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ELOTERJESZTES

Egyesitett Bolcs6dék Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jévahagyasarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Népjoléti és Intézményfelugyeleti Féosztdly és a Budapest Févaros XV. Kerlleti
Onkormanyzat Egyesitett Bélcsédék (a tovabbiakban: Egyesitett Bélcs6dék) megvizsgalta a
XV. kerlleti gyermekek napkdzbeni ellatasanak keretében a bdlcsddei intézményrendszer
fenntartasat és mlkodtetését. Az Egyesitett Bolcsédék mikodésének attekintése az ellatotti
letszam és kihasznaltsag alakulasa, a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekveédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és muikddésukrdl
sz0l6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 39. §-anak, valamint a finanszirozas jelentés merteku
valtozasa miatt szilkségessé valt, ezért a Képviseld-testilet a 254/2022. (V. 26.) 6k. szamu
hatarozataval az Egyesitett Bélcsddék engedélyezett férdhelyszamat 2022. szeptember 1.
napjatol 644-rél 558-ra csokkentette, tovabba a 255/2022. (V. 26.) 6k. szamu hatarozataval
az Egyesitett Bolcsédék intézményben az engedélyezett és finanszirozott allashelyek
szamat 2022. szeptember 1. napjatédl 6sszesen 158,50 férdl 153,50 fére csdkkentette.

A Képviselo-testilet a 256/2022. (V. 26.) 6k. szamu hatarozataval felhivta az Egyesitett
Bolcsédék intézményvezetdjét, hogy a szerkezeti valtozasokat az intézmény Szervezeti és
M(ikddési Szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ) és a Szakmai Programban vezesse at.

A Budapest Févaros XV. kerilleti Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkormanyzat
Gazdasagi Mukodtetési Kozpont a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl szolé 15/2019. (XIl. 7.) PM rendelet 2. § (2) bekezdéseben foglaltakat
is figyelembe véve fellilvizsgalta az Onkormanyzat altal fenntartott kéltségvetési szervek
alapitd okirataban foglait kormanyzati funkcidkat. A vizsgalat soran megallapitasra kerdilt,
hogy az Egyesitett Bolcsddék alapitdé okiratanak modositasa szilkséges, ugyanis olyan
feladatokat is ellatnak, amelyek kormanyzati funkcio szerinti meghatarozasa nincs feltintetve
a hatalyos alapito okiratokban.

A Képvisel6-testllet a 296/2022. (VI. 30.) 6k. szamu hatarozataval jovahagyta az Egyesitett
Bolcs6dék alapitd okiratanak modositasat, amely tartalmazza a kdltségvetési szerv
kozfeladatat, alaptevékenységét, ezek kormanyzati funkcidé szerinti megjeldlését és
fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasat.

A Magyar Allamkincstar a Budapest Févaros XV. Kerllet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormanyzata altal benyujtott, 2022. julius 8. napjan, a 01-TNY-293-1/2022-515289
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iktatdszamon érkeztetett, az Egyesitett Boicsddékre vonatkozoan benyujtott valtozas-
bejelentési kérelemnek teljes egeszében helyt adott. Az Egyesitett Boélcsédék Magyar
Allamkincstar altal vezetett kézhiteles térzskényvi nyilvantartasba bejegyzett adatain a
kérelmezett modositasokat (Uj kormanyzati funkcidk felvétele) 2022. 07. 19. alkalmazasi
datummal atvezette.

Az allamhaztartasrél szélo 2011. evi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdéese ertelmében a
kéltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és mdodjat
szervezeti és mikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeli egységekre vonatkozo
szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és mikddési szabalyzataban vagy a szervezeti
egységek (dgyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsé szabalyzatban kell
meghatarozni.

Fentiek okan a valtozasokat szikségessé valt atvezetni az Egyesitett Bolcs6dék Szakmai
Programjaban és az annak 7. szamu mellékletét képezd SZMSZ-ében. Az Egyesitett
Bélcsddék igazgatoja 2022. szeptember 5. napjan benyujtotta az Egyesitett Bolcs6dek 2022.
évi modositott Szakmai Programjat és annak mellékleteként az SZMSZ-t.

A gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrél széld 1997. évi XXXI. térvény 104. §
(1) bekezdés d) pontja alapjan az Egyesitett Bdlcsédék SZMSZ-ét, szakmai programjat az
intézmény fenntartoja jogosult jovahagyni.

Az Egyesitett Bolcsédek altal elkészitett és benyuljtott SZMSZ modositas megfelel a
hivatkozott jogszabalyi eléirasoknak.

Kérem a tisztelt Képvisel6-testlletet, hogy az eléterjesztést megtargyalni és a hatarozati
javaslatot elfogadni sziveskedjen.

Budapest, 2022. szeptember ,, |5

v i) Ui A
Cserdiné Németh Angéla
polgarmester

1. Melléklet: az Egyesitett Bolcsédék Szervezeti és Mlkddési Szabalyzata és annak

mellékletei

2. El6készitésért felelGs szervezeti egység:
Népjoléti és Intézmeényfelligyeleti Féosztaly 2022. szeptember 4-2 Alairas:.....:
3. Bizottsagok: Népjoléti Bizottsag, Jogi Bizottsag )
4. Jegyz6i lattamozas: 2022. szeptember ,, /7 .., Aléirés:..iﬂfé\(\-‘_..ﬂ.v.".f-;(.!. @,
5. Meghivandao: -

6. Hattéranyag a Népjoléti és Intézményfellgyeleti Féosztalyon talalhato.
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Hatarozati javaslat:

A Képviselo-testilet ugy doént, hogy a(z) .../ [2022. ikt. szamu el6terjesztés
melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a Budapest Févaros XV. Kerileti Onkormanyzat
Egyesitett Bélcsédék Szervezeti és Mldkodési Szabalyzatat. Felkeri a polgarmestert, hogy a
koltségvetési szervet értesitse a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat jovahagyasarol.

Felelos: polgarmester
Hatarido: 2022. szeptember 29. (déntésre)
2022. oktober 11. (értesitésre)

A hatarozati javaslat elfogadasahoz egyszeri szavazattobbseég sziikséges!

Jogszabalyi hivatkozasok:

— Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. térvény 42. § 7. pontja;

— Az dllamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 8/A. § (2) bekezdése, 9. § a) és b) pontja, valamint 10. §
(5) bekezdése;

— A gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény 104. § (1) bekezdés d)
pontja;

~ az dllamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XlIl. 31.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdés
f) pontja és (4) bekezdése, illetve a 13. § (1) bekezdése;

— A kormdényzali funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szolé 152019. (XIl. 7.) PM

rendelet 2. § (2) bekezdése.
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Budapest Févaros XV. keriileti Onkormdanyzat
Egyesitett Bolcs6dék
1156 Budapest, Nadasto park 1.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kihirdetve:
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Irdanyado jogszabalyok:

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény,

- az allamhaztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

- az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.),

- a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségl szervek feladat és hataskorérdl szélo 1991. évi XX. torvény,

- a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.),

- akozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.),

- a Munka Torvénykonyveérdl szolé 2012. évi |. torvény (a tovabbiakban: Mt.),

- aPolgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.),

- aszemélyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirél szolo 15/1998 (IV. 30.) NM
rendelet (a tovabbiakban: Rendelet),

- a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. evi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolé 257/2000.
(X1l. 26.) Korm. rendelet,

- egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szdélé 2007. évi CLIL. torvény (a
tovabbiakban: Vnyt.),

- anemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény,

- a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokral szold 328/2011. (XI1. 29.) Korm. rendelet,

- a munkakdori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szélo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,

- a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és orszagos
jelentési rendszerrdl sz6lé 415/2015. (XI1. 23.) Korm. rendelet,

- a Képvisel6-testiilet személyes gondoskodast nyajtd gyermekjoléti alapellatasokrol szolo
41/2003. (X11.8.) 6k. rendelete,
- az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek

a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
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dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (Altalanos
Adatvédelmi Rendelet, ,GDPR”) GDPR EU-s rendelete

- a Képvisel6-testiilet személyes gondoskodast nyujtd alapellatasba tartozd gyermekek
napkozbeni ellatasa keretében biztositott étkeztetésrél és az intézményi térités dijairdl

sz0l6 5/1998. (lll. 24.) 6nk. rendelete.

L.
Alapitas

| Harom éven aluli gyermekek ellatasa, gondozasa, nevelése céljabdl a Budapest FGvaros XV.
keriileti Onkormanyzat Képvisels-testiilete, mint alapitd szerv létrehozta a

Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat Egyesitett Bolcsédék
(a tovabbiakban: Intézmény)

koltségvetési szervet.

A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat kelte: 2022.07.19.
| A legutolsé maédositd hatarozat szama: 5/2453-10/2022

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat Egyesitett
BélcsGdék

1.1.2. roviditett neve: Egyesitett Bolcsédék

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 1156 Budapest, Nadasto park 1.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 Gybngyszem Bolcséde 1158 Bp., Bezsilla N. u. 17.
2 Szivarvany Bolcséde 1152 Bp., F& Gt 33.
3 Mazsolapalota Bolcséde 1157 Bp., Kavicsos koz 6.
4 Csemetekert Bolcsdde 1155 Bp., Wesselényi u. 33.
5 | Szazholdas Pagony 1156 Bp., Kontyfa u. 6.
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2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1996. 01. 01.
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, felligyelete
3.1. Akoltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Budapest Févaros XV. Keriilet Rdkospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormanyzatanak Képviseleti-testilete.
3.1.2. székhelye: 1153 Budapest, Bocskai u. 1-3.
3.2. Akoltségvetési szerv fenntartojanak
3.2.1. megnevezése: Budapest Fvaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 1153 Budapest, Bocskai u. 1-3.
4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: gyermekjoléti alapellatas keretében biztositott
gyermekek napkdzbeni ellatasa bolcsédei ellatas formajaban.
4.2. Akoltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakagazat szama szakagazat megnevezeése
i 889110 Bolcsédei ellatas
43. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége: A csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek
napkdézbeni ellatasa, szakszerli gondozasa és nevelése. Ha a gyermek a 3. életévét
betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dévodai
nevelésre, a 4. életévének betoltését kdvetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato
a bolcsédében. (Jogalap: a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. térvény 42. §- a, 94. § (3) bekezdés a) pontja).
A kéltségvetési szerv székhelyén, intézményi egységként mikodik az Idevar Bolcséde.
4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam | kormanyzati funkcio megnevezése

1 074040 Fert6z6 megbetegedések megelGzése,

jarvanyugyi ellatas
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4.5.

L

5.2.

2 | 074051 Nem fert6z6 megbetegedések megelGzése

3 104031 Gyermekek bélcsédében és mini bolcsédében
torténd ellatasa

4 | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok
nappali intézményében

5 104036 Munkahelyi etkeztetés gyermekek napkodzbeni
ellatasat biztositd intézményben

A koltsegvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budapest Fovaros XV. kerilet
kdzigazgatasi teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét a Budapest
FSvaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIl. torvény alapjan
palyazat utjan, hatarozott idére, legfeljebb 5 évre bizza meg. A munkaltatdi jogokat
egyebekben a polgarmester gyakorolja. Az intézmény vezet&je ,magasabb vezetdi
besorolasu” koézalkalmazott.

A kéltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992. évi XXXIII.

kozalkalmazotti jogviszony —_——
torveny

munkaviszony a Munka Térvénykonyverdl szolo 2012. évi l. torvény

1l.
Koltségvetési szerv

Bankszamla szama: 15515287

Szamlavezetd: OTP Kereskedelmi Bank Nyrt.

Addszama: 15515287-2-42

Torzskonyvi azonosité szama: 515289

Altalanos forgalmi adé befizetésére kotelezett az adétérvény alapjan.

1.
ElGiranyzatok feletti jogosultsaga
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Az elGirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag — az Avr. valamint a Gazdasagi Miikédtetési
Kozpont (tovabbiakban: GMK) és az intézmény 3dltal megkotétt Munkamegosztasi
Megallapodas fliggvényében — kiterjed az eldiranyzat felhasznalasra, a kiemelt elSiranyzat-
modositasanak kezdeményezésére, az elemi koltségvetésben szerepl6, kiemelt
el6iranyzatokon belili el6iranyzat - modositasra.

. Iv.
Feliigyelet

1. Az Intézmény fenntartdja, felligyeleti, iranyitd szerve:

Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat Képviselé-testiilete (1153 Budapest, Bocskai u.
1-3.) — a tovabbiakban: Fenntarto.

A feligyeleti jogkort a Fenntartd — egyes esetekben az 3ltala atruhazott feladat - és
hataskdrben — a Népjoléti Bizottsag utjan gyakorolja.

A Fenntarto iranyitasi feladatai kilénosen:

- az alapito altal meghatarozott céloknak megfelelé mikodés biztositasa,

- azIntézmény mikodeési koltségének, fejlesztésének megallapitasa,

- dont a bdlcsédék létesitésérdl, féréhelyek bévitésérdl/ csokkentésérdl vagy atmeneti
sziineteléserdl, tevékenységi korének maodositasardl,

- ellen6rzi az Intézmény gazdalkodasanak és miikodésének torvényességét,

- az Intézmény pénzigyi-gazdasagi ellenérzésére, - jogszabalyi felhatalmazas alapjan-
jogosult a képviseld testiilet pénziigyi bizottsaga, valamint az 6nkormanyzat jegyzdje,

- jovahagyja az Intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat,

- eértékeli a szakmai munka eredményességét, gondoskodik a szakemberek
tovabbképzéserdl.

Az iranyitas nem sértheti az Intézmény szakmai 6nallosagat, szakmai hataskoreit.

2. Az Intézmény szakfellgyeleti szerve:

Szakmai és modszertani felligyelet és irdnyitas, valamint a szolgaltatoi nyilvantartasba vétel:
Budapest Févaros Kormanyhivatala.

Kozegészségligyi szakfelligyelet: Budapest Févaros Kormanyhivatal Népegészségligyi Intézete
teriletileg illetékes tisztiorvosa.

V.
Feladatok, tevékenységek

Az intezményben folyo tevékenységet a Gyvt.41, 42-42/A., 43 §-ai, és a Gyvt. végrehajtdsara
kiadott Rendelet szabalyozza.

Az intézmény felvételi rendjére vonatkozod szabalyokat a Gyvt. 31-32. §-ai tartalmazzak.
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VI.
Az lgazgato jogallasa

Az Intéezmeényt a Fenntarto altal — nyilvanos palyazat alapjan, hatarozott idére — megbizott
Egyesitett Bdlcsédék lgazgatdja (a tovabbiakban: Igazgatd) vezeti, egyszemélyi
felelGsséggel. Az lgazgato magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott, aki a Vnyt. alapjan
évente vagyonnyilatkozat-tételre kételes.

1. Az Igazgato altal gyakorolt jogkorok:
a) munkaltatoi,
b) képviseleti,
c) kotelezettségvallalasi, illetve utalvanyozasi.

2. Az lgazgato (egy személyben) felelGs:
a) az intézmény kezelésében |évé vagyon rendeltetésszeri hasznalataért, és az
alapito okiratban eldirt tevékenységek megfeleld ellatasaeért,
b) a koltségvetési szerv gazdalkodasaért, tervezési, informacié szolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséert,
c) az intézményi szakmai munka belsé ellenérzés megszervezéséért és miikodéséeért,
d) a bdlcsédei részlegek szakmai munkajanak koordinalasaért, ellendrzéséért, a
tovabbtanulds biztositasaért, a bodlcsédékre vonatkozd szakmai jogszabalyok
érvényesitéséert,
e) a bolecsédék szakmai munkajabol eredé gondozasi-nevelési feladatok iranyitasaért
és ellenérzéséért, a korszerl nevelési modszerek, modszertani levelek gyakorlati
alkalmazasaért és ezek ellenérzéséért,
f) a munkaeré gazdalkodas szabalyozasaért, a részlegvezeték rendszeres
beszamoltatasaert.

VIL.
Munkaltatdi jogkor gyakorlasa

Az lgazgatd kozalkalmazotti jogviszonyaban a Kjt. alapjan a kinevezést és felmentést a
Képviselé-testiilet, mig az egyéb munkaltatdi jogkdrt a Polgarmester gyakorolja.

A munkaltatoi jogkort az intézmény kozalkalmazottjai felett az lgazgatd, abban az esetben

pedig, ha az Igazgatd akadalyoztatva van, vagy az igazgatdi tisztség ideiglenesen nincs
betéltve, az igazgatd-helyettes gyakorolja.

VIII.
Szervezeti felépités, szervezeti egységek

1. Az Intézmény szervezeti felépitését az 1. sz. melléklet, a szervezeti egységek felsorolasat,
engedélyezett féréhely és |étszam adatait a 3. sz. melléklet tartalmazza.

Az I/5. pont szerinti feladatokat valamennyi bélcsddei részleg ellatja.
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2. Alaptevékenységen tuli egyéb szolgaltatasok:

A bolcsédei ellatasban nem részesilé gyermekek és csalddjaik szamara nyujtott
téritéskoteles szolgaltatasok.

Jogalap:

- aGyvt.42.§

- a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasokrol szolé 41/2003. (XII. 8.) k.
rendelet.

a) ldészakos gyermekfeliigyelet

Az idGszakos gyermekfeliigyelet keretében a sziilé (gondozd) altal igényelt alkalommal és
idétartamban bolcsédei ellatas nyujthato az e célra létrehozott csoportban vagy a normal
bélcsddei csoport lres féréhelyein.

A szil6k alkalmi elfoglaltsaguk idejére, akar néhany orara is, el6zetes igény bejelentés
alapjan kérhetik gyermekiik feliigyeletét az alabbi telephelyeken. A taghdlcséde vezetdje
a gyermek személyi adatain kivil régziti a szolgdltatas igénybevételének napjat,
id6tartamat, és azt, hogy kinek adhatd ki a gyermek, kit és hol lehet értesiteni siirgds
esetben. Iddszakos gyermekfeliigyelet két telephelyen mikdodik: a Szivarvany Bolcséde
(1152 Bp., F6 ut 33.) baba-mama szobdjaban, és lres féréhelyein, illetve a Szazholdas
Pagony Bolcséde (1156 Bp., Kontyfa utca 6.) lires féréhelyein.

b) Jatszécsoport

A jatszoécsoportban a szil6kkel vagy hozzatartozdkkal egyiitt fogadjak gyermekeket a hét
bizonyos napjain. A kisgyermeknevel6 szerepe itt megvaltozik: 6 a ,haziasszony” a
csoportban, a gyermekeket a kisér6ik gondozzak. A jatszocsoport a Szivarvany
Bolcsédeben (1152 Bp., F6 ut 33.) kiilén erre a célra kialakitott helyiségben miikodik, heti
harom alkalommal: kedden, szerdan, csiitortokén 9.30 oratol 11.30 draig. A helyiség
méreteire tekintettel max. 8 gyermek és sziil6je szamdra biztosithatd a szolgaltatas
alkalmanként.

c) Sészobahasznalat

Specialisan erre a célra kialakitott un. sdszobdban veheté igénybe a szolgaltatas, igény
szerinti id6tartamban és alkalommal, a Mazsolapalota Bolcsédében (1157 Bp., Kavicsos kdz
6.) és a Szazholdas Pagony (1156 Bp., Kontyfa u. 6.), 12.00 6ratdél 17.00 éraig.




7. szamu melléklet

IX.
A miikodés rendje

1. A koltségvetési szerv vezetése:

Az Intézményt az Igazgatd vezeti, akit — tavolléte, akadalyoztatasa esetén — teljes jogkérben
helyettesit az altala hatarozott iddre, irasban megbizott intézményi igazgato-helyettes.

2. A koltségvetési szerv képviselete:

Az Intézményt, mint jogi személyt a Ptk. 3:30. §-a illetve az Aht. 10. § (6) bekezdése alapjan
az lgazgato keépviseli, teljes jogkdrben.

Az igazgatd a koltségvetési szerv képviseletének jogkdrét esetenként, vagy az ugyek
meghatarozott csoportjara nézve irasban atruhazhatja az igazgaté-helyettesre.

Az igazgato-helyettes latja el a koltségvetési szerv képviseletét tovabbd az igazgatd
akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatdi tisztség ideiglenesen nincs betdltve.

3. Dontési rendszer:

Az |gazgatd az Intézmény ligyeiben a jogszabdlyok keretei k6z6tt 6nalléan dént. A dontési
jogkdr egy részét az Igazgato atruhdazhatja az Intézmény mas kozalkalmazottjara.

X.
A belsd ellendrzés rendje

1. Az Intézmény belsé ellenGrzését a XV. Kerlleti Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellenérzési
Osztalya végzi.

2. A Munkamegosztdsi Megallapodas V.2 fejezete szerint a GMK belsé ellenérzési csoportja
ellatja az Intézmény, gazdalkodasi tevékenységének a belsé ellendrzéset.

XI.
Az Egyesitett Bolcsodék igazgatdjanak feladatai

1. Szervezési feladatok:

- A GMK-val kotott megéllapodas alapjan megszervezi a gazdalkodas szabalyszer(
rendjét és annak folyamatos vitelét.

-  Gondoskodik a szakmai feladatokat meghatarozé szabalyzatok elkészitésérdl,
folyamatos karbantartasardl, illetve a munkatarsakkal torténé megismertetésérél.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az SzMSz aktualitasat és a modositds
szovegtervezetének megkiildésével jelzi a Fenntartonak a modositas szlikségessegét.
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- A szervezeti egységek vezetdin keresztil gondoskodik a munkakori leirasok
elkészitésérol.

- Iranyitd tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszer(i és gazdasagos
mikodését, szakmai onallosagat, valamint a torvényesség és az oOnkormanyzati
tulajdon védelmét.

2. Informacids feladatok:

Megszervezi az Intézmény felligyeletét, valamint a pénziigyi, gazdasagi ellendrzését
ellato szervek kozotti egylttmikodést és kapcsolattartast.

3. Kinevezés, megbizas rendje:

Az |gazgatd megbizasa alapjan az igazgato-helyettes magasabb vezeté beosztasu
kozalkalmazott.

4. Kozvetlen iranyitas rendje:

Az lgazgato kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo kdzalkalmazottak:
a) az igazgato-helyettes,

b) a bélcsédei részlegek vezetdi,

c) Szaktanacsado,

d) gazdasagi csoport.

5. Intézményi belsé kapcsolattartas, beszamoltatas rendje:

a) Kézvetett formaban:
- irasos jelentések, sziikség szerinti adatszolgaltatas
- éves beszamolok, havi statisztikak
- szakmai munka elemzése, értékelése.
b) Kézvetlen formaban:
- vezetdi értekezlet /negyedévenként/
- tapasztalatcsere, konzultacio /sziikség szerint/
- intézmeényi latogatas, ellendrzés /évente 2x/.

6. Kiilsé kapcsolattarto és koordinalo tevékenység rendje:

a) Onkormanyzat:

- Az intezmeény felett a fellgyeleti jogkért Budapest Fdvaros XV. Keriileti
Onkorményzat Képvisel6-testiilete — egyes esetekben az &ltala atruhazott
feladat- és hataskorben a Népjoléti Bizottsaga utjan — gyakorolja.

- Kbézvetlen kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal Népjoléti és
Intézményfelligyeleti F6osztalyaval.

b) Gyamhatdsag, Gyermekjoléti Kozpont:
- A részlegek vezetdje folyamatos kapcsolatot tart, arrol az igazgaténak beszamol.
c) Févarosi kerliletek Egyesitett Bolcsédék Intézményei:

10



7. szamu melléklet

- Szakmai konzultacid, tapasztalatcsere.
d) Tarsadalmi szervezetek, Bélcsédei Erdekképviseleti Férum:
- Véleményegyeztetés, rendezvényeken vald részvétel biztositasa.

7. A belsé kontroll rendszer kialakitasa:
Az Intézmény vezetGje felelGs a belsé kontrollrendszer keretében a megfeleld:
- kontrollkérnyezet,
- kockazatkezelési rendszer,
- kontrolltevékenységek,
- informacios és kommunikacios rendszer, és
- monitoring
kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.
XIl.
Igazgato-helyettes jogallasa

Az igazgato-helyettes magasabb vezet6 beosztasu kézalkalmazott, akit a vezetSi beosztassal
az lgazgatd biz meg a Kjt. 20/B. §-ban foglaltaknak megfelelGen, és a Vnyt. alapjan évente
vagyonnyilatkozat-tételre kételes.

1. Az igazgatohelyettes dltalanos helyettesitési jogkore:

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatoi tisztség ideiglenesen nincs betdltve,
altalanos helyettesitési jogkdr keretében az igazgaté — jelen szervezeti és mikodeési
szabalyzatban felsorolt — valamennyi feladat- és hataskorét gyakorolja, ideértve a
kotelezettségvallalast, utalvanyozast, ellenjegyzést és a munkaltatoi jogok gyakorlasat is.

Az igazgatd-helyettest az altalanos helyettesitési jogkor keretében megilleti mindazon jog,
amely az igazgatdt megilleti.

2. Az igazgato-helyettes feladat- és hataskore:

2.1. Szakmai teljesités igazolasanak jogkdre.
2.2. Szervezeti egységek szakmai munkajanak ellenérzése.
2.3. Javaslatot tehet felettesének a munkajat érint6 kérdésekben.

2.4. Gazdalkodasi feladatai:
a) Folyamatosan szervezi, iranyitja és ellendrzi a karbantartasi és feldjitasi
munkakat.
b) A keret felhasznalasat folyamatosan figyelemmel kiséri.
c) Figyelemmel kiséri az irodaszer és tisztitdszer igényeket, feliigyeli azok rendelését

2.5. Szakmai feladatai:

a) Mindenkori jogi kérnyezet valtozasait figyelemmel kiséri, tajékoztatja az
igazgatot.

b) Szakmai tevékenységhez/feladatellatashoz sziikséges szabalyzatokat elékésziti, a
végleges elkészitésében kdzremdkodik.

c) Szakmai beszamoldk és igény szerint felmerild adatszolgaltatasok elGkészitése.

d) Az igazgaté utmutatasai alapjan, beszdmolasi kotelezettség mellett o6nallé
munkavégzés.
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e) Az igazgatd tavollétében teljes jogkorrel és felelésséggel iranyitja, ellendrzi a
tagintézmények tevékenységét. Folyamatosan figyelemmel kiséri a szervezeti
egységekben folyé munkat, végrehajtja és végrehajtatja a bolcsédékre vonatkozo
torvényeket, rendeleteket és utasitasokat.

f) Részt vesz a bélcsédevezeték negyedévente tartando értekezletén.

g) Segiti a napi munkafolyamatokat: részt vesz a felettes szervtdl kapott utasitasok

. végrehajtasahoz kapcsolddo részletes feladatok kidolgozasaban.

2.6. Ellendrzési feladatai:

a) Bolcsédevezeték adminisztraciojanak ellendrzése.

b) Folyamatosan ellenérzi a felljitasi és karbantartasi munkakat, a keret
felhasznalasat.

c) A normativ tamogatasi igényt/elszamolast alatamaszté dokumentacid havi
rendszeres ellendrzése.

d) Ellenérzi a gondozasi dij megéllapitasanak helyességét, a havi gondozasi dij
elszamolasat.

e) Ellendrzi az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek meglétét, a
munkavédelmi feladatokat.

f) Részt vesz a felligyeleti munkavédelmi ellenérzéseken.

g) Ellendrzi a selejtezés szabalyszer(iségét, a selejt targyak, eszk6zok tovabbi
hasznositasat.

h) Ellen6rzi az intézményekre vonatkozd rendeletek, hatdlyos jogszabalyok
betartasat, a szabalyzatok, belsé utasitasok végrehajtasat.

XIil.
Bolcsddei részlegvezetd feladat- és hataskore

A bolcsddei részlegvezetGk vezetd beosztasu kozalkalmazottak, akik a munkamegosztas
szempontjabdl egy-egy bélcsddei részleget vezetnek. A bdlcsédei részlegvezetdket vezetdi
feladattal az igazgato bizza meg hatarozott idére. Feladataikat részletesen a munkakéri leiras
tartalmazza.

A bdlcsédei részlegvezetd anyagilag, erkolcsileg és fegyelmileg egy személyben felelGs a
vezetése alatt all6 bolcséde munkajaért, a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrél szold 415/2015.(X11.23)
Korm. rendelet szerinti pontos adatszolgdltatasaért, tovabba szervezi és iranyitja a
boélcsédében folyd gondozasi és nevelési munkat, melynek keretében:

- Végrehajtja és végrehajtatja a bdlcséde szervezésére és miikodésére vonatkozd
torvényes rendelkezéseket, a fenntarto és ellenérzd szervek utasitasait.

- Felel6s az alarendeltsegébe tartozd dolgozdk munkarendjével,
munkaviszonyaval kapcsolatos feladatok megoldasaért, a munkafegyelem
mindenkori betartasaért.

- Felel6s a bolcs6de egész dokumentacidjanak megfelelé, naprakész, hiteles és
pontos vezetéséért. Az elSirt nyilvantartasok szabalyszerl vezetéséért, a
kiilonbdz6 jelentések, statisztikai adatszolgaltatasok hataridére térténd
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elkészitéséért és tovabbitasaért.

-  Felelés az egész bélcs6éde munkajaért és a bdélcséde zavartalan és szakszerl
mikodéséért.

- Felelés a bolcsédében gondozott gyermekek harmonikus fejlédéséért, a
szakszer( gondozasi-nevelési feladatok ellatasaért.

- Felel6s a bolcsédei gondozas-nevelés szakmai alapprogramjanak betartasaért,
betartatasaért. ’

- Felelds az alarendeltségébe tartozoé dolgozadk munkarendjével,
munkaviszonyaval kapcsolatos feladatok megoldasaért, a munkafegyelem
mindenkori betartdsaért.

- A gyermekcsoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport
kordsszetételét, életkori sajatossagait, a dolgozai ellatottsagot.

- Rendszeresen ellenérzi a kisgyermeknevel6k gyermekkel kapcsolatos
dokumentacios munkajat. Tajékozodik a gyermekek egeszségi allapotarol,
megbetegedés esetén gondoskodik arrél, hogy a szll6t értesitsék.

- Folyamatosan ellendrzi a csoport gondozasi-nevelési munkajat, az egyéni
banasmaod biztositasat, az egyéni sziikségletek kielégitését a fejlettségi szintnek
megfelelGen.

- Fert8z6 megbetegedés esetén az eldirasoknak megfeleléen intézkedik és
végrehajtja a Népegészségligyi Kdzpont ide vonatkozé utasitasait.

- Feladata a bdlcs6dei rend és tisztasag folyamatos biztositasa és a
kozegészségligyi —jarvanyligyi és higiénés rendszabalyok betartasa.

- Rendszeresen részt vesz az étlapegyeztetd értekezleteken és ellendrzi a gyermekek
szamara elkészitett ételek mindségét, mennyiségét. Probléma esetén jelzi azt a
f6z6konyha és az élelmezésvezetd felé.

- Gondoskodik a munkahelyi balesetek bejelentésérdl, nyilvantartasarol, a
balesetek, foglalkozasi megbetegedések kivizsgalasarol és a hasonld esetek
megel6zéséhez szikséges miuszaki, egészségligyi, szervezési és egyéb
intézkedések megtételérdl

- A HACCP rendszer miikodtetése érdekében gondoskodik a mikodés targyi és
személyi feltételeirél, tovabba feltgyeli, ellendrzi és segiti a HACCP rendszer
mikodeéset.

- Ellenérzi a Tiiz és munkavédelmi szabalyzat elGirdasainak betartasat. Intézmeényen
belil meghatarozza, iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi feladatokat. Az
Egyesitett Boélcs6dék igazgatdjanak kozvetlen szakmai felligyelete mellett
vezeti a rabizott intézményt.

A bolcsddei részlegvezetd atmeneti vagy tartos akaddlyoztatdsa esetén az Igazgatd
haladéktalanul kételes gondoskodni helyettesitésérdl, a részlegvezetéi allashely
meglresedése esetén annak betéltéserdl.

XIV.
Szaktanacsado feladat és hataskore

1. Azintézményhez tartozd munkavallalok szakmai munkajanak iranyitasa, ellendrzése.
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2. A kerileti bolcs6dében az Egyesitett Bolcsédék igazgatdjaval egyeztetett munkaterv
alapjan szakmai latogatast, értékelést, segitségnyujtast, utélatogatast tart,

3. Uj dolgozok betanitasa és szakmai felkészitése, a beilleszkedés segitése, a gyakornoki
rendszer mikodtetése.

4. Szikség szerint tereptanari teenddket |at el a gyakorlatra érkezd tanuldknal, a szakmai
gyakorlatokat koordinalja.

5. Felel6ssege kiterjed:
a) azintézmények szakmai arculatanak kialakitasara,
b) a szakmai munka min&ségeére,
c) afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre,
d) az intézmények jo hirnevének apolasara.

XV.
Gazdasagi csoport feladata és hataskore

1. Pénztdr- és Vagyonnyilvantartas,

2. Munkatgyi feladatok, dokumentaciok elékészitése, megkiildése a GMK szamara,

3. el6zetes éves koltségvetés Osszeadllitdsa GMK munkaszervezése, iranymutatasa mellett,
az Intézmény szakmai igényeinek és az elézd évi teljesitési adatok figyelembevételével,

4. évkozben sziikségessé valo elGiranyzat modositas elGkészitése,

5. a GMK szabalyozasa alapjan, az intézményi vagyonba keletkezd valtozas, Uj beszerzés,
beruhazas, felljitas bejelentése a GMK igényeinek megfelelden,

6. leltarozas és selejtezés soran ellendéri teend6k elldtasa, a leltar és selejt bizonylatainak
begyljtése, masolasa, iktatasa, rendszerezése, leflizése eredeti példany bekiildése GMK-

ba,
7. irodaszer és tisztitdszer rendelés elGkészitése, a felhasznalhatd keret figyelemmel
kiserése,

8. munkaruha rendelés elokészitése. a felhasznalhato keret ellendrzésbérletek, utazasi
koltségek elszamolasa.

XVI.
Kisgyermeknevel6k feladatkore

Munkajat a bolcs6devezetd iranyitasaval végzi

A bélcsédében ellatott gyermekek Alapprogram szerinti nevelése-gondozasa
Csaladokkal valo kapcsolattartas

A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

Egyéni banasmaod biztositasa

Csaladlatogatas

Adminisztracio pontos vezetése

Koteles a kertilet barmely bélcsGdéjében a legjobb szakmai tudasa és az
érvényben lévé szakmai iranyelvek szerint helytallni.

o I AR ol

XVIL.

Bdlcsddei dajkak feladatkore




7. szamu melléklet

1.
2.
B
4.
S
6.

ol Bl U Sl

9,

Munkajat a bolcsédevezetd irdnyitasaval végzi.

Az adott csoportszoba és a kijelolt helységek takaritasa, tisztantartasa
Jarvany idején kiemelt figyelmet fordit a fertétlenitésre

Az edények taroldsa és mosogatasa a HACCP rendszer szerint.
Kisgyermekneveld kérésére biztositja a gyermekek felligyeletét

A kisgyermekek étkeztetésénél segitséget nyujt, el6készit, nagy figyelmet
fordit a diétas ételek elkilonitésére.

XVIII.
Konyhai dolgozdk feladatkore

Munkajat a bélcsédevezetd iranyitasaval végzi

Feladata a talalokonyhan gyermekélelmezéssel kapcsolatos konyhalanyi teendék
ellatasa.

A HACCP rendszer miikodtetése soran felelGssége kiterjed az ételkészités
(kisétkezések) és az ételszallitas (hazon belili) miveleteihez tartozo technologiai
utasitasok betartasanak teljes egészére.

Felel a bdlcs6dei és egyéb - az intézmeény altal vallalt élelmezéshez sziikséges
nyersanyagok elkészitéséért, gazdasagos felhasznaldasaért, a beszallitott készétel
megfelel6 adagolasaért, megfelelé héfokon tartasaért vagy hékezeléséért.

A konyha és a hozza tartozo helyiségek takaritasaért, a higiéniai szabalyok
betartasaval, a fertStlenitd és tisztitd szerek szabalyos hasznalataért.

Az ételmintakat a kbzétkeztetésre vonatkozd rendelet szerint veszi le és tarolja

XIX.
Mosondk feladatkore

Munkajat a bélcs6devezetd iranyitasaval végzi

Ellatja a mosasi teenddket.

Gondoskodik a mindenkori tiszta ruha ellatasral.

A pelenkakat koteles kiilon kezelni, dztatni, fertétleniteni.

A tiszta ruhat elkiildnitve tarolja a szennyes ruhatol.

Az intézményi munka és védéruhakat a higiénés rendszabalyok betartasaval kezeli.
Tisztan és rendben tartja a mosodai helységeket a higiénés szempontok alapjan.

A tisztitdszereket az elGirasnak megfelelGen kezeli, a veszélyes anyagokat elkilonitve
tarolja.

A vasalast kiilon helyiségben végzi.

10. A tiszta ruhat csak arra a célra hasznalt szekrényben tarolja.
11. Gondoskodik arrdl, hogy a mosodai helységekben idegen személy ne tartézkodjon.
12. Gépek meghibdsodasat jelenti a bolcs6de vezetSjének.
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1.
2.
3.
4.
5.

XX.
Technikai dolgozo (Takaritond) feladatkore
Elvégzi a takaritasi feladatokat, irodak, 61t6z6k, kézos helységek takaritasa
Jarvany idején kiemelt figyelmet fordit a fert6tlenitésre
Munkajat a bélcsGdevezetd iranyitasaval végzi
A tisztitoszerek, elGirdsnak megfeleléen valo tarolasa
Hianyzas esetén helyettesiti a bolcsédei dajkakat

XXI.

Az Intézmény tevékenysége

1. Az Intézmény altalanos tevékenysége

A bolcséde olyan  szolgdltatdo  intézmény, amely az alapelldtds keretében
alaptevékenységként napkdzbeni ellatast nyujt a gyermekek szamara.
Alapellatasként biztositja a bolcsddei ellatast.

2. Az Intézmény részletes tevékenysége

2.1. Szakmai tevékenysége

a)

b)

e)

f)
g)

A bdlcséde feladata az egészségvédelmi, gyermekvédelmi szabalyok betartasa,
melyet a Budapest Févaros Kormanyhivatala altal meghatarozott szabalyok szerint
végez, a keriileti kozponti bélcséde iranyitasaval.

A bélcsédében gondozd, nevelémunka folyik, mely tartalmazza azokat a nevelési,
gondozasi feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejlodését, a kozbsségi életre
valo felkészitését és a szocidlisan hatranyos helyzetben lévék felzarkoztatasat.

A bdlcséde mikodésének rendjét, altalanos szabalyzatat a 2. sz. melléklet szerinti
hazirend tartalmazza. A kerileti kozponti bolcséde tovabbképzési feladatok
ellatasara koteles, amelyet Egyesitett Bolcsédék részlegeiben végez.

A bolcs6dék egészségiigyi tevékenysége feletti szakfelligyeletet Budapest Févaros
Kormanyhivatal Népegészségligyi Intézete teriletileg illetékes tisztiorvosa gyakorolja.
A bolcsédében dolgozd alkalmazottak létszamat a Rendelet |. sz. melléklete
figyelembevételével kell meghatarozni.

Az alkalmazottak feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Bélcséde részlegenként Bélcsédei Erdekképviseleti Forum miikodik.

Az Idevar hdlcséde 18 férdhelyen, két specidlis csoportban latja el a Sajatos Nevelési lgényl

gyermekek nevelését, gondozdsdt a részleges integracid lehetdségét alkalmazva, mely sordn az egyik

csoportszobdban ép fejlédésmenetl, a mellette Iévé csoportszobaban a sajatos nevelési igényli
gyermekek ellatasa folyik.
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A sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek

bolcsddei ellatds keretében vald nevelése, gondozasa torténhet

e) a nem sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozdsra nem jogosult
gyermekekkel koz6s csoportban, vagy

f) specidlis bdlcsédei csoportban (Jogalap: 15/1998.(1V.30.) NM. Rendelet 35.§ (3.)
bekezdés)

2.2. Munkarendje
A bolcséde a fenntartéd rendelkezése alapjan 5 napos, (hétfétdl-péntekig) kétmdiszakos
munkarenddel, l[épcsdzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel izemel.
Az intézménynél a munkaidé heti 40 ora.
2.2.1. Munkakoroékhoz tartozé munkarend
lgazgato:
Valtozé munkarend, heti 40 éra
Igazgato helyettes:
Egymiiszakos munkarend 8.00-16.00 oraig
Bolcsédevezetdk:
Egymiiszakos munkarend 8.00-16.00 draig
Kisgyermeknevel&k:
A munkarend lépcsézetesen igazodik a gyermeklétszamhoz és a bélcséde nyitva tartasadhoz,
délel6ttds és délutanos munkarenddel. Amennyiben a tars kisgyermekneveld
(valtotars) hidnyzik, gy a munkaidd kezdése és befejezése 8.00-16.00 oradig tortenik.
A teljes napi munkaidébdl hét orat kell a munkahelyen eltdlteni a bdlcsédében, mini
bélcs6dében foglalkoztatott kisgyermeknevelének (257/2000 (X11.26) Korm.rendelet 7.§. (1))
A fennmaradd egy orat a kovetkezé napra vald felkésziilésre hasznalhatja fel intézményen
beliil/intézményen kiviil, tovabba csaladlatogatast végez, adminisztraciét naprakészen
vezeti, belsé tovabbképzésen, esetmegbeszélésen vesz részt, késziil a bdlcsddei programok,
sziilcsoportos megbeszélések megszervezésére, illetve sziikség esetén a gyermekellatas
érdekében a 8. drat csoportban koteles tolteni.
Specialis csoportban dolgozd kisgyermekneveld:
A teljes napi munkaidébél hat 6rdt kell a munkahelyen eltélteni bélcsédében, mini

bélcsédében a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését, gondozasat végz6 specialis
csoportban kisgyermeknevelé munkakdrben (257/2000 (XI1.26) Korm. rendelet 7.§ (2) e)
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A fennmaradd két orat a kdvetkezd napra vald felkészilésre hasznalhatja fel intézményen
beliil/intézményen kiviil, tovdbba csaladlatogatast végez, adminisztraciot naprakészen
vezeti, belsé tovabbképzésen, esetmegbeszélésen vesz részt, késziil a bélcsédei programok,
sziil6csoportos megheszélések megszervezésére, illetve sziikség esetén a gyermekellatas
érdekében a 8. drat csoportban kételes tolteni.

Gyogypedagogiai asszisztens:

Egym(iszakos munkarend 8.00-16.00 oraig. 6 orat tolt a specialis csoportokban a sajatos
nevelési igényli gyermekek fejlesztését segitve, a tovabbi 2 éraban adminisztraciot vezet,
felkésziil a kévetkezd napi tevékenységekre, esetmegbeszéléseken, belsé tovabbképzéseken
vesz részt, egyéb feladatokat |at el a specidlis csoportokat érinté tevékenységekben.

Bolcsédei dajka:

Egymiiszakos munkarend 8.00-16.00 6raig

Gazdasagi lgyintézok:

Egymiszakos munkarend 8.00-16.00 oraig
Takaritok, moséndk:

Egymiszakos munkarend 6.00-14.00 oraig
Talalékonyhas:

Egymiiszakos munkarend 6.00-14.00 oraig

2.3. Nyitvatartasi rendje

A fenntarto altal meghatarozott napi nyitvatartasi idé: 6.00-18.00 ora.
A gyermekek napirendjét a csoportban és az dtaddkban ki kell tenni.

2.4. Gazdasagi tevékenysége

Pénzigyi, gazdasagi feladatok a GMK-val kotott munkamegosztasi megallapodasban
rogzitett részfeladatok:

a) Munkavédelemmel kapcsolatos jogok, kotelezettségek.

b) A bolcsédei részlegek koltségvetési kereteinek tervezése, kezelése, a miikddtetés
biztositasahoz szlikséges targyi eszkdzok kezelése,

c) Vagyonvédelmifeladatok, mely a selejtezést, leltarozast és a vagyonkezelést dleli at.
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d)

2.5.

Az intézmény rendszeresen és folyamatosan kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal
Népjoléti és Intézményfelligyeleti Féosztalyaval, rendszeres informaciot nyujt a
felligyeletet ellatd szervezet részére, valamint biztositja a folyamatos és helyes
adatszolgaltatast valamennyi jogosult igényld szerv részére.

Az intézmény rendszeresen és folyamatosan kapcsolatot tart a GMK-val.

Egyéb feladatok
2.5.1. Ugyintézés

Az Intézmény feladatait a 3. sz. melléklet szerinti szervezeti egységekben,
részlegekben végzi.

2.5.2. Informaciéaramlas, informdcidszolgaltatas

a) Az Egyesitett Bolcs6dék igazgatoja megszervezi a részlegvezetdk, valamint a
bélcsédei részlegek kozotti egylittmikddést és kapcsolattartast.

b) Rendszeres kapcsolatot tart fenn a Polgarmesteri Hivatal Népjoléti és
Intézményfeliigyeleti FGosztalyaval.

c) Tajékoztatast nyujt a szakmai eredményekrél a Magyar Bdlcsédék Egyesiilete
bélcsédei modszertani szervezetének és a tébbi szakmai szervezeteknek.

d) Rendszeres informaciot nyujt a vezetése alatt allo szakteriilet beszamoltatasarol a
feliigyeletet ellato szerv részére.

e) A Magyar Bolcs6dék Egyesiilete bdlcs6dei mddszertani szervezete altal javasolt
szakmai, modszertani elvarasokat biztositja és ezek gyakorlati megvalosulasarol
beszamol.

f) Megszervezi a dontésre jogosult szervek és intézmények rendszeres és
folyamatos tajékoztatasat.

g) Kapcsolatot tart fenn a Magyar Bélcsédék Egyesiiletével.

h) Adatszolgaltatast nydjt a Fenntartd képvisel6jének.

i) A Munkamegosztdsi Megallapodasban leirtak szerint adatszolgaltatas torténik a
GMK felé.

XXII.
Az iratkezelés szervezeti rendje, az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefiiggd

tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok, az iratkezelés feliigyeletét ellato

vezetd

Az Egyesitett Bolcsédék intézményében az iratkezelés irdnyitasat, felligyeletét és

ellendrzését az Egyesitett Bolcs6dék igazgatdja végzi. Az igazgatot iratkezelés

feliigyeletében tartds tavollét esetén az igazgatohelyettes helyettesiti.
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Az Egyesitett Bolcsédék 6 telephellyel rendelkezé intézmény, igy a bdlcséde részlegeiben a
mikodést biztositd iratok kezeléséért, az iratkezelési szabdlyzatban megfogalmazott
feladatok ellatasaért a bélcséde részlegvezetdije a felelbs.

Az Egyesitett Bolcsédék igazgatodja
felelGs:
a) az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,
b) e Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért,
c) az esetleges szabalytalansagok megsziintetéséért,
d) sziikség szerint e Szabalyzat mddositasanak kezdeményezéséért,
e) az iratkezelést végzd(k), vagy azért felelds személy(ek) kijelGléséért
f) az illetékes levéltarral torténd egylittmikodésért,
g) a bélyegzdk nyilvantartasaért,
h) iratkezelési segédeszkdzok biztositasaért (iktatokonyv, keézbesitékonyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatai, valamint szamitastechnikai programok,
adathordozok stb.),
j) az iratanyag szabalyos selejtezéséért,
k) a selejtezett iratanyag biztonsagi elGirdsok szerinti megsemmisitésének
végrehajttatasaert,
1) az Irattari Tervben meghatarozott id6 utan, az iratanyag levéltarba adasaért,
Feladata:
a.) anyilvantartott dokumentumok biztonsagos Grzése, tarolasa
b.) a beérkezett és elklildGtt levelek iktatasanak ellenérzése
c.) a hivatali kapun keresztiil érkezett dokumentumok figyelemmel kisérése, tarolasa,
igény szerint nyomtatasa, postazasa,
d.) kiadmanyozasi jogkor ellatasa
e.) a hatalyat vesztett dokumentumok kézponti irattarba adasa

Az ligykezel6 iratkezeléssel Gsszefliggt felelGssége és feladatai:

Az iratkezelGi feladatokat a kozponti bdlcsédében (1156 Budapest, Nadasto park 1.) a
gazdasagi ligyintézd |atja el. Tavolléte esetén a gazdasagi csoportvezetd helyettesiti.

Feladata
a) a beérkezett kildemények atvétele, nyilvantartdsa (bontds, érkeztetés,
el6zményezés, iktatas, egyéb nyilvantartas), tovabbitdsa, postazdsa, irattarozasa,
Orzése és selejtezése, az iratok levéltari atadasa
b) akimend levelek iktatasa
c) aziratnak az alkalmazott részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele,
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d) a bélyegzék biztonsagos taroldsa, az igazgatd utasitasa szerinti hasznalata.
e) iratkolcsdnzéssel jaro feladatok ellatasa

f) akoézpontiirattar kezelése

g) aziratok levéltari atadasa

Az iratkezelés madja, feladat és hataskorok:

e Az Egyesitett Bolcsédék az iratkezelést a szervezeti tagozodasnak, valamint az
iratforgalomnak megfeleléen vegyes iratkezelési rendszer utjan latja el, melynek
keretében az érkeztetés kdzpontilag, az iktatas osztott iktatdssal torténik.

e Az iratkezelés rendszerét megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén
lehet.

e Az iratkezelési szabalyzatot évente felll kell vizsgdlni és szikség esetén
modositani kell. Az iratkezelési szabalyzat maddositasara Budapest Févaros
Levéltaraval tortént egyeztetést kovetben, levéltari egyetértéssel keriilhet sor.

A bolcsddei részlegvezetd iratkezeléssel kapcsolatos feladatai:

e kiils6 szervtdl érkezett iratok atvétele, az irat beérkezésének napjan
iktatdsa, nyilvantartasa, tarolasa, atmeneti irattarba helyezése, sziikseg
esetén tovabbitasa az Ggykezeld részére a Kozponti bolcsédébe.

e kuldott iratok, dokumentumok iktatasa

e az iratok iktatasa, nyilvantartasa, kezelése, Grzése, tarolasa, irattarba
helyezése

e selejtezés el6készitése,

e az 3ltala vezetett dokumentacidk pontos nyilvantartasa, zart helyen
torténd tarolasa a bdlcsédevezetdi irodaban

e a birtokaban lévé bélyegz6k biztonsagos tarolasa, az igazgato utasitdsa
szerinti hasznalata.

e a kisgyermeknevel6k altal vezetett dokumentumok negyedévenkénti
ellenérzése, ha a gyermek kimarad az intézménybdél a dokumentumokat az
atmeneti irattarban 5 évig tarolja a kdzponti irattarba kildés évszamanak
és az irattari tételszam feltiintetésével.

e A kisgyermeknevelSk altal elektronikusan vezetett dokumentumok
feltoltése és mentése a NAS rendszerbe (k6zponti adattarold rendszer)

e A dolgozdk munkaltigyi nyilvantartasait 5 évig tarolja az atmeneti irattarban
a kozponti irattarba kildés évszamanak és az irattari tételszam
feltiintetésével.

e E-mailen érkezett hivatalos levelek nyomtatasa, ,E” megjeldlésével térténd
iktatasa, nyilvantartasa, sziikség esetén tovabbitasa az ligykezeld részére.
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Kisgyermekneveld iratkezeléssel kapcsolatos feladatai:

A kisgyermeknevelé felelés a rabizott dokumentumok folyamatos nyilvantartasaert,

Orzéseért, melyek kozil a fejlédési naplot és a gyermek egéeszségligyi torzslapot a gyermek
ovodaba tavozasakor a bélcs6devezetd részére atad.

Az elektronikusan vezetett dokumentumokat az igazgato altal meghatarozott idépontban
intézmény altal biztositott pendrive-on atadja a bolcséde vezetdjének.

A szaktandacsadd iratkezeléssel kapcsolatos feladatai:

e Gyakornoki programhoz kapcsolodd osszes dokumentum vezetése, biztonsagos
Orzése a szaktanacsdoi irodaban.

e A gyakornokok dokumentacioit, tovabba a jegyz6konyveket a gyakornoki program
lejartdig (2 év) az iroddban elzart szekrényben tarolja, majd az irattari tervben
meghatarozott irattari tételszam feltlintetésével a kbzponti irattarba atadja.

Kiuldemények, iratok atvétele és felbontasa:
Egyesitett Bélcsédék cimére érkezett iratokat, kiildeményeket atveheti:

e kovetlen cimzett, vagy az dltala megbizott személy
e aziratkezelést feligyeld vezetd (igazgato)

e postai meghatalmazassal rendelkezd személy

o (igykezel6

Az elektronikus iratkezelés specidlis szabalyai:

Kozponti intézményben email-en érkezett hivatalos leveleket nyomtatni szlikséges.
Nyomtatas utan a beérkez6 dokumentumok iktatokdnyvében ,E” megjeldléssel szitkséges
rogziteni, iktatdszammal ellatni.

Tagbdlcs6dékben email-en érkezett hivatalos leveleket nyomtatni sziikséges, melyet az
érkezés napjan iktatni kell ,E” jeldléssel, sziikség esetén tovabbitani a kézponti boélcséde
ugykezeld részére.

Az Egyesitett Bolcs6dék részére elektronikus uton érkezett levelek biztositasara Hivatali kapu
hozzaférési jogosultsaggal kell rendelkezni. Hivatali kapu hozzaféréssel az igazgatd
rendelkezik. Tovabbi hozzaférés kijelolésénél nyilvantartast sziikséges vezetni.

XXIIL.
Miikodtetés, vagyongazdalkodas rendje
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1. Mlikodtetés

Biztositja a személyi és targyi feltételeket, elGsegiti a gyermekek ellatasanak rendjét, a
bolcsédék zokkenémentes miikodését.

2. Vagyonkezelés
Kilon szabalyzat alapjan a GMK-val kétott Munkamegosztasi Megallapodas szerint.
3. Bér- és munkaerd szabalyozas

Onéllé gazddlkodas az intézmény részére jovahagyott személyi juttatas és létszam
elGiranyzattal.

4. Munka- és tlizvédelem

A munka- és tlzvédelemmel kapcsolatos jogokat és kovetelményeket kilén szabalyzat
tartalmazza.

5. Jarvanyiigyi veszélyhelyzet
Fenntartoi és Igazgatodi utasitasok hatarozzak meg a betartandé szabalyokat.
Altalanos szabalyozas:

e A Bolcséde teriiletére belépés csak maszkban térténhet
e A kézfert6tleniték hasznalata kotelezd
e Belépéskor lazmérés az arra kijeldlt alkalmazott altal

A Gyvt. 42/B. §-a értelmében rendkivili idéjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt rendkivili zarva tartas rendelheté el.

XXIV.
Az intézmények latogatasa

Az Intézmeény nyitott a sziil6k és a szakemberek el6tt, egyéb |atogatot bejelentkezés Gtjan
fogad. A latogatoknak a hazirendhez, a gyermekek napirendjéhez és életrendjéhez — a
higiénés szabalyok betartasa mellett — alkalmazkodni kell.

XXV.
Foglalkozas-egészségligyi vizsgalatok
A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdag orvosi vizsgalatardl és

véleményezésérdl szdlo 33/1998. (VI.24) NM rendelet értelmében az Egyesitett Bolcsédeék
teriiletén alkalmazasban lévd dolgozdkkal elGzetes, idGszakos és szlikség esetén, soron kiviili
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alkalmassagi vizsgalatot kell végeztetni. A vizsgalatokrdl és eredményeirdl nyilvantartast kell
vezetni.

XXVI.
Adatvédelem

1. Az Egyesitett Bolcs6dék adatvédelmi tisztviselGje tajékoztatast ad a GDPR szerint
keletkezett kotelezettségekrdl és vizsgalja azok betartasat.

2. Kozremikodik az Egyesitett Bolcsédék adatvédelmi szabalyzatainak megalkotasaban
és a GDPR rendszer kialakitasaban.

3. Sziikség szerint részt vesz az adatvédelmi incidensek megel6zésében és
kivizsgalasaban.

4. Szervezi és bonyolitja a GDPR oktatast a munkavallalok részére.

5. Kozvetleniil az igazgato részére jelent, tanacsot ad.

XXVII.
Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) érvényességéhez a XV.
Keriileti Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének jovahagyasa sziikséges.

2. Az SzMSz hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi egységére, belsG szervezeti
egységeire, az intézmény vezetdjére, valamennyi kézalkalmazottjara.

3. Az SzMSz hatdlyba lépése: a XV. Keriileti Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének
jovahagyasat kovetden. A kihirdetésrdl az Igazgatd gondoskodik.

4. Az SzMSz mellékletei annak részét képezik, alkalmazasuk egylittesen torténik.

5. A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az Egyesitett Bolcs6dék 2022. februar
24-én jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

6. Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges rendelkezéseket az
onallo szabalyzatok tartalmazzak, igazgatoi utasitasok egészitik ki.

7. Az Intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatban foglaltakat az
Egyesitett Bolcsédék valamennyi dolgozoja megismerje és magara nézve tudomasul
vegye.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat Egyesitett Bolcsédék
szervezeti felépitése

2. sz. melléklet: Hazirend

sz. melléklet: Az Egyesitett BGlcs6dék szervezeti egységei

4. sz. melléklet: Bélcsédei Erdekképviseleti Férum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

w
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7. szamu melléklet

5. sz. melléklet: Megallapodas — |dGszakos gyermekfeliigyelet
6. sz. melléklet: Jatszocsoport szolgaltatas — Hazirend
7. sz. melléklet: S6szoba hasznalat — Hazirend

Budapest, 2022. 09.05.

Naszekné Ladola Erika
Egyesitett Bolcsédék Igazgatdja

Zaradék:

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat

Képviseld -testllete..u mmmemmannennnees OK. S2ZaMU hatarozataval hagyta jova.
Az SzMSz kihirdetése ..., napjan megtortént.

Naszekné Ladola Erika
Egyesitett Bolcs6dék Igazgatdja

25




Bp. Févaros XV. keriileti Onkorményzat
Egyesitett Bolcs6dék Szervezeti és

Budapest Févaros XV. kerileti Onkormanyzat Mikodési Szabalyzat 1.szamd melléklete

Egyesitett Bolcs6dék

SZERVEZETI FELEPITES

[ Egyeéltett BblcsGdék Igazgatdja 1156 Bp. Nadasto park 1. ]

4
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BOICSOAR CiME:ae eeerereeernreerirennsassssssnsssessssssssssssssssnssanssss Telefonszama:.....cccveervensenn
BOlcsOdevezetl NeVe. ... e vecennnnnsenenesensasaseses

1)

3)

4)

6)

7)

8)

9)

HAZIREND

Bolcsddei ellatas, idészakos gyermekfeliigyelet

A fenntartd altal meghatarozott napi nyitvatartasi id6:

Hétf6tél — péntekig, 6-18 ordig

Sajatos Nevelési Igényl gyermekeket ellatd specidlis csoportban a gyermekek
nevelése-gondozasa 7.30- 16. 30-ig tart.

A bdlcs6de naponta reggel 6 oratol 8 draig fogadja az érkezd gyermekeket. Kérjuk,
hogy 8.00 - 8.30 kozott lehetéség szerint ne zavarjak a reggelizést, mert a
kisgyermeknevel6k ebben az idészakban nem tudnak megfelelGen figyelni az érkezé
gyermekekre. A gyermek hazavitelére este 18-ig van lehetéség, azonban kérjik a
Kedves Sziil6ket, hogy lehetdség szerint 17.50-ig érkezzenek meg az intézménybe.

A bdlcsddei élet folyamatat a gyermekcsoportok napirendje tartalmazza. A napirend
kialakitasaban fontos a sziil6k kozremiikodése is, ezért megkérjiik Onoket, hogy
lehetGség szerint délel6tt 10 oraig érkezzenek meg az intézménybe. Ha ennél késdbbi
id6pontban érkeznek, azt jelezzék a bélcsédevezetd vagy a kisgyermekneveld felé.

A gyermek hazavitelérél a sziil6k valamelyikének, vagy a szild altal irasban
meghatalmazott személynek kell gondoskodni. A bolcsGde 14 év alatti gyermeknek,
ittas felnéttnek gyermeket nem ad kil

A bolcs6débe jaré gyermekek biztonsdgidnak védelme mindannyiunk kozos
felelGssége, ezért megkérjik a Tisztelt Szil6ket, hogy a bdlcsGdébe érkezéskor és
tavozaskor a bejarati ajtokat, kapukat sziveskedjenek becsukni és azok zarddasarol
meggy6zadni.

A bolcsédei ataddkban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhak tarolasara.
Kérjik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényekben, mert a
bolcsédében hagyott, ill. a gyermeken lévé (ékszer, ruha) vagy hozott targyakért
felelGsséget vallalni nem tudunk.

A gyermekek bélcsGdei ruhazatardl a szilé gondoskodik. Sziikség esetén valtéruhat
tud a bdlcsGde biztositani. A még nem szobatiszta gyermekek részére textilpelenkat
biztositunk. Amennyiben a sziilé az otthon hasznalt pelenkdhoz ragaszkodik, ugy azt
neki kell biztositani a bolcsédei napirend alapjan. Azonban a gyermekek tisztasagi
csomagjait a bdlcsGde biztositja. (papirzsebkendé, WC papir, folyékony szappan,
szalvéta, popsi térlé kendd)

Az ékszerek viselése balesetet okozhat (lenyelés, beakadas) és kénnyen elveszhet
jaték kozben, ezért kérjlik hasznalatuk mell6zését.

Kronikus betegség vagy taplalékallergia miatt diétara szorulok étkeztetését
biztositjuk, az étrendre vonatkozo eléirasok betartasa mellett, szakorvosi javaslat
alapjan. Gyogyszerallergiarél minden esetben irasban tajékoztassak a
kisgyermeknevel6ket.

10) A bolcsédébe csak egészséges gyermek hozhato. A kdzdsség érdekében lazas (38 °C

folott) antibiotikumot szedé vagy fertGzésre gyanus gyermek a bolcsédét nem
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|atogathatja. A csaladban el6forduld fertéz6 betegségekrdl a bolcsédét értesiteni kell
(24 oran beldl).

11) Abban az esetben, ha a gyermek napkozben megbetegszik a bolcsédében és ez lazzal

jar, a kisgyermeknevelG értesiti a szlil6t vagy a szul6 altal kijeldlt hozzatartozét. Ehhez
feltétlenil sziikséges a pontos cim és a telefonszam, amit a kisgyermeknevel6k
szamara kériink megadni. Kérjiik, hogy ilyen esetben minél elébb gondoskodjanak a
gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasardl, ezzel is novelve a gydgyulas esélyeit.

12)Ha a sziil6 a gyermekét betegség vagy mas ok miatt nem hozza bdlcsédébe, a

tavolmaradas okat masnap reggel 8 oraig kdzdlje a csoportos kisgyermeknevelével.
Betegség esetén orvosi igazolassal, 3 napot meghaladd hidanyzas utan nyilatkozat
kitoltésével tudjuk fogadni a gyermekeket. Az étkezés téritési dijanak lemondasat a
hianyzas masodik napjatdl tudjuk figyelembe venni. Gondozasi dijat csak azokra a
napokra kell fizetni, melyeken a gyermek a bdlcsédében tartozkodik. Hidnyzast
kovetben kerjik, hogy el6z6 nap 8.00 oraig jelezzék, ha gyermekiik ismét johet
bélcsédébe.

13) A csalad és a bolcs6de kapcsolatanak erdsitése érdekében lehet6séget biztositunk a

sziilével térténé beszoktatason tul a kisgyermekneveld - sziilé napi talalkozasaira, a
csaladi fluzeten keresztil torténd informacio cserére. Modot adunk a csaladoknak a
bolcséde életébe valé betekintésre is. Kerjik, hogy latogatasaik idépontjat a
gyermekik kisgyermeknevel6jével elére egyeztessek.

14) A bolcséde altal szervezett sziilGi és csoportértekezleteken nyilt napokon minden

szilonek lehetdsége van részt venni a folyamatos kapcsolattartds és a gyermek
bolcsédei életének figyelemmel kisérése céljabdl. A csaladi flizethe torténd
bejegyzéseiket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi allapotara, akar a gyermek
fejlodésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

15) Kérjiik, hogy az étkezési és gondozasi téritési dijat az elére jelzett napon, pontosan

fizessék be, még hidnyzas esetén is. Fizetési és egyéb gondjaik esetén keressék a
bolcséde vezetdjét, aki felvilagositassal és segitséggel all rendelkezésiikre.

16)A bdlcséde nyaron a fenntartd altal meghatarozott idére bezar. A gyermek

elhelyezésérél a szilének kell gondoskodni. Indokolt esetben a szilé kérheti
gyermekének masik bolcsédébe valo elhelyezését. A teljes integracioban nem
nevelheté Sajatos Nevelési Igényli gyermekek ugyeleti ellatasat nem tudjuk
biztositani.

17) A gyermek bolcsédei nevelése-gondozasa megszilinik a nevelés év végén, ha 3. évét

betdltotte, de ha testi vagy szellemi fejlettségei szintje alapjan még nem érett évodai
nevelésre, akkor a 4. évének betdltését koveté augusztus 31-ig nevelhetd-
gondozhato bélcsédében.

18) A gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. tv. (a

tovabbiakban: Gyvt.) 36. § (1) bekezdése alapjan a gyermek, a gyermek sziiléje vagy
mas térvényes képviselSje, valamint a gyermekdnkormanyzat és a fiatal felnétt,
tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét ellatd érdek-képviseleti és szakmai
szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény vezetgjénél
vagy érdek-képviseleti forumanal.

a) az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,
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b) a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozdi kitelezettségszegése
esetén

c) a 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.

19) (2) Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és
tajékoztatast ad a panasz orvosldasanak mas lehetséges madjarol. A gyermek sziilGje
vagy mas torvényes képviselGje, valamint a gyermekdnkormanyzat és a gyermek,
illetve fiatal feln6tt az intézmény fenntartojahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz
fordulhat, ha az intézmény vezetdje vagy az érdekképviseleti forum 15 napon belil
nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem
ért egyet.

20) Felhivjuk a Tisztelt Szuldk figyelmét, hogy az intézmény egész teriiletén és 5 méteres
kérzetében tilos a dohanyzas!

21) A hazirend betartasa minden szllé szamara kotelezd, ismételt, sulyos megszegése a
gyermek bélcsédébdl valé kizarasat vonhatja maga utan.

A hazirend betartasat készonjlik.

Egyesitett Bolcsédék Igazgatdja Bdlcsédevezetd

Zaradék: A Hazirendben foglaltakkal egyetértek.

Bolcsédei Erdekképviseleti Forum Elndk
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Az Egyesitett Bolcs6dék szervezeti egységei

Intézmények Intézmények Elérhetdség Dolgozoi FérGhely
neve cime (Tel:) létszam
(f8)
Gyongyszem 1158. Bp. Bezsilla | 419-52-42 11,12
Bdlcsdde Nandor u. 17.
Szivarvany 1152 Bp. F6 ut 33. | 307-72-28 26,2
Bolcsdde
Mazsolapalota 1157. Bp. 417-88-06 31.25
Bolcséde Kavicsos koz 6.
Csemetekert 1158. Bp. 416-73-68 19,15 72
Bolcséde Wesselényi u. 33.
Szazholdas 1156. Bp. Kontyfa | 418-33-77 25,25 112
Pagony BolcsGde | u. 6.
Idevar BélcsGde 1156 Bp. Nadasto | 416-05-30 40,53 123

park 1.
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BOLCSODEI ERDEKKEPVISELETI FORUM

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA



Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pesttjhely, Ujpalota Onkormanyzata (a
tovabbiakban: Fenntartd) a gyermekek védelmerol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 35. §-a alapjan az alabbiak szerint
hatarozza meg az altal fenntartott Egyesitett Bolcsodék ellatasaban részesiilok
érdekvédelmét szolgald érdekképviseleti forum megalakitasanak és miikodésének
szabdlyait.

I. Altalinos rendelkezések

1. Az Erdekképviseleti Férum (a tovabbiakban: Forum) a bélcsodei ellatasban
részeslilo gyermekek érdekeinek megjelenitését, képviseletét szolgalja és
latja el.

[§e]

A Férum milkddésének célja, hogy a bolcsoder ellatasban részesiilo
gyermekek érdekét szem elott tartva, a gyermekek sziilei, torvényes
képviseloi (a tovabbiakban egyiitt: sziilok), az Egyesitett Bolcsddék és a
Fenntartd képviseldi egyiittmiikddjenek. Feladata az allaspontok feltarasa,
veélemények és informaciok cseréje, a kiilonbdzo fejlesztések és torekvések
ismertetése, valamint egyeztetése.

3. A Forum az Egyesitett Bolcsddék telephelyei (a tovabbiakban: bélesodei
részleg) szerint alakul meg és mikodik.

II. A Forum szervezete
1. A Forum valasztott tagokbol és allandé meghivottakbol all.

2. A Forum valasztott tagjai:
a)az ellatasban részesiil6 gyermekek sziileinek képviseloi (a
tovabbiakban: sziildi oldal),
b)a bolcsoder részleg (a tovabbiakban: intézmény) dolgozodinak
képviseldi (a tovabbiakban: dolgozai oldal),
c) a Fenntarto delegaltja (a tovabbiakban: fenntartoéi oldal).

3. A sziiloi oldal megvalasztasa
A Forumrdl az els6 Gn. dsszevont sziiloi értekezleten kapnak tdjékoztatast a

szlillok, akik a bolesodei felkésziilést segitd, elsé un. sziilécsoportos
értekezleten, csoportonként, egyszerli szotobbséggel valasztjak meg maguk




kozil a sziloi oldal egy-egy tagjat. Gyermekenként egy jelenlévo sziilo
rendelkezik szavazati joggal, és jelolheto tagnak.

4. A dolgozoi oldal megvalasztasa

Az intézmény foallasu dolgozdi egyszerli szotobbséggel valasztjak meg
maguk kozill a dolgozoi oldal tagjait. ’

5. A Fenntarté a Forumba egy személyt delegal.

6. A sziléi oldal képviseldinek szama nem lehet kevesebb a dolgozdi és a
fenntartdi oldal képviseldinek egytittes létszaménal.

7. A Forum munkdjaban allandé meghivottként, tandcskozasi joggal vehet
részt az Egyesitett Bolcsodék Igazgatoja.

8. A Forum az alakulo iilésén, tagjai koziil, egyszerli szotobbséggel elndkot
valaszt. Az elnok megbizatasa hatdrozatlan idore szol és lemondassal,
visszahivassal, vagy tagsaga megszlinésével szinik meg.

9. A tag megbizatasa megvalasztasaval és a megbizatas elfogadasaval,
hatarozatlan idore jon létre.

10. A tag megbizatasa megsziinik:
a) lemondassal,
b) visszahivassal,
¢) halallal,
d) helyi 6nkormanyzati képvisel6 esetében az dnkormanyzati képviseleti jog
megszinésével.

11. A tagsag megsziinését kovetden az érintett oldal képviseldl egy honapon
beliil kotelesek U tagot valasztani.
ITI. A Forum miikodési rendje

1. A Forum iiléseit az intézményben tartja, sziikség szerint, de nevelési
évenként legalabb két alkalommal.

2. Az ilést az elndk hivja Gssze €s vezeti. Az irdsbeli meghivot legalabb az
tilést megel6z6 15 napon beliil ki kell kiildeni, és abban ismertetni kell a
targyalandd napirendi pontokat.



1.

Az iilést kotelezo 6sszehivni a sziil6i oldal egybehangzo, irasbeli kérelmere,
vagy a fenntart6i oldal irasbeli kérelmére.

A Férum hatarozatképes, ha az iilésen a tagok tobb mint a fele jelen van. A
Forum dontéseit hatarozati formaban a jelenlévd tagok tobb mint felének
egybehangzo szavazataval, nyilt szavazassal hozza meg. A valasztott tagok
egyenlo szavazati joggal rendelkeznek, szavazategyenldség esetén az elndk
szavazata doént. A szavazast kovetden a kisebbségben maradt allaspont
képviseloi kérhetik, hogy véleménytiket az {ilésrol késziilt jegyzokdnyv szo
szerint tartalmazza.

A Forum ilésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza a jelenlévo
tagok neveét, az iilés helyét és idejét, a napirendi pontokat, a hozzaszélasok,
velemények lényegét, s a hozott hatarozatokat. A jegyzokonyvet az elndk
és egy jelenlévo tag hitelesiti.

IV. A Férum jogosultsagai

Tajékoztatashoz valo jog

A Forum tajékoztatast kérhet

a) a Fenntart6tdl a jogosultsagainak gyakorlasahoz sziikséges onkormanyzati
eloterjesztésekrol, fenntartoi dontésekrol, egyéb intézkedési tervekrol,

b) az intézmény vezetdjétdl a kolcsonds érdeklodésre szamot tarto,
gyermekeket €s sziiloket €rint0 kérdésekrol, atszervezésekrol.

Véleményezéshez, javaslattételhez, intézkedés kezdeményezéséhez valo
jog

A Forum

a) javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységét nem veszélyeztetd
szolgaltatasok tervezésére és miikddtetésére, valamint az abbdl szarmazo
bevételek felhasznalasara,

b) véleményt nyilvanithat a gyermekeket érintd tigyekben,

c) intézkedést kezdeményezhet a fenntartonal, gyermekvédelmi gyadmnal,
gyermekjogi képviselonél, illetve mas hataskorrel rendelkez6 szervnél.

Egyetértési jog
A Forumnak egyetértési joga van az intézményi hazirend jovahagyasanal.

Panaszok kivizsgalasa
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A Forum sziikség esetén rogziti €s megvizsgalja a hozza eldterjesztett
panaszokat. A Forum kételes 30 napon beliil lefolytatni a vizsgélatot, €s
annak eredményérol tajékoztatni a panaszost.

Amennyiben a panaszos a fenti hataridén beliil nem kap értesitést a vizsgalat
eredményérél, vagy azzal nem ért egyet, 15 napon beliil a polgarmesterhez
fordulhat. ) ’

A Férum dontéseit az intézmény hirdetotablajan torténd kifliggesztéssel teszi
kozze.

A Foérum tagjai a Forumban végzett tevékenységiikért dijazasban nem
részesiilhetnek, de a sziikséges és igazolt koltségeik megtéritését
igényelhetik.

A Foérum milkodésének anyagi, targyi feltételeit a Fenntartd biztositja az

intézményen keresztiil.

V. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzat az Egyesitett Bolcsoédék Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatanak része, melyet a XV. Keriilet Onkormanyzat
Képviselo-testiilete................. ok. szamu hatarozataval hagyott jova, és a
kihirdetésével lép hatalyba.

Melléklet: 1./ az Erdekképviseleti Forum tagjainak névsor-nyomtatvanya.

Budapeat, 2. cusvanimins s

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

Naszekné Ladola Erika
Egyesitett Bolcsodek
igazgatd



Bolcsodei Erdekképviseleti Forum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
1. melléklet

Az Erdekképviseleti Forum tagjainak névsornyomtatvanya

.............. Bolcsode
Erdekképviseleti forum elnoke: .................co.oveevueeiuneeenin.
Sziiléi oldal képviseldi:
............... CRODRES BOUVISBIONE. oo smnsnuny inssmes o S RS
............... csoport kKépviseldje: .....oovviiiiiiiiiiiiii
............... caoport kepviselone: ... s rsvis sy s e
............... csoport képviseldje: ...
............... esoport kEovISLOIR: e s swmen 55555 50 maiss o dinibins i s
Dolgozoi oldal képviseldi:
.......................................... kisgyermekneveld
.......................................... kisgyermekneveld
.......................................... bélesodevezetod
Fenntarto képviseléje:
(Az alapul szolgalo képviseld-testiileti hatarozat szama: ................c.cve.... )
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5. sz. melleklet
Megallapodas
Id6szakos gyermekfeliigyelet

Amely létrejott: (szOl6, ZONAVISEIS NEVE).. . mamumisiimsamimosmmssnississssmssais sasasmanisssass mint
kérelmezé (a tovabbiakban: Sziil§) és a Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat
Egyesitett Bolcsddék  .vievcevicrccivecee e bOlcséde  vezetdje (a tovabbiakban:

Bolcsédevezetd) kozott.

Szilé

- neve:

lakcime:

]

személyi igazolvany szama:

1

telefonszama:

A szolgaltatast igénybevevd gyermek

- neve:
- sziiletési helye, ideje:

- TAJszama:

A szolgaltatas idénybevételének id6pontja:

DA e O R s s e A s s

1. Aziddszakos gyermekfeliigyelet alkalmanként nyujt segitséget a bolcsédébe nem jaro
gyermekek sziileinek a napkdézbeni elldtasban, feltéve, hogy azt az ires féréhelyek
szama lehetdveé teszik.

2. Amennyiben az igényelt idGtartamra étkezés is esik (reggeli / tizorai / ebéd /
uzsonna), arra az étkezésre vonatkozéan meg kell fizetni az étkeztetés személyi
téritési dijat.

3. Az idGszakos gyermekfelligyelet személyi téritési dijat étkezés igénylése esetén az
igénylés napjan, étkezés igénylése nélkil a szolgaltatas igénybevételének napjan,

alkalmanként kell megfizetni, a Bolcsédevezetdnél.
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5. sz. melléklet

4. Az idGszakos gyermekfeliigyelet személyi téritési dija a Képvisel6-testiilet személyes
gondoskodast nyujtd  gyermekjoléti alapellatasokrol szolé 41/2003 (XI1.8.)
onkormanyzati rendelete alapjan: 300 Ft/ora

Az étkeztetés dijai normal (étkezéstipusonként):
reggeli: 140 Ft,
tizorai: 51Ft,
ebéd: 490 Ft,
uzsonna: 171 Ft.
Az étkeztetés dijai diétas (étkezéstipusonként)
reggeli: 259 Ft
tizorai: 97 Ft
ebéd: 908 Ft
uzsonna: 319 Ft
5. A szil6 vallalja, hogy gyermekét egészségesen, fertézésmentes kdrnyezetbél hozza a

bélcsédébe.

6. A szilé vallalja, hogy tajékoztatja a bdlcsédét a gyermek egészségi allapotaval
kapcsolatos kérdésekrél (allergia, gyogyszerérzékenység, kronikus betegségek,
lazgores, otthoni sériilések stb.), és tudomasul veszi, hogy amennyiben a szolgaltatas
a bolcséde lires féréhelyein torténik orvosi igazolds sziikséges az igénybevételhez.

7. Szilé tudomasul veszi a gyermeke kozosséghe keriilésével felmerilé nehézségeket
(fertézés veszély, gyermekbetegségek, tarsakkal valo konfliktusok stb.)

8. Varatlan betegség, baleset esetén a Bolcsédevezetd telefonon azonnal értesiti a
szUlGt és szilkség esetén orvost hiv.

9. Sziilé a bolcséde hazirendjét tudomasul veszi és vallalja, hogy az abban foglaltakat
betartja.

10. A bdlcséde kisgyermekneveldi vallaljak a gyermek magas szakmai szinvonalu
gondozasat, nevelését a szild tavollétének ideje alatt.

BUAAPBSE, .. oo sissimsussmmssnssssssmnsasaniigs

Szulé Boélcsédevezetd
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Jatszocsoport szolgaltatas

Hazirend

BOICSOOE NOVE: ...t e eaanes

Jatszocsoport meghatarozasa:
A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikédésiik feltételeirél szold 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet 44. § (1) bekezdés a) pontja, valamint a (2) bekezdése alapjan, ha a bolcséde
alapfeladatat nem veszélyezteti, a bolcséde téritési dij ellenében, kiilon szolgaltatasként
jatszécsoportot mikodtethet.
A bélcsédében, kiilon jatszocsoport kialakitasaval, a sziil6kkel vagy hozzatartozokkal egyditt
fogadjak a gyermekeket a hét bizonyos napjain. A kisgyermeknevel6 szerepe megvaltozik: 6
a haziasszony a csoportban, a gyermekeket a kiséréik gondozzak.
A jatszocsoport lehetGséget teremt arra, hogy:

e aszil6 és gyermeke kedvezd korlilmények kozott jatszhasson egydtt,

e agyermekek baratkozhassanak egymassal,

e aszilék beszélgethessenek egymassal, kicserélhessék tapasztalataikat,

e aszllék tanacsot, segitséget kérhessenek a kisgyermeknevel6tél,

e a sziil6k klubszer(i foglalkozasok keretében beszélgethessenek a kisgyermeknevelés

és gondozas, az egészséges életmad, stb. teriilet szakembereivel

1. A jatszocsoport nyitvatartasi ideje a hét meghatarozott napjain:
e kedd: 9.30 6ratol 11.30 oraig
e szerda: 9.30 oratol 11.30 oraig

e csitortok: 9.30 oratol 11.30 oraig
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2. Aszolgaltatast a tervezett igénybevétel el6tt 2 munkanappal kell megrendelni.

3. Aszolgaltatast étkezés igenylése esetén személyesen, étkezés igénylése nélkiil
telefonos egyeztetés utan térités ellenében lehet megrendelni.

4. A jatszocsoport személyi téritési dijat az igénybevétel napjan, alkalmanként kell
megfizetni a Bélcsédevezetdnél.

A szolgaltatasok téritési dijat a Képvisel6-testiilet személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatasokrdl szolé 41/2003 (XI11.8) onkormanyzati rendelete
hatdrozza meg.

A szolgdltatas személyi téritési dija: 600 Ft/fé/alkalom (1 alkalom 2 6ra)

5. A jatszocsoportot csak gyermek és sziil6 veheti igénybe. Antibiotikumot és egyéb
gyogyszert — kivéve az életmentd és elsGsegélynyujtashoz szlikséges gyogyszerek — a
jatszocsoportba behozni nem lehet.

6. A csaladban el6fordulé fert6z6 megbetegedést a szll6 koteles bejelenteni.

7. Amennyiben a megrendelt szolgaltatast mégsem kivanjak igénybe venni, telefonon le
kell mondani.

8. A hazirend betartasa a szolgaltatas igénybevevdi szamara kotelezé.

BOlapest, i namsmssinmmips b

Egyesitett BolcsGdék lgazgatoja Bolcsédevezetd

A hdzirendet megismertem, és az abban szerepl6 — szildre vonatkozo — szabdlyokat be

fogom tartani.
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Soszoba hasznalat

Hazirend

Soszoba meghatarozasa:
A sémadrin oldat belégzése jotékony hatassal van léguti megbetegedésben szenvedé
gyermekre illetve erdsiti az immunrendszeriiket, ndveli szervezetiik ellenalld képességét. A

csak természetes anyagokat tartalmazo telitett sooldat a nagy parolgasi fellletnek héla

minden motorizacio nélkil atalakitja a helység mikroklimajat, a szoba pedig lényegében az
aldasos hatasukrél kozismert sobarlangokat "utanozza". A soszoba a Somadrin Klimaoldat
folyamatos parolgasa soran jelentésen emeli a helység relativ paratartalmat, serkenti a
légz6szervek aktivitasat, a hdrgdk oOntisztulasat, mely altal csékken a nyalkahartya
gyulladasa.

| Gyerekeknek fél éves kortdl ajanlott. Orvosilag bizonyitott, hogy a rendszeresen sébarlangba

jard gyerekek ritkabban betegszenek meg, és hamarabb gyégyulnak.

1. A bolcséde téritési dij ellenében, kiilon szolgdltatasként sdszoba hasznalatot biztosit.

2. A szolgdltatas — szdlé altal fizetendd — személyi téritési dijat a Képviseld-testiilet
személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasokrol 41/2003 (XI1.8.)
onkormanyzati rendelete hatarozza meg.

3. Aszolgaltatas dija: 130,-Ft /f6/alkalom (1 alkalom 30 perc)

4. A szolgaltatast elére egyeztetett idépontban, hétkéznapokon, 12.00 dratél 17.00

oraig lehet igénybe venni.

5. A soszobat a gyermekek kizardlag szilGi felligyelet mellett vehetik igénybe.
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6. A hazirend betartasa mellett mindenki sajat felel6sségére haszndlhatja a szobat!

7. Valtocip6 hasznalata kotelezd!

8. A szobaban egyszerre maximum 5 gyermek tartézkodhat.

9. A szobaban elhelyezett bltorokra és sotéglakra felmaszni veszélyes és tilos!

10. A gyermekek ne nyulhatnak a séoldatba, ha mégis el6fordulna, bé vizzel mossanak
kezet!

11. A hazirend betartasa a szolgaltatast igénybevevdi szamara kotelezd!

BUAPESt, .t e

Egyesitett Bolcsédék Igazgatoja Bélcsddevezetd

A hdzirendet megismertem, és az abban szereplé — szil6re vonatkozo — szabdlyokat be

fogom tartani.

Sziilé




