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I. Altalanos rendelkezések

I.1. JOGSZABALY! ALAPJA

e 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl (Motv.)

e 1992 évi XXXIII. térvény a kbzalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

e 257/2000. (XI1.26) Korm. rendelet a koézalkalmazottak jogallasarél szolo
1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasardl

e 9/2000. (VIIl.4) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzd szemelyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarodl

e 1997 évi XXXI|. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol
(a tovabbiakban: Gyvt.)

o 1993, évi lll. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

o 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoleti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikédésuk
felteteleirdl

e 62/2011. (V1.30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

e 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségugyi
eléirasokrol

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (tovabbiakban Aht.)

e 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehaijtasarol

e 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrol.

e AZ EUROPAlI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE

e a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténod
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kivil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet)

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol 8/A. §

¢ 368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torveny végrehajtasarol
13.8(1) e

[.2. A SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse a
koltségvetési szerv szervezeti adatait, felépitését, feladatait és mikodését a jogszabalyban
foglaltak figyelembevételével.

|.3. A SZABALYZAT HATALYA

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed, a Kispesti Egyesitett Bolcsddék — Csillagfeny Bolcsode
valamennyi telephelyére, az intézmény vezetéjére, valamennyi kozalkalmazottjara és az
igénybe vevo ellatottakra.



Il. A koltségvetési szerv alapadatai

Az intézmeény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, mikodtetdjét, ellatandé alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolédd feladatokat, gazdalkodasi jogkérét és a feladatellatast
szolgalo vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat, a szakmai alapdokumentum

(alapité okirat) €s mas fenntartoi, tovabba mikddtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

1.1. A KOLTSEGVETES! SZERV NEVE:

Kispesti Egyesitett Bdlcsédek — Csillagfeny Bélcséde (tovabbiakban: KEB)
Alapitas éve: 1982.01.01.

Toérzskényvi azonosité adatai (Aht. 104.§. (1) bekezdése alapjan)

Torzskonyvi azonosité szama: 682796

Statisztikai szamjel: 16915295-8891-322-01
Adoészama: 16915295-2-43
Koéltségvetési bankszamla szama: 11784009-16915295
Alkalmazott bélyegzd: a belyegzék lenyomatait az

ISZP 1. sz. melléklet tartalmazza

11.2. A KISPESTI EGYESITETT BOLCSODEK SZEKHELYE, CIME:

Kispesti Egyesitett Bélcsédék — Csillagfény Bolcséde
1191 Budapest, Eétvds utca 11.

Telefon: (06-1) 280-3039; 06-20-325-7467

E-mail: egyesitettbolcsodek@kispest.hu

11.3. INTEZMENY TELEPHELYEI:

Csillagfény Bolcsdde 1191 Budapest, E6tvds utca 11.
(Az intézmény székhelyén mukodo telephely)

Eszterlanc Bolcstde 1193 Budapest, Csokonai utca 7.
Gyéngyszem Bolcsbtde 1195 Budapest, Zrinyi utca 4.
Bokréta Bolcséde 1191 Budapest, Berzsenyi utca 4.
Wekerlei Tipegdk Bélcsdde 1192 Budapest, Huba utca 14.

11.4. A KISPESTI EGYESITETT BOLCSODEK ALAPITO SZERVE:

Budapest Févaros XIX. ker. Tanacs VB.
Jogutod: Budapest Févaros XIX. Ker. Kispest Onkormanyzat Képvisel6-testilete
Székhelye: 1195 Budapest, Varoshaz tér 18-20.



11.5. AZ ALAPITO OKIRAT SZAMA ES KELTE, MODOSITASOK:

Eredeti: 531/1993.(XI1.21.)  sz. Okt. hatarozat
Modositasok: 158/2000. (I1.21.)  sz. Okt. hatarozat
232/2001. (IV.17.)  sz. Okt. hatarozat
28/2004. (1.08.) sz. Okt. hatarozat

785/2005. (VI1.04.)  sz. Okt. hatarozat
677/2008. (X.21.) sz. Okt. hatarozat
305/2009. (V.19.)  sz. Okt. hatarozat
407/2009. (VI1.23.)  sz. Okt. hatarozat
649/2009. (X1.17.)  sz. Okt. hatarozat
476/2010. (1X.08.)  sz. Okt. hatarozat
427/2011. (IV.21.)  sz. Okt. hatarozat
726/2012. (XI1.14))  sz. Okt. hatarozat
754/2013. (1X.19.)  sz. Okt. hatarozat
1303/2014. (XI1.10.) sz. Okt. hatarozat
41/2015.(V1.18.) sz. Okt. hatarozat
86/2016. (11.18.) sz. Okt. hatarozat
208/2016. (IV.21.)  sz. Okt. hatarozat
221/2017.(V.25.) sz. Okt. hatarozat
493/2020.(XI1.15.)  sz. Okt. hatarozat
400/2021. (VI.14.)  sz. Okt. hatarozat

I1.6. A KISPESTI EGYESITETT BOLCSODEK FENNTARTO ES IRANYITO SZERVE:
Budapest Févaros XIX. Kerilet Kispest Onkormanyzat Képviselé-testilete
I1.7. A KISPEST! EGYESITETT BOLCSODEK FELUGYELETET ELLATO SZERVEK

Egészségiigyi szakfeliigyeleti szerve:

BFKH XX. Kertleti Hivatala Népegészségugyi Osztaly
(illetékesség: XIX., XX., XXI., XXIII. ker.)

1211 Budapest, Szent Imre tér 3.

Tel.: (06-1) 896-2573

E-mail: nepegeszsegugy20@20kh.bfkh.gov.hu

Szakmai feliigyeleti szerve:

Budapest Févaros Kormanyhivatala

Gyamugyi és lgazsagligyi Féosztaly Szocialis és Gyamugyi Osztaly
1035 Budapest, Varadi utca 15.

/1.8. AZ INTEZMENY TIPUS SZERINTI BESOROLASA
Napos bélcsdde



11.9. GAZDALKODASA

Az intézmény pénzlgyi-gazdasagi feladatait, a Budapest Févaros XIX. Kerllet Kispest
Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szervezete (GESZ) latja el.

11.9.1 A KOTELEZETTSEGVALLALASOK CELSZERUSEGET MEGALAPOZO ELJARAS, ES ANNAK
DOKUMENTUMAI

Adott feladatellatassal kapcsolatban, a targyévi koltségvetési évben, csak olyan
kotelezettséget lehet vallalni, mely megfelel a jévahagyott koltségvetésnek. A
kételezettségvallalasnak illeszkednie kell a szervre-, feladatra lebontott eléiranyzat-
felhasznalasi Utemtervbe. A kételezettségvallalas elbtt, a kotelezettségvallaldénak meg kell
gy6zddnie arrél, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az elbiranyzat,
e az adott eldiranyzat, az eddigi és a meg varhato teljesitést figyelembe véve,
lehetbseéget ad-e, a széban forgo koételezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalas dokumentumaban, a pénzigyi teljesités iddpontjai és dsszegei
Osszeegyeztethetdk-e az eléiranyzat — felhasznalasi Utemtervvel.
A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok, csak az ellenjegyzd alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

11.9.2. AZ EVES KOLTSEGVETES TERVEZESE

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval és a GESZ-szel valé egyittmikédés szerint, az
intézmeény eves koltségvetésében meghatarozza:

e szemelyi juttatasokat,

e munkaadét terhel6 jarulékokat,

e dologi jellegl kiadasokat,

o az Onkormanyzat altal folydsitott ellatasokat,

e az ellatottak juttatasait,

o felhalmozasi kiadasokat,

e mukodeési beveteleket,

¢ altalanos forgalmi adoé bevételt,

e tamogatas éves dsszegét,

s az intézmeny |létszamkeretét.
A fenti eléiranyzatok kialakitasahoz az Onkormanyzat altal meghatarozott szempontok szerint,
a KEB adatot szolgaltat a Fenntarto és a GESZ részére.



1. A koltségvetési szerv tevékenységei

A kéltségvetési szerv alaptevékenységét a gyermekek védelmeérdl és a gyamugyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. torvény 41. §-a szerint latja el.

A gyermekek napkézbeni ellatasaként az életkornak megfeleld nappali feligyeletet,
gondozast, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek
szamara, akiknek sziilei, térvényes képvisel6i munkaveégzésiik - ideértve a gyermekgondozasi
dij, a gyermekgondozast segité ellatas és a gyermeknevelési tamogatas folyositasa melletti
munkavégzést is -, munkaerd-piaci részvételt elbsegité programban, képzésben valo
részvételiik, nappali rendszer(i iskolai oktatasban, a nappali oktatas munkarendje szerint
szervezett felnéttoktatasban, felsGoktatasi intézményben nappali képzésben valo részvétellik,
betegségiik vagy egyéb ok miatt napkézbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A
napkézbeni ellatas keretében biztositott szolgaltatasok idétartama lehetbleg a szild,
térvényes képviselé munkarendjéhez igazodik. Gyermekek napkézbeni ellatasanak
igénybevételére jogosult az atmeneti gondozasban és az otthont nyujto ellatasban részesulé
gyermek is.”

A 1997. évi XXXI. Gyermekvédelmi torvény 42.§ (5) bekezdése szerint a bélcsddei nevelési
év szeptember 1. napjatél a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart.

A kéltségvetési szerv, az intézményben folyd nevelési és gondozasi feladatokat a 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet, a gyermekjoléti és gyermekvédelmi személyes gondoskodas formainak
szakmai létszam iranyszamai és létszamminimum normainak figyelembevételével hatarozza
meg.

A Kispesti Egyesitett Bolcsédék fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa:
889110 Bolcsddei ellatas

I1.1. AKISPESTI EGYESITETT BOLCSODEK ALAPTEVEKENYSEGE
e Bolcsodei ellatas
o Bolcstdés koru gyermekek gondozasa és nevelése
o Sajatos nevelési igényl bolcsédés korl gyermekek gondozasa s nevelése
o Gyermekétkeztetés bolcsédében
o Gyermekek napkozbeni ellatasahoz kapcsolodd egyéb szolgaltatasok

Szakmai alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:

104031 Gyermekek bolcsédei ellatas

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében és fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében

104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



A Kispesti Egyesitett Bolcs6dék gyermekek napkozbeni ellatasahoz kapcsoléodo egyéb
szolgaltatasai

Téritési dij ellenében:
e |d6szakos gyermekfellgyelet:

- Csillagfeny Bolcsode (1191 Budapest, E6tvds utca 11.)
- Bokréta Bélcséde (1191 Budapest, Berzsenyi utca 4.)
- Gyongyszem Bolcséde (1195 Budapest, Zrinyi utca4.)

e Jatszécsoport mikodtetése:
- Csillagfény Bélcséde (1191 Budapest, Eétvos utca 11.)
- Eszterlanc Bolcséde (1193 Budapest, Csokonai utca 7.)

Téritésmentesen:

e S0 terapias helyiség mikodtetése:
- Csillagféeny Bolcstde (1191 Budapest, E6tvos utca 11.)
- Bokréta Bélcs6de (1191 Budapest, Berzsenyi utca 4.)
- Gyodngyszem Bolcsbde (1195 Budapest, Zrinyi utca4.)
- Eszterlanc Bolcséde (1193 Budapest, Csokonai utca 7.)

I.2. VAGYON FELETTI RENDELKEZES JOGA

A vagyon feletti rendelkezés, a tobbszér médositott 20/2018. (V.30.) Onk. rendelet, valamint
az ahhoz kapcsolédo végrehajtasi utasitas alapjan torténik. Az intézmeény vagyonkezelésébe
atadott vagyon, az Alapité Okiratban meghatarozottak szerinti ingatlanok, a vagyonkezelessel
dsszefliggd feladatokat a Budapest Févaros XIX. Kerillet Kispest Onkormanyzat Gazdasagi
Ellato Szervezet végzi. Az intézmény 6nallé vagyongazdalkodasi jogokkal nem rendelkezik.

I11.3. A KISPESTI EGYESITETT BOLCSODEK MUKODESI TERULETE
Budapest Foévaros XIX. kerulet Kispest kézigazgatasi terllete

I.4. AZ INTEZMENY VEZETESE
111.4.1. AZ INTEZMENY VEZETOJE

A koltségvetési szerv magasabb vezetdje az intézményvezetd, teljes jogkorrel képviseli az
intézményt, a Képviselo-testilet nevezi ki, felette a Magyarorszag helyi énkormanyzatairél
szolo 2011. évi CLXXXIX. tv. 67. § g) pontja alapjan, az egyéb munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja. Az intézmény vezetésében fennallé felelésségét, képviseleti és
dontési jogkoérét, valamint feladatait a mindenkori hatalyos jogszabalyok és el6irasok
hatarozzak meg.

Munkajat munkakori leirdsa, a fenntartd, valamint az intézmény egyéb szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizasa a fenntarté rendelkezései szerint az alapité okiratban
foglaltaknak megfeleléen torténik. Hataskore és feleléssége az intézmény mukddésevel
o0sszefliggden valamennyi terlletre kiterjed.
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Kizardlagos jogkérebe tartozik:
e az intézmény munkaltatoi jogkore,
e az intézmény képviselete,
o kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor,
e az intézmény egészét érintd lgyekben a kiadmanyozas.

111.4.2. A VEZETES SZERKEZETE

Az intézményvezetd altalanos helyettese is magasabb vezetének minésul, megbizasat az
intézményvezetd adja a 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet — a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasardl — rendelkezése szerint. A megbizas legfeljebb 5 évre
adhaté.

Vezetd beosztasu kézalkalmazott helyettesitése esetén, hatarozott idejli vezetéi megbizas
adhato a helyettesités idétartamara.

Vezetd beosztasu alkalmazottak

A szervezeti egységek vezetdi (telephelyvezetdk) csak sajat munkatertletikén jarhatnak el,
felelésségiik a telephely mikodésével 6sszefiggden teljeskori. A hataskorok gyakorlasanak
maodjat részletesen munkakori leirasuk tartalmazza. Az intézmeény keépviselbjeként teljes
hataskorben kizarolag az intézményvezet6 jarhat el.

111.4.3. AHELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezetét tavollétében, a kizardlagos jogkorébe utalt Ggyek kivéetelével, teljes
jogkérrel és hataskorben altalanos helyettese helyettesiti. Tartds tavolléte esetén, az altalanos
helyettes gyakorolja a kizarélagos jogkdrként fenntartott hataskoréket is. Tartos tavollétnek
mindsil, a 30 napot meghaladd folyamatos tavollét. Az intézményvezeté és altalanos
helyettese egyidejli akadalyoztatasa esetén a vezetd helyettesitésérdél, megbizasarol a
fenntarté dont.

A telephelyvezetét tavolléte esetén, a mindenkor irasban megbizott kisgyermekneveld
helyettesiti. Hataskore kiterjed a mindennapos, a telephely mikodésevel dsszefliggd Ugyek
vitelére. A vezet6 tartdés hianyzasa esetén hataskére kiterjed a boélcséde mikodéséhez
szlkséges Ugyek vitelére, teljes jogkérben helyettesit.

A bélcsddei kisgyermekneveldk és a bolcsédei dajkak is szikség esetén sajat munkakérikben
egymast helyettesitik.

A technikai dolgozdk (konyhai dolgozok, kertész, mosénd, varrond stb.) a munkakéri leirasuk
szerint latjak el a helyettesitési feladatokat.

I11.4.4. KOZPONTI IRANYITAS FELADATAI

Munkatiqyi feladatkor

o munkalgyi feladatok ellatasa, enhhez kapcsolodo nyilvantartasok vezetése,

e a bérszamfejtéshez sziukséges feladasok elkészitése (pl. tavollét, mlszakpotiek stb.)
a Magyar Allamkincstar felé,

o személyi munkadgyi nyilvantartasok vezetése,

e szabadsag, betegallomany nyilvantartasa,
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e amunkalggyel kapcsolatos intézmenyi nyilvantartasokat a munkaugyi el6adé végzi az
intézményvezetd iranyitasa szerint,

e kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése és létesitése,

e kozalkalmazottak jarandosagai,

e a Magyar Allamkincstar bérjelleg(i és ad6 elszamolasi feladatok teendéi.

Gazdalkodas, tgyvitel feladatkér

A KEB pénzugyi, gazdalkodasi feladatainak ellatasa soran, figyelve a felugyeleti szerv altal
kijelolt GESZ megfelelé szervezeti egységeivel egyuttmiikddik az alabbiak szerint:

e Munkaugyi és bérlgyi csoporttal: béren kivili juttatasok és egyeéb kifizetés.

o Pénzugyi csoporttal: készpénzfelvétel, szamlaelszamolas, atutaldsokkal kapcsolatos
teendék ellatasa.

o Koltségvetési csoporttal: koltségvetés tervezése, az eldiranyzatok felhasznalasanak
evkozi alakulasa, kozlése.

e Anyaggazdalkodasi csoporttal: az intézmény vagyonkészlet nyilvantartasa.

e Elelmezési csoport: éleimezéssel 6sszefliggé teendok.

o Mdiszaki csoporttal: éves nagyjavitasok, felujitasok, tervezések, kivitelezések,
kozlizemi szolgaltatdsok biztositdsa, szakmunkat igényld karbantartasok,
megrendelésekkel 6sszefliggd teendok.

A bérgazdalkodas és a koltségvetési eldiranyzatok betartdsa és felhasznalasa az
intézményvezetd és helyettese feladata és feleldssége. Ennek megvalésitasa érdekében a
tertlethez kapcsolédoan ellatjak, az intézmény képviseletét és beszamolasi kotelezettseget.

Bankszamla feletti rendelkezes

Az intézményi bankszamla feletti rendelkezést, a Pénzkezelési Szabalyzat részletesen
tartalmazza.

Kotelezettseqvallalas

Az intézményi feladatok ellatasahoz szikséges fizetési vagy mas teljesitési kotelezettseget
vallalni vagy kovetelést eldirni az intézmenyvezetdjének a hataskorébe tartozik.

Belyegzik hasznalata és kezelése

A bélyegzokrél kozponti nyilvantartast vezet a koltségvetési szerv, mert csak a bélyegzdkkel
ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes. A bélyegzét csak az a személy kezelheti,
aki a nyilvantartas szerint atvette és zart helyen kételes azt tarolni. Arra illetéktelen személynek
nem adhatoé at.

A koltségvetési szervben cégbélyegz6 hasznalatara jogosult a Kispesti Egyesitett Bolcsédek
intézményvezetdje és a helyettese.

Belsé kontrollrendszer

A Kispesti Egyesitett Bélcs6dék — Csillagfény Bolcséde, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.), valamint annak végrehajtasarél sz616 368/2011. (XI11.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.), a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
belsé ellenérzésérél szolé 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) alapjan
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hatarozza meg a bels6 kontrollrendszerének mikodtetéserél szolé Belsé Kontroll
Szabalyzatat.

A Bkr. minden tevékenységre elbirja a kockazatok felmérését, értékelését és kezelését. Az
integritasi és korrupcios kockazatok kezelését az integralt kockazatkezelési rendszerben, egy
koordinalt folyamatban kell megvaldsitani. A belsé kontrollrendszerbe kell illeszteni az
integritasiranyitasi rendszert.

(1) A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy
megvaldsuljanak a kévetkez6 célok:

a) a mUkodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlen, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak veégre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, es

c) megvédjék az eréforrasokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszeri

hasznalattol.
A koltségvetési szerv vezetdje felelds a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesulé - megfeleld

d) kontrollkérnyezet,

e) integralt kockazatkezelési rendszer,

f) kontrolltevékenységek,

g) informacios és kommunikacios rendszer, és

h) nyomon koévetési rendszer (monitoring) kialakitasaert, mukddtetéseert és

fejlesztéséeért.

IV. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A Kispesti Egyesitett Boélcsédék - Csillagfény Bolcséde négy telephelyen, szakmai
szempontbol 6nallé intézményegységbdl all, illetve a székhelyen szervezeti szempontbol
onallé kozponti (6todik) egység mikodik. Részletes felépitése és a munkakérék megnevezése
az ISZP 2. sz. mellékletben talalhaté.
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IV.1. SZERVEZET! EGYSEGEINEK NEVE ES FEROHELYSZAMA, ENGEDELYEZETT ALKALMAZOTTI
LETSZAMA, FELADATAI

! : Engedélyezett |étszama
Szervezeti egyseg r :
neve, férohelyszam Eeladata Agggat e ggazat
specifikus specifikus
Csillagfény napos boélcséde 16 telephelyvezetd' 1 16 élelmezesvezetd
Bolcs6de idészakos (intézményvezetd 12,516 egyéb
125 16 gyermekfe|ugye|et helyettese) alkalmazott
jatszécsoport 22 f6 kisgyermekneveld |2 fé munkatgyi eléadd
integralt csoport 1f6 magasabb vezetd 0,5 f6 adminisztrator
KEB kézpontja 1 f6 szaktanacsadé
2 f6 gyogypedagégus
Eszterlanc napos bélcséde 16 telephelyvezetd 1 f6 élelmezésvezetd
Bélcsdde specialis és 18 f6 kisgyermekneveld |[11,5 foé egyeéb
96 fo integralt csoport alkalmazott
jatszécsoport
Gybéngyszem napos bélcséde 1f6 telephelyvezetd 1 f6 Elelmezésvezetd
Bolcstde idészakos 18 f6 kisgyermeknevelé |10 f6 egyéb alkalmazott
100 f6 gyermekfelligyelet
Bokréta napos bélcséde 1f6 telephelyvezetd 1 f6 Elelmezésvezetd
Bolcsdde idészakos 14 6 kisgyermeknevel6 |9 f6 egyéb alkalmazott
72 16 gyermekfelligyelet
Wekerlei Tipegok napos boélcséde 1 f6 telephelyvezet6 1 f6 Elelmezésvezetd
Bolcsbéde 6 f6 kisgyermekneveld 6 f&6 egyéb alkalmazott
37 6
Kispesti Egyesitett | Ossz. alldshely 87 allashely, 26i5:dilashaly.:melybo/
Bolcsédek 143,5 mind 40 6ras A0 oms
55 6 40 oras

A szervezeti egységek (telephelyek) 6nalld jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

IV.1.1. A MUNKAKORI LEIRASOK

A koltségvetési szervben foglalkoztatott dolgozék feladatait a munkakoéri leirasok részletesen
régzitik. A névre szoldé munkakori leirasok tartalmazzak az alkalmazottak jogallasat, az

intézményben

betéltott
kotelezettségeiket.

munkakoroknek

megfeleld

feladataikat,

jogkdreiket és

"Wezetének mindsiil: az intézmeény szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozott, a munkamegosztas
szempontjabol elkllonilt szervezeti egység vezetdje, a bélcsodei telephelyvezetd.
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V. A koltségvetési szerv miikodése és a szolgaltatas rendje

V.1. ABOLCSODE NYITVATARTASI RENDJE

A bolcsdde a fenntartdé rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint Gzemel (hétfétol-
pentekig).
A bolcséde 6.00 — 18.00 oraig lépcsbzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel mikadik.

Idészakos gyermekfeligyelet: a bolcséde nyitvatartasi idején belll vehetd igénybe.
Jatszocsoport: meghatarozott napokon 9.00 — 12.00 éraig fogadja az érdeklédéket.

Nyari idészakban a felljitasi és karbantartasi munkalatok miatt a bélcsddek 4 hétre bezarnak
a fenntarté rendelkezése szerint csusztatva, melyrél a szuléket legkésdbb februar 15-ig
értesiteni kell. A zarasok ideje alatt indokolt esetben — szulék kérésére — a gyermekeiket a
nyitva tarto bélcsédekben kell elhelyezni (Ugyeletet biztositani).

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intezmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikodésuk feltételeirdl sz6l6 15/1998. (1V.30.) NM rendelet
43. §(1) bekezdése alapjan minden év aprilis 21-e a ,Bdlcsédék Napja” nevelés és gondozas
nélkili munkanap. A szuloket tajékoztatni kell februar 15-ig a nevelés nélklli naprol. Szuldi
kérés alapjan, indokolt esetben Ugyeletet kell biztositani azon gyermekek szamara, akiknek a
nappali felugyeletét a szulék nem tudjak megoldani.

V.2. FELVETEL RENDJE NAPOS BOLCSODEBEN

Az 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) 42/A. § (1)-(4) bekezdései értelmében a bdlcsédébe a
gyermek hlszhetes koratél harmadik életévének, sajatos nevelési igényl gyermek az 6todik
életévének betdltéséig, illetve annak az évnek a december 31-ig vehetd fel, amelyben a
gyermek a harmadik életévét, a sajatos nevelési igényl gyermek az 6tédik életévet betolti.

Ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az évodai nevelésre és az ovodai jelentkezését a bdlcséde orvosa nem
javasolja, a bolcsédében gondozhato a negyedik életévének betdlteset kdévetd augusztus 31-

ig.

Boélcsédében gondozhatd az a gyermek, aki az adott évben tolti be a harmadik életévét
szeptember 1. és december 31. k6z6tt, és a szulbje, térvényes képviseldje nyilatkozik arrdl,
hogy a kovetkez6 év augusztus 31-ig bodlcsddei ellatas keretében oldja meg gyermeke
napkézbeni ellatasat.

A bolcsédébe torténd felvétel kérelemre térténik. A gyermek bolcsédebe térténd felvételét a
szUlo, torvényes képviseld hozzajarulasaval kezdeményezheti:
a) akorzeti védoéno,
) a hazi gyermekorvos,
)
)

O T

a csalad és gyermekjoléti szolgalat,
a gyamhatosag.

o
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1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) 43. § (3) bekezdésének megfeleléen a bélcsédei felvetel soran
elényben kell részesiteni azokat a csaladokat, ahol:

e a gyermek szlléje, vagy mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat
koveté 30 napon belll igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavegzésre iranyulo
egyéb jogviszonyban all,

¢ arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

e a harom vagy tébb gyermeket neveld csaladban el6 gyermeket,

e az egyedilallé szuld altal nevelt gyermeket és

e a védelembe vett gyermeket.

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 36. §-a szabalyozza, hogy amennyiben ,a fenntarto eltéréen
nem rendelkezik, a keresétevékenységet folytaté vagy folytatni kivano sziilo legkesébb a
gyermek bolcsédei ellatasanak megkezdését megeldzé ket héttel a bolcsédei ellatast nyujto
intézménynek, szolgaltatonak munkaltatoi igazolast nydjt be, vagy bemutatia a leendé
munkaltatéjanak igazolasat arrol, hogy a sziilé nala alkalmazasban fog allni, megjeldlve annak
kezd6 id6épontjat is”.

A Gyvt. 41. § (2) bekezdése kimondja, hogy a gyermekek napkdzbeni ellatasat kulondsen az
olyan gyermek szamara kell biztositani,
o akinek fejlédése érdekében alland6 napkdzbeni ellatasra van sziksége,
o akit egyedulallé vagy idéskoru személy nevel,
e akinek a szuldje, térvényes képviseldje szocidlis helyzete miatt az ellatasarédl nem tud
gondoskodni.

A bolcsédei felvétel és az eldjegyzés egész évben folyamatos. A Kispesti Egyesitett Bolcsédék
— Csillagfény Bolcs6dében (1191 Budapest, Edtvos utca 11.) minden hénap masodik szerdai
napjan, 9.00 és 15.00 ora kozott van lehetéség kezdeményezni a gyermekek felvételét.

A felvételi kérelmek leadasahoz, a személyes Ugyintézés mellett, tovabbi két alternativat
biztositunk a szllék szamara.
¢ lehetéség van a http://www.egyesitettbolcsode.kispest.hu/ honlaprol letdltétt és kitdltott
okmanyokat a gyermek anyakdényvi kivonatanak masolataval egyutt eljuttatni a Kispesti
Egyesitett Bolcsbdék kdzpontjaba e-mailen, a dokumentumok
szkennelése/fényképezése utan az egyesitettbolcsodek@kispest.hu cimre,
e postai uton, tovabba a Kispesti Egyesitett Bélcséde cimén levé postaladaban (1191

Budapest, E6tvos u. 11.) lezart boritékban lehet elhelyezni azokat.
A keruleti bolcstdékrél és a gyermekfelvételrdl a kispest.hu honlaprol, a bélcsédei tajékoztatd
anyagbol, telefonon és személyesen is kaphatnak tajékoztatast az eérdekl6dék.
A gyermekfelvételt irasban kell kérvényezni a megfeleld nyomtatvanyok kitéltésével, amik a
honlaprdl is letélthetok. Tovabba be kell mutatni a gyermek kispesti lakcimkartyajat, vagy
egyéb, a kispesti lakcimet igazolé dokumentumot, az adatvédelmi tajékoztato nyilatkozatat az
adatkezelés felvétele, rogzitése, kezelése kapcsan.

Keruleti lakohely vagy tartozkodasi hely hianyaban a Gyvt. 94. § (5a) bekezdésének
megfeleléen a telepulési o6nkormanyzat altal fenntartott bodlcsédék a szolgaltatdi
nyilvantartasban szereplé féréhelyszama legfeliebb 25%-ig, az ellatasi teruletén kivdl
lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 gyermek ellatasat is biztosithatja,
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feltéve, hogy az ellatasi terletén lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6
valamennyi bolcsbdei ellatast igényl6 és arra jogosult gyermek ellatasat biztositani tudja.

A bolcsddei felvételnél a felvehett létszamot Ugy kell megallapitani, hogy a bélcsédébe felvett
gyermekek szama a féréhelyhez viszonyitva a 100 %-ot nem haladhatja meg (Gyvt.46. § (1)-
(3) bekezdesei szerint).

A gyermeket a lakéhelyéhez legkozelebb esd bdlcsédébe kell felvenni, kivéve, ha az
eléirasnak megfelelé féréhely betoltése miatt hely hiany lép fel. Ebben az esetben a kért
bolcséde varolistajara keriil a gyermek, illetve a szuld igénye alapjan lehet masik bolcsédeben
torténd felvételét kezdemeényezni a gyermekének.

A gyermekek felvételérél a Kispesti Egyesitett Bolcsédék vezetdje dont. E dontés ellen a
kézhezvételtdl szamitott 8 napon belll a Budapest Févaros XIX. Kerllet Onkormanyzatanak
cimezve, Budapest Févaros XIX. Kerulet Polgarmesteri Hivatal Humanszolgaltatasi és
Szocialis Irodajaban lehet egyéni érdeksérelemre val6 hivatkozassal jogorvoslati felllbiralati
kérelmet benyujtani.

A napos bolcsédei ellatds megkezdésekor az intézmény megallapodast két a szuldvel vagy
torvényes képviseldvel az ellatas idétartamara (felvétel napjatol, tavozasig).

Abban az esetben, ha a szll6, vagy térvényes képviselé gyermeke sajatos nevelési igényét
szakvéleménnyel igazolja, 3 honap probaiddidére kétott megallapodasra kerll sor. A probaidé
letelte utan a Dbolcséde szakmacsoportja (telephelyvezetd, gyogypedagdgus,
kisgyermekneveld) véleménye alapjan a bdlcséde vezetdje, a szulbkkel egyutt megbeszéli a
gyermek beilleszkedését és egyuttesen dontenek a gyermek tovabbi ellatasarél. Amennyiben
egy kisgyermeknél utélagosan kerill igazolasra a sajatos nevelési igény, a harom hénapos
probaidére vonatkozo6 Uj megallapodas megkédtése a szakvélemény bemutatasakor térténik a
szilével.

Nem gondozhatd bolcsédében a fertézé beteg gyermek mindaddig, amig a kezelé orvos
igazolasa szerint ez az allapot fennall. A kotelezé veddoltasok hidnya kizarja a boélcsodei
felvételt.

V.3. AZ ELHELYEZES MEGSZUNIK A NAPOS BOLCSODEBEN:

1. a bolcsdde jogutdd nélkiuli megszinésével,
2. ha a gyermek, szlldje, torvényes képviseldje kéri az elhelyezés megszintetéset,
3. ha a bélcséde vezetdje kéri a bolcsddei elhelyezés megszintetését, az alabbi indokok

alapjan:
e a gyermek hozzatartozoja az ismételt figyelmeztetés ellenére megserti a bdlcsédei
hazirendet,
e kllénosen, ha a szulé a gyermek 30 napon tuli tavollétét igazolassal nem tudja
igazolni.

o illetve ha a gyermek indokolatlanul folyamatosan hat héten at a bdlcs6débdl hianyzik,

e agyermeket évkozben az 6vodaba felvették,

e asziulé az étkezési dijat tobbszori felszolitas ellenére sem fizeti be,

e a bolcséde orvosanak megallapitasa szerint a gyermek egészségi allapota
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét, vagy a gyermek allapota a bolcsédében
valo tartozkodas soran rosszabbodna, illetéleg a bélcsédei gondozasra alkalmatian.
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V.4. IDOSZAKOS FELUGYELET, JATSZOCSOPORT IGENYBEVETELE

Az idészakos gyermek felligyelet és a jatszdcsoport igénybevételére a szuld elézetes
telefonon torténd, vagy személyes bejelentkezése alapjan kerllhet sor. Mind a ket
szolgaltatast csak egészséges gyermek vehetik igénybe.

A szolgaltatasok dijat Budapest Févaros XIX. Kerilet Kispest Onkormanyzat Képvisel6-
testiletének 8/2015. (111.27.) Onkormanyzati rendelete a személyes gondoskodast nyuijté
szocialis és gyermekjoléti szolgaltatasokrol, azok igénybevételérdl és a fizetendd téritesi
dijakrol szolo énkormanyzati rendelete hatarozza meg.

A szlUld és a bolcsdde megallapodast kot az idoszakos felugyelet és a jatszocsoport
szolgaltatasok igénybe vételérdl (ISZP 4. sz. melléklet) az elsé alkalommal az adott nevelési
évre. A téritési dijak befizetésérol készpénzfizetési szamla kerll kiallitasra.

V.5. ABOLCSODEI ELLATAS TARTALMA

V.5.1. ABOLCSODEI ELLATAS KERETEBEN A GYERMEKEK ELETKORANAK ES EGESZSEGI
ALLAPOTANAK MEGFELELOEN AZ ALABBIAKAT KELL BIZTOSITANI:

a) a gondozas-nevelés feltételeit, igy kuléndsen
o atorvényes képviseld kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,
megfeleld textiliat és butorzatot,
jatéktevekenyseg felteteleit,
a szabadban vald tartézkodas feltételeit,
a sajatos nevelési igényl gyermek gondozasat és neveléset,
b) a normal és szakorvosi vélemény alapjan diétas étkeztetést,
c) a jarvanyugyi készenlét idején az intézkedési protokolinak megfelel szabalyok betartasat.

Egy bélcsédei csoportban 12, legfeliebb 14 gyermek gondozhatéd, nevelhetd. 14 gyermek
akkor veheto fel egy bélcsédei csoportba, amennyiben valamennyi gyermek betdltétte a 2.
életévét. Csak sajatos nevelési igényl gyermekeket ellaté csoportban 3 — 6 gyermek
gondozhatd. Integralt csoportban, ha 1 f6 sajatos nevelési igényl gyermek van, 11 f0
kisgyermek, ha ketté sajatos nevelési igényl, akkor csak 10 f6 gyermek ellatasara kerulhet
sor.

V.5.2. BOLCSODE! HIANYZASOK IGAZOLASAI (ISZP 6.5Z. MELLEKLET)

o SzUl6i nyilatkozat — a beszoktatas elsé napjan nyilatkozik a szuld arrdl, hogy gyermeke
egészséges, fertézémentes kérnyezetbdl érkezik.

e SzUl6i nyilatkozat — a nem betegségbdl fakado egyéb hianyzasok igazolasara (1-30 nap).

e SzUl6i nyilatkozat — betegségbdl fakadd hianyzasok igazolasara

e Orvosi igazolas — betegség esetén, illetve a harminc napot meghaladé hianyzaskor.
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V.5.3. ABOLCSODE!I NEVELES — GONDOZASRESZLETES SZAKMAI SZABALYAIT

a Nemzeti Csalad-és Szocialpolitikai Intézet (2012) altal kiadott modszertani levél és a
bolcsddei nevelés-gondozasorszagos alapprogramja (2017) biztositja, melyet a 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet 10. sz. melléklete tartalmaz.

V.6. A KOLTSEGVETESI SZERVBEN A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO MUNKAREND

V.6.1. MUNKAIDO BEOSZTAS

A koltségvetési szervben a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. térveny
eldirasai és ennek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban térténd
végrehajtasarol szol6 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet 7. §-a az iranyado.

Heti munkaidé: 40 6ra
A bolcsédék nyitvatartasi ideje napi 12 éra, reggel 6.00 6ratél 18.00 oraig.

V.6.2. A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO MUNKARENDEK

Kispesti Egyesitett Bolcsédék vezetdie:
hétfétdl - péntekig — rugalmas munkaidé, ill. 8.00 — 16.00 6raig

Irodai alkalmazott:
hétfétdl — péntekig: 8.00 — 16.00 éraig

Telephelyvezetok:
hétfétsl — péntekig: 8.00 — 16.00 6raig, illetve 7.00 — 15.00 6raig

Szaktanacsado:
hétfétél — péntekig: 7.00 — 15.00 6raig

A kisgyermekneveléi munkarend lépcsozetesen igazodik a gyermekek napirendjéhez,
létszamahoz és a bélcséde nyitvatartasi idejéhez. A bolcsédés gyermekek folyamatos
ellatasahoz a kisgyermekneveldi parok csoportban egyuttesen eltdltott idejét szilkséges
névelni.

Csoportos kisgyermeknevelok:

hétfétél — péntekig: délelétt  6.00 — 14.00 éraig, ill. 8.00 — 16.00 éraig
délutdn 9.00 — 17.00 éraig, ill. 10.00 — 18.00 6raig

tarskisgyermekneveld hianyzasa esetén:  8.00 — 16.00 oraig

A telies napi munkaiddbél a kisgyermeknevelonek heét érat a csoportban kell eltdlteni, a
fennmaradé egy orat a kévetkezd napra valé felkészilésre hasznalhatja fel (intézményen
belili/intézményen kivili), illetve a gyermekellatas érdekében a csoportban kételes tolteni.
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Specialis csoportban dolgozé kisgyermekneveld:
hétfétél — péntekig munkaideje napi 6 éra csoportban, a gyermekellatastol fuggben 2 éra
felkészllés intézményen belll vagy kivul.

Iddészakos gyermekfeliigyeletet és jatszocsoportot ellatd kisgyermekneveld:
hétfotdl — péntekig: 8.00 — 16.00 oraig

Bolcsodei dajkak:
valtott munkarendben
hétfotél — péntekig: 6.00 — 14.00 o6raig, illetve 10.00 — 18.00 oraig

A kisgyermeknevel6 és a bolcsédei dajka munkarendje igazodik a gyermekek napirendjéhez.
(15/1998.(1V.30.) NM rendelet 48.§)

Elelmezésvezetdk:
hétfétol — péntekig: 6.00 — 14.00 éraig

Konyhai alkalmazottak:
hétfétél — péntekig: 6.00 — 14.00 oraig, 7.00 — 15.00 éraig, illetve 8.00 — 16.00 oraig

Mosoné:
hétfétél — péntekig: 6.00 — 14.00 oraig

Kertész — karbantarté:
hétfétoél — péntekig: 6.00 — 14.00 éraig

Kézbesité — bevasarlé:
hétfétél — péntekig: 6.00 — 14.00 oraig.

V.6.3. SZABADSAG KIADASA

o A dolgozok éves szabadsaganak kivételéhez el6zetesen a telephelyvezetdkkel
egyeztetett szabadsagtervezetet kell késziteni, mely soran figyelembe kell venni a
boélcsdde kételezd zarva tartasanak idejét.

o A rendkivili és fizetés nélkili szabadsagot csak a KEB intézményvezetdje jogosult
engedélyezni.

» Minden telephelyen, a bélcséde vezetdje felelds a szabadsag nyilvantartasért.

VI. A koltségvetési szerv kapcsolatai

VI.1. A KOLTSEGVETESI SZERVEN BELULI KAPCSOLATOK

Szakmai értekezletek:
- Vezetdi értekezletek
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Tagjai:

e intézményvezetdi, intézményvezetd helyette, telephelyvezetdk, szaktanacsado

e bolcsédevezetdi értekezlet

o munkaterileti csoport értekezletek
Az értekezletet az intézményvezetd vezeti. Az értekezleteit havonta, illetve szikseg szerint
tartja. Az értekezleteken elhangzottakrol, emlékeztetét kell késziteni és az irattarban
megorizni.

- Szakmai csoport értekezlet
Tagjai:

s intézményvezetd,

e intézményvezetd helyettes,

e szaktanacsado,

e gybogypedagogus.
Az értekezletet az intézményvezetd vezeti. Az értekezleteit havonta, illetve szikség szerint
tartja. Az értekezleteken elhangzottakrol emlékeztetét kell késziteni és az irattarban megorizni.

- Szakdolgozdoi munkaértekezlet

A telephelyvezeték szikség szerint, de legalabb havonta kisgyermekneveloi
munkaértekezletet tartanak. A telephelyvezeté hivja Gssze és tartja meg, a bdlcsdde
valamennyi szakdolgozojanak.

- Csoportértekezlet

A telephelyek szakmai egységein bellli csoportok 6nallé értekezlete. Az értekezletet, a
telephelyvezeté szikség szerint hivja 6ssze és az értekezleten, az adott csoport valamennyi
dolgozdjanak részt kell venni. A csoport értekezletrél emlékeztetdt kell kesziteni és az
irattarban megérizni.

- Osszmunkatarsi értekezlet

A telephelyvezetd, évente legalabb két alkalommal, az 6sszes munkavallalo reszeére szervez
értekezletet. Tajékoztatja a bolcséde dolgozoit, a bdlcsédében eddig elvegzett munkarol,
varhato feladatokrol. A munkatarsaknak médjuk van véleményeik, panaszaik, kérdeseik,
otleteik és javaslataik kifejtésére. Az értekezletekrol emlékeztetét kell kesziteni és az irattarban
megorizni.

Erdekképviseleti értekezletek:
o szll6i értekezletek:

Osszevont szilbi értekezletet a bélcs6édékben évente legalabb két alkalommal kell
tartania a telephelyvezetéknek, hogy az 6sszes beiratott gyermek szuleit, az dket érintd
bélcséde mikodésérdl tajékoztassak.

e szuldcsoportos értekezlet:

A bolcsddei gyermekcsoportokban évente legalabb két alkalommal kell megbeszélést
tartani a szilékkel, a gyermekcsoportra jellemz6 aktualis tevékenységek, feladatok
megvitatasara.
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e Szildi Forum:

A Gyvt. 35-36. §-a alapjan a koltségvetési szervnél ellatasban részesulék szamara a az
ellatasban részesuldk érdekvédelmét szolgald érdek-képviseleti forum mukodtetése
kotelez6.

A bolcsdédékben minden nevelési évben szilbi férum tagjainak megvalasztasara kerdl
sor, aminek mikodését a Szuléi Férum Szabalyzata szabalyozza. A Sziléi Férum
biztositja a Gyvt. 35-36. §-ban megjelolt érdekképviseleti forumot.

e KoOzalkalmazotti Tanacs:

A munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allok k6zossége nevében megvalasztott
szervezet, melynek feladata egylttm(kodni a munkaltatoval. A Kézalkalmazotti Tanacs
feladatairél a Kézalkalmazotti Szabalyzat intézkedik.

e A Bolcsédei Dolgozok Demokratikus Szakszervet XIX. keriileti Alapszervezete:

Feladata a kerileti bolcsédék munkavallaléinak és az egyéni munkavallalok
érdekképviselete, érdekvédelme. Jogosult a Kollektiv Szerzédés megkétesére.

A szakszervezet jogainak érvényesitéséhez a KEB vezetdje szikseg szerint, de evente
legalabb kétszer érdekegyeztetd értekezletet hivhat dssze.

VI.2. AKOLTSEGVETESI SZERVEN KiVULI KAPCSOLATOK

o Fenntartdi, dnkormanyzati szervek

e A tarsintézményekkel kapcsolattartas, szakmai tapasztalatcsere

e Kispesti Szocialis Szolgaltatdo Centrum (Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat)
¢ Vedoéndi Szolgalat

e Budapest Févaros Kormanyhivatala

e Gyamugyi és lgazsaglgyi Féosztaly, Szocialis és Gyamugyi Osztaly

o Gyermekorvosok

o Ovodak

o Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat (tagintézmények és Szakértdi Bizottsagok)
e Magyar Bolcsodék Egyesilete

¢ Bodlcsddei Dolgozék Demokratikus Szakszervezete

VI.3. AZ ERTEKEZLETEK DOKUMENTALASA

A bolcsddékben minden értekezletrél, ulésrél és fontosabb eseményrél jegyzokodnyvet kell
késziteni, amit az iratkezelési szabalyzat szerint kell kezelni. A jegyzékdnyveknek tartalmaznia
kell az események helyszinét, idépontjat, a megjelentek nevet, a napirendi pontokat, a témat
és az ezzel kapcsolatos dontéseket, hataridéket és azok felel6seit.
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VI 4. ADATKEZELES

A gyermekek adatainak védelmét a Gyvt. szabdlyozza. Az adatok kezelésének felelGsei a
Kispesti Egyesitett Bélcsédék vezetsje, a bolcsdédevezetok és a kisgyermeknevelok.

A dolgozék személyi adatkezelése a foglalkoztatottak telies korére kiterjed, valamennyi
nyilvantartott adatara, mely a KEB adatvédelmi szabalyzatanak (2019.03.01.) megfelelden
torténik.

VIl. Az étkezési téritési dij befizetésének és visszafizetésének rendje

o Az étkezés téritési dijat a Budapest Févaros XIX. Kerllet Kispest Onkormanyzat Képvisel6-
testiletének a személyes gondoskodéast nyuijto szocialis és gyermekjoléti szolgaltatasokrol,
azok igénybevételérél és a fizetendd téritési dijakrol sz6l6 tébbszdér modositott
8/2015.(111.27.) 6nkormanyzati rendelete hatarozza meg.

e A szilok, a befizetés pontos idépontjarél — joI Iathatd helyen kifuggesztve — egy fél évre
elére tudomast szerezhetnek. Ennek idejét a GESZ hatarozza meg. Potbefizetésre a
meghatarozott befizetési napok utan még egy kijelélt napon van lehetéseg. Az étkezés
befizetése interneten keresztil, atutalassal és online bankkartyaval is megtehetd.

e A 1997. évi XXXI. térvény 21/B.§ (1) bekezdés a) pontja szerint nyilatkozat kitdltésével
ingyenes bélcsédei gyermekétkeztetést igényelhet a szlé vagy torvényes képviseld a
nyilatkozaton meghatarozott jogcimek alapjan.

e Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 9 oraig online, telefonon, vagy
személyesen a bolcsddevezeténél. A lemondas a kovetkezé naptdl érvényes és a
kévetkezd havi befizetéskor irhatd jova. A teljes hét lemondasa a megelézé hét péntekén
9 oraig torténhet. Be nem jelentett hianyzas esetén a szUl6 a téritési dij visszafizetésere
nem tarthat igenyt.

VIill. A belsé ellenérzés

VIIL.1. ABELSO ELLENORZES FELADATA

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belso ellendrzésérél szol6 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet 21. §-a hatdrozza meg a belsé ellendrzes feladatat és ennek
megfeleléen gondoskodik ellatasarél az intézmény vezetdje.
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VIIl.2. BELSO ELLENORZES MUKODTETESE (BKR. 15. § ES 17. § ALAPJAN)

A belsé ellenérzés kialakitasat és funkcionalasat az intézmény és a GESZ koézétt |étrejott
megallapodas szabalyozza.

A GESZ altal biztositott, fliggetlenitett belsé ellendr tevekenyseget a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardok, Utmutatok
figyelembevételével, valamint a belsé ellenérzési vezetd altal — az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett bels6é ellendrzési kézikonyv minta megfelelé alkalmazasaval —
kidolgozott, és a koltségvetési szerv vezetdje (GESZ) altal jovahagyott bels6é ellenérzési
kézikonyv szerint végzi.

IX. Vagyonnyilatkozat tételre kételezett munkakorok

Az alapvett jogok és kotelességek partatian és elfogulatian érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megelézése celjabdl az a szeméely, aki — az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsegekrdl szélé 2007. évi CLII. térvény 3. §-aban felsorolt
feladatot lat el, tisztséget, illetve munkakért tolt be (tovabbiakban egyitt: kételezett), a Vnytv.—
ben meghatarozott esetekben, a Vnytv. mellékletében régzitett adattartalommal nyilatkozatot
kételes tenni a sajat és a vele egy haztartasban elé hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és
vagyoni helyzetérél (tovabbiakban: vagyonnyilatkozat). A Vnytv. 3. §-a alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a kdzszolgalatban alldé szemely.

Kézszolgalatban allo személynek tekintend6é a Vnytv. 2. § (1) bek. 3. pontja alapjan, aki
kozalkalmazotti jogviszonyban all. Vagyonnyilatkozat-tételére kotelezett az a személy, aki
feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyeb pénzeszkdzok felett, tovabba az
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében javaslattételre, dontésre, vagy

ellenérzésre jogosult.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett — a jogszabalyban meghatarozottak
szerint

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejdtte,
munka- vagy feladatkér betdltése érdekében azt megelézéen,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkér megsziinését kovetd tizenot napon bell,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkér fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetéen az alabbiakban felsorolt
munkakoérékben kétévenként koteles eleget tenni.

A kotelezett a vele egy haztartasban él6 hozzatartozdja vonatkozasaban is kételes
vagyonnyilatkozatot tenni.
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A Vnytv. 2. § b) pontja alapjan hozzatartozé: a hazastars, az élettars, valamint a kézés
haztartasban élé szild, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az érokbefogadott és a
nevelt gyermeket is.

A 2007. évi CLII. térvény értelmében koteles vagyonnyilatkozatot tenni
e azintézményvezetd,
e atelephelyvezetd és helyettese,
e az élelmezésvezett,
o kézbesitd — bevasarlo.

X. A gyermekek gondozasa, nevelése

e A bolcsédébe felvett gyermekeket koruk és fejlettségi szintjuk szerint lehetéleg homogén
csoportokban kell gondozni és nevelni.

e A gondozasi csoportok létszamat ugy kell meghatarozni, hogy minden gyermek szamara
biztositott legyen az egészséges, kiegyensulyozott testi, szellemi és szocialis fejlodés.

o A gyermekek koranak és az évszaknak megfelelé napirendet kell kialakitani a
kisgyermekneveldknek.

e A bolcsédében a gyermek napi négyszeri étkezésben részesul, a korszer( taplalkozasi
iranyelveknek megfeleléen. Az idoszakos gyermekfeliigyelet, illetve a jatszocsoport
esetében a szulé dént arrdl, hogy gyermekének mely étkezést igényli.

e A gyermek ruhazatat, cip6jét, pelenkajat és azok tisztasagat a szlld biztositja. Szikség
szerint az arra raszoruldk részére a bolcstde tud biztositani ruhazatot.

e A bélcsédében a gyermekek rendszeres egészségigyi elladtdsban részesllnek, ami
magaba foglalja a rendszeres orvosi ellendrzést, illetve levegéztetest, étkezést, pihenést,
stb.

o A gyermek fejlédését az elbirtak szerint dokumentalni kell (gyermekfejlédési dokumentacio,
csoport napld, csaladi fuzet stb.).

e Abodlcséde vezetdjének lehetéség szerint biztositani kell a kisgyermekneveldi allandésagot,
a gyermekek biztonsagat eredményezé gondozo neveld munka érdekében.

e A szakdolgozéink a gyermekellatas napi gyakorlataban a kdvetkezé alapelveket kotelesek
alkalmazni:

- A csalad rendszerelméletli megkozelitése,

- a koragyermekkori intervencios szemlélet befogadasa,

- a csaladi nevelés elsddleges tisztelete,

- akisgyermeki személyiség tisztelete,

- akisgyermeknevel6 személyiségenek meghatarozoé szerepe,
- a biztonsag és stabilitas megteremtése,

- afokozatossag megvalositasa,

- az egyéni banasmad elve,

- agondozasi helyzetek kiemelt jelentésege,

- agyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa.
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Xl. Az intézmény hazirendje

e A bdlcsdde belsé rendjét a hazirend tartalmazza (ISZP 3. sz. melléklet).
e A hazirendben a bélcséde az alabbiakat szabalyozza:
a) a bdlcsdde szolgaltatasainak rendje,
b) a gyermek elvitelének, hozatalanak rendje.
e A hazirendet 6l lathato helyen ki kell fliggeszteni, és meg kell ismertetni a szllékkel.

XIl. Az intézmények latogatasa

Az intézmény nyitott a szuldk és a szakemberek elbtt, egyéb latogatdt bejelentés utjan fogad.
A latogatoknak a hazirendhez, a gyermekek napirendjéhez és életrendjéhez — a higiénés
szabalyok betartasa mellett — kell alkalmazkodni.

XIlIl. Titoktartasi kdtelezettség

Az intézmény minden dolgozdjat, az ellatottak fejlédésével, egészsegi és mentalis allapotaval,
tovabba csaladjuk vagyoni és egyéb kérlimeényeivel kapcsolatban tudomasara jutott adat,
informacid tekintetében, idébeli korlatozas nélkil titoktartasi kételezettség terheli. A titoktartasi
kételezettség fliggetlen attol, hogy az informaciéhoz, a dolgozé milyen médon jutott hozza.

A jogszabaly altal eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségre nem vonatkozik a titoktartasi
kotelezettség.

XIV. Rendkiviili események, bombariado esetén sziikséges teenddk

A bélcsdédék mikodesében, rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a gondozasi - nevelési tevékenységek szokasos menetét akadalyozza,
illetve a bolcsédék gyermekeinek és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmeény épliletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkivili eseménynek mindsul kuléndsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: vilamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atiz,

e arobbantassal térténd fenyegetés,

e jarvanyugyi keszenlét, stb

A bolcsédék minden alkaimazottja koteles, az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen

felettesének jelenteni. A szikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérdl az
intézményvezetd / telephelyvezetd dént.
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XV. Foglalkozas-egészségligyi vizsgalatok

A 33/1998.(VI.24.) NM rendelet értelmében a KEB teriletén alkalmazasban lévé dolgozdkkal
elézetes, idészakos és szikség esetén, soron kiviili alkalmassagi vizsgalatot kell végeztetni.
A vizsgalatokrél és eredményérdl nyilvantartast kell vezetni.

XVI. Az intézmény etikai kodexe

Az Etikai Kédex a Kispesti Egyesitett Bolcsédék — Csillagfény Bélcsdde mikodesevel,
tevékenységével osszefliggd sajatos, specialis magatartasi szabalyok ésszessége (ISZP 7.sz.
melléklet)

XVIl. Gyermekbalesetek és megelézésiik

Az intézmény a gyermekbalesetek esetleges el6forduldsa miatt, és prevenciés célbol
gyermek-balesetvédelmi szabalyzatot készitett (ISZP 5. szamu melléklet). Ebben rogziti a
részlegekben dolgozo szakemberek és kisegitd személyzet feladatait. A szabalyzat célja a
gyermek testi épségének, egészségének megoévasa, védelme, a gyermekbalesetek
megelbzése.

XVIIl. Zaro rendelkezések

XVIIL1. Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlleg hatalyat
veszti a Budapest Févaros XIX. kerllet Onkormanyzata Képviselé - testuletének 34/2023.
(I.14.) Okt. hat. szamu normativ Onkormanyzati hatarozataval jovahagyott Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat.

XVIII.2. Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrél, hogy az SZMSZ-ben foglaltakat az

intézmény kézalkalmazottjai megismerhessék és magukra nézve kételezének fogadjak el.
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ZARADEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023, CX - 2 4. ... napon lép hatalyba, ezzel
egyidejileg a 2023. januar 23. napjan életbe Iépett Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
hatalyat veszti.

Budapest, 2023. augusztus ......7........
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