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Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Svabhegyi Bélcs6de
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

A Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Svabhegyi Bolcséde az allamhaztartasrol
sz016 2011. évi CXCV. torvény és az annak végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet, tovabba a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény
(a tovabbiakban: Gyvt.) rendelkezéseit figyelembe véve a kovetkezSk szerint hatarozza meg Szervezeti
és Mukodést Szabalyzatat.

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat megalkotasanak célja, hogy meghatarozza a Boleséde szervezett
felépitéset, mukodésének szabalyait.

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

Tartalmazza a Boleséde legfontosabb adatait, alaptevékenységét, szervezeti felépitését, szervezeti
egységeinek megnevezését, szervezeti abrajat, az egyes munkakorokhoz tartozé feladat-  és
hataskoroket, mikodési rendjének tovabbi fontos pontjait.

2. A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATELLATASARA IRANYADO
JOGSZABALYOK

- A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény (a tovabbiakban: Kjt.)

- Gyvt.

- Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény

- A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . torvény

- Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolo6 mindenkor hatalyos torvény

- A gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamugyi eljarastol szol6 149/1997. (IX. 10.)
Korm. rendelet

- A gyamhatosagok, a terileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl szolo
235/1997. (X11. 17.) Korm. rendelet

- A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIIL torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szoloé 257/2000. (XII. 26.)
Korm. rendelet

- A személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok
téritési dijrol és az igénylésikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol szolé 328/2011. (XII. 29.)
Korm. rendelet

- Az allamhaztartasrél szolo térvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

- A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogalldsardl szolé 1992. évi
XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo 326/2013. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet

- A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi
nyilvantartasarél és ellenérzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

- A szocilis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartastdl és az orszagos
jelentési rendszerrdl sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet

- A személyes gondoskodast nyujté6 gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet



- A személyes gondoskodast veégz6 személyek adatainak mikodési nyilvantartasarol szolé 8/2000.

(VIIL. 4.) SZCSM rendelet

- A személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szocilis szakvizsgarol szolo
9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet
- A bolesédei dajka, a bélesédei szolgaltatast nydjté személy és a napkozbeni gyermekfeligyelet

szolgaltatist nyujtd személy képzésének szakmai és vizsgakovetelményeirdl szolé 20/2017. (IX.

18.) EMMI rendelet

- A vezetdi megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast nyajtd személyek vezetSképzésérdl szolo
25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet
- A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjolétt alapellatasokrol szold onkormanyzati rendelet

3. A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO

- Alapité Okirat

DOKUMENTUMOK

- Szervezeti és Mkodési Szabalyzat

- Szakmai Program
~ Eves munkatery

- Hazirend

- Szabalyzatok

A szabalyzatok elkészitéséért, betartasaért, megismertetéséért, folyamatos aktualizalasaért a Boleséde

vezetbje a felelds.

4, A KOLTSEGVETESI SZERV LEGFONTOSABB ADATAI

Neve:

Roviditett neve:

Székhelye:

Engedélyezett férShelyszama:
Nyilvantartasi szama:

Alapité szerve:

Alapitas idépontja:
Alapité okiratanak kelte:
Alapité okiratinak szama:
Fenntarto szerve:

Iranyit6 szerve:

Szakmai feltgyeletet ellaté szerv:

Mukodési terilete:
Jogallasa:

Budapest Féviaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Svabhegyi Boleséde

Svabhegyi Boleséde

1121 Budapest XII. keriilet, Martonhegyi tt 4.

120 £6

6800615/ térzskonyvi azonositd

Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat,

1126 Budapest, Bészorményi at 23-25.

1988. aprilis. 1.

2020.03.06.

VII/606-2/2020.

Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat, 1126
Budapest, Boszorményi Gt 23-25.

Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki C)nkorményzat
Keépvisel6-testiilete, 1126 Budapest, Boszormeényi ut 23-25.

1. Budapest Févaros XII. kertlet Hegyvidéki Polgarmesteri
Hivatal Népjoléti Troda

1126 Budapest, Ugocsa utca 11.

2. Budapest Féviros Kormanyhivatala Gyimiigyi és Igazsagiigyi
Féosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztaly

1035 Budapest, Varadi utca 15.

3. Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosig

1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Budapest XII. kerillet kozigazgatasi teriilete

6nall6 jogi személy



5. A KOLTSEGVETESI SZERV ALTAL ELLATANDO, ES A KORMANYZATI
FUNKCIO SZERINT BESOROLT ALAPTEVEKENYSEGEK, RENDSZERESEN
ELLATOTT VALLALKOZASI TEVEKENYSEGEK

Alaptevékenységi besorolasa:

Srakdgazati besoroldsa:
889110 Bolcsédei ellatas

Kormdnyzati funkcid sgerinti megjelolése:

104031 Gyermekek bolesédében és mini bolcsédében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali mntézmeényében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztosito intézményben

A koltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

Alaptevékenysége:

A Béleséde a gyermekjoléti alapellatis részeként, a csalidban nevelked6 20 hetes-3 éves kora
gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszert gondozasat és nevelését végz4 intézmény. Ha a gyermek a
3. életévét januar 1-je és augusztus 31-e kozott betoltotte, a bolesédei gondozasi—nevelési év végeig
maradhat a bolcs6dében. Amennyiben nem érett az évodai nevelésre, ill. szeptember 1-je ¢€s december
31-e kozott tolt be 3. életévét a kovetkezd bolesbdei nevelési év végéig tovabb gondozhatd a
bolcsédében.

Tovabbi végzi fogyatékos gyermekek gondozasit és nevelését legfeliebb a gyermek 6 éves koraig
(Gyvt. 42/A.%).

6. A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATELLATASAT SZOLGALO VAGYON

Az Onkorményzat az Intézmény kizarélagos hasznalataba adja az Onkormanyzat tulajdonat képezd,
az ingatlan-nyilvantartasban 3846. szamu tulajdoni lapon, 9592. hrsz.-on felvett, természetben a
Budapest Hegyvidék XII. keriilet Martonhegyi ut 4. szam alatti helyiségesoportot.

A hasznalati jog gyakotlasa nem sértheti az Onkormanyzat tulajdonosi jogait.

7. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI
RENDJE, A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZE,SE, FELADATAI, A
KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI ABRAJA

A Bolcséde munkajat szervezetileg és szakmailag az Intézményvezet6 iranyitja.

Az IntézményvezetSt annak tavollétében az intézményvezetS-helyettes helyettesiti, aki az
Intézményvezetd tavolléte esetén vele azonos jogkorrel, feladatkorrel, felel6sséggel rendelkezik.

A Boleséde 5 gondozasi egységbdl — 10 szobabol — all, élilkon csoportvezetovel.

Szervezeti egységek

- Bolcsédei egységek: Egy bolesédei gondozasi egység 24, szobanként maximum 12 gyermek
elhelyezésére szolgal, igy adva lehetSséget a biztonsigos szakmai munka végzéséhez. Képesitési
elsirasoknak megfeleléen egy gondozasi egységben az ellatast 4 kisgyermeknevel6 és 1 bolesédei dajka
biztositja.

3



- Elelmezés, konyha: Az élelmezés rendje, szervezeti felépitése és munkakorei az Intézmény
Elelmezési Szabalyzataban fogalmazédik meg. Sajat tizemeltetéssel az élelmezést igénybevevok
taplalkozasi igényeinek mennyiségi-mindségi  kielégitésén tal, az egészséges, korszerl ellatas
megszervezése alapkovetelmény.

- Technikai munkatarsak: Az ellitandé  feladat figgvényében a  munkavégzés
kozegeszségiigyi, higiénés, mindségligyl eléirasok figyelembevételével torténik. A szakfelugyeletet a
Budapest Févaros Kormanyhivatala XI. Keriileti Neépegészségiigyi Osztalya gyakorolja.

Az egységek a jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfelelGen, az Intézményen belul elkilonult
munkamegosztas szerint, részleges 6nallésigeal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek.

A szervezet egységei munkajuk soran egyiittmikodnek és folyamatos munkakapcsolatot tartanak fenn
egymassal. Az egyuttmikodés keretében biztositjak az informiciék kolcsonds atadasat, a
konzultacidkat és tapasztalatcserét.

A Bolcséde miikodési rendszere

A szervezeti szintnek A szervezeti szintnek
Szervezeti szintek megfelels megfelel
vezetd beosztasok beosztasok

intézményvezetd,

Magasabb vezeto S e .
intézményvezetS-helyettes

.y e csoportvezetd kisgyermekneveld,
Kozépvezetdi szint

élelmezésvezetd
kisgyermekneveld,
szakacs,
bolesbdet dajka,
Alkalmazottak konyhalany,

mosond,
bolesbdei takaritd,
kertész-hazimunkas

A Béleséde dolgozéi 1étszama: 38 £6

IntézményvezetS (magasabb vezetd): 116

IntézményvezetS-helyettes (magasabb vezetd): 116

Csoportvezet6 kisgyermeknevelé: 516

Kisgyermekneveld: 17 {6

Elelmezésvezets: 116

Szakacs: 116

Bolesédei dajka: 5 {6

Konyhalany: 316

Technikai munkatars: 4 f6 (mosond, bolesédei takaritd, kertész-

hazimunkas)



Szervezeti abra

Intézményvezetd J

!

IntézményvezetS helyettes j

'

CsoportvezetS kisgyermeknevels 5 féj L Elelmezésvezetd

— v

* Kisgyermeknevel 17“] L Szakacs ’

¢ . v

]
Bolesédet dajka 5 £6 ‘} L Konyhalany 3 £6 J ‘ Technikai munkatars 4 £&

8. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATBAN NEVESITETT
MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT- ES HATASKOROK, AZOK
GYAKORLASANAK MODJA, A HELYETTESITES RENDJE, AZ EZEKHEZ
KAPCSOLODO FELELOSSEGI SZABALYOK, MUNKALTATOI JOGOK
GYAKORLASANAK RENDJE

1. A munkakirokhoz tartosd linyeges feladat- és hatdskorik (a résletes felsoroldst a munkakiri leirisok
lartalmaz3dk):

A kilénb6z6 munkakordkben, a rendelkezd jogszabalyok altal meghatarozott végzettséggel és
keépesitéssel rendelkezd személy foglalkoztathaté.

Intézményvezetd:

Felelés az Intézmény szakszerd és a mindenkor hatilyos jogszabalyoknak megfelel$
mukodéséért, az Intézmény mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok betartisiért és
betartatasaért.

Osszehangolja, irdnyitja és ellenérzi a szakmai egységek és a kozvetlen iranyitisa ala tartozéd
dolgozok munkéjat, egyiittmiikodését.

Figyelemmel kiséri az Intézmény muikodési feltételeit, elemzi a szakmai hatékonysagot,
szlkség esetén jelzéssel él a fenntarté felé.

Munkatarsi értekezleteket tart.

Ertékeli az ellatottak, hozzatartozok véleményét az Intézmény mikodésérdl, a szolgaltatas
szinvonalarol.

A koltségvetési szervek belsg kontrollrendszerétdl és belsd ellen6rzésérdl szolé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) 3. §-a alapjan felelés a belsé kontrollrendszer megfeleld
kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért.

Felel6s a panaszok, kozérdek( bejelentések kivizsgalasaért, és a vizsgalatok eredményei alapjan
sajat hataskorben intézkedik.




Gondoskodik az ellatas igénybevételét megalapozo kétoldald megallapodas megkotésérol.
Gondoskodik az intézmény mukodéséhez szikséges belsé szabalyzatok elkészitésérol,
elkészittetésérdl, és azokat jovahagyja.

Elkésziti az Intézmény szakmai programjat, éves munkatervét, szakmai beszamolojat.

Felel6s a szakmai és gazdasagi vonatkozasu intézkedések idében torténé megtételéért, a
szakmai egységek k6zotti munka koordinalasaért.

Felel6s a munkaltatoi intézkedések szakszertségéért.

Munkavégzése soran egyuttmikodik az Intézményt fenntarté o6nkormanyzattal, annak
vezetbivel. Az Intézmény mikodésérdl folyamatosan tajékoztatja az Onkormanyzat illetckes
vezetoit.

Kapcsolatot  tatt a szakmai feladatkorébe tartozé tUgyekben mas 6nkormanyzati
intézményekkel, civil és egyhazi szervezetekkel, érdekképviseleti szervekkel.

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

Figyelemmel kiséri a kulonféle palyazati lehetdségeket, javaslatot tesz palyazatokon valo
részvételre, részt vesz a palyazatok elkészitésében.

Elkésziti az Intézmény koltségvetését a fenntarté 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 koret.

Felel a jogszabalyok szerinti adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségekért, betartja és
betartatja az adatvédelemmel és titoktartassal kapcsolatos eléirasokat.

Az Intézményben lefolytatott ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az iranyitoé szervet,
az érintetteket, a vizsgalt tertilet vezetdit, valamint az Intézmény dolgozait tajékoztatja.
Javaslatot tesz az intézményi téritési dijakra.

Tartos tavolléte, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az intézményvezet6i munkakor nincs betoltve
helyettesitésére az intézményvezetd-helyettes jogosult.

Intézményvezets-helyettes:

Feladata a boleséder ellatas megfeleld szinvonalon torténd biztositasa.
Ko6zremikodik az Intézményvezet6 feladatkorének ellatasaban.

Az Intézményvezetd tavollétében, 6t helyettesitve ellatja feladat- és jogkorét.
Felel6ssége az Intézményvezetd tavolléte esetén megegyezik annak felelGsségével.

Kisgyermekneveld:

Biztositja a gyermekek napkézbeni ellatasat, gondozasat, harmonikus testi-szellemi fejlédesét,
az aktivitasukat, kreativitasukat, onallésagukat elosegitod nevelést.

Konstruktiv kapcsolatot alakit ki a szilékkel az egységes nevelési célkitizések megvalosulasa
érdekében.

Naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos adminisztraciot.

Bolcsddei dajka:

Feladata a gyermekcsoport napi rendszeres tisztantartasa.
Atmenetileg biztositja az egyes gondozasi tevékenységek kozotti idében a gyermekfeligyeletet.
Kozremtkodik a kisgyermeknevel6k hatékony, szakszerd nevel6-gondozé munkajaban.

Elelmezésvezets:

Mukodtet a HACCP rendszert a nyersanyagbeszerzéstol az étel elkészitéséig.

Biztositja a gyermekek koranak és egészségi allapotanak megfelel6 étkeztetést, a konyhat
folyamatok iranyitasat, ellenérzését, és mindezen gazdasagi tevékenységeknek a naprakész
dokumentalasat.



- Tervezi az étlapot a mindenkor hatalyos jogszabalyi el6irasoknak megfelelGen.

Szakacs, konvhalany:
- A HACCP eléirasainak megfelelGen, egyiittmtikodve az élelmezésvezetSvel, az altala kiadott
nyersanyagokat feldolgozza és az étlapnak megfelelGen elkésziti.

Technikai dolgozo:
- Feladat-ellatasi helyt6l faggéen a gyermekcsoportok, ill. az Intézmény rendeltetésszer(i
mukodését szolgalo feltételeket biztositja.

2. A belyettesités rendje:

Az Intézményben folyé munkat a dolgozok idbleges, vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja. A
helyettesités rendjének meghatarozasaval biztositani kell a feladatok végrehajtasa, valamint az iranyado
munka folyamatossagat. A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendjének meghatirozasa az
Intézményvezetd feladata.

Tavollétnek mindsiil a fizetett szabadsag, egyéb, jogszabalyban vagy szerzédésben biztositott
szabadid6, munkavégzés aloli mentesség, betegallomany. Tartds tavollétnek mindsiil a kozalkalmazott
30 napot meghaladé tavolléte.

Az Intézményvezeté az Intézmény zavartalan mikodése érdekében a munkakéri leirasokban
szerepeltet, hogy akadalyoztatas, illetve tavollét esetén hogyan torténik adott munkakor helyettesitése.
A helyettesités elrendelésérd], figyelemmel kisérésérl az Intézményvezetd, illetve helyettese
gondoskodik.

Az Intézményvezetdt tavollétében az intézményvezets-helyettes helyettesiti.

A kies6 kisgyermeknevel6t tars kisgyermeknevelSje helyettesiti.

A bolesédei dajka feladatat hidnyzisa esetén az azonos munkakdrben tevékenyked6 masik csoport
boleséder dajkaja latja el.

A konyhai dolgozdk esetében a szakics feladatat az élelmezésvezetd segitségével a konyhalanyolk
veégzik.

Az élelmezésvezetot tavolléte alatt az Intézményvezetd helyettesiti.

A tavollévs konyhalanyt a masik konyhalany helyettesiti.

Az egyeb technikai munkakérben tevékenykedd munkatarsak (mosond, bolesédei takarito) szitkség
esetén egymast helyettesitik.

3. Munkdltatoi jogkir gyakorldsa:
- A munkaltatéi jogokat az Intézményvezets gyakorolja (kinevezés, felmentés, atsorolas,
kinevezés modositasa, jogviszony megszintetése, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
tanulmanyi szerzédés, jutalmazas, teljesitések igazolisa, egyéb juttatasok, tuléra elrendelése,
munkakort leirasok elkészitése, stb.)
- Az Intézmény minden dolgozdja jogallasa szerint kozalkalmazott, jogviszonyukra a Kijt. az
iranyado.

9. A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK EGYES SZABALYAI

1. Az Intézmény nyitva tartisa:
Hétfétol péntekig: 7:00-17:00

2. A dolgozék munkarendje, munkaidejének nyilvantartasa:
- Intézményvezetd, intézményvezetS-helyettes (heti 40 6ra): 7:00-15:00



- Kisgyermeknevel6k heti valtasban (heti 40 ora): 7:00-15:00, 9:00-17:00
(A kisgyermekneveldnek a 257/2000. (XIL 26.) Korm. rendelet alapjan a teljes munkaidébol napi 7
orat kell 2 munkahelyen eltoltent.)

- Bolesédei dajka (heti 40 ora): 6:00-14:00
- Technikai dolgozé (hett 40 6ra): 6:00-14:00, 9:00-17:00

A ledolgozott munkaidé nyilvintartasa és ellenSrzése céljabdl jelenléti ivet kell vezetni. A jelenléti iven
fel kell tintetni a munkakezdés és a munkabél val6 tavozas pontos idejét. A jelenléti iv vezetéséért az
Intézményvezetd a felel6s.

3. Szabadsagolasi rend:

- A dolgozék és az Intézményvezetd altal kozosen elkészitett éves szabadsagterv alapjan.
A dolgozdk éves szabadsiganak mértékét a Kjt-ben, valamint a vonatkozé szakmai rendeletekben
foglaltak szerint kell megallapitani és errél a munkavallalot irasban értesiteni kell. A szabadsagrol
szabadsig nyilvintartist vezet az IntézményvezetS. A szabadsag kivételének ideje 60%-ban az
Intézmény nyari zarasinak idejére korlatozédik. Az &szi beszoktatasi id6szakban csak indokolt
esetben vehetd ki szabadsag.

4. A munka dijazasira vonatkoz6 megallapodas:
- Az Intézmény alkalmazottai havi illetményben részestilnek, melynek megallapitasa a
munkaszerzédés  (kinevezés) és annak modositasai  alkalmaval torténik, minden esetben
bérgazdalkodéi ellenjegyzés mellett. A bér a kézalkalmazotti, valamint a pedagdgus bértabla alapjan
kerul megallapitasra.

5. A bélyegzdje, annak hasznalata és kezelése:
- A korbélyegzd kozepén Magyarorszag cimere talalhato. Korben Budapest Févaros XII. kertlet
Hegyvidéki Onkormanyzat Svabhegyi Boleséde; addszam: 1691 8638-2-43, 1121 Budapest,
Martonhegyi ut 4., Tel.: 395-8975 sz6vegt felirattal.
- az Intézmény vasatlas soran téglalap alaka bélyegz6t hasznal,
- az Intézmény birtokaban 1évS bélyegz6krdl nyilvantartast kell vezetni,
- abélyegzbt az a személy kezelheti, aki a nyilvantartas szerint atvette,
- abélyegzd kezelésének rendjéért az Intézmény vezetdije felel.

6. Kartéritési kotelezettség, anyagi feleldsseg:

A kartéritési kotelezettség, anyagi felel6sség tekintetében a Kjt, a munka torvénykonyvérdl szolo 2012.
évi L. torvény, a Polgari torvénykonyvedl szolé 2013, évi V. torvény munkavallalok kartéritésére
vonatkozé rendelkezésel az iranyadok.

A kartéritési felel6sség a munkakori leirasban rogzitésre kertl.

7. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség feltiintetése (2007. évi CLIL tv. 4. § a) pont):

Az intézményvezetnek az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL
torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betoltott munkakoére és
feladatkore alapjan sajat magara és a vele egy haztartisban €6 hozzatartozdjara nézve keétévente
vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a torvenyben meghatarozottak
szerint, valamennyi oldalin alairva, kilon-kilon boritékban kell elhelyezni és atadni a Budapest
Févaros XI1. kerillet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal humanpolitikai referense részére.

8. A felvétel rendje:
Az ellatis igénybevétele az Onkormanyzat mindenkor hatalyos, helyi rendeletében foglaltak szerint.



9. Etkezési és gondozasi dij:
A mindenkor hatalyos, helyi 6nkormanyzati rendeletben foglaltak szerint.

10. Az Intézmény képviselete:
Az Intézményt az Intézményvezeté képviseli, tivollétében az intézményvezetS-helyettes jar el. Ellatja
az Intézmény képviseletét a fenntartd, és kiilsé szervezetek, lletve a lakossag felé.

11. Bels6 ellen6rzés:

Az intézmény fiiggetlen belsS ellendrzését a Képvisel6-testiilet dontése alapjan (Képviselo-testiilet
120/2017. (V1.29.) Kt. szamu hatirozata) a Budapest Févaros XII. kertilet Hegyvideki Polgarmestert
Hivatal végzi, a jegyzé altal, az Intézmény vezetSjének egyetértésével kiadott Belsé ellendrzést
kézikonyv elbirasa szerint.

12. Nyilatkozattétel tomegtajékoztato szervek részére:
Csak a fenntart6 engedélyével torténhet.

13. A gazdalkodas rendje:
- Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A KépviselS-testiilet az Intézmény
pénzigyi, szamviteli, munkatigyi feladatainak ellatisara a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidekt
Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szolgalatit (GESZ) jeloli ki. A GESZ (1126 Budapest,
Kiralyhagd utca 18.) és a Svabhegyi Boleséde a munkamegosztas és a feleldsség rendjet
megallapodasban rogziti.
- A Képviselé-testiilet az Intézmény épiilet-karbantartasi feladatainak ellatasara a Budapest
Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatalt jeloli ki.

14. Az Intézmény vezetSjének kinevezési, megbizasi rendje:
- Az Intézmény vezetSje magasabb vezetd beosztisu kozalkalmazott. Az Onkormanyzat
Képviselé-testiilete bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval és menti fel. A vezetol feladatok
ellatasara sz6l6 magasabb vezet6i megbizas hatirozott iddre, 5 évre sz6l. Megbizasa palyazat ujan
torténik, illetményére és egyéb juttatisaira a Kozalkalmazotti, illetve a Pedagdgus ber tablat,
valamint a Képvisel6-testiilet vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni. Az egyeb munkaltatoi
jogokat a polgarmester gyakorolja.

15. Iratkezelés:
- A dokumentumok kezelésérdl az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezik.

16. A kiadmanyozas rendje:
- A kiadmanyozasi jogkort az IntézményvezetS gyakorolja, tavolléte esetén a kiadmanyozasi
jogkort az intézményvezetd-helyettes, vagy az Intézményvezeté altal irasban meghatalmazott
személy latja el, kivéve a kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos dontések meghozatala.

17. Adatvédelem:
Az Intézmény valamennyi dolgozdja szamara kotelez az adatvédelmi szabilyok betartisa. Az
adatvédelmi szabalyokat az IntézményvezetS altal elkészitett Adatvédelmi Szabalyzat, illetve egy¢b
szabalyzatok tartalmazzak.
Az Intézményvezetének szabalyoznia kell,

— az Intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint

— az intézményi ellatast igénybe vevé ellitottak adatvédelmével kapcsolatos feladatokat.
Az IntézményvezetS feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel kisérje, hogy az
Intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban el6irtaknak, valamint a belsé
dokumentumokban meghatirozott szabalyoknak, tovabba a kézérdekd adatok megismertetése, 2a
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala.
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10. ZARO RENDELKEZESEK

Lz a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasat koveté napon 1ép hatalyba, ezzel
egyidejileg a Budapest Fovaros XII. kertilet Hegyvidéki C)nkorményzat Svabhegyi Boleséde 2019.

marcius 1-jén kelt Szervezeti és Mkodési Szabalyzata hatalyat vesztt.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat nyilvanossigra hozatalardl, megismertetésérol, valamint a
mellékletek naprakészségérdl az Intézményvezet6 gondoskodik.

Budapest Hegyvidék, 2024. julius 16.

A Budapest Févaros XII. kertilet Hegyvidéki Onkormanyzat Svibhegyi Bolcséde Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatit — az allamhaztartistol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban, 9/A.
§ (1) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasira kiadott 368/2011. XTI
31.) Korm. rendelet 1. melléklet II/1. pontjanak a) alpontjaban biztositott jogkérémben eljarva —
jovahagyom.

Budapest Hegyvidéek, 2024. g - i)— ’ »

Fenntarto részérdl jovahagyva:
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