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Budapest Főváros XII. kerület Heg,yvidéki Önkotrnányzat

Svábhegyi Bölcsőde
Szetvezeti és Működési Szabályzata

A Budapest Főváros XII. kerület Hegyvidéki Önkormányzat Svábhegyi Bölcsőde az á7lamháztartásltőI
szőIő 201L évi CXCV. törwény és az annak végrehajtásárőI szőIő 368/2011. (XII. 31.) I(orm.
tendelet, továbbá a gyerrnekek védelmét őI és a gyámügp tgazgatásrőI szőIő 1997 . évi XXXI. töwény
(a továbbíakban: Gywt.) rendelkezéseit figyelembe véve akővetkezők szerint határozza meg Szewezeti
és Műkö dé si S zab áIy zatát.

1,. A SZERVEZETI És naŰrÖDÉSI SZABÁLYZAT CELJA, HATÁLYA

ASzewezeti és MűködésiSzabáIyzat megalkotásának célja, hogy meghatatozza aBőIcsőde szervezeú
felépítés ét, műkö dés én ek szabáIy att.
HatáIya kitetjed a Bölcsóde szetyezetéte, szetvezeti egységeire, munkavállalőta, az intézménnyel
szerződéses iogviszonyban állőkta és az igénybe vevőkre.
TartaLmazza a BőIcsőde 1egfontosabb adataít, alapteyékenységét, szetvezei felépítését, szervezeú
egységeinek megnevezését, szewezeú ábráját, 

^z 
egyes munkakötökhöz tartoző feladat- és

hatáskötöket, működési rendjének további fontos pontjait.

2. A KöLT SE GvET ESI SZERv FELADAT ELLÁTÁSÁnI t nÁxveo ó
JoGSZABÁryor

A közalkalmazottak jogállásáróI szőIő 1992. évi X)OOIL törvény (a továbbtakban: Kit.)
Gyw.
Az államháztartásrőI szőIő 2011. évi CXCV. törvény
A munka törvényköny,v&őIszőIő 2012. évi I. törwény
Magyarotszág közpotltl költségveté sétőI szőIő mindenkot hatályos törvény
A gyámhatóságokól, valamint a gyermekvédelmi és gyámügp eljátásrőI szőIő 149 /1,997. (IX. 10.)
korm. rendelet
A gyámhatóságok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgálatok, a gyetmekjőIéa szolgálatok és a
személyes gondoskodást nyújtó szerwek és személyek által kezelt személyes adatoktóI szóló
235/1,997. (XII. 17.) I(orn. rendelet
A közalkalmazottak 1ogállásárőI szőlő 1992. évi XXXIII. törvényneka szocláüs, valamint a
gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrebaitásfuő7 szőIő 257 /2000. (XII. 26.)
korm. rendelet
A személyes gondoskodást ny6jtő gyermekjóléú alapellátasok és gyermekvédelmi szakellátások
tétitési díjról és az tgénylésükhöz fe]használhatő bízonyítékoktól szőIő 328/2011. §tII. 29.)
I{otm. rendelet
Az ál7amháztattástőI szőlő tőrvény végtehiltásáríI rendelkező 368/2011,. 6II. 31.) I{orm.
tendelet
A pedagógusok előmeneteli tendszetétőI és a közalkalmazottak jogállásfuőI szőIő 1,992. évi
XXXIII. törwény köznevelési lntézményekben töténő végtehajtásátőI szőIő 326/2013. 0/III. 30.)
I(orm. rendelet
A szociáüs, gyermekióléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, lntézmények és hálőzatok hatósági
n1llvántartásától és ellenőrzésérőI szőIő 369 /2013. 6. 24.) I(otm. tendelet
A szociáüs, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybevevói nylLvántartástól és az orczágos
jelentési rendszeről szőIő 415/2015. (XII. 23.) I{otm. rendelet
A személyes gondoskodást nyujtó gyer:rnekjóléti, gyetmekvédelmi tntézmények, valamint
személyek szakmai feladatatőI és működésük feltételettőI szőIő 15 / 1998. (IV. 30.) NM rendelet
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Á személyes gondoskodást r.égző szemólr-ek adatainak rnűkődósi nt,ih-árrtartásár,_,1 sz, , , ]r)00.
O'rII. 4.) SZCSN{ rcndelct
,\ személt'es grlndclskodást l-égző szcmélyck tor-ábbképzésérőI és a szclciális szakr-lzsgjl,.,] .z,,,]ó
9 /2000. ö{rI. .1.) SZCSN,I tendelet
A bölcsljdci dajka, a bölcsődei szolgáltatást nlújtó szeméI1, és a napközbeni gr-ermckfelugr elct
szcllgáltatást nlújtó személt. képzésének szakmai és r.izsgaktlvetclménr.ciről szitő 20i2()t-. tr.
1B.) ENfNII rcndelet
Á l'ezctői megbízással rcndelkcző szociálrs szolgáltatást nrúltó személr,ck yezetőképzésérő1 szólri
25/2017. (X. 1B ) ENíNII rendelet
,\ személyes gondoskodást nlúitó gyermekjóléti alapellátásokról szóló önkormányzaúrcnclelet

3. A KöLTsÉGvETÉSI SzERv naúröoBSI RENDJBI naEcHATÁRozó
DOKUMENTUMOK

,\lapító Oktrat
Szen,ezeti és Nfűködés i Szabály zat
Szakrnai Program
Er.es munkaten
Ház:l,end
Szabályzatok

A szabálYzatok elkészítéséét, betattásáért, megismettetéséétt, folyamatos aktgallzáIásáétt a Bölcsőde
vezetője a felelÓs.

4. A KÖLTSEGVETESI SZERY LEGFONTOSABB ADATAI

Nel,c: B udapest Fór-áros XIL kerülct H cgrl.idélir ( )nk ormá nr-z a t
Svábl-rcgvi Rtjlcsőde
Sl.ábhegr-i Bölcsőile
1121 Bldapest XII. ketület, N'Iártonlregli út 4.
120 fő
680 6 1 5 / tö tz skőnyvi az ono sító
Budap es t Főr,áro s XII. kerület H egl,r,idélrr Önkortná nr-z a t,
112ó Budapest, Rtiszötménlr út 23-25.
1988. április. 1.

2020.03.06.
YII/606_2/2020.
Buclapcst Főr.áros XII. kerület Hegrrrdéla Otrkormánl-zat. l126
Budapest, Röszörményi út 23 25.
Budapest Főr,áros XII. kerület Hegr.r-idtlkl Önko.-rnánr-zat
I{épr.is elő-tes tülete, 1 126 Budapes t, B ö s zöíménvi űt 23 -25.
1. Budapest Főr.áros XII. kcrület Hegvvidéki Polsárnresteri
Hivatal Népjóléti iroda
1 12ó Budapest, Ugocsa utca 1 1.

2. Budapest Főváros Iiormárrvlrivatala (iyámügr,i és lgazságüer-i
Főosztálr,, Szociális és Gi ámüglr C)sztá\.
1035 Budapest, \ráradi utca 15.
3, S zociálrs ós G vermckr-édelmr F'őigazgató ság
1132 Budapest, Visegrádi u. 49.
Budapcst XII. ketület kőzigazgatási területe
önáiló jogi szcmél1,

1{ör.idített nel,e:
Székhelt,e:
h,ngedé\.ez ctt fétőhelr- s záma:
Nl,ilvántartási száma:
Alapítci szel\-c:

A7apítás időpontia:
Alapítő okfu atának kelte :

Alapító ol<tatanak száma|
Fenntattó szefve:

Iránvító szellic:

Szakmai fclügveletct ellátó szcrr.:

Működési területe:

Jogállása:
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5. A KöLTSEGvETÉSI szERv Árrer BrrÁtaNoó, ns e ronuÁwyzetr
puNr<cr ó SZERINT B ES o RoLT AIApT EvÉrpxysÉGpr, REND SZERE SEN

prrÁr otr vÁrrerrozÁsI tBvBrBwysÉ cpr

Alaptevékenységr besotolása:

S ;u k á,y ia íi b e.r o ro / á.r tt :

889110 Biilcsíjclei cllátás

Kr,l t v l ti t 4, 1d l i _fu l kli rí s ie i n íi nt eg e /o /á.r e :

1()_l031 Grermekek bölcsődében és nlini bölcsődében történó cllátása

10+035 Cyetmekétkeztetésbölcsődében,fogyatékosoknappa]rintózményében
10.103(l N,Iunkahelvi étkeztetés g).ermekek napközbeni ellátását biztosító intézményben

_\ költségvetési szetr-, l-állalkozási tel-ékenységet ncm végczhet.

, \1eotel-ókenr-só lre :........._
.\ Bolcsóde a g}cfmekjólóti alapellátás részcként, a családbarr ner.elkcdíí 20 hetcs-3 él,es korú
gr.crmekek napközbcni ellátását, szakszerű gonclozását és nevelését végző intézmény. Ha a gvermek a

3. élctévét 1anufu 1_1e és augusztus 31-e között betöltötte, a bölcsijdci gondozási-ncvelési ér, l.égéig

maradhat a bölcsődében. Amennr.ibcn nem ércttaz, ól.odai neveléste, ill. szeptember 1-je és december

31_e között ttjlti bc 3. életél.ét a köl-ctkező bölcsődei nevelési év l-égéig tovább gondozható a

bölcsődében,
Továbbá r-égzi fogvatékos gvermckek gondoz,ását és nevelését legfcljcbb a gycrmek 6 ér,es koráig

(Grr-l 12lA. §).

6. A KöLTSBcvBrBsI SZERV FELADATELLÁTÁS lr szol-GÁLÓ vAGYoN

Áz önkormányzat az Intézlrrrény ktzáólagos hasznáIatába adla az Önkotmányzat t|JlajdonátképezŐ,
az ltlgat)an-nlnlvántattásban 3846. számú tulajdoni lapon, 9592. hrsz.-on felvett, ter:rnészetben a

Budapest Hegyvrdék XII. kerület Mártonhegyl út 4. szám alatti helyiségcsoportot.
Ahasználatljog gyakotlása nem sétheti az Önkormányzat tulajdonosi jogait.

A KÖLTSEGVETESI SZERV SZEpIYEZETI FELEPÍIÉSB PS IraŰrÖDESI
RENDJE, A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZÉ,,qE, FELADATN, A

rörrsBcvETÉsl szERv szr,rryuzETl ÁBRÁJA

7

A Bölcsőde mankálát szervezetjleq és szakmailag az Intézményvezető tányítla.
Az ltttézményvezetőt annak távollétében az tntézményvezető-helyettes helyettesíti, aki
Intézménywezető távolléte esetén vele azonos iogkörrel, feladatkörrel, felelősséggel rendelkezik.
A Bólcsőde 5 gondozási egységből- 10 szobábő|-á1l, élükön csopottvezetővel.

az

szerwezed ewsések

- Bölcsődei egységek Egy bölcsódei gondozási egység 24, szobártként maximum 12 gyetmek
elheiyezésére szolgáI, így adva lehetőséget a biztortságos szakmai munka végzéséhez. Képesítési
előtrásoknak megfelelően egy gondozási egységben az el]átást 4 kisgyermeknevelő és 1 bölcsődei dajka

biztosít!a.
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_.,.-_ 9t9tmele9, konyha: ,\z élclmczés rendjc, szcrr-czeti fclépítésc és munkakij reí ltz Intézméns-
F]lelmezési Szabálvzatában fogalmazódik meg. Saját üzemelte tésscl az éle lrrre zó,*t rcónrbe\-e\-ajíi
táPláll<c:,zást igénl-gin9k n-rcrrnliségi-minóségi kielégítésén tírl, a7 egészsége s, korizerű ellátás
megs z eívez ésc alapkilr.etclménr-.

- Technikai munkatársak: Az ellátandó fclaclat függvénvében a munkar ógzés
kÖzegészségugr,i, higiénés, mrnlÍségügr,i elííírások figl elember.étclél.el törtérrik. Á szakt?lügt,clctet a
BudaPest FŐr'áros Kormáu,hirlatala XI. I{erületi Nópegészségügli Osztálva gl,akorolja.

Áz egrségek a jogszabálvoknak, szakmai előírásokrrak rnegfelclő eí1, az Intézményen belül elküItjrrüit
munkamegosztás szetint, részlegcs önállósággal, illetr.e sajátos feladatokkal rendelkeznck.
A szcr-r.ezet egvségci mrrnkájuk során cgt-üttműködnck és folr,amatos munkakapcsolatot tartanak ferrn
eglmással. Áz cgrüttrnűkildós keretében biztosítják az infotmációk kölcsiinös átadását, 

^konzultációkat és tapasztalatcserét.

A Bölcsőde működési rendszerc

Á Böicsóde dolgozői létszáma: 38 fő

Intézménl-r. ez ető (magasabb vczető) :

Intézmén,,-r.ezetó-helr.ettc s (magas abb vezető)
C s op ortl,,czetó kisgvetmekner-eló :

Kisg}ermeknel.elő:
Elclmezésr- ezető:
Szakács:
1]ölcsődei dajka:
I{ont halánr,:
Technikai munl<etárs:

1rő
1fő
5fő
17 fő
Ifő
1fő
5fő
3fő
4 rő (mosónő, bölcsódei takarító, kertész-
házrmurrkás)

4

szervezeti szintek
A szervezeti szintnek

megfelelő
vezető beosztások

A szervezeti szintnek
megfelelő

beosztások
Magasabb vezető lntézményvezetŐ,

latézményve z ető -h elyette s

I{őzépvezetői szlttt csoportv ezető lrrsgr-ermeknevelíí,
élclmezésyezető

Aikalmazottak

kisgvermekncr.eiő,
szakács,
bölcsődei dajka,
konvhalánt,,
mosónó,
bölcsődci takarító,
kcrtész-házlrnunkás



szewezeúábra

Intézmélrlryczetój

Intózménn-ezető hclyettes

I{isgvetmekncr.elő 17 Szakács

Bölcsijdei dajka 5 fíí I{onylralány 3 fó Technikai munkatárs 4 fő

Ö*szehangotla, tránYtja és el]enőtzi a szakmai egységek és a közvetl en tánytása aIá tattoző
dolgo z ó k munkáját, együttműkö dé s ét.
FigYelemmel kíséti az Intézmény múködési feltételeit, elemzí a szakmai hatékonyságot,
szükség esetén jelzéssel éla fenntattó felé.
Munkatársi értekezleteket taft.
ÉttékeÜ az ellátottak, hozzátattozők véleményét az Intézmény működé sérőI, a szolgáltatás
szinvonalárőI.
A kÖltségvetési szefvek belső konttollrendszerétőI és belső ellenőrzéséú| szőIő 370/2011.
(XII. 31.) I{orm. tendelet (Bk .) 3. §-a alapján felelős a belső kontrollrendszer megfeleló
l<talal<ltásáért, működtetéséért, fejlesztéséétt.
Felelős a Panaszok, közétdekű bejelentések kivtzsgálásáért, és a vtzsgálatok etedmény ei alapján
s aj át hatáskö rb en intéz ke dik.

l

+

+

8. A SZERVEZETI BS UÚrÖOBSI SZABÁLYZATBAN NEVESÍTETT
MUNKAKÖnÖrcrÖZ TARTozÓ rnrenAT- ES HATÁSKÖRÖI<, AZ)K

GYAKORLÁSÁNÁK MóDJjb A HELvETTESíTES RENDJE , ezBznrcrlBz
KAPCSoLoDo FELELŐ S sBct SZABÁLYOK MuNrÁirer ÓI Jo GoK

GYAKORLÁSÁNAX RENDJE

/. A nunkakÖrakhai íarto3Ó léryeges fekdat ás batáskörök (a ré:{etes felsorotást a munkaköi lehúsok
tartalna7vik):
Á kiilönböző munkakörökben, a rendelkező jogszabáIyok által meg\tatározott végzettséggel és
kép e s íté s s ei rendelkez ó s z emély f o glalko ztarhatő.

Intézmén,yvezető:
- FelelŐs 

^7, 
Intézmény szakszet(t és a mindenkot hatályos jogszabályoknak megfelelő

múkÖdéséért, az Intézmény működési tendjét meghatátozó dokuÁenfumok betartásáért és
betartatásáén.
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Csoportr,ezető kisgvetmekncr.eiíj 5 fő Élelmezésr.ezető



- Gondoskodik az, c|Iátás igónl,§c1,{1clét mcgalapozó kétoldalú rncgállapodás negköti:sérő1.
(]clndoskoclrk 

^z 
trrtézmórry műkódésóhcz sziikséges bclsó szabáh,zatok elkészítéséről,

elkészíttetéséről, és azokaí jól.áhagvja.

- Elkészítr azIntézménv szakmai progtamját, ér.es munkaten ét, szakmai bcszámolóját.
- Fclclós a szakmai és gazdasági r.onatkrizásír irrtézkedések időben tijfténó megtétclóór-t, a

szakmai egl,s égck közötti munka koordinálá sáórt.

- Felelős a munkáltatói intézkedések szakszerűségéért.
- N,Iunkar.égzése során cgl.üttműködik ^z Intézrrrénlt fenntattó önkormánvzattal, annak

vezctőir.c1. Áz, Irttézménv múködósóről folyamatosan tálékoztatja az önkclrmányzat rlletókes

veZetóit.
- Iiapcsolatot taft a szakmai feladatköréb e tartozó ügvekben más önkormán_vzati

intézmént ekkel, cir,il és egyházi szerr.ezetekkel, érdckképyiscleti szen-ekliel.
- Felclős az Intézményen bclüI a munkatársak továbbképzésének mcgszeívezéséért,

lcb onl olításáért, a képzés ek n,vilr-ántartásáért.

Figvclcmmc1 kíséri a külörrféle páIl,ázati lchctőségeket, jar-aslatot tcsz pálr-ázat<lkon r-aló

részvételre, rószt vesz a páI1, á721ok elké szítés ében.
trlkészíti az Intézménr. költségr-etését a fenntattó és a Gazdeságl, Ellátó Szoleirlat
ir,ánymutatása alapj án.
Azlltézménr- fcladatainak ellátását szolgáló lrzetési, 1.291,6{s teljesítési kőtelczettséget l-áLla1.

- N,feghatá:x.,zza a kiadások és a beszerzésck tcljcsítésének rendjét, a teljesítésigazolásokra, és

k é s zp énz felr-é t e ]r,e f e]hatalnazo tt s z em élyek kö r é t.

, Felc] a jogszabáIyok szerinti adatszolgáltatási és nvill,ántartási kötelezettségckért, betattja és

bc tartatj a az adatv édclemmcl és titoktartás sal kapcs olato s clőírás okat.
- Áz Tntózménl,bcn lefolr.tatott ellenijrzések tapasztalatalrőI, eredmén1,{1ő1 az iránvitó szetr.et,

az ériltetteket, a r-izsgáIt terúlet vezetőit, r.alamint az Intéztnérlv dolgozóit tálékoztatle.
- Jar-asiatot tesz az lntézmént,i térítési díjakra.
- 'Iartós távolléte, akadáI,s,oztatása csctén, \-aÉ]}, ha az lntézmél\\.ezetői munkakör nincs betöltr-e

helvettesíté s ére az intézménrr-e zető-helvettes j ogosult.

In té zmén}ll-c z e tó -1re1],. e tte s :

- Feladata a bölcsődei ellátás nrcgfclclií színvonalon történő biztosítása.
- I{özrcműködlk az, Intézménr-r-ezető feladatkörének cllátásában.
, Áz Intézménr-r-ezető táyol).étében, íjt he\.ettesítve ellátja feladat- és jogkörét.
- Felelóss ége az Irrtézménrr:ezető tál.olléte esetén nregegvezik annak felelőssegel-cl.

Iűssrernreknel-ellj:
- Biztosítja a gvermekek napközbcni cllátását, gondozását, lrarmonikus testi-szellemr fejliídését,

az aktir.itásukat, kreativitásukat, önálló ságukat clóscgítő nel-elést.
- I{onsüuktív kapcsolatot alakít ki a szüiííkkel az egvséges ner.elési céIkltűzések negr.alósulása

érdckébcrr.
- Naprakószen vezcti a gyermekekkel kapcsolatos adminiszaáctót.

Bölcsődei daika:+
- Feladata a gyermekcsopoít napi tendszeres fisztántaftása.
- Atmenetileg biztosíga az egyes gondozási tevékenységek közötti időben a gyermekfelügyeietet.
- I(özremúködik a kisgyermeknevelók hatékony, szakszet(t nevelő-gondozó munkálában.

Élelmezésvezetó:
- Ntűködtetr a H,.\CC]) rcndszert 2 nlrg15orruo€;beszetzéstőI az étel elkészítéséig.
- Biztosítja a gvcrmekek kcltárrak és egészségi állapotának megfele]ő étkeztetóst, a kon,vhai

folvamatok ffán1.11,1g,i1, ellenórzését, és mindezen gazdasági tevéken,vségeknek a naptakész
dokumentálását.
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Tewezi az ét7apot a mindenkorhatáIyos jogszabályi előfuásoknak megfeielően.

S z akác s. krlnJ-halán__r :

- A I]ACCP clőításalnak megfelelííen, cgrüttműködvc az, éleLmezésr-ezetőr,.el, az általa kiadott
nlefsan\-agokat fcldolgozza és az étlapnak megfelelően elkészíti.

Technikai dolgozó:
- Fcladat-ellátási hch,tíjl fűggően a gvermekcsoportok, ili. 

^z 
Intézménv rendeltetésszerű

rrrííktjclé s é t sz o1gáló feltételekct bizto sítj a.

2. A belleítesítés rendje:

Az Intézményben folyó munkát a dolgozók idóleges, v^gy tartós távolléte nem akadályozhaga. A
helyettesítés tendjének meghatátozásával biztosítani kell a feladatok végtehajtása,valamint az tányadő
munka folyamatosságát. A dolgozók tavolléte esetén a helyettesítés tendjének meghatátozása az
Intézményv ez ető feladata.
Távollétnek minősirl a ftzetett szabadság, egyéb, 1ogszabáIyban vagy szeuődésben biztosított
szabaűdŐ, munkavégzés alóli mentesség, betegállomány.Tattős távollétnek minősül akőzakalmazott
30 napot meghaladó távolléte.

Az Intézméns,vezető az Intézmény zavafialan működése érdekében a munkaköri lcír,ásokbarr
szcrepelteti, h,rg}, akadál,s-oztatás, illetl.e távollét esetén lrogvan törtónik adott munkaköt helyettcsítése.
,\ lreh-ettesítés ellendelésétől, í€J,.l"mm.l kíséréséről az Intézrnéntr.ezctő, illetl,e helygftg5g
gondoskodik.

Az Intózmónrr-ezetót távollétébcn az intézmén!,\.czetó-helyettes hellettesítr.
a krcső kisgr-ermckner.előt társ klsgvermekner-elój e helyettcsíti.
,\ bölcsőclci dajka feladatát hiányzása esetén 

^z 
azo11os munkakörben ter,ékerrvkedő másik csopoít

b illc síjdei dalkála Iátja eI.

-\ konr-lrai dolgozók esetében a szakács feladatát az éleLmczésr.ezető segítségér.el a konvhalánl.ok
r óqzil(.
_\z élelmez é sr-ez etót távolléte alatt az Intézmént-r - ez ető helr.ettesítr.
_\ tár-ollévő konyhalánvt a másik kon1,[2]6rr" lrclr-ettesíti.
,\z cgvéb technikai munkakörben te-,.ékenl,kedő munkatársak (mosónő, bölcsódei takaritő) szükség
csctén eg\lmást helyettesítrk.

3. Munkáltatói jogkör gltakorlása:

- A munkáltatói jogokat az Intézményvezető gyakotoIja (kinevezés, felmentés, átsorolás,
kinevezés módosítása, jogviszony megszüntetése, ftzetés nélktiü szabadság engedélyezése,
tanulmányi szetződés, jutaknazás, teljesítések ígazolása, egyéb juttatások, t6\őta elrendelése,
munkaköri leítások elkészítése, stb.)
- Az Intézmény minden doLgozőja jogállása szerint kőzalkalmazott, iogviszolywkta a Kjt, az
lrátyadő.

9. A KöLTSEGvETÉSI SzERv uŰröoBsnNer< EGyES sZABÁIyAI

L. Az Intézmény nyiwa tattásaz
HétfőtőI péntekig:

2. A dolgozók munkarendje, munkaideiének nyílváttattás a:
- Intézményvezető, tntézményvezető-helyettes (heti 40 őn)

7:00-17:00
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- Iűsgtcrmekncr-elők heu r.áltásban (hcti.l0 óta): 7:00-15:00,9:00 17:0L)

(Á kisgverÁekncvelőnck a 257/2000. (XII. 2(l.) I{orm. rendelet alapján a tcljes murrkaidőbŐlr napi1

órát kell a munkahclven cltöltenl.)
_ Bölcsődci daika (heti 40 óta): 6:00_1,1:(X)

_ Technikai dolgozó (lreti 40 óta): ó:00-14:00, 9:0()-17:()t)

Á lcdolgozcltt m.rnkaidíí nr-ilr.ántartása és ellenőrzésc céIjából jelcnléti Ír,et kelll.czetrri. A ielenlÓti Ívcn

fe1 ke1l üntetni a munkakezclés és a munkából való tár.,ozás pontos idejét. A jeleniéti Ísr vezctéséétt az

Intézménr-r, czető a fele]ős.

3. Szabadságolási rend:
_ A dol§ozók és az Intózménl.r.-ezető által közösen elkészített él,es szabadságte n'alaPján.

,\ c1o1gozók Zves szabadságának méttékét a I{jt-ben, valamint a \Ionatkozó szakrnai rendelctekben

foglalák szerint kcl1 mcgáúapítant és errő1 a munkavállalót írásban értesítcni kcl1.,\ szabaclságt<ii

.rnb^,1.ág nvilr,árrtartást vez;t az Intézménl.r.-ezctóí. l\ szabadság kil'ételének ideje 6()u,/n bal az

Intérmént- n\,árl zátásának iclejére kotlátozódik. Az ószi bcszclktatási idószakban csak irrdokolt

esetben r.ehetó ki szabadság.

4. A munka dijazására-vofla;tkozó megállapodás:
_ Az Intézménv alkalmazottat havi illetménl.bcn részesülnek, melynek megállaPÍtása e

nrunkaszerzódés (krnevezés) és annak módosításai alkaLmával történik, minden esctben

bérgazdá|koclói ellenjegt zés mcllett. A bét a közalkalm^zott1,1.alamint a pcdagógus béttábla a|aPjárt

kerül megállapításra.

5. Abélyegzője, annakhaszná|ata és kezelése:
A kőrbéIyegző közepén Magyarország címete találhatő.I{örben Budapest FŐváros XII. kerÜlet

Hegyrndéki óÁkotmárlyzat Svabhegyi Bölcsőde; adőszám: 1691,8638-2,43, 1,1,21, Budapest,

Máttonhegyi út 4., Tel.: 395-8975 szövegű íellrattal.
- az Intézmény vásátlas során tég\alap alakú béIyegzőthasznáI,
_ az Intézmény birtokában lévő bélyegzők;tő\ nylJváltartást kell vezetni,
- abéIyegzőt az a szeméIy kezelheti, aá a nytlvántattás szerint átvette,

- abélyegző kezelésének tendiéétt az Intézmény vezetőie felel.

6. Kátténtési kötelezetts é g, any agi felelő s s ég:
Akártérítési kötelezettség, anyag feielősség tekintetében a Kjt, a munka törvénykönyv&Ő| szŐIŐ 201,2.

évi I. törvény, a Polgári törénykönyvrőI szőIő 201,3. évi V. törvény munkavállalŐk kártérítésérc

v onatko z Ő tendelkez és ei az tány adők.
A kártédtési felelősség a munkaköÁ|etásban tögzítéste kedrl.

7. Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség feltüntetése (2007. évi CLII. t". 4. § a) pont);
Az ntézméflWezetőnek az egyes vagyonnyilatkoz^t-téteh kótelezettségekről szóLő 2007. évi CLII.
töwény 3 § (1) bekezdés c) pontia és az 5. § (1) bekezdés cb) pontia szeÁnt betöltött munkakÖre és

feladatköre alapján saját magata és a vele egy háztattásban éIő hozzátartozőjáta nézve kétévente

vagyonnyilatkolatotkell tennie. A vagyonnyilatkozatotkét példányban, a törwényben meghatátozottak

,"..irrt, valamennyi oldalán aIáltva, külön-kiilön bodtékban ke1l elhelyezti és átadru a BudaPest

Fővátos XII. kedilet Hegyv,ldéki Polgármesteri Hivatal humánpolitikai referense tészére.

8. A felvétel tendje:
Az ellátás igénybevétele az Önkotmányzatmindenkor hatályos, he\i tendeletében foglaltak szerint.
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9. Etkezési és gondozási dij:
A mindenkor hatályos, helyi önkorrnányzatl rendeletben foglaltak szerint.

10. Az Intézmény képviselete:
Az lrtézmén\1 

^7, 
Intézmént r.ezctő képr.iselr, távollé téI:cn az intézménr.r,,ezető-lrelycttes jár el. Ellátja

azIntézmént. képr-iseletét a ferrntartó, és külső szcrr.,ezetck,,illetr-e a lakosság fclé.

11. Belső cllenőrzés:
Az intézn"rénr- független bclső ellenórzését a l{épl-iseló-testúlct döntése alapján (I{épviselÓ-tcstÜlet

120/201- ö-T.29,) I(t. számú hatátozata) a Budapest Fór-áros XII. kerület Hegr.-idéki Polgármcsted

Hir-ata1 r-égzi, a 1egrző áItaI, az Irrtézmény l-ezetiíjének eg),etértésévcl kradott Relső cllenővési
kgzrkörrlr elóu,ása szcrint.

12. Nyilatk oz 
^ttétel 

töme gtá j é k o ztatő s z ervek ré s z é re :

Csak a fcnntartó engedélvél.el tórténhet.

13. A. gazdálkodás rendie:
_ Az Intézménv gazdasági szerr.czettel nem rendelkezrk. Á l{épr.isclő testület az Intézmély
pénzügr,i, szám-"-iteli, munkaügvi feladatainak e]fátására a Budapest Fór,áros XII. kedlet Hcgrvrdé}<t

Onkotmányzat Gazdaságt Ellátó Szolgálatát (Gtr,SZ) jelöü k1. A GESZ (1126 Budapest,

I{irál,vhágó utca 1B.) és a Svábhcgti Btjlcsőde a munkamegosztás ós a fclelŐsség tendjét

megállapodásban rőgzíú.
- A l{épr-iselő-tcstület az Intéznénr- épület-karbantatási feladatarnak cllátására a Rudapest

Főváros XII. kedlet Hegwidéki Polgármesteri Hivatalt jelöli ki.

14. Az Intézmény vezetőiének kinevezési, megbízási tendje:
_ Az Intézmény yezetőie magasabb yezető beosztású kőzakalmazott. Az Onkorrnányzat
Képviselő_testiilete bízza llrleg a vezetőt feladatok el7átásával és menti fel. A vezetői feladatok

el]Átasára sző|ő magasabb vezető i megbízás hatátozott időte, 5 évre szól. Megbíz ása páIyázat űtján
töténik, illetményéte és egyéb juttatásata a Köza7kaLmazoti, illetve a Pedagógus bér tábLát,

vaIamjnt a Képviselő-testület vonatkoző rendelkezéseit keli alkalrrraznt. Az egyéb munkáltatói
jogokat a polgármestet gyakorolja.

15. Iratkezelés:
- A dokumentumok kezelésérő| az Iratkezelési SzabáIyzat tendelkezik.

16. A kiadmányozás tendje:
_ A l<tadmányozási jogkört az Intézrnényvezető gyakorolja, távolléte esetén a kiadrnányozást
jogköt az 1ntézméfly\rezető-helyettes, vagy az Intézményvezető áIt2,1 tásban meghatalmazott
szeméIylátla eI, kivéve akőzakalrlazotúiogviszonnyal kapcsolatos döntések meghozatala.

17. Ldawédelem:
Az Intézmény valamennyi dolgozőja számáta kőtelező az adavédelmt szabályok betatása. Az
adatvédelmi szabáIyokat az Ittézményvezető áItaI elkészített Adatvédelmi SzabáIyzat, illetve egyéb

szabáIyzatoktatta|mazzák.
Az Intézméttyv ezetőnek szabáIy o znia kell,

az Intézményben foglakoztatottak adawédelmével kapcsolatos, valamint
az Átézményi ellátást igénybe vevő ellátottak adatvédelmével kapcsolatos feladatokat.

Az Intézményvezető feIadata, hogy folyamatosan el7enőizze, figyelemme1 kísérje, hogy az

Intézményben történő adatkezelés megfelel-e a jogszabáIyokban előttaknak, valamint a belső
dokumentumokban meghatátozott szabáIyoknak, továbbá a közétdekú adatok megismettetése, a
kötelezően közzéteendő adatok nyilvánossá gra hozatala.
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10. Z^RÓ RENDELKEZESEK

í:,z a Szer:,czeti és Nlűkijclési SzabáWz,at a fenntartó jór-áhagt.ását kijr.ctó napon lép hatálr-ba, czz,el

cgr,idejűlcg a l}udapcst Fíjl.áros XII. kerület Hegrr-idó]<i ()nkotmányzat Si-ábhegvi Bö]csőde 2019.

március 1 - j én kelt Szerr-ezeti é s Níűktj dés i Szab ály zata hatáIv át l-csz ri.

Á Szerr.czeti és N{űktjclési SzabáIyzat nvilr,ánosságra hoz,ataláról, megismertetéséről, valamint a

mellékletek naprakészsé g&(>I az Irrtézmént.r, e7,ető gondoskodik.

Budapest Hegyvidék, 2024. jiins 1,6.

A Budapest Főváros XII. kerület Hegyvidéki Önkotmányzat Svábhegyi Bölcsőde Szervezeti és

Múködési SzabáIyzatát - az ál7amháztartásrőI sző|ő 2011,. évi CXCV. törwény 9. § b) pontjában,9 /A.
§ (1) bekezdésében, valamktt az ál7arrlháztartásrőI szőIő törvény végreha1tására kiadott 368/201,1,.XII.
31.) I(or:rn. rendelet 1. melléklet II/1. pontlának a) alpontlában biztosított iogkötömben eljáwa -
jőváhagyom.

Budapcst Flegln-idék, 2024. 'a; i ) -- ),

7Á
Fenntartó részérőI 1őváhagyva:
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