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ELOTERJESZTES : (. .
Egyesitett Bélcsédék Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak jévahagyasarol

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrdl szolé 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 104. § (1) bekezdés e) pontja alapjan a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltato tevékenységet ellaté allami és nem allami intézmény fenntartoja
ellenérzi €s évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét, a szakmai
program végrehajtasat, valamint a gazdalkodas szabalyszeriiségét és hatekonysagat.

Kerlletiinkben a bélcsédei ellatast a Budapest Févaros XV. Kerilleti Onkormanyzat
Egyesitett Bdlcsdédék (a tovabbiakban: Intézmény) tagintézményei latjak el. A Gyt
rendelkezéseinek eleget téve a Polgarmesteri Hivatal Népjoléti és Intézményfelugyeleti
Fdosztalya az Intézmény mikddési tevékenységet rendszeresen ellendrzi.

Az Intézmény igazgatéja 2022. januar 24. napjan benyujtotta az Intézmény 2021. évi
Beszamolojat, Szakmai Programjat és annak tovabbi mellékleteit.

A Szakmai Program 7. szamu mellékletét képezd Szervezeti és Mdkddési Szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) tobb ponton modositasra szorult, ezért az Intézmény igazgatdja
felUlvizsgalta az SZMSZ-t, és elkészitette annak aktualizalt szévegét, melynek |lényeges
valtozasai az alabbiak:

- Az /4. fejezetben kifejtésre kerllt a Sajatos Nevelési Igényl (a tovabbiakban: SNI)
gyermekek nevelése, gondozasa kérében ellatott alaptevékenység. Az Intézmény, mint
koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozik az SNI gyermekek nevelése,
gondozdsa a részleges integracio lehetéségét alkalmazva. Ennek keretében a
koltségvetési szerv székhelyén, intézményi egysegként mikddik az Idevar Bélcsode,
mely 18 féréhelyen, két specialis csoportban latja el — az egyik csoportszobaban ép
fejlédésmenetl, a mellette 1évé csoportszobaban a sajatos nevelesi igényli gyermekek —
ellatasat. (Jogalap: 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 35. § (3) bekezdeése)

Fentiek okan a fejezet tovabbi pontokkal bévillt a megeldz6 allapothoz viszonyitva.

- Uj fejezetek kerlltek beépitésre, emiatt a tovabbi fejezetek szamozésa maédosult. A
beépitésre kerllt fejezetek az alabbiak:

- XVI fejezet: Kisgyermekneveldk feladatkére,

XVII. fejezet: Bélcsédei dajkak feladatkére,

XVIII. fejezet: Konyhai dolgozok feladatkére,

XIX. fejezet: Mosondk feladatkére,

- XX. fejezet: Technikai dolgozé (Takaritond) feladatkore.

- A XXIIl. fejezetbe 5. pontként bekerilt egy Uj szabalyozasi rendelkezes, a Jarvanylgyi
vészhelyzet.

- A XXVI. fejezetként beépitésre kerult az Adatvédelerm témakdre.

- Kiegészitésre kerult tovabba a XVIII. fejezet (Zard rendelkezések), 5. pontja az alabbi
szbvegrésszel: ,Az intézmény eredményes és hatékony muikddéséhez sziikséges
rendelkezéseket az 6nallé szabalyzatok tartalmazzak, igazgatoi utasitasok egészitik ki.”
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Az SZMSZ 2. szamu mellékletét alkotd hazirend az alabbi pontokban modosult:

- a korabban ,lzend fuzet” néven a szllével valé kapcsolattartdsra alkalmazott eszkéz U
elnevezeése ,csaladi fizet”,

- a 11) pont ertelmében — pl. megbetegedés fellépése esetén — a sziild, vagy a szulé altal
megjelélt hozzatartozod értesitéséhez nélkulézhetetlen pontos cim és telefonszam
megadasa az Uzend fuzetbe valé beiras helyett kdzvetlenll a kisgyermeknevelék felé
szilkséges.

Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése értelmében a
Koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és madjat
szervezeti és miakodési szabalyzat allapitia meg. A szervezeti egységekre vonatkozo
szabalyokat a kdltségvetési szerv szervezeti és mikodeési szabalyzataban vagy a szervezeti
egységek (gyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsé szabalyzatban kell
meghatarozni.

A Gyvt. 104. § (1) bekezdés d) pontja alapjan az intézmény szervezeti és muikodési
szabalyzatat, szakmai programjat az intézmény fenntartoja jogosult jévahagyni.

Az Intézmény altal elkészitett és benyujtott SZMSZ moddositas megfelel a hivatkozott
jogszabalyi eldirasoknak.

Kérem a tisztelt Képviseld-testlletet, hogy az eldterjesztést megtargyalni eés a hatarozati
javaslatot elfogadni sziveskedjen.

Coarin nehs A
Cserdiné Németh Angela

polgarmester
1. Mellékletek:

1. melléklet: Egyesitett Bélcsodék Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
2. El6készitésért felelés szervezeti egyseg:

Népjoléti és Intézményfeligyeleti Féosztaly 2022. februar "4 2* 0 Aldiras:... .. 0

3. Bizottsagok: Népjoléti Bizottsag, Jogi Bizottsag

ol It I
4. Jegyz6i lattamozas: 2022. februar “z Aldiras:. Nl e

5, Meghivandé: -

6. Hattéranyag a Népjoléti és Intézményfellgyeleti Féosztalyon talalhato.

Hatarozati javaslat:

A Képviselo-testllet ugy dont, hogy a(z) ............... ikt. szamu eléterjesztés 1. melléklete
szerinti tartalommal jévahagyja a Budapest Févaros XV. Kerileti Onkormanyzat Egyesitett
Bolcsoédék Szervezeti és Mdilkodési Szabalyzatat. Felkéri a polgarmestert, hogy a
koltségvetési szervet értesitse a Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat jovahagyasarol.

Felelds: polgarmester
Hataridé: 2022. februar 24. (dontésre)
2022. februar 28. (értesitésre)
A hatarozati javaslat elfogadasahoz egyszerii szavazattobbség sziikséges!
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Jogszabalyi hivatkozasok:

— az éllamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja és 10. § (5)
bekezdése;

— az éllamhéztartésrol szold toérvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése;

— a koézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének &ltalanos kévetelményeirdl szolo
335/2005. (XlI. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése;

- a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térveny
104. § (1) bekezdeés d) és e) pontja.
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Szakmai Program 7. szamu melléklete Az el6terjesztés melléklete

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

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kihirdetve: .........cccoeenceiennernennes



Irdnyadd jogszabdlyok:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. térvény,

az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény (Aht.),

az allamhaztartasrdl szold toérvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.),

a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
aldarendeltségl szervek feladat és hataskorérdl szolo 1991. évi XX. torveny,

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

a kozalkalmazottak jogallasarol szélé 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.),

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

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

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

a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolé 257/2000.
(XIl. 26.) Korm. rendelet,

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

a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény,

a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrdl szélé 328/2011. (XIl. 29.) Korm. rendelet,

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

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

a Képvisel6-testiilet személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasokraél 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 es az ilyen adatok szabad



aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérsl (Altaldnos

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

sz6l6 5/1998. (l11. 24.) 6nk. rendelete.

l.
Alapitas

Harom éven aluli gyermekek elldtasa, gondozasa, nevelése céljabdl a Budapest Févaros XV.
keriileti Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, mint alapité szerv létrehozta a

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

koltségvetési szervét.

A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat kelte: 2020. julius 20.
A legutolso modosito hatarozat szama: 272/2020. (VI1.24)

1. Akoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv

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

1.1.2. roviditett neve: Egyesitett Bolcs6dék

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

telephely megnevezése telephely cime
1 Gyongyszem Bdlcsdde 1158 Bp., Bezsilla N. u. 17.
2 Szivarvany Bolcsdde 1152 Bp., F6 at 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.




2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsz(inésével 6sszefliggd rendelkezések

2.1. Akoltségvetési 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 Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormanyzatanak Képviseleti-testiilete.

3.1.2. székhelye: 1153 Budapest, Bocskai u. 1-3.

3.2. Akoltségvetési 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 alapelldtds keretében biztositott
gyermekek napkoézbeni ellatasa bolcsédei ellatas formajaban.

4.2. A koltségvetési szerv fGtevékenységének adllamhaztartdsi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 889110 Bolcsbdei ellatas

4.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége: A csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek
napkdzbeni elldtasa, szakszerl gondozasa és nevelése. Ha a gyermek a 3. életévet
betéltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az évodai
nevelésre, a 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato
a bolcsédében. Bélcsédei ellatas keretében a sajatos nevelési igényl gyermek,
valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek nevelése és gondozasa is
végezhetd. A bdlcsédei ellatdsban a sajatos nevelési igényl gyermek annak az évnek
az augusztus 31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti. (Jogalap: a
Gyvt. 42. §-a, 42/A §-a 94. § (3) bekezdés a) pontja).

A kéltségvetési szerv székhelyén, intézményi egységként miikodik az Idevar Bolcsdde.



Az Idevar bolcs6de 18 férShelyen, két specialis csoportban latja el a Sajatos Nevelési

Igényli gyermekek nevelését, gondozasat a részleges integracio lehetdsegét alkalmazva,

mely soran az egyik csoportszobdaban ép fejlédésmenetl, a mellette I[évd

csoportszobdban a sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasa folyik.

A sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek

bdlcsédei ellatas keretében valé nevelése, gondozasa torténhet

a) a nem sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra nem jogosult
gyermekekkel k6z6s csoportban, vagy

b) specialis bolcsédei csoportban (Jogalap: 15/1998.(IV.30.) NM. Rendelet 35.§ (3.)
bekezdés)

4.4, A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:
kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcido megnevezése
1 | 104031 Gyermekek bélcsédei ellatasa
5 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali
intézményében
3 | 104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsGdében
45. A koltsegvetesi szerv illetékessége, miikodési terilete: Budapest Févaros XV. keriilet
kozigazgatasi teriilete.
5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét a Budapest
Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXII. torvény alapjan
nyilvanos palyazat Utjan, hatarozott idére, legfeljebb 5 évre bizza meg. A munkaltataoi
jogokat egyebekben a polgarmester gyakorolja. Az intézmény vezetSje ,magasabb
vezetd” besoroldsu kozalkalmazott.
5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
N S a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
1 | kézalkalmazotti jogviszony S
torvény
2 | munkaviszony a Munka Torvénykonyveérél szold 2012, évi l. torvény

.
Koltségvetési szerv

Bankszamla szama: 15515287
Szamlavezetd: OTP Kereskedelmi Bank Nyrt.
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Adészama: 15515287-2-42
Torzskonyvi azonosito szama: 515289
Altalanos forgalmi adé befizetésére kételezett az ad6tdrvény alapjan.

1.
ElGiranyzatok feletti jogosultsaga

Az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag — az Avr. valamint a Gazdasagi M(ikédtetési
Kézpont (a tovabbiakban: GMK) és az intézmény altal megkotdtt Munkamegosztasi
Megdllapodas fliggvényében — kiterjed az elSirdnyzat felhasznaldsra, a kiemelt elSiranyzat-
modositasdanak kezdeményezésére, az elemi koltségvetésben szereplé, kiemelt
el6irdnyzatokon beliili el6iranyzat - médositasra.

V.
Feliigyelet

1. Az Intézmény fenntartdja, felligyeleti, iranyito szerve:

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

A feliigyeleti jogkort a Fenntartd — egyes esetekben az altala atruhazott feladat - és
hataskérben — a Népjoléti Bizottsag utjan gyakorolja.

A Fenntartd iranyitdsi feladatai kiiléndsen:

- az alapito altal meghatarozott céloknak megfelel6é miik6dés biztositasa,

- azIntézmeény miikddeési kdltségének, fejlesztéesének megallapitdsa,

- dont a bolcsédék létesitésérdl, férShelyek bévitésérdl/ csokkentésérdl vagy atmeneti
szlinetelésérdl, tevékenységi kbrének maodositasarol,

- ellendrzi az Intézmény gazdalkodasanak és mikodésének torvenyesseget,

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

- jovahagyja az Intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat,

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

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

2. Az Intézmény szakfeliigyeleti szerve:

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

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



V.
Feladatok, tevékenységek

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

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

VI.
Az lgazgato jogallasa

Az Intézményt a Fenntarto altal — nyilvanos palyazat alapjan, hatarozott idére — megbizott
Egyesitett BolcsGdék lgazgatdja (a tovabbiakban: Igazgatd) vezeti, egyszemélyi
felel6sséggel. Az |gazgatd magasabb vezeté beosztdsu kozalkalmazott, aki a Vnyt. alapjan
évente vagyonnyilatkozat-tételre koteles.

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

2. Az lgazgato (egy személyben) felelGs:
a) az intézmény kezelésében lév6 vagyon rendeltetésszeri hasznalataért, és az
alapito okiratban eldirt tevékenységek megfelels ellatasaert,
b) a koltségvetési szerv gazdalkodasaeért, tervezési, informacié szolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséeért,
c) az intézményi szakmai munka belsé ellenérzés megszervezéséért és miikodéséért,
d) a bolcsédei részlegek szakmai munkajanak koordinalasaért, ellendrzéséért, a
tovabbtanulas biztositasaért, a bdlcsédékre vonatkozo szakmai jogszabalyok
érvényesitéséért,
e) a bolcsédék szakmai munkajabol eredd gondozasi-nevelési feladatok iranyitasaért
és ellenérzéséért, a korszerl nevelési mddszerek, maodszertani levelek gyakorlati
alkalmazasaért és ezek ellendrzéseert,
f) a munkaerd gazdalkodas szabalyozasaért, a részlegvezetSk rendszeres
beszamoltatasaért.

VII.
Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Az l|gazgatd kozalkalmazotti jogviszonyaban a Kjt. alapjan a kinevezést és felmentést a
Képvisel6-testiilet, mig az Métv. 19. & b) pontja és 67. § (1) bekezdés g) pontja alapjan az
egyéb munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

A munkaltatdi jogkort az intézmeény kozalkalmazottjai felett az Igazgato, abban az esetben
pedig, ha az Igazgatd akadalyoztatva van, vagy az igazgatoi tisztség ideiglenesen nincs
betdltve, az igazgato-helyettes gyakorolja.




VIIL
Szervezeti felépités, szervezeti egységek

1. Az Intézmény szervezeti felépitését az 1. sz. melléklet, a szervezeti egységek felsorolasat,
engedélyezett fér6hely és Iétszam adatait a 3. sz. melléklet tartalmazza.

Az |/5. pont szerinti feladatokat valamennyi bolcsédei részleg ellatja.

2. Alaptevékenységen tuli egyéb szolgaltatasok:

A bolcsédei ellatasban nem részesiilé gyermekek és csaladjaik szamara nyujtott
téritéskoteles szolgaltatasok.

Jogalap:

- aGyvt. 42.§

- a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasokrél szold 41/2003. (XIl. 8.) 6k.
rendelet.

a) Idészakos gyermekfeliigyelet

Az idGszakos gyermekfeliigyelet keretében a szil6 (gondozd) altal igényelt alkalommal és
id6tartamban bdlcsédei ellatas nyujthatd az e célra létrehozott csoportban vagy a normal
bolcsédei csoport tres féréhelyein.

A szilék alkalmi elfoglaltsaguk idejére, akar néhany orara is, elézetes igény bejelentés
alapjan kérhetik gyermekiik felligyeletét az alabbi telephelyeken. A tagbdlcséde vezetdje
a gyermek személyi adatain kivil régziti a szolgaltatas igénybevételének napjat,
id6tartamat, és azt, hogy kinek adhato ki a gyermek, kit és hol lehet értesiteni slirgés
esetben. |ddszakos gyermekfelliigyelet két telephelyen mikodik: a Szivarvany Bdlcséde
(1152 Bp., F6 ut 33.) baba-mama szobajaban, és dres férGhelyein, illetve a Szazholdas
Pagony Bolcséde (1156 Bp., Kontyfa utca 6.) lires féréhelyein.

b) Jatszécsoport

A jatszdcsoportban a szil6kkel vagy hozzatartozokkal egyitt fogadjak gyermekeket a hét
bizonyos napjain. A kisgyermeknevel§ szerepe itt megvaltozik: 6 a ,haziasszony” a
csoportban, a gyermekeket a kisér6ik gondozzak. A jatszécsoport a Szivarvany
Bolcsédében (1152 Bp., F& ut 33.) kilon erre a célra kialakitott helyiségben m(ikadik, heti
harom alkalommal: kedden, szerdan, csitortokon 9.30 dratol 11.30 drdig. A helyiség
méreteire tekintettel max. 8 gyermek és szlilGje szamdra biztosithatdo a szolgdltatas
alkalmanként.



c) Sészobahasznalat

Specialisan erre a célra kialakitott un. sdszobaban vehet6 igénybe a szolgaltatas, igény
szerinti id6tartamban és alkalommal, a Mazsolapalota Bdlcsédében (1157 Bp., Kavicsos kdz
6.) és a Szazholdas Pagony (1156 Bp., Kontyfa u. 6.), 12.00 ératol 17.00 ordig.

I1X.
A miikodés rendje

1. A koltségvetési szerv vezetése:

Az Intézményt az Igazgatd vezeti, akit — tavolléte, akaddlyoztatasa esetén — teljes jogkdrben
helyettesit az dltala hatarozott idGre, 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 lgazgatd képviseli, teljes jogkorben.

Az igazgatd 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 igazgato
akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatdi tisztség ideiglenesen nincs betoltve.

3. Dontési rendszer:
Az lgazgatd az Intézmény lgyeiben a jogszabalyok keretei kdzott 6nalléan dont. A dontési
jogkor egy részét az Igazgatd atruhazhatja az Intézmény mas kodzalkalmazottjara.
X.
A belsé ellendrzés rendje

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

2. A Munkamegosztasi Megallapodas V.2 fejezete szerint a GMK belsé ellendrzési csoportja

ellatja az Intézmény, gazdalkodasi tevékenységének a belsd ellendrzését.

Xl.
Az Egyesitett Bolcs6dék igazgatdjanak feladatai



1. Szervezési feladatok:

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

- Gondoskodik a szakmai feladatokat meghatdrozé szabdlyzatok -elkészitésérdl,
folyamatos karbantartasardl, illetve a munkatarsakkal térténé megismertetésérél.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az SzMSz aktualitdsat és a maodositas
szovegtervezetének megkiildésével jelzi a Fenntartonak a modositas sziikségességét.

- A szervezeti egységek vezetSin keresztil gondoskodik a munkakori leirasok
elkésziteéserdl.

- Irdnyito tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerli és gazdasdgos
mikodését, szakmai 6ndllésagat, valamint a torvényesség és az Gnkormanyzati
tulajdon védelmeét.

2. Informacios feladatok:

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

3. Kinevezés, megbizas rendje:

Az lgazgatd megbizdsa alapjan az igazgatd-helyettes magasabb vezetd beosztasu
kdzalkalmazott.

4, Kozvetlen irdnyitas rendje:

Az lgazgatd kdzvetlen irdnyitdsa 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:
- irdsos jelentések, szuikség szerinti adatszolgaltatas
- éves beszamolok, havi statisztikak
- szakmai munka elemzése, értékelése.
b) Kézvetlen formaban:
- vezetdi értekezlet /negyedévenként/
- tapasztalatcsere, konzultacid /szikség szerint/
- intézmeényi latogatas, ellenGrzés /évente 2x/.

6. Kiilsé kapcsolattarto és koordinald tevékenység rendje:

a) Onkormanyzat:
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- Az intézmény felett a fellgyeleti jogkért Budapest FGvaros XV. Keriileti
Onkorményzat Képvisels-testiilete — egyes esetekben az altala atruhazott
feladat- és hataskdrben a Népjoléti Bizottsaga utjan — gyakorolja.

- Kézvetlen kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal Népjoléti és
Intézményfellgyeleti Féosztalyaval.

b) Gyamhatdsag, Gyermekjoléti Kozpont:
- A részlegek vezetdje folyamatos kapcsolatot tart, arrél az igazgatonak beszamol.
c) Févarosi keriiletek Egyesitett Bolcsédék Intézményei:
- Szakmai konzultacid, tapasztalatcsere.
d) Tarsadalmi szervezetek, Bélcs6dei Erdekképviseleti Férum:
- Véleményegyeztetés, rendezvényeken valé részvétel biztositasa.

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

Az igazgatd-helyettes magasabb vezet6 beosztasu kdzalkalmazott, akit a vezetdi beosztassal
az lgazgato biz meg a Kjt. 20/B. §-ban foglaltaknak megfelelGen, és a Vnyt. alapjan évente
vagyonnyilatkozat-tételre koteles.

1. Az igazgatdhelyettes dltalanos helyettesitési jogkore:

Az igazgato akadalyoztatdsa esetén, vagy ha az igazgatoi tisztség ideiglenesen nincs betoltve,
altalanos helyettesitési jogkor keretében az igazgaté — jelen szervezeti és miikodési
szabalyzatban felsorolt — valamennyi feladat- és hataskorét gyakorolja, ideértve a
kotelezettségvallalast, utalvanyozast, ellenjegyzést és a munkaltatoi jogok gyakorlasat is.

Az igazgatd-helyettest az altaldanos helyettesitési jogkor keretében megilleti mindazon jog,
amely az igazgatot megilleti.

2. Az igazgato-helyettes feladat- és hataskore:

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

2.4. Gazdalkodasi feladatai:
a) Folyamatosan szervezi, iranyitja és ellen6rzi a karbantartdsi és felujitasi
munkakat.
b) A keret felhasznalasat folyamatosan figyelemmel kiséri.
c) Figyelemmel kiséri az irodaszer és tisztitoszer igényeket, felligyeli azok rendeléset
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2.5. Szakmai feladatai:

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

b) Szakmai tevékenységhez/feladatelldtashoz sziikséges szabalyzatokat elékésziti, a
végleges elkészitésében kdzremiikddik.

c) Szakmai beszamoldk és igény szerint felmerilé adatszolgaltatasok elGkészitése.

d) Az igazgatd utmutatdsai alapjan, beszamolasi kotelezettség mellett 6nallo
munkavégzés.

e) Az igazgatd tavollétében teljes jogkdrrel és felelésséggel iranyitja, ellenérzi a
tagintézmények tevékenységét. Folyamatosan figyelemmel kiséri a szervezeti
egységekben folyd munkat, végrehajtja és végrehajtatja a bolcsédékre vonatkozo
torvényeket, rendeleteket és utasitasokat.

f) Részt vesz a bolcs6devezetdk negyedévente tartandé értekezletén.

g) Segiti a napi munkafolyamatokat: részt vesz a felettes szervt6l kapott utasitasok
végrehajtasahoz kapcsolddé részletes feladatok kidolgozasaban.

2.6. Ellendrzési feladatai:

a) Bdlcsédevezeték adminisztraciojanak ellenérzése.

b) Folyamatosan ellen6rzi a feldjitasi és karbantartasi munkdkat, a keret
felhasznalasat.

c) A normativ tamogatdsi igényt/elszamolast aldtamaszté dokumentdcio havi
rendszeres ellenérzése.

d) Ellenérzi a gondozasi dij megallapitasdanak 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) Ellenérzi a selejtezés szabdlyszerliségét, a selejt targyak, eszkozok tovabbi
hasznositasat.

h) Ellendrzi az intézményekre vonatkozd rendeletek, hatalyos jogszabalyok
betartasat, a szabalyzatok, belsé utasitasok végrehajtasat.

XIll.
Bolcsddei részlegvezetd feladat- és hataskore

A bolcsddei részlegvezeték vezetd beosztasu kozalkalmazottak, akik a munkamegosztas
szempontjabdl egy-egy bolcsédei részleget vezetnek. A bdlcsddei részlegvezetbket vezetdi
feladattal az igazgato bizza meg hatarozott idGre. Feladataikat részletesen a munkakori leiras
tartalmazza.

A bélcsddei részlegvezetd anyagilag, erkolcsileg és fegyelmileg egy személyben felelés a
vezetése alatt all6 bélcs6de munkajaért, a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrél szolo 415/2015.(X11.23)
Korm. rendelet szerinti pontos adatszolgaltatdsaért, tovabba szervezi és iranyitja a
bélcsédében folyd gondozasi és nevelési munkat, melynek keretében:
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Végrehajtja és végrehajtatja a bolcséde szervezésére és miikodésére vonatkozo
torvényes rendelkezéseket, a fenntarto és ellenérzd szervek utasitdsait.

Felel6s az alarendeltségébe tartozo dolgozdk munkarendjével,
munkaviszonyaval kapcsolatos feladatok megoldasaért, a munkafegyelem
mindenkori betartasaért.

Felel6s a bolcsGde egész dokumentaciojanak megfelelé, naprakész, hiteles és
pontos vezetéséért. Az eldirt nyilvantartasok szabdlyszeri vezetéséért, a
kilonboz6 jelentések, statisztikai adatszolgaltatasok hataridére torténd
elkészitéséért és tovabbitasaért.

Felel6s az egész bdlcs6de munkajaért és a bdlcséde zavartalan és szakszeri
mikodéséért.

Felel6s a bdlcs6dében gondozott gyermekek harmonikus fejlédéséért, a
szakszer(i gondozasi-nevelési feladatok ellatasaért.

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

Felel8s az alarendeltségébe tartozo dolgozdk munkarendjével,
munkaviszonyaval kapcsolatos feladatok megoldasaért, a munkafegyelem
mindenkori betartasaért.

A gyermekcsoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport
kordsszetételét, életkori sajatossagait, a dolgozdi ellatottsdgot.

Rendszeresen ellenérzi a kisgyermeknevel6k gyermekkel kapcsolatos
dokumentaciés munkajat. Tajekozodik a gyermekek egészségi allapotarol,
megbetegedés esetén gondoskodik arrdl, hogy a szll6t értesitsék.
Folyamatosan ellendrzi a csoport gondozasi-nevelési munkajat, az egyeni
banasmadd biztositasat, az egyéni szikségletek kielégitését a fejlettségi szintnek
megfelelGen.

Fert6z6 megbetegedés esetén az eldirdsoknak megfeleléen intézkedik és
végrehajtja a Népegészségligyi K6zpont ide vonatkozo utasitasait.

Feladata a bolcsédei rend és tisztasag folyamatos biztositdsa és a
kbzegészségligyi —jarvanyligyi és higiénés rendszabalyok betartasa.

Rendszeresen részt vesz az étlapegyeztetd értekezleteken és ellenérzi a gyermekek
szamara elkészitett ételek min&ségét, mennyiségét. Probléma esetén jelzi azt a
féz6konyha és az élelmezésvezetd felé.

Gondoskodik a munkahelyi balesetek bejelentésérdl, nyilvantartasarol, a
balesetek, foglalkozdsi megbetegedések kivizsgdlasardl és a hasonld esetek
megel&zéséhez szikséges mdszaki, egészségligyi, szervezési és egyéb
intézkedések megtételérdl

A HACCP rendszer mikodtetése érdekében gondoskodik a mikodés targyi és
személyi feltételeirdl, tovabba felligyeli, ellenérzi és segiti a HACCP rendszer
miikodését.

Ellenérzi a Tz és munkavédelmi szabalyzat elGirasainak betartasdt. Intézményen
beliil meghatarozza, iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi feladatokat. Az
Egyesitett Bolcs6dék igazgatojanak kozvetlen szakmai felligyelete mellett
vezeti a rabizott intézményt.
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A bolcsédei részlegvezeté dtmeneti vagy tartos akaddlyoztatdsa esetén az Igazgatd
haladéktalanul koteles gondoskodni helyettesitésérél, a részlegvezetSi allashely
megliresedése esetén annak betdéltéserdl.

he
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XIV.
Szaktanacsado feladat és hataskore

Az intézményhez tartozé munkavallalok szakmai munkajanak iranyitasa, ellenérzése.

A kerlileti boélcsédében az Egyesitett Bolcs6dék igazgatdjaval egyeztetett munkaterv
alapjan szakmai latogatast, értékelést, segitségnyujtast, utolatogatast tart,

Uj dolgozdk betanitdsa és szakmai felkészitése, a beilleszkedés segitése, a gyakornoki
rendszer mikodtetése.

Szukség szerint tereptanari teenddket I1at el a gyakorlatra érkezd tanuloknal, a szakmai
gyakorlatokat koordinalja.

FelelGssege kiterjed:

a) az intézmények szakmai arculatanak kialakitasara,

b) a szakmai munka min&ségére,

c) afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre,

d) az intézmények jo hirnevének apolasara.

XV.
Gazdasagi csoport feladata és hataskore

Pénztar- és Vagyonnyilvantartas,

munkatigyi feladatok, dokumentaciok elGkészitése, megkiildése a GMK szamara,
el6zetes éves koltségvetés Gsszedllitdésa GMK munkaszervezése, iranymutatasa mellett,
az Intézmény szakmai igényeinek és az el6z6 évi teljesitési adatok figyelembevételével,
évkozben sziikségessé valo elGiranyzat modositas elGkészitése,

a GMK szabdlyozasa alapjan, az intézményi vagyonba keletkez6 valtozas, uj beszerzés,
beruhazas, felujitas bejelentése a GMK igényeinek megfelelGen,

leltarozas és selejtezés soran ellendri teenddk ellatasa, a leltar és selejt bizonylatainak
begyljtése, masolasa, iktatasa, rendszerezése, leflizése eredeti példany bekuldése GMK-
ba,

irodaszer és tisztitoszer rendelés elGkészitése, a felhasznalhato keret figyelemmel
kisérése,

munkaruha rendelés elékészitése, a felhasznalhato keret ellenérzéshérletek, utazasi
koltségek elszamolasa.

XVI.
Kisgyermeknevel6k feladatkére
Munkajat a bolcsédevezetd iranyitasaval végzi
A bolcsédében ellatott gyermekek Alapprogram szerinti nevelése-gondozasa

Csaladokkal valo kapcsolattartas
A megismerési folyamatok fejl6désének segitése
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Egyeni bandasmad biztositasa

Csaladlatogatas

Adminisztracio pontos vezetése

Kételes a keriilet barmely bélcsédéjében a legjobb szakmai tudasa és az érvényben lévé
szakmai iranyelvek szerint helytallni.

XVII.

Bolcsodei dajkak feladatkore

Munkadjat a bolcsédevezetd iranyitasaval végzi.

Az adott csoportszoba és a kijelolt helységek takaritasa, tisztantartasa

Jarvany idején kiemelt figyelmet fordit a fert&tlenitésre

Az edények tdroldsa és mosogatasa a HACCP rendszer szerint.

KisgyermeknevelG kérésére biztositja a gyermekek feliigyeletét

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

XVIIl.
Konyhai dolgozdk feladatkore

Munkajat a bolcsédevezetd iranyitasaval végzi.

Feladata a talalokonyhan gyermekélelmezéssel kapcsolatos konyhalanyi teenddk
ellatasa.

A HACCP rendszer miikddtetése soran felelGssége kiterjed az ételkészités (kisétkezések)
és az ételszallitdis (hazon bellli) miveleteihez tartozd technolégiai utasitasok
betartasanak teljes egészére.

Felel a bolcsédei és egyéb - az intézmény altal vallalt élelmezéshez sziikséges
nyersanyagok elkészitéséért, gazdasagos felhasznaldsdért, a beszallitott készétel
megfelel§ adagolasaért, megfelelé héfokon tartasaért vagy hékezeléséért.

A konyha és a hozza tartozd helyiségek takaritasdért, a higiéniai szabalyok betartdsaval, a
fertGtlenits és tisztitd szerek szabalyos hasznalataert.

Az ételmintakat a kozétkeztetésre vonatkozo rendelet szerint veszi le és tarolja.

XIX.
Mosonok feladatkore

Munkajat a bolcs6devezetd iranyitasaval végzi

Ellatja a mosasi teenddket.

Gondoskodik a mindenkori tiszta ruha ellatasrol.

A pelenkakat koteles kiilon kezelni, aztatni, fertétleniteni.

A tiszta ruhat elkiilonitve tarolja a szennyes ruhatol.

Az intézményi munka és véd&ruhdkat a higiénés rendszabalyok betartasaval kezeli.
Tisztan és rendben tartja a mosodai helységeket a higiénés szempontok alapjan.
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8. A tisztitoszereket az elSirasnak megfelelGen kezeli, a veszélyes anyagokat elkiilénitve
tarolja.

9. 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 tartdzkodjon.

12. Gépek meghibdsodasat jelenti a bolcséde vezetdjének.

XX.
Technikai dolgozo (Takaritond) feladatkdre

Elvégzi a takaritasi feladatokat, irodak, 61t6z6k, kézos helységek takaritasa.
Jarvany idején kiemelt figyelmet fordit a fertGtlenitésre.

Munkajat a bélcsédevezetd iranyitasaval végzi.

A tisztitoszerek, elGirasnak megfeleléen valo tarolasa.

Hidnyzas esetén helyettesiti a bolcsédei dajkakat.

noE W

XXI.
Az Intézmény tevékenysége

1. Az Intézmény altalanos tevékenysége

A bolcséde olyan szolgaltatd intézmény, amely az alapelldtas keretében

alaptevékenységként napkdzbeni ellatast nyajt a gyermekek szamara.
Alapellatasként biztositja a bélcsédei ellatast.

2. Az Intézmény részletes tevékenysége

2.1. Szakmai tevékenysége

a) A bodlcséde feladata az egészségvédelmi, gyermekvédelmi szabalyok betartdsa,
melyet a Budapest Févaros Kormanyhivatala altal meghatarozott szabélyok szerint

végez, a keriileti kozponti bolcséde irdnyitasaval.

b) A bdlcsédében gondozd, nevelémunka folyik, mely tartalmazza azokat a nevelési,
gondozasi feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejlédését, a kdzosségi életre

valo felkészitését és a szocidlisan hatranyos helyzetben lévék felzarkoztatasat.

c) A bolcséde mikodésének rendjét, dltalanos szabalyzatat a 2. sz. melléklet szerinti
hazirend tartalmazza. A kerlileti kozponti bdlcséde tovabbképzési feladatok

ellatasara koteles, amelyet Egyesitett BolcsGdék részlegeiben végez.

d) A bolcsédék egészségligyi tevékenysége feletti szakfelligyeletet Budapest Févaros
Kormanyhivatal Népegészségligyi Intézete teriletileg illetékes tisztiorvosa gyakorolja.
e) A bolcsédében dolgozd alkalmazottak létszamat a Rendelet |. sz. melléklete

figyelembevételével kell meghatarozni.
f) Az alkalmazottak feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
g) Bolcséde részlegenként Bolcsédei Erdekképviseleti Forum miikodik.
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2.2. Munkarendje

A bodlcs6de a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos, (hétf6tél-péntekig) kétmiiszakos
munkarenddel, lépcsézetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel tizemel.
Az intézménynél a munkaidé heti 40 6ra.

2.2.1. Munkakorokhoz tartozé munkarend
lgazgato:

Valtozé munkarend, heti 40 6ra

lgazgatd helyettes:

Egymiszakos munkarend 8.00-16.00 ¢raig
Bolcsédevezetdk:

Egymtiszakos munkarend 8.00-16.00 oraig
Kisgyermeknevel&k:

A munkarend lépcsézetesen igazodik a gyermeklétszamhoz és a bélcséde nyitva tartasahoz,
déleléttds és délutanos munkarenddel. Amennyiben a tars kisgyermeknevel&

(valtétars) hianyzik, igy a munkaidé kezdése és befejezése 8.00-16.00 oraig torténik.

A teljes napi munkaidébél hét orat kell a munkahelyen eltélteni a bélcsédében, mini
bélcsédében foglalkoztatott kisgyermeknevelének (257/2000 (X11.26) Korm.rendelet 7.§. (1))
A fennmaradd egy orat a kovetkezd napra vald felkészulésre hasznalhatja fel intézményen
bellal/intézményen kiviil, tovabba csaladlatogatast végez, adminisztraciot naprakészen
vezeti, belsé tovabbképzésen, esetmegbeszélésen vesz részt, késziil a bolcsédei programok,
szilGcsoportos megbeszélések megszervezésére, illetve sziikség esetén a gyermekellatas
érdekében a 8. drat csoportban koteles télteni.

Specidlis csoportban dolgozd kisgyermekneveld:

A teljes napi munkaidébdl hat orat kell a munkahelyen eltdlteni bélcsédében, mini
bélcsédében a sajatos nevelési igényl gyermekek nevelését, gondozasat végzé specialis
csoportban kisgyermekneveld munkakérben (257/2000 (XI1.26) Korm. rendelet 7.§ (2) e)

A fennmaradd két orat a kovetkezé napra valo felkésziilésre hasznalhatja fel intézményen
belil/intézményen kiviil, tovabba csaladlatogatast végez, adminisztraciot naprakészen
vezeti, belsé tovabbképzésen, esetmegheszélésen vesz részt, késziil a bélcsédei programok,
sziilécsoportos megbeszélések megszervezésére, illetve szikség esetén a gyermekellatas
érdekében a 8. orat csoportban koteles tolteni.

Gyogypedagodgiai asszisztens:
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Egym(iszakos munkarend 8.00-16.00 6raig. 6 orat tolt a specidlis csoportokban a sajatos
nevelési igényli gyermekek fejlesztését segitve, a tovabbi 2 draban adminisztraciot vezet,
felkésziil a kdvetkezd napi tevékenységekre, esetmegbeszéléseken, belsé tovabbképzéseken
vesz részt, egyéb feladatokat |at el a specidlis csoportokat érintd tevékenységekben.

Bélcsédei dajka:

Egymi(iszakos munkarend 8.00-16.00 oraig

Gazdasagi Ugyintézok:

Egym(iszakos munkarend 8.00-16.00 oraig
Takaritok, mosondk:

Egym(iszakos munkarend 6.00-14.00 6raig
Talalékonyhas:

Egym(iszakos munkarend 6.00-14.00 6raig

2.3. Nyitvatartasi rendje

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

2.4. Gazdasagi tevékenysege

Pénziigyi, gazdasagi feladatok a GMK-val kétott munkamegosztasi megallapodasban
rogzitett részfeladatok:

a) Munkavédelemmel kapcsolatos jogok, kételezettségek.

b) A bolcsédei részlegek koltségvetési kereteinek tervezése, kezelése, a mikodtetes
biztositasahoz sziikséges targyi eszkozok kezelése,

c¢) Vagyonvédelmi feladatok, mely a selejtezést, leltarozast és a vagyonkezelést leli at.

d) Az intézmény rendszeresen és folyamatosan kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal
Népjoléti és Intézményfeliigyeleti FSosztalyaval, rendszeres informaciot nyujt a
feliigyeletet ellatd szervezet részére, valamint biztositja a folyamatos és helyes
adatszolgaltatast valamennyi jogosult igényl6 szerv részére.

e) Azintézmény rendszeresen és folyamatosan kapcsolatot tart a GMK-val.
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2.5. Egyéb feladatok

2.5.1. Ugyintézés

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

2.5.2. Informaciéaramlas, informacidszolgaltatas

a) Az Egyesitett Bolcsédék igazgatdja megszervezi a részlegvezetdk, valamint a
bélcsédei részlegek kozotti egylittmUikédést és kapcsolattartast.

b) Rendszeres kapcsolatot tart fenn a Polgarmesteri Hivatal Népjoléti és
Intézmeényfelligyeleti Féosztalyaval.

c) Tajékoztatast nyujt a szakmai eredményekrsl a Magyar Bélcsédék Egyesiilete
bélcsédei modszertani szervezetének és a tébbi szakmai szervezeteknek.

d) Rendszeres informaciét nyujt a vezetése alatt dll6 szakteriilet beszamoltatasardél a
felligyeletet ellatd szerv részére.

e) A Magyar Bolcs6dék Egyesiilete bolcsédei mdadszertani 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 Bolcsédék Egyesiiletével.

h) Adatszolgaltatast nyljt a Fenntartd képviseléjének.

i) A Munkamegosztasi Megallapodasban leirtak szerint adatszolgaltatas térténik 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 BoOlcs6dék intézményében az iratkezelés iranyitasat, felligyeletét és
ellendrzését az Egyesitett BolcsGdék igazgatoja végzi. Az igazgatdt iratkezelés
felligyeletében tartds tavollét esetén az igazgatdhelyettes helyettesiti.

Az Egyesitett Bolcs6dék 6 telephellyel rendelkezd intézmény, igy a bolcséde részlegeiben a
miikodést biztosité iratok kezeléséért, az iratkezelési szabalyzatban megfogalmazott
feladatok ellatasaért a bolcséde részlegvezetdje a felelds.

Az Egyesitett Bolcs6dék igazgatoja

felelos:
a) az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,
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b) e Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenGrzéséért,
c) az esetleges szabalytalansagok megsziintetéséért,
d) sziikség szerint e Szabalyzat mddositasanak kezdeményezéséért,
e) az iratkezelést végzé(k), vagy azért felelds személy(ek) kijel6léséért
f) az illetékes levéltarral torténd egylttmikodéseért,
g) a bélyegzdk nyilvantartasaért,
h) iratkezelési segédeszkozok biztositasaért (iktatokonyv, kézbesit6konyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatai, valamint szamitastechnikai programok,
adathordozok stb.),
j) az iratanyag szabalyos selejtezéséért,
k) a selejtezett iratanyag biztonsagi elGirdasok szerinti megsemmisitésének
végrehajttatasaert,
1) az Irattari Tervben meghatarozott id6 utan, az iratanyag levéltarba adasaért,
Feladata:
a.) anyilvantartott dokumentumok biztonsagos 6rzése, tarolasa
b.) a beérkezett és elkiildott levelek iktatasanak ellendrzése
c.) a hivatali kapun keresztiil érkezett dokumentumok figyelemmel kisérése, térolasa,
igény szerint nyomtatdsa, postazasa,
d.) kiadmdnyozasi jogkor ellatasa
e.) a hatalyat vesztett dokumentumok kozponti irattarba adasa

Az ligykezeld iratkezeléssel 6sszefliggd felelGssége és feladatai:

Az iratkezel6i feladatokat a k&zponti bolcsédében (1156 Budapest, Nadastd park 1.) a
gazdasagi ligyintézé latja el. Tavolléte esetén a gazdasagi csoportvezetd helyettesiti.

Feladata

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

b) akimend levelek iktatasa

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

d) a bélyegzdk biztonsagos taroldsa, az igazgatd utasitasa szerinti haszndlata.

e) iratkdélcsonzéssel jaro feladatok ellatasa

f) akozpontiirattar kezelése

g) aziratok levéltari atadasa
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Az iratkezelés mddja, feladat és hataskorok:

e Az Egyesitett Bolcs6dék az iratkezelést a szervezeti tagozddasnak, valamint az

iratforgalomnak megfeleléen vegyes iratkezelési rendszer utjan latja el, melynek

keretében az érkeztetés kozpontilag, az iktatas osztott iktatassal torténik.

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

lehet.

o Az iratkezelési szabdlyzatot évente felll kell vizsgalni és szikség esetén

modositani kell. Az iratkezelési szabalyzat modositasara Budapest Févaros

Levéltaraval tértént egyeztetést kovetden, levéltari egyetértéssel keriilhet sor.

A bolcsédei részlegvezetd iratkezeléssel kapcsolatos feladatai:

kilsé szervtdl érkezett iratok atvetele, az irat beérkezesének napjan
iktatdsa, nyilvantartasa, tarolasa, atmeneti irattarba helyezese, sziikseg
esetén tovabbitdsa az ligykezeld részére a Kézponti bdlcsédébe.

kuldott iratok, dokumentumok iktatasa

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

selejtezés elGkészitése,

az altala vezetett dokumentdciok pontos nyilvantartasa, zart helyen
torténd tarolasa a bolcsédevezetdi irodaban

a birtokaban lévé bélyegzék biztonsagos tarolasa, az igazgatd utasitasa
szerinti hasznalata.

a kisgyermeknevelGk 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 feltiintetésével.

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

A dolgozdk munkaiigyi nyilvantartdsait 5 évig tarolja az atmeneti irattarban
a kozponti irattarba kiildés évszamanak és az irattari tételszam
feltiintetésével.

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

Kisgyermekneveld iratkezeléssel kapcsolatos feladatai:

A kisgyermeknevel6 felelés a rdbizott dokumentumok folyamatos nyilvantartasaeért,

Grzéséért, melyek kozil a fejlédési naplot és a gyermek egészségligyi torzslapot a gyermek

oOvodaba tavozasakor a bolcsédevezets részére atad.
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Az elektronikusan vezetett dokumentumokat az igazgatd &ltal meghatarozott idépontban
intézmény altal biztositott pendrive-on atadja a bélcs6de vezetéjének.

A szaktandcsado iratkezeléssel kapcsolatos feladatai:

e Gyakornoki programhoz kapcsolodd Gsszes dokumentum vezetése, biztonsdgos
Orzése a szaktanacsdoi irodaban.

* A gyakornokok dokumentacidit, tovabba a jegyz6kdnyveket a gyakornoki program
lejartaig (2 év) az iroddban elzart szekrényben tarolja, majd az irattari tervben
meghatarozott irattari tételszam feltiintetésével a kozponti irattarba atadja.

Kildemények, iratok atvétele és felbontasa:
Egyesitett BolcsGdék cimére érkezett iratokat, kiildeményeket atveheti:

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

e postai meghatalmazdassal rendelkezd személy

e (igykezel6

Az elektronikus iratkezelés specialis szabalyai:

Kézponti intézményben email-en érkezett hivatalos leveleket nyomtatni sziikséges.
Nyomtatas utan a beérkezé dokumentumok iktatokdnyvében ,E” megjel6léssel sziikséges
régziteni, iktatészammal ellatni.

Tagbélcsédékben email-en érkezett hivatalos leveleket nyomtatni sziikséges, melyet az
érkezés napjan iktatni kell ,,E” jeloléssel, sziikség esetén tovabbitani a kézponti bolcséde
tgykezelG részére.

Az Egyesitett BolcsGdék részére elektronikus Uton érkezett levelek biztositasara Hivatali kapu
hozzaférési jogosultsaggal kell rendelkezni. Hivatali kapu hozzaféréssel az igazgato
rendelkezik. Tovabbi hozzaférés kijelolésénél nyilvantartast sziikséges vezetni.

XXI1I.
Mikodtetés, vagyongazdalkodas rendje

1. M(ikodtetés

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

2. Vagyonkezelés

Kiilén szabalyzat alapjan a GMK-val kotott Munkamegosztdsi Megallapodas szerint.
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3. Bér- és munkaerd szabdlyozas

Onallé gazdalkodds az intézmény részére jovahagyott személyi juttatas és létszam
elGiranyzattal.

4. Munka- és tlizvédelem

A munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos jogokat és kovetelményeket kilon szabalyzat
tartalmazza.

5. Jarvanyligyi veszélyhelyzet
Fenntartoi és lgazgatdi utasitasok hatarozzak meg a betartandd szabalyokat.
Altalanos szabalyozas:

e A Bolcsdde teriiletére belépés csak maszkban torténhet
e A kézfertGtleniték hasznalata kotelezd
e Belépéskor lazmérés az arra kijeldlt alkalmazott altal

A Gyvt. 42/B. §-a értelmében rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt rendkivdili zarva tartas rendelhetd el.

XXIV.
Az intézmények latogatdsa

Az Intézmény nyitott a szll6k és a szakemberek el6tt, egyéb latogatot bejelentkezés utjan
fogad. A latogatoknak a hazirendhez, a gyermekek napirendjéhez és életrendjéhez — a
higiénés szabalyok betartasa mellett — alkalmazkodni kell.

XXV.
Foglalkozas-egészségligyi vizsgdlatok

A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol eés
véleményezésérdl szold 33/1998. (VI.24) NM rendelet értelmében az Egyesitett Bolcsédek
teriiletén alkalmazasban lévé dolgozdkkal elGzetes, idGszakos és szlikség esetén, soron kiviili
alkalmassagi vizsgalatot kell végeztetni. A vizsgalatokrol és eredményeirdl nyilvantartast kell
vezetni.
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XXVI.

Adatvédelem

. Az Egyesitett Bolcs6dék adatvédelmi tisztviselGje tajékoztatast ad a GDPR szerint

keletkezett kotelezettségekrdl és vizsgalja azok betartasat.

Kozrem(ikodik az Egyesitett Bolcs6dék adatvédelmi szabalyzatainak megalkotasaban és a
GDPR rendszer kialakitasaban.

Szukség szerint részt vesz az adatvédelmi incidensek megel&zésében és kivizsgalasaban.
Szervezi és bonyolitja a GDPR oktatast a munkavallalok részére.

. Kdzvetleniil az igazgatd részére jelent, tandcsot ad.

XXVII.
Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) érvényességéhez az
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének jovahagyasa sziikséges.

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

3. Az SzMSz hatalyba lépése: az Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének jovahagyasat
kovet8en. A kihirdetésrdl az Igazgatd gondoskodik.

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

5. A hatalybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az Egyesitett Bolcsédék 2021.
szeptember 09-én jévahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

6. Az intézmény eredményes és hatékony miikédéséhez sziikséges rendelkezéseket az
6nallo szabalyzatok tartalmazzak, igazgatodi utasitasok egészitik ki.

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

Mellékletek:

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

sz. melléklet: Hazirend

sz. melléklet: Az Egyesitett Bolcsédék szervezeti egységei

sz. melléklet: Bolcsddei Erdekképviseleti Forum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
sz. melléklet: Megdllapodas — Id6szakos gyermekfelligyelet

sz. melléklet: Jatszocsoport szolgaltatas — Hazirend

sz. melléklet: S6szoba hasznalat — Hazirend

N e wN

Budapest, 2022. 01.13.

Naszekné Ladola Erika
Egyesitett Bélcsédék lgazgatdja
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Zaradék:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot Budapest Févaros XV. Keriilet Onkormanyzat
KépviselG-testiilete a .../2022. (Il. 24.) 6k. szdmu hatarozataval hagyta jéva.

Az SzMSz kihirdetése....................... Napjan megtortént.

Naszekné Ladola Erika
Egyesitett BolcsGdék |gazgatdja
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BolesOde SO s cuiassnmnsmmmininsasisasssisisiissis Telefonszama:....ccceeeveeervnrens
BolcsOdevezetd neve:.......oeeeen e

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

HAZIREND

BolcsGdei ellatas, idészakos gyermekfeliigyelet

A fenntarto altal meghatarozott napi nyitvatartasi id&:

Hétfét6l — 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 6ratol 8 oraig fogadja az érkezé gyermekeket. Kérjik,
hogy 8.00 - 8.30 kozott lehet6ség szerint ne zavarjak a reggelizést, mert a
kisgyermeknevelGk ebben az idészakban nem tudnak megfelelen figyelni az érkezé
gyermekekre. A gyermek hazavitelére este 18-ig van lehetdség, azonban kérjiik a
Kedves Sziil6ket, hogy lehet&ség szerint 17.50-ig érkezzenek meg az intézménybe.

A bolcsédei élet folyamatat a gyermekcsoportok napirendje tartalmazza. A napirend
kialakitasaban fontos a sziil6k kozrem(kodése is, ezért megkérjiik Onéket, hogy
lehetdség szerint déleldtt 10 oraig érkezzenek meg az intézménybe. Ha ennél késébbi
id6pontban érkeznek, azt jelezzék a bolcsédevezets vagy a kisgyermeknevelé 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 ki!

A bolcsédébe jard gyermekek biztonsaganak védelme mindannyiunk kozds
felel&ssége, ezért megkérjik a Tisztelt SzulGket, hogy a bdlcsédébe érkezéskor és
tavozaskor a bejarati ajtokat, kapukat sziveskedjenek becsukni és azok zarodasarol
meggydzodni.

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

A gyermekek bolcsédei ruhdzatarol a szlilé gondoskodik. Szikség esetén valtoruhat
tud a bolcséde biztositani. A még nem szobatiszta gyermekek részére textilpelenkat
biztositunk. Amennyiben a sziil6 az otthon hasznalt pelenkahoz ragaszkodik, Ugy azt
neki kell biztositani a bdlcsédei napirend alapjan. Azonban a gyermekek tisztasagi
csomagjait a bolcséde biztositja. (papirzsebkendd, WC papir, folyékony szappan,
szalvéta, popsi torl6 kendd)

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

Kronikus betegség vagy taplalékallergia miatt diétara szorulok étkeztetését
biztositjuk, az étrendre vonatkozo eldirasok betartasa mellett, szakorvosi javaslat
alapjan. Gyogyszerallergiardl minden esetben irasban tdjékoztassak a
kisgyermeknevel&ket.

10) A bélcsédébe csak egészséges gyermek hozhato. A koézosség érdekében lazas (38°C

folott) antibiotikumot szed& vagy fertézésre gyanus gyermek a bolcsédét nem
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latogathatja. A csaladban el6fordulo fert6z6 betegségekrdl a bélcsédét értesiteni kell
(24 oran beldl).

11) Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bolcsédében és ez l3zzal
jar, a kisgyermekneveld értesiti a sz(il6t vagy a szll6 altal kijel&lt hozzatartozot. Ehhez
feltétlenil sziikséges a pontos cim és a telefonszam, amit a kisgyermeknevel&k
szamara kértink megadni. Kérjik, hogy ilyen esetben minél el6bb gondoskodjanak a
gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasarol, ezzel is ndvelve a gyogyulas esélyeit.

12)Ha a szll6 a gyermekét betegség vagy mas ok miatt nem hozza bélcsédébe, a
tavolmaradas okat masnap reggel 8 draig kozoélje a csoportos kisgyermekneveldvel.
Betegség esetén orvosi igazolassal, 3 napot meghaladd hianyzas utan nyilatkozat
kitoltésevel 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 bélcs6dében tartdzkodik. Hidnyzast
kovetben kérjik, hogy el6z6 nap 8.00 oraig jelezzék, ha gyermekiik ismét johet
bolcsédebe.

13) A csalad és a bolcséde kapcsolatanak erésitése érdekében lehetéséget biztositunk a
szllGvel torténd beszoktatason tul a kisgyermeknevelé - sziilé napi talalkozéasaira, a
csaladi fizeten keresztll torténd informacio cserére. Modot adunk a csaladoknak a
bolcséde életébe vald betekintésre is. Kérjik, hogy latogatasaik idépontjat a
gyermekuk kisgyermeknevel&jével elére egyeztessék.

14) A bolcséde altal szervezett sziil6i és csoportértekezleteken nyilt napokon minden
szilének lehetésége van részt venni a folyamatos kapcsolattartas és a gyermek
bolcsédei életének figyelemmel kisérése céljabol. A csaladi flizetbe torténd
bejegyzéseiket szivesen vesszik, akar a gyermek egészségi allapotéra, akar a gyermek
fejlédésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

15) Kérjuk, hogy az étkezési és gondozasi téritési dijat az elére jelzett napon, pontosan
fizessék be, még hianyzas esetén is. Fizetési és egyéb gondjaik esetén keressék a
bolcséde vezetdjét, aki felvilagositassal és segitséggel all rendelkezésikre.

16)A bdlcséde nyaron a fenntartd altal meghatarozott id6re bezdr. A gyermek
elhelyezésérél a szilének kell gondoskodni. Indokolt esetben a szilé kérheti
gyermekének masik bolcsédébe vald elhelyezését. A teljes integracioban nem
nevelhetd Sajatos Nevelési lgényl gyermekek lgyeleti ellatasat nem tudjuk biztositani.

17) A gyermek bolcsédei nevelése-gondozasa megsziinik a nevelés év végén, ha 3. évét
betoltotte, de ha testi vagy szellemi fejlettségei szintje alapjan még nem érett évodai
nevelésre, akkor a 4. évének betoltését kévetd augusztus 31-ig nevelheté-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 szildje vagy
mas torvényes képvisel6je, valamint a gyermekdnkormanyzat és a fiatal felndtt,
tovabba a gyermekek érdekeinek védelmet ellato érdek-képviseleti és szakmai szervek °
a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény vezet6jénél vagy
erdek-képviseleti forumanal.

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

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

19) (2) Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti férum a panaszt kivizsgalja, és
tajékoztatast ad a panasz orvoslasdnak mas lehetséges maodjardl. A gyermek sziilGje
vagy mas torvényes képviselGje, valamint a gyermekdnkormanyzat és a gyermek,
illetve fiatal feln6tt az intézmény fenntartéjahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz
fordulhat, ha az intézmény vezetdje vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil
nem kild értesitést a vizsgalat eredményérdél, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért
egyet.

20) Felhivjuk a Tisztelt Sziil6k figyelmét, hogy az intézmény egész teriiletén és 5 méteres

korzetében tilos a dohanyzas!
21) A hazirend betartasa minden szil6 szamara kotelezd, ismételt, sulyos megszegése a
gyermek bolcs6débél valo kizarasat vonhatja maga utan.

A hazirend betartasat koszonjlk.

Egyesitett Bolcsédék Igazgatoja Bolcsddevezetd

Zaradék: A Hazirendben foglaltakkal egyetéertek.

Bolcsédei Erdekképviseleti Forum Elnék




Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Egyesitett Bolcs6dék

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

3. sz. melléklet

Az Egyesitett Bolcs6dék szervezeti egységei

Intézmények Intézmények ElérhetGség Dolgozéi Féréhely
neve cime (Tel:) létszam
(f8)

Gyongyszem 1158. Bp. Bezsilla | 419-52-42 11,12 40
Bblcsdde Nandor u. 17.
Szivarvany 1152 Bp. F6 ut 33. | 307-72-28 26,2 100
Bolcséde
Mazsolapalota 1157. Bp. 417-88-06 31,25 140
Bolcséde Kavicsos koz 6.
Csemetekert 1155. Bp. 416-73-68 19,15 84
Bblcsdde Wesselényi u. 33.
Széazholdas 1156. Bp. Kontyfa | 418-33-77 30,25 | 140
Pagony Bélcséde | u. 6.
Idevar Bolcséde 1156 Bp. Nadasto | 416-05-30 40,53 140

park 1.
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BOLCSODEI ERDEKKEPVISELETI FORUM

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA




Budapest Fovaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzata (a
tovabbiakban: Fenntart6) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo
1997. XXXI. toérvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 35. §-a alapjan az aldbbiak szerint
hatdrozza meg az altal fenntartott Egyesitett Bolcsodék ellatasdban részesiilok
érdekvédelmét szolgalod érdekképviseleti forum megalakitasanak és mukodésének
szabalyait.

I. Altalanos rendelkezések

1. Az Erdekképviseleti Férum (a tovébbiakban: Forum) a bélesédei ellatasban
részesiilo gyermekek érdekeinek megjelenitéset, képviseletét szolgalja és
latja el.

2. A Forum mikoddésének célja, hogy a bolcsédei ellatasban részesiilo
gyermekek érdekét szem elOtt tartva, a gyermekek sziilei, tdrvényes
képviseldi (a tovabbiakban egyiitt: sziilok), az Egyesitett Bolcsddék és a
Fenntarto képvisel6i egylittmikddjenek. Feladata az allaspontok feltarasa,
vélemények és informaciok cseréje, a kiilonbozo fejlesztések és torekvések
ismertetése, valamint egyeztetése.

A Forum az Egyesitett Bolcsodék telephelyei (a tovabbiakban: bolcsodei
részleg) szerint alakul meg és mukodik.

(V%)

I1. A Forum szervezete
1. A Foérum valasztott tagokbol és allando meghivottakbol all.

2. A Forum valasztott tagjai:
a)az ellatasban részesilo gyermekek szileinek képviselol (a
tovabbiakban: sziil6i oldal),
b)a bolcsdder részleg (a tovébbiakban: intézmény) dolgozoinak
keépviseloi (a tovabbiakban: dolgozoi oldal),
c) a Fenntarto delegaltja (a tovabbiakban: fenntartoi oldal).

3. A sziiloi oldal megvalasztasa
A Forumrol az elsé un. dsszevont szil6i értekezleten kapnak tdjékoztatast a

sziilok, akik a bolcsodei felkésziilést segitd, elsd un. sziiléecsoportos
ertekezleten, csoportonként, egyszerl sz6tobbséggel véalasztjdk meg maguk
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koziil a sziiléi oldal egy-egy tagjat. Gyermekenként egy jelenlévd sziilé
rendelkezik szavazati joggal, és jelélhet6 tagnak.

4. A dolgozoi oldal megvalasztasa

Az intézmény foallasi dolgozdi egyszerli szotobbséggel valasztjadk meg
maguk koziil a dolgozoi oldal tagjait.

5. A Fenntartdé a Féorumba egy személyt delegal.

6. A sziilol oldal képviseldinek szama nem lehet kevesebb a dolgozdi és a
fenntartdi oldal képviseldinek egytittes létszamanal.

7. A Foérum munkdjaban allandé meghivottként, tanacskozasi joggal vehet
részt az Egyesitett Bolcsodék Igazgatoja.

8. A Forum az alakul¢ iilésén, tagjai kozil, egyszerli sz6tobbséggel elnokot
valaszt. Az elndk megbizatdsa hatdrozatlan idére szdl és lemondassal,
visszahivassal, vagy tagsaga megsziinésével szliinik meg.

9. A tag megbizatdisa megvalasztasdval és a megbizatds elfogadasaval,
hatdrozatlan idore jon létre.

10. A tag megbizatasa megszunik:
a) lemondassal,
b) visszahivassal,
c¢) halallal,
d) helyi 6nkorméanyzati képviseld esetében az 6nkormanyzati képviseleti jog
megsziinésével.

11. A tagsag megsziinését kdvetoen az érintett oldal képvisel6i egy hdénapon
beliil kotelesek 0j tagot valasztani.
III. A Forum mikadési rendje

1. A Forum d{iléseit az intézményben tartja, szukseg szerint, de nevelési
évenként legalabb két alkalommal.

2. Az lilést az elndk hivja Ossze és vezeti. Az irasbeli meghivét legalabb az
lést megel6z6 15 napon belil ki kell kiildeni, és abban ismertetni kell a
targyalando napirendi pontokat.




3. Az lest kotelezo 6sszehivni a sziiloi oldal egybehangzd, irasbeli kérelmére,
vagy a fenntartdi oldal irasbeli kérelmére.

4. A Forum hatarozatképes, ha az (ilésen a tagok tobb mint a fele jelen van. A
Forum dontéseit hatdrozati forméaban a jelenlévo tagok tébb mint felének
egybehangzo6 szavazataval, nyilt szavazassal hozza meg. A vélasztott tagok
egyenlO szavazati joggal rendelkeznek, szavazategyenlOség esetén az elnok
szavazata doént. A szavazast kovetéen a kisebbségben maradt éllaspont
képviseldi kérhetik, hogy véleményiiket az {ilésrél késziilt jegyzOkonyv szo
szerint tartalmazza.

5. A Forum ulésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza a jelenlévo
tagok neveét, az lilés helyét és idejét, a napirendi pontokat, a hozzaszolasok,
vélemények lényegét, és a hozott hatarozatokat. A jegyzOkonyvet az elndk
¢s egy jelenlévo tag hitelesiti.

IV. A Forum jogosultsagai

1. Tajékoztatashoz valo jog

A Forum tajékoztatast kérhet

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

b) az intézmény vezetdjétdl a kolcsonds érdeklodésre szamot tarto,
gyermekeket és szliloket érintd kérdésekrol, atszervezésekrol.

2. Véleményezéshez, javaslattételhez, intézkedés kezdeményezéséhez vald
jog

A Forum

a) javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységét nem veszélyeztetd
szolgéltatasok tervezésére és mikodtetésére, valamint az abbol szarmazé
bevételek felhasznalésara,

b) véleményt nyilvanithat a gyermekeket érint6 tigyekben,

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

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

4. Panaszok kivizsgalasa



A Foérum sziikség esetén rogziti és megvizsgalja a hozza eldterjesztett
panaszokat. A Férum koteles 30 napon belil lefolytatni a vizsgalatot, és
annak eredményérdl tajékoztatni a panaszost.

Amennyiben a panaszos a fenti hataridén belil nem kap értesitést a vizsgélat
eredményérol, vagy azzal nem ért egyet, 15 napon beliill a polgarmesterhez
fordulhat.

5. A Foérum dontéseit az intézmény hirdetotablajan torténo kifliggesztéssel teszi
kozzé.

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

7. A Forum miikodésének anyagi, targyi feltételeit a Fenntartd biztositja az
intézmeényen keresztiil.

V. Zaro rendelkezések
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az Egyesitett Bolcsodék Szervezeti és
Miikodeési Szabalyzatanak része, melyet a Népjoléti Bizottsag......... P s L)

ok. szamu hatarozataval hagyott jova, és a kihirdetésével 1ép hatalyba.

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

Budapest, 20 « wonesnivimvens
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Béles6dei Erdekképviseleti Forum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata
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Az Erdekképviseleti Forum tagjainak névsornyomtatvanya

.............. Bolesode
Erdekképviseleti TOFUTD BIROKOE ...ou coniev simmyus vas mmmen possis Lo s
Sziil6i oldal képvisel6i:
............... csoport Kepviseloje: ......ooovieiiiiii
............... ESOPHEL KEDMIBRITIC! v vouen srvn vvwms s s <om 59 do sies st mn sitg st
............... csoport képviseldje: ..o
............... csoport képviseloje: .....ocooiviiiiiiiii
............... CRODGIT KEDVIBBLOIBE v vs now i im s o0 5,0m 695 85 568 5575 5 65508
Dolgozoi oldal képviseloi:
.......................................... kisgyermeknevel6
.......................................... kisgyermeknevel6
.......................................... bolesodevezetd

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

Brmely T8trejéit [s2ill, sondvisell meve) wummmasmsimssosssmmmmmesar v mint
kérelmezé (a tovabbiakban: Sziil§) és a Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Egyesitett BOItsodek ounusmswmsimmmmea bolcséde vezetdje (a tovabbiakban:

Bolcs6devezetd) kozott.

Szilé

= neve:

lakcime:

személyi igazolvany szama:

telefonszama:

A szolgaltatadst igénybevevd gyermek

- neve:
- szlletési helye, ideje:

- TAJ szama:

A szolgaltatds idénybevételének id6pontja:

1. AzidGszakos gyermekfellgyelet alkalmanként nyujt segitséget a bdlcsédébe nem jard
gyermekek szlleinek a napkozbeni ellatasban, feltéve, hogy azt az ires féréhelyek
szama lehetdveé teszik.

2. Amennyiben az igényelt idGtartamra étkezés is esik (reggeli / tizorai / ebéd / uzsonna),
arra az étkezésre vonatkozoan 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 Bélcsédevezeténél.
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4. Az iddészakos gyermekfeliigyelet személyi téritési dija a Képvisel6-testiilet személyes
gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasokrdl szolo  41/2003  (XI1.8.)
6nkormanyzati 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 szilé vallalja, hogy gyermekét egeszségesen, fertézésmentes kdrnyezetbdl hozza a
bolcsédébe.

6. A szilé vallalja, hogy tajékoztatja a bolcsédét a gyermek egészségi allapotaval
kapcsolatos kérdésekr6l (allergia, gyogyszerérzékenység, kronikus betegségek,
lazgores, otthoni sériilések stb.), és tudomasul veszi, hogy amennyiben a szolgaltatas
a bolcséde ures féréhelyein torténik orvosi igazolas sziikséges az igénybevételhez.

7. Szilé tudomasul veszi a gyermeke kozosségbe keriilésével felmerllé nehézségeket
(fert6zés veszély, gyermekbetegségek, tarsakkal valo konfliktusok stb.)

8. Varatlan betegség, baleset esetén a Bolcsédevezetd telefonon azonnal értesiti a szil6t
és szlikseg esetén orvost hiv.

9. Szil6 a bolcséde hazirendjét tudomasul veszi és vallalja, hogy az abban foglaltakat
betartja.

10. A bolcséde kisgyermeknevel6i vallaljak a gyermek magas szakmai szinvonall
gondozasat, nevelését a szul6 tavollétének ideje alatt.

BUdBDESE, s sisiean

Szulé Bolcsddevezetd
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Jatszocsoport szolgaltatas

Hazirend

BolcsGdevezetd Neve:....oooeicieeieeeeeeen,

Jatszocsoport meghatdrozasa: A személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mikodésuk
feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40.§ (1) és (4) pontja értelmében, ha a
bolcséde alapfeladatat nem veszélyezteti, a bolcséde téritési dij ellenében, kildn
szolgaltatasként jatszocsoportot mikodtethet.
A bolcs6dében, kilon jatszocsoport kialakitasaval, a sziil6kkel vagy hozzatartozokkal egyiitt
fogadjak a gyermekeket a hét bizonyos napjain. A kisgyermeknevel6 szerepe megvaltozik: 6 a
haziasszony a csoportban, a gyermekeket a kiser6ik gondozzak.
A jatszocsoport lehetdséget teremt arra, hogy:

e aszil6 és gyermeke kedvezd korlilmények kozott jatszhasson egyiitt,

e agyermekek baratkozhassanak egymassal,

e aszil6k beszélgethessenek egymassal, kicserélhessék tapasztalataikat,

e asziil6k tanacsot, segitséget kérhessenek a kisgyermeknevel&tél,

e aszildk klubszerd foglalkozasok keretében beszélgethessenek a kisgyermeknevelés és

gondozas, az egészséges életmad, stb. teriilet szakembereivel

1. Ajatszocsoport nyitvatartasi ideje a hét meghatéarozott napjain:
e kedd: 9.30 oratol 11.30 éraig
e szerda: 9.30 o6ratol 11.30 oraig
e csutortok: 9.30 oratol 11.30 oraig

2. Aszolgaltatast a tervezett igénybevétel el6tt 2 munkanappal kell megrendelni.
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3. Aszolgaltatast étkezés igénylése 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 Bélcsédevezeténél.

A szolgaltatasok téritési dijat a Képvisel6-testiilet személyes gondoskodast nyujté
gyermekjoléti alapellatasokrol szolo 41/2003 (XI.8) &nkormanyzati rendelete
hatarozza meg.

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

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

6. A csaladban el6fordulo fertéz6 megbetegedést a sziilé koteles bejelenteni.

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

8. Ahazirend betartasa a szolgaltatas igénybevevéi szamara kotelezd.

BUAPESE, e
Egyesitett Bolcsédék Igazgatoja Bolcsédevezetd

A hdzirendet megismertem, és az abban szerepl6 — sziilére vonatkozd — szabdlyokat be fogom

tartani.
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Soszoba hasznalat

Hazirend

Sészoba meghatarozasa:

A somadrin oldat belégzése jotékony hatassal van léguti megbetegedésben szenvedd
gyermekre illetve erdsiti az immunrendszeriket, noveli szervezetlik ellenalld képességét. A
csak természetes anyagokat tartalmazo telitett sooldat a nagy parolgasi feliiletnek hala
minden motorizacié nélkul atalakitja a helység mikroklimajat, a szoba pedig lényegében az
aldasos hatasukrol kozismert sobarlangokat "utdanozza". A soszoba a Somadrin Klimaoldat
folyamatos parolgasa soran jelentésen emeli a helység relativ paratartalmat, serkenti a
légzbszervek aktivitasat, a horgék ontisztulasat, mely altal csokken a nyalkahartya gyulladasa.
Gyerekeknek fél éves kortol ajanlott. Orvosilag bizonyitott, hogy a rendszeresen sobarlangba

jaré gyerekek ritkabban betegszenek meg, és hamarabb gyogyulnak.

1. Abolcséde téritési dij ellenében, kiilon szolgaltatasként sdszoba hasznalatot biztosit.

2. A szolgaltatas — szilé altal fizetendé — személyi téritési dijat a Képvisel6-testilet
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. Aszolgaltatast elre egyeztetett idépontban, hétkdznapokon, 12.00 oratél 17.00 oraig
lehet igénybe venni.

5. AsoOszobat a gyermekek kizarolag szil6i felligyelet mellett vehetik igénybe.

6. A hazirend betartasa mellett mindenki sajat felel6sségére hasznalhatja a szobat!
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7. Valtocipd hasznalata kotelezd!

8. Aszobaban egyszerre maximum 5 gyermek tartozkodhat.

9. Aszobaban elhelyezett butorokra és sotéglakra felmaszni veszélyes és tilos!

10. A gyermekek ne nyulhatnak a séoldatba, ha mégis el6fordulna, b6 vizzel mossanak
kezet!

11. A hazirend betartésa a szolgaltatast igénybevevéi szamara kotelezd!

BUdAPESt, ..o

Egyesitett Bolcs6dék Igazgatoja Bolcsédevezetd

A hézirendet megismertem, és az abban szerepld — sziilére vonatkozé — szabdlyokat be fogom

tartani.




