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I Altalanos rendelkezések

1.1. JOGSZABALYI ALAPJA

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

o 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl (Kjt.)

o 257/2000. (XI.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl széld
1992. évi XXXIIl. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban toértend végrehajtasardl

e 9/2000. (VIIl.4) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzéseérdl és a szocialis szakvizsgarol

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

e 1993. évi lll. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekveédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikédésik
feltételeirdl

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

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

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

o 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szélo térvény végrehajtasarél

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol.

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

e a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kivul helyezésérdl (altalanos adatvedelmi rendelet)

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

o 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szélé térvény végrehajtasarol
13.8(1) e

1.2. A SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
koltsegvetesi szerv szervezeti adatait, felépitését, feladatait és mikodését a jogszabalyban
foglaltak figyelembevételével.

1.3. A SZABALYZAT HATALYA

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed, a Kispesti Egyesitett Bélcsédék — Csillagfény Bolcséde
valamennyi telephelyére, az intézmény vezetdjére, valamennyi kézalkalmazottjara és az
igenybe vevo ellatottakra.



Il A koltségvetési szerv alapadatai

Az intézmeny jellemzéit, igy jogallasat, fenntartojat, mikddtetdjet, ellatandé alap- és kiegeszitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat eés az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat, a szakmai alapdokumentum

(alapitd okirat) és mas fenntartoi, tovabba mikédtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

I.1. A KOLTSEGVETESI SZERV NEVE:

Kispesti Egyesitett Bélcsédék — Csillagfény Bélcséde (tovabbiakban: KEB)
Alapitas éve: 1982.01.01.

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

Torzskényvi azonosito szama: 682796

Statisztikai szamjel: 16915295-8891-322-01
Adodszama: 16915295-2-43
Kéltseégvetési bankszamla szama: 11784009-16915295
Alkalmazott bélyegz: a bélyegzdk lenyomatait az

ISZP 1. sz. melléklet tartalmazza

11.2. A KISPESTI EGYESITETT BOLCSODEK SZEKHELYE, CIME:

Kispesti Egyesitett Bolcsdédék — Csillagfeny Bolcséde
1191 Budapest, E6tvas utca 11.

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

E-mail: egyesitettbolcsodek@kispest.hu

11.3. INTEZMENY TELEPHELYEI:

Csillagfény Boélcsode 1191 Budapest, E6tvds utca 11.
(Az intézmény szekhelyén mikodo telephely)

Eszterlanc Bolcsdde 1193 Budapest, Csokonai utca 7.
Gyéngyszem Bolcsbéde 1195 Budapest, Zrinyi utca 4.
Bokréta Bélcséde 1191 Budapest, Berzsenyi utca 4.
Wekerlei Tipegdk Bélcséde 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 Képviselé-testiilete
Székhelye: 1195 Budapest, Varoshaz tér 18-20.



1.5. Az ALAPITO OKIRAT SZAMA ES KELTE, MODOSITASOK:

Eredeti: 531/1993.(XI1.21.)  sz. Okt. hatarozat
Médositasok: 158/2000. (I11.21.)  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. (VI.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. (IX.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.(X11.15.) sz. Okt. hatarozat
400/2021. (V1.14.) sz. Okt. hatarozat
87/2025. (IV.10.) sz. Okt. hatarozat

11.6. A KISPESTI EGYESITETT BOLCSODEK FENNTARTO ES IRANYITO SZERVE:
Budapest Févaros XIX. Kerllet Kispest Onkormanyzat Képviselé-testilete
I1.7. A KISPESTI EGYESITETT BOLCSODEK FELUGYELETET ELLATO SZERVEK

Egészségligyi szakfelligyeleti szerve:

BFKH XX. Keruleti Hivatala Népegészségugyi Osztaly
(illetékesseg: XIX., XX., XXI., XXIII. ker.)

1211 Budapest, Szent Imre tér 3.

Tel.: (06-1) 896-2573

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

Szakmai felligyeleti szerve:

Budapest Fovaros Kormanyhivatala

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

11.8. AZ INTEZMENY TIiPUS SZERINTI BESOROLASA
Napos bdélcséde



1.9. GAZDALKODASA

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

1.9.1 AKOTELEZETTSEGVALLALASOK CELSZERUSEGET MEGALAPOZO ELJARAS, ES ANNAK
DOKUMENTUMAI

Adott feladatellatassal kapcsolatban, a targyevi kéltségvetési évben, csak olyan
kotelezettséget lehet vallalni, mely megfelel a jévahagyott koltségvetésnek. A
kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a szervre-, feladatra lebontott el6iranyzat-
felhasznalasi Utemtervbe. A kotelezettségvallalas elétt, a kotelezettségvallalonak meg kell
gy6zddnie arrél, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az elbiranyzat,
e az adott eldiranyzat, az eddigi és a még varhatd teljesitést figyelembe véve,
lehetéséget ad-e, a szdoban forgd kételezettségvallalasra,
e akotelezettségvallalas dokumentumaban, a pénzigyi teljesités idépontjai és ésszegei
Osszeegyeztethetbk-e az elbiranyzat — felhasznalasi Gtemtervvel.
A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbel
kotelezettségvallalasok, csak az ellenjegyzd alairasaval érvényesek. A koételezettségvallalas
dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

11.9.2. AZ EVES KOLTSEGVETES TERVEZESE

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval és a GESZ-szel vald egyittmikédés szerint, az
intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

o személyi juttatasokat,

e munkaadot terheld jarulékokat,

e dologi jellegli kiadasokat,

o az Onkormanyzat altal folyositott ellatasokat,

¢ az ellatottak juttatasait,

e felhalmozasi kiadasokat,

e mikodési bevételeket,

e altalanos forgalmi ado bevetelt,

e tamogatas éves Gsszegét,

e azintézmeny létszamkeretét.
A fenti eldiranyzatok kialakitasahoz az Onkormanyzat altal meghatarozott szempontok szerint,
a KEB adatot szolgaltat a Fenntarté és a GESZ részére.



. A koltségvetési szerv tevékenységei

A koltsegvetési szerv alaptevékenységét a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol
szolo 1997. évi XXXI. térvény 41. §-a szerint latja el.

A gyermekek napkézbeni elldtasaként az életkornak megfelelé nappali feliigyeletet,
gondozast, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek
szamara, akiknek sziilei, torvényes képviseléi munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozasi
dij, a gyermekgondozast segité ellatas és a gyermeknevelési tamogatas folydsitasa melletti
munkavégzest is -, munkaerd-piaci részvételt elésegité programban, képzésben vald
részveteliik, nappali rendszert iskolai oktatasban, a nappali oktatas munkarendje szerint
szervezett felnGttoktatasban, felséoktatasi intézményben nappali képzésben valo részvételiik,
betegségiik vagy egyéb ok miatt napkézbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A
napkdzbeni ellatas keretében biztositott szolgaltatasok idétartama lehetbleg a sziil6,
torvenyes képviselé munkarendjéhez igazodik. Gyermekek napkézbeni ellataséanak
igénybevételére jogosult az atmeneti gondozasban és az otthont nyujto ellatasban részesdilé
gyermek is.”

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

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

A Kispesti Egyesitett Bolcs6dék fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa:
851030 Bolcsodei ellatas

II.1. A KISPESTI EGYESITETT BOLCSODEK ALAPTEVEKENYSEGE
¢ Bolcsddei ellatas
¢ Bodlcsédeés korti gyermekek gondozasa és nevelése
¢ Sajatos nevelési igényl bolcsédés koru gyermekek gondozasa és nevelése
¢ Gyermekétkeztetés bolcsédében
e Gyermekek napkozbeni ellatdsahoz kapcsol6do egyéb szolgaltatasok

Szakmai alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:

104031 Gyermekek bdlcsddei ellatas

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében és fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés bdlcsédében

104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

Az intézmeny, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



A Kispesti Egyesitett Bolcs6dék gyermekek napkozbeni ellatasahoz kapcsolédoé egyéb
szolgaltatasai

Téritési dij ellenében:
e |dbszakos gyermekfelligyelet:

- Csillagfény Bolcséde (1191 Budapest, E6tvds utca 11.)
- Bokreta Bélcséde (1191 Budapest, Berzsenyi utca 4.)
- Gyongyszem Bolcstde (1195 Budapest, Zrinyi utca4.)

e Jatszocsoport mikddtetése:
- Csillagfény Bolcstde (1191 Budapest, E6tvds utca 11.)
- Eszterlanc Bélcséde (1193 Budapest, Csokonai utca 7.)

Téritésmentesen:
e S0 terapias helyiség mikodtetése:

- Csillagfény Bélcséde (1191 Budapest, E6tvds utca 11.)
- Bokréta Bolcsdde (1191 Budapest, Berzsenyi utca 4.)
- Gydngyszem Bélcsdde (1195 Budapest, Zrinyi utca4.)

- Eszterlanc Bolcsdde (1193 Budapest, Csokonai utca 7.)

Ill.2. VAGYON FELETTI RENDELKEZES JOGA

A vagyon feletti rendelkezés, a tébbszér médositott 20/2018. (V.30.) Onk. rendelet, valamint
az ahhoz kapcsol6do6 végrehaijtasi utasitas alapjan tértenik. Az intézmeny vagyonkezelésébe
atadott vagyon, az Alapité Okiratban meghatarozottak szerinti ingatlanok, a vagyonkezeléssel
dsszefliggd feladatokat a Budapest Févaros XIX. Kertlet Kispest Onkormanyzat Gazdasagi
Ellatd Szervezet végzi. Az intézmény 6nallé vagyongazdalkodasi jogokkal nem rendelkezik.

II.3. A KISPESTI EGYESITETT BOLCSODEK MUKODESI TERULETE
Budapest Fovaros XIX. kerilet Kispest kézigazgatasi terulete

1il.4. AZINTEZMENY VEZETESE
11.4.1. AZ INTEZMENY VEZETOJE

A kéltségvetesi szerv magasabb vezetdje az intézményvezetd, teljes jogkdrrel kepviseli az
intézményt, a Képviseld-testilet nevezi ki, felette a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl
sz6lé 2011. évi CLXXXIX. tv. 67. § g) pontja alapjan, az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja. Az intézmény vezetésében fennalld felelésségét, képviseleti és
dontési jogkorét, valamint feladatait a mindenkori hatalyos jogszabalyok és eléirasok
hatarozzak meg.

Munkdjat munkakéri leirdsa, a fenntarto, valamint az intézmény egyéb szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizasa a fenntarté rendelkezései szerint az alapitd okiratban
foglaltaknak megfeleléen torténik. Hataskore és felelossége az intézmény mikodésével
Osszefuggden valamennyi terlletre kiterjed.
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Kizarolagos jogkérébe tartozik:
e azintézmény munkaltatoi jogkére,
e az intézmény képviselete,
o kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor,
e az intézmény egészét érintd Ugyekben a kiadmanyozas.

I11.4.2. A VEZETES SZERKEZETE

Az intézmenyvezetd altalanos helyettese is magasabb vezetének minésiil, megbizasat az
intézmeényvezet6 adja a 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet — a kézalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi
agazatban toérténd végrehajtasarol — rendelkezése szerint. A megbizas legfeljebb 5 évre
adhato.

Vezetb beosztasu kdzalkalmazott helyettesitése esetén, hatarozott idejli vezetdi megbizas
adhat6 a helyettesités idétartamara.

Vezeto beosztasu alkalmazottak

A szervezeti egységek vezetdi (telephelyvezetok) csak sajat munkaterletikén jarhatnak el,
feleldsséguk a telephely mikodesével 6sszefuggden teljeskorl. A hataskérdk gyakorlasanak
modjat részletesen munkakori leirasuk tartalmazza. Az intézmény képviseldjeként teljes
hataskorben kizardlag az intézményvezetd jarhat el.

I11.4.3. A HELYETTESITES RENDJE

Az intezmenyvezet6t tavollétében, a kizarélagos jogkérébe utalt ugyek kivételével, teljes
jogkorrel és hataskdrben altalanos helyettese helyettesiti. Tartds tavolléte esetén, az altalanos
helyettes gyakorolja a kizarélagos jogkdrként fenntartott hataskéréket is. Tartds tavollétnek
mindsul, a 30 napot meghaladd folyamatos tavollét. Az intézményvezetd és altalanos
helyettese egyidejli akadalyoztatasa esetén a vezetd helyettesitésérél, megbizasardl a
fenntarté dont.

A telephelyvezetét tavolléte esetén, a mindenkor irdasban megbizott kisgyermekneveld
helyettesiti. Hataskore kiterjed a mindennapos, a telephely miikodésével ¢sszefiiggd Ugyek
vitelére. A vezetd tartdés hidnyzasa esetén hataskére kiterjed a boélcsdde miikédéséhez
szlkséges lgyek vitelére, teljes jogkorben helyettesit.

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

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

1.4.4. KOZPONTI IRANYITAS FELADATAI

Munkadigyi feladatkér

e munkalgyi feladatok ellatasa, ehhez kapcsolodé nyilvantartasok vezetése,

e a bérszamfejtéshez szikséges feladasok elkészitése (pl. tavollét, miszakpotiék stb.)
a Magyar Allamkincstar felg,

e szemelyi munkaugyi nyilvantartasok vezetése,

s szabadsag, betegallomany nyilvantartasa,
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e a munkalggyel kapcsolatos intézményi nyilvantartasokat a munkaiigyi eléadé végzi az
intézményvezetd iranyitasa szerint,

o kozalkalmazotti jogviszony megszlintetése és létesitése,

o kozalkalmazottak jarandosagai,

e a Magyar Allamkincstar bérjellegli és adé6 elszamolasi feladatok teendéi.

Gazdalkodas, uqyvitel feladatkér

A KEB peénzigyi, gazdalkodasi feladatainak ellatasa soran, figyelve a felugyeleti szerv altal
kijelolt GESZ megfeleld szervezeti egységeivel egyuttm(ikddik az alabbiak szerint:

o Munkalgyi és bérlgyi csoporttal: béren kivili juttatasok és egyéb kifizetés.

e Pénzlgyi csoporttal: készpénzfelvétel, szamlaelszamolas, atutalasokkal kapcsolatos
teendék ellatasa.

o Koltségvetési csoporttal: kdltségvetés tervezése, az elbiranyzatok felhasznalasanak
évkozi alakulasa, kozlése.

¢ Anyaggazdalkodasi csoporttal: az intézmény vagyonkészlet nyilvantartasa.

o Elelmezési csoport: éleimezéssel 6sszefiiggd teendék.

e Muszaki csoporttal.: éves nagyjavitasok, felljitasok, tervezések, kivitelezések,
kézUzemi szolgaltatdsok biztositasa, szakmunkat igénylé karbantartasok,
megrendelésekkel 6sszefliggd teenddk.

A bérgazdalkodas és a koéltsegvetesi elbiranyzatok betartasa és felhasznalasa az
intézményvezett és helyettese feladata és feleléssége. Ennek megvaldsitasa érdekében a
tertlethez kapcsoldddan ellatjak, az intézmény képviseletét és beszamolasi kotelezettséget.

Bankszamla feletti rendelkezés

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

Kételezettséqvallalas

Az intézményi feladatok ellatasahoz szlkséges fizetési vagy mas teljesitési kételezettséget
vallalni vagy kdvetelést eldirni az intézmenyvezetdjének a hataskérebe tartozik.

Bélyegzbk hasznalata es kezelése

A bélyegzokrol kézponti nyilvantartast vezet a kéltségvetési szerv, mert csak a bélyegzdkkel
ellatott, cégszerlien alirt iratok tartalma érvényes. A bélyegz6t csak az a személy kezelheti,
aki a nyilvantartas szerint atvette és zart helyen kételes azt tarolni. Arra illetéktelen személynek
nem adhaté at.

A koltségvetési szervben cégbélyegzd hasznalatara jogosult a Kispesti Egyesitett Bolcsddék
intézményvezetdje és a helyettese.

Belsdé kontrollrendszer

A Kispesti Egyesitett Bélcs6dék — Csillagfény Bolcséde, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.), valamint annak végrehajtasarél sz616 368/2011. (X11.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.), a koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérdl és
bels¢ ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) alapjan
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hatarozza meg a belsé kontrollrendszerének mikodtetésérél szolé Belsé  Kontroll
Szabalyzatat.

A Bkr. minden tevekenysegre eldirja a kockazatok felmérését, értékelését és kezelését. Az
integritasi s korrupcids kockazatok kezelését az integralt kockazatkezelési rendszerben, egy
koordinalt folyamatban kell megvaldsitani. A belsé kontrollrendszerbe kell illeszteni az
integritasiranyitasi rendszert.

(1M A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy
megvalosuljanak a kovetkezd célok:

a) a mulkodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

c) megveédjék az eréforrasokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszer(

hasznalattdl.
A koltségvetési szerv vezetdje felelds a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesl6 - megfeleld

d) kontrollkérnyezet,

e) integralt kockazatkezelési rendszer,

f) kontrolltevékenységek,

Q) informacios és kommunikacios rendszer, és

h) nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mikédtetéséért és

fejlesztéséeért.

IV. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A Kispesti Egyesitett Bolcsédék — Csillagfény Bolcsdde négy telephelyen, szakmai
szempontbol 6nallé intézményegységbdl all, illetve a székhelyen szervezeti szempontbdl
6nallé kézponti (6todik) egység miikodik. Részletes felépitése és a munkakérék megnevezése
az ISZP 2. sz. mellékletben talalhato.
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IV.1. SZERVEZETI EGYSEGEINEK NEVE ES FEROHELYSZAMA, ENGEDELYEZETT ALKALMAZOTTI

LETSZAMA, FELADATAI

Szervezeti egység
neve, féréhelyszam

Feladata

Engedélyezett Iétszama

Agazat
specifikus

Nem agazat
specifikus

Csillagfény napos bélcséde 116 telephelyvezetd' 1 f6 élelmezésvezetd
Bolcséde idészakos (intézményvezetd 12,5 f6 egyéb
125 f6 gyermekfelugyelet | helyettese) alkalmazott
jatszécsoport 22 f6 kisgyermeknevelé |1 f6 humanpolitikai
integralt csoport 1f6 magasabb vezetd szervezd
KEB kézpontja 1 f6 szaktanacsado 1 f6 munkalgyi eléaddé
2 f6 gyégypedagogus 0,5 f6 adminisztrator
Eszterlanc napos bolcstde 116 telephelyvezetd 1 {6 élelmezésvezetd
Bolcsode specidlis és 18 f6 kisgyermekneveld |11,5 fo egyéb
96 o6 integralt csoport alkalmazott
jatszocsoport
Gyongyszem napos bélcséde 16 telephelyvezetd 1 6 Elelmezésvezetd
Bolcstde idészakos 18 6 kisgyermekneveld | 10 f6 egyéb alkalmazott
100 f6 gyermekfeligyelet
Bokréta napos bolcséde 1f6 telephelyvezetd 1 f6 Elelmezésvezetb
Bolcsode idészakos 14 f6 kisgyermekneveld |9 f6 egyéb alkalmazott
72 16 gyermekfeligyelet
Wekerlei Tipegdk napos bdélcséde 1 16 telephelyvezetd 1 f6 Elelmezésvezetd
Bélcsode 6 f6 kisgyermekneveld 6 f6 egyéb alkalmazott
37 f6
Kispesti Egyesitett | Ossz. allashely 87 élléshely, 0.0l shely, eyl
Bolcsédek 1435 mind 40 6ras Sloge ores
55 f6 40 oras

A szervezeti egysegek (telephelyek) 6nallé jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

IV.1.1. A MUNKAKORI LEIRASCK

A koltségvetési szervben foglalkoztatott munkavallalék feladatait a munkakéri leirasok
részletesen régzitik. A névre szold munkakoéri leirasok tartalmazzak az alkalmazottak
jogallasat, az intézményben betdltétt munkakoroknek megfeleld feladataikat, jogkdreiket és

kotelezettsegeiket.

Wezetdnek minosil: az intézmeény szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozott, a munkamegosztas
szempontjabal elkalénllt szervezeti egység vezetdje, a bdlcsédei telephelyvezetd.
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V. A kdltségvetési szerv miikodése és a szolgaltatas rendje

V.1. A BOLCSODE NYITVATARTASI RENDJE

A bolcsbde a fenntarté rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint iizemel (hetfétol-
péntekig).
A bdlcs6de 6.00 — 18.00 oraig lépcsézetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel miikadik.

Idészakos gyermekfeligyelet: a bélcséde nyitvatartasi idején beliil veheté igénybe.
Jatszécsoport: meghatarozott napokon 9.00 — 12.00 éraig fogadja az érdeklédéket.

Nyari id0szakban a felljitasi és karbantartasi munkalatok miatt a bélcsédék 4 hétre bezarnak
a fenntartd rendelkezése szerint csusztatva, melyrél a sziloket legkésébb februar 15-ig
értesiteni kell. A zarasok ideje alatt indokolt esetben — sziilék kérésére — a gyermekeiket a
nyitva tarto bolcsédekben kell elhelyezni (ligyeletet biztositani).

A szemelyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
szemelyek szakmai feladatairdl és mikédésik feltételeirdl sz616 15/1998. (IV.30.) NM rendelet
43. §(1) bekezdése alapjan minden év aprilis 21-e a ,Bélcsédék Napja” nevelés és gondozas
nélkali munkanap. A szuldket tajékoztatni kell februar 15-ig a nevelés nélkili naprél. Sziléi
kérés alapjan, indokolt esetben tigyeletet kell biztositani azon gyermekek szamara, akiknek a
nappali fellgyeletét a szul6k nem tudjak megoldani.

V.2. FELVETEL RENDJE NAPOS BOLCSODEBEN

Az 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt.) 42/A. § (1)-(4) bekezdései értelmében a bélcsédébe a
gyermek huszhetes koratol harmadik életévének, sajatos nevelési igény(i gyermek az 6tédik
eletévének betoltéséig, illetve annak az évnek a december 31-ig vehetd fel, amelyben a
gyermek a harmadik életéveét, a sajatos nevelési igény(i gyermek az 6todik életévét betolti.

Ha a gyermek a harmadik életévét betéitotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az ovodai nevelésre és az 6vodai jelentkezését a bolcséde orvosa nem
javasolja, a bolcsédében gondozhat6 a negyedik életévének betoltését kévetsd augusztus 31-

ig.

Bolcs6dében gondozhaté az a gyermek, aki az adott évben tolti be a harmadik életévét
szeptember 1. és december 31. kézétt, és a szlldje, torvényes képviseldje nyilatkozik arrol,
hogy a kovetkezé év augusztus 31-ig bélcsédei ellatas keretében oldja meg gyermeke
napkdzbeni ellatasat.

A bolcsédébe torténd felvétel kérelemre térténik. A gyermek bolcsddébe térténd felvételét a
szUlO, torvényes kepviselé hozzajarulasaval kezdeményezheti:

a) a korzeti védono,

b) a hazi gyermekorvos,

c) acsalad és gyermekjoléti szolgalat,

d) agyamhatésag.

15



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

e a gyermek szulbje, vagy mas térvényes képviselbje a felvételi kérelem benyujtasat
kovetdé 30 napon belll igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavegzésre iranyuld
egyéb jogviszonyban all,

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

e aharom vagy tobb gyermeket nevel6 csaladban €lé gyermeket,

e az egyedilallé szll6 altal nevelt gyermeket és

¢ a vedelembe 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 sziilé legkésébb a
gyermek bolcsédei ellatasanak megkezdését megel6z6 két héttel a bolcsédei ellatast nyujto
intézménynek, szolgaltatonak munkaltatéi igazolast nyujt be, vagy bemutatia a leendd
munkaltatojanak igazolasat arrdl, hogy a sziilé nala alkalmazasban fog allni, megjeldlve annak
kezdé idépontjat is”.

A Gyvt. 41. § (2) bekezdése kimondja, hogy a gyermekek napkdzbeni ellatasat kilénésen az
olyan gyermek szamara kell biztositani,
e akinek fejlédése érdekében allandé napkdzbeni ellatasra van szuksége,
e akit egyedulallo vagy idéskoru személy nevel,
e akinek a szuldje, torvényes képviseldje szocialis helyzete miatt az ellatasarol nem tud
gondoskodni.

A bolcsddei felvétel és az eldjegyzés egész évben folyamatos.

2025. szeptember 1-jétél intézménylnkben lehetéseg nyilik online beiratkozasra a Kispesti
Egyesitett Bolcsédék hivatalos honlapjan: https://bolcsode.kispest.hu/ A rendszer korszerd,
felhasznalobarat fellleten mikodik, amely biztositia a kérelmek egyszerli, gyors és
biztonsagos benyujtasat. A kitoltést kovetden a szulék automatikus visszaigazolast kapnak a
megadott e-mail cimikre.

Az online jelentkezés mellett a felvételi kérelem benyujthatéd az alabbi moédokon is:

e a honlapral (https://bolcsode.kispest.hu/) letdltétt és kitdltétt dokumentumok, valamint
a gyermek anyakoényvi kivonatanak masolatanak  megkuldésével az
egyesitettbolcsodek@kispest.hu e-mail cimre.

e a sziukséges dokumentumok lezart boritékban térténé elhelyezésével a Kispesti
Egyesitett Bolcsdédék kozponti éplletének (1191 Budapest, Eoétvos utca 11))
postaladajaban.

¢ Amennyiben a dokumentumokat személyesen kivanjak benyujtani, eldzetes
egyeztetés szikséges a 06 20 325 7467 szamon annak érdekében, hogy a felvételi
folyamat zavartalanul és gérdulékenyen térténhessen.

A keruleti bolcsédékrél és a gyermekfelvételrél https://bolcsode kispest.huhonlaprél, a
bolcsddei tajékoztaté anyagbdl, telefonon és személyesen is kaphatnak tajékoztatast az
érdeklbdok.

A gyermek felvételét elektronikus Uton vagy irasban lehet kérelmezni a felvételi nyomtatvanyok
kitoltésével, amelyek az intézmény honlapjardl is letdlthetdk.
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A jelentkezéshez sziikséges a kispesti lakcimet igazolo lakcimkartya, illetve egyéb, a kispesti
lakohelyet igazolé dokumentum bemutatasa, mivel a bélcsédei ellatassal elsédlegesen a
Kispesten él6 csaladokat kivanjuk tamogatni.

A felvételi kérelem benyujtasanak része a GDPR szerinti adatkezelési tajékoztato
megismerése és elfogadasa.

A bolcsédei beiratkozas — a felvételrdl szol6 hatarozat kiadasat kovetben — a szulék altal
valasztott bolcsédében, elére egyeztetett adminisztracios idépontban torténik. A bélcsédei
ellatds megkezdésekor az intézmény megallapodast két a szuldvel vagy torvényes
képviselbvel.

Keruleti lakohely vagy tartozkodasi hely hianyaban a Gyvt. 94. § (5a) bekezdésének
megfeleléen a telepilési onkormanyzat altal fenntartott bélcsédék a szolgaltatoi
nyilvantartasban szereplé férohelyszama legfeliebb 25%-ig, az ellatasi teriiletén kiviil
lakéhellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 gyermek ellatasat is biztosithatja,
feltéve, hogy az ellatasi teriiletén lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé
valamennyi bélcsédei ellatast igényl6 és arra jogosult gyermek ellatasat biztositani tudja.

A bolcsédei felvételnél a felveheté létszamot ugy kell megallapitani, hogy a bélcsédébe felvett
gyermekek szama a féréhelyhez viszonyitva a 100 %-ot nem haladhatja meg (Gyvt.46. § (1)-
(3) bekezdései szerint).

A gyermeket a lakdéhelyéhez legkdzelebb esé bolcsédébe kell felvenni, kivéve, ha az
eléirasnak megfelel feréhely betéltése miatt helyhiany lép fel. Ebben az esetben a kért
bolcs6de vardlistajara kerill a gyermek, illetve a sziilé igénye alapjan lehet masik bélcsédében
torténd felvételét kezdeményezni a gyermekének.

A gyermekek felvételérdl a Kispesti Egyesitett Bolcs6dék vezetdje dént. E déntés ellen a
kezhezveteltél szamitott 8 napon belil a Budapest Févaros XIX. Keriilet Onkormanyzatanak
cimezve, Budapest Févaros XIX. Kerilet Polgarmesteri Hivatal Humanszolgaltatasi és
Szocialis Irodajaban lehet egyéni érdeksérelemre vald hivatkozassal jogorvoslati felulbiralati
kérelmet benyujtani.

A napos bélcsddei ellatds megkezdésekor az intézmény megallapodast kot a szilével vagy
torvényes képviselével az ellatas idétartamara (felvétel napjatol, tavozasig).

Abban az esetben, ha a sziil§, vagy térvényes képviselé gyermeke sajatos nevelési igényét
szakvéleménnyel igazolja, 3 hénap probaidsidére katott megallapodasra keril sor. A prébaidé
letelte utdn a  bolcséde szakmacsoportjia  (telephelyvezeté, gyogypedagogus,
kisgyermeknevel6) véleménye alapjan a bélcséde vezetoje, a szlldkkel egyitt megbeszéli a
gyermek beilleszkedését és egyuttesen déntenek a gyermek tovabbi ellatasarol. Amennyiben
egy kisgyermeknél utdlagosan keriil igazolasra a sajatos nevelési igény, a harom honapos
probaidére vonatkozé Uj megallapodas megkotése a szakvélemény bemutatasakor térténik a
szllével.

Nem gondozhaté bélcsédében a fertézd beteg gyermek mindaddig, amig a kezelé orvos

igazolasa szerint ez az allapot fennall. A kételezé véddoltasok hianya kizarja a bélcsédei
felvételt.
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V.3. AZ ELHELYEZES MEGSZUNIK A NAPOS BOLCSODEBEN:

1. a bdlcsbde jogutod nélkili megszlinésevel,
ha a gyermek, sziléje, torvényes képviseldje kéri az elhelyezés megszintetesét,
3. ha a bolcsode vezetdje kéri a bdlcsbdei elhelyezés megszintetéset, az alabbi indokok
alapjan:
e a gyermek hozzatartozoja az ismételt figyelmeztetés ellenére megseérti a bélcsddei
hazirendet,
e kulénosen, ha a szUl6 a gyermek 30 napon tuli tavollétét igazolassal nem tudja
igazolni.
« illetve ha a gyermek indokolatlanul folyamatosan hat héten at a bolcs6débdl hianyzik,
e agyermeket évkdzben az dvodaba felvettek,
e aszlld 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 bélcsédében
valo tartozkodas soran rosszabbodna, illetéleg a bolcsédei gondozasra alkalmatlan.

N

V.4. ID6SZAKOS FELUGYELET, JATSZOCSOPORT IGENYBEVETELE

Az idészakos gyermek felugyelet és a jatszocsoport igénybeveételére a szuld elbzetes
telefonon torténd, vagy személyes bejelentkezése alapjan kerulhet sor. Mind a két
szolgaltatast csak egészséges gyermek vehetik igénybe.

A szolgéltatasok dijat Budapest Févaros XIX. Kerilet Kispest Onkormanyzat Képviseld-
testuletének 8/2015. (111.27.) Onkormanyzati rendelete a személyes gondoskodast nyuijto
szocialis és gyermekjoléti szolgaltatasokrél, azok igénybevételérdl és a fizetendd téritési
dijakrol sz6l6 dnkormanyzati rendelete hatarozza meg.

A szll6 és a bolcséde megallapodast két az idészakos felugyelet és a jatszocsoport
szolgaltatasok igénybe vételérdl (ISZP 4. sz. melléklet) az elsé alkalommal az adott nevelési
évre. A téritési dijak befizetésérol készpénzfizetési szamla kerdl kiallitasra.

V.5. A BOLCSODEI 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

a torvényes képviseld kozremlikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,
megfeleld textiliat és butorzatot,

jatéktevekenység feltételeit,

a szabadban valo tartézkodas feltételeit,

a sajatos nevelési igényli gyermek gondozasat és neveléseét,

b) a normal és szakorvosi vélemény alapjan diétas étkeztetést,

c) a jarvanyugyi készenlét idején az intézkedési protokollnak megfeleld szabalyok betartasat.

18



Egy boélcsédei csoportban 12, legfeliebb 14 gyermek gondozhatd, nevelhets. 14 gyermek
akkor vehet6 fel egy bélcsédei csoportba, amennyiben valamennyi gyermek betéltétte a 2.
életéevét. Csak sajatos nevelési igényl gyermekeket ellaté csoportban 3 — 6 gyermek
gondozhaté. Integralt csoportban, ha 1 & sajatos nevelési igényi gyermek van, 11 6
kisgyermek, ha ketté sajatos nevelési igényd, akkor csak 10 &6 gyermek ellatasara kerilhet
sor.

V.5.2. BOLCSODEI HIANYZASOK IGAZOLASA/ (ISZP 6.52. MELLEKLET)

e Szlléi nyilatkozat — a beszoktatas elsé napjan nyilatkozik a szil6 arrél, hogy gyermeke
egeszséges, fertézémentes kornyezetbél érkezik.

e Szuldi nyilatkozat — a nem betegseégbdl fakadd egyéb hianyzasok igazolasara (1-30 nap).

o SzUléi nyilatkozat — betegségbél fakadé hianyzasok igazolasara

e Orvosi igazolas — betegség esetén, illetve a harminc napot meghaladé hianyzaskor.

V.5.3. A BOLCSODE!I NEVELES — GONDOZAS RESZLETES SZAKMAI SZABAL YAIT

a Nemzeti Csalad-és Szocidlpolitikai Intézet (2012) altal kiadott modszertani levél és a
bélcsédei 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 Jogallasarél szolo 1992. évi XXXIII. térveny
elbirasai és ennek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténs
végrehajtasarél szolo 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet 7. §-a az iranyado.

Heti munkaidé: 40 é6ra
A bélcsédék nyitvatartasi ideje napi 12 éra, reggel 6.00 oratél 18.00 éraig.

V.6.2. A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO MUNKARENDEK

Kispesti Egyesitett Bolcsédék intézményvezetdje:
hétfétdl - péntekig — rugalmas munkaids, ill. 8.00 — 16.00 oraig

Irodai alkalmazott:
hétfotol — péntekig: 8.00 — 16.00 oraig

Telephelyvezetok:
hétfétél — péntekig: 8.00 — 16.00 oraig, illetve 7.00 - 15.00 oraig

Szaktanacsadé:
hetfétol — péntekig: 8.00 — 16.00 éraig
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A kisgyermeknevel6i munkarend l|épcsbézetesen igazodik a gyermekek napirendjehez,
létszamahoz és a bolcséde nyitvatartasi idejéhez. A bélcsédés gyermekek folyamatos
ellatasahoz a kisgyermekneveldi parok csoportban egylttesen eltoltétt idejét szikséges
névelni.

Csoportos kisgyermekneveldk:

hétf6tol — péntekig: délelétt 6.00 — 14.00 oraig, ill. 8.00 — 16.00 oraig
délutan  9.00 — 17.00 éraig, ill. 10.00 — 18.00 6raig

tarskisgyermeknevel6 hianyzasa esetéen:  8.00 — 16.00 oraig

A teljes napi munkaidébdl a kisgyermeknevelonek hét érat a csoportban kell eltélteni, a
fennmaradé egy oérat a kovetkezé napra valo felkészulésre hasznalhatja fel (intézményen
beltli/intézményen kivili), illetve a gyermekellatas érdekében a csoportban kételes tolteni.

Specialis csoportban dolgozd kisgyermekneveld:
hétf6tél — péntekig munkaideje napi 6 6ra csoportban, a gyermekellatastél fuggben 2 ora
felkészillés intézményen belll vagy kival.

Idészakos gyermekfeligyeletet és jatszocsoportot ellato kisgyermekneveld:
hétfotdl — péntekig: 8.00 — 16.00 oéraig

Bolcsddei dajkak:
valtott munkarendben
hétfotol — péntekig: 6.00 — 14.00 oraig, illetve 10.00 — 18.00 éraig

A kisgyermekneveld és a bélcsddei dajka munkarendje igazodik a gyermekek napirendjéhez.
(15/1998.(IV.30.) NM rendelet 48.§)

Elelmezésvezeték:
hétfétsl — péntekig: 6.00 — 14.00 braig

Konyhai alkalmazottak:
hétfétol — péntekig: 6.00 — 14.00 6raig, 7.00 — 15.00 oraig, illetve 8.00 — 16.00 oraig

Mosond:
hetfotol — pentekig: 6.00 — 14.00 oraig

Kertész — karbantarto:
hétfétol — péntekig: 6.00 — 14.00 oraig

Kézbesitd — bevasarlé:
hétfotél — péntekig: 6.00 — 14.00 oraig.
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V.6.3. SZABADSAG KIADASA

* A munkavallalok éves szabadsaganak kivételéhez elézetesen a telephelyvezetokkel
egyeztetett szabadsagtervezetet kell késziteni, mely soran figyelembe kell venni a
bdlcsbde kételezd zarva tartasanak idejét.

* A rendkivuli és fizetés nélkili szabadsagot csak a KEB intézmenyvezetéje jogosult
engedélyezni.

* Minden telephelyen, a bélcséde vezetsje felelss a szabadsag nyilvantartasért.

V.6.4. REKREACIOS SZABADSAG IGENYBEVETELENEK RENDJE

e Az intézmény — a munkavallalék mentalis és fizikai egészsegének megdrzése, a kiégés
megelGzése, valamint a hosszatavon fenntarthaté szakmai munkaveégzes tdmogatasa
érdekében — a rendes szabadsagon felill rekreacios szabadsag igénybevételének
lehetésegét biztosithatja a jelen szabalyzatban meghatarozott feltételek szerint.

¢ Rekreacios szabadsag igénybevételére jogosultak kére:

o Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allé munkavallalok (58 f6
agazat-, és nem agazatspecifikus munkaérék, akik szabadsagmegallapitasa
kizarolag a KJT térvény alapjan torténik):

. Bélcsddei dajka (19 f6)

. élelmezésvezetd (5 f6)
. szakacs (5 f6)
. konyhalany (11 &)
. kézbesitd (5 f6)
. kertész (5 f6)
. mosoéno (4 f6)
. varrond (1f6)
. adminisztrator ((1 f&)
. munkaugyi eléado (1 f6)
. humanpolitikai szervezé (1 f6)
* A rekreacids szabadsag mértéke évente legfeljebb 5 munkanap lehet. A rekreaciés

szabadsag:
kizarolag az adott naptari évben veheté igenybe,
o akovetkezd évre nem vihetd at,
o pénzben nem valthaté meg,
o munkaviszony vagy kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén sem
képezheti pénzbeli megvaltas alapjat.

e A rekreaciés szabadsag igénybevétele nem eredményezheti a rendes szabadsag
atvitelet, felhalmozasat vagy pénzbeli megvaltasat. A munkavallalé koteles a rendes
szabadsagat a jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen igénybe venni, annak ki nem
adasa vagy atvitele nem indokolhaté a rekreacios szabadsag biztositasaval.

* A rekreacios szabadsag igénybevételére iranyulé kérelmet irasban, legalabb 15 nappal
a tervezett idopont elétt kell benyujtani a telephelyvezet6 részére. Az engedélyezés
soran elsédleges szempont az intézmény folyamatos, biztonsagos és jogszabalyszer
mukodésének biztositasa.

e A rekreaciés szabadsag fészabaly szerint egyes munkanapokra veheté igénybe,
azonban egy alkalommal legfeljebb két egymast kéveté munkanap engedélyezhetd.

]
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Két munkanapot meghalado, egybefiiggd igenybevétel kizardlag kivételes esetben, a
munkaszervezési szempontok mérlegelését kovetéen engedélyezhetd, ennek
jovahagyasa a telephelyvezetd hataskérébe tartozik.
A rekreacios szabadsag kizarélag abban az esetben engedélyezhetd, amennyiben
annak igénybevétele az intézmény szamara nem jar tobblet személyi juttatasi koltséggel.
Nem engedélyezheté amennyiben:
o helyettesitési dij kifizetését,
o tdlmunka vagy rendkivili munkaidé elrendelését,
o egyeéb, a koltségvetést ternelé személyi jellegl tobbletkiadast eredményezne.
A tavollét idejére sziikséges feladatellatast belsé munkaszervezéssel, a munkaidd-keret
ésszerl( atcsoportositasaval kell biztositani.
A rekreacids szabadsag nem veszeélyeztetheti:
o ajogszabalyban el6irt szemelyi feltételek teljestlését,
o az ellatott gyermekek folyamatos és szakszer ellatasat,
o azintézmény mikdodési biztonsagat.
A rekreacios szabadsag biztositdsa nem keletkeztet alanyi jogot, annak engedélyezese
minden esetben egyedi mérlegelés alapjan, a telephelyvezetd déntése szerint torténik,
figyelemmel az intézmény aktualis mikodési és gazdalkodasi helyzetére.
A rekreaciés szabadsag a prébaidd leteltét kévetden vehetd igénybe, a jogosultsag
azonban — amennyiben a kézalkalmazotti jogviszony a prébaidé leteltét kovetden is
fennall — a prébaidé idétartamara visszamendlegesen is megilleti a munkavallalét.
Amennyiben a kodzalkalmazotti jogviszony a prébaid6é alatt megszlnik, rekreaciés
szabadsag nem adhatd, és arra jogosultsag nem keletkezik.
Nem engedélyezheté a rekreacids szabadsag beszoktatasi idészakban, hatdsagi
ellendrzés idétartama alatt, illetve rendkivili helyzet fennallasakor. Kiléndsen indokolt,
méltanyolhaté esetben azonban a telephelyvezetdé kezdemenyezesere, az
intézményvezetd egyedi mérlegelése és irasos jévahagyasa alapjan a fenti korlatozas
alol kivétel engedélyezhetd, amennyiben az a miikddés biztonsagat nem veszélyezteti.
A rekreaciés szabadsag idétartama alatt a munkavallalot tavolléti dij illeti meg,
amelynek fedezete az intézmény éves koéltségvetésében tervezett személyi juttatasok
eldéiranyzatan belll biztosithato.
A rekreacios szabadsag nyilvantartasat elklonitetten kell vezetni, és az nem szamit
bele az éves rendes szabadsag mértekébe.
Amennyiben a kdzalkalmazotti jogviszony év kézben keletkezik vagy szlnik meg, a
rekreacios szabadsag mértéke idéaranyosan illeti meg a munkavallalét.
Az azonos idészakra benyuijtott kérelmek esetén a dontés soran figyelembe kell venni
a munkaszervezési szempontokat, valamint azt, hogy az adott évben a munkavallald
részesllt-e mar rekreacios szabadsagban.
A munkaltato fenntartja a jogot, hogy rendkivili, elére nem lathatd mikodési okbdl az
engedélyezett rekreaciés szabadsag idépontjadt — a munkavallaléval térténé
egyeztetést kdvetéen — modositsa.
A rekreacios szabadsag nem halmozhatd, és ugyanazon naptari évben legfeljebb a
szabalyzatban meghatarozott mértékig engedélyezhetd, fluggetlenil az esetleges
munkakér- vagy telephelyvaltozastol.
A munkaltatd jogosult évente felllvizsgalni a rekreacidés szabadsag biztositasanak
feltételeit az intézmeény koltségvetési és mukodési helyzetének fuggvényeben.
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VI. A kéltségvetési szerv kapcsolatai

VI.1. A KOLTSEGVETESI SZERVEN BEL UL/ KAPCSOLATOK

Szakmai értekezletek:
- Vezetdi értekezletek

Tagjai:

* intézmenyvezetdi, intézményvezets helyette, telephelyvezeték, szaktanacsado

* bdlcsédevezetdi értekezlet

e munkateruleti csoport értekezletek
Az értekezletet az intézményvezets vezeti. Az értekezleteit havonta, illetve szilkség szerint
tartja. Az értekezleteken elhangzottakrol, emlékeztetét kell késziteni és az irattarban
megorizni.

- Szakmai csoport értekezlet
Tagjai:

e intézményvezetd,

* intézmeényvezetd helyettes,
szaktanacsado,
e gyogypedagogus.

Az értekezletet az intézményvezets vezeti. Az értekezleteit havonta, illetve sziikség szerint
tartja. Az értekezleteken elhangzottakrol emlékeztetdt kell késziteni és az irattarban megérizni.

- Szakdolgozoi munkaértekezlet

A telephelyvezetok szilkség szerint, de legalabb  havonta kisgyermeknevelsi
munkaértekezletet tartanak. A telephelyvezeté hivja 6ssze és tartia meg, a bélcséde
valamennyi szakdolgozéjanak.

- Csoportértekezlet

A telephelyek szakmai egységein belili csoportok 6nallo értekezlete. Az értekezletet, a
telephelyvezet6 szikség szerint hivia 0ssze és az értekezleten, az adott csoport valamennyi
dolgozéjanak részt kell venni. A Csoport értekezletrdl emlékeztetét kell késziteni és az
irattarban megérizni.

- Osszmunkatérsi értekezlet

A telephelyvezetd, évente legalabb két alkalommal, az 6sszes munkavallalo részére szervez
ertekezletet. Tajékoztatja a bélcséde dolgozdit, a bélcsédében eddig elvégzett munkaral,
varhaté feladatokrél. A munkatarsaknak modjuk van véleményeik, panaszaik kérdéseik,
Otleteik és javaslataik kifejtésére. Az értekezletekrd| emlékeztetét kell késziteni és az irattarban
megdrizni.

Erdekképviseleti értekezletek:

o szUl6i értekezletek:
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Osszevont szuléi értekezletet a bolcsédékben évente legalabb két alkalommal kell
tartania a telephelyvezetdknek, hogy az 6sszes beiratott gyermek szuleit, az éket erintd
bolcs6de mikodéseérdl tajekoztassak.

e szll6écsoportos értekezlet:

A bdélcsédei gyermekcsoportokban évente legalabb két alkalommal kell megbeszélést
tartani a szulékkel, a gyermekcsoportra jellemzé aktualis tevékenységek, feladatok
megvitatasara.

o Szil6i Forum:

A Gyvt. 35-36. §-a alapjan a koltségvetési szervnél ellatasban részesulék szamara a az
ellatasban részesilék érdekvédelmét szolgald érdek-keépviseleti forum mikodtetése
kotelezd.

A bolcsédékben minden nevelési évben szlléi forum tagjainak megvalasztasara kerdl
sor, aminek mukodését a Szul6i Férum Szabalyzata szabalyozza. A Sziléi Forum
biztositja a Gyvt. 35-36. §-ban megjeldlt erdekképviseleti férumot.

e Kozalkalmazotti Tanacs:

A munkaltatoval kézalkalmazotti jogviszonyban allok kézéssége nevében megvalasztott
szervezet, melynek feladata egytttmikoédni a munkaltatoval. A Kézalkalmazotti Tanacs
feladatairdl a Kdzalkalmazotti Szabalyzat intezkedik.

e A Bolcsédei Dolgozok Demokratikus Szakszervet XIX. keriileti Alapszervezete:

Feladata a kerlleti boélcsédék munkavallaldinak és az egyéni munkavallalok
érdekképviselete, érdekvédelme. Jogosult a Kollektiv Szerzédés megkotésere.

A szakszervezet jogainak érvényesitéséhez a KEB vezetdje szikség szerint, de évente
legalabb kétszer érdekegyeztetd értekezletet hivhat 6ssze.

VI.2. A KOLTSEGVETESI SZERVEN KivVULI KAPCSOLATOK

¢ Fenntartoi, 6nkormanyzati szervek

o A tarsintézményekkel kapcsolattartas, szakmai tapasztalatcsere

o Kispesti Szocialis Szolgaltatd Centrum (Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat)
e Védoénodi Szolgalat

e Budapest Févaros Kormanyhivatala

o Gyamugyi és |gazsagigyi Féosztaly, Szocialis és Gyamugyi Osztaly

e Gyermekorvosok

e Ovodak

o Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat (tagintézmények és Szakért6i Bizottsagok)
o Magyar Bélcsédék Egyesulete

e Bolcsddei Dolgozék Demokratikus Szakszervezete
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VI.3. AZ ERTEKEZLETEK DOKUMENTALASA

A bolcsédékben minden értekezletrdl, tlésrél és fontosabb esemenyrél jegyzékonyvet kell
kesziteni, amit az iratkezelési szabalyzat szerint kell kezelni. A jegyzékoényveknek tartalmaznia
kell az események helyszinét, idépontjat, a megjelentek nevét, a napirendi pontokat, a témat
és az ezzel kapcsolatos déntéseket, hataridéket és azok feleléseit.

VI.4. ADATKEZELES

A gyermekek adatainak védelmét a Gyvt. szabalyozza. Az adatok kezelésének felelései a
Kispesti Egyesitett Bélcsédék vezetdje, a bolcsddevezetsk és a kisgyermeknevelok.

A munkavallalok személyi adatkezelése a foglalkoztatottak teljes korére kiterjed, valamennyi
nyilvantartott adatara, mely a KEB adatvédelmi szabalyzatanak (2019.03.01.) megfeleléen
torténik.

VII. Az étkezési téritési dij befizetésének és visszafizetésének rendje

o Az étkezés téritési dijat a Budapest Fovaros XIX. Kerilet Kispest Onkormanyzat Képvisels-
testiletének a személyes gondoskodast nyujto szocialis és gyermekjoléti szolgaltatasokrol,
azok igenybevételérél és a fizetendé téritési dijakrol szold tébbszér modositott
8/2015.(111.27.) 6nkormanyzati rendelete hatarozza meg.

e Az étkezesi téritési dij befizetése online modon az alabbi felileten lehetséges:
https: https:/lakoma.mexxa.hu/lakoma/
Amennyiben az online befizetés nem megoldhato, készpénzes fizetésre is van lehetéség.
Ebben az esetben az 9sszeget a bélcséde telephelyvezetéje vagy az altala megbizott
munkatars veszi at, majd a befizetett 6sszeget a GESZ pénztaraba, a kijeldlt pénztari napon
tovabbitja. A befizetésrél minden esetben szamlat allitunk ki.

o A 1997. évi XXXI. térvény 21/B.§ (1) bekezdés a) pontja szerint nyilatkozat kitoltésével
ingyenes boélcsédei gyermekétkeztetést igényelhet a szl vagy térvényes képviseld a
nyilatkozaton meghatarozott jogcimek alapjan.

* Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 9 oraig online, telefonon, vagy
személyesen a bolcsédevezeténél. A lemondas a kovetkezd naptol érvényes és a
kévetkez6 havi befizetéskor irhato jova. A teljes hét lemondasa a megel6zé hét péntekén
9 draig torténhet. Be nem jelentett hianyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére
nem tarthat igényt.
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VIII. A belsé ellenérzés

Vill.1. A BELSO ELLENORZES FELADATA

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellentrzésérdl szélé 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet 21. §-a hatdrozza meg a belsé ellendérzés feladatat és ennek
megfeleléen gondoskodik ellatasarol az intézmény vezetdje.

VIll.2. BELSO ELLENORZES MUKODTETESE (BKR. 15. § ES 17. § ALAPJAN)

A belsé ellendrzés kialakitasat és funkcionalasat az intézmény és a GESZ kozott létrejott
megallapodas szabalyozza.

A GESZ altal biztositott, fuggetlenitett belsé ellendr tevékenységét a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett bels6é ellenérzési standardok, Utmutaték
figyelembevételével, valamint a bels6 ellentrzési vezet6 altal — az allamhaztartasert felelos
miniszter altal kozzétett belsdé ellendrzési kézikényv minta megfelelé alkalmazasaval —
kidolgozott, és a koltségvetési szerv vezetdje (GESZ) altal jovahagyott belsé ellendrzési
kézikdnyv szerint végzi.

IX. Vagyonnyilatkozat tételre kételezett munkakorok

Az alapveto jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozelet
tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megelézése céljabdél az a személy, aki — az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl szolé 2007. évi CLII. térvény 3. §-aban felsorolt
feladatot lat el, tisztséget, illetve munkakért tolt be (tovabbiakban egyitt: kdtelezett), a Vnytv.—
ben meghatarozott esetekben, a Vnytv. mellékletében régzitett adattartalommal nyilatkozatot
koteles tenni a sajat és a vele egy haztartasban él6 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és
vagyoni helyzetérél (tovabbiakban: vagyonnyilatkozat). A Vnytv. 3. §-a alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a kézszolgalatban allé szemely.

Kozszolgalatban allé személynek tekintendd a Vnytv. 2. § (1) bek. 3. pontja alapjan, aki
kozalkalmazotti jogviszonyban all. Vagyonnyilatkozat-tételére kételezett az a személy, aki
feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas tekintetében javaslattételre, doéntésre, vagy
ellenérzésre jogosult.

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

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas létrejétte,
munka- vagy feladatkér betdltése érdekében azt megel6zden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkor megszlinését kovetd tizendt napon belll,
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c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkér fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetéen az alabbiakban felsorolt
munkakdrokben kétévenként kételes eleget tenni.

A kotelezett a vele egy haztartasban él6 hozzatartozéja vonatkozasaban is kételes
vagyonnyilatkozatot tenni.

A Vnytv. 2. § b) pontja alapjan hozzatartozo: a hazastars, az élettars, valamint a kézés
haztartasban €16 szild, gyermek, a hazastars gyermeke, ideertve az trokbefogadott és a
nevelt gyermeket is.

A 2007. évi CLII. torvény értelmében kételes vagyonnyilatkozatot tenni

az intézményvezets,

a telephelyvezett és helyettese,
az élelmezésvezets,

kézbesité — bevasarld.

X. A gyermekek gondozasa, nevelése

A bolcsédébe felvett gyermekeket életkoruk és fejlettségi szintjik figyelembevételével,
lehetdseg szerint homogén csoportokban kell gondozni és nevelni.

A gondozasi csoportok létszamat tgy kell meghatarozni, hogy valamennyi gyermek
szamara biztositott legyen az egészséges, kiegyensulyozott testi, értelmi és szocialis
fejlodés feltételrendszere.

A gyermekek életkoranak, egyéni szlkseégleteinek és az évszak sajatossagainak
megfeleld napirendet kell kialakitani, amely igazodik a csoport Osszetételéhez és
tamogatja a biztonsagérzet kialakulasat.

A bolcs6dében a gyermek napi négyszeri étkezésben részestl, a korszer(
taplalkozastudomanyi iranyelveknek megfeleléen. ldészakos gyermekfeligyelet, illetve
jatszécsoport igénybevétele esetén a szils nyilatkozik arrél, hogy gyermeke szamara
mely étkezéseket kivanja igénybe venni.

A gyermek ruhazatat, cipéjét, pelenkajat, valamint azok tisztasagat a szul6 biztositja.
Indokolt esetben, raszorultsag alapjan a bolcséde atmeneti jelleggel ruhazatot tud
biztositani.

A bélcsédében a gyermekek rendszeres egeszséglgyi ellatasban részesiinek, amely
magaban foglalja az orvosi ellenérzést, valamint az egészséges életmad feltételeinek
biztositasat (levegoztetés, étkezés, pihenés stb.).

A gyermek fejlédését a hatalyos szakmai eléirasoknak megfelelden dokumentalni kell
(egyeéni fejlédési dokumentacio, csoportnaplo, csaladi fuzet stb.).

A bolcséde vezetoje térekszik a kisgyermekneveldi allanddsag biztositasara annak
erdekében, hogy a gyermekek szamara biztonsagot nyujté, stabil gondozé-nevelé
kapcsolat alakulhasson ki.

» A szakdolgozoink a gyermekellatas napi gyakorlataban a kévetkezd alapelveket kételesek
alkalmazni:

- A csalad rendszerelméletli megkdozelitése,
- akoragyermekkori intervencids szemlélet befogadasa,
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- acsaladi neveles elstdleges tisztelete,

- aKkisgyermeki személyiség tisztelete,

- akisgyermeknevel6 személyiségének meghatarozé szerepe,
- abiztonsag és stabilitas megteremtése,

- afokozatossag megvaldsitasa,

- az egyéni banasmaod elve,

- agondozasi helyzetek kiemelt jelentésége,

- agyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa.

Xl. Az intézmény hazirendje

e A bolcsdde belso rendjét a hazirend tartaimazza (ISZP 3. sz. melléklet).
e A hazirendben a bélcsdde az alabbiakat szabalyozza:
a) a bolcsdde szolgaltatasainak rendje,
b) a gyermek elvitelének, hozatalanak rendje.
e A hazirendet 6l |athaté helyen ki kell figgeszteni, és meg kell ismertetni a szllokkel.

Xll. Az intézmények latogatasa

Az intézmény a szulok és a szakmai partnerek szamara nyitott, egyéb latogatokat el6zetes
bejelentkezés alapjan fogad. A latogatdk kotelesek alkalmazkodni a hazirendben foglaltakhoz,
valamint a gyermekek napirendjéhez és eletrendjehez, a higienés eldirasok maradéktalan
betartasa mellett.

XIIl. Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény minden dolgozéjat, az ellatottak fejlédésével, egészségi és mentalis allapotaval,
tovabba csaladjuk vagyoni és egyéb kérllményeivel kapcsolatban tudomasara jutott adat,
informacié tekintetében, idébeli korlatozas nélkil titoktartasi kételezettség terheli. A titoktartasi
kotelezettseg fuggetlen attédl, hogy az informacidhoz, a dolgozd milyen médon jutott hozza.

A jogszabaly altal el6irt adatszolgaltatasi kételezettségre nem vonatkozik a titoktartasi
kételezettseg.

XIV. Rendkiviili események, bombariadé esetén sziikséges teenddk

A bolcsddék muikodésében, rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté esemeényt, amely a gondozasi - nevelési tevékenységek szokasos menetét akadalyozza,
illetve a bodlcsédék gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészseégét, valamint az
intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkivlli eseménynek mindsul kulénésen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, féldrengés, arviz, belviz stb.),
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e atlz,
e arobbantassal térténé fenyegetés,
e jarvanyugyi készenlét, stb

A bolcsédék minden alkalmazottja kételes, az altala észlelt rendkiviili esemeényt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A szikséges intézkedésekrél és a fenntartd eértesitésérél az
intézményvezeté / telephelyvezeté dént.

XV. Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok

A 33/1998.(VI.24) NM rendelet értelmében a KEB teriletén alkalmazasban lévo
munkavallalokkal elézetes, idészakos és szikség esetén, soron kivili alkalmassagi
vizsgalatot kell végeztetni. A vizsgalatokrol és eredményérdl nyilvantartast kell vezetni.

XVI. Az intézmény etikai kodexe

Az Etikai Kédex a Kispesti Egyesitett Bolcsédék — Csillagfeny Boélcséde mikodésével,
tevékenysegével 6sszefiiggé sajatos, specialis magatartasi szabalyok Osszessége (ISZP 7.sz.
melléklet)

XVIl. Gyermekbalesetek és megel6zésiik

Az intézmény a gyermekbalesetek esetleges eldfordulasa miatt, és prevencidés célbol
gyermek-balesetvédelmi szabalyzatot készitett (ISZP 5. szamu melléklet). Ebben régziti a
részlegekben dolgozd szakemberek és kisegitd személyzet feladatait. A szabalyzat celja a
gyermek testi epségének, egészségének megdvasa, védelme, a gyermekbalesetek
megelbzése.
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XVIIl. Zaro rendelkezések

XVIII.1. A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat az alairast kéveté napon lép hatalyba.

XVII.2. Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalyba |épésével egyidejlleg hatalyat
veszti a 2024. szeptember 19. napjan jévahagyott Szervezeti és Mkodési Szabalyzat.

XVIII.3. Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrél, hogy az SZMSZ-ben foglaltakat az
intézmény kozalkalmazottjai megismerhessék €s magukra nézve kételezének fogadjak el.

ZARADEK

Jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat Mcgcgnapon lep hatalyba, ezzel

egyidejlleg a 2024. szeptember 19. napjan életbe lépett Szervezeti €és Mikddési Szabalyzat
hatalyat veszti.

Abelné dr.
jegyz6
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