Városi Önkormányzati Bölcsőde 

Jászberény, Szent István krt. 18-20.

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

 I. ÁLTALÁNOS ÉS BEVEZETŐ RÉSZ 

Az intézmény legfontosabb adatai: 

1. A költségvetési szerv:

Neve: Jászberény Városi Önkormányzati Bölcsőde

Székhelye: 5100 Jászberény, Szent István krt. 18.-20.

2. A költségvetési szerv jogszabályban meghatározott közfeladata 

Alaptevékenysége keretében látja el a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvényben (továbbiakban: Gyvt.) meghatározott személyes gondoskodást nyújtó, gyermekjóléti alapellátás keretein belül a gyermekek napközbeni ellátását az alábbiak szerint:

A költségvetési szerv szakágazat szerinti fő tevékenysége/szakágazat száma, megnevezése: 

-889110 Bölcsődei ellátás

A költségvetési szerv fő tevékenysége 2010. szeptember 11-től:

- 889101-1 Bölcsődei ellátás 

„TEÁOR” szám

 8891 gyermekek napközbeni ellátása

3. A költségvetési szerv alapítói jogokkal felruházott irányító szervének neve, székhelye:

Jászberény Város Önkormányzatának Képviselő-testülete

5100 Jászberény, Lehel vezér tér 18.

4. A költségvetési szerv illetékességi, működési területe:

Jászberény város közigazgatási területe.

5. A költségvetési szerv gazdálkodási jogköre alapján:

 Önállóan működő költségvetési szerv.

6. A költségvetési szerv gazdálkodásával összefüggő jogosítványok:

Önállóan működő, a költségvetési előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság tekintetében, teljes jogkörrel és felelősséggel rendelkező költségvetési szerv. A költségvetési szerv pénzügyi- gazdasági feladatait Jászberény Város Polgármesteri Hivatala látja el. 

Az önállóan működő költségvetési szerv (Bölcsőde) és az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv (Polgármesteri Hivatal) közötti, a költségvetési gazdálkodás munka-megosztása és felelősségvállalás rendje, a két intézmény között elkészült munkamegosztási   megállapodás szerint történik.

7. A költségvetési szerv kisegítő és vállalkozói tevékenységet nem végez.

II. AZ INTÉZMÉNY FELADATAI 

Alaptevékenysége keretében látja el Gyvt-ben meghatározott személyes gondoskodást nyújtó, gyermekjóléti alapellátás keretein belül történik a gyermekek napközbeni ellátását az alábbiak szerint:

-a 20 hetes kortól 3 éves korig felvett gyermekek gondozását, nevelését,

-az ellátotti és alkalmazotti élelmezést, 

-a költségvetési gazdálkodást, 

-az önkormányzati vagyon kezelését,

-a munkaerő és bérgazdálkodási feladatokat,

-a műszaki és karbantartási feladatokat.

-végzi a térítési díjak beszedésével, vagyonnal kapcsolatban a számvitel által előírt nyilvántartások vezetését.

-eleget tesz az Önkormányzat, a Jászberény Város Polgármesteri Hivatala, a Szolnok Megyei Jogú Város Önkormányzat Egészségügyi és Bölcsődei Igazgatósága által előírt és kért adatszolgáltatási feladatoknak.

III. SZERVEZETI – MŰKÖDÉSI REND 

A gazdálkodás rendje 

1. A költségvetési szerv ellátását szolgáló vagyona:

5100. Jászberény, Szent István krt. 18.-20. Hrsz.: 3227/2

/ A Városi Óvodai Intézmény Szivárvány óvodája is ugyanezen a Hrsz. számon szerepel./

terület: 5311m2

2. A költségvetési szerv feladat ellátását szolgáló vagyona feletti rendelkezési jog Jászberény

Város Képviselő-testületét illeti meg.

A költségvetési szerv a rendelkezésre álló vagyont az adott intézményi feladat ellátásig nem jogosult elidegeníteni, és megterhelni. A feladatok ellátásához rendelkezésre állnak az intézményben a leltár szerint nyilvántartott eszközök. Az egyes vagyontárgyak bérbeadásánál, hasznosításánál Jászberény Város Önkormányzata Képviselő-testületének Jászberény Város Önkormányzatának vagyonáról és a vagyongazdálkodás szabályairól szóló 13/2012. (III. 19.) önkormányzati rendeletében foglaltakat kell alkalmazni. 

3. A Jászberény Város Önkormányzata költségvetéséből kapott pénzeszközök biztosítják az intézmény működési kiadásait.

4. A bölcsődei kiadás és bevétel éves alap-előirányzatát Jászberény Város Önkormányzatának a mindenkor hatályos költségvetési rendelete tartalmazza. 

5. Az évközi halmozott előirányzatok és teljesítések alakulásáról a bölcsődevezetőt, az operatív gazdálkodást végző Polgármesteri Hivatal Kincstári Irodája – a havi zárást követően – tájékoztatja. 

6. A jelentősebb volumenű beszerzés (álló-, és fogyóeszköz), nagyjavítás, felújítás esetén kötelezettségvállalás az intézmény vezetése részéről a Polgármesteri Hivatal Kincstári Iroda vezetője ellenjegyzésével adható. 

A bölcsődei felvétel rendje.

A bölcsődei felvételhez „Jelentkezési lap”-t kell kitölteni a férőhelyet igénylőnek. Ennek alapján kerülnek nyilvántartásba a felvételre várók. Szabad férőhely esetén a bölcsődevezető igazolja, hogy a gyermek felvételének nincs akadálya. A kiállított dokumentumok ezt követően Jászberény Város Polgármesteri Hivatala Humán és Önkormányzati Igazgatási Iroda vezetőjéhez kerülnek. A döntés előkészítő folyamat után a rendelkezésre álló iratok alapján dönt Jászberény Város Polgármestere a gyermekfelvételről, vagy elutasításról. A felvételt követő adminisztratív feladatok a bölcsődevezető munkakörébe tartoznak. 

IV. A BÖLCSŐDE EGÉSZSÉGVÉDELMI SZABÁLYAI 

A bölcsőde higiénéje 

A bölcsőde dolgozóinak, valamint a környezetének egyaránt a gyermekek higiénikus ellátását, a higiénés készségre való szoktatását kell biztosítani. Ennek érdekében az épületre, udvarra (növényzetre), berendezési tárgyakra, textíliákra, játékokra vonatkozó előírásokat be kell tartatni, illetve tartani. 

Az intézmény vezetőjének és a bölcsőde orvosának rendszeresen ellenőrzést kell végezni (takarítás, fertőtlenítés).

A bölcsőde udvarának, előkertjének és az utcai rész rendjének felelőse a bölcsőde fűtője, karbantartója.

A homokozóban a homokot évente cserélni kell.

Kiemelten kezelendő a szemét tárolása, a veszélyes hulladékok tárolása, elszállíttatása.

A moslék tárolása, elszállítása külön szabályzat szerint történik.

A gyermek higiénéje 

A gyermeket a szülő vetkőzteti le és öltözteti fel a bölcsőde által biztosított ruhába, vagy a saját ruhájába. Az ellátotti textíliák naponta tisztán kerülnek a gyermekre. 

Szükség szerint a kisgyermeknevelő ellenőrzi a gyermek hőmérsékletét. Gondoskodik a lázmérők fertőtlenítéséről.

A gyermek bili használata csak a fürdőszobában, felügyelet mellett történhet. 

A kultúrhigiénés szokások kialakítása a gyermeknél a kisgyermeknevelők munkaköri kötelessége.  

A bölcsődei gondozottak orr törléséhez csak papír zsebkendőt lehet használni. Tárolására külön badella szolgál, melynek kiürítése és fertőtlenítése a takarítónő feladata. 

A gyermekek törölközői a fürdőszobai törölköző tartóra jellel ellátva kerülnek.                                  A törölközőket hetente kétszer, illetve szükség szerint cserélni kell. 

A bölcsődei dolgozók higiénéje  

A bölcsődében a dolgozók a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság

orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendeletben foglaltak

alapján alkalmazhatók.

A dolgozók számára biztosított az öltöző, az öltözőszekrények, a zuhanyzó helyiség. 

Munkakezdéskor védőruhába, védőcipőbe kötelesek az alkalmazottak átöltözni. 

A kisgyermeknevelők gondozási műveletek után meleg folyóvízzel, szappannal kötelesek kezet mosni. Kézfertőtlenítő - Ultrasol - használata biliztetés, pelenkázás, WC használat után kötelező. Hasmenés esetén Neomagnolos kézmosás szükséges.

A kisgyermeknevelők gondozási műveletek után a fent leírtakon túl használhatják a higiénikus kéztisztító és fertőtlenítő koncentrátumot is az előírt behatási idő betartásával. 

Pelenkázás után a pólyázó asztalt 2 %-os hypós oldattal kell letörölni. Hasmenés esetén 2 ezrelékes Neomagnol oldat használata kötelező.

A konyhai dolgozók, takarítónők naponta ill. szükség szerint; a kisgyermeknevelők  szükség szerint, de legalább hetente háromszor kötelesek védőruhát cserélni. 

A konyhai előkészítőkben az oda rendszeresített köpenybe lehet a feladatot elvégezni.

 A védőruhák mosása, kezelése az intézmény feladata. 

A ruházattal kapcsolatos eljárások 

A gyermekek öltöztetése évszaknak, kornak, nemnek megfelelően történjen. 

Ágynemű csere hetente egyszer, illetve szükség szerint. 

Törölköző csere hetente kétszer, illetve szükség szerint. 

A fésűtartók, a fogmosó poharak, fogkefék, a törölközők, az ágyneműk gyermekenként különböző jellel ellátva alkalmazhatók. 

A pelenkák tárolása (székletes, vizeletes, egyszer használatos) külön badellában történhet. 

Pelenkázás után a kisegítőnek, vagy a takarítónőnek a mosókonyhába kell vinni a szennyes ruhát és a pelenkákat.

A bölcsődében kidolgozott tiszta és szennyes ruha útjának betartása kötelező. 

A helyiségek levegőjének higiénéje 

A gyermekek helyiségeiben 20 – 22Co a megkívánt hőmérséklet. 

A bölcsőde helyiségeit rendszeresen szellőztetni kell. 

Szellőztetéskor óvni kell a gyermekeket a hirtelen lehűléstől.

A levegő nedvesítését párologtatással kell biztosítani. 

A takarítás nyitott ablak mellett, a gyermekek távollétében végezhető. 

Dohányzás a bölcsőde egész területén tilos.

Takarítás, mosás, szennyes kezelés rendje 

A belső felszerelési és berendezési tárgyak könnyen tisztíthatók és fertőtleníthetők legyenek. Tisztításuk nedves, fertőtlenítős ruhával történjen. A bölcsőde minden helyiségét naponta kell takarítani. A szobákat étkezés után rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell távolítani. A padló tisztítása nedves, fertőtlenítős ruhával történjen. Más takarítóeszközt kell használni a csoportszobákban, fürdőszobákban, WC-kben. A takarítóeszközöket használat után ki kell mosni és tisztán, a tisztítószerekkel együtt kell elhelyezni az erre kijelölt helyen.

A heti, havi, negyedévi nagytakarítás menetét, ütemét részletezni kell a munkaköri leírásban.

A tisztító és fertőtlenítő szereket a mindenkori közegészségügyi előírásoknak megfelelően kell alkalmazni, amelyeket a Takarítási Utasításban is rögzíteni kell. Járvány esetén a vonatkozó közegészségügyi szabályok szerint kell a takarítást végezni.

A gyermekek napirendjét a takarítás nem zavarhatja meg.

Évenként meszeltetni kell a főzőkonyhát, az élelmiszer raktárakat, a mosogató helyiségeket,

és a mosókonyhát. Az egész intézményt 2-3 évenként festeni, és 6 évenként mázoltatni kell. 

A szennyes pelenkát minden esetben fertőzöttnek kell tekinteni. Zárt edénybe kell elszállítani a mosókonyhára. Pólyázóra vagy földre helyezni tilos.

A pelenkákat az egyéb fehérneműtől és ruhától elkülönítve azonnal fertőtlenítő szert tartalmazó (5%-os hypós oldat) vízbe kell áztatni. Mosás automata mosógépben, a használati utasításban rögzítettek alapján.

Az egyszer használatos pelenka zárt fóliazsákban a települési hulladékkal együtt kezelendő.

A gyermekek ruháit, ágyneműit, törülközőit, asztalterítőit és a köpenyeket közepesen szennyezettnek kell tekinteni, ennek megfelelő mosástechnikát kell alkalmazni.

A szennyes ruha tárolása külön edényben, mosása automata mosógépben, a használati utasításban rögzítettek alapján.

A tiszta ruha elhelyezésére szolgáló szekrényben egyéb holmi tárolása nem megengedett.

A bölcsődében használatos mosható gyermekjátékokat szükség szerint naponta, akár többször is, folyó meleg vízzel le kell mosni. Hetente egyszer, járvány idején, soron kívül fertőtleníteni kell (ultrapaszta és hypós oldat). A fertőtlenített játékot meleg folyóvízzel többször, alaposan le kell öblíteni. 

Szúnyoghálóval a nyitható nyílászárókat el kell látni.

Rovar és rágcsálóirtást szükség szerint, illetve évente szakemberrel kell végeztetni. 

Látogatók a bölcsődében 

A bölcsőde látogatásához az intézmény vezetőjének engedélye szükséges.

Nem kell külön engedély: 

- a fenntartó szerv képviselőjének, 

- az Érdekképviseleti Fórum elnökének 

- a bölcsődei szaktanácsadónak, 

-a Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Kormányhivatal Népegészségügyi Szakigazgatási Szerv  

 képviselői számára. 

A látogatáshoz a bölcsőde mosható, fertőtleníthető papucsot és köpenyt kell, hogy biztosítson.

Csoportos látogatás csak abban az esetben engedélyezhető, ha szakmai továbbképzést, tapasztalat cserét szolgál. A látogatóknak a házirendhez alkalmazkodni kell. A látogatás a gyermekek pihenését nem zavarhatja.

Az étkezéssel összefüggő szabályok  

Az étkezéssel összefüggő szabályokat 2001. december 1.-től a Veszélyelemzés Kritikus Szabályozási Pontok (HACCP) Kézikönyve tartalmazza.

A bölcsőde otthonossá tétele   

A bölcsőde otthonossá tétele megkívánja az egyszerű, ízléses díszítés alkalmazását. 

Porfogó, balesetveszélyes dekorációk elhelyezése a gyermekszobákban tilos. 

Figyelembe kell venni az állandó berendezési tárgyakat, elhelyezésüknél fontos a változatosság, a célszerűség, és az esztétikusság. 

A játékok elhelyezésénél gondoskodni kell a gyermekek számára az elérhetőségről, a funkciók szerinti elhelyezésről. A megrongálódott játékokat el kell távolítani.

V. AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSE 

Bölcsődevezető: 

1. A költségvetési szerv vezetőjének kinevezési, megbízási, választási rendje:

Az intézmény vezetője: magasabb vezető. A vezető egyszemélyi felelős.

A költségvetési szerv vezetőjét a Képviselő-testület pályázat alapján- a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. 23. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelően, határozatlan időre kinevezi, és egyidejűleg megbízza (a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény egészségügyi intézményekben történő végrehajtásáról szóló 356/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet 8. § (1) bekezdésének a) pontja szerint a költségvetési szerv magasabb vezetői feladatainak ellátására. A vezetői megbízás nyilvános pályázat útján tölthető be.

A vezető beosztású személy esetében az egyéb munkáltatói jogokat Jászberény Város Polgármestere gyakorolja.

2. Feladatok és jogkörök:

Felelős:  

-az intézmény gazdálkodásáért, 

-az engedélyezett férőhelyek maximális kihasználásáért, 

-a személyi és tárgyi feltételek biztosításáért, 

-a személyi feladatok ellátásáért, 

-az intézménnyel kapcsolatos mindenkor érvényes jogszabályok és a felügyeleti szervek által meghatározottak végrehajtásáért, 

-szakmai továbbképzések biztosításáért, illetőleg azokon való részvétel megteremtéséért,

-a helyettesre átruházott jogkörök gyakorlása során a rendszeres beszámoltatásért,

-a munka irányításáért és ellenőrzéséért,

-a saját hatáskörben tett intézkedésekért.

Feladata:

-ellátja a bölcsődei dolgozók esetében a munkáltatói jogokat.

-utasítja, utasítási jogkörrel rendelkezik a dolgozók vonatkozásába

-elkészíti a munkaköri leírásokat, az éves munkatervet

-irányítja, összehangolja és ellenőrzi a vezető gondozónő munkáját, a szakmai, ügyviteli munkát.

-közvetlenül irányítja és ellenőrzi az intézményben folyó gazdálkodási és pénzügyi feladatokat.

-a gondozási-nevelési munka megszervezése, a bölcsőde munkarendje, a gyermekek napirendje, a dolgozók munkabeosztásának elkészítése. 

-a bölcsődei dolgozók munkájának irányítása és ellenőrzése. 

-az intézmény munkavédelmi, tűzvédelmi, leltározási, belső ellenőrzési, élelmezési, szerveze- ti és működési szabályzatának elkészítése.

-az előírt normatíva betartására irányuló intézkedések megtétele. 

Végzi az előírt dokumentációs tevékenységet. Biztosítja a bölcsőde és környékének tisztaságát és rendjét. Elősegíti az Érdekképviseleti Fórum működését. Felelős a belső ’’Pénzügyi Szabályzat’’ betartásáért és betartatásáért. A hatályos jogszabály rendelkezéseinek megfelelően vagyonnyilatkozatot tesz. 

A bölcsődevezető részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.

Vezető gondozónő

Feladata: A bölcsődei élelmezési feladatok ellátása, az ezzel összefüggő beszerzések lebonyolítása, bölcsőde leltárát képző fogyóeszközök, állóeszközök nyilvántartása, az éves selejtezés előkészítése. Részt vesz a selejtezési, leltározási munkákban.

Felelős: A raktárak (mosó-takarító), élelmiszerek kezeléséért, a feladatköréhez tartozó helyiségek általános rendjéért, áttekinthetőségéért.

Elkészíti a gondozottak és az alkalmazottak heti étlap tervezetét. Figyelemmel követi az élelmezési norma alakulását.

A hatályos jogszabály rendelkezéseinek megfelelően vagyonnyilatkozatot tesz. 

A vezető gondozónő részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.

VI. A BÖLCSŐDÉBEN LÉTESÍTETT MUNKAKÖRÖK

Az irányítás-vezetés munkakörön kívül

-bölcsőde orvos

-kisgyermeknevelő

-szakács

-fűtő (karbantartó)

-kisegítő személyzet (konyhai kisegítő, kisegítő, takarító)

A bölcsődei dolgozók munkarendjét, feladatát, kötelességeit, és jogait a személyre szólóan elkészített munkaköri leírásuk tartalmazza.

VII. EGYÉB FELADATOK

Továbbképzés

A szakdolgozók részére minden évben kötelező házi továbbképzésen részt venni.

Felelős: az intézmény vezetője.

A szakmai továbbképzéseken való részvétel a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról szóló 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet alapján történik.

Az egészségügyi felvilágosító és egészséges életmódra nevelőmunka az intézményben folyamatos.

Felelős: a bölcsődevezető

Szülőkkel való kapcsolattartás

Az intézményben Érdekképviseleti Fórum működik.

Az Érdekképviseleti Fórum működtetése a Gyvt-ben megfogalmazottak alapján történik. Az Érdekképviseleti fórum a bölcsődei ellátásban részesülő gyermekek érdekeinek megjelenítését, képviseletét szolgálja és látja el.

VIII. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

E szabályzat 2012. június 1-től lép hatályba. Ezzel egyidejűleg hatályát veszti a 2010. november 19-én jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzat.

IX. MELLÉKLET
1. Szabálytalanságok kezelésének eljárási rendje

2. Ellenőrzési nyomvonal

3. Érdekképviseleti Fórum működési szabályzata
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1. sz. melléklet

Szabálytalanságok kezelésének eljárási rendje

1.   A szabálytalanság fogalma

A szabálytalanság valamely létező szabálytól:

- központi jogszabályi rendelkezéstől,

- helyi rendelettől,

- egyéb belső szabályzattól, utasítástól való eltérést, az ott megfogalmazott elvárás be nem tartását jelenti.

A szabálytalanság be nem tartása adódhat:

- nem megfelelő cselekményből,

- mulasztásból,

- hiányosságból.

A szabálytalanságok mértékük alapján lehetnek:

- büntető-,

- szabálysértési-,

- kártérítési,

- fegyelmi eljárás megindítására okot adóak.

2.   A szabálytalanság észlelése, útvonala

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerében a munkavállaló és a munkáltató részéről egyaránt történik.

- ha a Városi Önkormányzati Bölcsőde (továbbiakban: Bölcsőde) valamely munkatársa észlel szabálytalanságot:

a)  amennyiben a szabálytalanságot a szervezeti egység valamely munkatársa észleli, akkor köteles értesíteni a szervezeti egység vezetőjét (ha a szervezeti egység vezetője érintett az adott ügyben, akkor a vezető felettesét, annak érintettsége esetén a felügyeleti szervet kell értesítenie)

b) ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelően értesített személy megalapozottnak találja a szabálytalanságot, akkor erről értesíti a Polgármesteri Hivatal Kincstári Iroda  vezetőjét

c) a Polgármesteri Hivatal Kincstári Iroda  vezetője köteles gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról

- ha a Bölcsőde vezetője észleli a szabálytalanságot:

A Bölcsőde vezetője illetve a szervezeti egységek vezetőinek észlelése alapján a feladat, hatáskör és felelősségi rendeknek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

- ha külső ellenőrzési szerv észleli a szabálytalanságot:

A külső ellenőrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. A büntető-, szabálysértési-, kártérítési-, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet működését szabályozó törvény, rendelet alapján jár el.

3.  Intézkedések, eljárások meghatározása

A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény 10.§ (1) bekezdése szerint bűncselekmény az a szándékosan vagy – ha a törvény a gondatlan elkövetést is bünteti – gondatlanságból elkövetett cselekmény, amely veszélyes a társadalomra, és amelyre a törvény büntetés kiszabását rendeli. A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény (továbbiakban: Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a bíróságnak, az ügyésznek és a nyomozó hatóságnak kötelessége a törvényben foglalt feltételek megléte setén büntetőeljárást megindítani. A Be. 171. § (2) bekezdése előírja, hogy a hivatalos személy köteles a hatáskörében tudomására jutott bűncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ügyészségnél vagy a nyomozati hatóságnál kell megtenni.

A szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési nyilvántartási rendszerről szóló 2012. évi II. törvény 1.§ (1) szerint szabálysértés az.a törvény által büntetni rendelt tevékenység vagy mulasztás, amely veszélyes a társadalomra. A törvény 78.§ (1) bekezdése kimondja, hogy a szabálysértési eljárás feljelentés, vagy a szabálysértési hatóság vagy a bíróság hivatali hatáskörében szerzett tudomása, illetve a helyszíni bírság kiszabására jogosult szerv vagy személy általi észlelés alapján indul meg.

A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 339. § (1) bekezdése szerint, aki másnak jogellenesen kárt okoz, köteles azt megtéríteni. Mentesül a kártérítési felelősség alól, ha bizonyítja, hogy úgy járt el, ahogy az az adott helyzetben általában elvárható. A kártérítési eljárás megindítására a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény rendelkezései az irányadók. Kártérítési felelősség tekintetében irányadók továbbá a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (Mt.), a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.).

Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében az Mt., a Kttv, illetve a Kjt. vonatkozó rendelkezései az irányadók    

4.   Intézkedések, eljárások megindítása

A Bölcsőde vezetője felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért.

Bizonyos esetekben (pl. büntető- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesítését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárást megindítsa.

Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) a Bölcsőde vezetője vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban való részvételre munkatársakat, indokolt esetben külső szakértőt is felkérhet a munkajogi szabályok tiszteletben tartása mellett. A vizsgálat eredménye lehet további vizsgálat elrendelése is. Erre általában akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követően a felelősség eldöntéséhez illetve a hasonló esetek megelőzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem áll rendelkezésre elég információ.

5.   Intézkedések, eljárások nyomon követése

A Bölcsőde vezetőjének feladatai, közé tartozik a szabálytalansággal kapcsolatos intézkedések, eljárások nyomon követése során:

- nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntéseket és a megindított eljárások helyzetét

- figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását

- a feltárt szabálytalanság típusa alapján beazonosítja a további „szabálytalanság-lehetőségeket”, információt szolgáltat a belső ellenőrzés számára, elősegítve annak folyamatban lévő ellenőrzéseit, az ellenőrzési környezetre és a vezetési folyamatokat érintő eseményekre való nagyobb rálátást




2. sz. melléklet

Ellenőrzési nyomvonal

Az ellenőrzési nyomvonal területei

Az államháztartás szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet 13. § (2) bekezdésének a) pontja  alapján  tervezéssel, gazdálkodással - így különösen a kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás gyakorlásának módjával, eljárási és dokumentációs részletszabályaival, valamint az ezeket végző személyek kijelölésének rendjével -, az ellenőrzési adatszolgáltatási és beszámolási feladatok teljesítésével kapcsolatos belső előírásokat, feltételeket a költségvetési szerv vezetője belső szabályzatban rendezi. A jogszabályhelynek való megfelelés céljából az intézményvezető a következők szerint határozza meg az intézmény részletes ellenőrzési nyomvonalát.

Az ellenőrzési nyomvonal az alábbi területekhez kapcsolódóan kerül meghatározásra: 


1. tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal


2. végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal


3. az ellenőrzési folyamatok ellenőrzési nyomvonala

A fenti területeken belül a következő munkafolyamatok kerülnek meghatározásra:

1. tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal 

- feladatfinanszírozású költségvetési koncepció

- feladatfinanszírozású költségvetés tervezése

2. végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal

- szabályzatok készítése, aktualizálása

- a személyi juttatások és létszám-előirányzat felhasználása

- a dologi kiadások előirányzatának felhasználása

- a felhalmozási kiadások előirányzatának felhasználása

- a saját bevételek előirányzat teljesítése

- egyéb bevételek, átvett pénzeszközök előirányzatának teljesítése

- bizonylati rend és bizonylatkezelés

- házipénztári pénzkezelési tevékenység


- leltározási tevékenység-közös a Polgármesteri Hivatal Kincstári Irodájával

- selejtezési tevékenység-közös a Polgármesteri Hivatal Kincstári Irodájával

- pénzgazdálkodással kapcsolatos tevékenység (kötelezettségvállalás, utalványozás, érvénye-

           sítés, ellenjegyzés) -közös a Polgármesteri Hivatal Kincstári Irodájával

- vagyongazdálkodás-közös a Polgármesteri Hivatal Kincstári Irodájával

3. az ellenőrzési folyamatok ellenőrzési nyomvonala

- a tervezési folyamatokhoz és a végrehajtási folyamatokhoz kapcsolódó kiemelt fontosságú ellenőrzési folyamatokat határozza meg

Az ellenőrzési nyomvonal szöveges ismertetése

Szakmai program

Az intézmény szakmai programjának előkészítése

- előzetes:
- feladat: megbeszélés


- felelős: bölcsődevezető, szakmai felügyelet


- időpontja: legalább kétévente

- folyamatba épített:
- a tervezet megtekintése, konzultáció /szülői munkaközösség tagjai


- bölcsődevezető


- feladat alatt min. 1x

- utólagos:
- végleges program-tervezet megtekintése, ellenőrzése


- bölcsődevezető 


- aktuálisan 

Az intézmény szakmai programjának módosítása, felülvizsgálata

- előzetes:
- megbeszélés


- bölcsődevezető, szakmai felügyelet


- kétévente 1x

- folyamatba épített:
- a tervezet megtekintése, konzultáció/érdekképviseleti fórum tagjai


- bölcsődevezető,


- feladat alatt min. 1x

- utólagos:
- a módosítás-tervezet ill. a felülvizsgálat eredményének megtekintése, ellenőrzése


- bölcsődevezető 

- aktuálisan

Az bölcsődei csoportok szakmai programjának előkészítése

- előzetes:
- feladat: megbeszélés


- felelős: bölcsődevezető, kisgyermeknevelők


- időpontja: minden év októbere

- folyamatba épített:
- a tervezet megtekintése, konzultáció /szülőkkel


- bölcsődevezető, kisgyermeknevelők


- évente min. 1x

- utólagos:
- végleges program-tervezet megtekintése, ellenőrzése


- bölcsődevezető, kisgyermeknevelők


- aktuálisan 

Az bölcsődei csoportok szakmai programjának módosítása, felülvizsgálata

- előzetes:
- megbeszélés


- bölcsődevezető, kisgyermeknevelők


- évente 1x

- folyamatba épített:
- a tervezet megtekintése, konzultáció/szülői munkaközösség tagjai


- bölcsődevezető, kisgyermeknevelők


- feladat alatt min. 1x

- utólagos:
- a módosítás-tervezet ill. a felülvizsgálat eredményének megtekintése, ellenőrzése

A feladatfinanszírozású /FEL-FIN/ költségvetés 

Az intézmény FEL-FIN költségvetésének előkészítése

- előzetes:
- megbeszélés ill. a tárgyév ¾-ed éves gazdálkodásáról szóló beszámoló-tervezet áttekintése


- intézmény bevételi forrásainak számbavétele


- ellátandó feladatok felmérése, ezekről az önkormányzat tájékoztatása


- bölcsődevezető, bölcsődevezető helyettes


- adatok leadása előtt

- folyamatba épített:
- jogszabályi és belső előírásokkal való folyamatos egyeztetés

- bölcsődevezető

- folyamatosan

- utólagos:
- megbeszélés, konzultáció során annak ellenőrzése, hogy a FEL-FIN költségvetési koncepcióban figyelembe vették-e a helyben képződő bevételeket és az ismert kötelezettségeket

- bölcsődevezető

- a FEL-FIN költségvetési koncepció véleményeztetése előtt

A FEL-FIN – hez  adatok  benyújtása a fenntartónak

- az illetmény, adatgyűjtő lapok bölcsőde, adatgyűjtő lapok konyha kitöltése

- előzetes:

- a véleményezett FEL-FIN költségvetési koncepcióhoz  adatok      


                benyújtás előtti áttekintése


- bölcsődevezető 


- benyújtás előtt

A tervezés során ellátandó egyeztetési feladatok (intézmény és fenntartó között)

- előzetes:
- konzultáció az ellátandó egyeztetési feladatokról


- bölcsődevezető, Polgármesteri Hivatal Közgazdasági Iroda  vezetője


- tervezési munkák előtt

- folyamatba épített:
- az egyeztetési feladatok dokumentumainak, feljegyzéseinek áttekintése


- bölcsődevezető 


- legalább 1 alkalommal

- utólagos:
- az egyeztetés folyamatának áttekintése utólag, a meglévő dokumentumok alapján


- bölcsődevezető 


- tervezési feladatok végén

Adatszolgáltatás a rendelettervezet során

- előzetes:
- előzetes szakmai konzultáció a rendelettervezet tartalmával, formájával kapcsolatos vezetői elvárásokról


- bölcsődevezető


- a tervszámok kidolgozása után

- folyamatba épített:
- szóbeli egyeztetés a rendelettervezet kidolgozása során és a félkész anyagok, piszkozatok áttekintése


- bölcsődevezető 


- a rendelettervezet összeállítása során legalább 2 alkalommal

- utólagos:
- a kész rendelettervezet intézményre vonatkozó részeinek áttekintése és beszámoltatás a feladat ellátásáról


- bölcsődevezető


- a rendelettervezet elkészítését követően

A rendelettervezetet megalapozó információk elkészítése

- előzetes:
- előzetes megbeszélés a fenntartó testület által kért információk tartalmáról, mélységéről


- bölcsődevezető


- a rendelettervezet elkészítését követően

- folyamatba épített:
- az információk, elkészítése során a dokumentumtervezetek, munkapéldányok ellenőrzése megbeszélés


- bölcsődevezető 


- az információk összeállítása alatt legalább 1 alkalommal

- utólagos:
- az információk elkészítése során a kész dokumentáció ellenőrzése


- bölcsődevezető 


- a végleges információ elkészítése után

A rendelettervezet intézményre vonatkozó előterjesztésének elkészítésében való közreműködés

- előzetes:
- a vonatkozó belső előírások, pl. SZMSZ áttekintése és az előterjesztéssel szembeni elvárások megbeszélése


- bölcsődevezető


- a rendelettervezet elkészítését követően

- folyamatba épített:
- az előterjesztés összeállítása közben a készülő dokumentációba való betekintés ill. szükség esetén konzultáció


- bölcsődevezető 


- az előterjesztés elkészítése közben legalább 1 alkalommal

- utólagos:
- a kész előterjesztés áttekintése, szóbeli beszámoltatás a feladatról


- bölcsődevezető 


- az előterjesztés elkészítését követően

A költségvetési rendelet megtárgyalása, jóváhagyása

- előzetes:
- a KT rendeletet megtárgyaló ülésére, mint tájékoztatást adó személy felkészültségének ellenőrzése konzultációval


- bölcsődevezető 


- a testületi ülés előtt

Az elemi költségvetés megállapítása, dokumentációjáénak elkészítése, továbbítása

- előzetes:
- az elemi KTG tartalmi követelményeivel kapcsolatos szakmai ismeretek felfrissítése konzultációval, a tervezési segédanyagok áttekintésével


- bölcsődevezető


- elemi KTG összeállítása előtt

- folyamatba épített:
- az elemi KTG megállapítása során a munkapéldányok ellenőrzése


- bölcsődevezető 


- folyamatosan

- utólagos:
- az elkészült elemi KTG és a jóváhagyott KTG-i rendelet áttekintése


- bölcsődevezető, bölcsődevezető helyettes 

- az elemi KTG elkészítése után, de annak információs rendszerbe továbbítása előtt

A költségvetési dokumentációk megőrzése

- előzetes:
- a kész dokumentációk kezelésére vonatkozó utasítás megadása


- bölcsődevezető 


- a dokumentációk elkészítését követően

- utólagos:
- a dokumentációk tárolásának ellenőrzése beszámoltatással, ill. a kezelés módjának áttekintése


- bölcsődevezető 

- alkalomszerűen


Szabályzatok elkészítése, aktualizálása

A működést megalapozó szabályzatok elkészítése, aktualizálása

- előzetes:
- megbeszélés


- bölcsődevezető 


- legalább évente

- folyamatba épített:
- a tervezet megtekintése, konzultáció


- bölcsődevezető 


- feladat alatt min. 1x

- utólagos:
- kész szabályzatok megtekintése, ellenőrzése


- bölcsődevezető 


- aktuálisan 

A pénzügyi-gazdasági terület KTG-i végrehajtási szabályzatainak elkészítése, aktualizálása

- előzetes:
- megbeszélés


- bölcsődevezető 


- legalább évente

- folyamatba épített:
- a tervezet megtekintése, konzultáció


- bölcsődevezető 


- feladat alatt min. 1x

- utólagos:
- kész szabályzatok megtekintése, ellenőrzése


- bölcsődevezető 


- aktuálisan

A személyi juttatások és a létszám előirányzat felhasználása

A személyi juttatások és a létszám előirányzat felhasználásának nyomon követése

- előzetes:
- a feladat ellátásával kapcsolatos vezetői elvárások megbeszélése


- bölcsődevezető 


- a KTG jóváhagyását követően

- folyamatba épített:
- a nyilvántartások, kimutatások vezetésének áttekintése, alapdokumentumokkal való egyeztetése


- bölcsődevezető 


- az év során havonta 1 alkalommal

- utólagos:
- a nyilvántartások vezetéséről beszámoltatás

- bölcsődevezető 

- évente legalább a féléves ill. az éves beszámolóhoz kapcsolódva 1 alkalommal

A jutalom előirányzata és a jutalmazásra kifizetett összegek ellenőrzése

- előzetes:
- a területre vonatkozó jogszabályi és belső szabályozási kérdések megbeszélése


- bölcsődevezető 


- a jutalom előirányzatának meghatározása, ill. felhasználása előtt

- folyamatba épített:
- a jutalmazási előirányzat meghatározásának és kifizetésének nyomon követése, a számítások ellenőrzése


- bölcsődevezető


- előirányzat változtatás, ill. jutalom kifizetése előtt

- utólagos:
- a területre vonatkozó nyilvántartások, számítások utólagos áttekintése


- bölcsődevezető 


- évente legalább a féléves, ill. az éves beszámolóhoz kapcsolódva 1 alkalommal

Az előirányzat-felhasználási terv személyi juttatásokra vonatkozó részének betartása, módosítási javaslatok kidolgozása

- előzetes:
- az előirányzat-felhasználási terv személyi juttatásokra vonatkozó részének áttekintése, vezetői iránymutatás megadása


-bölcsődevezető 


- negyedévenként legalább 1 alkalommal

- folyamatba épített:
- az előirányzat-felhasználási ütemterv teljesítésének figyelemmel kísérése a dokumentumok alapján


- bölcsődevezető 


- havonta 1 alkalommal

- utólagos:
- az előirányzat-felhasználási terv és annak teljesítéséről való beszámoltatás


- bölcsődevezető 


- évente legalább a féléves, ill. az éves beszámolóhoz kapcsolódva


A dologi kiadások előirányzatának felhasználása

A dologi kiadások beszerzésével kapcsolatos munkamegosztás áttekintése tevékenységi területenként, feladatonként, szakfeladatonként

- előzetes:
- a feladatok, tevékenységek, szakfeladatok és az általuk felhasznált dologi kiadások áttekintése, felelősök meghatározása


- bölcsődevezető 


- évente 1x ill. feladatváltozáskor

- folyamatba épített:
- megbeszélés a feladatellátókkal


- bölcsődevezető


- igény szerint

- utólagos:
- a feladatok, tevékenységek, szakfeladatok dologi kiadásaiért felelős személyek szóbeli beszámoltatása a végzett tevékenységükről


- bölcsődevezető 


- évente legalább a féléves, ill. az éves beszámolóhoz kapcsolódva

A megrendelések és felhasználások kezelése

- előzetes:
- a megrendelések és a dologi kiadások felhasználásának rendjére vonatkozó utasítás kiadása, rendszer felállítás


- bölcsődevezető 


- évente 1x ill. feladatváltozáskor

- folyamatba épített:
- a felállított rendszer és az utasítás ellenőrzése a nyilvántartásokba való betekintéssel, ill. beszámoltatással


- bölcsődevezető 


- havi rendszerességgel

- utólagos:
- a felelősök beszámoltatása


- bölcsődevezető 


- évente legalább 2 alkalommal

Az előirányzat-felhasználásit terv dologi kiadásokra vonatkozó részének betartása, módosítási javaslatok kidolgozása

- előzetes:
- az előirányzat-felhasználási terv dologi kiadásokra vonatkozó részének áttekintése, vezetői iránymutatás megadása


- bölcsődevezető 


- negyedévenként legalább 1 alkalommal

- folyamatba épített:
- az előirányzat-felhasználási ütemterv teljesítésének figyelemmel kísérése a főkönyvi kivonat alapján


- bölcsődevezető 

- havonta 1 alkalommal

- utólagos:
- az előirányzat-felhasználási terv és annak teljesítéséről való beszámoltatás


- bölcsődevezető 

- évente legalább a féléves, ill. az éves beszámolóhoz kapcsolódva

A felhalmozási kiadások előirányzatának felhasználása

A felhalmozási kiadások teljesítésével kapcsolatos felelősségi kategóriák áttekintése

- előzetes:
- a felhalmozási kiadások teljesítésével kapcsolatban a döntés előkészítéséért, a döntésért és a döntés végrehajtásáért felelősök meghatározása ill. a belső szabályok áttekintése 


- bölcsődevezető 


- évente 1x ill. nagyobb felhalmozási kiadás esetén

- folyamatba épített:
- a feladatellátókkal való megbeszélés, a döntés-előkészítés, a döntés és a döntés végrehajtás dokumentumok tervezeteinek áttekintése


- bölcsődevezető 


- szükség szerint

- utólagos:
- a beruházási tevékenységről a feladatellátók utólagos szóbeli beszámoltatása a megvalósítással kapcsolatos dokumentumok párhuzamos áttekintésével

- bölcsődevezető 

- évente legalább a féléves ill. az éves beszámolóhoz kapcsolódva

Az előirányzat-felhasználási terv felhalmozási kiadásokra vonatkozó részének betartása, módosítási javaslatok kidolgozása

- előzetes:
- az előirányzat-felhasználásit terv felhalmozási kiadásokra vonatkozó részének áttekintése, vezetői iránymutatás megadása


- bölcsődevezető 


- negyedévenként legalább 1 alkalommal

- folyamatba épített:
- az előirányzat-felhasználási ütemterv teljesítésének figyelemmel kísérése a főkönyvi kivonat alapján


- bölcsődevezető 


- havonta 1 alkalommal

- utólagos:
- az előirányzat-felhasználási terv és annak teljesítéséről való beszámoltatás


- bölcsődevezető 


- évente legalább a féléves ill. az éves beszámolóhoz kapcsolódva

A saját bevételek előirányzat teljesítése

A saját bevételek beszedésével kapcsolatos munkamegosztás áttekintése tevékenységi területenként, feladatonként, szakfeladatonként

- előzetes:
- a feladatok, tevékenységek, szakfeladatok és az általuk beszedendő bevételek ill. a beszedéssel kapcsolatos feladatok áttekintése, a felelősök meghatározása


- bölcsődevezető 


- évente 1x ill. feladatváltozáskor

- folyamatba épített:
- megbeszélés a feladatellátókkal


- bölcsődevezető


- igény szerint

- utólagos:
- a feladatok, tevékenységek, szakfeladatok dologi kiadásaiért felelős személyek szóbeli beszámoltatása a végzett tevékenységükről


- bölcsődevezető 


- évente legalább a féléves, ill. az éves beszámolóhoz kapcsolódva

A bérleti díjak beszedése

- előzetes:
- a meglévő szerződések és a bérleti díjakra, feltételekre vonatkozó szabályozások áttekintése, a bérbeadásokkal kapcsolatos lebonyolítási eljárás meghatározása


- bölcsődevezető 


- évente 1x ill. szükség esetén

- folyamatba épített:
- a felállított rendszer és az utasítás ellenőrzése a nyilvántartásokba való betekintéssel, ill. beszámoltatással


- bölcsődevezető 


- havi rendszerességgel

- utólagos:
- a felelősök beszámoltatása, a rendelkezésre álló dokumentumok ellenőrzése


- bölcsődevezető 


- évente legalább 2 alkalommal

Az előirányzat-felhasználási terv  bevételekre vonatkozó részének betartása, módosítási javaslatok kidolgozása

- előzetes:
- az előirányzat-felhasználási terv saját bevételekre vonatkozó részének áttekintése, vezetői iránymutatás megadása


- bölcsődevezető 


- negyedévenként legalább 1 alkalommal

- folyamatba épített:
- az előirányzat-felhasználási ütemterv teljesítésének figyelemmel kísérése a főkönyvi kivonat alapján


- bölcsődevezető 


- havonta 1 alkalommal

- utólagos:
- az előirányzat-felhasználási terv és annak teljesítéséről való beszámoltatás


- bölcsődevezető 

· évente legalább a féléves ill. az éves beszámolóhoz kapcsolódva

Egyéb bevételek, átvett pénzeszközök előirányzatának teljesítése

Egyéb bevételek, átvett pénzeszközök előirányzat-teljesítése érdekében a szükséges intézkedések megtétele

- előzetes:
- a kapcsolatos jogszabályok, tájékoztató leiratok, és ha vannak, akkor az igénylési feltételek áttekintése


- bölcsődevezető 


- negyedévenként legalább 1 alkalommal

- folyamatba épített:
- a bevételek teljesítésének figyelemmel kísérése az előirányzat-felhasználási ütemterv alapján


- bölcsődevezető 


- havonta 1 alkalommal

- utólagos:
- az állami támogatás egyeztető tábla és a szervnél kimutatott adatok egyeztetése, szóbeli beszámoltatás

- bölcsődevezető 

- évente legalább a féléves ill. az éves beszámolóhoz kapcsolódva

Pályázatok

- előzetes:
- az egyes pályázatok figyelésével, pályázati elképzelésekkel kapcsolatos elvek, felelősök meghatározása


- bölcsődevezető 


- havonta legalább 1 alkalommal 

- folyamatba épített:
- a pályázatokkal kapcsolatos tevékenység figyelemmel kísérése az előirányzat felhasználási ütemterv alapján


- bölcsődevezető 


- havonta 1 alkalommal

- utólagos:
- a pályázat tervezetinek áttekintése, jóváhagyása, szóbeli beszámoltatás


- bölcsődevezető 

- havonta legalább 1 alkalommal


Bizonylati rend és bizonylatkezelés

Bizonylati rend

- előzetes:
- a bizonylati rend adott évi kiemelt területeinek áttekintése, az esetleges új elemek megtárgyalása


- bölcsődevezető 


- évente 1 alkalommal, a tényleges könyvelési feladatok előtt

- folyamatba épített:
- a bizonylati rend betartásának nyomon követése a folyamatokba való betekintéssel, szóbeli beszámoltatás
   


- bölcsődevezető 


- feladásonként 1 alkalommal

- utólagos:
- szóbeli beszámoltatás

- bölcsődevezető 

- a beszámolási tevékenységekhez kapcsolódóan, azok előtt 

Bizonylatkezelés

- előzetes:
- a bizonylatkezelés fontosabb területeinek áttekintése, különös tekintettel az új bizonylatkezelési területekre


- bölcsődevezető 


- évente 1 alkalommal, a tényleges könyvelési feladatok előtt

- folyamatba épített:
- a bizonylatkezelés betartásának nyomon követése a folyamatokba való betekintéssel, szóbeli beszámoltatás


- bölcsődevezető 


- havonta 1 alkalommal

- utólagos:
- szóbeli beszámoltatás

- bölcsődevezető 

- a beszámolási tevékenységekhez kapcsolódóan, azok előtt


Házipénztári pénzkezelési tevékenység

A bölcsőde készpénzforgalmának lebonyolítása a pénzkezelési szabályzat alapján

- előzetes:
- a pénzkezelő személyének felülvizsgálata, a felelősségi nyilatkozat meglétének ellenőrzése, az összeférhetetlenségi helyzetek feloldása


- bölcsődevezető 


- évente 1 alkalommal ill. szükség szerint

- folyamatba épített:
- a pénzkezelési tevékenységének áttekintése a pénzkezelési szabályzat alapján, beszámoltatás


- bölcsődevezető 


- havonta 1 alkalommal

- utólagos:
- a pénzkezelési tevékenység ellenőrzése szóbeli beszámoltatással

- bölcsődevezető 

- évente 1-2 alkalommal

Leltározási tevékenység-a Polgármesteri Hivatal Kincstári Irodával közösen

A leltározásra vonatkozó aktuális szabályok áttekintése

- előzetes:
- a leltározással kapcsolatos jogszabályi előírások áttekintése, a változások megbeszélése 


- bölcsődevezető 


- évente 1 alkalommal ill. szükség szerint

- folyamatba épített:
- a leltározásra való felkészülés során szakmai beszámoltatás, az alkalmazandó nyomtatványok áttekintése 


- bölcsődevezető 


- leltározásra való felkészülés során 1-2 alkalommal

- utólagos:
- beszámoltatás a felkészülésről

- bölcsődevezető 

- évente 1 alkalommal

A leltározás értékelésénél figyelembe veendő értékelési szabályok

- előzetes:
- az eszközök és források értékelési szabályainak és a leltározási tevékenységre kiható feladatoknak a megbeszélése


- bölcsődevezető 


- évente 1 alkalommal ill. szükség szerint

- folyamatba épített:
- az értékelés során szakmai tájékoztatás nyújtása és konzultáció a feladatellátóval


- bölcsődevezető 

- leltározásra való felkészülés során 1-2 alkalommal

- utólagos:
- beszámoltatás az értékelési feladatok ellátásáról


- bölcsődevezető 


- évente 1 alkalommal

A leltározási ütemterv elkészítése

- előzetes:
- a leltározási ütemterv elkészítésével kapcsolatos feladatok megbeszélése


- bölcsődevezető, a Városi Kincstár munkatársa 


- évente 1 alkalommal, a leltározási ütemterv elkészítése előtt

- folyamatba épített:
- a készülő leltározási ütemterv áttekintése, ellenőrzése, szükség esetén konzultáció


- bölcsődevezető, a Polgármesteri Hivatal Kincstári Iroda munkatársa 


- leltározási ütemterv elkészítése alatt 1-2 alkalommal

- utólagos:
- beszámoltatás az elkészült leltározási ütemtervről


- bölcsődevezető 


- évente 1 alkalommal

A leltározási tevékenység tényleges végrehajtása

- előzetes:
- a leltározási tevékenység előtt a feladatok átbeszélése


- bölcsődevezető, a Polgármesteri Hivatal Kincstári Iroda munkatársa 


- évente 1 alkalommal, a leltározás végrehajtása előtt

- folyamatba épített:
- a leltározás végrehajtásának áttekintése a leltározási dokumentumok alapján


- bölcsődevezető, a Polgármesteri Hivatal Kincstári Iroda munkatársa 


- leltározás végrehajtása alatt 1-2 alkalommal

- utólagos:
- a leltározás záró jegyzőkönyvének átvétele, szükség esetén konzultáció


- bölcsődevezető, a Polgármesteri Hivatal Kincstári Iroda  munkatársa 


- évente 1 alkalommal

A selejtezési tevékenység- a Polgármesteri Hivatal Kincstári Irodával  

 közösen

A selejtezésre vonatkozó aktuális szabályok áttekintése

- előzetes:
- a selejtezéssel kapcsolatos jogszabályi előírások áttekintése, változások megbeszélés


- bölcsődevezető, bölcsődevezető helyettes 


- évente 1 alkalommal, ill. szükség szerint

- folyamatba épített:
- a selejtezésre való felkészülés során szakmai beszámoltatás, az alkalmazandó nyomtatványok áttekintése


- bölcsődevezető 


- a selejtezésre való felkészülés során 1-2 alkalommal

- utólagos:
- beszámoltatás a felkészülésről

- bölcsődevezető 

- évente 1 alkalommal

A selejtezés kezdeményezése

- előzetes:
- a selejtezés kezdeményezésével kapcsolatos feladatok, jogkörök megbeszélése


- bölcsődevezető 


- évente 1 alkalommal, a selejtezési kezdeményezés határidejét megelőző 3 hónapban

- folyamatba épített:
- a készülő selejtezési kezdeményezések megbeszélése


- bölcsődevezető, a Polgármesteri Hivatal Kincstári Iroda képviselője 


- a selejtezési kezdeményezés elkészítése alatt 1 alkalommal

- utólagos:
- beszámoltatás az elkészült selejtezési kezdeményezéssel kapcsolatban ellátott feladatokról


- bölcsődevezető 


- évente 1 alkalommal

A selejtezési tevékenység tényleges végrehajtása

- előzetes:
- a selejtezési tevékenység előtt a feladatok átbeszélése


- bölcsődevezető, bölcsödevezető helyettes 


- évente 1 alkalommal, a selejtezés végrehajtása előtt

- folyamatba épített:
- a selejtezés végrehajtásának áttekintése a selejtezési dokumentumok alapján


- bölcsődevezető, bölcsödevezető helyettes 


- selejtezési tevékenység alatt 1alkalommal

- utólagos:
- a selejtezési javaslat, eljárások áttekintése, megbeszélése, a végleges selejtezési dokumentumok átvétele


- bölcsődevezető, a Polgármesteri Hivatal Kincstári Iroda képviselője 

- szükség szerint

Pénzgazdálkodással kapcsolatos tevékenységek

(kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés)

-a Polgármesteri Hivatal Kincstári Irodával közösen

A területre vonatkozó szabályok áttekintése

- előzetes:
- valamennyi jogkör gyakorlására jogosulttal közös megbeszélés, a központi és a helyi szabályok áttekintése, értelmezése


- bölcsődevezető, a Polgármesteri Hivatal Kincstári Iroda  vezetője


- évente legalább 1 alkalommal, év elején 

- folyamatba épített:
- a szabályok általános érvényesülésének figyelemmel kísérése, szabályozásban lévő értelmezési problémák megbeszélése


- bölcsődevezető 


- havonta legalább 1-2 alkalommal

- utólagos:
- szóbeli beszámoltatás a szabályok betartásával kapcsolatban

- bölcsődevezető 

- szükség szerint

A kötelezettségvállalások lebonyolítása

- előzetes:
- a kötelezettségvállalásra vonatkozó előírások megbeszélése, a nyilvántartásokra vonatkozó előírások rögzítése, pontosítása


- bölcsődevezető, a 


- évente legalább 1 alkalommal, év elején

- folyamatba épített:
- a kötelezettségvállalási dokumentumok áttekintése, egyeztetése más dokumentumokkal


- bölcsődevezető


- havonta legalább 1-2 alkalommal

- utólagos:
- a szóbeli beszámoltatás és a kötelezettségvállalások nyilvántartásának, az előirányzat-felhasználási ütemterv teljesítésének áttekintése


- bölcsődevezető


- legalább a féléves, ill. az éves beszámolóhoz kapcsolódva

A kötelezettségvállalások ellenjegyzése

- előzetes:
- az ellenjegyzés kötelező jellegének, körülményeinek, tartalmának megbeszélése, a felhatalmazott feladatellátók tájékoztatása


- bölcsődevezető, a Polgármesteri Hivatal Kincstári Iroda  vezetője 


- évente legalább 1 alkalommal, év elején

- folyamatba épített:
- a kötelezettségvállalások ellenjegyzése során az ellenjegyzés tartalmának megfelelő kontroll ellátása


- bölcsődevezető, ellenjegyző  


- minden kötelezettségvállalás estén

- utólagos:
- szóbeli beszámoltatás az ellenjegyzési tevékenységgel kapcsolatban


- bölcsődevezető 


- legalább a féléves ill. az éves beszámolóhoz kapcsolódva

A teljesítés szakmai igazolása

- előzetes:
- a teljesítés szakmai igazolása menetének, az igazolás szempontjainak és módjának meghatározása, közös értelmezés


- bölcsődevezető, a Polgármesteri Hivatal Kincstári Iroda vezetője


- évente legalább 1 alkalommal, év elején 

- folyamatba épített:
- a teljesítés szakmai igazolása menetébe történő betekintés, beszámoltatás


- a teljesítés és a kötelezettségvállalás összehasonlítása 


- bölcsődevezető, a Polgármesteri Hivatal Kincstári Iroda vezetője


- havonta 1-2 alkalommal - folyamatosan

- utólagos:
- szóbeli beszámoltatás a szakmai teljesítés igazolásával kapcsolatban

- bölcsődevezető 

- legalább a féléves ill. az éves beszámolóhoz kapcsolódva

Érvényesítés

- előzetes:
- az érvényesítés kötelező jellegének, körülményeinek, tartalmának megbeszélése, a felhatalmazott feladatellátók tájékoztatása


- bölcsődevezető


- évente legalább 1 alkalommal, év elején

- folyamatba épített:
- az érvényesítés menetébe történő betekintés, beszámoltatás


- az érvényesítendő dokumentumok és az érvényesítés alapját képező szakmai igazolás, fedezet meglétének, összegszerűségnek, alaki követelmények betartásának ellenőrzése


- bölcsődevezető, a Polgármesteri Hivatal Kincstári Iroda vezetője


- havonta legalább 1-2 alkalommal,- folyamatosan

- utólagos:
- szóbeli beszámoltatás az érvényesítési tevékenység ellátásával kapcsolatban


- bölcsődevezető 


- legalább a féléves, ill. az éves beszámolóhoz kapcsolódva

Utalványozás

- előzetes:
- az utalványozásra vonatkozó előírások megbeszélése, feladatellátók tájékoztatása


- bölcsődevezető, a Polgármesteri Hivatal Kincstári Iroda vezetője, 
polgármester


- évente legalább 1 alkalommal, év elején

- folyamatba épített:
- az utalványozott dokumentumok áttekintése, egyeztetése más dokumentumokkal


- bölcsődevezető, a Polgármesteri Hivatal Kincstári Iroda vezetője 


- havonta legalább 1-2 alkalommal

- utólagos:
- szóbeli beszámoltatás


- bölcsődevezető 


- legalább a féléves, ill. az éves beszámolóhoz kapcsolódva

Utalványozás ellenjegyzése

- előzetes:
- az ellenjegyzés kötelező jellegének, körülményeinek, tartalmának megbeszélése, a felhatalmazott feladatellátók tájékoztatása


- bölcsődevezető 


- évente legalább 1 alkalommal, év elején 

- folyamatba épített:
- az utalványok ellenjegyzése során az ellenjegyzés tartalmának megfelelő kontroll ellátása


- bölcsődevezető, a Polgármesteri Hivatal Kincstári Iroda vezetője 


- minden utalványozás esetén

- utólagos:
- szóbeli beszámoltatás az ellenjegyzési tevékenységgel kapcsolatban

- bölcsődevezető 

- legalább a féléves, ill. az éves beszámolóhoz kapcsolódva

Vagyongazdálkodás- a Polgármesteri Hivatal Kincstári Irodával közösen

A vagyon nyilvántartása

- előzetes:
- a vagyonnyilvántartásra vonatkozó szabályok áttekintése, megbeszélése


- bölcsődevezető, bölcsödevezető helyettese 


- évente legalább 1 alkalommal, év elején

- folyamatba épített:
- a vagyonnyilvántartásokba való betekintés, az egyeztetést célzó dokumentumok elkészíttetése


- bölcsődevezető  


- legalább negyedévenként

- utólagos:
- szóbeli beszámoltatás, vagyonkimutatások áttekintése

- bölcsődevezető 

- évente 1x, legalább a beszámolóhoz kapcsolódva

A meglévő vagyon hasznosítása

- előzetes:
- a hasznosítási lehetőségek számbavétele, a vonatkozó belső szabályok áttekintése, felelősök meghatározása


- bölcsődevezető 


- évente legalább 1 alkalommal, év elején

- folyamatba épített:
- a vagyonhasznosításra vonatkozó előírások betartásának ellenőrzése az egyes hasznosítások során (dokumentumok ellenőrzése, beszámoltatás)


- bölcsődevezető 


- legalább negyedévenként

- utólagos:
- szóbeli beszámoltatás, vagyonhasznosítással kapcsolatos bevételek és kiadások megbeszélése


- bölcsődevezető 


- évente 1x, legalább a beszámolóhoz kapcsolódva

A meglévő vagyon értékesítése

- előzetes:
- az értékesítésre vonatkozó belső szabályok áttekintése, értékesítési irányok meghatározása


- bölcsődevezető 


- évente legalább 1 alkalommal, év elején

- folyamatba épített:
- az értékesítési eljárások figyelemmel kísérése, beszámoltatás


- bölcsődevezető 


- a vagyon értékesítése előtt

- utólagos:
- a vagyonváltozásokkal kapcsolatos számszaki és szóbeli információ kérése


- bölcsődevezető 


- legalább negyedévenként

3.számú melléklet

ÉRDEKKÉPVISELETI FÓRUM

MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló, módosított 1997. XXXI. törvény 35-36. § alapján a Városi Bölcsődében megalakított érdekképviseleti fórum működési szabályzata.

Általános rendelkezések

Az érdekképviseleti fórum (a továbbiakban: fórum) a bölcsődei ellátásban részesülő gyermekek érdekeinek megjelenítését, képviseletét szolgálja és látja el.

A fórum működésének célja, hogy -a gyermekek érdekeit szem előtt tartva- a törvényes képviselők, az intézmény és a fenntartó önkormányzat képviselői együttműködjenek.

Feladata az álláspontok feltárása, vélemények és információk cseréje, a különböző fejlesztések és törekvések ismertetése, valamint egyeztetése.

A fórum szervezete

A fórum szervezete a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló, módosított 1997. XXXI. törvényben (továbbiakban: Gyvt.) nevesített az alábbiakban meghatározott képviselőkből áll:


● az ellátásban részesülő gyermekek törvényes képviselői, választás alapján ún. szülői 

            oldal (4 fő)


● az intézmény dolgozóinak választott képviselői ún. dolgozói oldal (2 fő)


● az intézményt fenntartó delegálja, ún. fenntartói oldal (1 fő)

A fórum csak páratlan taglétszámmal működhet. A megalakult fórum tagjai maguk közül elnököt választanak. Tagváltozás esetén az érintett oldal 1 hónapon belül köteles új tagot választani.

A szülői oldal megválasztása

A fórum megalakulásáról az első összevont szülői értekezleten kapnak tájékoztatást az ellátásban részesülő gyermekek szülei, törvényes képviselői.

A fórum szülői oldalának, törvényes képviselőinek tagjait az ellátásban részesülő gyermekek bölcsődei felkészülését segítő első, szülőcsoportos értekezleten választják meg a gyermekek képviselői maguk közül.

A szülők, törvényes képviselők az első szülőcsoportos értekezleten maguk tesznek javaslatot a megválasztandó fórum tagjaira.

A választás során minden ellátásban részesülő gyermek egy, jelenlévő törvényes képviselője jelölhető tagként és rendelkezik szavazati joggal.

A fórumba az értekezleten bölcsődei csoportonként a javasolt személyek közül egy személyt választanak a jelenlévő szülők, egyszerű többségi szavazással.
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Az intézményi oldal megválasztása

A fórum működése érdekében az intézmény főállású dolgozói maguk közül 2 tagot választanak.

A fenntartói oldal megválasztása

Jászberény Város Önkormányzatának Képviselő-testülete –fenntartó- tagjai közül egy képviselőt delegál a fórumba. 

A fórumba delegált képviselő megbízása lemondással, a delegáló által történő visszahívással, vagy a képviselő halálával szűnik meg.

Véleményezési, javaslattételi jog:

A fórum javaslatot tehet a bölcsőde alaptevékenységét nem veszélyeztető szolgáltatások tervezéséről és működtetéséről. Véleményt nyilváníthat a gyermekeket érintő ügyekben.

Egyetértési jog:

A fórumnak egyetértési joga van a házirend jóváhagyásánál.

A fórum kötelessége:

A gyermek törvényes képviselője által a bölcsőde vezetőjénél, vagy az érdekképviseleti fórumnál előterjesztett panaszokat -a gyermeki jogok sérelme, továbbá a bölcsőde dolgozóinak kötelességszegése esetén- az ellátást érintő kifogások orvoslása érdekében rögzíteni kell.

A panaszokat a fórum kivizsgálja a bölcsődevezetővel együtt, s a panaszos félnek 15 napon belül írásban tájékoztatást ad a panasz orvoslásának módjáról.

Amennyiben a bölcsőde vezetője, illetve a fórum 15 napon belül nem küld értesítést a vizsgálat eredményéről a panaszos részére, vagy a panaszos a megtett intézkedéssel nem ért egyet, akkor a fenntartóhoz fordulhat jogorvoslásért.

A fórum döntéseit a bölcsőde hirdetőtábláján, vagy az erre rendszeresített módon kell közölni az ellátást igénybevevő gyermekek törvényes képviselőivel.

Záró rendelkezések

A fórum tagjai a fórumban végzett tevékenységükért díjazásban nem részesülnek. 

A fórum működésének anyagi, tárgyi feltételeit a fenntartó biztosítja a bölcsődén keresztül.

A meghívók és előterjesztések kiküldésének határideje az ülést megelőző egy hét, kivéve, ha a téma sürgőssége és soronkívülisége ezt nem teszi lehetővé.

A fórum munkájában tanácskozási joggal vehet részt:

Jászberény Város Polgármesteri Humán és Önkormányzati Igazgatási Irodájának vezetője, az intézmény vezetője, az intézmény orvosa.

-3-
A fórum működési rendje

A fórum szükség szerint, de gondozási évenként legalább két alkalommal ülésezik.

Az ülést össze kell hívni az ún. szülői oldal tagjainak egybehangzó, írásbeli kérelmére, vagy a fenntartó delegáltjának írásbeli kérelmére.

Az ülést a fórum megválasztott elnöke hívja össze, lehetőleg írásban, megjelölve a tárgyalandó napirendi pontokat is.

A fórum akkor határozatképes, ha az ülésen több, mint a tagok fele jelen van. Az ülést az elnök vezeti.

A fórum határozatait a jelenlévő tagok több mint felének egybehangzó szavazata alapján, nyílt szavazással hozza meg.

Szavazategyenlőség esetén az elnök szavazata dönt. A szavazást követően a kisebbségben maradt álláspont képviselői igényelhetik, hogy álláspontjukat az ülésről készült jegyzőkönyv szó szerint tartalmazza.

A fórum üléséről jegyzőkönyvet kell vezetni, mely tartalmazza a jelenlévő tagok nevét, az ülés helyét és idejét, a napirendi pontokat, a hozzászólásokat, vélemények rövid összefoglalást. A jegyzőkönyvet a fórum egy tagja hitelesíti.

A fórum tagjainak jogosultságai

A fórum tagja a bölcsődét érintő képviselő-testületi előterjesztésekről, fenntartói döntésekről, egyéb intézkedésekről tájékoztatást kérhet.

A fórum tagja az intézmény vezetőjétől tájékoztatást kérhet a kölcsönös érdeklődésre számot tartó, gyermeket és szülőket érintő kérdésekről, átszervezésekről.

A fórum Működési Szabályzata az elfogadás napján lép hatályba, visszavonásig érvényes.

Az Érdekképviseleti Fórum működési szabályzatát elfogadták a fórum tagjai 2007. december 19-én:

Szülői oldal:

Intézményi oldal:

Fenntartói oldal:
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bölcsődevezető
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