenkeént ablaktisztitast kell végezni.
Végzi a konyhai dolgozokkal az éves nagytakaritasi feladatokat.

A htitdszekrények takaritasat hetente egy alkalommal kell végeznie.

Személyi higiéné:
Ugyelnie kell a személyi tisztasagara. Ismernie kell a fert6zés atvitelének veszélyeit.

Munkaruhdjat naponta, sziikség szerint, naponta tSbbszori alkalommal cserélnie kell.
Munkteriiletén kételezden hajhalét és védéruhat kell viselnie. (kotény, véddcipd)
A féz6konyhéban utcai ruhaban tartozkodni tilos!

Az egyes munkafolyamatok befejezése utan szappanos kézmosas sziikséges.
A konyhaban étkezni az ott dolgozoknak sem szabad.

Anyagilag felel az éltala hasznalt leltéri targyakért, és az eszkozok épségéért. A konyhai
kisgépek, felszerelések meghibasodasat az élelmezésvezetnek, tavollétében a
bélcsddevezetdnek jelzi.

Miel6tt a munkateriiletét elhagyja, gy6z6djén meg arrél, hogy a tiizhelyek, és a mosogatogep
aramtalanitva vannak-e?
Az ajtokat és az ablakokat biztonsagosan be kell zarni.

Részt vesz a munkaértekezleteken, és az esedékes orvosi vizsgalatokon.

A balesetvédelmi, munkavédelmi, egészségiigyi és tiizvédelmi oktatdson részt vesz, és azok
eldirasait betartja.

Munkaideje alatt a bolcséde teriiletét, épiiletét csak az intézet vezetdjének engedélyével
hagyhatja el. A munkakozi sziinetét (miiszakonként 20°) két részletben a
munkafolyamatoknak megfeleléen toltheti, ezt az id8szakot pihenésre és regeneralédasra
hasznalhatja.
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51. A konyhaban csak az ott dolgozok tart6zkodhatnak, valamint a bolcséde vezetdje, annak
helyettese és az élelmezésvezetd 1éphet be.

52. A munkavégzés teriiletén a MOBIL telefon hasznalata TILOS!
A konyhéaba személyes targyat bevinni és ott tarolni TILOS!

53. FELELOS:

az edények tisztasagaért,

a mosogatasi folyamat szakszerii kivitelezéséért,

a konyha és a vele kapcsolatos helyiségek tisztantartasaért,

az altala hasznalt gépek és eszk6z6k épségéért,

anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott leltdri tirgyak megovasaért, épségéért.
Munkajat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

Kételes tovabba mindazon munkakirébe tartozé egyéb feladatokat elvégezni, melyekkel
felettesei megbizzak.

Ezen munkakoéri leiras visszavonasig érvényesnek tekintendé.

Budapest, 20..............cccvviinnen.

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

Intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, és egy példanyét atvettem.

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

Bolcsédevezetd Konyhai kisegit6
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Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat
EGYESITETT BOLCSODE
1011 Budapest, Iskola u. 22-24.
® 214-6593,201-1618
e-mail: iskola@budavari-bolcsodek.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Dolgozo neve:

Munkakér megnevezése: KARBANTARTO/GONDNOK

Iskolai végezettsége:

Munkavégzés helye:
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FELADATALI
1./ Tisztantartja az intézet teriiletéhez tartozo jardat, a bolcséde udvarat, kertjét, valamint a
belso kozlekedési utakat.

2./ Munkavégzése alatt elsbdleges a gyermekek biztonséaga.
A kertben elhagyni szerszamokat nem szabad.

3./ Nyéron meghatdrozott iddszakonként elvégzi a fii nyir4sat.
Naponta a kora reggeli, vagy kés6 délutani idészakban elvégzi a fii locsolasat, a jardak,
kozlekedési utak portalanitasat.

4./ Rendszeresen végzi a homokozok feldsasat, atforgatasat, halomba rakasat, locsolasat.

5./ Akerités mellett talalhat6 s6vényeket gondozza, és alkalmanként megnyesi.

6./ Télen elvégzi a ho eltakaritasaval kapcsolatos munkdlatokat, az intézményhez tartozo
jardan, és a bels6 kozlekedési utakon.
A cstszasmentesség érdekében a jelzett teriileteket a kiadott anyaggal felszorja.
Gondoskodik a vizes szerelék, lefolyok fagytalanitasarol.

7./ Ellendrzi, hogy a bolcséde tertiletén, és a hozza tartozé jardan balesetet okoz6, vagy
okozhat6 targyak ne legyenek.

KEZBESITO FELADATAL :

1./ Kézbesitia GAMESZ, Posta, MAK, az Onkormanyzat, és az intézmény telephelyei

ko6z6tti napi adminisztracios levélvaltast.

2./ Minden pénzeszkozzel, felel6sséggel tartozik, amit az intézmény nevében vesz fel.
Intézi a vezet6i ellatmany felvételt, majd elszamol vele.

3./ A tudomaséra hozott anyagok, és a kézbesitett levelek titoktartasra kotelezik.

FUTO FELADATALI :

1./ Munkaideje kezdetekor és befejezésekor leellendrzi a kazdnok és a bojler megfelelé
miik6dését, meggy6z6dik az lizemeltetéshez sziikséges viz mennyiségérol.
A viz mennyiségét izemeltetés kdzben is folyamatosan ellendrizni kell.

2./ A fitott helyiségek homérsékletét folyamatosan ellendrzi. feladata a vizfeltsltés, és
légtelenités.
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3./

4./

5./

6./

A fiités intenzitasat mindig a kiils6 hémérséklethez igazitva koteles szabalyozni, betartva
az erre vonatkozo eldirasokat.

Koételes betartani a balesetvédelmi, és tlizrendészeti eldirasokat

A fiit6tér barmely teriiletén 1év6 berendezés, vagy szerelékben bekovetkezett meghiba-
sodast, koteles az intézmény vezetdjének. vagy annak helyettesének azonnal jelezni.

Tisztantartja a kazanh4z teriiletét, és elbterét.

KARBANTARTO FELADATAL:

1./

2./

3./

4./

5./

6./

7./

8./

Figyelemmel kiséri a vizes szerelékek, lefolyok, nyilaszarak, és egyéb épiiletrészek,
valamint a gépek, és berendezések allapotat és mikodését. A tapasztalt rendellenessé-
geket a vezetd felé jelzi, és a meghibasodasokat megjavitja.

A javitashoz szitkséges anyagok beszerzését a vezetd felé jelzi, esetenként beszerzi (al-
katrészek, festékek, szerszamok stb.)
A javitasokat fontossagi sorrendben elvégzi.

Megjavitja a megrongalddott jatékokat.

A pincében, az eléterében, a pincelejaroban, valamint a padlas feljaréjaban, és a padlason
allandodan rendet tart.

Gondoskodik arrél, hogy a pince, és padlas zdrva legyen, ott kiilsé ember csak a jelenlé-
tében tartozkodhat (kéményseprd, szereld stb.)

Feladata a szerszamok, és a javitishoz sziikséges anyagok, eszk6zok, anyagok megérzé-
se, karbantartasa, és azok megfeleld elzarasa

Nagyobb karbantartdsi munkalatok el6tt, és utén segit a butorok rendezésében, altalaban
elvégzi az anyagmozgatasi feladatokat.

A karbantartasi munkakat az Intézményvezet irdnyitja.

FELELOSSEGE:

Felel6s a bolcsdde udvaranak, kertjének, és a kozvetlen kornyezetének tisztantartasaért, a
kert novényzetének megfeleld gondozasaért.

Felel6s az altala fiit6tt helyiségekben az eldirt hdmérséklet biztositasaért.
A fiités technologia, valamint a balesetvédelmi, és tiizrendészeti eléirasok betartisaért

Felelos azért, hogy a kazanhdzban idegen személy ne tartézkodjon.
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A hivatalos informdciot titkosan kezeli.

Felelos az dtvett pénz elszdmoldsdért.

Felel6s a megjavitott munkaért.

INFORMACIOS KAPCSOLATAI

A munkéjéval kapcsolatos informéciot az intézmény vezetdje, és a helyettese és az élel-
mezésvezetd adja meg.
A munkateriiletén tortént eseményekrdl beszamol a vezetének.

MUNKAIDO BEOSZTASA

Munkajat napi 8 draban latja el.

Koteles tovabba mindazon munkakirébe tartozd egyéb feladatokat is elvégezni, melyekkel felettesei megbizzak.

Ezen munkakoéri leirds a visszavonasig érvényesnek tekinthetd.

Budapest, 20........cccoeviiiiiiiiiien

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

Intézményvezetd

A munkak®éri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem, és egy példanyat atvettem.

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

karbantartd/gondnok
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