Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Krisztinavarosi Bolcs6de
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Szervezeti és M{ikodési Szabilyzat a Budapest Févaros XIL keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Krisztinavarosi Bolcséde irdnyitasara, mikodésére, gazdalkodasara vonatkozd —szabalyok
Osszessége. Tartalmazza a Bolcséde legfontosabb adatait, alaptevékenységét, szervezeti felépitését,
szervezeti egységeinek megnevezését, szervezeti abrajat, az egyes munkakorokhoz tartozd feladat-
és hataskoroket, mikodési rendjének legfontosabb pontjait.

Célja, hogy meghatarozza az Intézmény alapveté mikodésének szabalyait, jogszabalyokban foglalt
feladatait.

Hatalya kiterjed a Bolcséde szervezetére, szervezeti egységeire, munkavallaldira, az intézménnyel
szerz6déses jogviszonyban allokra és az igénybe vevokre.

1. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai

Neve: Budapest Févaros XII. kertlet Hegyvidéki
Onkormanyzat Krisztinavarosi Bélesde

Roéviditett neve: Krisztinavarosi Bélesdde

Székhelye, cime: 1122 Budapest, Rath Gyorgy utca 18-20.

Az alapitas idSpontja: 1982. januar 1.

Alapitod okiratanak kelte: 2016. december 14.

Alapit okiratanak szama: VII/118689/2/2016.

Alapité okiratat kiadé h.: 227/2016. (XII. 14.) Bp. Fév. XII. ker. Hegyv.
Onk. Kt. h.

Alapité szerv neve, cime: Budapest Févaros XII. kerillet Hegyvidéki
Onkormanyzat (1126 Budapest, Bészérményi 4t
23-25)

Fenntartd neve, cime: Budapest Févaros XII. kerilet Hegyvidéki
Onkorményzat (1126 Budapest, Bosz6rményi ut
23-25))

Iranyité szerv neve, cime: Budapest Févaros XII.  kerillet Hegyvidéki

Onkormanyzat KépviselS-testiilete (1126
Budapest, Bosz6rményi at 23-25.)

Torzskonyvi azonosito: 680594

Adészama: 16911136-2-43

KSH statisztikai szamjele: 16911136-8891-322-01

Mukodési teriilete: Budapest XII. kertilet kozigazgatasi hataran belil
Engedélyezett féréhelyek: 96

Jogallasa: Onalls jogl személyiséggel rendelkez6

koltségvetést szerv.

Pénzugyi és gazdalkodasi feladatokat

ellato szerve: Budapest Févaros XII. kerillet Hegyvidéki
Onkotményzat Gazdasagi  Ellatdé  Szolgalata
(GESZ), munkamegosztasi megallapodas szerint.
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2. A koltségvetési szerv feladatellatiasara iranyadé jogszabalyok

o 1992, évi XXXIII. t6rvény a kézalkalmazottak jogallasardl (a tovabbiakban: Kjt.)

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyr igazgatasrol (a
tovabbiakban: Gyvt.)

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenls banasmodrdl és az esélyegyenléség elémozditasardl

o 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartastol

o 2012. évi L torvény a munka térvénykonyvérdl

e  Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl sz6l6 mindenkon hatalyos torvény

o 149/1997. IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhat6sagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamugyl eljarastol

o 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a terilleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrdl

e 257/2000. (XII. 26.) Kotm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIIIL. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasardl

e 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléts
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatéd
bizonyitékokrol

e 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartastdl sz6l6 térvény végrehajtasarol

o 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

o 369/2013. (X. 24) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények és halézatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl

o 415/2015. (XII. 23) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjolét és gyermekvédelmi

igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentést rendszerrdl

o 15/1998 (IV. 30.) NM tendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléts,
gyermekvédelmi Intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodéstk
feltételeirdl (a tovabbiakban: 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet)

e 8/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
muikodést nyilvantartasarol

e 9/2000. (VII. 4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl

e 20/2017. (IX. 18.)) EMMI rendelet a bolcsédei dajka, a bolcséder szolgaltatist nydjté
személy és a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nydjt6 személy képzésének szakmai és
vizsgakovetelményeirdl

e 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetSi megbizassal rendelkez$ szocialis szolgaltatast
nyujtd személyek vezetSképzésérol

e A személyes gondoskodist nydjté gyermekjoléti alapellatasokrdl szolé onkormanyzati
rendelet
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3. A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

- Alapit6é Okirat

- Szakmai Program

- Szervezetl és Mikodési Szabalyzat
- Eves munkaterv

- Hazirend

- Szabalyzatok

A fenti szabalyzatok elkészitéséért, betartasaért, megismertetéséért, az esetleges valtozasok

atvezetéséért a koltségvetési szerv vezetdje a felelSs.

4. A koltségvetési szerv altal ellatand6, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt
alaptevékenységek, rendszetresen ellatott vallalkozasi tevékenységek

Szakagazati besorolas:

889110 Bolcesbdei ellatas
Kormanyzati funkcié:
104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bélcs6dében torténd ellatisa
Gyermekétkeztetés  bolcsédében, fogyatékosok  nappali
104035 ROy
intézmeényében

Munkahelyr  étkeztetés gyermekek mnapkozbeni ellatasat
biztositd intézményben

104036

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

Alaptevékenység

A Bolcséde alapellatas keretében napkozbeni ellatast nydjt az illetékességi teriiletén lakohellyel
rendelkezd, csaladban nevelkedd 20 hetes-3 éves kort gyermekek részére. Biztositja gondozasukat-
nevelésiiket, segiti harmonikus testi-szellemi fejlédésuket az életkori és egyéni sajatossagok
figyelembevételével

- a Gyvt,

- a15/1998. (IV. 30.) NM rendelet,

- a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellitisok és gyermekvédelou
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrdl szold 328/2011.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

- a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti alapellatasokrdl sz6olé onkormanyzati
rendelet szerint.

Ha a gyermek a harmadik életévét januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolt be, az adott év
augusztus 31-éig maradhat a bolcsédében.

Amennyiben szeptember 1-je és december 31-e kozott tolh be 3. életévét, a kovetkezd év
augusztus 31-éig veheti igénybe a bolcsédei ellatast, ha a szlld, torvényes képviseld nyilatkozik
arrol, hogy a gyermek napkozbent ellatasat eddig az idépontig bolesédei ellatas keretében kivanja
megoldani.

Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az 6vodal nevelésre, és Ovodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcséder ellatas
keretében gondozhato, nevelhetd negyedik életévének betoltését kdvetd augusztus 31-éig.

A Boleséde az alapellatas keretében a sajatos nevelési igényd gyermek, valamint a korai fejlesztésre
és gondozasra jogosult gyermek ellatasat is biztositja, integralt csoportokban. A sajatos nevelési
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1gényi gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehet részt az ellatasban, amelyben a
hatodik életévét betdlt.

Az Intézmeény alaptevékenységen tili szolgdllatdsai

- A csoportok lres féréhelyein iddszakos gyermekfeliigyeletet biztosit a szild
elfoglaltsaganak idejére, kiilon téritési dij ellenében.

- Multifunkcionalis szobat mikodtet.

- Gyobgypedagogust alkalmaz a sajitos nevelési igényd gyermekek fejlesztésének
megsegitésére.

- Hegyvidéki Anya-Baba Kort (HAB kor) szervez (a Hegyvidéken é16 anyukak talalkozasi és
tamogatasi csoportja).

- Soszobat mikodtet.

5. A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalo vagyon

Alaptevékenységének ellatasara a fenntarté a Boleséde kizardlagos hasznalatdba adja az
Onkorményzat tulajdonat képezd, az ingatlan-nyilvantartisban 4664. szami tulajdoni lapon, 1020.
hrsz.-on felvett, természetben a Budapest XII. kerilet Rith Gyorgy u. 18-20. szam alatti
helyiségcsoportot.

A hasznalati jog gyakotlisa nem sértheti az Onkormanyzat tulajdonosi jogait.

6. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, miikodési rendje, a szervezeti egységek
megnevezése, feladata, a koltségvetési szerv szervezeti abraja

6.1. A koltségretési sxerv szervezels felépitése

A Bolcséde munkajat szervezetileg és szakmaiag az Intézményvezetd iranyitja. Az
IntézmeényvezetSt tavolléte esetén az intézményvezetS-helyettes helyettesiti a vezetd tavolléte
esetén az intézmeényvezetdével azonos jogkorrel, feladatkorrel, felelGsséggel.

6.2. A szerveseti egységek megneveziése, feladata

Bolesider egységeke:

A Bolcséde 3 gondozasi egységbdl all. A gondozasi egységek munkatarsai a kisgyermeknevel6k
(kozuliik a gondozasi egység €lén csoportvezets kertl kinevezéste) és a bolesédet dajkak.

Egy bolesodei egység 2, két bolesédel egység 3-3 szobabdl all. Egy gyermekcsoportba (szobaba)
maximum 12 f6 vehetd fel, igy adva lehetSséget a biztonsagos szakmai munka végzésére.

Kivételt az alabbi esetek képeznek:

- ha a bolesédei csoportban valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét, ebben az esetben a
csoportban 14 gyermek gondozhatd,

- ha a csoportban sajatos nevelési igényi gyermeket is gondoznak. Amennyiben egy sajatos
nevelési igényG gyermeket latnak el, legfeljebb tiz gyermek, ha kettd sajatos nevelési igénya
gyermeket latnak el, legfeljebb nyolc gyermek, ha hirom-hat sajatos nevelési igényd gyermeket
latnak el, legfeljebb hat gyermek gondozhaté egyiitt.

Ez utébbi esetben még legfeljebb tovabbi harom gyermek nevelhets, feltéve, hogy a
kisgyermeknevel6 munkakorre  elSirt  létszamfeltétel  teljesitésén tal tovabbi egy 6
kisgyermeknevel6  alkalmazasa  biztositott és az intézmény vezet6jébdl, orvosabdl,
gyogypedagdgusabdl és kisgyermeknevel6jébdl allo szakmai csoport a bolesédet csoportba jard és
oda jelentkezé gyermekek allapota alapjan azt timogatja.

Képesitési  elbirasoknak megfeleléen egy gyermekcsoportban (szobaban) az ellatast 2
kisgyermeknevel6 biztositja, munkajat technikai munkatars (bolcsédet dajka) segiti.



A kisgyermeknevel6k munkajat gyogypedagogus segiti.

Elelmesiés, konyha:

Az élelmezés rendje, szervezeti felépitése és munkakotei az Intézmény Elelmezési Szabalyzataban
fogalmazédik meg. Sajat lzemeltetéssel az élelmezést igénybevevdk taplalkozasi igényeinek
mennyiségl-minéségl  kielégitésén tdl az  egészséges, korszerl ellitds megszervezése
alapkovetelmény. A szervezeti egység munkatirsai az élelmezésvezetd, a dietetikus, a szakics, a
konyhai kisegit6 és az étlap tervezésének tekintetében a bélcséde orvosa.

Kisegits, technikai s3emélyzer: mosodai kisegits, varrénd, hazimunkis.

Az ellitand6 feladat fiiggvényében a munkavégzés kozegészségugyi, higiénés, mindséglgyi
eléirasok figyelembevételével torténik. A szakmai feliigyeletet a Kormanyhivatal XI. Kerulet
Népegészségugyl Osztalya gyakorolja.

Az egységek a jogszabalyoknak, szakmai elSirasoknak megfeleléen, az Intézményen belil
elkilontlt munkamegosztis szerint, részleges Onallésaggal, illetve sajitos feladatokkal
rendelkeznek.

A szervezet egységei munkijuk soran egyittmikodnek, és folyamatos munkakapcsolatot tartanak
fenn egymassal. Az egylittmikodés keretében biztositjak az informicidk kolesonds atadasat, a
konzultacidkat és tapasztalatcserét.

A koézalkalmazottl jogviszonyban 1évé munkatirsakon kivil a Bolcséde az orvost, illetve a
dietetikust szerzédéssel foglalkoztatja.

6.3. A Boleséde mitkidési rendszere

Szervezeti szint A szervezeti szintnek A szervezeti szintnek
megfelels megfelels
vezet6 beosztasok beosztasok
Magasabb vezetd mtézményvezetd,
mtézmeényvezetS-helyettes
Kozépvezetdi szint csoportvezetd kisgyermekneveld,
élelmezésvezetd
Alkalmazottak gyogypedagogus,
kisgyermekneveld,
szakics,
konyhai kisegitd,
bolcséder dajka,
mosodai kisegitd,
varrond,
hazimunkas

6.4. Szervezets dbra

Engedélyezett 1étszam: 34 £6

1 £6 intézményvezetd (magasabb vezetd)

1 £6 intézményvezetd-helyettes (magasabb vezetd)
1 £6 gyégypedagdgus

3 £6 csoportvezetd kisgyermekneveld

15 £6 kisgyermeknevel

1 £6 élelmezésvezetd

1 £6 szakacs

3 {6 konyhai kisegit6

5 {6 bolcsédei dajka

3 £6 technikai dolgoz6 (mosodai kisegits, varrénd, hazimunkas)




Intézményvezetd

v

IntézményvezetS-helyettes

kisgyermekneveld 3 £6

Bolesédeorvos : — l - Gyobgypedagogus
v v
Csoportvezetd Elelmezésvezets

> /N

Kisgyermek-

nevels Soietes Dietetikus
156 v

v

Mosodai kisegitd,

Bolesodet dajka 5 £6

Konyhai kisegité 3
f6

7. A szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakérokhoz tartozé feladat- és

hataskorok, azok gyakorlasanak moédja

varrénd, hazimunkas

A kizalkalmazotti jogviszonybil addds kotelezettségek és legfontosabb feladatok munkakirinként

A kilonb6zé munkakdrdkben a rendelkezd jogszabalyok altal meghatarozott végzettséggel és

képesitéssel rendelkez6 személy foglalkoztathato.
A munkakorokhoz tartozoé legfontosabb feladat-és hataskorok:

Intézmeényvezets:

- Felelés az Intézmény szakszerG és a mindenkor hatilyos jogszabalyoknak megfeleld
mikodéséért, a mikodési rendet meghatirozé dokumentumok betartasaért és betartatasaért.

- Osszehangolja, iranyitja és ellendrzi a szakmai egységek és a kdzvetlen iranyitisa ala tartozd
dolgozék munkajat, egyuttmikodését.

. Figyelemmel kiséri az Intézmény muikodési feltételeit, elemzi a szakmai hatékonysagot,
szukség esetén jelzéssel €l a fenntarto felé.

- Munkatarsi értekezleteket tart.

- Ertékeli az ellstottak, hozzatartozdk véleményét az Intézmény mikodésérdl, a szolgaltatas
szinvonalardl.

— A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szoéld 370 /2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) 3. §-a alapjan felelés a belsé kontrollrendszer megfelel6
kialakitasaért, mikodtetéséert, fejlesztéséért.

- FelelSs a panaszok, kézérdekl bejelentések kivizsgalasaért, és a vizsgalatok eredményei
alapjan sajat hataskorben intézkedik.

. Gondoskodik az ellatas igénybevételét megalapoz6 kétoldali megallapodds megkotésérdl.

- Gondoskodik az Intézmény muikodéséhez szitkséges belsé szabalyzatok elkészitésérdl,
elkészittetésérdl, és azokat jévahagyja.
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- Elkésziti az Intezmeny szakmai programjat, éves munkatervét, szakmai beszamoléjat.

- Felelés a szakmai és gazdasagi vonatkozasi intézkedések idSben torténé megtételéért, a
szakmai egységek kozott munka koordinalasaért.

- Felel6s a munkaltatol intézkedések szakszeriiségéért.

- Munkavégzése soran egylttmikodik az Intézményt fenntarté Onkormanyzattal, annak
vezetbéivel. Az Intézmény mikodésérdl folyamatosan tajékoztatja az 6nkormanyzat illetékes
vezetdit.

- Kapcsolatot tart a szakmai feladatkGrébe tartozé tgyekben mas Onkormanyzati
mntézményekkel, civil és egyhazi szervezetekkel, érdekképviseleti szervekkel.

- Felel6s az Intézményen belil a munkatarsak tovabbképzésének megszervezéséért,
lebonyolitasaért, a képzések nyilvantartasaért.

- Figyelemmel kiséri a kilonféle palyazati lehetSségeket, javaslatot tesz palyazatokon vald
részvételre, részt vesz a palyazatok elkészitésében.

- Elkésziti az Intézmény koltségvetését a Népjoléti Iroda és a Gazdasagi Ellaté Szolgalat
Iranymutatasa alapjan.

- Az Intézmény feladatainak ellatasat szolgald fizetési, vagy mas teljesitési kotelezettséget
vallal.

- Meghatarozza a kiadasok és a beszerzések teljesitésének rendjét, a teljesitésigazolasokra, és
készpénz felvételre felhatalmazott személyek korét.

- Felel a jogszabalyok szetinti adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségekért, betartja és
betartatja az adatvédelemmel és titoktartassal kapcsolatos elSirasokat.

- Az Intézményben lefolytatott ellenétzések tapasztalatairdl, eredményérdl az irdnyitd
szervet, az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint az Intézmény dolgozdit tijékoztatja.

- Javaslatot tesz az intézményi téritési dijakra.

- Tartés tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitésére az intézményvezetS-helyettes
jogosult.

Intégményvesetd-helyettes:
- Felel6s a Bolcséde magas szinvonald szakmai munkajaért.
= Kozremikodik az Intézményvezets feladatkorének ellatasaban.
- Az IntézményvezetS tavollétében, 6t helyettesitve ellatja feladatait és gyakorolja jogkorét.
= Felel6ssége az Intézményvezetd tavolléte esetén megegyezik annak felel6sségével.
- Felel6s a Bolcsédére vonatkozo szabalyok betartasaért és betartatasaért.

Kisgyermefkneveli:
= A gondjaira bizott gyermekcsoportot szakszerlien gondozza, elGsegiti a gyermekek szellemi
fejlédését.
= Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat.
- A gyermeket tisztantartja, gondoskodik ruhizata, t6r6lk6z8je, agynemuije tisztantartisardl.
- Betartja a higiénés kovetelményeket.
- Gondoskodik a gyermekek helyes és korszer( taplalasarol.
= Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, elvégzi a gondozassal kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat.
= A gyermek bolcsédébe vald felvétele utan otthonaban meglatogatja a csaladot. Napi
kapcsolatot tart a sziilékkel, a gyermek atvételekor informalddik, hazaadaskor informalja a szil6t
a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.
- A teljes napi munkaid6bdl egy 6rat adminisztracidra (izenéfuzet, torzslap, fejlédést napld
frasa), felkészilésre, sziilécsoportos foglalkozas megtartasara, mihelymunkara, illetve a csoport
életének szervezésével kapcsolatos teendSkre fordit a munkahelyén.
- Részt vesz a szakmai és készségfejleszt6 tovabbképzéseken, szakmai konzulticidkon.
- Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakorhoz
kapcsolodo szakirodalmat, gondot fordit az dnképzéste.
- Evenként kételes részt venni a munka-, balesetvédelmi és tizrendészeti oktatasban.



Gyagypedagigs:
= Nyomon koveti, tamogatja a sajatos nevelési igényd gyermek fejlesztését, fejlédését.
- A fejlesztésben részt vevs kisgyermeknevel6vel kozos tervet alakit ki.
- Figyelemmel kiséri a bolcsédébe jard kisgyermekeket és szitkség esetén fejleszti Sket.

Elelmezésvezets:
- Biztositja a gyermekek koranak és egészségi allapotanak megfelels étkeztetést.
- Iranyitja, ellenérzi a konyhai folyamatokat, elvégzi mindezen gazdasagi tevékenységek
naprakész dokumentalasat.
- Mukodteti a HACCP rendszert a nyersanyagbeszerzéstdl az étel elkészitéséig.
- Tervezi az étlapot a mindenkor hatalyos jogszabalyi eléirasoknak megfelelGen.

Bileside: dajkea:
- Napi rendszerességgel tisztantartja a gyermekcsoportokat.
- Az egyes gondozasi tevékenységek kozott 1doben atmenetileg  biztositja  a
gyermekfeliigyelet.

Kisegits, egyéb technikar dolgoo:
- Feladata az Intézmény rendeltetésszerd mikodését szolgalo feltételek biztositasa.

Boilesideorvos:

A munkakort vallalkozasi szerzédéssel foglalkoztatott gyermekgyogyasz haziorvos latja el, heti 1
alkalommal, 4 6raban. Feladata a gyermekek 1d6szakos orvosi vizsgalatan til az étlaptervezésben és
a sérilt gyermekekkel foglalkozé munkatarsak csoportjaban vald részvétel is.

A részletes feladatokat a munkakoéri leirasok tartalmazzak, melynek aktualizalasa minden év
szeptember 1-jéig megtorténik.

8. A koltségvetési szerv miikodésének szabalyai

8.1. A kigalkalmazottak foglalkoztatisdra vonatkoo s3abdlyok

- A munkavallalék jogallasuk szernt kézalkalmazottak.

- Az Intézmény minden dolgozdja tekintetében az Intézmény vezetdje gyakorolja a
munkaltatér jogokat, um.: kinevezés, felmentés, atsorolas, jogviszony modositasa,
jogviszony megszuntetése, tanulmanyi szerzédés kotése, fizetés nélkili szabadsag
engedélyezése, munkakori leirasok elkészitése.

- Az Intézmény alkalmazottai havi illetményben részesilnek, melynek megallapitisa a
munkaszerzédés (kinevezés) és annak modositasai alkalmaval torténik, minden esetben
bérgazdalkoddi ellenjegyzés mellett.

- A munkavégzéste és az illetményre vonatkozban a Kjt-ben foglaltak az iranyaddak.

- Az Intézmény vezetSje a kinevezésben hatirozza meg, hogy a kozalkalmazottat milyen
munkakorben, milyen feltételekkel foglalkoztatja.

8.2. A szabadsdgolis rendje

A dolgozok éves szabadsaganak mértékét a Kjt-ben, valamint a vonatkoz6 szakmai rendeletekben
foglaltak szerint kell megallapitani és errdl a munkavallalét irasban értesiteni kell.

Az Intézmény munkavallaléi az éves rendes szabadsig kivételéhez szabadsagolasi Utemtervet
készitenek. A szabadsag kivételének ideje 60 %-ban az Intézmény nyari zarasinak idejére
korlatozddik. Az 8szi beszoktatasi idészakban csak indokolt esetben veheté ki szabadsag. A
szabadsagok tervezésénél szem el6tt kell tartani az Intézmény zavartalan mikodésének folyamatos
biztositasat.
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A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsagot az IntézményvezetS engedélyezi.
A szabadsagrél szabadsag-nyilvantartast vezet az Intézményvezetd.

s oy

A kartéritési kotelezettség, anyagi felelGsség tekintetében a Kjt, a munka torvénykonyvérdl szélé
2012. évi 1. torvény, a Polgari torvénykonyvedl sz6olé 2013. évi V. torvény munkavillalok
kartéritésére vonatkozo rendelkezései az iranyadok.

A kartéritési felel6sség a munkakori leirasban 16gzitésre keril.

Az élelmezésvezetS, mint a leltari készletet allandéan egyediil kezel munkavallald a leltirhidny
teljes Osszegéért felel a hatalyos jogszabalyban foglaltak szerint.

8.4. Vagyonnyilatkozat tétels koteleseltséy feltiintetése (2007. évi CLIL tv. 4. § a) pont):

Az intézményvezetének az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségektdl sz6lé6 2007. évi CLIL.
torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betoltott munkakore és
feladatkore alapjan sajat magara és a vele egy haztartisban él6 hozzatartozodjira nézve kétévente
vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a torvényben
meghatarozottak szerint, valamennyi oldalan alairva, kilon-kilon boritékban kell elhelyezni és
atadni a Budapest Fdviros XII kerillet Hegyvidéki Onkormanyzat humanpolitikai referense
részére.

8.5. Muntkaidi nyilvintartds

A ledolgozott munkaid6 nyilvantartasa és ellenérzése céljabodl jelenléti ivet kell vezetni. A jelenléd
iven fel kell tiintetni 2 munka kezdés és a munkabdl val tavozas pontos idejét.

A jelenlétt iv vezetéséért az intézményvezets a felelGs.

8.6. Munkarend
8.6.1. Nyitvatartasi rend:

- Hétfé 7.00 — 17.00
Kedd 7.00 — 17.00
- Szerda 7.00 — 17.00
Csutortok 7.00 — 17.00
Péntek 7.00 — 17.00

8.6.2. Munkabeosztas:

mntézményvezetd, mtézményvezets-helyettes 7.00-15.00
heti valtasban a kisgyermeknevel6k 7.00-15.00, 9.00-17.00
technikai dolgozék 6.00-14.00, 9.00-17.00

8.7. Adatvédelern
Az Intézmény valamennyi dolgozdja szamara kotelez6 az adatvédelmi szabalyok betartisa. Az
adatvédelmi szabalyokat az IntézményvezetS altal elkészitett Adatvédelmi Szabalyzat, illetve egyéb
szabalyzatok tartalmazzak.
Az Intézményvezetonek szabalyoznia kell

— az Intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint

— azintézményi ellatast igénybe vevd ellatottak adatvédelmével kapcsolatos feladatokat.
Az Intézményvezeté feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel kisérje, hogy az
Intézményben torténé adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban elSirtaknak, valamint a belsd
dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak, tovibba a kozérdekd adatok megismertetése, a
kotelez6en koézzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala.
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8.8. Belsd ellendrés

Az intézmény fiiggetlen bels§ ellendrzését a Képvisels-testilet dontése alapjan (KépviselS-testiilet
120/2017. (V1.29.) Kt szamu hatirozata) a Budapest Féviros XII. kertlet Hegyvidéki
Polgarmesteri Hivatal végzi, a jegyz6 altal, az intézmény vezetSjének egyetértésével kiadott Belsé
ellendrzési kézikonyv elbirasa szerint.

8.9. A helyettesités rendje

Az Intézményben folyé munkit a dolgozdk r6vid idejd vagy tartds tavolléte nem befolyasolhatja.
Tavollétnek mindsiil a fizetett szabadsig, egyéb, jogszabalyban vagy szerzédésben biztositott
szabadid8, munkavégzés aloli mentesség, betegllomany. Tartés tavollétnek mindsil a
kozalkalmazott 30 napot meghaladé tavolléte. A dolgozdk tavolléte esetén a helyettesités rendjének
kidolgozasa az IntézményvezetS feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd
konkrét feladatokat 2 munkakori leirasok tartalmazzak.

A Thelyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérél az Intézményvezetd, illetve helyettese
gondoskodik.

Az Intézményvezetst tavollétében az intézményvezetS-helyettes helyettesiti.

A kies6 kisgyermeknevelGt tars kisgyermeknevel6je helyettesiti.

A bolesbdei dajka feladatat hidnyzasa esetén az azonos munkakorben tevékenykedd masik csoport
bolesSdei dajkaja latja el.

A konyhai dolgozdk esetében a szakics feladatit az élelmezésvezetS segitségével a konyhai
kisegitok végzik.

Az élelmezésvezetSt tavolléte alatt az IntézményvezetS helyettesiti.

A tavollévd konyhai kisegitSt a masik konyhai kisegitd helyettesiti.

Az egyéb technikai munkakoérben tevékenykeds munkatirsak szlikség esetén egymast helyettesitik.

8.10. Nyilatkozattétel timegtdsékotatd servek rés3ére
Csak a fenntartd, illetve a szakmai feliigyeletet ellaté Iroda engedélyével torténhet.

8.11. Az Intézmeény bélyegzdjének hasgndlata és keelése

- a kor alakd bélyegzd kozépen Magyarorszag cimere, a Budapest Févaros XII. kertilet
Hegyvidéki Onkormanyzat Krisztinavarosi Bélcséde, adészam: 16911136-2-43, 1122 Budapest,
Rath Gyorgy utca 18-20. széveg felirattal,

- az Intézmény vasarlas soran téglalap alakd bélyegzot hasznal,

- az Intézmény birtokiban 1évé bélyegzikedl nyilvantartast kell vezetni,

- abélyegzbt az a személy kezelheti, aki a nyilvantartas szerint itvette,

- aDbélyegz8 kezelésének rendjéért az Intézmény vezetdje felel.

8.12. Az iratkezelés rendje
Az iratkezelésre vonatkozd részletes szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

8.13. Az Intézmény képuiselete
Az Intézményt az Intézményvezets képviseli, tavollétében az intézményvezetd-helyettes jar el
Ellatja az Intézmény képviseletét a fenntartd, a kiilsé szervezetek, illetve a lakossag felé.

8.14. A kiadmdnyods rendje

A kiadmanyozisi jogkort az IntézményvezetS gyakorolja, tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogkort
az intézményvezetS-helyettes, vagy az IntézményvezetS altal irasban meghatalmazott személy latja
el, kivéve a kozalkalmazott jogviszonnyal kapcsolatos dontések meghozatala.

8.15. Az Intézmeény vezetiének kineveést, meghixdst rendje
A Bolcséde munkajat szervezetileg és szakmailag az Intézményvezetd iranyitja. Palyazat atjin a
Képvisel-testilet bizza meg és menti fel, felette az egyéb munkaltatéi jogkor gyakotloja a
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polgarmester. Illetményére és egyéb juttatasaira a Kijt, valamint a Képviselé-testillet rendelkezéseit
kell alkalmazni. Magasabb vezetéi megbizasa 5 évre szO6l. A vezetdi megbizasinak feltétele a
hatarozatlan 1dej kozalkalmazotti jogviszony.

8.16. Gazdalkoddssal isszefiiggd jogositvanyok

Az Intezrneny gazdasagl szervezettel nem rendelkezik. Az Onkormanyzat a koltségvetési szerv
pénzlgyi, szamviteli, munkatigyi feladatainak ellatasara a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkorminyzat Gazdasigi Ellité Szolgilatat (GESZ), mint 6nalléan miksds és gazdalkodd
koltségvetési szervet jeloll ki. A GESZ és a Krisztinavarosi Bolcséde a munkamegosztis és
felelésség rendjét megallapodasban rogziti.

Az épulet-karbantartasi feladatok ellatisara a Képvisel6-testillet a Budapest Févaros XII. kertileti
Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatalt jeloli ki.

8.17. Leltarozds-selestezés

A leltirozist az Intézményben az Onkormanyzat leltarozasi feladatokkal megbizott szerve koteles
elvégezni. A kis és nagy értékl targyak nyilvantartasaért az Intézményvezets felelSs. A Leltarozasi-
és selejtezési szabalyokat az Intézmény szabalyzata régziti.

8.18. A kapesolattartis rendpe

Az eredményesebb mikodés elésegitése érdekében az Intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézmeényekkel, gazdilkodé szervezetekkel egytttmikodési megallapodast kothet.

9. Zar6 rendelkezések

Ez a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat a fenntarté jovahagyasat kovetS napon lép hatalyba.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatalardl, megismertetésér6l, valamint a
mellékletek naprakészségérol az Intézményvezet gondoskodik.

Budapest Hegyvidék, 2018. szeptember g l .
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A Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Krisztinavarosi Bolcséde Szervezeti
és Mukodési Szabalyzatat — az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban,
9/A. § (1) bekezdésében, valamint az dllamhiztartdsrdl szold torvény végrehajtisira kiadott
368/2011. XII. 31.) Korm. rendelet 1. melléklet II/1. pontjinak 2) alpontjiban biztositott
jogkoromben eljarva — jévahagyom.

Budapest Hegyvidék, 2018. szeptember ,, 96( .
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