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I. FEJEZET ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikadési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovébbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Székesfehérvari Szazszorszép Bolcséde (a tovabbiakban: Intézmény) adatait és szervezeti
felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait, jogkorét, az Intézmeény feladatai ellatasanak
részletes belsé rendjét és modjat, a szervezeti egységekre vonatkozé mikodési szabalyait.

2./ Az SZMSZ hatalya

Az Intézmény szaméara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hatéaskori, szervezeti és mitkodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatéalya kiterjed:
» az Intézmény vezetbjére,
o az Intézmény dolgozoira,
+ az Intézményben miik6ds Erdek-képviseleti Forum tagjaira,
» az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevidkre.

Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzata (a tovabbiakban: Fenntarto)
jovahagyéasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az clfogadott és jovahagyott SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni, gondoskodni kell annak
megismertetésérol.

3./ Az Intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok
Az Intézmény t6rvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban  1év6
alapdokumentumok hatérozzak meg.

3.1. Alapité okirat és az alapit6 egyéb rendelkezései

Az Intézményt Székesfehérvar Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata alapitotta. Alapitas idépontja:
1992. 06. 15.

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapitd okirat szama: 261/2023. (Iv. 28)/1/4.,
kelte: 2023. majus 15.

3.1.1. Az Alapité okirat

Az Intézmény megnevezése: Székesfehérvari Szazszorszép Bolcsdde
Az Intézmény roviditett neve: Szazszorszép Bolcséde
Az Intézmény székhelye: 8000 Székesfehérvar, Ybl lakotelep
telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime

Székesfehérvari Szazszorszép Bolesde

Szeder Tagbolesddéie 8000 Székesfehérvar, Szeder utca 10.

Székesfehérvari Szazszorszép Bolesdde Kis

Gombdc Tagbolesddéje 8000 Székesfehérvar, Urhidai ut 4.

Az Intézmény alapitisanak dituma: 1992. 06. 15.

Az Intézmény alapitasara, atalakitasira, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése:
Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzata

székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.
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Az intézmény jogelod koltségvetési szervének

megnevezese szekhelye

Székesfehérvar Megyei Jogu Véros

! Onkorméanyzata Szeder Bolcsdde

8000 Székesfehérvar, Szeder utca 10.

Az Intézmény iranyit6 szervének megnevezése:
Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkorményzat Kézgytilése

székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Az Intézmény fenntartdjanak )

megnevezeése: Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzata
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Véaroshaz tér 1.

Az Intézmény kozfeladata: Magyarorszag helyi Onkormanyzatairl sz6l6 2011. évi

CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 13. § (1)
bekezdése 8. pontjdban meghatarozott gyermekjoléti
szolgaltatds és ellatas, a gyermekek védelmérdl és a
gyamilgyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt) 42. §-a szerinti bolcs6dei ellatas,
tovabba a Gyvt. 21. §-a alapjan gyermekétkeztetés, a Gyvt.
21/A. §-a és 21/B. §-a alapjan intézményi gyermekétkeztetés,
ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés e€s
a Gyvt. 21/C. §-a alapjan sziinidei gyermeketkeztetés.

Az Intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakigazati besorolasa:
889110 Bolcsddei ellatas
Az Intézmény alaptevékenysége:

a) bolcsodei ellatas

b) a nemzeti kdznevelésrdl sz0lo 2011. évi CXC. torvény 4. § 25. pontja szerinti
sajatos nevelési igényli gyermek bolcsddei ellatasa

c) idészakos gyermekfeliigyelet

d) intézményi gyermekétkeztetés

e) sziinidei gyermekétkeztetés

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsédében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékosok nappali intézményében
104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

Az Intézmény milkodési teriilete: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete.

Az Intézmény vezetdjének megbizisi rendje:

Az intézményvezetdt nyilvanos palyazati eljards utjan Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkorményzat Kozgylilése kozalkalmazotti jogviszonyban hatdrozott idejt, legfeljebb 5 évre sz010
vezetéi kinevezéssel bizza meg, felette az Motv. 19. § a) pontjdban foglalt munkaltatoi jogokat
Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzat Kozgytlése, az Métv. 19. § b) pontjaban foglalt
egyéb munkéltatéi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogli Varos polgarmestere gyakorolja.

Az Intézménynél alkalmazisban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo6 jogszabaly
. S a kdzalkalmazottak jogéllasardl szold 1992, évi XXXIIL
1 | kézalkalmazotti jogviszony .
torveny
2 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013, évi V. térvény
3 | munkaviszony a Munka Torvénykonyvér6l szol6 2012. évi I. torvény




3.1.2. Alapit6 egyéb rendelkezései
Az Intézményi féréhelyek szima osszesen: 164 féréhely

Székesfehérvari Szazszorszép Bolesdde (székhely intézmény, a tovadbbiakban: Székhely intézmény):
80 férbhely

Szekesfehérvari  Szazszorszép Boleséde Szeder Tagbolesddéje (a tovabbiakban: Szeder
Tagbolcs6de): 28 férdhely

Szekesfehérvari Szazszorszép Bolesdde Kis Gomboe Tagbolesddéje (a tovabbiakban: Kis Gémboce
Tagbdlcsode): 56 férdhely

Az Intézmény feladat ellatasat szolgalé vagyon:

A Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata kizardlagos tulajdonaban 1év$ alabbi

ingatlanok:

Szekhely: a székesfehérvari 38/3 hrsz-0, a valosagban 8000 Székesfehérvar, Ybl lakotelep szam alatti
ingatlan, a hdzi gyermekorvosi és iskolaorvosi szolgélat alapellatési feladatai céljara
szolgalo ingatlan-rész kivételével.

Telephely:

- a székesfehérvari 4403 hrsz-u, a valdsagban 8000 Székesfehérvar, Szeder utca 10. szam
alatti ingatlan,

- aszékesfehérvari 6874/10 hrsz-u, a valosagban 8000 Székesfehérvar, Urhidai ut 4. szam
alatti ingatlan

A Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata kizar6lagos tulajdonaban 1év6 — az intézményi
leltarban szerepl — ingd vagyon.

3.2. Egyéb dokumentumok

Az Intézmény mitkodését meghatirozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segité kiilonféle szabalyzatok, munkamegosztasi megallapodds, munkakori leirasok.
Az Intézmény belsé szabalyzatainak felsoroldsat a mindenkor hatalyos munkamegosztasi
megallapodas tartalmazza.

4./ Az Intézmény egyéb fontosabb adatai

Torzskdnyvi azonositd szam: 640284
Adoszam: 16699025-2-07
KSH statisztikai szamjel: 16699025-8891-322-07
Telefonszam: 22/317-441
E-mail: szazszorszepbolcsode@szekesfehervar.hu
Az Intézmény gazdasagi szervezeti feladatait ellaté szervezet
neve: Székesfehérvar Megyei Jogu Viaros Onkormanyzata Humén Szolgaltato
Intézet (a tovabbiakban: HSZI)
cime: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8.

adészama: 15364971-2-07

A telephely intézmények elérhetfsége:

Szeder Tagbolesdde

cim: 8000 Székesfehérvar, Szeder utca 10.
telefon: 22/315-558

e-mail cim: szederbolcsode@szekesfehervar.hu

Kis Gémbéc Tagbdlesdde

cim: 8000 Székesfehérvar, Urhidai ut 4.
telefon: 70/380-9517

e-mail cim: kisgombocbolcsode@szekesfehervar.hu
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L F,EJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az Intézmény feladatai és hataskore

Az Intézmény szamara meghatérozott feladatoknak és hataskoroknek az Intézmény belsé szervezeti
egységei, dolgozoi kdzdtti megosztasardl az Intézmény vezetdje gondoskodik.

1.1. Az Intézmény alaptevékenysége
Gyermekek napkozbeni ellitisa, bolesddei ellatas

A Gyvtben, valamint a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mukodésiik feltételeirdl sz016
15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben (a tovabbiakban: NM rendelet) foglalt rendelkezések szerint a
személyes gondoskodést nyujtd gyermekjoléti alapellatasnak a feladata a gyermekek testi, érzelmi,
értelmi és erkolesi fejlodésének, jolétének és a csaladban t6rténd nevelésének elosegitese.

A gyermekek napkozbeni ellatasaként az életkornak megfeleld nappali felligyeletet, gondozast,
nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szamara, akiknek sziilei,
torvényes képviseldi munkavégzésik - ideértve a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast
segitd ellatas és a gyermeknevelési tamogatés folyésitasa melletti munkavégzést is -, munkaero-
piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben valo részvételilk, nappali rendszerli iskolai
oktatasban, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felnéttoktatasban, felsdoktatasi
intézményben nappali képzésben valo részvételilk, betegségiik vagy egyeb ok miatt napkoézbeni
ellatasukrdl nem tudnak gondoskodni.

Az Intézmény olyan bolcs6dei ellatast nyGjté intézmény, amely a 3 ¢ven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasa keretében, a Bolcsddei nevelés-gondozas orszadgos alapprogramja
(a tovabbiakban: Alapprogram) szerint, jogszabalyban meghatarozott szakiranyi végzettséggel
rendelkezd személyek 4altal, 12 csoportban nyujt szakszer(i gondozist és nevelést, valamint
— kiilén jogszabalyban meghatarozott szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan —
a 6 éven aluli sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését és gondozasat biztositja napkdzbeni
ellatas keretében.

A bolcsddei ellatds keretében a gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfeleléen az
Intézmény biztositja a nevelés-gondozas feltételeit, igy kiilonosen:
e asziild kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdséget,
o a felszerelési jegyzékben meghatarozott textilidt, butorzatot, egyéb eszkozoket és
felszerelést,
o ajatéktevékenység feltételeit,
e aszabadban valé tartozkodas feltételeit, €s

e a gyermek élettani sziikségleteinek és az egészséges taplalkozas kovetelményének
megfeleld étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol
sz016 miniszteri rendeletben foglaltaknak megfelelden.

Az Intézmény a szakmai munkédjat az Alapprogrammal Osszhangban kidolgozott sajat nevelési
program alapjan végzi.
A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelése, gondozasa

A sajitos nevelési igényii gyermek elhelyezése

Az Intézmény alaptevékenységként a 6 éven aluli specialis gondozast igénylé sajatos nevelési
igényti gyermekek nevelését-gondozasat is biztositja.




A sajatos nevelési igényli gyermek a bolcsddei nevelésben, gondozasban annak az évnek az
augusztus 31. napjaig vehet részt, amely évben a hatodik életévét betélti. A gyermek képességeirél
otodik életévének betdltésekor - jogszabaly szerinti szakértdi &s rehabilitacios - bizottsagnak
szakvéleményben kell ismételten nyilatkoznia. A sajétos nevelési igényli gyermek bolcsddei
nevelésének, gondozasinak megkezdését kovetd legalabb harom hénap elteltével a bolcséde
orvosanak, kisgyermeknevel6jének, valamint a csalad- és gyermekjoléti kdézpont munkatarsanak a
véleménye alapjan a bolesddevezetd a sziilovel egyiitt értékeli a gyermek beilleszkedését, és dont a
gyermek tovabbi nevelésérél, gondozasardl.

Elhelyezés modja: teljes integracioban (egészséges csoportban 1-2 sériilt gyermek).

1.2. Az Intézmény sajat hataskorében végzett, a gyermekek napkozbeni ellatasiahoz
kapcsol6doé egyéb szolgaltato tevékenységei

Az Intézmeény alapfeladata mellett térités ellenében, kiilon szolgaltatasként - szabad kapacitasa
terhére - a gyermekiiket otthon nevel$ csalddok szaméra id6szakos gyermekfeliigyeletet biztosit.
Ezen szolgaltatasi forma a kisgyermek teljes kort ellatasénak és jatéklehetéségének biztositdsa, a
szlilo vagy torvényes képviseld altal kért alkalommal és idétartamban.

IIL. FEJEZET ]
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az Intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény szervezeti felépitését ald- és folérendeltség, illetSleg munkamegosztas szerint az
SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

1.1. Az Intézmény engedélyezett allashelye 50

1.2. A Székhely intézmény allashelye
Bolcs6devezetd: 1
Kisgyermekneveld: 14
Elelmezésvezetd 0,5
Szakacs: 1
Konyhalany: 1
Bolcsoddei dajka: 4
Kerti munkas: 0,75
Moso6nb: 0.5
Osszesen: 22,75

A Székhely intézmény bblesddeorvosa havi 24 oérdban megbizdsi szerzédés alapjan latja el
feladatat.

1.3. A Szeder Tagbolcséde allashelye

Tagbolcstdevezetd: 1
Kisgyermeknevels: 5
Konyhalany: 1
Boélesodei dajka: 2
Kerti munkas: 0,75
Mosong: 0,5
Osszesen: 10,25



1.4. A Kis Gomboc Tagbolesdde allashelye

Tagbotlcsodevezetd: 1
Kisgyermeknevelo: 9
Elelmezésvezetd 0,75
Szakacs: 1
Konyhalany: 1
Bolesddei dajka: 3
Kerti munkas: 0,75
Moséno: 0,5
Osszesen: 17

1.5. Adatvédelmi tisztvisel a HSZI-vel kotott megbizasi szerz0dés alapjan latja el feladatat.

2./ Az Intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az Intézmény belsd szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsédleges cél, hogy az Intézmény
feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el.

A fenti kdvetelmények figyelembevételével az Intézményben az alabbi szervezeti egységek
hatarozhatdk meg:

Vezetés

Bolcsodei nevelés — gondozas (bolesédénként)

Gazdasagi részleg (bolcs6dénként)

2.1. Vezetés

2.1.1. Bolesodevezeto

A bolesédevezetd nevezi ki az Intézmény dolgozdit és a 2.1.2. pontban foglaltak kivételével
gyakorolja felettik a munkaltatoi jogokat.

Az Intézményt a bolcs6devezetd irdnyitja, aki egy személyben felelos

« az Intézmény szakmai mikodéséért, a mikodés személyi és targyi feltételeinek
biztositasaért,

+ az Intézményi dolgozok munkéjaért, az Intézményben gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséért,

o az Intézmény gazdalkodaséért,

« az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaert,

« az Intézmény konyvviteli-, elszamolasi-, vagyon-nyilvantartasi-, vagyonveédelmi
rendjének kialakitasaért,

o az étkezOk téritési dijainak megallapitasaert,

. az Intézményen beliili kontrolltevékenységek kialakitdsaért, amelyek biztositjdk a
kockézatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak elérés€hez és erdsitik a szervezet
integritasat,

. az Intézmény belsé kontrollrendszerének kiépitéséért és miikddtetéséért,

o az Intézmény milkodtetésére vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

o az irdnyité szerv és a feliigyeleti szervek dontéseinek, Utmutatdsainak veégrehajtasaért és
betartasaert,

. az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyok betartdsaért, annak ellenérzéséért, a megfeleld
adatkezelés koriilményeinek biztositasaert,

o alétszam- és bérgazdalkodasért,

« az Intézmény munkafeltételeinek biztositasaeért,

« az 6nkormanyzati tulajdon védelméért, allagmegovasert,

« az Intézmény leltaraért,

 a gyermeki jogok védelméért,




[ ]

a munkafegyelem megtartasaért,

a munkavédelemért, baleset-megeldzésért,

a kozegészségligyi, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartaséért,

a tovabbkepzési terv betartasaért,

az Intézmény szakmai munkajanak egységes iranyelveken valé miikodéséért,

az Intézmény valamennyi dokumentaciojanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért,

a ,Kozponti Elektronikus Nyilvantartis a Szolgaltatast Igénybevevbkrél /KENYSZI/”
(a tovabbiakban: KENYSZI) informatikai rendszerén keresztiil torténd jelentések
elkészitéséért, azok ellendrzéséért,

a munkakdri leirsban szerepld feladatok ellataséért.

Ertékeli a nevelési-gondozasi munkat, a gazdalkodas mutatéit, ellenérzi az el8irt normak betartasat
és megteszi a sziikkséges intézkedéseket.

Elkésziti

az Intézmeény szervezeti és miikdési szabalyzatat, ellendrzi annak végrehajtéasat,

az Intézmény szabélyzatait, és folyamatosan karbantartja azokat,

az éves tovabbképzési tervet és gondoskodik annak végrehajtsarol,

az ¢ves ellendrzési programot, az Intézmény éves munkatervét,

a munkakdri leirasokat, az Intézmény koltségvetési tervét,

az Intezmény ellatottsagi mutatdinak Osszesitését (statisztikat készit), feldolgozasat,
értékelését.

Gondoskodik az igénybevevdi nyilvantartds vezetésérél, kijeloli a KENYSZI informatikai
rendszerén keresztiil jelentd adatszolgaltatdé munkatarsakat, ellenérzi az elkésziilt jelentéseket.
Adatszolgiltatoként feladata a KENYSZI informatikai rendszerén keresztiil legkésébb az
igénybevétel elsé napjat kovetd munkanap 24 6raig az adatok rogzitése €s naponta idészakos
jelentési kotelezettség teljesitése azt kovetben, hogy a szolgaltatast az adott napon az igénybe
vevének nydjtottak, az adott napot kdvetd munkanap 24 6raig.

Gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartdsarél, annak ellen6rzésérdl, a
megfeleld adatkezelés koriillményeinek biztositasardl az alabbiak szerint:

Az adatvédelmi tisztvisel$ javaslata alapjan gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi
feltételek megteremtésérdl, adatkezelési célok és eszkdzok meghatarozasarol.

Részt vesz az adatvédelmi tisztviselé kdzremiikodésével megszervezett és megtartott éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kézérdekti adatok nyilvanossagara vonatkozo
képzésen.

Az adatvédelmi tisztvisel$ altal elkészitett adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi,
kozérdekii adatok nyilvanossagara vonatkozoé képzési anyag alapul vételével éves oktatast
tart a dolgozok részére. A felvételt nyert alkalmazottak részére az oktatast a munkéaba allast
kovetd egy hénapon belilli megtartja, és a képzés anyagabol visszakérdezés tjan
beszamoltatja Oket.

Egyezteti, és az adatvédelmi tisztvisel6 kozremikodésével ellendrzi az alkalmazottak
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi tevékenységét.

Az adatvédelmi tisztvisel6 bevondsival biztositia az adatvédelmi hatasvizsgélat,
adatvédelmi incidenskezelés, érintetti joggyakorlds, kozérdekii adatmegismerési
igényekkel, adatkezelési  tdjékoztatokkal  kapcsolatos  feladatok szabalyszer(i
teljesithet6ségét.

Adatvédelmi incidensrdl valé tudomasszerzést kovetden haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az adatvédelmi tisztvisel6vel.



Koteles

Nyilvéantartast vezet az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
sz616 2011. évi CXIL. t6rvény (a tovabbiakban: Infotv.) 30. § (3) bekezdes alapjan, az

Intézményben elutasitott kozérdekli vagy kozérdekbol nyilvanos adat kérelmekrdl, a
nyilvantartast az adatvédelmi tisztviseld részére atadja, aki ennek tartalmarél minden
évben januar 31-ig tdjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagot
(a tovabbiakban: NAIH).

Az adatvédelmi incidensek megel6zésében, kivizsgalasdban részt vesz, kezelését
megszervezi.

Biztositja az érintetti joggyakorlassal kapcsolatos igények megvalaszolasat.

Biztositja az informatikai rendszerek és a papir alapt adatkezelések bizalmassagat,
sértetlenségét és rendelkezésre allasat.

Megkéti az adatfeldolgozdi és kzos adatkezelésre vonatkozo szerzodéseket.

Kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, valamint az
annak részét képez6 belso ellendrzést.
Elkésziteni és rendszeresen aktualizélni az Intézmény ellendrzési nyomvonalit, amely a
koltségvetési  szerv  mikodési  folyamatainak  szoveges, tablazatokkal vagy
folyamatébrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi €s
informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetéve
téve azok nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését. ’
Szabélyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint
az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.
A kockézati tényezOk figyelembevételével kockazatelemzést végezni és integralt
kockazatkezelési rendszert mikddtetni. A kockazatelemzés sordn fel kell mérni €s meg
kell allapitani az Intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.
Az Intézményen beliilli Kkontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a
szervezet integritasat.
Olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld
informaciok a megfeleld idoben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, személyhez.
Olyan monitoring rendszert mukddtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kdvetését.
Olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikédtetni az Intézményen beliil,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok atlathato, szabdlyszerl, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
A koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a felel6sségi korok meghatarozasaval legalabb
az alabbiakat szabalyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

- a dokumentumokhoz és informacidkhoz valo hozzaférés,

- beszamolasi eljarasok.

Feladata

a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos szakmai és gazdalkodasi feladatok
iranyitasa,

az Intézmény gondozasi és nevelési feladatai ellatasanak irdnyitasa és ellenbrzése,

az Intézménnyel kapcsolatos panaszok kivizsgdldsa és a sziikséges intézkedések
megtétele,

az irdnyito szerv felé a végzett munkarol, gazdalkodasrol, ellatasi-, mitkodési mutatokrol
beszamolo készitése,

a népegészségligyi szakigazgatasi szervnek az Intézmény egészségiigyi tevékenysegerol.
adatszolgaltatas.




Kapcsolatot tart
« HSZI-vel,
« modszertani feladatokat ellat6 intézménnyel,
« szocialis és gyamhivatallal,
« Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal,
« népegészségligyi szakigazgatasi szervvel,
« Fejér Megyei Pedagdgiai Szakszolgalattal,
« gyermekorvosi és véd6néi szolgalattal, az dvodakkal,
+  bolcs6dei ellatast nydjto intézményekkel, a Magyar Bolcsédék Egyesiiletével,
+ a Székhely intézményben miikod6 Kozalkalmazotti Tanéccsal,
« az Intézményben miikodd érdekvédelmi szervezettel,
« adatvédelmi tisztviseld utjan a NAIH-val.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte vagy vezetdi megbizas hianya esetén a vezet6i feladatokat, hatas- és
jogkordket a bolcsddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermeknevel$ latja el.
Amennyiben az akadalyoztatds vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, tgy a
helyettesités nem terjed ki a munkaltatdi jogkdrok kozill az alkalmazottak foglalkoztatési
Jjogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére.

A bolcsddevezeté és a bolesddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezé kisgyermekneveld
egytittes akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a Kis Gémboc Tagbolesdde vezetdje latja el a
helyettesitési feladatokat.

2.1.2. Tagbélcsédevezetd

Munkajat a bolcsddevezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. A bolesédevezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

Munkaltatéi részjogositvanyai az adott tagbdlcséde munkavallaléi vonatkozasaban:
» ¢ves szabadsagolasi terv elkészitése, szabadsag, eltdvozas engedélyezése, nyilvantartdsa, a
fizetés nélkiili szabadsag kivételével,
e a munkaltatd mérlegelési jogkdrében engedélyezheté fizetés nélkiili szabadsag
igénybevétele iranti kérelem véleményezése,
¢ amunkarend, munkafegyelem betartisanak biztositasa,
o feladatok meghatarozésa, a munkavégzés folyamatos ellendrzése,
gondoskodas a szabadid6 kiadasarol, annak meghiusuldsa esetén javaslattétel a szabadidd
megvaltasara,
javaslattétel tartos helyettesités elrendelésére,
javaslattétel kinevezés modositasara, jutalmazasra, felmentésre,
javaslattétel képzés, tovabbképzés tamogatdsara,
teljesitményértékelés, mindsités,
a munkakor atadas-atvételével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Fele

ety

0s az adott tagbolcsdde:
szakmai munkdjanak egységes irdnyelveken valé miiksdéséért,
valamennyi dokumentacidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért,
hatékony és zokkenémentes miikodési feltételeinek megteremtéséért,
eves munkatervben meghatarozott feladatainak végrehajtasaért,
szakmai programjéban kidolgozott és célként kitlizott feladatok megvalodsitaséért, melyek a
gyermekek érzelmi, értelmi fejlédését hivatottak szolgalni,
leltaraért,
a Szeder Tagbolcséde vezetdje feleloés azért, hogy a tagintézmény konyhgjaban — a
tagbolesddevezet6t és az élelmezésvezetdt kivéve — csak a konyhai dolgozé tartdzkodjon.
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Felel6s: (az adott tagbolcsdde vonatkozasaban):

az 6nkormanyzati tulajdon védelméért, dllagmegovasaért,

a gyermeki jogok védelméért,

a munkavédelemért, baleset-megel6zésért,

a kozegészségligyi, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

Feladata (az adott tagb6lcsdde vonatkozéséban):

a gondozasi és nevelési feladatok ellatasanak iranyitasa és ellendrzése,

a gyermekek napirendjének kialakitésa,

fertéz6 megbetegedés esetén a népegészségiligyi szakigazgatdsi szerv utasitdsainak
végrehajtasa,

a kisgyermeknevel0k gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciés munkéjanak ellenérzése,
adatszolgéltatoként a KENYSZI informatikai rendszerén keresztil legkésébb az
igénybevétel elsé napjat kovetdé munkanap 24 ordig az adatok rogzitése €s naponta
idészakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kovetden, hogy a szolgaltatast az adott napon
az igénybe vevonek nyujtottak, az adott napot kdveté munkanap 24 oraig,

a koznevelés informdaciés rendszerébe a pedagdégus munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazottak adatainak rogzitése,

ellat iratkezelési feladatokat,

az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok betartdsa és betartatasa,
adatvédelmi incidensr6l valé tudomdsszerzést kovetben haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a bélcsédevezetdvel,

az informatikai rendszerek €s a papir alapt adatkezelések bizalmassagéanak, sértetlenségének
és rendelkezésre allasanak biztositasa.

A tagbtlcsédevezeto ellat pénztarosi feladatokat, végzi az étkezési téritési dijat készpénzben fizetok
téritési dijainak beszedéseét.

Javaslatot tesz a bdles6devezetd részére:

a sziikséges beszerzésekre,

e a sziikséges karbantartasi, javitasi munkak megrendelésére,
e az elhasznalodott eszk6zok, targyak potlasara,
e amunkavédelmi- és tlizvédelmi oktatas szervezésére.
Kapcsolatot tart
o  HSZI-vel,

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte vagy vezetdi megbizds hianya esetén helyettesitését

. modszertani feladatokat ellatd intézménnyel,

+ szocialis és gyambhivatallal,

. Fejér Megyei Pedagbgiai Szakszolgalattal,

« Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal,

. népegészségligyi szakigazgatasi szervvel,

. gyermekorvosi és védénéi szolgalattal, az 6vodakkal,

. bolcsddei ellatast nyujto intézményekkel, a Magyar Bolcsodék Egyestiletével,
. atagbdlcsédében miiksdo érdekvédelmi szervezettel.

bolcsédevezetd latja el.
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2.2. Bolesodei nevelés-gondozas

Az Intézmény szakmai feladatait és miikodési feltételeit az NM rendelet szabélyozza, nevelé-
gondozé munkajat az NM rendelet és a Gyvt., valamint az érvényben 1évé médszertani utmutatok
alapjan, a legtijabb kutatasi eredmények és modszerek beépitésével végzi.

Kisgvermeknevel

Székhely intézményben a bolesédevezetd, tagbdlcsédében a tagbdlesddevezeté kozvetlen
iranyitasaval dolgozik. A bolcsédevezetd nevezi ki és a 2.1.2. pontban foglaltak kivételével
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkéjaba beépiti a bolcsddeorvos és mas segit
szakemberek szakmai utmutatésait.

Felelos

Feladata

a gyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenldség biztositasaért,

a csoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlodéséért,
a magas szintli szakmai munkaért,

a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért,

az el6irt nyilvantartasok, dokumentacié megfeleld vezetéséért,

a csalad — bolcsdde partneri egyiittmitkodéséért,

a szolgalati titok megtartasaért,

az Intézmény allagmegdvasaért,

a munkavédelmi-, tlizvédelmi-, baleset-megelézési szabalyok betartasaért,
a kdzegészségiigyi, jarvanyligyi szabalyok betartasaért,

a munkafegyelem betartasaért,

a munkakdri leirasban szerepld feladatok ellatasaért.

szakszerl munkdjaval a gyermekek, testi, lelki és értelmi fejlddésének el6segitése és
folyamatos figyelemmel kisérése,

a gyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kérnyezet kialakitasa,
csaladlatogatasi és beszoktatési litemterv készitése,

sziilécsoportos beszélgetések, sziildi értekezletek szervezése és vezetése,

a gyermekek életkoranak, fejlettségének, évszaknak megfelelé napirend osszeallitasa,

a gyermekek rendszeres levegéztetése, Gnallosodasuk, jatéktevékenységiik elésegitése,

a gyermekek taplalkozasi, és kulturhigiénés szokésainak kialakitasa,

az egészséges éntudat és szocializacio eldsegitése,

a tarsas kapcsolatok eldsegitése,

az Intezmeénybe jard veszélyeztetett gyermekek jelzése a Székhely intézményben a
bolecsédevezetd, tagbdlesddében a tagbdlesédevezetd felé,

a szlil6k vagy torvényes képviselk korrekt, mindenre kiterjedd tajékoztatasa,

a Szekhely intézményben a bolcsddevezetd-helyettesi megbizdssal rendelkezd
kisgyermekneveld ellit pénztarosi feladatokat, végzi az étkezési téritési dijat
készpénzben fizet6k téritési dijainak beszedését,

a bolcsédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezé kisgyermekneveld ellat iratkezelési
feladatokat,

adatszolgaltatoként kijelslt kisgyermekneveldnek a KENYSZI informatikai rendszerén
keresztll legkésobb az igénybevétel elsé napjat kéveté munkanap 24 ordig az adatok
rogzitése és naponta id6szakos jelentési kitelezettség teljesitése azt kovetden, hogy a
szolgaltatast az adott napon az igénybe vevének nytjtottak, az adott napot kivetd
munkanap 24 6raig,

a szolgaltatist igénybe vev6krSl és az igénybevételi adatokrél adatszolgiltatds az
adatszolgdltatonak a jelentési kotelezettség teljesitése érdekében,

részt vesz az adatvédelmi tisztvisel6 kozremitkodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdek( adatok nyilvanossagéara vonatkozo
képzésen,
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o a tudomdséara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba iitk6z6 helyzetet jelzi a bolcsddevezetonek,

o felkérésre kozremikodik az adatvédelmi hatasvizsgélat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kozérdek( adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban,

o adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a bolcsédevezetdvel.

Akadalyoztatds vagy tavollét esetén az adott csoportban dolgozo kisgyermeknevel6k egymas
munkakori feladatait 1latjdk el. Az adott csoportban dolgozd kisgyermekneveldk egylittes
akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a Székhely intézményben a bélcsédevezetd, tagbdlcsddében a
tagbolcs6devezet6 altal kijelolt kisgyermekneveld latja el a helyettesitési feladatokat.

Bolesodeorvos

Feladata
. afelvett gyermekek testi és szellemi fejlodésének elGsegitése, nyomon kovetése,
« egyéni és kozosségi prevencio,
« azélelmezés, a konyha ellendrzése, az étlap sszeallitasanak ellendrzése,
. a fertéz6 megbetegedés vagy jarvany esetén az érvényben lévd kozegészségligyi és
jarvanytigyi rendelkezéseknek megfeleld intézkedés,
« aboleséde higiénéjének ellendrzése,
. agyermekek rendszeres vizsgélata és a torzslapon valo regisztralasa,
« a prevencié ellendrzése, a D vitamin adagolasanak sziildvel és haziorvossal valo
egyeztetése,
. védoboltasok figyelemmel kisérése,
. aneveld — gondozé munka mindségének figyelemmel kisérése,
. kapcsolattartas a sziil6kkel vagy torvényes képviselkkel,
. munkaértekezleteken, sziil6i értekezleteken vald részvétel,
. afelvilagositd eldadasokon, szakmai tovabbképzéseken valé kozremikddés.

Felelés a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekil adatokrdl szolo, valamint az egészségiigyi
adatkezelésre vonatkozo rendelkezések betartasaért.

Akadalyoztatdsa vagy tdvolléte esetén helyettesitésérdl az Intézménnyel kotott szerzédésben
foglaltak szerint gondoskodik.

Bolcsddei dajka
A bolesédevezetd nevezi ki és a 2.1.2. pontban foglaltak kivételével gyakorolja felette a
munkéltatoi jogokat.

Feladata

e A kisgyermekneveldk kozvetlen irdnyitasaval ellatja a csoportban a kiszolgald
feladatokat (kiilonosen: agyrakds, 4gyazas, ételek szallitasa, edények mosogatasa,
gyermekfeliigyelet). ‘

»  Gondoskodik arrél, hogy az Intézmény kozegészségiigyi és esztétikai szempontbol is
példasan tiszta legyen.

o Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremilkodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, k6zérdek(l adatok nyilvanossagéra vonatkozd
képzésen.

o A tudomaséra jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba iitkdz6 helyzetet jelzi a Székhely intézményben a bélcsédevezetonek,
tagbodlcs6dében a tagbdlesddevezetonek.

o  Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a Székhely intézményben a bolcsddevezetdvel, tagbolcsédeében a
tagbolcsddevezetdvel.

13




Felelos
o az Intézmény rendjéért, tisztasagaért,
« arabizott eszkozokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,
« anapirend és munkarend betartisaért,
» amunkafegyelemért,
» amunkavédelmi, kdzegészségiigyi, tlizvédelmi eldirasok betartasaért,
» amunkakdri leirdsban szerepld feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Székhely intézményben a bolcsédevezetd,
tagbolesddében a tagbolesddevezetd altal kijelolt bolesddei dajka munkakérben foglalkoztatott
dolgozé latja el.

2.3. Gazdasagi részleg

Elelmezési ellatas
A bolesddei élelmezés az ellatottak étkezését biztositja.
A bolesddei élelmezés soran a korszert csecsemd €s kisgyermek taplélasi elveket kell figyelembe
venni ugy, hogy a taplalék:
- mennyiségileg elegendd és minGségileg helyes dsszetételii,
- biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfelelé (HACCP),
«  megfelel6 konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett €s €lvezhetd legyen.

Elelmezésvezet

Székhely intézményben a bolcsddevezets, tagbolesédében a tagbdlesédevezetd kozvetlen
iranyitésaval dolgozik. A bolcsddevezetd nevezi ki és a 2.1.2. pontban foglaltak kivételével
gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat.

Feladata

«  akorosztaly tapanyagsziikségletének megfeleld étrend dsszeallitasa,

«  az¢lelmi anyagok és élelmiszerek beszerzése, konyvelése, élelmiszer raktar ellendrzése,

«  akonyhai dolgozok orvosi vizsgalatainak, a személyi higiénia ellenérzése,

o a konyha tisztasdginak, rendjének, a kozegészségiigyi elbirdsok betartdsanak
ellendrzése,

«  anapi étkezési 1étszam nyilvantartasa,

«  folyamatos kapcsolattartds az arubeszallitokkal,

. hetente élelmiszerleltar készitése,

»  azélelmezési ligyvitel ellatasa, élelmezési anyagelszamolasok vezetése,

. a konyhai hulladék tarolasanak, elvitelének megszervezése,

o az ételmintdk megOrzésének ellendrzése,

. a HACCP alkalmazasa, aktualizaldsa, adminisztralasa, szabalyok betartdsanak nyomon
kovetése,

»  atudomanyos, kutatasi eredmények nyomon kvetése és felhasznaldsa az élelmezésben,

«  a felhaszndlt élelmi anyagok tdpanyag tartalmanak elemzése, mennyiségi és mindségi
szempontbol,

«  csaladokkal valé kapcsolattartss,

o részt vesz az adatvédelmi tisztviselé kozremiikodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdek(i adatok nyilvanossagara vonatkozo
képzésen,

+  a tudomasdra jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabdlyzatba,
vagy jogszabalyba litk6z0 helyzetet jelzi a Székhely intézményben a bolesédevezetdnek,
tagbolcsddében a tagbolcsddevezetdnek,

. adatvédelmi incidens észlelése, tudomdsra jutisa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a Székhely intézményben a bolcsédevezetdvel, tagbdlesédében a
tagbolcsddevezetbvel.
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Felelos
»  araktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének ellendrzéséért, pontossagaért,
« az Intézmény vagyonat képezo targyakért, eszkozokért,
. az élelmezési norma betartasaért,
o a HACCP kovetelmény rendszerének betartasaért,
« akonyha zavartalan miikodéséért,
« agyermekek egészséges, mindségileg és mennyiségileg megfeleld taplalasaért,
« akorszer(i konyhatechnoldgiai eljarasok alkalmazéséért,
o adokumentéaciok pontossagéért, hitelességéert,
« amunkakoéri leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Kapcsolattartas
e a  Székhely intézményben a  bolcsddevezetdvel,  tagbodlcs6dékben  a
tagbolcsddevezetdkkel,

« akonyhai dolgozdkkal, a bolcs6deorvossal,
. a HSZI pénziigyi-, gazdasagi szakembereivel,
. gyermekkel, sziilokkel, torvényes képviselokkel.

Akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén helyettesitését az élelmezésvezetd munkakorben
foglalkoztatott dolgozo latja el.

Szakacs
Munkéjat az adott boles6de élelmezésvezetdje kozvetlen irdnyitdsaval végzi. A bolcsddevezetd
nevezi ki és a 2.1.2. pontban foglaltak kivételével gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata

. az ételeket kifogastalan minéségben, a napirendi étkezési idének megfeleléen, pontosan,
az egészségligyi és szakmai kovetelmények betartaséval elkésziten,

. az ételeket kiadas el6tt a Székhely intézményben a bolcsédevezetdvel, tagbdlesddében a

tagbodlcs6devezetdvel vagy az élelmezésvezetdvel megizleltetni,

« az ételmintat eldirt modon eltenni,

. akonyha tisztasagénak biztositasa, a mosogatasi el6irasok betartasa,

« a HACCP-vel kapcsolatos adminisztracio, folyamatanak betartasa, vezetése,

« a his és hentesiru megfeleld el6készitése, valamint a felhasznaland6 tojasok
fert6tlenitése, foldes aru megfeleld kezelése,

. az élelmezési nyersanyagok atvétele, minéségi problémak azonnali jelzése a Székhely
intézményben a bolcsédevezetonek, tagbdlesGdében a tagbolcsddevezetdnek és az
élelmezésvezetdnek,

. anyersanyagok eldirt étrendnek megfeleld feldolgozasa,

o 71észt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremikodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekl adatok nyilvanossagara vonatkozo
képzésen,

o a tudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba iitk6z6 helyzetet jelzi a bélcs6devezetének,

« adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a Székhely intézményben a bolcsddevezetével, a tagbdlesédében a
tagboles6devezetdvel.

Felelos
« akiadott nyersanyagok el6iras szerinti felhasznalasaért,
. azélelmi anyagok elkiil6nitett, szakszer( tdrolasaért,
. azételek mindségi elkészitéséért,
« akonyhai eszkozok, berendezések szakszer(i kezeléséért, védelméért,
« a munkaiigyi-, tlizvédelmi- és kozegészségiigyi szabalyok betartasaért, a balesetek
megel6zéséért, munkafegyelem betartasaért,
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«  HACCP-vel kapcsolatos eléirasok betartasaért,

« azért, hogy a konyhdban - bolcsédevezetét, adott tagbolcsddevezetdt és
élelmezésvezetdt kivéve — csak a konyhai dolgozok tartézkodjanak,

« akonyhai dolgozok védooltozetének eldiras szerinti hasznalataért,

- anyagilag a leltarban feltiintetett eszk6zokért,

« amunkakdri leirdsban szereplé feladatok ellatasaért.

A gyermekek egészséges, korszerli taplaldsa és fejlodése érdekében egyiittmikodik a
kisgyermeknevelokkel,  bolcs6devezetdvel, tagbdlcsédevezetdvel, élelmezésvezetével, a
bdlcs6deorvossal.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését az adott bolcsddében konyhalany
munkakdrben foglalkoztatott dolgozé 1atja el.

Konyhalany
Munkajat a Székhely intézményben és a Kis Gomboc Tagbolcsédében a szakacs, a Szeder

Tagbdlesédében a tagbolesddevezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi. A bolesédevezetd nevezi ki és a
2.1.2. pontban foglaltak kivételével gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata

« az élelmezési nyersanyagok &tvétele, minGségi, mennyiségi problémék jelzése a
szakacsnak,

« nyersanyagok elékészitése a fozéshez, a szakacs irdnyitasaval, az élelmezési
eldirdsoknak megfelel6en,

« a szakacs utasitdsa szerint segiteni az ebédf6zésben, a reggeli, tizérai, uzsonna
elkészitésében,

«  gondoskodni a nyersanyagok megfeleld taroldsardl, megdrzésérol,

« akonyha, elokészitok, raktarak tisztan tartasa, edények mosogatasa,

« dtelmintak el6irasok szerinti tarolasa,

«  HACCP rendszer el6irasainak betartésa,

«  élelmi anyagok el6irt étrendnek megfeleld feldolgozasa,

o részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekili adatok nyilvanossagéra vonatkozd
képzésen,

+ a tudomésdra jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabéalyzatba,
vagy jogszabdlyba litkz6 helyzetet jelzi a bélcsddevezetdnek,

» adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a Székhely intézményben a bolcsédevezetvel, tagboles6dében a
tagbolcsddevezetdvel.

Felelos
- akonyha és kiszolgalo helyiségeinek, raktéraknak a tisztasagaért, belsé rendjéért,
» az ételmintak el6iras szerinti tarolasaért,
+ akonyhai berendezések, eszk6z6k szakszeri kezeléséért, védelméért,
»  munkavédelmi, tlizvédelmi és kozegészségiigyi szabalyok betartasaért,
«  aleltarért,
« abalesetek megeldzéséért, munkafegyelem betartasaért,
»  HACCP-vel kapcsolatos el6irdsok betartasaért,
»  azételhulladék megfeleld tarolasaért,
« avédooltozet eldiras szerinti hasznalataért,
« amunkakdri leirasban szerepld feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatésa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Székhely intézményben és a Kis Gémboc
Tagbdlcsédében a szakics, a Szeder Tagbdlcsédében a tagbdlesddevezetd altal kijelslt bolesddei
dajka munkakérben foglalkoztatott dolgozd latja el.
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Egvéb munkakorok: mosond, kerti munkas.

Mosono

Munkajat a Székhely intézményben a bolcsédevezetd, tagbolcsdédében a tagbolesddevezetd
kozvetlen irdnyitasaval végzi. A bolcsdédevezetd nevezi ki és a 2.1.2. pontban foglaltak kivételével
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Feladata

o a kotelezden biztositando textilidk szakszerli és a kozegészségiigyi el6irasoknak megfeleld
elkiilonitett kezelése, fertétlenitése, vasalasa, javitasa, varrasa,

o részt vesz az adatvédelmi tisztviseldé kozremiikodésével megszervezett éves adatkezelési,
adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossagéra vonatkozo képzésen,

o a tudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabélyzatba, vagy
jogszabalyba iitk6zo helyzetet jelzi a Székhely intézményben a bolcsédevezetének, a
tagbolcs6dében a tagbdlesddevezetonek,

e adatvédelmi incidens észlelése, tudomdsra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a Székhely intézményben a bolesddevezetdvel, tagbdlcsédében a
tagbolcsddevezetovel.

Felelés
» akezelésére bizott eszkdzok, anyagok szakszerti, takarékos felhasznalasaért,
« a munkavédelmi, tizvédelmi, kézegészségligyi szabalyok betartasaért,
« amunkafegyelem betartasaért,
o aleltarért,
o akémiai, biztonsagi el6irasok betartasaért,
o amunkakdri leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Akadélyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Székhely intézményben a bolcsédevezetd
altal, tagbdlcsddében a tagbdlesddevezetd altal kijelolt bolesddei dajka munkakdrben foglalkoztatott
dolgozé latja el.

Kerti munkas

Munké4jat a Székhely intézményben a bolcsddevezetd, tagblcsddében a tagbolesddevezetd
kozvetlen iranyitasaval végzi. A bolcsddevezets nevezi ki és a 2.1.2. pontban foglaltak kivételével
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata

«  abiztonsagi, munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok betartasa,

« az épiilet allagaval, berendezéseivel kapcsolatos valtozasok, meghibasodasok jelzese a
Székhely intézményben a bolcsddevezetdnek, tagbdlcsédében a tagbdlcsdédevezetonek,

«  aprobb javitasok elvégzése /meghibasodott jaték, felszerelések/,

o  jardak, jatszbudvar rendben tartasa, homokozok felasasa,

. ho, falevél eltakaritasa, fii- és sévénynyiras,

o részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremiikddésével megszervezett €ves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kdzérdeki adatok nyilvanossagéara vonatkozo
képzésen,

« a tudomaséra jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabdlyba {itk6z6 helyzetet jelzi a Székhely intézményben a bolcsddevezetdnek,
tagbdlcs6dében a tagbdlcsddevezetonek,

. adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a Székhely intézményben a bolcsddevezetSvel, tagbdlcsddében a
tagbolcsddevezetdvel.
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Felelés
«  arabizott eszkozokért, azok allaganak megdvasaért,
« amunkavédelmi, tlizvédelmi, kozegészségiigyi eldirdsok betartasaért,
« amunkafegyelem betartasaért,
« amunkakdri leirdsban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Akadélyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Székhely intézményben a bolcsddevezetd,
tagbolcsddében a tagbdlesédevezetd altal kijelolt bolesédei dajka munkakdrben foglalkoztatott
dolgozé latja el.

3./ Munkakori leirasok

Az Intézmenyben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakdri leirds mintajat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.

A munkakdri lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, az Intézményben
elfoglalt munkakérnek megfelel6en feladatait, jogait és kotelességeit névre széloan.

A munkakéri lefrdsokat a bels6 szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozésa esetén, azok bekdvetkezésétol szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakoéri leirdsok elkészitéséért és naprakészen tartasaért a bolesddevezetd felelds.

] ] IV.FEJEZET o
AZ INTEZMENYI MUNKA IRAN_YITASAT SEGITO
FORUMOK ES TESTULETEK

Vezetoi értekezlet

A bolcsddevezetd sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.

Az értekezleten részt vesz:
- bolcsddevezeto,
- tagbolcsédevezetok,
- bolcsédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezé kisgyermekneveld,
- élelmezésvezetok.

A vezet6i értekezlet feladata:
- tajékozodas a szervezeti egységek munkajardl,
- az Intézmény aktudlis és konkrét tennivaldinak megbeszélése.

Munkatarsi értekezlet

A bolesédevezetd sziikség szerint, de évente legaldbb két alkalommal munkaértekezletet tart. Az
értekezleten minden dolgozd kételes megjelenni.
Az ¢rtekezleten évente két alkalommal tlizvédelmi és munkavédelmi oktatst tart a tlizvédelmi
megbizott és a bolcsddevezetd. Evente legalabb egy alkalommal valamennyi dolgozé részt vesz
adatvédelmi és adatbiztonsagi oktatason.
A bolcsodevezets:

+ beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkarol,

« értekeli az Intézmény munkatervének teljesitését,

+ ertékeli az Intézményben dolgozok munkajat,

« ismerteti a kovetkezd idészak feladatait.
Az ertekezlet napirendjét a bolcsédevezeté 4llitja dssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Kisgvermekneveldi értekezlet

A bolcsddevezetd beszamol az ellendrzések tapasztalatairdl, értékeli a szakmai program teljesitéseét,
ismerteti a kovetkez6 idszak feladatait, tjékozodik a gyermekek fejlddésmenetérdl.
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Az Intézmény munkajat segito testiiletek

A boles6devezetd, valamint a tagbdlesddevezetok egytittmitkddnek az Intézményi dolgozok minden
olyan torvényes testiiletével, amelynek célja a dolgozdk, a szakma €s a gyermekek érdekképviselete
és érdekvédelme.

A bolcsddevezetd tamogatja és segiti az érdek-képviseleti szervezet, valamint a Magyar Bolcsodék
Egyesiilete, mint szakmai érdek-képviseleti szerv mitkodését.

Erdek-képviseleti Férum

A Székhely intézményben és a tagbdlcsédékben Erdek-képviseleti Férum mikodik, mely a
gyermeki jogok védelmével, a szakmai program véleményezésével segiti a Székhely intézmeény ¢és a
tagbdles6dék szakmai munkéjat. Mikodésének részletes szabalyait a Székhely intézmény és a
tagbolcsdédék Szakmai programja rogziti.

Célja a gyermeki jogok sérelme, az Intézmény dolgozoi kételezettségszegése esetén a gyermekek
érdekeinek védelme. A csaladi és bolcsddei nevelés Osszhangjanak megteremtése, kozos
felelésségvallalas a gyermekek érdekében.

Feladata
. megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat és dont a hataskorébe tartozo ligyekben,
" intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekvédelmi gyamnal, a
gyermekjogi képvisel6nél és mas hataskoérrel rendelkezd szervnél,
. egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyésanal,
. a Székhely intézmény, valamint a tagbolcs6de vezet6jénél véleményt nyilvanithat a

gyermeket érintd ligyekben, javaslatot tehet a Székhely intézmény, valamint a
tagbdlcsdde alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatdsok tervezésérdl,
mukddtetésérdl, az ebbdl szarmazd bevételek felhaszndlasarol,

. intézkedéseinél figyelembe veszi a mindenkor érvényben lévd jogszabalyokban
rogzitett feladat- és hataskoroket.

Az Intézmény milkodését segitd szervek, és kozosségek iiléseir6l jegyzOokonyvet kell késziteni,
meg6rzésérol a Székhely intézmény, valamint a tagbdlesdde vezetdje gondoskodik.

] _V.FEJEZET ]
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. Az Intézmény munkarendje

Az Intézményben foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasinak szabalyait a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény (a tovabbiakban: Kjt.), a munka
torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. térvény, a Gyvt., a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény, valamint azok végrehajtasi rendelei tartalmazzak.

Az Intézmény munkarendjét az SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.

1.2. A helyettesités rendje

Az Intézményben folyé munkat a dolgozok tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte
esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa — figyelemmel az SZMSZ III. fejezetében
foglaltakra — a bolcsddevezetd és tagbdlesddevezetd feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirasokban
kell rogziteni.
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1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, személyes és egyéb védendé adat
védelme

A munkavégzés teljesitése a bolcsddevezets altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok, a kinevezési okméanyban és a munkakéri leirasban foglaltak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhatd szakértelemmel
¢€s pontossaggal végezni, a személyes és egyéb védendd adat védelmét biztositani. Ezen tilmenéen
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével dsszefiiggésben
jutott tudomaéséara, és amelynek kézlése a munkaltatora, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 a munk4jat az arra vonatkozd szabalyoknak és el8irasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni, amennyiben adott
esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek személyes és egyéb védendd adatok, és amelyek nyilvanossagra
keriilése az Intézmény érdekeit sértené.

Az Intézményben személyes és egyéb védendd adatoknak minésiilnek a kovetkezok:

» az alkalmazottak személyes adata, killonleges adata, valamint a bérezésével kapcsolatos
adatok, az Info. tv. szerinti kzérdek(i vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatok kivételével,

» az ellatottak, torvényes képviseloik, igénybe vevok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok, a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténéd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérél (4ltalanos adatvédelmi rendelet) sz6l6 AZ EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE (a tovabbiakban: Altalanos
Adatvédelmi Rendelet) 4. cikk 1. pontja szerinti személyes adata, 9. cikk szerinti kiilénleges
adata,

» azalkalmazottak, ellatottak, igénybe vevik egészségi allapotara vonatkozoé adatok.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatérsainak tevékenységét az Intézmény dolgozdinak el kell
segiteni. A televizié, a radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvildgositds
nyilatkozatnak minésiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezé eldirdsokat:

¢ az Intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra vagy nyilatkozat adasra a bolcsédevezetd,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

¢ elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatérsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon, a kdzolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel,

e anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi eldirasok
betartasara, valamint az Intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

* nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozat tevé hataskorébe tartozik,

* anyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett interjii kész anyagat a kozlés elét
megismerje, a riportnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elétt vele
egyeztessék.

2./ Az Intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartisanak rendje
2.1. Belso kapcsolattartas

Az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belséd szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, stb. A rendszeres és
konkrét idépontokat az Intézmény éves munkaterve tartalmazza.
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2.2. Kiils6 kapcsolattartas

Az eredményes miikodés elGsegitése érdekében az Intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel folyamatosan egyiittmukodik.

3./ Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsdgos megérzésére
alkalmas irattar kialakitasaért ¢s miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a bélesddevezetd felelds.

Az Intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

e az Intézményhez érkezett, ott keletkezé vagy onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési
helye, ttja kovethetd, ellendrizhetd és visszakeresheto legyen;

e az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

e az irat kezeléséért fennall§ személyi felelGsség egyértelmiien megallapithato legyen;

e az irat szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

o abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlanséga biztositott legyen;

e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradand6 értékd iratok megdrzése biztositott legyen;

e az ligyintézéshez, a dontések elkészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszerti mikodéséhez
megfelel tamogatast biztositson.

Az Intézményben az iratkezelés feliigyeletét a bolcsddevezetd latja el, aki gondoskodik:

e az iratkezelési szabdlyzat elkészitésér6l, a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérsl szolo 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés a)
pontja szerint az illetékes kozlevéltar egyetértésének megszerzésérol, végrehajtasanak
rendszeres ellendrzésérdl, évente torténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérol, szitkség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

o az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérol;
e az iratkezelési segédeszk6z0k (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv, iratmintak
és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

e az clektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartdsarol, az
{izemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekrol, és azok betartasarol;

e a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol, valamint az
elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl sz6lé 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet
szerinti kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznalatéarol,
az elektronikus tton t6rténd kapcsolattartis esetén annak szervezeten beliili mitkodtetésérol;

e az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az Intézményben iratkezelési feladatokat a bolcsddevezetd, a bolcsddevezetd-helyettesi
megbizassal rendelkezd kisgyermeknevelé és a tagbolesodevezetok latnak el, akik kotelesek
gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarél, s megtenni azokat a technikai
és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az iizembiztonsagi,
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sértilés
ellen. A bolesddevezetd koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasara, amely
alapjan a feladatok, hataskdrok pontosan meghatarozasra kertilnek és végrehajthatok.
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4./ Kiadmanyozas rendje

Az Intézményben a kiadmanyozasra a bélcsédevezetd jogosult. A bolesdevezetd akadalyoztatasa,
vagy tavolléte vagy vezetdi megbizds hidnya esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
rend szerint kertil sor a kiadmanyozasra.

5./ Alairasi jog

Az Intézmeény tajekoztatasait, jelentéseit, atiratait és altalanos levelezését a bolcsddevezetd irja ala.
A bolesddevezetd helyett a bels szabdlyzatokban meghatirozott esetekben a szabalyzatban
megjelolt személy ir ala.

6./ Bélyegzok hasznalata
Valamennyi cégszer(i alairasndl cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valé lemondast jelent.
Az Intézmeényben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkez6k jogosultak:
o bdlcsddevezetd,
» bolcsddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld,
« tagbdlcsOdevezetdk,
o ¢élelmezésvezetdk.

Az Intezményben hasznalatos valamennyi bélyegzérsl, annak lenyomatarél nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartisnak tartalmaznia kell a bevételezett bélyegzd bevételezésének id6pontjat, a
bélyegzd lenyomatat, a bélyegz6 kiadasanak iddpontjat, a bélyegzot atvevé személy nevét és
alairasat, a bélyegzd visszavételezésének iddpontjat, a visszavételezd és 4tado alairasat, a
belyegzbvel kapcsolatos tovébbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve
lett stb.). A nyilvantartds vezetéséért a bolcsédevezetd felelés.

Az atvevlk személyesen felelosek a bélyegzOk megbrzéséért. A bélyegzék beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérl és évenkénti egyszeri leltdrozdsardl a bolcsddevezetd
gondoskodik.

A cég- és fejbélyegzék lenyomatat, valamint a hasznalatra jogosult munkakorsk megnevezését az
SZMSZ 4. melléklete tartalmazza.

7./ Az Intézmény gazdalkodasanak rendje

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.

A gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozd feladatokat a HSZI végzi az irényitd szerv altal
jovahagyott munkamegosztasi megéllapodas (a tovébbiakban: Megallapodas) alapjan.

Az Intézmény gazdalkodasdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtisaval,
az Intezmény kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval Osszefiiggd feladatok, hataskdrok
szabdlyozdsa — a Megallapodds, a jogszabalyok és a Fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével — a bolcsédevezetd feladata.

Az Intézmeényben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az I. Fejezet 3.2.
pontjaban felsorolt bels6 szabalyzatok hatirozzdk meg részletesen.

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kételezettségvallals, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
utalvanyozés gyakorldsanak modjat a Megéllapodés, valamint a Pénzgazdalkodéassal kapcsolatos
kotelezettségvallallas, utalvanyozds, érvényesités és pénziigyi ellenjegyzés hatéskori rendje
tartalmazza.

8./ Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az Intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a bolesédevezets, a bolcsbdevezets-
helyettesi megbizassal rendelkezé kisgyermeknevels és a tagbdlcsédevezetdk az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL torvény rendelkezései alapjan.

9./ Osszeférhetetlenség és egyiittalkalmazasi tilalom

Az Gsszeférhetetlenségre és az egyiittalkalmazési tilalomra vonatkozé szabalyokat a Kjt, valamint
az allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasarél szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
tartalmazza.

22



10./ Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésevel
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos kérokozas esetén a kozalkalmazott a
teljes kart koteles megtériteni. A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatisi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdrolagosan hasznal, vagy kezel,
és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

11./ Anyagi felelosség

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felels a feladatkorébe tartozd tevékenységek ellatasaért, a
hatalyos jogszabalyok elbirasainak és az adatvédelmi szabalyok betartasaért, a munkakéri leirasban
szerepld feladatok ellataséért, a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerli hasznalatéért, a
gépek, eszkozok, szakkOnyvek stb. dllaganak megdvasaért.

12./ Az intézményi konyvtar

Az intézményi kdnyvtar az Intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges kiadvanyok rendszeres
gyljtését, megdrzését szolgalja.

A szakkdnyvek tanulmanyozasa helyhez kotott, azok nem koélcsonozhetoek.

13./ Bels6 kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a szervezetiranyitds elvalaszthatatlan eszkdzeként, magaban foglalja
mindazon szabélyokat, eljarasokat, gyakorlati modszereket és szervezeti struktirakat, amelyeket
arra a célra terveztek, hogy segitséget nyGjtson a vezetésnek a céljai eléréséhez, a célok eléréset
akadalyozé eseményeket pedig megeldzze vagy feltarja és korrigalja.

Az iranyit6 szerv dontése alapjan a belsd ellendrzési feladatokat Székesfehérvar Megyei Jogt Varos
Polgarmesteri Hivatala Ellendrzési Irodéja latja el.

Az Intézményvezetd a mikodés folyamatdra &s sajatossdgaira tekintettel koteles kialakitani,
mikodtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerét a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belséd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet és az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett moédszertani Gtmutatok figyelembevételével.

14./ Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az Intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretekkel rendelkezzenek, baleset vagy ennek veszélye esetén
a szlikséges intézkedéseket megtegyek.

Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi €s a Ttizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz- és
bombariadé esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

15./ Egészségmegorzéssel kapcesolatos feladatok
Egészségvédelem érdekeben
. gyermek fogészati prevencio,

) leveg6zés, szabadban vald mozgas,

. védoboltasok figyelemmel kisérése,

. gyogyszeradas, elsdsegély,

. munkakdri alkalmassagi vizsgalatok szervezése, nyilvantartdsa, orvosi ellatas.

16./ Adatvédelem
Az Intézmény adatvédelmi tisztviseldje:

o tajékoztat és szakmai tandcsot ad a bolcsddevezetd, tovabba az adatkezelést végzo
alkalmazottak részére az Altalanos Adatvédelmi Rendelet, valamint az egyéb unios vagy
magyarorszagi adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

o jogszabalyi vagy belsé szabéalyozasi valtozdsok esetén az adatvédelmi targyd
szabalyzatok  feliilvizsgalatdban és a  dokumentumok  megszerkesztésében
kozremiikodik;
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J ellenérzi az Altalanos Adatvédelmi Rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy
magyarorszagi adatvédelmi rendelkezéseknek, tovdbba az Intézmény személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsd szabdlyainak vald megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben részt vevd személyzet tudatossag-ndvelését és
képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is;

o a bolcsddevezetd kérésére szakmai tandcsot ad az Intézmény adatvédelmi
hatasvizsgélatéra vonatkozéan, valamint nyomon kéveti a hatdsvizsgalatnak az
Altalanos Adatvédelmi Rendelet 35. cikke szerinti elvégzését;

. egylittmlikodik a NAIH-val;

o az adatkezeléssel sszefliggd ligyekben — ideértve az Altalanos Adatvédelmi Rendelet
36. cikke szerinti elézetes konzultacidt is — kapcesolattarté pontként szolgal a NAIH felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele;

. Az adatvédelmi tisztviseld az Intézményben elutasitott kozérdekii vagy kozérdekbsl
nyilvanos adat kérelmekrél vezetett nyilvantartist a bolesédevezetStdl atveszi, és az
Infotv. 30. § (3) bekezdés alapjan minden évben, januar 31-ig elkiildi a NAIH részére;

. kozremiikodik az adatkezelési nyilvantartds, adatvédelmi és adatbiztonsagi, valamint
kozérdekli adatok nyilvanossadgara vonatkozd targyu szabalyzatok és tajékoztaték
naprakészen tartdsaban;

. az adatvédelmi incidensek megel6zésében, kivizsgalasdban részt vesz, kezelésében
kozremukodik;
. az érintetti joggyakorlassal kapcsolatos igények megvalaszolasaban kdzremiikodik.
., VLFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalyba lépése

Jelen SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogt Véros Onkorményzat K6zgytilése Human Kozszolgélati
Szakblzottsaga jovahagyasaval 2024. szeptember 1. napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig
érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejileg hatalyat veszti a Székesfehérvar Megyei Jogli Varos
Onkormanyzat Kozgy(ilésének a Székesfehérvari Szazszorszép Bolcséde szabalyzatainak
jovahagyasarol sz616 262/2023. (IV. 28.) szamu hatérozattal jovdhagyott SZMSZ.

Székesfehérvar, 2024. jinius 17.

Zaradék

A Székesfehérvari Szazszorszép Bolcsbde Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat Székesfehérvar
Megyei Jogi Véros Onkorményzat Kozgyiilése Huméan Kozszolgalati Szakbizottsdga a
Székesfehérvari Szdzszorszép Bolcséde Szervezeti és Miikddesi. Szabalyzatdnak jovahagyasarol
sz016 205/2024. (V1. 27.) szam1 hatarozataval Jovahagyfcam\‘\ OC‘O

/\)

Székesfehérvar, 2024. jalius 5.
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2. melléklet

Munkakaori leirasok egységes tartalma

Szervezeti egység neve
Belsd szervezeti egység neve
Munkakért betdltd neve, munkakdr megnevezése
A munkakért betolté
- iskolai végzettsége
- szakképesitése
A munkakort betsltd
- kozvetlen felettese
- afelette gyakorolt munkaltatéi jogositvanyok
A kozvetlen iranyitasa alatt mikodo
- szervezeti egységek / munkakorok
- abeosztottaival kapcsolatos munkaltatoi részjogositvanyok
A munkakdr helyettesitésére vonatkozo eldirasok
A munkakér
- 16 tartalma
- ellatand6 feladatok és a gyakorolt hataskoérdk (dontési, kiadményozési,
véleményezési, elokészitési, tajékoztatasi, javaslattételi, ellenérzési jogksrok)
- vezetendd nyilvantartasok jegyzéke
A munkakort betolté egyéb feleldsségi teriiletei
- a munkakdr betdltéséhez kozvetleniil kapcsolodd feleldsségi korok (szolgalati titok,
személyes és egyéb védendd adat megérzése, adatbiztonsdg megteremtése és
megtartdsa, anyagi felel6sség stb.)

- amunkakdrt ellaté mas felelésségi teriiletei

10. Készitette

11. J6vahagyta

12. A tudomasulvétel igazolasa
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3. melléklet

A SZAZSZORSZEP BOLCSODE MUNKARENDJE
Az Intézmény nyitvatartasi ideje: hétkdznap 6.30 oratol 17.00 oraig

Az Intézmény dolgozoinak munkarendjét a boélcsdde nyitvatartdsi ideje befolydsolja. A napi
tiz és fél oras nyitvatartasi id6 sziikségessé teszi két miiszakos munkarend kialakitasat.

Az Intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakozi sziinetet (ebédidot)
tartalmazza. A munkarend Osszedllitasa a bolcs6devezet feladata.

A napi munkaidd vezetésére a jelenléti iv szolgdl, amit a dolgozok érkezéskor és tavozaskor
alairnak. A teljes napi munkaid6bdl a kisgyermekneveléknek 7 orat kell a bolesddei csoportban
munkavégzéssel eltdltenitik.

A heti tdrvényes munkaidejének fennmarado részét felkésziiléssel, dokumenticiéd vezetésével,
csaladlatogatdssal, sziildcsoport  beszélgetéssel, értekezleten vald  részvétellel  (sziiléi,
kisgyermeknevel6i, munkatarsi) kell eltdltenie. o

A munkaltatd feladata az Intézmény zavartalan mikodése érdekében a dolgozé munkaidd
beosztasanak megallapitasa.

A felsorolt szempontok alapjan a munkarend az alabbiak szerint alakul:

Bolesddevezeto:
Tagbodlcsodevezeto:

Elelmezésvezett*:
Székhely intézményben:
Kis Gomboc Tagbolesédében:

Kisgyermekneveld:
délelottos:
délutanos:
atfedo:

Szakacs:

Konyhalany:

Székhely intézményben:

Kis Gombodc Tagbolesddében:

Szeder Tagbolcs6dében:

Bolcsodei dajka:

Székhely intézményben:
délelbttos:
délutanos:

Kis Gémboc Tagbolesdédében:
délel6ttos:
délutanos:

Szeder Tagbo6lcsddében:
Kerti munkas*:

Mosonéo*:

Bélcsédeorvos (Székhely intézményben):

*Amennyiben a dolgozd tobb intézményben is alkalmazisban all, akkor a bolcsédevezetok

7.30 - 15.30 oOra
7.30 - 15.30 6ra

7.00 - 11.00 o6ra
6.30-12.30 6ra

6.30 - 14.30 6ra
9.00 - 17.00 6ra
8.00 - 16.00 6ra

6.30 - 14.30 6ra

7.00 - 15.00 6ra
6.30 - 14.30 6ra
7.00 - 15.00 ora

8.00 - 16.00 ora
9.00 - 17.00 o6ra

8.00 - 16.00 6ra
9.00 - 17.00 6ra

9.00 - 17.00 ora
6.30 - 12.30 o6ra
7.30 - 11.30 6ra

havi 24 6ra

megallapodésa alapjan alakul a munkarendje.
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4. melléklet

A SZAZSZORSZEP BOLCSODE BELYEGZOINEK LENYOMATA

Fejbélyegzd, mely egyiittal szimlazasi bélyegzo is
- téglalap alakd,
- az Intézmény hivatalos megnevezését, pontos cimét, telefonszamat, adészamat tartalmazza,
levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a “fejléc” kitoltésénél, vasarlsra, szdmlazasra

hasznathatd.
SZEKESFEHERVARL
SEAZSZORSELP BOLCSODE
8000 Szekesfehérvar, Yol lakételep,
Telefon: (22) 317-441
Adoszam: 16699025-2-07

Cégbélyegzo
- kor alakuy,

valamennyi cégszerii aldirdsnal kell hasznalni, mivel a cégszerti aldirds csak pecséttel
érvényes.

Az Intézményben a bélyegzOk hasznalatira a bolcs6devezetd, a bolesédevezetd-helyettesi

megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld, a tagbolcsédevezetdk és az élelmezésvezetdk
jogosultak.
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