Budapest Févaros | |kt. szam:

Hiv. szam: 5/...../2021.
(Népjoleti es Intézmeényfeligyeleti Fbosztaly)

ELOTERJESZTES
Egyesitett Bolcsédék Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Magyar Allamkincstar az allamhaztartasrol szélé 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban:
Aht.) 68/B. §-a alapjan szabalyszer(iségi pénziigyi ellenérzés keretében vizsgalatot végzett a
Budapest Févaros XV. Kerllet Rakospalota, Pestljhely Onkormanyzatanal a 2020. évi
kényvvezetésre és beszamoléra vonatkozoan, vizsgalva a belsé kontrollrendszert is.

Az OPSZEF/268-5/2021. szamu Ellenérzési Jelentésben megallapitasra keriilt, hogy
Budapest Fovaros XV. Kerileti Onkormanyzat Egyesitett Bélcsédék intézménye
(tovabbiakban: Egyesitett Bolcsddék) szervezeti es mikodési szabalyzatat (tovabbiakban:
SzMSz) a Népjoléti Bizottsag hagyta jova, viszont az Onkormanyzat képviseld testiilete a
hatalyos SZMSZ-ben erre nem hatalmazta fel. Az Ellendrzési Jelentésben megallapitasra
kerllt még, hogy az SZMSZ-ben nem kerllt meghatarozasra az iratkezelés szervezeti
rendje, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat-
és hataskorok, tovabba nincs kijeldlve az iratkezelés felugyeletét ellaté vezeté a a
kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdél szélé 335/2005.
(XI11.29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdésében elbirtak ellenére.

A Magyar Allamkincstar a belsé kontrollrendszer értékelése alapjan az alabbi intézkedések
megtételét javasolta a Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Bolcsédék
vonatkozasaban:

1. az SzMSz-t az Aht. 9. § b) pontban foglaltak szerint hagyja jéva az Onkormanyzat,
mint fenntartd Kepviselt-testilete;

2. az SzMSz a 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdésében eldirtaknak
megfelelden tartalmazza az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint
az azzal 6sszefuggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskéroket, valamint
az iratkezelés fellgyeletét ellaté vezetd kijeldlését.

Az Egyesitett Bolcsédék vezetéje kezdeményezte a Magyar Allamkincstar megallapitasai
alapjan az SzMSz modositasat (1. szamu melleklet) és fenntartoi jovahagyasat.

Az Aht. 10. § (5) bekezdése értelmében a kéltségvetési szerv szervezetét, feladatai
ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat szervezeti és mikodési szabalyzat allapitja
meg. A szervezeti egységekre vonatkozo szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és
mikdodési szabalyzataban vagy a szervezeti egysegek lgyrendjében, a gazdalkodas
részletes rendjét belsé szabalyzatban kell meghatarozni.
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A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrél széld 1997. évi XXXI. térvény 104. §
(1) bekezdésének d) pontja alapjan az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatat,
szakmai programjat az intézmény fenntartdja jogosult jovahagyni.

Az Egyesitett Bélcséde altal elkészitett és benyujtott SzMSz maodositas megfelel a
hivatkozott jogszabalyi eldirasoknak.

Kérem a tisztelt Képviselé-testiiletet, hogy az el6terjesztést megtargyalni €s a hatarozati
javaslatot elfogadni sziveskedjen.

Budapest, 2021. augusztus ;M’

serdiné Németh Angé
polgarmester
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1. Mellékletek: i
1. szamu melléklet az Egyesitett Bolcsédék modositott Szervezeti és Mlkodesi Szabalyzata |

2. El6készitésért felel6s szervezeti egység:

.....

|
Népjoléti és Intézmeényfellgyeleti Féosztaly 2021. augusztus f9 |

Alairas:...............0 1.

3. Bizottsagok: Népjoléti iiottség, Jogi Bizottsag

1
4. Jegyzdi lattamozas: 2021. augusztus ;="

Alairas:... T;\.*."-".;. W e O |
5. Meghivandé: -

6. Hattéranyag a Népjoléti és Intézményfeligyeleti Féosztalyon talalhato.

Hatarozati javaslat:

A Képviselo-testllet ugy dént, hogy a(z) ..... ikt. szamu elbterjesztés 1. szami melléklete
szerinti tartalommal jovahagyja a Budapest Févaros XV. Kerlleti Onkormanyzat Egyesitett
Bdlcsédék Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatat és a jovahagyasrol az intézmenyt értesiti.

Felelds: polgarmester
Hatarido6: 2021. szeptember 9. (d6ntésre) 3
2021. szeptember 25. (értesitésre) ‘

Jogszabalyi hivatkozasok: |
— az allamhéaztartasrol szo6i6 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja és a 10. § (5) bekezdése; |
— az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajltasardl szolo 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) |
bekezdése; ‘
— @ kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szolé 335/2005. (XI11.29.) Korm.
rendelet 3. § (3) bekezdése,
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- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 104. § (1)
bekezdésének d) pontja.

A hatarozati javaslat elfogadasahoz egyszerii szavazattobbség sziikséges!

Idésbarat énkormanyzat « Befogadd telepilés
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1. szdmu melléklet a(z) .... ikt. szamu el6terjesztéshez

Budapest Févaros XV. Keriileti Onkorményzat
Egyesitett Bolcs6dék
1156 Budapest, Nadasté park 1.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kihirdetve:




1. szamu melléklet a(z) .... ikt. szamu elGterjesztéshez

Iranyadd jogszabalyok:

Magyarorszag helyi Gnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény,

az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

az allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.),

a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a kbztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségl szervek feladat és hataskérérdl sz6lo 1991. évi XX. torvény,

a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tdrvény (a
tovabbiakban: Gyvt.),

a kdzalkalmazottak jogallasardl szalo 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kijt.),

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

a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.),

a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolé 15/1998 (IV. 30.) NM
rendelet (a tovabbiakban: Rendelet),

a kozalkalmazottak jogallasardl szald 1992. evi XXXIIl. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szolé 257/2000.
(X1l. 26.) Korm. rendelet,

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél széld 2007. évi CLI. térvény (a
tovabbiakban: Vnyt.),

a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény,

a személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikh6z
felhasznalhato bizonyitékokrdl szolé 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet,

a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrdl és orszagos
jelentési rendszerrél sz6l6 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet,

a Képvisel6-testilet személyes gondoskodast nyujté 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 torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad




1. szamu melléklet a(z) .... ikt. szamu elGterjesztéshez

aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivill helyezésérél (Altaldnos
Adatvédelmi Rendelet, ,GDPR”) GDPR EU-s rendelete
- aKépvisel§-testiilet személyes gondoskoddst nyjto alapellatasba tartozo gyermekek napkozbeni

ellatdsa keretében biztositott étkeztetésrél és az intézményi térités dijairdl szolé 5/1998. (l11. 24.)

onk. rendelete.

l.
Alapitas

Harom éven aluli gyermekek ellatasa, gondozasa, nevelése céljabol a Budapest FGvaros XV.
keriileti Onkormanyzat Képviselé-testiilete, mint alapité szerv a 478/1. pont/2001. (XIl. 19.)
onk. szamu hatarozataval |étrehozta a

Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat Egyesitett Bolcs6dék
(a tovabbiakban: Intézmény)

koltségvetési szervét.

A hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat kelte: 2020. julius 20.
- alegutobbi moédositd hatdrozat szama: 267/2021. (11.17.)

1. Akoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Budapest Févaros XV. Keriileti Onkorményzat Egyesitett
Bolcsédék

1.1.2. roviditett neve: Egyesitett Bolcsédék

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

telephely megnevezése telephely cime
1 Gyongyszem Bolcsdde 1158 Bp., Bezsilla N. u. 17.
2 Szivarvany Bolcséde 1152 Bp., F6 ut 33.
3 Mazsolapalota Bolcséde 1157 Bp., Kavicsos koz 6.
4 | Csemetekert Bélcséde 1155 Bp., Wesselényi u. 33.
5 | Szazholdas Pagony 1156 Bp., Kontyfa u. 6.
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2. A koltségvetési szerv
alapitdsaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1996. 01. 01.
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, felligyelete
3.1. A koltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Budapest FSvaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormaényzatanak Képviseleti-testiilete.
3.1.2. székhelye: 1153 Budapest, Bocskai u. 1-3.
3.2. AKkoltségvetési szerv fenntartojanak
3.2.1. megnevezése: Budapest Févaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormanyzatanak Képviseleti-testiilete.
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 bolcsddei ellatas formajaban.
4.2. Akoltsegvetési szerv fétevekenysegeének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakagazat szama szakagazat megnevezese
1 889110 Bdlcsddei ellatas
4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek
napkdzbeni ellatdsa, szakszerl gondozasa és nevelése. Ha a gyermek a 3. életévét
betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az ovodai
nevelésre, a 4. életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhet6 és gondozhato
a bolcsédében. (Jogalap: a Gyvt. 42. §- a, 94. § (3) bekezdés a) pontja).
A koltségvetési szerv székhelyén, intézményi egységként miikédik az Idevar Bolcséde.
4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:
kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 104031 Gyermekek bélcsédei ellatasa
5 104035 Gyermekeétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében
3 | 104036 Munkahelyi étkeztetés bdlcsédében
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4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési terlilete: Budapest Févaros XV. keriilet
kodzigazgatasi terilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. Akoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét a Budapest
Févaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzatanak Képvisels-
testilete a kozalkalmazottak jogallasardl széldo 1992. évi XXXIl. torvény alapjan
nyilvdnos palyazat atjan, hatdrozott idére bizza meg. A munkaltatéi jogokat
egyebekben a polgarmester gyakorolja. Az intézmény vezetGje ,magasabb vezetg”
beosztasu kdzalkalmazott.

5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban 3ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII.

1 | kozalkalmazotti jogviszon G
Jogv Y térvény

2 | munkaviszony a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi l. torvény

Il.
Koltségvetési szerv

Bankszamla szama: 15515287

Szamlavezetd: OTP Kereskedelmi Bank Nyrt.

Addszama: 15515287-2-42

Torzskonyvi azonosité szama: 515289

Altaldnos forgalmi adé befizetésére kotelezett az adétérvény alapjan.

1.
ElGiranyzatok feletti jogosultsaga

Az elSiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag — az Avr. valamint a Gazdasagi M(kddtetési
Kozpont (tovabbiakban: GMK) és az intézmény dltal megkotott Munkamegosztasi
Megallapodas fliggvényében — kiterjed az elGiranyzat felhasznalasra, a kiemelt elGiranyzat-
modositasanak kezdeményezésére, az elemi koltségvetésben szerepld, kiemelt
el6iranyzatokon beliili el§iranyzat - modositasra.

V.
Feliigyelet

1. Az Intézmény fenntartdja, feliigyeleti, irdnyito szerve:

Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat Képvisel6-testiilete (1153 Budapest, Bocskai u.
1-3.) — a tovabbiakban: Fenntarto.
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A felugyeleti jogkért a Fenntarté — egyes esetekben az altala atruhazott feladat - és
hataskérben —a Népjoléti Bizottsag utjan gyakorolja.

A Fenntarté iranyitasi feladatai kiiléndsen:

- az alapito altal meghatarozott céloknak megfelel6 miikodés biztositasa,

- azIntézmény miikédési koltségének, fejlesztésének megallapitasa,

- dont a bolcsédék létesitésérdl, féréhelyek bovitésérdl/ csokkentésérdl vagy atmeneti
sziinetelésérdél, tevékenységi korének modositasardl,

- ellen6rzi az Intézmény gazdalkodasanak és miikodésének torvényességét,

- az Intézmény pénziigyi-gazdasagi ellenérzésére, - jogszabdlyi felhatalmazas alapjan-
jogosult a képviseld testiilet pénziigyi bizottsaga, valamint az énkormanyzat jegyzdje,

- jovahagyja az Intézmény Szervezeti és M(kodési Szabalyzatat,

- értékeli a szakmai munka eredményességét, gondoskodik a szakemberek
tovabbkeépzéseérdl.

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

2. Az Intézmény szakfeliigyeleti szerve:

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

Kozegészsegligyi szakfelligyelet: Budapest Févaros Kormanyhivatal Népegészségligyi Intézete
tertletileg illetékes tisztiorvosa.

V.
Feladatok, tevékenységek

Az intézményben folyd tevékenységet a Gyvt.41., 42-42/A., 43. §-ai, és a Gyvt.
végrehajtasara kiadott Rendelet szabalyozza.

Az intézmény felvételi rendjére vonatkozo szabalyokat a Gyvt. 31-32. §-ai tartalmazzak.

VI.
Az lgazgato jogallasa

Az Intézményt a Fenntarté altal — nyilvdnos palydzat alapjan, hatdrozott idére — megbizott
Egyesitett Bdlcs6dék Igazgatdja (a tovabbiakban: Igazgatd) vezeti, egyszemélyi
felelGsséggel. Az |gazgatd magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott, aki a Vnyt. alapjan
évente vagyonnyilatkozat-tételre koteles.

1. Az lgazgato altal gyakorolt jogkorok:
a) munkaltatai,
b) képviseleti,
c) kételezettségvallalasi, illetve utalvanyozasi.

2. Az lgazgato (egy személyben) felelGs:
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a) az intézmény kezelésében lévé vagyon rendeltetésszerli hasznalataért, és az
alapito okiratban el&irt tevékenységek megfelelé ellatasaeért,

b) a koltségvetési szerv gazdalkodasaért, tervezési, informacié szolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséeért,

c) az intézményi szakmai munka belsd ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért,
d) a bolcsédei részlegek szakmai munkajanak koordinalasaért, ellendrzéséert, a
tovabbtanulds biztositasaért, a bdlcs6dékre vonatkozd szakmai jogszabalyok
érvényesitéséért,

e) a bdlcs6dék szakmai munkajabol ered6é gondozasi-nevelési feladatok iranyitasaért
és ellenérzéséeért, a korszerl nevelési modszerek, modszertani levelek gyakorlati
alkalmazasaért és ezek ellenGrzéséért,

f) a munkaerd gazdalkodas szabalyozasaért, a részlegvezeték rendszeres
beszamoltatasaert.

VIL.
Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Az lgazgatd kozalkalmazotti jogviszonyaban a Kjt. alapjan a kinevezést és felmentést a
Képvisel§-testiilet, mig az egyéb munkaltatoi jogkort a Polgarmester gyakorolja.

A munkaltatdi jogkort az intézmény kozalkalmazottjai felett az Igazgatd, abban az esetben
pedig, ha az lgazgatd akaddlyoztatva van, vagy az igazgatodi tisztség ideiglenesen nincs
betdltve, az igazgatod-helyettes gyakorolja.

VIIL.
Szervezeti felépités, szervezeti egységek

1. Az Intézmény szervezeti felépitését az 1. sz. melléklet, a szervezeti egységek felsorolasat,
engedélyezett férGhely és létszam adatait a 3. sz. melléklet tartalmazza.

Az V. fejezet szerinti feladatokat valamennyi bolcsédei részleg ellatja.

2. Alaptevékenységen tuli egyéb szolgaltatasok:

A boélcsédei elldtdsban nem részesilé gyermekek és csalddjaik szamara nyujtott

téritéskételes szolgaltatasok.

Jogalap:

a Gyvt. 42.§

a Rendelet,

a személyes gondoskodast nydjtd gyermekjoléti alapellatasokrdl szolé 41/2003. (XII. 8.) ok.
rendelet.
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a) Iddszakos gyermekfeliigyelet

Az id6szakos gyermekfeliigyelet keretében a sziil6 (gondozo) altal igényelt alkalommal és
idétartamban bolcsddei ellatas nyujthato az e célra Iétrehozott csoportban vagy a normal
bdlcsédei csoport lires fér6helyein.

A sziil6k alkalmi elfoglaltsaguk idejére, akar néhany orara is, el6zetes igény bejelentés
alapjan kérhetik gyermekiik felligyeletét az alabbi telephelyeken. A tagbdlcsGde vezetdje
a gyermek személyi adatain kivlil rogziti a szolgaltatas igénybevételének napjat,
id6tartamat, és azt, hogy kinek adhato ki a gyermek, kit és hol lehet értesiteni siirgds
esetben. Idészakos gyermekfeliigyelet két telephelyen mikodik: a Szivarvany Bolcséde
(1152 Bp., F6 at 33.) baba-mama szobajaban, és lres férGhelyein, illetve a Szazholdas
Pagony Bolcséde (1156 Bp., Kontyfa utca 6.) tres féréhelyein.

b) Jatszocsoport

A jatszocsoportban a sziil6kkel vagy hozzatartozdkkal egyiitt fogadjdk gyermekeket a hét
bizonyos napjain. A kisgyermeknevelé szerepe itt megvaltozik: 6 a ,haziasszony” a
csoportban, a gyermekeket a kisér6ik gondozzak. A jatszocsoport a Szivarvany
Bolcs6dében (1152 Bp., F6 ut 33.) kiilon erre a célra kialakitott helyiséghen m(ikédik, heti
harom alkalommal: kedden, szerdan, csutértokon 9.30 ératél 11.30 oraig. A helyiség
méreteire tekintettel maximum 8 gyermek és sziil6je szamara biztosithatd a szolgaltatas
alkalmanként.

¢) Soszobahasznalat

Specidlisan erre a célra kialakitott un. soszobdban vehetd igénybe a szolgaltatas, igény
szerinti id6tartamban és alkalommal, a Mazsolapalota Bélcs6dében (1157 Bp., Kavicsos koz
6.) és a Szazholdas Pagony (1156 Bp., Kontyfa u. 6.), 12.00 ératol 17.00 oraig.

IX.
A m(ikodés rendje

1. A koltségvetési szerv vezetése:

Az Intézményt az Igazgato vezeti, akit — tavolléte, akadélyoztatasa esetén — teljes jogkdrben
helyettesit az altala hatarozott idére, irdsban megbizott intézményi igazgaté-helyettes.

2. A koltségvetési szerv képviselete:

Az Intézményt, mint jogi személyt a Ptk. 3:30. §-a illetve az Aht. 10. § (5) bekezdése alapjan
az lgazgato képviseli, teljes jogkdrben.

Az igazgato a koltségvetési szerv képviseletének jogkorét esetenként, vagy az lgyek
meghatarozott csoportjara nézve irasban atruhazhatja az igazgato-helyettesre.

Az igazgato-helyettes latja el a koltségvetési szerv képviseletét tovabba az igazgatd
akadalyoztatdsa esetén, vagy ha az igazgatdi tisztség ideiglenesen nincs betdltve.
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3. Dontési rendszer:

Az |gazgatd az Intézmény ligyeiben a jogszabdlyok keretei kdzott énalldan dont. A dontési
jogkor egy részét az Igazgatd atruhazhatja az Intézmény mas kézalkalmazottjara.

X.
A belsé ellendrzés rendje

1. Az Intézmény belsé ellendrzését a XV. Keriileti Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellenérzési
Osztalya végzi.

2. A Munkamegosztasi Megaéllapodas V.2 fejezete szerint a GMK belsé ellenérzési csoportja
ellatja az Intézmény, gazdalkodasi tevékenységének a belsd ellendrzését.

XI.
Az Egyesitett Bolcsddék igazgatdjanak feladatai

1. Szervezési feladatok:

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

- Gondoskodik a szakmai feladatokat meghatdrozd szabalyzatok elkészitésérdl,
folyamatos karbantartasardl, illetve a munkatarsakkal torténd megismertetésérdl.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az SzMSz aktualitasat és a madositas
szévegtervezetének megkiildésével jelzi a Fenntartdnak a modositas sziikségességet.

- A szervezeti egységek vezetdin keresztiill gondoskodik a munkakdri leirasok
elkészitésérdl.

- lranyitd tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerli és gazdasagos
miikodését, szakmai oOnallésagat, valamint a torvényesség és az Onkormanyzati
tulajdon védelmét.

2. Informacios feladatok:

Megszervezi az Intézmény felligyeletét, valamint a pénziigyi, gazdasagi ellenérzését
ellatd szervek kozotti egylittmiikodést és kapcsolattartast.

3. Kinevezés, megbizas rendje:

Az lgazgatd megbizasa alapjan az igazgato-helyettes magasabb vezeté beosztasu
kdzalkalmazott.
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4. Kozvetlen iranyitas rendje:

Az Igazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozo kézalkalmazottak:
a) az igazgato-helyettes,

b) a bolcsédei részlegek vezetdi,

c) Szaktanacsado,

d) gazdasagi csoport.

5. Intézményi belsé kapcsolattartas, beszamoltatas rendje:

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

6. Kiilsé kapcsolattarto és koordinalo tevékenység rendje:

a) Onkormanyzat:

- Az intézmény felett a felligyeleti jogkdrt Budapest Févdros XV. Kerileti
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete — egyes esetekben az dltala atruhazott
feladat- és hataskdrben a Népjoléti Bizottsaga utjan — gyakorolja.

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

b) Gyamhatdsag, Gyermekjoléti Kozpont:
- A részlegek vezetdje folyamatos kapcsolatot tart, arrdl az igazgatonak beszamol.
c) Févarosi keriiletek Egyesitett Bolcsédék Intézményei:
- Szakmai konzultacio, tapasztalatcsere.
d) Tarsadalmi szervezetek, Bolcs6dei Erdekképviseleti Forum:
- Véleményegyeztetés, rendezvényeken valo részvétel biztositasa.

7. A belsé kontroll rendszer kialakitisa:
Az Intézmény vezetdje felelds a belsé kontrollrendszer keretében a megfeleld:
- kontrollkdrnyezet,
- kockazatkezelési rendszer,
- kontrolltevékenységek,
- informacios és kommunikacids rendszer, és
- monitoring
kialakitasaeért, mikodtetéséeért és fejlesztéséért.
XIl.
Igazgaté-helyettes jogallasa

Az igazgato-helyettes magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott, akit a vezetsi beosztassal
az lgazgatd biz meg a Kjt. 20/B. §-ban foglaltaknak megfelel6en, és a Vnyt. alapjan évente
vagyonnyilatkozat-tételre kételes.
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1. Az igazgatéhelyettes altalanos helyettesitési jogkore:

Az igazgato

akadalyoztatdsa esetén, vagy ha az igazgatdi tisztség ideiglenesen nincs betdltve,

altaldnos helyettesitési jogkor keretében az igazgatd — jelen szervezeti és miikodési
szabalyzatban felsorolt — valamennyi feladat- és hataskérét gyakorolja, ideértve a
kotelezettségvallalast, utalvanyozast, ellenjegyzést és a munkaltatoi jogok gyakorlasat is.

Az igazgato-helyettest az altalanos helyettesitési jogkdr keretében megilleti mindazon jog,
amely az igazgatdt megilleti.

2. Az igazgato-helyettes feladat- és hataskore:

2.1. Szakmai teljesités igazolasanak jogkére.
2.2. Szervezeti egységek szakmai munkajanak ellendrzése.
2.3. Javaslatot tehet felettesének a munkajat érinté 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 tisztitoszer igényeket, felligyeli azok rendelését

2.5. Szakmai feladatai:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

Mindenkori jogi kdrnyezet valtozasait figyelemmel kiséri, tajékoztatja az
igazgatot.

Szakmai tevékenységhez/feladatellatashoz sziikséges szabalyzatokat elGkésziti, a
végleges elkészitésében kdzrem(ikddik.

Szakmai beszamolok és igény szerint felmeriil6 adatszolgaltatasok el6készitése.
Az igazgaté Utmutatadsai alapjan, beszamoldsi kotelezettség mellett 6nallo
munkavégzés.

Az igazgatd tavollétében teljes jogkorrel és felelGsséggel iranyitja, ellendrzi a
tagintézmények tevékenységét. Folyamatosan figyelemmel kiséri a szervezeti
egységekben folyd munkat, végrehajtja és végrehajtatja a bélcs6dékre vonatkozé
torvényeket, rendeleteket és utasitasokat.

Részt vesz a bdlcs6devezetSk negyedévente tartandoé értekezletén.

Segiti a napi munkafolyamatokat: részt vesz a felettes szervtél kapott utasitasok
végrehajtasahoz kapcsolodo részletes feladatok kidolgozasaban.

2.6. Ellenérzési feladatai:

a)
b)

c)

d)

s s

Folyamatosan ellenérzi a feltjitasi és karbantartasi munkakat, a keret
felhasznalasat.

A normativ tamogatasi igényt/elszamolast alatamasztd dokumentacio havi
rendszeres ellenérzése.

Ellenérzi a gondozasi dij megallapitasanak helyességét, a havi gondozasi dij
elszamolasat.
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e) Ellendrzi az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek meglétét, a
munkavédelmi feladatokat.

f) Részt vesz a felligyeleti munkavédelmi ellenérzéseken.

g) Ellenérzi a selejtezés szabalyszer(iségét, a selejt targyak, eszkozok tovabbi
hasznositasat.

h) Ellenérzi az intézményekre vonatkozé rendeletek, hatdlyos jogszabalyok
betartasat, a szabalyzatok, belsé utasitasok végrehajtasat.

Xl
Bdlcsddei részlegvezetd feladat- és hataskore

A bolcsddei részlegvezeték vezetd beosztasu kozalkalmazottak, akik a munkamegosztas
szempontjabdl egy-egy bolcsGdei részleget vezetnek. A bdlcsGdei részlegvezetSket vezetdi
feladattal az igazgato bizza meg hatarozott idére. Feladataikat részletesen a munkakori leiras
tartalmazza.

A bolcsédei részlegvezeté anyagilag, erkdlcsileg és fegyelmileg egy személyben felelés a
vezetése alatt allo bdélcséde munkajaért, a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrél szélo 415/2015. (XI1.23.)
Korm. rendelet szerinti pontos adatszolgaltatasaért, tovabba szervezi és iranyitja a
bdlcsédében folyd gondozasi és nevelési munkat, melynek keretében:

- Végrehajtja és végrehajtatja a bolcséde szervezésére és miikodésére vonatkozo
térvényes rendelkezéseket, a fenntarto és ellen6rzé szervek utasitasait.

- Felelds az alarendeltségébe tartozo dolgozok munkarendjével,
munkaviszonyaval kapcsolatos feladatok megoldasdért, a munkafegyelem
mindenkori betartasaért.

- Felelés a bolcséde egész dokumentdcidjanak megfelel6, naprakész, hiteles és
pontos vezetéséért. Az eldirt nyilvantartasok szabalyszerli vezetéséért, a
kilonbozé jelentések, statisztikai adatszolgaltatasok hataridére torténd
elkészitéséert és tovabbitasaért.

- Felel6s az egész bdlcséde munkajaért és a bolcséde zavartalan és szakszer(
mkodéséert.

- Felelés a bodlcs6dében gondozott gyermekek harmonikus fejlédéséért, a
szakszerl gondozasi-nevelési feladatok ellatasaért.

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

- Felelds az alarendeltségébe tartozo dolgozok munkarendjével,
munkaviszonyaval kapcsolatos feladatok megoldasaért, a munkafegyelem
mindenkori betartasaert.

- A gyermekcsoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport
korbsszetételét, eletkori sajatossagait, a dolgozai ellatottsagot.

- Rendszeresen ellenérzi a kisgyermeknevel6k pgyermekkel kapcsolatos
dokumentacidos munkajat. Tajékozodik a gyermekek egészségi allapotaradl,
meghetegedés esetén gondoskodik arrdl, hogy a sziil6t értesitsék.
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- Folyamatosan ellendrzi a csoport gondozasi-nevelési munkajat, az egyéni
banasmad biztositasat, az egyéni sziikségletek kielégitését a fejlettségi szintnek
megfeleléen.

- Fert6z6 megbetegedés esetén az el6irdsoknak megfeleléen intézkedik és
végrehajtja az ANTSZ ide vonatkozé utasitasait.

- Feladata a bélcsédei rend és tisztasdg folyamatos biztositdsa és a
kozegészségligyi —jarvanyligyi és higiénés rendszabalyok betartasa.

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

- Gondoskodik a munkahelyi balesetek bejelentésérél, nyilvantartasarol, a
balesetek, foglalkozasi meghetegedések kivizsgaldsardl és a hasonld esetek
megel6zéséhez sziikséges mulszaki, egészségligyi, szervezési és egyeb
intézkedések megtételérdl

- A HACCP rendszer miikodtetése érdekében gondoskodik a mikodés targyi és
személyi feltételeirdl, tovabba fellgyeli, ellenérzi és segiti a HACCP rendszer
mikodését.

- Ellenérzi a Tiiz és munkavédelmi szabdlyzat elGirasainak betartasat. Intézményen
beliil meghatdrozza, iranyitja és ellen6rzi a munkavédelmi feladatokat. Az
Egyesitett Boélcs6dék igazgatdjanak kozvetlen szakmai feliigyelete mellett
vezeti a rabizott intézményt.

A bolcsédei részlegvezetdé atmeneti vagy tartos akadalyoztatasa esetén az lgazgatd
haladéktalanul kételes gondoskodni helyettesitésérél, a részlegvezetdi allashely
megliresedése esetén annak betoltésérdl.

XIV.
Szaktanacsado feladat és hataskore

1. Azintézményhez tartozé munkavallalok szakmai munkdjanak iranyitasa, ellendrzése.

2. A keriileti bélcs6édében az Egyesitett BolcsGdék igazgatojaval egyeztetett munkaterv
alapjan szakmai latogatast, értékelést, segitségnyujtast, utolatogatast tart,

3. Uj dolgozdk betanitasa és szakmai felkészitése, a beilleszkedés segitése, a gyakornoki
rendszer mikddtetése.

4. Sziikség szerint tereptanari teenddket lat el a gyakorlatra érkezd tanuloknal, a szakmai
gyakorlatokat koordinalja.

5. FelelGssége kiterjed:
a) az intézmények szakmai arculatanak kialakitasara,
b) a szakmai munka mindségére,
c) afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékd viselkedésre,
d) az intézmények j6 hirnevének dpolasara.

XV.
Gazdasagi csoport feladata és hataskore

1. Pénztar- és Vagyonnyilvantartas,
2.  Munkaiigyi feladatok, dokumentaciok elSkészitése, megkiildése a GMK szamara,
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3. el6zetes éves koltségvetés Gsszeallitdésa GMK munkaszervezése, iranymutatasa mellett,
az Intézmény szakmai igényeinek és az el6z6 évi teljesitési adatok figyelembevételével,

4, évkozben sziikségessé valo elGiranyzat mddositas el6készitése,

5. a GMK szabalyozasa alapjan, az intézményi vagyonba keletkezd valtozas, Uj beszerzés,
beruhazas, feldjitas bejelentése a GMK igényeinek megfelel&en,

6. leltarozas és selejtezés sordn ellendri teenddk ellatasa, a leltar és selejt bizonylatainak
begylijtése, masoladsa, iktatasa, rendszerezése, leflizése eredeti példany bekiildése GMK-
ba,

7. irodaszer és tisztitoszer rendelés el6készitése, a felhasznalhato keret figyelemmel
kisérése, munkaruha rendelés el6készitése, a felhasznalhato keret ellenérzése, bérletek,
utazasi koltségek elszamolasa.

XVI.
Az Intézmény tevékenysége

1. Az Intézmény altalanos tevékenysége

A bélcséde olyan szolgaltatd  intézmény, amely az alapellatas keretében
alaptevékenységként napkozbeni ellatast nyujt a gyermekek szamara.
Alapellatasként biztositja a bélcsédei ellatast.

2. Az Intézmény részletes tevékenysége
2.1. Szakmai tevékenysége

a) A bolcséde feladata az egészségvédelmi, gyermekvédelmi szabalyok betartasa,
melyet a Budapest Févaros Kormanyhivatala altal meghatarozott szabalyok szerint
végez, a kerileti kézponti bdlcséde iranyitasaval.

b) A bdlcsédében gondozd, nevelémunka folyik, mely tartalmazza azokat a nevelési,
gondozasi feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejl6dését, a kozosségi életre
valo felkészitését és a szocialisan hatranyos helyzetben lévik felzarkdztatasat.

c) A bélcséde miikddésének rendjét, altalanos szabdlyzatat a 2. sz. melléklet szerinti
hazirend tartalmazza. A kerileti kdzponti bélcs6de tovabbképzési feladatok
ellatasara koteles, amelyet Egyesitett Bolcsédék részlegeiben végez.

d) A bolcsédék egészségligyi tevékenysége feletti szakfelligyeletet Budapest Févaros
Kormanyhivatal Népegészségligyi Intézete teriletileg illetékes tisztiorvosa gyakorolja.

e) A bolcsédében dolgozé alkalmazottak létszamat a Rendelet |. sz. melléklete
figyelembevételével kell meghatarozni.

f) Az alkalmazottak feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

g) Bélcsdde részlegenként Bélcsédei Erdekképviseleti Férum mikodik.

2.2. Munkarendje
A bolcséde a fenntarto rendelkezése alapjan 5 napos, (hétf6tél-péntekig) kétmiiszakos

munkarenddel, lépcsézetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel lizemel.
Az intézménynél a munkaidé heti 40 dra.
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2.2.1. Munkakoérokhoz tartozé munkarend
lgazgato:

Valtozé munkarend, heti 40 6ra

Igazgato helyettes:

Egym(iszakos munkarend 8.00-16.00 oraig
Bolcsédevezetdk:

Egymiiszakos munkarend 8.00-16.00 oraig
Kisgyermeknevel6k:

A munkarend lépcsézetesen igazodik a gyermeklétszamhoz és a bélcséde nyitva tartasahoz,
délel6ttos és délutanos munkarenddel. Amennyiben a tars kisgyermekneveld

(valtotars) hidnyzik, igy a munkaidd kezdése és befejezése 8.00-16.00 oraig torténik.

A teljes napi munkaid6bdl hét oérat kell a munkahelyen eltélteni a bdélcs6dében, mini
bélcsédében foglalkoztatott kisgyermeknevelének (257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet 7. §
(1))

A fennmarado egy orat a kovetkezé napra valo felkésziilésre hasznalhatja fel intézményen
belil/intézményen kivil, tovdbbd csalddlatogatdst végez, adminisztraciot naprakészen
vezeti, belsé tovabbképzésen, esetmegbeszélésen vesz részt, készil a bolcsédei programok,
sziilécsoportos megbeszélések megszervezésére, illetve sziikség esetén a gyermekellatas
érdekében a 8. 6rat csoportban koteles tolteni.

Speciadlis csoportban dolgozd kisgyermekneveld:

A teljes napi munkaidébdl hat o6rat kell a munkahelyen eltolteni bolcsédében, mini
bélcsédében a sajatos nevelési igényl gyermekek nevelését, gondozasat végzé specialis
csoportban kisgyermeknevel6 munkakérben (257/2000. (XI11.26.) Korm. rendelet 7.§ (2) e,)

A fennmarado két orat a kdvetkezd napra valé felkészilésre hasznalhatja fel intézményen
belil/intézményen kiviil, tovabbd csaladlatogatdst végez, adminisztraciot naprakészen
vezeti, belsé tovabbképzésen, esetmegbeszélésen vesz részt, késziil a bolcsédei programok,
szlil6csoportos megbeszélések megszervezésére, illetve sziikség esetén a gyermekellatas
érdekében a 8. drat csoportban koteles tolteni.

Gyogypedagdgiai asszisztens:
Egymiiszakos munkarend 8.00-16.00 oraig. 6 orat tolt a specidlis csoportokban a sajatos
nevelési igényl gyermekek fejlesztését segitve, a tovabbi 2 6raban adminisztraciét vezet,

felkésziil a kovetkez6 napi tevékenységekre, esetmegbeszéléseken, belsé tovabbképzéseken
vesz részt, egyéb feladatokat 13t el a specialis csoportokat érint6 tevékenységekben.
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1. szamu melléklet a(z) .... ikt. szamu elGterjesztéshez

Bélcsédei dajka:

Egymiszakos munkarend 8.00-16.00 oraig

Gazdasagi ligyintézdk:

Egymi(iszakos munkarend 8.00-16.00 o6raig

Takaritok, mosondk:

Egymiiszakos munkarend 6.00-14.00 oraig

Talalékonyhas:

Egym(szakos munkarend 6.00-14.00 oraig

2.3.

Nyitvatartasi rendje

A fenntarto altal meghatarozott napi nyitvatartasi id6: 6.00-18.00 ora.
A gyermekek napirendjét a csoportban és az atadokban ki kell tenni.

2.4. Gazdasagi tevékenysége

2.5.

Pénzlgyi, gazdasagi feladatok a GMK-val kotétt munkamegosztasi megallapodasban
rogzitett részfeladatok:

Munkavédelemmel kapcsolatos jogok, kotelezettségek.

A bdlcsGdei részlegek koltségvetési kereteinek tervezése, kezelése, a mikddtetés
biztositasahoz sziikséges targyi eszk6zok kezelése,

Vagyonvédelmi feladatok, mely a selejtezést, leltarozast és a vagyonkezelést dleli at.
Az intézmény rendszeresen és folyamatosan kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal
Népjoléti és Intézményfeligyeleti FGosztalyaval, rendszeres informaciét nyujt a
feligyeletet ellatdé szervezet részére, valamint biztositja a folyamatos és helyes
adatszolgaltatast valamennyi jogosult igénylé 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.
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1. szamu melléklet a(z) .... ikt. szamu elSterjesztéshez

2.5.2. Informaciéaramlas, informdcidszolgaltatas

a) Az Egyesitett BolcsGdék igazgatdja megszervezi a részlegvezetdk, valamint a
bolecsédei részlegek kozotti egylittmikodést és kapcsolattartast.

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

c) Tajékoztatast nyujt a szakmai eredményekrél a Magyar Bolcsédék Egyesilete
bélcsédei mddszertani szervezetének és a tobbi szakmai szervezeteknek.

d) Rendszeres informaciot nyujt a vezetése alatt allo szakteriilet beszamoltatasarol a
feltigyeletet ellatd szerv részére.

e) A Magyar Bolcsédék Egyesiilete bolcsédei mddszertani szervezete altal javasolt
szakmai, modszertani elvarasokat biztositja és ezek gyakorlati megvaldsulasarol
beszamol.

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

g) Kapcsolatot tart fenn a Magyar Bolcsédék Egyesiiletével.

h) Adatszolgaltatast nyujt a Fenntarto képvisel&jének.

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

XVII.
Az iratkezelés szervezeti rendje, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggo
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok, az iratkezelés felligyeletét ellato
vezetd

Az Egyesitett Bolcsédék intézményében az iratkezelés iranyitasat, felligyeletét és
ellenérzését az Egyesitett BolcsGdék igazgatdja végzi. Az igazgatot iratkezelés
felligyeletében tartds tavollét esetén az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az Egyesitett Bolcs6dék 6 telephellyel rendelkezé intézmény, igy a bdlcséde részlegeiben a
mikodést biztositd iratok kezeléséért, az iratkezelési szabalyzatban megfogalmazott
feladatok ellatasaért a bolcsGde részlegvezetdje a felels.

Az Egyesitett Bolcs6dék igazgatoja

felelés:

a) az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

b) e Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért,
c) az esetleges szabalytalansagok megszilintetéséert,

d) sziikség szerint e Szabalyzat médositasanak kezdeményezéséért,

e) az iratkezelést végzd(k), vagy azért felelés személy(ek) kijeldléséért

f) az illetékes levéltarral torténd egylttmdikodéseért,

g) a bélyegzék nyilvantartasaért,
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h) iratkezelési segédeszkozok biztositasaért (iktatokonyv, kézbesitékonyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatai, valamint szamitastechnikai programok,
adathordozdk stb.),

i) az iratanyag szabdlyos selejtezéséért,

i) a selejtezett iratanyag biztonsagi elirasok szerinti megsemmisitésenek végrehajttatasaert,

k) az Irattari Tervben meghatdrozott id6 utén, az iratanyag levéltarba adasaért,
Feladata: |
a.) a nyilvantartott dokumentumok biztonsagos érzése, tarolasa
b.) a beérkezett és elkiildott levelek iktatasanak ellendrzese
c.) a hivatali kapun keresztiil érkezett dokumentumok figyelemmel kisérése, tarolasa,
igény szerint nyomtatasa, postazasa,
d.) kiadmanyozasi jogkor ellatasa
e.) a hatalyat vesztett dokumentumok kdzponti irattarba adasa

Az Ugykezeld iratkezeléssel 6sszefiiggd felelGssége és feladatai:

Az iratkezel6i feladatokat a kdzponti bdlcs6dében (1156 Budapest, Nadasté park 1.) a
gazdasagi ligyintézd latja el. Tavolléte esetén a gazdasagi csoportvezetd helyettesiti.

Feladata

a) a beérkezett kildemények atvétele, nyilvantartasa (bontas, érkeztetés,
el6zményezés, iktatas, egyéb nyilvantartas), tovabbitasa, postazasa, irattarozasa,
Orzése és selejtezése, az iratok levéltari atadasa

b) akimend levelek iktatasa

c) aziratnak az alkalmazott részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele,

d) abélyegzdék biztonsagos tarolasa, az igazgato utasitasa szerinti hasznalata.

e) iratkolcsdnzéssel jaro feladatok ellatasa

f) akozpontiirattar kezelése

g) aziratok levéltari atadasa

Az iratkezelés maddja, feladat és hataskorok:

e Az Egyesitett Bolcs6dék az iratkezelést a szervezeti tagozodasnak, valamint az
iratforgalomnak megfeleléen vegyes iratkezelési rendszer utjan latja el, melynek
keretében az érkeztetés kézpontilag, az iktatas osztott iktatassal torténik.

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

e Az iratkezelési szabalyzatot évente felll kell vizsgdlni és szilkség esetén
modositani kell. Az iratkezelési szabdlyzat moddositasara Budapest Févaros

Levéltaraval tortént egyeztetést kovetben, levéltari egyetértéssel keriilhet sor.




1. szamu melléklet a(z) .... ikt. szamu eléterjesztéshez

A bolcsédei részlegvezetd iratkezeléssel kapcsolatos feladatai:

kiils6 szervtdl érkezett iratok atvétele, az irat beérkezésének napjan
iktatasa, nyilvantartasa, taroldsa, atmeneti irattarba helyezése,sziikség
esetén tovabbitasa az Ugykezeld részére a Kozponti bolcsédébe.

kildott iratok, dokumentumok iktatasa

az iratok iktatdsa, nyilvantartasa, kezelése, Grzése, tarolasa, irattarba
helyezése

selejtezés elGkeészitése,

az altala vezetett dokumentaciok pontos nyilvantartdsa, zart helyen
torténd tarolasa a bolcsédevezetdi iroddban

a birtokaban lévS bélyegzék biztonsagos tarolasa, az igazgatd utasitasa
szerinti hasznélata.

a kisgyermeknevel6k altal vezetett dokumentumok negyedévenkénti
ellenérzése, ha a gyermek kimarad az intézménybél, a dokumentumokat az
atmeneti irattarban 5 évig tarolja a kozponti irattarba kiildés évszamanak
és az irattari tételszam feltlintetésével.

A kisgyermeknevel6k altal elektronikusan vezetett dokumentumok
feltdltése és mentése a NAS rendszerbe (kdzponti adattarold rendszer)

A dolgozok munkaligyi nyilvantartasait 5 évig tarolja az &tmeneti irattarban
a kozponti irattarba kiildés évszamanak és az irattari tételszam
feltiintetésével.

Emailen érkezett hivatalos levelek nyomtatasa, ,,E” megjel6lésével torténd
iktatasa, nyilvantartasa, sziikség esetén tovabbitasa az ligykezeld részére.

Kisgyermekneveld iratkezeléssel kapcsolatos feladatai:

A kisgyermeknevelé felel6s a rabizott dokumentumok folyamatos nyilvantartasaért,

Orzéséért, melyek kozil a fejlédési naplot és a gyermek egészsegiigyi térzslapot a gyermek

ovodaba tavozdsakor a bolcsddevezetd részére atad.

Az elektronikusan vezetett dokumentumokat az igazgaté altal meghatarozott idépontban

intézmeény altal biztositott pendrive-on atadja a bélcséde vezetdjének.

A szaktanacsado iratkezeléssel kapcsolatos feladatai:

Gyakornoki programhoz kapcsolodo dsszes dokumentum vezetése, biztonsagos Orzése
a szaktanacsdoi irodéban.

A gyakornokok dokumentacidit, tovabba a jegyzokonyveket a gyakornoki program
lejartaig (2 €v) az irodaban elzart szekrényben tarolja, majd az irattari tervben
meghatdrozott irattari tételszam feltlintetésével a kdzponti irattarba dtadja.
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Kiildemények, iratok atvétele és felbontasa:
Egyesitett BdlcsGdék cimére érkezett iratokat, kiildeményeket atveheti:

e kovetlen cimzett, vagy az altala megbizott személy
e aziratkezelést felligyel6 vezetd (igazgato)

e postai meghatalmazassal rendelkez6 személy

e ligykezeld

Az elektronikus iratkezelés specidlis szabalyai:

Kozponti intézményben email-en érkezett hivatalos leveleket nyomtatni sziikséges.
Nyomtatds utdn a beérkezé dokumentumok iktatokonyvében ,E” megjeldléssel sziikséges
rogziteni, iktatdszammal ellatni.

Tagbodlcs6édékben email-en érkezett hivatalos leveleket nyomtatni sziikséges, melyet az
érkezés napjan iktatni kell ,E” jel6léssel, sziikség esetén tovabbitani a kdzponti bdlcsde
ugykezeld részére.

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

XVIIL.
Mdkodtetés, vagyongazdalkodas rendje

1. Miikodtetés

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

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

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

4, Munka- és tlizvédelem

A munka- és tilizvédelemmel kapcsolatos jogokat és kdvetelményeket kiilén szabalyzat
tartalmazza.
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XIX.
Az intézmények latogatasa

Az Intézmény nyitott a sziil6k és a szakemberek el6tt, egyéb latogatot bejelentkezés utjan
fogad. A latogatdoknak a hazirendhez, a gyermekek napirendjéhez és életrendjéhez — a
higiénés szabalyok betartasa mellett — alkalmazkodni kell.

XX.
Foglalkozas-egészséglgyi vizsgalatok

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szold 33/1998. (V1.24) NM rendelet értelmében az Egyesitett BolcsGdék
terlletén alkalmazasban lév6 dolgozokkal el6zetes, idGszakos és sziikség esetén, soron kiviili
alkalmassagi vizsgélatot kell végeztetni. A vizsgdlatokrol és eredményeirdl nyilvantartast kell
vezetni.

XXI.
Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) érvényességéhez az
Onkormanyzat Képviselé-testiiletének jovahagyasa sziikséges.

2. Az SzMSz hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi egységére, belsé szervezeti
egységeire, az intézmény vezetdjére, valamennyi kozalkalmazottjara.

3. Az SzMSz hatdlyba lépése: az Onkormanyzat KépviselS-testiilete jovahagyasat
kovetden. A kihirdetésrdl az Igazgato gondoskodik.

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

5. A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyat veszti az Egyesitett Bélcsédék 2020. januar 29-
én jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az Intézmény vezetSje koteles gondoskodni arrél, hogy a szabalyzatban foglaltakat
valamennyi illetékes szerv, intézmény és annak illetékes dolgozoi megismerhessék és
magukra nézve tudomasul vegyék.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Bélcsédék
szervezeti felépitése

2. sz. melléklet: Hazirend

sz. melléklet: Az Egyesitett Bolcs6dék szervezeti egységei

4. sz. melléklet: Bolcsédei Erdekképviseleti Forum Szervezeti és M{ikddési Szabalyzata

w
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5. sz. melléklet: Megallapodas — Idszakos gyermekfeliigyelet
6. sz. melléklet: Jatszocsoport szolgéltatas — Hazirend
7. sz. melléklet: S6szoba hasznalat — Hazirend

Budapest, 2021. 07.06.

Naszekné Ladola Erika
Egyesitett Bolcs6dék Igazgatoja

Zaradék:

A Szervezeti és Mikoddési Szabalyzatot Budapest F&varos XV. Keriileti Onkormanyzat

Képvisel6-testiilete ......ovvnirernenne Ok. szamu hatarozatdval hagyta jova.
Az 5zMSz kihirdetése.......ccccveuvurune napjan megtdrtént.

Naszekné Ladola Erika
Egyesitett BolcsGdék Igazgatdja
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BOlESOA0 CIMOLiivnnuimnimmsmisaiinissieisissmsine Telefonszama:.....cccveeevrecrens
BolcsOdevezetd neve.........cueeeeereeeeanns

1)

2)

3)

4)

5)

6)

8)

9)

HAZIREND

Bolcsddei ellatas, id6szakos gyermekfelligyelet

A fenntarto altal meghatarozott napi nyitvatartasi id6:

Hétf6tél — péntekig, 6-18 oraig

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

A bélcséde naponta reggel 6 6ratdl 8 draig fogadja az érkezé gyermekeket. Kérjiik,
hogy 8.00 - 8.30 kozott lehetdség szerint ne zavarjak a reggelizést, mert a
kisgyermeknevelSk ebben az idészakban nem tudnak megfeleléen figyelni az érkezé
gyermekekre. A gyermek hazavitelére este 18-ig van lehetGség, azonban kérjik a
Kedves SziilGket, hogy lehetség szerint 17.50-ig érkezzenek meg az intézménybe.

A bolcsédei élet folyamatat a gyermekcsoportok napirendje tartalmazza. A napirend
kialakitdsdban fontos a sziil6k kozremikédése is, ezért megkérjiik Ondket, hogy
lehetdség szerint déleldtt 10 oraig érkezzenek meg az intézménybe. Ha ennél késébbi
id6pontban érkeznek, azt jelezzék a bolcsédevezetd vagy a kisgyermekneveld felé.

A gyermek hazavitelérél a szil6k valamelyikének, vagy a szilé altal irasban
meghatalmazott személynek kell gondoskodni. A bélcséde 14 év alatti gyermeknek,
ittas feln6ttnek gyermeket nem ad kil

A bolcsédébe jaro gyermekek biztonsaganak védelme mindannyiunk kozos
feleléssége, ezért megkérjik a Tisztelt Sziil6ket, hogy a bdlcsédébe érkezéskor és
tavozaskor a bejarati ajtokat, kapukat sziveskedjenek becsukni és azok zarodasaral
meggy6z6dni.

A bdlcsédei atadokban minden gyermeknek kilon szekrénye van a ruhak tarolasara.
Kérjik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljdk a szekrényekben, mert a
bélcsédében hagyott, ill. a gyermeken lévé (ékszer, ruha) vagy hozott targyakért
felelésséget vallalni nem tudunk.

A gyermekek boélcsédei ruhazatarol a sziil6 gondoskodik. Sziikség esetén valtéruhat
tud a bolcséde biztositani. A még nem szobatiszta gyermekek részére textilpelenkat
biztositunk. Amennyiben a sziil6 az otthon hasznélt pelenkahoz ragaszkodik, tugy azt
neki kell biztositani a bélcsédei napirend alapjan. Azonban a gyermekek tisztasagi
csomagjait a bolcséde biztositja. (papirzsebkendd, WC papir, folyékony szappan,
szalvéta, popsi térlé kendd)

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

Kronikus betegség vagy taplalékallergia miatt diétara szorulok étkeztetését
biztositjuk, az étrendre vonatkozo el6irasok betartasa mellett, szakorvosi javaslat
alapjan. Gydgyszerallergiarol minden esetben irdsban tajékoztassak a
kisgyermeknevelGket.

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

folott) antibiotikumot szedd vagy fert6zésre gyanus gyermek a bolcsédét nem
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latogathatja. A csaladban el6fordulé fert6z6 betegségekrdl a bolcsédét értesiteni kell
(24 oran beldl).

11) Abban az esetben, ha a gyermek napkézben megbetegszik a bolcsédében és ez lazzal
jar, a kisgyermeknevel§ értesiti a sziil6t vagy a szul6 altal kijeldlt hozzatartozét. Ehhez
feltétlenll sziikséges a pontos cim és a telefonszdm, amit az Gzend flizetbe kérilink
beirni. Kérjik, hogy ilyen esetben minél el6bb gondoskodjanak a gyermek
hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasardl, ezzel is novelve a gydgyulds esélyeit.

12)Ha a szilé a gyermekét betegség vagy mas ok miatt nem hozza bdlcsédébe, a
tavolmaradas okdt masnap reggel 8 draig kozolje a csoportos kisgyermeknevelével.
Betegség esetén orvosi igazoldssal, 3 napot meghaladd hianyzas utan nyilatkozat
kitoltésével tudjuk fogadni a gyermekeket. Az étkezés téritési dijanak lemondasat a
hianyzas masodik napjatol tudjuk figyelembe venni. Gondozasi dijat csak azokra a
napokra kell fizetni, melyeken a gyermek a bélcs6dében tartozkodik. Hidnyzast
kovetden kérjik, hogy el6z6 nap 8.00 oraig jelezzék, ha gyermekiik ismét johet
bolcsédébe.

13) A csalad és a bolcséde kapcsolatanak erdsitése érdekében lehetéséget biztositunk a
szlil6vel torténd beszoktatdson tul a kisgyermekneveld - sziilé napi talalkozasaira, az
lizend flizeten keresztiil torténd informacio cserére. Madot adunk a csaldadoknak a
bolcséde életébe vald betekintésre is. Kérjiik, hogy latogatasaik idépontjat a
gyermekiik kisgyermeknevelGjével elére egyeztessék.

14) A bolcséde altal szervezett sziil6i és csoportértekezleteken nyilt napokon minden
szlil6bnek lehetésége van részt venni a folyamatos kapcsolattartas és a gyermek
bolcsédei életének figyelemmel kisérése céljabdl. Az uzené flizetbe torténd
bejegyzéseiket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi allapotara, akar a gyermek
fejlédésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

15) Kérjuk, hogy az étkezési és gondozasi téritési dijat az elGre jelzett napon, pontosan
fizessék be, még hidanyzas esetén is. Fizetési és egyéb gondjaik esetén keressék a
bélcséde vezetdjét, aki felvilagositassal és segitséggel all rendelkezésiikre.

16) A bolcs6de nyaron a fenntarté altal meghatarozott id6re bezar. A gyermek
elhelyezésérdl a szilének kell gondoskodni. Indokolt esetben a szilé kérheti
gyermekének masik bolcsédébe valo elhelyezését. A teljes integracioban nem
nevelhetd Sajatos Nevelési Igényl gyermekek ugyeleti ellatasat nem tudjuk
biztositani.

17) A gyermek bolcsédei nevelése-gondozasa megszlinik a nevelés év végén, ha 3. évét
betoltotte, de ha testi vagy szellemi fejlettségei szintje alapjan még nem érett dvodai
nevelésre, akkor a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd-
gondozhato bolcsédében. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. tv. (a tovabbiakban: Gyvt.) 36. § (1) bekezdése alapjan a szulé
panasszal fordulhat az adott intézmény vezetGjéhez, az Egyesitett Bolcs6édék
igazgatdjahoz vagy a Bolcsédei Erdekképviseleti Férumhoz a kovetkezd esetekben:

a) az ellatast érinté kifogasok orvoslasa érdekében,
b) a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoi
kotelezettségszegése esetén,
c) aGyvt. 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.
Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgdlja, és
tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak lehetséges modjardl. A gyermek sziilGje vagy
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mas tdrvényes képviselGje az intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi
képvisel6hoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje vagy az érdekképviseleti forum 15
napon belll nem kild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett
intézkedéssel nem ért egyet.

18) Felhivjuk a Tisztelt Szilék figyelmét, hogy az intézmény egész teriiletén és 5 méteres
korzetében tilos a dohanyzas!

19) A hazirend betartasa minden sziil6 szamara kotelezé, ismételt, sulyos megszegése a
gyermek bolcs6débdl valo kizarasat vonhatja maga utan.

A hazirend betartasat kdszonjlik.

Egyesitett Bolcs6dék Igazgatdja Bolcsédevezetd
Zaradék: A Hazirendben foglaltakkal egyetértek.

Bolcsédei Erdekképviseleti Forum Elndk



Budapest FGvaros XV. keriileti Onkormanyzat
Egyesitett Bolcs6dék

Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat

3. sz. melléklet

Az Egyesitett Bolcs6dék szervezeti egységei

Intézmények Intézmények Elérhetdség Dolgozoi Férdhely
neve cime (Tel:) létszam
(f6)

Gyongyszem 1158. Bp. Bezsilla | 419-52-42 11,12 40
Bolcsdde Nandor u. 17.
Szivarvany 1152 Bp. F6 at 33. | 307-72-28 26,2 100
Bolcsdde
Mazsolapalota 1157. Bp. 417-88-06 31,25 140
Bolcsdde Kavicsos koz 6.
Csemetekert 1158. Bp. 416-73-68 19,15 84
Bolcséde Wesselényi u. 33.
Szazholdas 1156. Bp. Kontyfa | 418-33-77 30;25 140
Pagony Bolcséde | u. 6.
Idevar Bolcs6de 1156 Bp. Nadasté | 416-05-30 40,53 140

park 1.
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BOLCSODEI ERDEKKEPVISELETI FORUM

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
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Budapest Fovaros XV. kertilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzata (a
tovabbiakban: Fenntartd) a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolod
1997. XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 35. §-a alapjan az aldbbiak szerint
hatarozza meg az altal fenntartott Egyesitett Bolcsddék ellatasaban részesiilok
érdekvédelmét szolgald érdekképviseleti forum megalakitasanak és mitkodésének
szabalyait.

I. Altalanos rendelkezések

. Az Erdekképviseleti Forum (a tovabbiakban: Forum) a bélesédei ellatasban
részesiildo gyermekek érdekeinek megjelenitését, képviseletét szolgalja és
latja el.

A Forum mikodésének célja, hogy a bolcsodei ellatdsban részesiild
gyermekek érdekét szem elOtt tartva, a gyermekek sziilei, tdrvényes
képviseldi (a tovabbiakban egyiitt: sziilok), az Egyesitett Bolcsodék és a
Fenntartd képviseloi egyiittmiikddjenek. Feladata az allaspontok feltarasa,
vélemények ¢€s informaciok cseréje, a kiillonbozo fejlesztések és torekvések
ismertetése, valamint egyeztetese.

(RO

3. A Forum az Egyesitett Bolcsodék telephelyei (a tovabbiakban: bélcsodei
részleg) szerint alakul meg és miikodik.

I1. A Forum szervezete

1. A Forum valasztott tagokbol és allando meghivottakbol all.

[§S]

A Forum valasztott tagjai:
a)az ellatasban részesiilo gyermekek sziileinek képviseléi (a
tovabbiakban: sziiloi oldal),
b)a bolcsoédei részleg (a tovabbiakban: intézmény) dolgozdinak
képviseloi (a tovabbiakban: dolgozoi oldal),
c) a Fenntart6 delegaltja (a tovabbiakban: fenntartoi oldal).

3. A sziiloi oldal megvalasztasa
A Forumrdl az elso un. 6sszevont sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast a

szlilok, akik a bolesddei felkésziilést segitd, elsd Un. sziildcsoportos
értekezleten, csoportonként, egyszer(i szotobbséggel valasztjak meg maguk




kozil a sziil6i oldal egy-egy tagjat. Gyermekenként egy jelenlévo sziilo
rendelkezik szavazati joggal, és jelolhetd tagnak.

4. A dolgozéi oldal megvalasztasa

Az intézmény foallasi dolgozdi egyszerli szotdbbséggel vélasztjdk meg
maguk koziil a dolgozoi oldal tagjait.

5. A Fenntart6 a Forumba egy személyt delegal.

6. A sziiloi oldal képviseldinek szama nem lehet kevesebb a dolgozoi és a
fenntartoi oldal képviseldinek egyiittes létszamanal.

7. A Forum munkajaban allando meghivottként, tanacskozasi joggal vehet
részt az Egyesitett Bolesodék Igazgatoja.

8. A Forum az alakulé iilésén, tagjai koziil, egyszerli szotobbséggel elnokot
valaszt. Az elndok megbizatisa hatarozatlan idére szdél és lemondassal,
visszahivassal, vagy tagsaga megsziinésével szlinik meg.

9. A tag megbizataisa megvalasztasaval és a megbizatas elfogadasaval,
hatérozatlan idore jon létre.

10. A tag megbizatasa megsziinik:
a) lemondassal,
b) visszahivassal,
c¢) halallal,
d) helyi dnkormanyzati képviseld esetében az dnkormanyzati képviseleti jog
megsziinésével.

11. A tagsag megszlinését kovetden az érintett oldal képvisel6i egy honapon
beliil kotelesek Uj tagot valasztani.
III. A Forum miikédési rendje

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

2. Az iilést az elndk hivja 6ssze és vezeti. Az irasbeli meghivot legalabb az
{ilést megel6z6 15 napon beliil ki kell kiildeni, és abban ismertetni kell a
targyalandé napirendi pontokat.




L

Az iilést kotelezd dsszehivni a sziiloi oldal egybehangzo, irasbeli kérelmére,
vagy a fenntartdi oldal irasbeli kérelmeére.

A Forum hatarozatképes, ha az lilésen a tagok tobb mint a fele jelen van. A
Foérum dontéseit hatarozati formaban a jelenlévd tagok tobb mint felének
egybehangzo szavazataval, nyilt szavazassal hozza meg. A valasztott tagok
egyenld szavazati joggal rendelkeznek, szavazategyenloség esetén az elndk
szavazata dont. A szavazast kovetden a kisebbségben maradt allaspont
képviseldi kérhetik, hogy véleményiiket az tlésrdl késziilt jegyzOkdnyv szo
szerint tartalmazza.

A Forum tilésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza a jelenlévo
tagok nevét, az iilés helyét és idejét, a napirendi pontokat, a hozzaszolasok,
vélemények lényegét, €s a hozott hatarozatokat. A jegyzokonyvet az elnok
és egy jelenlévo tag hitelesiti.

IV. A Forum jogosultsagai

Tajékoztatashoz valo jog

A Forum tajékoztatast kérhet

a) a Fenntartotol a jogosultsagainak gyakorlasahoz sziikkséges dnkormanyzati
eloterjesztésekrol, fenntartoi dontésekrol, egyéb intézkedési tervekrol,

b) az intézmény vezetdjétdl a kolcsonds érdeklddésre szamot tarto,
gyermekeket és sziiloket érinto kérdésekrol, atszervezésekrol.

2. Véleményezéshez, javaslattételhez, intézkedés kezdeményezéséhez valo

Jog

A Forum

a) javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységét nem veszélyeztetd
szolgéaltatasok tervezésére és miikodtetésére, valamint az abbol szarmazd
bevételek felhasznalasara,

b) véleményt nyilvanithat a gyermekeket érinto tigyekben,

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

Egyetértési jog

A Forumnak egyetértési joga van az intézményi hazirend jovahagyasanal.

Panaszok kivizsgalasa




A Forum sziikség esetén rogziti és megvizsgalja a hozza elbterjesztett
panaszokat. A Férum koteles 30 napon beliil lefolytatni a vizsgélatot, €s
annak eredményérol tajékoztatni a panaszost.

Amennyiben a panaszos a fenti hataridon beliil nem kap értesitést a vizsgalat
eredményérol, vagy azzal nem ért egyet, 15 napon beliil a polgarmesterhez
fordulhat.

5. A Férum dontéseit az intézmény hirdetotablajan torténd kifliggesztéssel teszi
kozzé.

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

7. A Forum miikodésének anyagi, targyi feltételeit a Fenntarté biztositja az
intézményen keresztiil.

V. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az Egyesitett Bolcsodék Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatanak része, melyet az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
......... /2021. (....) k. szamu hatarozataval hagyott jova, és a kihirdetésével lép
hatalyba.

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

Budapest, 20.. .......ooeiiein

Naszekné Ladola Erika
Egyesitett Bélcsddék
igazgato
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Az Erdekképviseleti Forum tagjainak névsornyomtatvanya

.............. Bolcsode
Erdekképviseleti forum elnéke: .....................ccoooooieiiinn...n.
Sziildi oldal képviseldi:
............... SRODETU LEOVIRIAIES .o wuvmmsinus sunmmummonsmesmusien swas
............... OOt KEDVISBIOTE: .o mascisininnbonin saies sisams sivmssi vons
............... CROPOrt KEDVIBBLOIE! «uos sswwammvammwsines sowes o smuas s o
............... csoport Képviseldje: ..o.vvivieiiiiiiiiii
............... csaport KEpVISeIONe: v svnvnnvaisvansnsamongs som s vmannnve i
Dolgozoi oldal képviseldi:
.......................................... kisgyermekneveld
.......................................... kisgyermekneveld
.......................................... bdlcsddevezetd

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

(Az alapul szolgald képviselo-testiileti hatarozat szama: ........................... )
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Megallapodas
Id6szakos gyermekfeliigyelet

Amely létrejiitt (szlilG, gondviseld NeVe).. st o s mint
kérelmezé (a tovabbiakban: Sziil6) és a Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Egyesitett BOICSOAEK  .ccovvvvvvirevciciisicinnnn . DOlCSOdE  VEZELGjE (a tovabbiakban:

Bolcsédevezetd) kozott.

Szilé

= neve:

lakcime:

személyi igazolvany szama:

telefonszama:

1

A szolgaltatast igénybevevd gyermek

- neve:
- sziletési helye, ideje:

- TAJ szama:

A szolgéltatas idénybevételének id6pontja:

1. Azidészakos gyermekfeliigyelet alkalmanként nyujt segitséget a bolcsédébe nem jard
gyermekek sziileinek a napkozbeni ellatasban, feltéve, hogy azt az Ures fér6helyek
szama lehetdvé teszik.

2. Amennyiben az igényelt id6tartamra étkezés is esik (reggeli / tizérai / ebéd /
uzsonna), arra az étkezésre vonatkozéan meg kell fizetni az étkeztetés személyi
téritési dijat.

3. Az idészakos gyermekfeliigyelet személyi téritési dijat étkezés igénylése esetén az
igénylés napjan, étkezés igénylése nélkiil a szolgaltatas igénybevételének napjan,

alkalmanként kell megfizetni, a BélcsGdevezetdnél.
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4. Az id6szakos gyermekfeliigyelet személyi téritési dija a Képvisel6-testiilet szemeélyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti  alapelldtasokrol szélé  41/2003  (XII.8.)
dnkormanyzati rendelete alapjan: 300 Ft/f6/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 szilé vallalja, hogy gyermekét egészségesen, fert6zésmentes kérnyezetbél hozza a

bélcsédébe.

6. A szilé vallalja, hogy tajékoztatja a bodlcsédét a gyermek egészségi allapotaval
kapcsolatos kérdésekrdl (allergia, gyogyszerérzékenység, kronikus betegségek,
ldzgdres, otthoni sériilések stb.), és tudomasul veszi, hogy amennyiben a szolgaltatas
a bolcsode lres férdhelyein torténik orvosi igazolas sziikséges az igénybevételhez.

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

8. Varatlan betegség, baleset esetén a BolcsGdevezeté telefonon azonnal értesiti a
szul6t és sziikség esetén orvost hiv.

9. Szil6 a boélcséde hazirendjet tudomasul veszi és vallalja, hogy az abban foglaltakat
betartja.

10. A bolcséde kisgyermekneveldi viéllaljak a gyermek magas szakmai szinvonald
gondozasat, nevelését a sziil6 tavollétének ideje alatt.

BOLEDEAL, .cnnmiomanmsssssinms

Szuld Bolcs6devezetd
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Jatszocsoport szolgaltatas

Hazirend

Jatszécsoport meghatarozasa:

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikddésiik feltételeirsl szol6 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet 44. § (1) bekezdés a) pontja, valamint a (2) bekezdése alapjan, ha a bélcséde
alapfeladatat nem veszélyezteti, a bolcséde téritési dij ellenében, kiilon szolgaltatasként
jatszocsoportot mikodtethet.

A bolcsédében, kiilon jatszocsoport kialakitasaval, a sziil6kkel vagy hozzatartozokkal egyiitt
fogadjak a gyermekeket a hét bizonyos napjain. A kisgyermeknevel§ szerepe megvaltozik: 6
a haziasszony a csoportban, a gyermekeket a kiséréik gondozzak.

A jatszécsoport lehetdséget teremt arra, hogy:

e asziilé és gyermeke kedvezd koriilmények kozott jatszhasson egyiitt,

a gyermekek baratkozhassanak egymassal,

e asziil6k beszélgethessenek egymdssal, kicserélhessék tapasztalataikat,

e asziil6k tanacsot, segitséget kérhessenek a kisgyermeknevel6tél,

e a sziil6k klubszer(i foglalkozdsok keretében beszélgethessenek a kisgyermeknevelés

és gondozas, az egészséges életmdd, stb. teriilet szakembereivel

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

e csiitortok: 9.30 oratdl 11.30 oraig
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2. Aszolgaltatast a tervezett igénybevétel el6tt 2 munkanappal kell megrendelni.

| 3. Aszolgaltatast étkezés igénylése esetén személyesen, étkezés igénylése nélkil
telefonos egyeztetés utan térités ellenében lehet megrendelni.

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

A szolgaltatasok téritési dijat a KépviselG-testlilet személyes gondoskodast nyuijto
gyermekjoléti alapellatasokrol szolé 41/2003 (XI.8) onkormanyzati rendelete
hatarozza meg.

A szolgaltatas személyi téritési dija: 600 Ft/f6/alkalom (1 alkalom 2 6ra)

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

6. A csaladban el6forduld fert6z6 megbetegedést a sziil6 koteles bejelenteni.

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

8. A hazirend betartasa a szolgaltatas igénybevev6i szamara kotelezd.

B REIESE, xcvsss crsnsseinisirtsssangensanomsrrasasmonns

Egyesitett Bolcsédék Igazgatoja Bélcsédevezetd

A hadzirendet megismertem, és az abban szereplé — sziil6re vonatkozé — szabdlyokat be

fogom tartani.
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7.sz. melléklet

Sdszoba hasznalat

Hazirend

Soszoba meghatarozasa:

A somadrin oldat belégzése jotékony hatassal van légluti megbetegedésben szenvedd
gyermekre illetve erdsiti az immunrendszeriiket, ndveli szervezetiik ellendlld képességét. A
csak természetes anyagokat tartalmazo telitett sooldat a nagy parolgasi feliiletnek hala
minden motorizacié nélkil atalakitja a helység mikroklimajat, a szoba pedig lényegében az
aldasos hatdsukrél kozismert sobarlangokat "utdanozza". A sdszoba a Somadrin Klimaoldat
folyamatos parolgasa soran jelentésen emeli a helység relativ paratartalmat, serkenti a
légzdszervek aktivitasat, a horgdk oOntisztulasat, mely altal csokken a nyalkahartya
gyulladasa.

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

jaro gyerekek ritkabban betegszenek meg, és hamarabb gydgyulnak.

1. A bolcséde téritési dij ellenében, kiilon szolgdltatasként s6szoba hasznalatot biztosit.

2. A szolgaltatas — szulé altal fizetendd — személyi téritési dijat a KépviselG-testiilet
személyes gondoskodast nydjté gyermekjéléti alapellatasokrol 41/2003 (XI1.8.)
onkormanyzati rendelete hatarozza meg.

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

4. A szolgaltatast el6re egyeztetett id6pontban, hétkdznapokon, 12.00 oratol 17.00
oraig lehet igénybe venni.

5. A soszobat a gyermekek kizarélag sziilGi felligyelet mellett vehetik igénybe.
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6. A hazirend betartasa mellett mindenki sajat felel6sségére hasznalhatja a szobat!

7. Valtocip6 hasznalata kotelezd!

8. A szobdban egyszerre maximum 5 gyermek tartézkodhat.

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

10. A gyermekek ne nydlhatnak a sooldatba, ha mégis eléfordulna, bé vizzel mossanak
kezet!

11. A hazirend betartasa a szolgaltatast igénybevevéi szamara kotelezd!

Budapest; . wusssasissinmsmassismse

Egyesitett Bolcsddék lgazgatdja Bblcsédevezetd

A hdzirendet megismertem, és az abban szereplé — sziilére vonatkozd — szabdlyokat be

fogom tartani.




