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ELŐTERJESZTÉS 2025 FE8R 1 J. 
az Egyesített Bölcsődék Szervezeti és Működési Szabályzatán. ~j::~~:~.~-~~~~~~\ ... „ .. . .... . 

Tisztelt Képviselő-testület! 

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény (a 
továbbiakban: Gyvt.) 104. § (1) bekezdés e) pontja alapján a „gyermekjóléti és 
gyermekvédelmi szolgáltató tevékenységet ellátó állami és nem állami intézmény fenntartója 
ellenőrzi és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét, a szakmai 
program végrehajtását, valamint a gazdálkodás szabályszerűségét és hatékonyságát". 
Kerü letünkben a bölcsődei ellátást a Budapest Főváros XV. Kerületi Önkormányzat Egyesített 
Bölcsődék (a továbbiakban: Intézmény) tagintézményei látják el. A Gyvt. rendelkezéseinek 
eleget téve a Budapest Főváros XV. kerületi Rákospalota, Pestújhely, Újpalota Önkormányzat 
Népjóléti és Intézményfelügyeleti Főosztálya az Intézmény működési tevékenységét 
rendszeresen ellenőrzi. 

Az Intézmény igazgatója elkészítette beszámolóját aktualizálta az öt évre szóló (2024-2028) 
szakmai programját, valamint felülvizsgálta és elkészítette a Szakmai Program 7. számú 
mellékletét képező Szervezeti és Működési Szabályzatot (a továbbiakban: SzMSz) és 
mellékleteit. 
Az SzMSz XXll.2.5. pontjaként feltüntetésre került, hogy az ingatlanműködtetési feladatokat 
2025. január 1. napjától a Palota Holding Zrt. látja el az Egyesített Bölcsődékkel kötött 
megállapodás szerint. 
Tekintettel arra, hogy az étkezési díjak az év folyamán változhatnak, az 5. számú melléklet 4. 
pontjában korábban tételesen felsorolt étkezési díjakat tarta lmazó táblázat helyére az alábbi 
szöveg került: 
„Az időszakos gyermekfelügyelet szolgáltatásáért és az étkezésért fizetendő személyi 
térítési díj a Képviselő-testület személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátásokról 
szóló 4112003 (X/1.8.) önkormányzati rendelete alapján kerül meghatározásra." 
Az államháztartásról szóló 2011 . évi CXCV. törvény 10. § (5) bekezdése értelmében „a 
költségvetési szerv szervezetét, feladatai ellátásának részletes belső rendjét és módját 
szervezeti és működési szabályzat állapítja meg. A szervezeti egységekre vonatkozó 
szabályokat a költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatában vagy a szervezeti 
egységek ügyrendjében, a gazdálkodás részletes rendjét belső szabályzatban kell 
meghatározni". 
A Gyvt. 104. § (1) bekezdés d) pontja alapján az intézmény szervezeti és működési 
szabályzatát, szakmai programját az intézmény fenntartója jogosult jóváhagyni. 
Az Intézmény által elkészített és benyújtott SzMSz módosítás megfelel a hivatkozott 
jogszabályi előírásoknak . 
Kérem a tisztelt Képviselő-testületet , hogy az előterjesztést megtárgyalni és a határozati 
javaslatot elfogadni szíveskedjen. 

Budapest, 2025. február „f ..o . „ 
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1. Mellékletek: 

1. melléklet: Egyesített Bölcsődék Szervezeti és Működési Szabályzata 

2. Előkészítésért felelős szervezeti egység: 

Népjóléti és Intézményfelügyeleti Főosztály 2025. február „ /~ . .' 
Aláírás: ... .... V ············ 

3. Bizottságok: Népjóléti és Kulturális Bizottság, Jogi Bizottság 

4. Egyeztetésre megküldve: 

Közgazdasági Főosztály 2025. február ,,10 .„ Aláírás: ... ~~.0 .. "': _ 
5. Jegyzői láttamozás: 2025. február ,/O·.„ Aláirás: .. ?~.·.~l... .. F 
6. Meghívandó: Naszekné Ladola Erika , az Egyesített Bölcsődék igazgatója 

7. Háttéranyag a Népjóléti és Intézményfelügyeleti Főosztá lyon ta lálható. 

Határozati javaslat: 

Budapest Főváros XV. Kerület Rákospalota, Pestújhely, Újpalota Önkormányzat Képviselő
testülete úgy dönt, hogy a(z) . . . . . . . . . . . . . .. ikt. számú előterjesztés melléklete szerinti 

tartalommal jóváhagyja a Budapest Főváros XV. Kerületi Önkormányzat Egyesített Bölcsődék 

Szervezeti és Működési Szabályzatát. Felkéri a polgármestert, hogy a költségvetési szervet 
értesítse a Szervezeti és Működési Szabályzat jóváhagyásáról. 

Felelős: 

Határidő: 

polgármester 

2025. február 27. (döntésre) 
2025. március 7. (értesítésre) 

Jogszabályi hivatkozások: 
az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 9. § b) pontja és 10. § (5) bekezdése; 
az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 36812011. (Xll.31.) Korm. rendelet 13. § (1) 
bekezdése; 
a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 33512005. (Xll.29.) Korm. 
rendelet 3. § (3) bekezdése; 
a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 104. § (1) bekezdés d) és 
e) pontjai, 
a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai 
feladatairól és múködésük feltételeiről szóló 1511998. (IV.30.) NM rendelet 35. §. 

A határozati javaslat elfogadásához egyszerű szavazattöbbség szükséges! 
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Budapest Föváros XV. kerületi 
Önkormányzat 

/ 
,,~ . Egyesített Bölcsődék 

1156 Budapest, 
Nádastó park 1. ~E~~ 
Telefon: +36-1/414-08- 58 
i l!azl!atoínl"v bo lcsode.hu 

µe,lle
1
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Tagbölcsódék: 
Gyöngyszem Bölcsőde 11 58 Budapest Bezsilla Nándor u 17. 
Sziviirvany Dölcsödc 1152 Budapest, Fö út 33 . 
Mazsolapalota Bölcsőde 1157 Budapesl, Kavicsos köz 6. 
Csemetekert Bölcsőde 1155 Budapesl, Wesselényi u 33. 
Százholdas Pagony Bölcsőde 1156 BudapesL Kontyfa u 6. 
ldevar Bölcsőde 11 56. Budapest, Nádastó park 1. 

XV. Ker. Egyesített Bölcsődék 

Szervezeti és Működési Szabályzat 

Kihirdetve: 
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Irányadó jogszabályok: 

Magyarország helyi önkormányzatairó l szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (Mötv.), 

az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény {Áht.), 

az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. 

rendelet {a továbbiakban: Ávr.), 

a helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági megbízottak, valamint egyes centrális 

alárendeltségű szervek feladat és hatáskörérő l szóló 1991. évi XX. törvény, 

a gyermekek véde lméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény (a 

tovább iakban: Gyvt.), 

a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (továbbiakban: Kjt.), 

a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi 1. törvény (a továbbiakban: Mt.), 

a pedagógusok új életpá lyájáról szóló 2023. évi LII. törvény (Púétv.), 

a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. {Vlll.30.) Korm . rendelet, 

a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény {a továbbiakban: Ptk.), 

a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint 

személyek szakmai feladat airól és működésük feltétel eiről szó ló 15/1998 (IV. 30.) NM 

rendelet (a továbbiakban: Rendelet), 

a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a szociális, valamint a 

gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról szóló 257 /2000. (Xll. 

26.) Korm. rendelet, 

egyes vagyonnyi latkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLll. törvény (a 

továbbiakban: Vnyt.), 

a nemzeti köznevelésrő l szóló 2011. évi CXC. törvény, 

a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjó léti alapellátások és gyermekvédelmi 

alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz 

f elhasználható bizonyítékokról szóló 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet, 

a munkaköri, szakmai, illetve személyi h igiénés alka lmasság orvosi vizsgálatáról és 

véleményezéséről szóló 33/1998. {VI. 24.) NM rendelet, 

a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybevevői nyilvántartásról és országos 

jelentési rendszerről szóló 415/2015 . (XII. 23.) Korm. rendelet, 
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a Képviselő-testület személyes gondoskodást nyújtó gyerm ekjóléti alapellátásokról szóló 

41/2003. (Xll.8.) ök. rendelete, 

az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a 

személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad 

áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet hatályon kívül helyezéséről (Álta lános 

Adatvédelmi Rendelet, „GOPR") GDPR EU-s rendelete 

a Képviselő-testület személyes gondoskodást nyújtó alapel látásba tartozó gyermekek 

napközbeni ellátása keretében biztosított étkeztetésről és az intézményi térítés díjairó l 

szóló 5/1998. (Ill. 24.) önk. rendelete. 

1. 

Alapítás 

Három éven aluli gyermekek ellátása, gondozása, nevelése céljából a Budapest Főváros XV. 
kerü leti Önkormányzat Képviselő-testü l ete, mint alapító szerv létrehozta a 

Budapest Főváros XV. Kerületi Önkormányzat Egyesített Bölcsődék 
(a továbbiakban: Intézmény) 

költségvetési szervét. 

A hatá lyos, egységes szerkezetbe fogla lt alapító okirat kelte: 2023.04.05. 
A legutolsó módosító határozat száma : 5/1380-3/2023. 

1. A költségvetési szerv 

megnevezése, székhelye, telephelye 

1.1. A költségvetési szerv 

1.1.1. megnevezése: Budapest Főváros XV. Kerü leti Önkormányzat Egyesített Bölcsődék 

1.1.2. rövidített neve: Egyesített Bölcsődék 

1.2. A költségvetési szerv 

1.2.1. székhelye: 1156 Budapest, Nádastó park 1. 

1.2.2. telephelye(i): 

telephely megnevezése telephely címe 

1 Gyöngyszem Bölcsőde 
1158 Budapest, Bezsilla Nándor 
utca 17. 

2 Szivárvány Bölcsőde 1152 Budapest, Fő út 33. 

3 Mazsolapalota Bö lcsőde 
1157 Budapest, Kavicsos köz 6. 
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4 Csemetekert Bölcsőde 1155 Budapest, Wesselényi u. 33. 

5 Százholdas Pagony Bölcsőde 1156 Budapest, Kontyfa u. 6. 

2. A költségvetési szerv 

alapításával és megszűnésével összefüggő rendelkezések 

2.1. A költségvetési szerv alapításának dátuma: 1996. 01. 01. 

3 . A kö ltségvetési szerv irányítása, felügyelete 

3.1. A költségvetési szerv irányító szervének 

3.1.1. megnevezése: Budapest Főváros XV. Kerület Rákospalota, Pestújhely, Újpalota 

Önkormányzat ának Képviseleti-testülete. 

3.1.2. székhelye : 1153 Budapest , Bocskai u. 1-3. 

3.2 . A költségvetési szerv fenntartójának 

3.2.1. megnevezése: Budapest Főváros XV. Kerül et Rákospalota, Pestújhely, Újpalota 
Önkormányzata 

3.2.2. székhe lye: 1153 Budapest, Bocskai u. 1-3. 

4. A költségvetési szerv tevékenysége 

4.1. A költségvetési szerv közfeladata : gyermekjóléti alapellátás keretében biztosított 
gyermekek napközbeni ellátása bölcsőd e i el látás formájában. 

4 .2. A költségvetési szerv főtevékenységé nek államháztartási szakágazat i besorolása: 

1 szakágazat száma szakágazat megnevezése 

1 1889110 Bölcsődei ellátás 

4.3. A költségvet ési szerv alaptevékenysége: A családban nevelkedő 3 éven aluli gyermekek 

napközbeni ellátása, szakszerű gondozása és nevelése. Ha a gyermek a 3. életévét 

betöltötte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapján még nem érett az óvodai 

nevelésre, a 4. életévének betöltését követő auguszt us 31-ig nevelhető és gondozható 

a bö l csődében . (Jogalap: a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásró l szóló 1997. 

évi XXXI. törvény 42. §-a, 94. § (3 ) bekezdés a) pontja). 

A költségvetési szerv székhelyén, intézményi egységként működik az ldevár Bölcsőde . 
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4.4. A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelö lése: 

kormányzati funkciószám kormányzati fun kció megnevezése 

1 074040 Fertőző megbetegedések megelőzése, 

járványügyi ellátás 

2 074051 Nem fertőző megbetegedések megelőzése 

Gyermekek napközbeni ellátása csa ládi 
3 104030 bölcsőde, munkahelyi bölcsőde, napközbeni 

gyermekfelügyelet, vagy alternatív napközbeni 
ellátás útján 

Gyermekek bölcsődében és mini bölcsődében 
4 104031 történő ellátása 

5 104035 Gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok 

nappal i intézményében 

6 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napközbeni 

ellátását biztosító intézményben 

4.5. A költségvetési szerv illetékessége, működési területe: Budapest Főváros XV. kerület 
közigazgatási területe. 

S. A költségvetési szerv szervezete és működése 

5.1. A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje : Az intézmény vezetőjét a Budapest 
Főváros XV. Kerület Rákospalota, Pestújhely, Újpalota Önkormányzat ának Képviselő
testülete a közalkalmazottak jogál lásáról szóló 1992. évi XXXI II. törvény alapján pályázat 
útján, határozott időre, legfeljebb 5 évre bízza meg. A munkáltatói jogokat egyebekben 
a polgármester gyakorolja. Az intézmény vezetője „magasabb vezetői besorolású" 
köza lkalmazott. 

5.2. A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya : 

foglalkoztatási jogviszony jogviszonyt szabályozó jogszabály 

1 közalkalmazotti jogviszony 
a köza lkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. 
törvény 

2 munkaviszony a munka tö rvénykönyvérő l szóló 2012. évi 1. törvény 

II . 

Költ ségvetési szerv 
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Bankszámla száma: 15515287 
Számlavezető : OTP Kereskedelmi Bank Nyrt. 

Adószáma: 15515287-2-42 
Törzskönyvi azonosító száma : 515289 
Ált alános forgalmi adó befizetésére kötelezett az adótörvény alapján. 

Ill. 
Előirányzatok feletti j ogosultsága 

Az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság - az Ávr. valamint a Gazdasági Működtetési 
Központ (továbbiakban: GMK) és az intézmény által megkötött Munkamegosztási 
Megállapodás függvényében·- kiterjed az elő i rányzat felhasználásra, a kiemelt előirányzat

módosításának kezdeményezésére, az elemi költségvetésben szereplő, kiemelt 
előirányzatokon belüli elő i rányzat - módosításra. 

IV. 
Felügyelet 

1. Az Intézmény fenntartója, felügyeleti, irányító szerve: 

Budapest Főváros XV. Kerületi Önkormányzat Képviselő- testü l ete (1153 Budapest, Bocskai u. 
1-3.) - a továbbiakban: Fenntartó. 

A felügyelet i jogkört a Fenntartó - egyes esetekben az általa átruházott feladat - és 
hatáskörben - a Népjóléti és Kulturális Bizottság útján gyakorolja. 

A Fennt artó irányít ási feladatai kü lönösen: 
az alapító által meghatározott céloknak megfe le lő működés biztosítása, 
az Int ézmény működés i költségének, fejlesztésének megállapítása, 
dönt a bölcsődék létesítésérő l , férőhelyek bővítéséről/ csökkentéséről vagy átmeneti 

szünetel éséről, t evékenységi körének módosításáról, 
ellen ő rzi az Intézmény gazdálkodásának és működésének törvényességét , 
az Intézmény pénzügyi-gazdasági ellenőrzésére, - jogszabályi felhatalmazás alapján
jogosult a képviselő testület pénzügyi bizottsága, valamint az önkormányzat j egyzője, 
jóváhagyja az Intézmény Szervezeti és Működés i Szabályzatát, 

értékeli a szakmai mun ka eredményességét, gondoskodik a szakemberek 
továbbképzéséről. 

Az irányítás nem sértheti az Intézmény szakmai önállóságát, szakmai hatásköreit. 

2. Az Intézmény szakfelügyeleti szerve: 

Szakmai és módszertani felü gyelet és irányítás, valamint a szolgáltatói nyilvántartásba vétel : 
Budapest Főváros Kormányhivat ala. 
Közegészségügyi szakfelügyelet: Budapest Főváros Kormányhivatal Népegészségügyi Intézete 
t erületileg illetékes tisztiorvosa. 

v. 
Feladatok, tevékenységek 
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Az intézményben folyó tevékenységet a 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és 

a gyámügyi igazgatásról 41, 42-42/A., 43 §-ai, és a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a 

személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, va lamint 

személyek szakmai feladatairól és működésü k fe ltételeiről szabályozza. 

Az int ézmény felvételi rendjére vonatkozó szabályokat az 1997. évi XXXI. törvény 31-32. §-ai 
tartalmazzák. 

VI. 
Az Igazgató jogállása 

Az Intézményt a Fenntartó által - nyilvános pályázat alapján, határozott időre - megbízott 
Egyesített Bölcsődék Igazgatója (a továbbiakban: Igazgató) vezeti, egyszemélyi fe le lősségge l. 

Az Igazgató magasabb vezető beosztású közalkalmazott, aki a Vnyt. alapján évente 
vagyonnyilat kozat-tétel re köteles. 

1. Az Igazgató által gyakorolt jogkörök: 
a) munkál tatói, 
b) képviseleti , 

e) kötelezettségvállalási, illetve utalványozási. 

2. Az Igazgató (egy személyben) felelős: 
a) az intézmény kezelésében lévő vagyon rendeltetésszerű haszná latáért, és az alapító 
okiratban előírt t evékenységek megfelelő ellátásáért, 

b) a költségvetési szerv gazdálkodásáért, t ervezési, információ szolgált atási 
kötelezettség teljesítéséért, 
c) az intézményi szakmai mun ka belső ellenőrzés megszervezéséért és működéséért, 

d) a bölcsődei részlegek szakmai mun kájának koordinálásáért, ellenőrzéséért, a 

továbbtanulás b iztosításáért, a bö lcsődékre vonatkozó szakmai jogszabá lyok 
érvényesítéséért, 

e) a bölcsődék szakmai munkájából eredő gondozási-nevelési f eladat ok irányításáért 
és ellenőrzéséért, a korszerű nevelési módszerek, módszertani levelek gyakorlati 
alkalmazásáért és ezek e llenőrzéséért, 

f) a munkae rő gazdálkodás szabá lyozásáért, a rész legvezetők rendszeres 
be sz á mo ltatásá ért. 

VII. 
Munkáltatói jogkör gyakorlása 

Az Igazgató közalkalmazotti jogviszonyába n a Kjt. alapján a kinevezést és fe lmentést a 
Képvisel ő-testület, míg az egyéb munkáltatói jogkört a Polgármester gyakorolja. 

A munkáltatói jogkört az intézmény közalkalmazottjai fe lett az Igazgató, abban az esetben 
pedig, ha az Igazgat ó akadályoztatva van, vagy az igazgatói tisztség ideiglenesen nincs 
betöltve, az igazgató-helyettes gyakorolja. 

VIII. 
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Szervezeti felépítés, szervezeti egységek 

1. Az Intézmény szervezeti felépítését az 1. sz. melléklet, a szervezeti egységek fe lsorolását, 
engedélyezett férőhely és létszám adatait a 3. sz. melléklet tartalmazza. 

Az 1/ 4. pont szerinti feladatokat valamennyi bölcsődei részleg ellátja . 

Z. Alaptevékenységen túli egyéb szolgáltatások: 

A bölcsődei ellátásban nem részesülő gyermekek és csa ládjaik számára nyújtott 

t érítésköteles szolgáltatások. 

Jogalap: 

a 1997. évi XXXI. törvény 42.§ 

a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátásokról szóló 41/2003. (XII. 

8.) ök. rendelet . 

a) Időszakos gyermekfelügyelet 

Az id őszakos gyermekfelügyelet keretében a szülő (gondozó) által igényelt alkalommal és 

i dőtartamban bölcsődei ellátás nyújtható az e célra létrehozott csoportban vagy a normál 

bölcsődei csoport üres férőhelyein . 

A szülők alkalmi elfoglaltságuk idejére, akár néhány órára is, előzetes igény bejelentés 

alapján kérhetik gyermekük felügyeletét az alább i t elephelyeken. A tagbölcsőde vezetője a 

gyermek személyi adatain kívül rögzíti a szolgáltatás igénybevételének napját, i dőtartamát, 

és azt , hogy kinek adható ki a gyermek, ki t és hol lehet értesíteni sü rgős esetben. I dőszakos 

gyermekfelügyelet két telephelyen működ ik : a Szivárvány Bölcsőde (1152 Bp., Fő út 33.) 

baba-mama szobájában, és üres férőhe lyein, illetve a Százholdas Pagony Bölcsőde (1156 

Bp., Kontyfa utca 6.} üres férőhelyein . 

b} Játszócsoport 

A ját szócsoportban a szülőkke l vagy hozzáta rtozókka l együtt fogadják gyermekeket a hét 

bizonyos napjain. A kisgyermeknevelő szerepe itt megvá ltozik: ő a „házi asszony" a 

csoportban, a gyermekeket a kísérőik gondozzák. A játszócsoport a Szivárvány Bölcsődében 

(1152 Bp., Fő út 33.) külön erre a célra kialakított helyiségben működik, heti három 

alkalommal: kedden, szerdán, csüt örtökön 9.30 órától 11.30 óráig. A helyiség méreteire 

t ekintettel max. 8 gye rmek és szü lője számára biztosítható a szolgáltatás alkalmanként. 

e) Sószobahasználat 

Speciálisan erre a cé lra kialakított ún. sószobában vehető igénybe a szolgáltatás, igény szerin ti 

időtartamban és alkalommal, a M azsolapalota Bölcsődében (1157 Bp., Kavicsos köz 6. ) és a 

Százho ldas Pagony (1156 Bp., Kontyfa u. 6.), 12.00 órától 17.00 óráig. 
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IX. Napközbeni gyermekfelügyelet 

Az Egyesített Bölcsődék az 1997. évi XXXI. t örvény 44/B. § (1) bekezdés a) és (3) bekezdés d) 

pontjának megfelelően, a 44/C. § (3) bekezdés a) pontja szerint napközbeni 

gyermekfelügyelet keretében - nem nevelési-oktatási céllal - az életkornak, egészségügyi 

állapotnak megfelelő napközbeni ellátást biztosít a bölcsődei ellátásban nem részesü lő, a XV. 

kerületben élő gyermekek számára, a szülő, törvényes képviselő otthonában a gyermek 

0-12 hónapos koráig, kizárólag a 44/C. § (1) bekezdés b) pontjának megfelelően, ha többes 

ikrek születnek, valamint az ikergyermekek gondozásában és nevelésében a szülő segít ségre 

szorul. A napközbeni gyerm ekfe lügyelet kérelmet az intézmény honlapján található „Kérelem 

napközbeni gyermekfelügyeletre" nyomtatvány kitöltésével az Egyesített Bölcsődék 

igazgatójához kell benyújtan i. A szolgáltatás létrejöttével az intézmény és a szülő 

megál lapodást köt. 

A napközben i gyermekfelügyelet térít ési díjait a 41/2003. (Xll .8.) önkormányzati rendelet l. 

számú melléklete szabályozza. 

Az otthongondozás szakmai irányelveit az Egyesített Bölcsődék szakmai programja részletezi. 

x. 
A működés rendje 

1. A költségvetési szerv vezetése: 

Az Intézményt az Igazgat ó vezeti, akit - távolléte, akadályoztatása esetén - teljes jogkörben 
helyettesít az álta la határozott id ő re, írásban megbízott intézményi igazgató-helyettes. 

2. A költségvetési szerv képviselete: 

Az Intézményt, mint jogi személyt a Ptk. 3:30. §-a illetve az Áht. 10. § (6) bekezdése alapján az 
Igazgató képviseli, teljes jogkörben. 

Az igazgató a költségvetési szerv képviseletének jogkörét esetenkén t, vagy az ügyek 
meghatározott csoportjára nézve írásban átruházhatja az igazgató-helyettesre. 
Az igazgató-helyettes látja el a költségvetési szerv képviseletét továbbá az igazgat ó 
akadályoztatása esetén, vagy ha az igazgatói tisztség ideiglenesen nincs betöltve. 

3. Döntési rendszer: 

Az Igazgató az Intézmény ügyeiben a jogszabályok keretei között öná llóan dönt. A döntési 
jogkör egy részét az Igazgató átruh ázhatja az Intézmény más közalkalmazottjára. 

Xl. 
A belső ellenőrzés rendje 

l. Az Intézmény belső e llenőrzését a XV. Kerületi Polgármesteri Hivatal Belső Ellenőrzési 

szervezeti egysége végzi. 
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2. A Munkamegosztási Megállapodás V.2 fejezete szerint a GMK belső ellenőrzési csoportja 
el látja az Intézmény, gazdálkodási tevékenységének a be l ső ellenőrzését. 

XII. 

Az Egyesített Bölcsődék igazgatójának feladatai 

1. Szervezési feladatok: 

A GMK-val kötött megállapodás alapján megszervezi a gazdálkodás sz<1bólyszerű 
rendjét és annak fo lyamatos vitelét. 
Gondoskodik a szakmai feladatokat meghatározó szabályzatok elkészítéséről, 

folyamatos karbantartásáró l, illetve a munkatársakkal történő megismertetéséről. 

Folyamatosan figyelemmel kíséri az SzMSz aktualitását és a módosítás 
szövegtervezetének megküldésével jelzi a Fenntartónak a módosítás szükségességét. 
A szervezeti egységek vezetőin keresztül gondoskod ik a mun kaköri leírások 
elkészítéséről. 

Irányító tevékenységével biztosítja az intézmény rendeltetésszerű és gazdaságos 
működését, szakmai önállóságát, valam int a törvényesség és az önkormányzati 
tulajdon védelmét . 

2. Információs feladatok: 

Megszervezi az Intézmény felügyeletét, valamint a pénzügyi, gazdasági ellenőrzését 
ellátó szervek közötti együttműködést és kapcsolattartást. 

3 . Kinevezés, megbízás rendje: 

Az Igazgató megbízása alapján az igazgató-helyettes magasabb vezető beosztású 
köza lkalmazott. 

4 . Közvetlen irányítás rendje : 

Az Igazgató közvetlen irányítása alá tartozó közalka lmazottak: 
a) az igazgató-helyettes, 
b) a bölcsődei részlegek vezetői, 
c) Szaktanácsadó, 
d) gazdasági csoport. 

S. Intézményi belső kapcsolattartás, beszámoltatás rendje: 

a) Közvetett formában: 
- írásos jelentések, szükség sze rinti adatszolgáltatás 
- éves beszámolók, havi statisztikák 
- szakmai munka elemzése, értékelése. 

b) Közvetlen formában: 
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- vezetői értekezlet /negyedévenként/ 
- tapaszta lat csere, konzultáció /szükség szerint/ 

- intézményi látogatás, ellen őrzés /évente 2x/. 

6. Külső kapcsolattartó és koordináló tevékenység rendje: 

a) Önkormányzat: 
- Az intézmény felett a felügyeleti jogkört Budapest Főváros XV. Kerületi 

Önkormányzat Képvis e lő-testülete - egyes esetekben az általa átruházott 
feladat- és hatáskörben a Népjóléti és Kulturális Bizottsága útján - gyakorolja. 

Közvetlen kapcsolatot tart a Polgármest eri Hivatal Népjólét i és 

Intézményfelügyeleti Főosztá lyával. 

b) Gyámhatóság, Gyermekjóléti Központ : 
- A részlegek vezetője folyamatos ka pcsolatot tart, arról az igazgatónak beszámol. 

c) Fővárosi kerületek Egyesített Bölcsődék Intézményei: 
- Szakmai konzultáció, tapasztalatcsere. 

d) Társadalmi szervezet ek, Bölcsőde i Érdekképviseleti Fórum: 

- Véleményegyezt etés, ren dezvényeken való részvétel biztosítása. 

7. A belső kontroll rendszer kialakítása: 
Az Intézmény vezetője fe lel ős a b első kontrollrendszer keret ében a megfe l elő : 

kontrollkörnyezet , 

kockázatkeze lési rendszer, 
kontrol lt evékenységek, 
inform ációs és kommunikációs rendszer, és 

monitoring 
kialakításáért, működtetéséért és fejleszt éséért . 

XIII. 
Igazgató-helyettes jogállása 

Az igazgató-helyettes magasabb vezető beosztású köza lkalmazott, akit a vezető i beosztássa l 
az Igazgat ó bíz meg a Kjt. 20/B. §-ban foglaltaknak megfele lően, és a Vnyt. alapján évente 
vagyonnyilatkozat-t ételre köteles. 

1. Az igazgatóhelyettes általános helyettesítési jogköre: 

Az igazgató akadályoztatása esetén, vagy ha az igazgat ói tisztség ideiglenesen nincs betöltve, 

általános helyettesítési jogkör keretében az igazgató - jelen szervezeti és működési 

szabályzatban felsorolt - valamennyi feladat- és hatáskörét gyakorolja, ideértve a 

köteleze ttségvá llalást, utalványozást, ellenjegyzést és a munkáltatói jogok gyakorlását is. 
Az igazgató-helyettest az általános helyettesít ési jogkör keretében megilleti mindazon jog, 

amely az igazgatót megilleti. 

2. Az igazgató-helyettes feladat- és hatásköre: 

2.1. Szakmai teljesít és igazolásának jogköre. 
2.2. Szervezeti egységek szakmai munkájának el lenőrzése. 

Szervezet! és Müködési Szabályzat 11 / 25 



2.3. Javaslatot t ehet felettesének a munkáját érintő kérdésekben. 

2.4. Gazdálkodási feladatai : 
a) Folyamatosan szervezi, irányítja és e llenőrzi a karbantartási és felújítási munkákat . 

b) A keret felhasználását folyamatosan figyelemmel kíséri. 
c) Figyelemmel kíséri az irodaszer és t isztít ószer igényeket, felü gyeli azok rendelését 

2.5. Szakmai feladatai: 
a) Mindenkori jogi környezet változásait figyelemmel kíséri, tájékoztatja az igazgatót. 

b) Szakmai tevékenységhez/feladatellátáshoz szükséges szabályzatokat előkész íti , a 

végleges elkészítésében közreműködik. 
c) Szakmai beszámolók és igény szerint felme rül ő adatszolgáltatások előkészítése. 
d) Az igazgató útmutatásai alapján, beszámolási kötelezettség mellett önálló 

munkavégzés. 
e) Az igazgató távol létében teljes jogkörrel és fele lősségge l irányítja, ellenőrzi a 

tagint ézmények tevékenységét. Folyamatosan figyelemmel kíséri a szervezeti 

egységekben folyó munkát, végrehajtja és végrehajtatja a bölcsődékre vonatkozó 

t örvényeket, rendeleteket és utasításokat. 
f) Részt vesz a bölcsődevezető k negyedévente tartandó értekezletén. 
g) Segíti a napi munkafolyamatokat: részt vesz a felettes szervtől kapott utasítások 

végreh ajtásához kapcsolódó részletes feladatok kidolgozásában. 

2.6. Ellenőrzési feladata i: 
a) Bölcsődevezetők adminisztrációjának e llenő rzése. 
b) Folyamatosan ellenőrzi a felújítási és karbantartási munkákat, a keret 

felhasználását. 
c) A normatív támogatási igényt/elszámolást alátámasztó dokumentáció havi 

rendszeres ellenőrzése . 
d) Ellen őrzi a gondozási díj megállapításának helyességét, a havi gondozási díj 

elszámolását. 
e) Elle nőrzi az egészséges és biztonságos munkavégzés feltételeinek meglétét, a 

munkavédelmi feladatokat . 
f) Részt vesz a felügyeleti munkavédelmi ellenőrzéseken . 
g) Ellenőrz i a selejtezés szabá lysze rűségét, a selejt tá rgyak, eszközök további 

hasznosítását. 
h) Ellenőrzi az intézményekre vonatkozó rendeletek, hatályos jogszabályok 

betartását, a szabályzatok, belső utasítások végrehajtását. 

XIV. 

Bölcsődei részlegvezető feladat- és hatásköre 

A bölcsődei részlegvezetők vezető beosztású közalkalmazottak, akik a mun kamegosztás 
szempontjából egy-egy bölcsődei részleget vezetnek. A bölcsőd e i részlegvezetőket vezetői 
feladattal az igazgató bízza meg határozott időre. Feladataikat részletesen a munkaköri leírás 

tartalmazza. 
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A bölcsődei részlegvezető anyagilag, erkölcsileg és fegyelmileg egy személyben felelős a 
vezetése alatt álló bölcsőde munkájáért, a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi 

igénybevevői nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről szó ló 415/2015.{Xll.23) 
Korm. rendelet szerinti pontos adatszolgáltatásáért, továbbá szervezi és irányítja a 
bölcsődében folyó gondozási és nevelési munkát, melynek keretében: 

Végrehajtja és végrehajtatja a bölcsőde szervezésére és működésére vonatkozó 
törvényes rendelkezéseket, a fenntartó és ellenőrző szervek utasít ásait. 

Felelős az alárendeltségébe tartozó dolgozók mun karendjével, munkaviszonyával 
kapcsolatos feladatok megoldásáért, a munkafegyelem mindenkori betartásáért . 

Felelős a bölcsőde egész dokum entációj án ak megfele lő, naprakész, hite les és 
pontos vezetéséért. Az előirt nyilvántartások szabályszerű vezetéséért, a 

kü lönböző jelentések, statisztikai adatszo lgáltatások h atáridőre történő 

elkészítéséért és továbbításáért . 

Fe l elős az egész bölcsőde munkájáért és a bölcsőde zavarta lan és szaksze rű 

működéséé rt . 

Fele l ős a bölcsődében gondozott gyermekek harmonikus fej lő d éséért, a 
szakszerű gondozási-nevelési fe ladatok ellátásáért. 

Felelős a bölcsődei gond ozás-neve lés szakmai alapprogramjának betartásáért, 
betartatásáért. 

Felelős az alárendeltségébe tartozó dolgozók munkarendjével, munkaviszonyával 

kapcsolatos f eladatok megoldásáért, a munkafegyelem mindenkori betartásáért . 
A gyermekcsoportok napirendjének kialakításánál f igyelembe veszi a csoport 
korösszetételét, életkori sa játosságait, a dolgozói ellátottságot. 
Rendszeresen ellenőrzi a kisgye rmeknevelök gyermekkel kapcsolatos 
dokumentációs munkáját. Tájékozódik a gyermekek egészségi áll apotá ról, 
megbetegedés esetén gondoskodik arró l, hogy a szülőt értesítsék. 
Fo lyamatosan ellenőrzi a csoport gondozási-nevelési munkáját , az egyéni 
bánásmód biztosítását, az egyén i szükségletek kie légítését a f ejlettségi szin t nek 
megfele l ően. 

Fertőző megbetegedés esetén az el őírásoknak megfe l e lően in tézkedik és 
végrehajtja a Népegészségügyi Központ ide vonatkozó utasítása it. 

Feladata a bölcsődei rend és ti sztaság folyamatos biztosítása és a közegészségügyi 
-járványügyi és higiénés rend szabályok betartása . 
Rendszeresen részt vesz az étlapegyeztető értekezleteken és ellenőrzi a gyermekek 

számára elkészített ételek minőségét, mennyiségét. Probléma esetén jelzi azt a 

főzőkonyha és az élelmezésvezető fe lé. 
Gondoskodik a munkah elyi balesetek bejelen téséről , nyilvántartásáról, a 
ba leset ek, foglalkozási megbetegedések kivizsgálásáró l és a hasonló esetek 
mege l őzéséhez szükséges műszaki, egészségügyi, szervezési és egyéb 
intézkedések megtételérő l 

A HACCP rendszer működtetése érdekében gondoskod ik a működés tárgyi és 
személyi fe l téte l eirő l, továbbá fe lügyel i, elle n őrz i és segít i a HACCP rendszer 

működését. 

Ellenőrz i a Tűz és munkavédelmi szabályzat előírásainak betartását. Intézményen 
bel ül meghatározza, irányítj a és e ll enőrzi a munkavédelmi f eladat okat . Az 
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Egyesítet t Bö lcsődék igazgatójának közvetlen szakmai felü gye lete mellett vezeti a 

rábízott intézm ényt. 

A bölcsődei részlegvezető átmeneti vagy tartós akadályoztatása esetén az Igazgató 

haladéktalanul köteles gondoskodn i helyettesítésérő l, a részlegvezetői álláshely 

megüresedése esetén annak betöltésé ről. 

xv. 
Szaktanácsadó feladat és hatásköre 

1. Az intézményhez tartozó munkavállalók szakmai munkájának irányítása, elle n őrzése. 

2. A kerületi bö lcsődében az Egyesített Bölcsődék igazga tójáva l egyeztetett munkaterv 

alapján szakmai látogatást, értékelést, segítségnyújtást, utólátogatást tart, 

3. Új dolgozók betanítása és szakma i felkészítése, a beilleszkedés segítése, a gyakornoki 

rendszer működtetése. 

4. Szükség szerint tereptanári t eendőket lát el a gyakorlatra érkező tanu lóknál, a szakmai 

gyakorlatokat koordinálj a. 
5. Felelőssége kiterjed : 

a) az intézmények szakmai arculatának kialakítására, 

b) a szakma i m unka minőségére, 

e) a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példa é rtékű vise lkedésre, 

d) az intézmények jó hírnevének ápolására. 

XVI. 

Gazdasági csoport feladata és hatásköre 

1. Pénztár- és Vagyonnyilvánta rtás, 

2. Munkaügyi fel adatok, dokumentációk előkészítése, megküldése a GMK számára, 

3. előzetes éves költségvetés összeállítása GMK munkaszervezése, iránymutatása mellett, 
az Intézmény szakmai igényeinek és az előző évi teljesítési adatok figyelembevételével, 

4 . évközben szükségessé váló előirányzat módosít ás előkészítése, 

S. a GMK szabá lyozása alapján, az intézményi vagyonba ke l etkező vá ltozás, új beszerzés, 

beruházás, felújít ás bejelentése a GMK igényeinek megfelelően, 

6. leltározás és selejtezés során e lle nőri teendők ellátása, a leltár és selejt bizonylatainak 
begyűjtése, másolása, iktatása, rendszerezése, lefűzése eredeti példány beküldése GMK
ba, 

7. irodaszer és tiszt ítószer rendelés előkészítése, a felha szná lható keret figye lemmel 
kísérése, 

8. munkaruha rend elés előkészítése, a fe lhasználható keret ellenő rzésbérl e tek, utazási 

költségek elszámolása. 
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XVII . 

Kisgyermeknevelők feladatköre 

1. Munkáját a bölcsődevezető irányításával végzi 

2. A bölcsődében ellátott gyermekek Alapprogram szerinti nevelése-gondozása 
3. Családokkal való kapcsolattartás 
4. A megismerési folyamatok fejlődésének segítése 

S. Egyéni bánásmód biztosítása 
6. Családlátogatás 

7. Adminisztráció pontos vezetése 

8. Köteles a kerület bármely bölcsődéjében és a napközbeni gyermekfelügyelet 

keretében a legjobb szakmai tudása és az érvényben l évő szakmai irányelvek 
szerint helytállni . 

XVIII . 

Bölcsődei dajkák feladatköre 

1. Munkáját a bölcsődevezető irányításáva l végzi. 

2. Az adott csoportszoba és a kijelölt helységek takarítása, t iszt ántartása 
3. Járvány idején kiemelt figyelmet fordít a fertőtlenítésre 

4. Az edények tárolása és mosogatása a HACCP rendszer szerint. 
S. Kisgyermeknevelő kérésére biztosítja a gyermekek felügyeletét 

6. A kisgyermekek étkeztetésénél segítséget nyújt, előkészít, nagy figyelmet fordít a 
diétás ételek elkülönítésére. 

XIX. 

Konyhai dolgozók feladatköre 

1. Munkáját a bölcsődevezetö irányításával végzi 
2. Feladat a a t ála lókonyhán gyerm ekélelmezéssel kapcsolatos konyhalányi teendők 

ellátása. 

3. A HACCP rendszer működtetése során felelőssége kiterjed az ételkészítés 
(kisétkezések) és az ételszállítás (házon belüli) műveleteihez tartozó technológiai 
utasítások betartásának teljes egészére. 

4. Felel a bölcsődei és egyéb - az intézmény által válla lt élelmezéshez szükséges 
nyersanyagok elkészítéséért, gazdaságos felhasználásáért, a beszállított készétel 
megfelelő adagolásáért, megfe le lő hőfokon tartásáért vagy hőkezel éséért. 

S. A konyha és a hozzá tartozó helyiségek takarításáért, a higiéniai szabá lyok 
bet artásával, a fertőtl enítő és tisztító szerek szabályos használatáért. 

6. Az éte lmintákat a közétkeztetésre vonatkozó rendelet szerint veszi le és t áro lja 
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xx. 

Mosónők feladatköre 

1. Munkáját a bölcsődevezető irányításával végzi 

2. Ellátja a mosási teendőket . 
3. Gondoskodik a mindenkori tiszta ruha ellátásról. 
4. A pelenkákat köteles külön kezelni, áztatn i, fertőtlen íteni . 
5. A tiszta ruhát elkülönítve tárolja a szennyes ruhától. 
6. Az intézményi munka és védőruhákat a higiénés rendszabályok betartásával kezeli. 
7. Tisztán és rendben tartja a mosodai helységeket a higiénés szempontok alapján. 
8. A tisztítószereket az e lőírásna k megfele lően kezeli, a veszélyes anyagokat elkülönítve 

tárolja. 

9. A vasa lást külön helyiségben végzi. 
10. A tiszta ruhát csak arra a célra használt szekrényben tárolja. 
11. Gondoskodik arról, hogy a mosodai helységekben idegen személy ne tartózkodjon. 

12. Gépek meghibásodását jelenti a bölcsőde vezetőjének. 

XXI. 

Technikai dolgozó (Takarítónő) feladatköre 

1. Elvégzi a takarítási feladatokat, irodák, öltözők, közös helységek takarítása 

2. Járvány idején kiemelt figyelmet ford ít a fertőtlenítésre 
3. Munkáját a bölcsődevezető irányításával végzi 
4. A t isztítószerek, előírásnak megfelelően való tárolása 
5. Hiányzás esetén helyettesíti a bölcsődei dajkákat 

XXII. 

Az Intézmény tevékenysége 

1. Az Intézmény általános tevékenysége 

A bölcsőde olyan szo lgáltató intézmény, amely az alapellátás keretében alaptevékenységként 

napközbeni ellátást nyújt a gyermekek számára. 
Alapellátásként biztosítja a bölcsődei ellátást . 

2. Az Intézmény részletes tevékenysége 

2 .1. Szakmai tevékenysége 

a) A bölcsőde feladata az egészségvédelmi, gyermekvédelmi szabályok betartása, melyet 
a Budapest Főváros Kormányhivatala által meghatározott szabályok szerint végez, a 

kerületi központi bölcsőde irányításával. 

Szervezeti és Müködési Szabályzat 16 / 25 



b) A bö lcsődében gondozó, nevelőmunka fo lyik, mely t artalmazza azokat a nevelési, 
gondozási feladatokat, amelyek biztosítják a gyermekek fejlődését, a közösségi életre 

való felkészítését és a szociá lisan hátrányos helyzetben lévők felzárkóztatását. 
c) A bölcsőde működésének rendjét, általános szabályzatát a 2. sz. melléklet szerinti 

házirend tartalmazza. A kerü leti központi bölcsőde továbbképzési feladatok ellátására 
köteles, amelyet Egyesített Bölcsődék rész legeiben végez. 

d) A bölcsődék egészségügyi tevékenysége feletti szakfelügyeletet Budapest Főváros 

Kormányhivatal Népegészségügyi Intézete területileg illetékes tisztiorvosa gyakoro lja. 
e) A bö lcsődében dolgozó alka lmazottak létszámát a Rendelet 1. sz. melléklete 

figyelembevételével kell meghat ározni. 

f) Az alkalmazottak feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 
g) Bölcsőde részlegenként Bölcsőd ei Érdekképviseleti Fórum működik. 

Az ldevár bölcsőd e 18 férőhe lyen, két speciális csoportban látja el a Sajátos Nevelési I gényű 

gyermekek nevelését, gondozását a részleges integráció lehetőségét alkalmazva, mely során 

az egyik csoportszobában ép fej lődésmenetű, a mellette l évő csoportszobában a sajátos 

nevelési igényű gyermekek ellátása folyik. 

A sajátos nevelési igényű, i lletve korai fej lesztésre és gondozásra jogosult gyermek 

bölcsődei ellátás keretében való nevelése, gondozása történhet 

e) a nem saj átos nevelési igényű, illetve korai fejlesz tésre és gondozásra nem jogosult 

gyermekekkel közös csoportban, vagy 

f) speciális bö lcsődei csoportban (Jogalap: 15/1998.(IV.30.) NM. Rendelet 35.§ (3.) 

bekezdés) 

2.2. Munkarendje 

A bölcsőde a fenntartó rendelkezése alapján S napos, (hétfőtő l-péntekig) kétmüszakos 

munkarenddel, lépcsőzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel üzemel. 
Az intézménynél a munkaidő het i 40 óra. 

2.2.1. Munkakörökhöz tartozó munkarend 

Igazgató: 

Változó munkarend, heti 40 óra 

Igazgató helyettes: 

Egyműszakos munkarend 8.00-16.00 órá ig 

Bö lcsődevezetők : 

Egyműszakos munkarend 8.00-16.00 óráig 

Kisgyermekn evelők 
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A munkarend lépcsőzetesen igazodik a gyermeklétszámhoz és a bölcsőde nyitva tartásához, 

délelőttös és délutános munkarenddel. Amennyiben a társ kisgyermeknevelő 

(váltótárs) hiányzik, úgy a munkaidő kezdése és befejezése 8.00-16.00 óráig történik. 
A teljes napi munkaidőből hét órát kell a munkahelyen eltölteni a bölcsődében , mini 
bölcsődében foglalkoztatott kisgyermeknevelőnek (257/2000 (Xll .26) Korm.rend elet 7.§. (1)) 
A fennmaradó egy órát a következő napra való felkészülésre használhatja fel intézményen 

belül/intézményen kívül, továbbá családlátogatást végez, admin isztrációt naprakészen vezeti, 

belső továbbképzésen, esetmegbeszé lésen vesz részt, készül a bölcső dei programok, 
szü lőcsoportos megbeszé lések megszervezésére, illetve szükség esetén a gyermekellátás 
érdekében a 8. órát csoportban köteles tölteni . 

Speciál is csoportban dolgozó k isgyermeknevelő: 

A teljes napi munkaidőből hat órát kell a munkahelyen eltölteni bö l csődében, mini 
bölcsődében a sajátos nevelési igényű gyermekek nevelését, gondozását végző speciális 
csoportban kisgyermeknevelő munkakörben (257/2000 (Xll.26) Korm. rendelet 7.§ (3) e) 
A fennmaradó két órát a következő napra való fe lkészülésre haszná lhatja fel intézményen 

belül/int ézményen kívül, továbbá cs aládlátogatást végez, adminisztrációt naprakészen vezeti, 
be lső továbbképzésen, esetmegbeszélésen vesz részt, készül a bö lcsődei programok, 
szü lőcsoportos megbeszélések megszervezésé re, illetve szükség esetén a gyermekellát ás 

érdekében a 8. órát csoportban köteles tölteni. 

Gyógypedagógiai asszisztens: 

Egyműszakos munkarend 8.00-16.00 óráig. 6 órát tölt a speciális csoportokban a sajátos 
nevelési igényű gyermekek fejlesztését segítve, a további 2 órában adminisztrációt vezet, 
felkészül a következő napi tevékenységekre, esetmegbeszéléseken, belső továbbképzéseken 

vesz részt, egyéb feladatokat lát el a speciális csoportokat érintő t evékenységekben . 

Bölcsődei dajka : 

Egyműszakos munkarend 8.00-16.00 óráig 

Gazdasági ügyintézők: 

Egyműszakos munkarend 8.00-16.00 óráig 

Takarítók, mosónők: 

Egyműszakos munkarend 6.00-14.00 óráig 

1 

Tálalókonyhás: 1 

1 

Egyműszakos munkarend 6.00-14.00 óráig 1 
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2.3. Nyitvatartási rendje 

A fenntartó által meghatározott napi nyitvatartási idő: 6.00-17.30 óra. 
A gyermekek napirendjét a csoportban és az át adókban ki kell tenn i. 

2.4. Gazdasági tevékenysége 

Pénzügyi, gazdasági feladatok a GMK-val kötött munkamegosztási megállapodásban 
rögzít et t részfeladatok: 

a) Munkavédelemmel kapcsolatos jogok, köte lezettségek. 
b) A bölcsődei részlegek költségvetési kereteinek tervezése, kezelése, a működtetés 

biztosításához szükséges tárgyi eszközök kezelése, 
c) Vagyonvédelmi feladatok, mely a selejtezést, leltározást és a vagyonkezelést öleli át. 
d) Az intézmény rendszeresen és folyamatosan kapcsolat ot tart a Po lgármesteri Hivatal 

Népjóléti és Intézményfelügyelet i Főosztályával, rendszeres információt nyújt a 

felügyeletet ellátó szervezet részére, va lamint biztosítja a folyamatos és helyes 

adatszolgáltatást valamennyi jogosult igénylő szerv részére. 
e) Az intézmény rendszeresen és folyamatosan kapcsolatot tart a GM K-val. 

2.5. Egyéb feladatok 

2.5.1. Ügyintézés 

Az Intézmény feladata it a 3. sz. melléklet szerinti szervezet i egységekben, 
rész legekben végzi. 

2.5.2. Információáramlás, információszolgáltatás 

a) Az Egyesített Bölcsődék igazgatója megszervezi a részlegvezetők, va lamint a 

bö lcsődei részlegek között i együttműködést és kapcsolattartást. 
b) Rendszeres kapcsolatot tart fenn a Polgármest eri Hivatal Népjóléti és 

Intézményfe lügyeleti Főosztályával. 

e) Tájékoztatást nyújt a szakmai eredményekrő l a Magyar Bölcsődék Egyesülete 
bölcsődei módszertani szervezetének és a többi szakmai szervezeteknek. 

d) Rendszeres információt nyújt a vezetése alatt ál ló szakterü let beszámoltat ásáról a 
felügyeletet ellát ó szerv részére. 

e) A Magyar Bölcső d ék Egyesülete bölcsődei módszertani szervezete által javasolt 
szakmai, módszertani elvárásokat biztosítja és ezek gyakorlati megvalósulásáról 

beszámol. 
f ) Megszervezi a döntésre jogosult szervek és intézmények rendszeres és folyamatos 

tájékoztatását. 

g) Kapcsolatot t art fenn a Magyar Bölcsődék Egyesületével. 
h) Adatszolgáltatást nyújt a Fenntartó képvise lőjének. 

i) A Munkamegosztási Megállapodásban leírtak szerint adatszo lgá ltatás történik a 

GMK felé. 
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XXIII. 

Az iratkezelés sze rvezeti rendje, a z iratke zelésre, va la mi nt a z azzal összefüggő 
t evékenységekre vonat kozó fela d at - és hatáskörök, a z iratkezelés felügyeleté t e llátó 

vezető 

Az Egyesített Bölcsődék intézményében az iratkezelés irányít ását, felügyeletét é s 

ell enőrzését az Egyesített Bö lcsődék igazgatója végzi. Az igazgatót iratkezelés felügyelet é ben 

tartós távollét esetén az igazgatóhelyettes he lye ttesíti. 

Az Egyesített Bölcsődék 6 telephellyel rend elkező intézmény, így a bölcsőde részlegeiben a 

működést biztosító iratok kezeléséért, az iratkezelési szabá lyzatban megfoga lmazott 

feladatok ellátásáért a bölcsőde részlegvezetője a felelős. 

Az Egyesített Bö lcsődék igazgatója 

felelős : 

a) az irat keze lés személyi és szervezeti feltétele inek kialakításáért, 

b) e Szabá lyzatban fogl a ltak végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséért, 

c) az eset leges szabálytalanságok megszüntetéséért, 

d) szükség sze rint e Szabályzat módosításának kezdeményezéséért, 

e ) az iratkezelést végző(k), vagy azért felelős személy(e k) kijelöléséért 

f) az illetékes levélt árra l történő együttműködésé rt, 

g) a bé l yegzők nyilvántartásáé rt, 

h) iratkezelési segédeszközök biztosításáért (iktatókönyv, kézbesítőkön yv, iratmi nták és 

forma nyomtatványok, ezek elektronikus változatai, valamint számítástechnikai programok, 

adatho rdozók stb.), 

j) az irata nyag szabályos selejtezéséért, 

k) a se lejtezett irata nyag bizto nsági e lőírások szerinti megsemmisítésének végrehajttatásáért, 

1) az Irattári Tervbe n meghatá rozott idő után, az iratanyag levéltárba adásáért, 

Fela dat a: 

a .) a nyilvánt artott dokumentumok biztonságos őrzése, tárolása 

b.) a beérkezet t és elküldöt t levelek iktat ásának e ll enőrzése 

c.) a hivatal i kapun ke resztül érkezett dokum en tumok figyelemmel kísérése, tárolása, 

igé ny szerint nyomtatása, postázása, 

d.) ki admányozási jogkör ellátása 

e. ) a hatályát vesztett dokumentumok központi irélttárba adása 

Az ügykeze lő iratkezelésse l összefüggő fe lelőssége és fe ladatai: 
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Az iratkezelői feladatokat a központi bölcsődében (1156 Budapest, Nádastó park 1.) a 

gazdasági ügyintéző látja el. Távolléte esetén a gazdasági csoportvezető helyettesíti. 

Feladata 

a) a beérkezett küldemények átvétele, nyilvántartása (bontás, érkeztetés, előzményezés, 

ikta tá s, egyéb nyilvántartás), továbbítása, postázása, irattározása, őrzése és 

selejtezése, az iratok levé ltári átad ása 

b) a kimenő levelek iktatása 

e) az iratnak az alkalmazott részé re történő dokumentált kiadása és visszavétele, 

d) a bélyegzők biztonságos tárolása, az igazgató utasítása szerinti használata. 

e) iratkölcsönzéssel járó feladatok ellátása 

f) a központi irattár kezelése 

g) az iratok levéltári átadása 

Az iratkezelés módja, feladat és hatáskörök: 

• Az Egyes íte tt Bölcsődék az iratkeze lést a szervezeti tagozódásnak, va lamint az 

iratforgalomnak megfelelően vegyes iratkezelési rendszer útján látja el, melynek 

keret ében az é rkezt etés központilag, az iktatás osztott iktatással történik. 

• Az iratkezelés rendszerét megváltoztatni, módosítani csak a naptári év kezdetén 

lehet. 

• Az iratkezelési szabályzatot évente felü l ke ll vizsgálni és sz ükség esetén módosítani 

kell. Az iratkezelési szabályzat módosítására Budapest Főváros Levé ltárával történt 

egyeztetést követően, levéltári egyetértéssel kerülhet sor. 

A bölcsődei részlegvezető iratkezeléssel kapcsolatos feladatai: 

• külső szervtől é rkezett iratok átvétele, az irat beé rkezésének napján iktatása, 

nyilvántartása, tárolása, átmeneti irattárba helyezése, szükség esetén továbbítása 

az ügykeze lő részére a Központi bölcsődébe. 

• küldött iratok, dokumentumok iktatása 

• az iratok iktatása, nyilvánta rtása, kezelése, őrzése, tárol ása, irattárb a he lyezése 

• selejtezés előkész ítése, 

• az á ltala vezetett dokumentációk pontos nyilvánt artása, zárt helyen történő 

t árolása a bölcsődevezetői irodában 

• a birtoká ban l évő bélyegzők biztonságos t áro lása, az igazgató utasít ása szerinti 

használata. 

• a kisgyermeknevelők által vezetett dokumentumok negyedévenkénti e ll enőrzése, 

ha a gyerm ek kimarad az intézménybő l a dokumentumokat az átmeneti irattárban 

S évig t árolja a központi irattá rba kü ld és évszámának és az irattári tételszám 

fe ltüntetéséve l. 
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• A kisgyermeknevelők által elektronikusan vezetett dokumentumok feltöltése és 

mentése a NAS rendszerbe (központi adattároló rendszer) 

• A dolgozók munkaügyi nyilvántartásait 5 évig tárolja az átmeneti irattárban a 

központi irattárba küldés évszámának és az irattári tételszám feltüntetésével. 

• E-mailen érkezett hivatalos levelek nyomtatása, „ E" megjelölésével történő 

iktatása, nyilvántartása, szükség esetén továbbítása az ügykezelő részére . 

Kisgyermeknevelő iratkezeléssel kapcsolatos feladatai: 

A kisgyermeknevelő felelős a rábízott dokumentumok folyamatos nyilvántartásáért, 

őrzéséé rt, melyek közül a fejlődés i naplót és a gyermek egészségügyi törzslapot a gyermek 

óvodába távozásakor a bölcsődevezető részére átad. 

Az elektronikusan vezetett dokumentumokat az igazgató által meghatározott időpontban 

intézmény álta l biztosított pendrive-on átadja a bölcsőde vezetőjének. 

A szaktanácsadó iratkezeléssel kapcsolatos feladatai: 

• Gyakornoki programhoz kapcsolódó összes dokumentum vezetése, biztonságos őrzése 

a szakt anácsdói irodában. 

• A gyakornokok dokumentációit, továbbá a jegyzőkönyveket a gyakornoki program 

lejártáig (2 év) az irodában elzárt szekrényben tárolja, majd az irattári tervben 

meghatározott irattári tételszám feltüntetésével a központi irattárba átadja. 

Küldemények, iratok átvétele és felbontása: 

Egyesített Bölcsődék címére érkezett iratokat, küldeményeket átveheti : 

• követlen címzett, vagy az álta la megbízott személy 

• az iratkezelést felügye lő vezető (igazgató) 

• posta i meghatalmazással rendelkező személy 

• ügykezelő 

Az elektronikus iratkezelés speciális szabályai : 

Központi intézményben email-en érkezett hivatalos leveleket nyomtatni szükséges. 

Nyomtatás után a beérkező dokumentumok iktatókönyvében "E" megjelöléssel szükséges 

rögzíteni, iktatószámmal ellátni. 

Tagbö lcsődékben emai l-en érkezett hivatalos leveleket nyomtatni szükséges, melyet az 

érkezés napján iktatni kell "E" jelöléssel, szükség esetén továbbítani a központi bölcsőde 

ügykezelő részére. 

Az Egyesített Bölcsődék részére elektronikus úton érkezett levelek biztosítására Hivatali kapu 

hozzáférési jogosultsággal ke ll rendelkezni . Hivatal i kapu hozzáféréssel az igazgató 

rendelkezik. További hozzáférés kijelölésénél nyilvántartást szükséges vezetni. 
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XXIV. 
Működtetés, vagyongazdálkodás rendje 

1. Működtetés 

Biztosítja a személyi és tárgyi feltételeket, elősegíti a gyermekek ellátásának rendjét, a 
bölcsődék zökkenőmentes működését . 

2. Vagyonkezelés 

Külön szabályzat alapján a GMK-val kötött Munkamegosztási Megállapodás szerint. 

3. Bér- és munkaerő szabályozás 

Önálló gazdálkodás az intézmény részére jóváhagyott személyi juttatás és létszám 
előirányzattal. 

4. Munka- és tűzvédelem 

A munka- és tűzvédelemmel kapcsolatos jogokat és követelményeket külön szabályzat 
tartalmazza. 

S. Járványügyi veszélyhelyzet 

Fenntartói és Igazgatói utasítások határozzák meg a betartandó szabályokat. 

Általános szabályozás: 

• A Bölcsőde területére belépés csak maszkban történhet 
• A kézfertőtlenítők használata kötelező 
• Belépéskor lázmérés az arra kijelölt alkalmazott által 

A Gyvt. 42/B. §-a értelmében rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más 
elháríthatatlan ok miatt rendkívüli zárva tartás rendelhető el. 

XXV. 
Az intézmények látogatása 

Az Intézmény nyitott a sz ülők és a szake mberek előtt, egyéb látogatót bejelentkezés útján 
fogad . A látogatóknak a házi rendhez, a gyermekek napirendjéhez és életrendjéhez - a higiénés 
szabályok betartása mellett - alkalmazkodni kell. 
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XXVI. 
Foglalkozás-egészségügyi vizsgálatok 

A munkaköri, szakmai, ill etve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálat áról és 

véleményezéséről szó ló 33/1998. (Vl.24) NM rendelet értelmében az Egyesített Bölcsődék 

t erület én alkalmazásban lévő dolgozókkal előzetes, időszakos és szükség esetén, soron kívüli 

alkalmassági vizsgálatot kell végeztetni. A vizsgálatokról és eredményeiről nyilvántartást kell 

vezetni. 

XXVII. 

Adatvédelem: 

1. Az Egyesített Bölcsődék adatvéde lmi tisztviselője tájékoztatást ad a GDPR szerint 

keletkezett kötelezettségekről és vizsgálja azok betartását . 

2. Közreműködik az Egyesített Bölcsődé k adatvédelmi szabályzatainak megalkotásában 

és a GDPR rendszer kialakításában. 
3. Szükség szerin t részt vesz az adatvédelmi incidensek megelőzésében és 

kivizsgálásában. 

4. Szervezi és bonyolítja a GDPR oktatást a munkavállalók részére. 

5. Közvetlenül az igazgató részére jelent, tanácsot ad. 

XXVIII. 
Záró rendelkezések 

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: SzMSz} érvényességéhez a XV. 

Kerü leti Önkormányzat Képviselő-testületének jóváhagyása szükséges. 

2. Az SzMSz hatálya kiterjed az Intézmény valamennyi egységére, belső szervezeti 

egységei re, az intézmény vezetőjére, va lamennyi közalka lmazottjára. 
3. Az SzMSz hatályba lépése: a XV. Kerület i Önkormányzat Képviselő-testületének 

jóváhagyását követően. A kihi rdetésről az Igazgató gondoskodik. 

4. Az SzMSz m ellékletei annak részét képezik, alkalmazásuk együttesen történik. 
S. A hatá lybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az Egyesített Bölcsődék 2023. szeptember 

28-án jóváhagyott szervezeti és működési szabá lyzata . 

6. Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges rendelkezéseket az 

önálló szabályzatok tartalmazzák, igazgatói utasítások egészítik ki. 
7. Az Intézm ény vezetője köteles gondoskodni arról, hogy a szabályzatban foglaltakat az 

Egyesít et t Bölcsődék valamennyi dolgozója megismerje és magára nézve tudomásul 

vegye. 

Mellékletek: 

1. sz. melléklet: Budapest Főváros XV. Kerületi Önkormányzat Egyesített Bölcsődék 
szervezeti felépítése 

2. sz. mellék let : Házirend 

3. sz. melléklet: Az Egyesített Bölcsőd é k szervezeti egységei 
4. sz. melléklet: Bölcsődei Érdekképviseleti Fórum Szervezeti és Működési Szabályzata 
S. sz. melléklet: M egá llapodás - Időszakos gyerm ekfelügyelet 
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6. sz. melléklet: Játszócsoport szolgáltatás - Házirend 
7. sz. melléklet: Sószoba használat - Házirend 

8. sz. melléklet: Napközbeni gyermekfelügyelet - Megállapodás 

Budapest, 2025.01.17. 

Naszekné Ladola Erika 
Egyesített Bölcsődék Igazgatója 

Záradék: 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot Budapest Főváros XV. Kerületi Önkormányzat 
Képviselő -testülete „„ ... „ „.„.„„„: „ „ „ „ .. „.„ .. „ „„„„„„ határozatával hagyta jóvá. 

Az SzMSz kihirdetése .. „ • ••• • • „ . . „ ..... .. „ .... „„ . . ... „ ... „ . . „ , .. napján megtörtént. 

Naszekné Ladola Erika 
Egyesített Bölcsődék Igazgatója 
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Budapest Föváros XV. kerületi 
Önkom1ányzat 
Egyesített Bölcsődék 
11 56 Budapest, 
Nádastó park l. 
Telefon: + 36-1 /4 14-08- 58 
if!az!!ato(@.xvbolcsode.hu 

Gyöngyszem Bölcsőde 
(1158 Bo .• Bezsi/lo N. u. 17.J 

Szivárvány Bölcsőde 
(1152 Bo„ Fő út. u. 33.) 

Mazsolapalota Bölcsőde 
(1157 Bo .• Kavicsos Köz 6.J 

Csemetekert Bölcsőde 
(1155 Bo„ W esselényi u. 33.) 

Százholdas Pagony Bölcsőde 
(1156 Bp., Kontyfa u. 6.) 

ldevár Bölcsőde 
11156 Bo„ Nádastó oork 1.) 

Tagbölcsödél<: 
Gyöngyszem Bölcsöde 1158 Budapest, lkLSilla Núndur u 17. 
Szivbrvllny Bolcsödc 1152 Budapest, Fö úl 33. 

/' 

Ma7-~olapalola Bölcsödc 1157 Oudnpcst, Kavicsos koz 6. 
Cscmctckcn Bölcsőde 1155 Budapest, Wesselényi u 33. 
S1-li7.holdas Pagony Btlksödc 1156 Budapest. Kontyfa u 6. 
ldcvár Bölcsódc 1156 Budapest, Nád11St6 park 1. 

[ Egyesített Bölcsődék Igazgatója 1 

Általános igazgatóhelyettes ] 

l 
[ Szaktanácsadó l 

Szervezeti és MOködési 
Szabályzat 

1. sz. melléklet 
SZERVEZETI FELÉPÍTÉS 

1 
[ Gazdasági csoport l 



Budapest Főváros XV. kerületi 
Önkormányzat Tag bölcsődék: Szervezeti és Működési 

Szabályza t Egyesített Bölcsődék / 
Gyö ngyszem 13ölcsódc 1158 Budapest, 13czsilla Nándo r u 17. 
Szivárvány 130lcsöde 11 52 Budapest, F6 út 33 . 
M:izsolapalota Bölcsődei 157 Budapest, Kavicsos köz 6 . 
Csemetekert Bölcsőde 1155 Budapest, Wesselényi u 33 . 
Sziizholdas Pagon)' BO!csöde 1156 Budapest, Kontyfa u 6. 
ldcvár Bölcsödc 1156 Budapes i, Nádastó park 1. 

l 156 Budapest:, 2. sz. melléklet 
Nádastó park 1. 
Telefon: +36-1/414-08- 58 
i l!azgato@xvbolcsode.hu 

Bölcsőde címe: ...... ..... „„.„„„„„ .. „„„„„„„„.„„„„ .. „„ . . „„„ Telefonszáma :„ ... „„„.„.„.„.„.„„„ 
Bölcsődevezető neve:„. „ .. „ .... „ ... „.„.„.„.„.„.„.„„„„.„ .. 

HÁZIREND 

Bölcsődei ellátás, időszakos gyermekfelügyelet 

1) A fenntartó álta l meghatározott napi nyitvatartási idő: 
Hétfőtől - péntekig, 6-17.30. órá ig 
Sajátos Nevelési Igényű gyermekeket ellátó speciális csoportban a gyermekek 

nevelése-gondozása 7.30- 16. 30-ig tart. 
2) A bölcsőde naponta reggel 6 órától 8 óráig fogadja az érkező gyermekeket. Kérjük, 

hogy 8.00 - 8.30 között l ehetőség szerint ne zavarjá k a reggelizést, mert a 
kisgyermeknevelők ebben az időszakban nem tudnak megfelelően figyelni az érkező 

gyermekekre. A gyermek hazavitelére este 17.30-ig van lehetőség, azonban kérjük a 
Kedves Szülőket, hogy lehetőség szer int legkésőbb 17.20-ig érkezzenek meg az 

intézménybe. 
3) A bölcsődei élet fo lyamatát a gyermekcsoportok napirendje t arta lmazza. A napirend 

kia lakításában fontos a szülők közreműködése is, ezért megkérjük Önöket, hogy 
l ehetőség szerint d élelőtt 10 óráig érkezzenek meg az intézménybe. Ha ennél később i 

i dőpontban érkeznek, azt jelezzék a bölcsődevezető vagy a kisgyermekneve lő felé. 
4) A gyermek hazavite lé rő l a szü lő k va lamelyikének, vagy a szülő által írásban 

meghatalmazott személynek ke ll gondoskodni. A bölcsőde 14 év alatti gyermeknek, 
it t as felnőttnek gyermeket nem ad ki ! 

5) A bölcsődébe járó gyermekek biztonságának védelme mindannyiunk közös 
felelőssége, ezért megkérjük a Tiszte lt Szü lőket, hogy a bölcsődébe érkezéskor és 
távozáskor a bejárati ajtókat, kapukat szíveskedjenek becsukni és azok záródásáról 

meggyőződni. 

6) A bölcsődei átadókban minden gyerm eknek külön szekrénye van a ruhák tárolására. 
Kérjük, hogy csak a legszükségesebb dolgokat tárolják a szekrényekben, mert a 
bölcsődében hagyott, ill. a gyermeken l évő (ékszer) vagy hozott tárgyakért fele lősséget 

vállalni nem tudunk. 
7) A gyermekek bölcsődei ruházatáról a szül ő gondoskodik. Szükség esetén vá ltóruhát 

tud a bölcsőde biztosítani. A még nem szobatiszta gyermekek ré szére t extilpelenkát 

biztosítunk. Amennyiben a szü l ő az otthon használt pelenkához ragaszkodik, úgy azt 
neki kell biztosít ani a bölcsőde i napirend alapján. Azonban a gyermekek t isztasági 
csomagjait a bölcsőde bizt osítja. (papírzsebkendő, WC papír, fo lyékony szappa n, 

sza lvéta, popsi törlő kendő) 
8) Az ékszerek viselése balesetet okozhat (lenyelés, beakadás) és könnyen elveszhet játék 

közben, ezért kérj ük használatuk me ll őzését. 

9) Krónikus betegség vagy táplálékallergia miatt diétára szorulók étkeztetését 
biztosítjuk, az étrendre vonatkozó e l őírások betartása mellett, szakorvosi javaslat 
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Budapest Fövaros XV. kerületi 
Önkormányzat 
Egyesített Bölcsődék 

1 156 Budapest, 
Nádastó park 1. 
Telefon : ~ 36-1/41 4-08- 58 
i gazgatol@xvbolcsode.hu 

Tagbölcsödék: 
Gyöngys:Lem Bölcsödc 1158 Bud~pest, Bc1.silla Nándor u 17. 
Sziv:irvány Bölcsöde 1152 Budapest. Fő út 33 
Mazsolapilota Oök söde 1157 Budapest. Kavicsos ~öz 6 
Cscmctcke:-t Bólcsödc 11 55 Budapest. Wesselényi u 33 
Sz:i1J1oldas Pagony 80ks6de 1156 l3udapcsl. Kontyfa u 6. 
Ide vár ílolcsödc l 156 Budapest. :-.Mastó park 1 

alapján. Gyógyszerallergiáról minden esetben írá sban t ájékoztassák a 

kisgyermeknevelőket. 

Szervezeti és Működési 
Szabályzal 

2. sz. melléklet 

10) A bölcsődébe csak egészséges gyermek hozható. A közösség érdekében láthatóan 

fájdalommal küzdő , lázas (38'C fö lött) antibiotikumot szedő, vagy fertőzésre gyanús 
gyermek (hasmenés, hányás, bőrk i ütés, vá ladékos szem, szájnyálkahárt ya gyu lladás) a 
bölcsődét nem látogathatja. A családban előfordu ló fertőző b etegségekről a bölcsődét 
értesíten i kell (24 órán belü l). 

11) Abban az eset ben, ha a gyermek napközben megbetegszik a bö lcsőd é ben és ez lázzal 

jár, a kisgyermeknevelő értesíti a szülőt vagy a szülő által kijelölt hozzátartozót. Ehhez 
feltétlenül szükséges a pontos cím és a telefonszám, amit a kisgyermeknevelők 
számára kérünk megadni . Kérjük, hogy ilyen esetben minél előbb gondoskodjanak a 
gyermek hazavi tel éről, illetve orvosi ellátásáról, ezzel is növelve a gyógyulás esélyeit. 

12) Ha a szülő a gyermekét betegség vagy más ok miatt nem hozza bölcsődébe, a 
távolmaradás okát másnap reggel 8.30. órá ig közölje a bö lcsőd evezetővel. Betegség 
esetén orvosi igazolással, 3 napot meghaladó hiányzás után nyilatkozat kitöltésével 
tudjuk fogadni a gyermekeket. Az étkezés térítési díjának lemondását a hiányzás 
második napjától tudjuk figye lembe venni. Gondozási díjat csak azokra a napokra kell 

fizetn i, melyeken a gyermek a böl csődében tartózkodik. Hiányzást követően kérjük, 
hogy előző nap 8.30 órá ig jelezzék, ha gyermekük ismét jöhet bö lcsőd ébe. 

13) A csa lád és a bölcsőd e kapcsolatának erősítése érdekében lehetőséget biztosítunk a 
szü lőve l történő beszoktatáson túl a kisgyermeknevelő - szülő napi t alálkozásaira, a 
család i fü zeten keresztül történő információ cserére. Módot adunk a csa ládoknak a 
bö lcsőde életébe va ló betekintésre is. Kérjük, hogy látogat ásaik i dőpontját a 
gyermekük kisgyermekneve l őj ével előre egyeztessék. 

14) A bölcsőde által szervezett szü lő i és csoportértekezleteken minden szü lőnek 

leh etősége van részt venni a folyamatos kapcsolattartás és a gyermek bölcsődei 
életének figyelemmel kisérése céljából. A családi fü zetbe történő bejegyzéseiket 
szívesen vesszük, akár a gyermek egészségi állapotára, akár a gyermek fej lődésére, 

vagy otthoni eseményekre vonatkoznak. 

15) Kérjük, hogy az étkezés i és gondozási t érítési díja t az előre jelzett napon, pontosan 
fizessék be, még hiányzás eset én is. Fizetési és egyéb gondjaik esetén keressék a 
bö l csőd e vezetőjét, aki fe lvi lágosítással és segítségge l áll rendelkezésükre. 

16) A bölcsőde nyáron a fenntartó által meghat ározott időre bezár. A gyermek 
e l helyezésé rő l a szü lőnek kell gondoskodn i. Igény eset én a szü lő kérheti gyermekének 
másik bölcsődébe való elhelyezését. A teljes integrációban nem nevelhető Sajátos 
Neve lési I gényű gyermekek ügyeleti ellátását nem tudjuk biztosítani. 

17) A gyermek bölcsődei nevelése-gondozása megszűn i k a nevelés év végén, ha 3. évét 
betöltötte, de ha testi vagy szel lemi fejlettségei szintje alapján még nem érett óvodai 
nevelésre, akkor a 4. évének betöltését követő augusztus 31-ig n evelhető-gondozható 

bölcsődében . 

18) A gyermekek védelmérő l és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. tv. (a 
továbbiakban : Gyvt.) 36. § (1) bekezdése alapján a gyermek, a gyermek szü lője vagy 
más törvényes képv ise lője, valamint a gyermekönkormányzat és a f iata l felnőtt, 
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Budapest Főváros XV. kerületi 
Önkormányzat 
Egyesltctt Bölcsődék 
1156 Budapest, 
Nádastó park 1. 
Telefon: + 36-1/414-08- 58 
i gazszato@xv bo lcsode. h u 

Tagbölcsödék: 
Gyöngyszem Bölcsőde 1158 Budapest, Bczsilla Nándor u 17. 
Szivárvány Bolcsöde 1152 Budapest, Fő út 33. 
Mazsolapalota Bölcsőde 1157 Budapest, Kavicsos köz 6. 
Cscmclckcn BOlcsödc 1155 Budapest, Wesselényi u 33. 
Százholdas Pagony Bölcsőde 1 156 Budapest, Kontyfa u 6. 
ldevár Bölcsőde J J 56 Budapest, Nádasró park 1. 

Szervezeti és Működési 
Szabályzat 

2. sz. melléklet 

továbbá a gyermekek érdekeinek védelmét ellátó érdek-képviseleti és szakmai szervek 

a házirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az in tézmény vezetőjéné l vagy 

érdek-képviseleti fórumánál. 

a) az ellátást érintő kifogások orvoslása érdekében, 

b) a gyermeki jogok sérelme, továbbá az intézmény dolgozói kötelezettségszegése 

esetén 

e) a 136/ A. §szerinti iratbetekintés megtagadása esetén. 

19) (2) Az intézmény vezetője, illetve az érdekképvise leti fórum a panaszt kivizsgá lja, és 

tájékoztatást ad a panasz orvoslásának más lehetséges módjáról. A gyermek szülője 
vagy más törvényes képviselője, valamint a gyermekönkormányzat és a gyermek, 
illetve fiatal fel nőtt az intézmény fenntartójához vagy a gyermekjogi képviselőhöz 

fordulhat, ha az intézmény vezetője vagy az érdekképvise leti fórum 15 napon belül 

nem küld értesítést a vizsgálat eredményéről, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért 

egyet. 
20) Felhívjuk a Tisztelt Szülők figyelmét, hogy az intézmény egész területén és 5 méteres 

körzetében tilos a dohányzás! 
21) A házirend betartása minden szülő számára kötelező, ismételt, súlyos megszegése a 

gyermek bölcsődéből való kizárását vonhatja maga után. 

A házirend betartását köszönjük. 

Bp. 20 ................................... . 

Egyesített Bölcsődék Igazgatója Bölcsőd evezető 

Záradék: A Házirendben foglaltakkal egyetértek. 

20 ............................... . 

Bölcsődei Érdekképviseleti Fórum Elnök 
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Budapest Főváros XV. kerületi 
Önkormányzat 
Egyesített Bölcsődék 

1156 Budapest, 
Nádastó park 1. 
Tele fon: +36-1 /4 14-08- 58 
iirnwatotmxvbolcsode.hu 

/ 

Tagbölcsödék: 
Gyöngyszem 13ölcsödc 1158 Budapest, Bezsilla Nándor u 17. 
Szivárvány BOlcsöde 1152 Budapest, Fö út 33. 
Mazsolapnlota Bölcsőde 1157 Budapest.. Kavicsos köz 6. 
Csemetekert BOlcsOde 1155 Budapest, Wesselényi u 33. 
Százholdas Pagony BOh:södc 1156 Budapest.. Kontyfa u 6. 
ldevár Bölcsőde 1156 Budapest, Nádastó park 1. 

Szervezeti és Működési 

Szabályzat 
3. sz. melléklet 

Az Egyesített Bölcsődék szervezeti egységei 

Intézmények Intézmények Elérhetőség Dolgozói Férőhely 

neve címe {Tel:) létszám 
(fő) 

Gyöngyszem 1158. Bp. Bezsi lla 419-52-42 11,12 30 

Bölcsőde Nándor u. 17. 

Szivárvány 1152 Bp. Fő út 33 . 307-72-28 26,2 94 
Bö lcsőde 

Mazsolapalota 1157. Bp. 417-88-06 31,25 127 

Bölcsőde Kavicsos köz 6. 

Csemetekert 1155. Bp. 416-73-68 19,15 72 

Bölcsőde Wesselényi u. 33. 

Százholdas 1156. Bp. Kontyfa 418-33-77 25,25 112 

Pagony Bölcsőde u. 6. 

ldevár Bölcsőde 1156 Bp. Nádastó 416-05-30 40,53 123 

park 1. 
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Budapest Föváros XV. keruleti 
Önkormányzat 
Egyesített Bölcsődék 
11 56 Budapest, 
Nádastó park 1. 
Telefon: +36-11414-08- 58 
ilnizgato@xvbolcsode.hu 

Tagbölcsődék: 
Gyöngyszem Bölcsőde 1158 Budapest Bezsilla Nándor u 17. 
Szivárvány Bölcsö<k 11 52 Budapest, Fö út 33. 
Mazsolnpalota Bolcsöde 1157 Budapest, Kavicsos kö:z 6. 

Csemetekert Bölcsőde 1155 Budapest, Wesselényi u 33. 
Százholdas Pagony Bölcsőde 1156 Budapest, Kontyfa u 6. 
ldevár Bolcsödc l 156 Budapest. Nádastó park 1. 

Szervezeti és Működési 

Szabályzat 
4. sz. melléklet 

BÖLCSÖDEIÉRDEKKÉPVISELETIFÓRUM 

SZMSZ 4. számü melléklet 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI 

SZABÁLYZATA 
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1 J?.udapcst röváros xv. kerületi 
Onkonnányzat 
Egyesített Bö lcsődék 

1156 Budapest, 
Nádastó park 1. 
Telefon: +36-1 /414-08- 58 
i gazgato@x vbo t csod e. h u 

/ 

Tagbölcsődék: 
Gyöngyszem Hölcsődc 1158 Budapest, Uczsilla Nándor 11 17 
S<:ivárdny Rölcsödc l l 52 Budapesl, Fö út JJ . 
M:izsolapalota Bölcsőde 1157 Uudapcsl. Kavicsos köz 6 

Csemetekert BolcsOde 1155 Budapest, Wesselényi u 33. 
Sz:tzholdas Pagony Bolcsödc 11 56 Budapest. Kontyfa u 6. 
ldevár 130lcsöde 1156 Budapest, Nádastó park l. 

Szervezeti és Működési 

Szabályzat 
4. sz. melléklet 

Budapest Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestújhely, Újpalota Önkormányzata (a továbbiakban : 

Fenntartó) a gyermekek védelmérő l és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. XXXI. törvény (a 
továbbiakban: Gyvt.) 35. §-a alapján az alábbiak szerint határozza meg az által fenntartott 
Egyesített Bölcsődék ellátásában részesülők érdekvédelmét szolgá ló érdekképvise leti fórum 

megalakításának és működésének szabályait. 

1. Általános rendelkezések 

l . Az Érdekképviseleti Fórum (a továbbiakban: Fórum) a bölcsődei ellátásban részesülő 
gyermekek érd ekeinek megjelenítését, képvise letét szolgá lja és látja el. 

2. A Fórum működésének célja, hogy a bölcsődei ellátásban részesülő gyermekek érdekét 
szem előtt t artva, a gyerm ekek szü lei, törvényes képvise l ői (a továbbiakban együtt: 

sz ülők), az Egyesített Bölcsődék és a Fenntartó képviselői együttműködjenek. Feladata 
az álláspontok feltá rása, vélemények és információk cseréje, a kü lönböző fej leszt ések 
és törekvések ismertetése, valamint egyeztetése. 

3. A Fórum az Egyesített Bölcsődék telephelyei (a továbbiakban: bölcsődei részleg) szerint 
alaku l meg és működ i k. 

II. A Fórum szervezete 

1. A Fórum választott tagokból és állandó meghívottakból áll. 

2. A Fórum választ ott tagjai : 
a) az ellát ásban részesülő gyermekek szü leinek képviselői (a továbbiakban : szülői 

oldal), 

b) a bölcsődei részleg (a tovább iakban: intézmény) dolgozóinak képvise lő i (a 
továbbiakban: dolgozói oldal), 

c) a Fenntartó delegáltja (a tovább iakban: fenntartói oldal). 

3. A szülői oldal megválasztása 

A Fórumról az első ún. összevont szülő i értekez leten kapnak t ájékoztatást a szülők, akik 
a bö lcsődei felkészülést segítő, első ún. szülőcsoportos értekezleten, csoportonként, 
egysze rű szótöbbséggel választják meg maguk közü l a szülői oldal egy-egy t agját. 
Gyermekenként egy je lenlévő szü lő rendelkezik szavazati joggal, és jelölhető t agnak. 
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Budapest Főváros XV. kerületi 
Önkormányzat 
Egyesített Bölcsődék 
l 156 Budapest, 
Nádastó park l. 
Telefon: +36- 1/4 14-08- 58 
jgaze.atolí1lxvbolcsode.hu 

Tagbölcsődék: 
Gyöngyszem Bölcsőde 1158 Budapest, Bezsilla Nandor u 17. 
Szivárvány Bölcsőde J 152 Budapest, Fő üt 33. 
Mazsolapalota Bölcsőde 1157 Budapest, Kavicsos köz 6. 
Csemetekert Bölcsöde 1155 Budapcsl, Wesselényi u 33. 
Százholdas Pagony Bölcsőde 1156 Budapest, Kontyfa u 6. 
ldevár Bölcsöde 1156 Budapest, Nádastó park 1. 

4 . A dolgozói oldal megválasztása 

Szervezeti és Működési 

Szabályzat 
4. sz. melléklet 

Az intézmény főállású dolgozói egyszerű szótöbbséggel választják meg maguk közül a 

dolgozói oldal tagjait . 

5. A Fenntartó a Fórumba egy személyt delegál. 

6. A szülői oldal képviselőinek száma nem lehet kevesebb a dolgozói és a fenntartói oldal 

képviselőinek együttes létszámánál. 

7. A Fórum munkájában állandó meghívottként, t anácskozási joggal vehet részt az 

Egyesített Bölcsődék Igazgatója. 

8. A Fórum az alakuló ülésén, tagjai közül, egyszerű szótöbbséggel elnököt választ. Az 
elnök megbízatása határozatlan időre szól és lemondással, visszahívással, vagy tagsága 

megszűnésével szűnik meg. 

9. A tag megbízatása megválasztásáva l és a megbízatás elfogadásával, határozatlan időre 

jön létre. 

10. A tag megbízatása megszűnik: 

a) lemondással, 
b) visszahívással, 

c) halállal, 
d) helyi önkormányzati képviselő esetében az önkormányzati képviseleti jog 

megszűnésével. 

11. A tagság megszűnését követően az érintett oldal képviselői egy hónapon belül kötelesek 

új tagot választani. 

Ill. A Fórum működési rendje 

1. A Fórum üléseit az intézményben tartja, szükség szerint, de nevelési évenként legalább 

egy alkalommal. 

2. Az ülést az elnök hívja össze és vezeti. Az írásbeli meghívót legalább az ülést megelőző 
15 napon belül ki kell küldeni, és abban ismertetni kell a tárgyalandó napirendi 

pontokat. 

3. Az ülést kötelező összehívni a szülői oldal egybehangzó, írásbeli kérelmére, vagy a 

f enntartói oldal írásbeli kérelmére. 
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Budapest Főváros XV. ke rületi 
Önkormányzat Tagbölcsödék: 

Gyöngyszem Bölcsőde 1 l 58 Oudapest, Bczsilla Nándor u \ 7. Szervezeti és Működési 

Szabályzat 
Egyesített Bölcsődék / 

, -.... . 
Szivárvány 130lcsöde 1152 Budapest. Fö út 33. 

l 156 Budapest, 
Nádastó park l. 

Mazsolapalota Bölcsödc 1157 Oudapcst, Kavicsos kCJz 6. 
Csemetekert Bölcsőde 1 155 Budapest. Wesselényi u 33. 4. sz. melléklet 

Telefon: +36- 1/41 4-08- 58 
igazirnto@xvbolcsode.hu 

Szazholctas Pagony Bölcsüdc 1156 Budapest, Konlyfa u 6. 
ldcvar üolcsildc 11 56 Budapest.. Nádastó park 1. 

4. A Fórum határozatképes, ha az ülésen a tagok több mint a f ele jelen van. A Fórum 

döntéseit határozat i formáb an a jelenlévő t agok több mint felén ek egybehangzó 
szavazatáva l, nyíl t szavazással hozza meg. A választott tagok egyen lő szavazati joggal 
rendelkeznek, szavazategyen lőség esetén az elnök szavazata dönt. A szavazást követően 
a kisebbségben maradt álláspont képvi selői kérhetik, hogy véleményüket az ülésrő l 
készült j egyzőkönyv szó szerint tartalmazza. 

5. A Fórum ülésé ről jegyzőkönyvet kell készít eni, mely tartalmazza a jelenlévő tagok nevét, 

az ülés helyét és idejét, a napirendi pontokat, a hozzászólások, vélemények lényegét, és 
a hozott határozatokat. A jegyzőkönyvet az elnök és egy je l enlévő tag hitelesíti. 

IV. A Fórum jogosultságai 

1. Tájékoztatáshoz való jog 

A Fórum tájékoztatást kérhet 
a)a Fenntart ótól a jogosultságainak gyakorl ásához szükséges önkormányzati 

előterjesztésekről , fenntartói döntésekről, egyéb intézkedési tervekrő l, 
b)az intézmény vezető jétől a kölcsönös érdekl őd ésre számot tartó, gyermekeket és 

szülő ket érintő ké rdésekrő l , átszervezésekről. 

2. Véleményezéshez, javaslattételhez, intézkedés kezdeményezéséhez való jog 

A Fórum 
a) javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységét nem veszélyeztető szolgáltatások 

tervezésére és működtetésére, va lamint az abbó l származó bevételek 

felhasználására, 
b) véleményt nyilván íthat a gyerm ekeket éri ntő ügyekben, 
e) intézkedést kezdeményezhet a fenntartóná l, gyermekvédelmi gyámnál, gyermekjogi 

képvi se lő n é l , illetve más hatáskörrel rendelkező szervnél. 

3. Egyetértési jog 

A Fórumnak egyetértési joga van az intézményi házirend jóváhagyásánál. 

4. Panaszok kivizsgálása 

A Fórum szükség esetén rögzíti és megvizsgálja a hozzá e lőterjesztett panaszokat. A 
Fórum köte les 30 napon belü l lefolytatni a vizsgálatot, és annak e redményéről 
tájékozt atni a panaszost. 
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Budapest Föváros XV. kerületi 
Önkormányzat 
Egyesített Bölcsődék 
1156 Budapest, 
Nádastó park 1. 
Telefon: + 36-1/414-08- 58 
ie:azPato(@xvbolcsode.hu 

Tagbölcsödék: 
Gyongyszem Bolcsöde 11 58 Budapest, Bezsilla Nándor u 17. 
Szivárvány BOlcsódc 11 52 Budapest, Fó Úl 33. 
Mazsolap:tlota Bolcsödc 1157 Budapest, Kavicsos koz 6. 
Csemetekert Bolcsöde 1155 Budapest, Wesselényi u 33. 
Százholdas Pagony Bölcsőde 1156 Budapest, Kontyfa u 6. 
ldevár Bölcsödc 1156 Budapest, Nádastó park l. 

Szervezeti és Működési 

Szabályzat 
4. sz. melléklet 

Amennyiben a panaszos a fenti hatá ridőn belül nem kap értesítést a vizsgálat 

eredményéről, vagy azzal nem ért egyet, 15 napon belül a polgármesterhez fordulhat. 

5. A Fórum döntéseit az intézmény hirdetőtábláján történő kifüggesztéssel teszi közzé . 

6. A Fórum tagjai a Fórumban végzett tevékenységükért díjazásban nem részesülhetnek, 

de a szükséges és igazolt költségeik megtérítését igényelhetik. 

7. A Fórum működésének anyagi, tárgyi feltételeit a Fenntartó biztosítja az intézményen 

keresztül. 

V. Záró rendelkezések 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat az Egyesített Bölcsődék Szervezeti és Működési 
Szabályzatának része, melyet a Népjóléti és Kulturális Bizottság ....... „„ .... „.„„ .. „ök. számú 

határozatával hagyott jóvá, és a kihirdetéséve l lép hatályba. 

Melléklet: 1./ az Érdekképviseleti Fórum tagjainak névsor-nyomtatványa. 

Budapest, 20 

SZMSZ4. számú melleklet 

··············· ····················· ························ ·· 
Naszekné Ladola Erika 

Egyesített Bölcsődék 
igazgató 
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Budapest Föváros XV. kerületi 
Önkormányzat 
Egyesítet t Bölcsődék 
1156 Budapest, 
Nádastó park 1. 
Telefon: +36-1 /414-08- 58 
i2awato@.xvbolcsode.hu 

/ 

Tagbölcsődék: 
Gyöngyszem Bölcsőde 1158 Budapest, Bezsilla Nándoru 17. 
Szivárvány Bölcsőde 1152 Budapest. Fö üt 33. 
Mazsolapalota Bölcsőde 1157 Budapest, Kavicsos kllz 6. 
Csemetekert Bölcsőde 1155 Budapest, Wesselényi u 33. 
Százholdas Pagony Bölcsödc 1156 Budapest, Kontyfa u 6. 
ldevlir Bölcsőde 1156 Budapest, Nádastó park l . 

Az Érdekképviseleti Fórum tagjainak névsornyomtatványa 

..• „ • • ••••.. . Bölcsőde 

Érdekképviseleti fórum elnöke: .. „ . . •...........•. „ •. ...... „ . . „ ...•. 

Szülői oldal képviselői: 

...... , .......... csoport képviselője: „ .... „ .. .. „„ ......... „.„. „.„ .. „ .. . 

. „„ .......... csoport képviselője: ............. „ .... „ .... • ••• „ ......... . „ 

.„„ .. „ .... „csoport képviselője: .„ ...................... „ ....... „.„„ .. 
„.„ .... „ .... csoport képviselője: „ ............ . „ ..... „.„.„„ .. „ ...... . 
... „ .. „„.„.csoport képviselője: „ .... „ .. „ ... „„„.„ .... „.„ .. „„„ .. 

Dolgozói oldal képviselői: 

... „.„ .. „ .....• „ .... „.„.„ .. „ ... „.kisgyermeknevelő 

„.„.„ ..... „ ...... „„„ .„„.„ ..... „kisgyermeknevelő 

... „ ................. „„.„.„ .. „.„ ... bölcsődevezető 

Fenntartó képviselője: 

(Az alapul szolgá ló képviselő-testületi határozat száma: ... „ .. „.„„„ .. . ....... . ) 
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Budapest Főváros XV. kerilleti 
Önkormányzat 
Egyesített Bölcsődék 
1156 Budapest, 
Nádastó park 1. 
Telefon: +36-1/414-08- 58 
jgazgato@xvbolcsode.hu 

Amely 

Tagbölcsődék: 
Gyöngyszem Bölcsőde 1158 Budapest, Bezsilla Nándor u l7. 
Sziváivány Bölcsöde 1152 Budapest. Fö út JJ. 
Mazsolapalota Bölcsödc 1157 Budapest, Kavicsos köz 6. 
Csemetekert Bölcslldc 1155 Budapest, Wesselényi u 33. 
Százholdas Pagony Bölcsőde 1156 Budapest, Kontyfa u 6. 
ldevár Bölcsőde 1156 Budapest, Nádastó park 1. 

Megállapodás 
Időszakos gyermekfelügyelet 

létrejött (szülő, 

Szervezeti és Működési 
Szabályzat 

S. sz. melléklet 

gondviselő 

neve) .. ... ... „ .... „.„ ........ „ .„„.„.„ .„ .. . „ ... „ ..... „„ ... „ „.„ .. „.„ ..... mint kérelmező (a 

továbbiakban: Szülő) és a Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Egyesíte tt Bölcsődék 

„ .. „ ... ..... ... „„ „ „ .„ .. .... ... . „ „.bölcsőde vezetője (a továbbiakban: Bölcsődevezetó) között. 

neve: 

lakcíme: 

személyi igazolvány száma: 

telefonszáma: 

A szolgáltatást iqénybevevó gyermek 

neve: 

születési helye, ideje: 

TAJ száma: 

A szolgáltatás idénybevételének időpontja: 

Dátum: .... „ .. ............ .... .... ...... .... .. ..... ......... „ ..... óra:.„„ ... „ .„.„ .... „ ...... „ .. „ .... „ .... .. .. ... „. 

1 . Az időszakos gyermekfelügyelet alkalmanként nyújt segítséget a bölcsődébe nem járó 

gyermekek szüleinek a napközbeni ellátásban. feltéve. hogy azt az üres férőhelyek 

száma lehetővé teszik. 

2. Amennyiben az igényelt időtartamra étkezés is esik (reggeli / tízóra i / ebéd / uzsonna) , 

arra az étkezésre vonatkozóan meg kell fizetni az étkeztetés személyi térítési diját. 

3. Az időszakos gyermekfelügyele t személyi térítési d fJá t az igénylés napján. é tkezés 

igénylése nélkül a szolgál atás igénybevételének napján, előre, vagy alkalmanként kell 

megfize tni, a Bölcsődevezetönél. 

4. Az időszakos gyermekfelügyelet szolgáltatásáért és az étkezésért fizetendő személyi 

térítési díj a Képviselő-testület személyes gondoskodást nyújtó gyermekjólé ti 

alapellótásokról szóló 4 1 /2003 (Xll.8.) önkormányza ti rendelete alapján kerül 

meghatórozásra. 
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Budapest Főváros XV. kerületi 
Önkormányzat 

( ·-
Tagbölcsődék: 

Gyöngyszem Bölcsőde 1158 Budapest, 8C7$illa Nándor u 17. 
Szervezet i és Működési 

Szabályzat 
Egyesített Bölcsődék / -.....;-· Szivárvány Bölcsöde 1152 Budapest, Fö út 33. 5. sz. melléklet 
l l56 Budapest, 
Nádastó park 1. 

Mazsolapalota Oölcsódc 1157 Budapest, Kavicsos köz 6. 
Csemetekert Bölcsüde 1155 Budapest. Wesselényi u 33. 

Telefon: + 36-1 /414-08- 58 
igawatofn)xvbolcsode.hu 

Százholdas Pagony BOlcsödc 1156 Budapest. Kontyfa u 6. 
ldc\'ár Bölcsöde 1156 Budapest, Nádastó park 1. 

5. A szülő vállalja, hogy gyermekét egészségesen, fertőzésmen tes környezetből hozza a 

bölcsődébe . 

6. A szülő vállalja, hogy tájékoztatja o bölcsődét a gyermek egészségi állapotával 

kapcsolatos kérdésekről (allergia, gyógyszerérzékenység. krónikus betegségek. 

lázgörcs, o tthoni sérülések stb.), és tudomásul veszi, hogy amennyiben a szolgáltatós a 

bölcsőde üres férőhelyein történik orvosi igazolás szükséges az igénybevételhez. 

7. Szülő tudomásul veszi a gyermeke közösségbe kerülésével felmerülő nehézségeket 

(fertőzés veszély, gyermekbetegségek, társakkal való konfliktusok stb.) 

8. Váratlan betegség, baleset esetén a Bölcsődevezető telefonon azonnal értesíti a szülőt 

és szükség esetén orvost hív. 

9. Szülő a bölcsőde házirendjét tudomásul veszi és válla lja, hogy az abban foglaltakat 

betartja . 

l 0. A bölcsőde kisgyermeknevelói vállalják a gyermek magas szakmai színvonalú 

gondozását, nevelését a szülő távollétének ideje a latt. 

Budapest„ ..... ...... ... ...... ........ . ........ . ..... ... . 

· ··· ······ · ·· ·· ··· ·· ·· ····· ····· ··· ········· ······· ······ ··· ····· ··· ·· ··················· ············· 

Bölcsódevezető Szülő 
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Budapest Főváros XV. kerü leti 
Önkormányzat 
Egyesített Bö lcsődék 

1156 Budapest, 
Nádastó park 1 . 
Telefon: +36-1/414-08- 58 
i1rnzgato@xvbolcsode.hu 

Tagbölcsődék: 
Gyöngyszem Bolcsödc 1158 Budapest. Bezsilla Nándor u 17. 
Szivárvány Bölcsőde 1152 Budapest, Fő üt 33. 
Mazsolapalota Bölcsőde 1157 Budap<!St, Kavicsos köz 6. 
Csemetekert Dölcsödc 1155 Budapest, Wesselényi u 33. 
Százholdas Pagony Bölcsőde 1156 Budapest, Kontyfa u 6. 
!dcvár Bölcsódc 1156 Budapest, Nádastó park l. 

Játszócsoport szolgáltatás 

Házirend 

Bölcsőde neve:.„ „.„.„ .. „ ............ „ .„ ................. . 

Telefonszáma : ... ........................... „.„ .... „.„ .„ .. „ 

Bölcsődevezető neve: ....... „„.„ ...... .. „„ .... „ ... . 

Szervezeti és Működési 
Szabályzat 

6 . sz. melléklet 

Játszócsoport meghatározása: A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, 

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladat airól és működésük 

fe ltételeirő l szó ló 15/ 1998. (IV.30.) NM rendelet 40.§ (1) és (4) pont ja értelmében, ha a 

bölcső de alapfeladatát nem veszélyeztet i, a bölcsőd e térítési díj ellenében, kü lön 

szolgáltatásként játszócsoportot működtethet. 

A bö lcsőd é ben, kü lön játszócsoport kialakításával, a szü lőkkel vagy hozzát artozókkal együtt 

fogadják a gyerm ekeket a hét bizonyos napja in. A kisgyermeknevelő szerepe megvált ozik: ő 

a háziasszony a csoportban, a gyerm ekeket a k ísérő i k gondozzák. 

A játszócsoport lehetőséget teremt arra, hogy: 

• a szü lő és gyermeke ke dvező körü lmények között játszhasson együtt, 

• a gyermekek barátkozhassanak egymással, 

• a sz ü lők beszélgethessenek egymással, kicserélhessék tapaszta lat aikat, 

• a sz ü lők t anácsot, segít séget ké rh essenek a kisgyermekneve lőtő l, 

• a szü lők k l ubsze rű foglalkozások ke retében beszélget hessenek a kisgyermeknevelés 

és gondozás, az egészséges életmód, st b. t erület szakembereivel 

1. A játszócsoport nyitvatartási ideje a hét meghatározott napjain: 

• kedd: 9.30 órától 11.30 óráig 

• szerda: 9.30 órától 11.30 óráig 

• csütörtök : 9.30 órátó l 11.30 óráig 
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Budapest Főváros XV. kerületi 
Tagbölcsődé k: Önkonnányzat 

Egyesített Bölcsődék 

1156 Budapest, 
Nádastó park 1. 

Gyöngyszem Bölcsőde 1158 [ludapcsL Bcz.s11la Nándor u 17. 
Sziv:lrv:irl) Oölcsödc 1152 Budapest, Fö ín 33. 
\.1v.solapalota Bölcsőde 115 7 Budapest, Kavicsos köz. 6. 

Szervezeti és Működési 

Szabályzat 

Telefon: +36-1 /4 14-08- 58 
i 2.az!?.ato@x vbo 1 csode. h u 

Csemetekert Bölcsőde 1155 Budapest Wesselényi u 33. 
Százholdas Pagony Bölc~5de 1156 BudapcsL Kontyfa u 6. 
Ide vár BOlcsedc 1156 Budapest. l":idas16 park 1. 

6. sz. melléklet 

2. A szolgá ltatást a tervezett igénybevétel előtt 2 munkanappal kell megrendelni . 

3. A szolgáltatást étkezés igénylése esetén személyesen, étkezés igénylése nélkül 

telefonos egyeztetés után térítés ellenében lehet megrendelni . 

4. A játszócsoport személyi térítési díját előre, vagy az igénybevétel napján, 

alkalmanként kell megfizetni a Bölcsődevezetőnél. 

A szolgáltatások térítési díját a Képviselő-testü let személyes gondoskodást nyújtó 

gyermekjó léti alapellátásokról szóló 41/2003 {Xll.8} önkormányzati rendelete 

határozza meg. 

A szolgáltatás személyi térítési díja: 600 Ft/fő/alkalom (1 alkalom 2 óra). 

S. A játszócsoportot csak gyermek és szülő veheti igénybe. Antibiotikumot és egyéb 

gyógyszert - kivéve az él etmentő és el sősegélynyújtáshoz szükséges gyógyszerek - a 

játszócsoportba behozni nem lehet . 

6. A családban előforduló fertőző megbetegedést a szülő köteles bejelenteni . 

7. Amennyiben a megrendelt szolgá ltatást mégsem kívánják igénybe venni, telefonon le 

kell mondani. 

8. A házirend betartása a szolgáltatás igé nybevevői számára kötelező . 

Budapest, ............. .................................. .. . 

Egyesít ett Bölcsődék Igazgatója Bölcsődevezető 

A házirendet megismertem, és az abban szereplő - szülőre vonatkozó - szabályokat be 

fogom tartani. 

Szülő 
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Budapest Főváros XV. kerületi 
Önkormányzat 
Egyesített Bölcsődék 

1 156 Budapest, 
Nádastó park 1. 
Te lefon: +36- 1/414-08- 58 
jQazgatoínlxvbolcsode.hu 

Tagbölcsödék: 
Gyöngyszem Bolcsöde 1158 Budapest, Bczsilla Nándor u 17. 
Szivárv3ny Bolcsöde 1152 Budapest, Fó út 33. 
Mazsolepalota Bölcsőde 11 57 Budapest, Kavicsos köz 6. 
Cscmeteken Bolcsódc 11 55 Budapest, Wessel~nyi u 33. 
Százholdas Pagony BOlcsöde 11 56 Budapest., Konty fa u 6. 
ldcvár Bölcsőde 1156 Budapest, Nádastó park 1. 

Sószoba használat 

Házirend 

Bölcsőde neve: .................................. „ ...... „ ..... . 

Telefonszáma:.„ ...... ......................................... . 

Bölcsődevezető neve: ...... „ .... .. . . . . . ..... .. .. . . . . ... . 

Sószoba meghatározása: 

Szervezeti és Működési 

Szabályzat 
7. sz. melléklet 

A sómadrin oldat belégzése jótékony hatással van légúti megbetegedésben szenvedő 

gyermekre illetve erősíti az immunrendszerüket, növeli szervezetük el lenálló képességét. A 

csak te rmészetes anyagokat tarta lmazó telített sóoldat a nagy párolgási fe lületnek hála 

minden motorizáció nélkül átalakítja a helység mikroklímáját, a szoba pedig lényegében az 

áldásos hatásukról közismert sóbarlangokat "utánozza". A sószoba a Somadrin Klímaoldat 

fo lyamatos párolgása során jelentősen emeli a helység relatív páratartalmát, serkenti a 

légzőszervek aktivitását, a hörgők öntisztu lását, mely által csökken a nyálkahártya 

gyulladása. 

Gyerekeknek fél éves kortól ajánlott. Orvosilag bizonyított, hogy a rendszeresen sóbarlangba 

járó gyerekek rit kábban betegszenek meg, és hamarabb gyógyulnak. 

1. A bölcsőde térítési díj ellenében, külön szolgáltatásként sószoba használatot biztosít . 

2. A szolgáltatás - szülő álta l fizetendő - személyi térítési díját a Képviselő-testület 

személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellá tásokról 41/ 2003 (X ll.8.) 

önkormányzati rendelete határozza meg. 

3. A szolgáltatás díja: 130,-Ft /fő/al kalom (1 alkalom 30 perc). 
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Budapest Főváros XV. kerületi 
Önkormányzat 
Egyesített Bölcsődék 
1 156 Budapest, 
Nádastó park 1. 
Telefon : -r-36-1 /4 14-08- 58 
ioazgatoíalxvbolcsode.hu 

T agbölcsödék: 
Gyöngyszem Oölcsöde 11 58 Budapesi, Bezsilla Nándor u 17. 
Szivárvány Bölcsőde 1152 Oudapcst, Fö ut 33. 
Ma;r.solapalota Bölcsőde 1157 Budapest, Kavicsos köz 6 
Cscmetekcn Oölcsöde 11 55 Budapest Wesselényi u 33. 
Százholdas Pagony Bölcsőde 1156 Budapest, Kontyfa u 6. 
ldcvár Bölcsöde 1156 Budapest, Nád3st6 park 1 

Szervezeti és Működési 

Szabályzat 

7. sz. melléklet 

4. A szolgá ltatást e lőre egyeztetett időpontban, hétköznapokon, 12.00 órától 17.00 

óráig lehet igénybe venni. 

S. A sószobát a gyermekek kizárólag szülői felügyelet mellett vehetik igénybe. 

6. A házirend betartása mellett mindenki saját felelősségé re használhatja a szobát! 

7. Vá ltócipő használata kötelező! 

8. A szobában egyszerre maximum S gyermek tartózkodhat . 

9. A szobában e lhelyezett bútorokra és sótéglá kra felmászni veszélyes és tilos! 

10. A gyermekek ne nyúlhatnak a sóoldatba, ha mégis előfordulna, bő vízzel mossanak 

kezet! 

11. A házirend betartása a szolgá ltatást igénybevevői számára kötelező ! 

Budapest,„.„ .. „„. „.„.„.„.„„„„„„„„„„„„ .. 

Egyesített Bölcsődék Igazgatója Bölcsőd evezető 

A házirendet megismertem, és az abban szereplő - szülőre vonatkozó - szabályokat be 

fog om tartani. 

Szülő 
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Budapest Főváros XV. kerületi 
Önkormányzat 
Egyesített Bölcsődék 
1156 Budapest, 
Nádastó park 1. 
Telefon: +36- 1/414-08- 58 
ii!az=to@xvbolcsode.hu 

Tagbölcsödék: 
Gyongyszem Bolcsöde 1158 Budapest, Bezsilla Nándor u 17. 
Szivárvány Bolcsöde 1152 Budapest, Fö út 33. 
Mazsolapalota Bolcsödc 1157 Budapest, Kavicsos köz 6. 
Csemetekert Bölcsö<le 1155 Budapest, Wesselényi u 33. 
Százholdas Pagony Bolcsöde 1156 Budapest, Kontyfa u 6. 
ldcvár Bölcsőde 1 156 Budapest, Nádastó park 1. 

Megállapodás 

Napközbeni gyermekfelügyelet 

Szervezeti és Működési 

Szabályzat 
8. sz. melléklet 

1. Amely létrejött (szülő, gondviselő neve) ............................... .................... mint kérelmező 

{a továbbiakban: Szülő) és a Budapest Főváros XV. Kerületi Önkormányzat Egyesített 

Bölcsődék között. 

neve: 

születési neve: 

szü letési hely, idő: 

lakcíme: 

telefonszáma: 

TAJ száma: 

A szolgáltatást igénybevevő gyermekek neve: 

neve: 

születési helye, ideje: 

lakcíme: 

TAJ száma: 

neve: 

születési helye, ideje: 

lakcíme: 

TAJ száma: 
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Budapest Főváros XV. kertileti 
Önkormányzat 

Tagbö l csődék: 
Gyöngyszem Bölcsőde 1 t58 BudJp~s1 , ílezsill a Nándor u 17 

Szervezeti és Működési 
Szabályzat 

Egyesített Bölcsödék / Szivárv:in~ l\lllcsödc 1152 Budapest, Fö út 33. 8. sz. melléklet 
1 156 Budapest, 
Nádastó park 1. 

Ma7.solapalota Bök~öde 11 5 7 13udapc-st, Kavicsos koz 6. 
Csemetekert Bolcsöde 11 55 Budapest, Wesselényi u 33. 

Telefon: ~36- 1 /414-08- 58 
ioazoatol@xvbolcsode.hu 

S.ú.7..holdas Pagony Bölcsőde 1156 Budapest, Kontyfa u 6 
lc!evár Bülcsödc 11 Slí Budapest, 1 áda.stó park 1. 

neve: 

szü letési helye, ideje: 

lakcíme: 

TAJ száma: 

A szolgáltat ás idénybevételének időpontja határozott ideig, 

······ ··· ······ ··· ····-····· ····· ···· ······· tói ..................................... *-ig, vagy maximum az ellátott 

gyermek/gyermekek 12 hónapos ko ráig napi .................. „ ....... *órában . * (igény szerint tölte ndő) 

• Az Egyesített Bölcsődék az 1997. évi XXXI. törvény 44/ B. § (1) bekezdés a) és (3) 

bekezdés d} pontjának megfe lelően, a 44/C. § (3) bekezdés a} pontja szerint 

napközbeni gyermekfelügyelet keretében - nem nevelési-oktatási céllal - az 

életkornak, egészségügyi állapotnak megfelelő napközbeni ellátást biztosít a bölcsőde i 

ellátásban nem részesülő, a XV. kerületben é lő gyerm ekek számára, a szülő, törvényes 

képviselő otthonában kizárólag a 44/C. § (1) bekezdés b) pontjának megfelelően , ha 

többes ikrek születnek, valamint az ikergyermekek gondozásában és nevelésében a 

szülő segítségre szoru l. 

• Az Egyesített Bölcsődé k a szolgáltatást a gyermek 0-12 hónapos koráig b iztosítja. 

• A szolgáltatás munkanapokon 6.00.-17.30. közötti napszakban vehető igénybe. 

• A szolgáltatás id őtartama maximum napi 8 órában vehető igénybe. 

• A napközbeni gyerm ekfelügyelet személyi térítési díját a Képviselő-te stület személyes 

gondoskodást nyújtó gyerm ekjóléti alapellátásokró l szóló 41/2003 (Xl l.8.} 

önkormányzati rendelet 1. számú melléklete szabályozza. 

• A szü lő a térítési díj megállapítá sához jövedelemnyilatkozatot tölt ki és csatolj a az 

ehhez szükséges dokumentumokat . A befizetésről számla kerül kiáll ításra. 

• A szülő a szolgáltatás lemondását az igénybevétel napja előtt 24 órával köteles jelezni . 

• A napközbeni gyerm ekfelügyelet szolgál tatást a sz ülő otthonában végző személy csak 

a gyermek gondozására, felügyeletére vehető igénybe. 
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Budapest Főváros XV. kerületi 
Önkonnányzat 
Egyesített Bölcsödék 
1 156 Budapest, 
Nádastó park 1. 
Telefon: +36-1/414-08- 58 
i az ato(@xvbolcsode.hu 

Tagbölcsődék: 
Gyöngyszem Bölcsödc 1158 Budapest, Bczsilla N:índor u 17 
Sz.ivruvány Bölcsőde 1152 Budapest, Fö út JJ. 
M:rzsolapalota Bölcsöde 1157 Budapest, Kavicsos koz 6. 
Csemetekert Bölcsödc 1155 Budapest, Wess<!lényi u 33. 
Százholdas Pagony Bölcsőde 1156 Budapest, Kontyfa u 6. 
ldcvár Bolcsöde 1156 Budapest, Nádastó park 1. 

Szervezeti és Működési 
Szabályzat 

8. sz. melléklet 

• A szo lgáltatást nyújtó szakember a gyermek életkorához, egészségi állapotához 

igazodó gondozást , f elügyelet et bi ztosít. 

• A szülő a szolgáltatássa l kapcsolatban panasszal élhet az Egyesített Bölcsődék 

igazgatója fe lé, melyet írásban az igazgato@xvbolcsode.hu, vagy a Budapest, 1156 

Nádastó park l. postai cím re megküldve tehet meg. 

2. A napközbeni gyermekfelügyelet megszűnésének esetei és módjai: 

Az el látás megszűnik: 

• A megjelölt időtartam leteltével. 

• Szülői kérelemre, a megegyezés időpontjába n , a szülői kérelem benyújtását követő 

napon. 

3. Szü lő nyilat kozik arról, hogy a közölt adatok a va lóságnak megfelelnek. 

4. A szülő nyilat kozik arról, hogy a szolgált atásról és a panaszkezelés módjáról 

t ájékozt atásban részesült . 

5. Jelen megállapodás az aláírás napján lép hatályba, és a gyermek ellátásának 

megszűnéséve l automatikusan hatá lyát veszt i. 

6. Jelen megállapodás hatá lybalépésével egyidejű leg a Felek álta l a gyermek napközbeni 

felügyelete t árgyában korábban kötött megállapodás hatályá t veszti. 

7. Személyes adat ai kezelése az EU 2016/679. számú Általános Adatvédelm i Rendelete 

(GDPR) 6. cikk 1.) bekezdés a) pontja szerint önkéntes hozzájárulás alapján kerü l 

keze lésre. Az adatkezelési szabályzat részletes szabályai hoLZáférhetőek az Egyesített 

Bölcsődék székhelyén. 

8. Jelen megállapodás kettő egymással mindenben megegyező eredeti példányban 

készü lt, melyet a Felek elolvasás és értelmezés után, mint akaratuknak mindenben 

megfele lőt aláírták. 
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Budapest Főváros XV. kerületi 
Önkonnányzat 
Egyesített Bölcsődék 
1 1 56 Budapest, 
Nádastó park 1. 
Telefon: + 36-1/4 14-08- 58 
jgazgatoía)xvbolcsode.hu 

Tagbölcsődék: 
Gyongyszcm Bolcsödc 1158 Budapest. Bezsilla N!l.ndor u 17. 
Szivárvány Bölcsőde 1152 Budapest., Fö út 33. 
Mazsolapalota Bölcsödc 11 57 Budapest., Kavicsos köz 6. 
Cserneteken Bölcsőde 1155 Budapest, Wesselényi u 33. 
Százholdas Pagony Bölcsőde 1156 Budapest, Kontyfa u 6. 
ldevár Bölcsőde 1156 Budapest, Nádastó park 1. 

Budapest, 20 ..... „ ...... .......... „ . . . „ ... .......... . 

··· ······················ ···················· 

Szülő Igazgató 

1./ Szülő 

2./Egyesített Bölcsődék 

A megállapodás egy példányát átvettem: 

Budapest, 20 .................... „ . ..... . 

··········································· 

Szülő 

Feljegyzés 

Szervezeti és Működési 
Szabályzat 

8. sz. melléklet 

A napközbeni gyermekfelügyelet megszűnésének ideje ... „ ...•••...•...... .. ..•.•. „ ..... .. . „ ......... . 

Kelt : Budapest, 20 .............. „ .•.•• „ ..... „.„ .•.. ... .. 

······ ··· ························ ··· ········· ·············································· 

Szülő Igazgató 
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