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LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Székesfehérvari Szazszorszép Bolesdéde (a tovabbiakban: Intézmény) adatait és szervezeti
felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait, jogkorét, az Intézmény feladatai ellatédsanak
részletes belsd rendjét €s mddjét, a szervezeti egységekre vonatkozé miikodési szabalyait.

2./ Az SZMSZ hatilya
Az Intézmény szamédra jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat- és

hataskori, szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
« az Intézmény vezetdjére,
o az Intézmény dolgozoira,
« az Intézményben mitkodé Erdek-képviseleti Férum tagjaira,
« az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkorményzata (a tovébbiakban: Fenntartd)
jovéhagyésaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az elfogadott és jovdhagyott SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni, gondoskodni kell annak
megismertetésérol.

3./ Az Intézmény miik6dési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az Intézmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1év6
alapdokumentumok hatarozzak meg.

3.1. Alapité okirat és az alapit6 egyéb rendelkezései

Az Intézményt Székesfehérvar Megyei Jogli Véros Onkormanyzata alapitotta. Alapitas idépontja:
1992306 5

A modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapitd okirat szdmas: ........... /2023. (...... VWna
kelte: 2023. ................

3.1.1. Az Alapité okirat

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

telephely megnevezése telephely cime

1 Székesfehérvari Szazszorszép Bolcsdde

Szeder Tagbblesddéje 8000 Székesfehérvar, Szeder utca 10.

) Székesfehérvari Szdzszorszép Bolesdde Kis

Gomboe Tagbslesddéje 8000 Székesfehérvar, Urhidai ut 4.

Az Intézmény alapitasanak datuma: 1992. 06. 15.

Az Intézmény alapitisara, dtalakitasira, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése:
Székesfehérvar Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata

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

megnevezése székhelye

Székesfehérvar Megyei Jogu Varos

! Onkormanyzata Szeder Bolcséde

8000 Székesfehérvar, Szeder utca 10.

Az Intézmény iranyito szervének megnevezése:
Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgytilése

székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Az Intézmény fenntart6éjanak :

megnevezese: Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkormanyzata
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Az Intézmény kozfeladata: Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol szolé 2011. évi

CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 13. § (1)
bekezdése 8. pontjdban meghatdrozott gyermekjoléti
szolgéltatds ¢és ellatds, a gyermekek védelmérdl és a
gyamigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 42. §-a szerinti bolcsddei ellats,
tovabba a Gyvt. 21. §-a alapjan gyermekétkeztetés, a Gyvt.
21/A. §-a és 21/B. §-a alapjan intézményi gyermekétkeztetés,
ingyenes €s kedvezmeényes intézményi gyermekétkeztetés és
a Gyvt. 21/C. §-a alapjan sziinidei gyermekétkeztetés.

Az Intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
889110 Bolcsddei ellatas
Az Intézmény alaptevékenysége:
a) bolcsodei ellatas
b) a nemzeti koznevelésr6l szold 2011. évi CXC. toérvény 4. § 25. pontja szerinti
sajatos nevelési igényli gyermek bolesddei ellatasa
c) iddszakos gyermekfeliigyelet
d) intézményi gyermekétkeztetés
e) sziinidei gyermekétkeztetés

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti besoroldsa:

013350 Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
104031 Gyermekek bolecs6dében és mini blcsédében térténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

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

Az Intézmény vezet6jének megbizasi rendje:

Az intézményvezetét nyilvanos palydzati eljards Utjan Székesfehérvar Megyei Jogli Varos
Onkormanyzat Kozgytlése kozalkalmazotti jogviszonyban hatarozott ideju, legfeljebb 5 évre sz416
vezetdi kinevezéssel bizza meg, felette az Motv. 19. § a) pontjaban foglalt munkaltatéi jogokat
Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kézgytilése, az Motv. 19. § b) pontjaban foglalt
egy€b munkaltatéi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogli Véros polgarmestere gyakorolja.

Az Intézménynél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
. sr a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
1 | kozalkalmazotti jogviszony L,
torveny
2 | megbizdsi jogviszony a Polgéri Térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény
3 | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérél sz616 2012. évi 1. térvény




3.1.2. Alapit6 egyéb rendelkezései
Az Intézményi féréhelyek szima osszesen: 192 féréhely

Szekesfehérvari Szazszorszép Bolesdde (székhely intézmény, a tovabbiakban: Székhely intézmény):
80 férdhely

Székesfehérvari  Szazszorszép Boleséde Szeder Tagbolesédéje (a  tovabbiakban: Szeder
Tagbolcsdde): 56 féréhely

Székesfehérvari Szazszorszép Boleséde Kis Gomboc Tagbolesddéje (a tovabbiakban: Kis Gomboc
Tagbolcséde): 56 féréhely

Az Intézmény feladat ellatasat szolgalo vagyon:

A Székesfehérvar Megyei Jogli Véaros Onkorményzata kizérélagos tulajdonaban 1évd aldbbi

ingatlanok:

Székhely: a székesfehérvari 38/3 hrsz-u, a valdsdgban 8000 Székesfehérvar, Ybl lakételep szam alatti
ingatlan, a hdzi gyermekorvosi és iskolaorvosi szolgalat alapellatasi feladatai céljara
szolgélo ingatlan-rész kivételével.

Telephely:

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

- aszékesfehérvari 6874/10 hrsz-u, a valosadgban 8000 Székesfehérvar, Urhidai 1t 4. szam
alatti ingatlan

A Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata kizérélagos tulajdonéban 1év6 — az intézményi
leltarban szereplé — ingd vagyon.

3.2. Egyéb dokumentumok

Az Intézmény mikodését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segité kiilonféle szabélyzatok, munkamegosztasi megallapodas, munkakéri leirdsok.
Az Intézmény belsd szabalyzatainak felsoroldsait a mindenkor hatélyos munkamegosztasi
megallapodés tartalmazza.

4./ Az Intézmény egyéb fontosabb adatai

Torzskonyvi azonositoé szam: 640284
Addszam: 16699025-2-07
KSH statisztikai szamjel: 16699025-8891-322-07
Telefonszadm: 22 /317-441
E-mail: szazszorszepbolcsode@szekesfehervar.hu
Az Intézmény gazdasagi szervezeti feladatait ellatd szervezet
neve: Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkormanyzata Humén Szolgéltato
Intézet (a tovabbiakban: HSZI)
cime: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8.

adoszama: 15364971-2-07

A telephely intézmények elérhetdsége:

Szeder Tagbolcséde

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

e-mail cim: szederbolcsode@szekesfehervar.hu

Kis Gémboc Tagbdlesdde

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

e-mail cim: kisgombocbolcsode@szekesfehervar.hu
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11 FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az Intézmény feladatai és hataskore

Az Intézmény szamara meghatarozott feladatoknak €s hataskorsknek az Intézmény belsé szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az Intézmény vezetdje gondoskodik.

1.1. Az Intézmény alaptevékenysége
Gyermekek napkozbeni ellatasa, bolesédei ellatas

A Gyvt-ben, valamint a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésik feltételeirdl szold
15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben (a tovabbiakban: NM rendelet) foglalt rendelkezések szerint a
személyes gondoskodast nytjtd gyermekjoléti alapellatasnak a feladata a gyermekek testi, érzelmi,
értelmi €s erkdlesi fejléddésének, jolétének és a csaladban torténd nevelésének elésegitése.

A gyermekek napkozbeni ellatdsaként az életkornak megfelelé nappali feliigyeletet, gondozast,
nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szdmara, akiknek sziilei,
torvényes képviseldoi munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast
segitd ellatas és a gyermeknevelési tdmogatés folydsitdsa melletti munkavégzést is -, munkaerd-
piaci részvételt eldsegité programban, képzésben valod részvételiik, nappali rendszeri iskolai
oktatdsban, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felndttoktatasban, felsdoktatasi

intézményben nappali képzésben vald részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkozbeni
ellatasukrdl nem tudnak gondoskodni.

Az Intézmény olyan bolcsédei ellatast nyujté intézmény, amely a 3 éven aluli gyermekek
napkdzbeni ellatdsa keretében, a Bolesédei nevelés-gondozds orszagos alapprogramja
(a tovabbiakban: Alapprogram) szerint, jogszabalyban meghatdrozott szakiranyt végzettséggel
rendelkezd személyek altal, 14 csoportban nyujt szakszeri gondozéast és nevelést, valamint
— kiilén jogszabalyban meghatérozott szakértéi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan —

a 6 éven aluli sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését és gondozasat biztositja napkdzbeni
ellatas keretében.

A bolcsbdei ellatds keretében a gyermek életkordnak, fejlettségi szintjének megfeleléen az
Intézmény biztositja a nevelés-gondozas feltételeit, igy kiilondsen:
e asziilo kozremikddésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,

a felszerelési jegyzékben meghatarozott textiliat, butorzatot, egyéb eszkdzoket és
felszerelést,

a jatektevékenység feltételeit,

a szabadban vald tartozkodas feltételeit, és

a gyermek ¢élettani sziikségleteinek és az egészséges taplalkozas kovetelményének
megfeleld étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozéas-egészségligyi el6irdsokrol
sz616 miniszteri rendeletben foglaltaknak megfeleléen.

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

A sajatos nevelési igényii gyermek elhelyezése

Az Intézmény alaptevékenységként a 6 éven aluli specidlis gondozast igényld sajatos nevelési
igényli gyermekek nevelését-gondozasat is biztositja.



A sajatos nevelési igényl gyermek a bolecsédei nevelésben, gondozasban annak az évnek az
augusztus 31. napjaig vehet részt, amely évben a hatodik életévét betdlti. A gyermek képességeirél
otodik eletévének betdltésekor - jogszabély szerinti szakért6i és rehabiliticids - bizottsagnak
szakvéleményben kell ismételten nyilatkoznia. A sajatos nevelési igényli gyermek bolesddei
nevelésének, gondozasdnak megkezdését kdvets legaldbb harom hénap elteltével a bdleséde
orvosanak, kisgyermekneveldjének, valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpont munkatarsénak a
véleménye alapjan a bolcsddevezetd a sziildvel egyiitt értékeli a gyermek beilleszkedését, és dont a
gyermek tovabbi nevelésérl, gondozasardl.

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

1.2. Az Intézmény sajit hatiskorében végzett, a gyermekek napkozbeni ellatasahoz
kapcsolodo egyéb szolgaltaté tevékenységei

Az Intézmény alapfeladata mellett térités ellenében, kiilon szolgéltatasként - szabad kapacitasa
terhére - a gyermekiiket otthon nevelé csalddok szamara idészakos gyermekfeliigyeletet biztosit.
Ezen szolgéltatdsi forma a kisgyermek teljes kor(i elldtasanak és jatéklehetdségének biztositasa, a
sziil8 vagy torvényes képvisel altal kért alkalommal és idétartamban.

, L FEJEZET ’
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az Intézmény szervezeti felépitése

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

1.1. Az Intézmény engedélyezett dllishelye 51,75

1.2. A Székhely intézmény allashelye
Bolcsddevezeto: 1
Kisgyermeknevelé: 14
Elelmezésvezetd 0,5
Szakacs: 1
Konyhaléany: 1
Bolcsédei dajka: 4
Kerti munkas: 0,75
Mosénd: 0,5
Osszesen: 22,75

A Székhely intézmény bélesédeorvosa havi 24 6raban megbizdsi szerzdés alapjan latja el
feladatat.

1.3. A Szeder Tagbdolcséde allashelye

Tagbolcsddevezetd: 1
Kisgyermeknevel6: 8
Konyhalany: 1
Bélesédei dajka: 2
Kerti munkas: 0,75
Mosénd: 0.5
Osszesen: 13,25

A Szeder Tagbtlcsdde bolesddeorvosa havi 16 6raban megbizasi szerzédés alapjan latja el
feladatat.



1.4. A Kis Gomboc Tagboleséde allashelye

Tagbolcsddevezeto: 1
Kisgyermeknevelo: 8
Elelmezésvezetd 0,5
Szakéacs: 1
Konyhaléany: 1
Bolesoédei dajka: 3
Kerti munkas: 0,75
Mosoné: 0.5
Osszesen: 15,75

A Kis Gémboc Tagbolesdde bolesddeorvosa havi 16 6rdban megbizasi szerz6dés alapjan latja el

feladatat.

1.5. Adatvédelmi tisztviseld a HSZI-vel k6tott megbizasi szerz6dés alapjan latja el feladatat.

2./ Az Intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az Intézmény belsé szervezeti egységeinek meghatarozasanal els6dleges cél, hogy az Intézmény

feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el.

A fenti kovetelmények figyelembevételével az Intézményben az aldbbi szervezeti egységek

hatarozhatok meg:
Vezetés
Bolcsddei nevelés — gondozas (b6lcsédénként)
Gazdasagi részleg (bolcs6dénként)

2.1. Vezetés

2.1.1. Bolesodevezeto

A bolcsédevezetd nevezi ki az Intézmény dolgozoit és a 2.1.2. pontban foglaltak kivételével
gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogokat.

Az Intézményt a blcsédevezetd iranyitja, aki egy személyben felelés

az Intézmény szakmai mukodéséért, a miikodés személyi és targyi feltételeinek
biztositasaért,

az Intézményi dolgozok munkajéért, az Intézményben gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséért,

az Intézmény gazdalkodasaért,

az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért,

az Intézmény konyvviteli-, elszdmolasi-, vagyon-nyilvantartasi-, vagyonvédelmi
rendjének kialakitasaért,

az étkezok téritési dijainak megéllapitasaért,

az Intézményen beliili kontrolltevékenységek kialakitisaért, amelyek biztositjdk a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erdsitik a szervezet
integritasat,

az Intézmény belsé kontrollrendszerének kiépitéséért és miikddtetéséért,

az Intézmény mukddtetésére vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

az iranyitd szerv és a feliigyeleti szervek dontéseinek, utmutatasainak végrehajtasaért és
betartasaért,

az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasaért, annak ellendrzéséért, a megfeleld
adatkezelés kortilményeinek biztositasaért,

a létszdm- és bérgazdalkodasért,

az Intézmény munkafeltételeinek biztositasaért,

az dnkormdnyzati tulajdon védelméért, allagmegovasért,
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az Intézmény leltaraért,

a gyermeki jogok védelméért,

a munkafegyelem megtartasaért,

a munkavédelemért, baleset-megeldzésért,

a kozegészségligyi, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasaért,

a tovabbképzési terv betartasaért,

az Intézmény szakmai munkdajanak egységes iranyelveken valé mikodéséért,

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

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

a munkakdri leirdsban szereplé feladatok ellatasaért.

Ertékeli a nevelési-gondozasi munkat, a gazdalkodds mutatoit, ellenérzi az eldirt normak betartasét
€s megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Elkésziti

az Intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatat, ellendrzi annak végrehajtasat,

az Intézmény szabalyzatait, és folyamatosan karbantartja azokat,

az ¢ves tovabbképzési tervet és gondoskodik annak végrehajtasardl,

az €ves ellendrzési programot, az Intézmény éves munkatervét,

a munkakdri lefrdsokat, az Intézmény koltségvetési tervét,

az Intézmény ellatottsdgi mutatdinak Osszesitését (statisztikdt készit), feldolgozésat,
értékelését.

Gondoskodik az igénybevev6i nyilvantartds vezetésérdl, kijelsli a KENYSZI informatikai
rendszerén keresztiil jelent§ adatszolgaltatdé munkatarsakat, ellendrzi az elkésziilt jelentéseket.
Adatszolgaltatoként feladata a KENYSZI informatikai rendszerén keresztiil legkésébb az
igénybevétel elsd napjat kovetd munkanap 24 6raig az adatok rogzitése és naponta idészakos
jelentési kotelezettség teljesitése azt kovetden, hogy a szolgaltatast az adott napon az igénybe
vevonek nyujtottak, az adott napot kdvetd munkanap 24 éraig.

Gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartdsardl, annak ellenérzésérol, a
megfelelé adatkezelés koriilményeinek biztositasardl az alabbiak szerint:

Az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjan gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi
feltételek megteremtésérdl, adatkezelési célok és eszkdzok meghatérozasarol.

Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremikddésével megszervezett és megtartott éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekd adatok nyilvénossagara vonatkozo
képzésen.

Az adatvédelmi tisztvisel§ altal elkészitett adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi,
kdzérdekil adatok nyilvanossagara vonatkozé képzési anyag alapul vételével éves oktatast
tart a dolgozok részére. A felvételt nyert alkalmazottak részére az oktatést a munkéba allast
kovetd egy hoénapon beliili megtartia, és a képzés anyagdbdl visszakérdezés utjan
beszamoltatja 6ket.

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

Az adatvédelmi tisztvisel6 bevondsdval biztositia az adatvédelmi hatésvizsgalat,
adatvédelmi incidenskezelés, érintetti joggyakorlds, kozérdeki adatmegismerési
igényekkel,  adatkezelési  tdjékoztatokkal — kapcsolatos  feladatok szabalyszer(
teljesithetdségét.

Adatvédelmi incidensrdl valé tudomésszerzést kovetden haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az adatvédelmi tisztviselével.



Nyilvantartast vezet az informacios énrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol
szol6 2011. évi CXII. torvény (a tovébbiakban: Infotv.) 30. § (3) bekezdés alapjan, az
Intézményben elutasitott kozérdekli vagy kozérdekbél nyilvanos adat kérelmekrél, a
nyilvantartast az adatvédelmi tisztvisel részére atadja, aki ennek tartalméarél minden
évben janudr 31-ig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosagot
(a tovabbiakban: NAIH).

Az adatvédelmi incidensek megelézésében, kivizsgaldsdban részt vesz, kezelését
megszervezi.

Biztositja az érintetti joggyakorlassal kapcsolatos igények megvélaszoldsat.

Biztositja az informatikai rendszerek és a papir alapii adatkezelések bizalmassagat,
sértetlenségét és rendelkezésre 4allasat.

Megkoéti az adatfeldolgozdi és kozos adatkezelésre vonatkozd szerzédéseket.

Koteles

Kialakitani, mtkddtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, valamint az
annak részét képez0 belsé ellendrzést.
Elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az Intézmény ellenérzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési  szerv mikodési folyamatainak  szoveges, tablazatokkal —vagy
folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiiléndsen a felelésségi és
informéciés szinteket és kapcsolatokat, iranyitdsi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé
téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.
Szabélyozni a szervezeti integritast sért6é események kezelésének eljarasrendjét, valamint
az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.
A kockazati tényezOk figyelembevételével kockazatelemzést végezni és integralt
kockazatkezelési rendszert miikodtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg
kell allapitani az Intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockéazatokat.
Az Intézményen beliili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a
kockézatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a
szervezet integritasat.
Olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld
informaciok a megfeleld id6ben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, személyhez.
Olyan monitoring rendszert mikodtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kovetését.
Olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mtikddtetni az Intézményen beliil,
amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok atlathatd, szabalyszerl, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony €s eredményes felhasznalasat.
A koltségvetési szerv belsé szabélyzataiban a felel6sségi korok meghatarozasaval legalabb
az aldbbiakat szabalyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

- a dokumentumokhoz és informdacidokhoz valé hozzaférés,

- beszéamolasi eljarasok.

Feladata

* akotelezettségvallalassal, utalvanyozéssal kapcsolatos szakmai és gazdalkodasi feladatok
iranyitasa,

e az Intézmény gondozasi és nevelési feladatai ellatasanak iranyitasa és ellendrzése,

e az Intézménnyel kapcsolatos panaszok kivizsgdldsa és a sziikséges intézkedések
megtétele,

e az irdnyit6 szerv felé a végzett munkardl, gazdalkodésrol, ellatasi-, mikddési mutatokrol
beszamolo készitése,

* a népegészségligyi szakigazgatasi szervnek az Intézmény egészségiigyi tevékenységérol.
adatszolgaltatas.



Kapcsolatot tart
o« HSZI-vel,
« modszertani feladatokat ellatd intézménnyel,
« szocidlis és gyamhivatallal,
« Alba Baéstya Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal,
« népegészségligyi szakigazgatasi szervvel,
« Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal,
« gyermekorvosi és védéndi szolgalattal, az dvodakkal,
«  bolesbdei ellatast nyujtd intézményekkel, a Magyar Bolesddék Egyesiiletével,
« a Székhely intézményben miikod6 Kozalkalmazotti Tanaccsal,
« az Intézményben mikodd érdekvédelmi szervezettel,
« adatvédelmi tisztvisel6 utjan a NAIH-val.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte vagy vezet6i megbizés hidnya esetén a vezetdi feladatokat, hatds- és
jogkordket a bolcsédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezé kisgyermekneveld latja el.
Amennyiben az akaddlyoztatds vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, Ugy a
helyettesités nem terjed ki a munkaltatdi jogkorok koziil az alkalmazottak foglalkoztatasi
jogviszonyénak létesitésére €s megsziintetésére.

A bolcsbdevezetd és a bolesddevezetd-helyettesi megbizdssal rendelkezd kisgyermeknevel&
egytittes akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a Kis Gomboc Tagbslcséde vezetdje latja el a
helyettesitési feladatokat.

2.1.2. Tagbolcsédevezetd

Munkéjat a bolesédevezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi. A bolcsddevezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatdi jogokat.

Munkaltatdi részjogositvanyai az adott tagbdlcsdde munkavallaléi vonatkozasaban:
* ¢ves szabadsagolasi terv elkészitése, szabadsdg, eltdvozds engedélyezése, nyilvantartésa, a
fizetés nélkiili szabadsag kivételével,
* a munkaltato6 mérlegelési jogkorében engedélyezhetdé fizetés nélkiili szabadsag
igénybevétele iranti kérelem véleményezése,
e amunkarend, munkafegyelem betartdsanak biztositasa,
¢ feladatok meghatdrozasa, a munkavégzés folyamatos ellenérzése,
» gondoskodas a szabadidd kiaddsarol, annak meghiusuldsa esetén javaslattétel a szabadid
megvaltasara,
e javaslattétel tartds helyettesités elrendelésére,
e javaslattétel kinevezés mddositdsara, jutalmazasra, felmentésre,
e javaslattétel képzés, tovabbképzés tdmogatasara,
e teljesitményértékelés, mindsités,
a munkakor atadas-atvételével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Felelds az adott tagbslcsdde:

e szakmai munkdjanak egységes iranyelveken vald miikdéséért,

* valamennyi dokumentacidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért,

* hatékony és zokkenémentes miikddési feltételeinek megteremtéséért,

e ¢ves munkatervben meghatarozott feladatainak végrehajtasaért,

* szakmai programjaban kidolgozott és célként kitlizott feladatok megvaldsitasaért, melyek a
gyermekek €érzelmi, értelmi fejlddését hivatottak szolgalni,

o leltaraért,

* a Szeder Tagbolcséde vezetdje felelés azért, hogy a tagintézmény konyh4jdban — a
tagbdlesddevezettt és az élelmezésvezetét kivéve — csak a konyhai dolgozd tartdzkodjon.
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Felel6s: (az adott tagbolcsdde vonatkozasdban):

az 6nkormdnyzati tulajdon védelméért, dllagmegdvasaért,

a gyermeki jogok védelméért,

a munkavédelemért, baleset-megelézésért,

a kozegészségligyi, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok betartdsaért.

Feladata (az adott tagh6lcs6de vonatkozasaban):

a gondozasi és nevelési feladatok ellatdsanak irdnyitésa és ellendrzése,

a gyermekek napirendjének kialakitésa,

fert6z6 megbetegedés esetén a népegészségligyi szakigazgatasi szerv utasitisainak
végrehajtasa,

a kisgyermeknevel6k gyermekekkel kapcsolatos dokumentéciés munkéjanak ellenérzése,
adatszolgaltatoként a KENYSZI informatikai rendszerén keresztiill legkésébb az
igénybevétel elsé napjat kovetd munkanap 24 ordig az adatok rogzitése és naponta
id8szakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kovetden, hogy a szolgéltatast az adott napon
az igénybe vevonek nyujtottak, az adott napot kdveté munkanap 24 oraig,

a koznevelés informéciés rendszerébe a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazottak adatainak rogzitése,

ellat iratkezelési feladatokat,

az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos szabélyok betartdsa €s betartatésa,
adatvédelmi incidensrél vald tudomdsszerzést kovetdéen haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a bélesddevezetdvel,

az informatikai rendszerek és a papir alapu adatkezelések bizalmassaganak, sértetlenségének
és rendelkezésre allasanak biztositasa.

A tagbdlcsdevezetd ellat pénztarosi feladatokat, végzi az étkezési téritési dijat készpénzben fizetdk
téritési dijainak beszedését.

Javaslatot tesz a bolcsddevezetd részére:

a sziikséges beszerzésekre,

a sziikséges karbantartasi, javitasi munkak megrendelésére,
az elhasznalodott eszkozok, targyak potlasara,

a munkavédelmi- €s tizvédelmi oktatas szervezésére.

Kapcsolatot tart

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte vagy vezetdi megbizds hidnya esetén helyettesitését

o HSZI-vel,

« modszertani feladatokat ellatd intézménnyel,

« szocialis és gyambhivatallal,

« Fejér Megyei Pedagbgiai Szakszolgalattal,

« Alba Béstya Csalad- és Gyermek;joléti Kozponttal,

« népegészségligyi szakigazgatasi szervvel,

« gyermekorvosi €s védéndi szolgalattal, az dvodéakkal,

« bolcsodei ellatast nyujto intézményekkel, a Magyar Bolcsédék Egyesiiletével,
« atagbolcsédében miik6dd érdekvédelmi szervezettel.

bolcsddevezetd latja el.
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2.2. Bolesddei nevelés-gondozas

Az Intézmény szakmai feladatait és miikodési feltételeit az NM rendelet szabélyozza, neveld-
gondozd munkéjat az NM rendelet és a Gyvt., valamint az érvényben 1évé modszertani Gtmutaték
alapjan, a legtijabb kutatdsi eredmények és mddszerek beépitésével végzi.

Kisgyermeknevelo

Székhely

intézményben a bolesédevezetd, tagbdlesddében a tagbolesédevezetd kozvetlen

iranyitdsaval dolgozik. A bolcsédevezetd nevezi ki és a 2.1.2. pontban foglaltak kivételével
gyakorolja felette a munkaéltatéi jogokat. Munkajaba beépiti a bolcsédeorvos és mas segitd
szakemberek szakmai utmutatdsait.

Felelos

Feladata

a gyermeki jogok érvényestiléséért, az esélyegyenldség biztositdsaért,

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

a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért,

az eldirt nyilvantartasok, dokumentéacié megfeleld vezetéséért,

a csalad — bolesdde partneri egyiittmiikodéséért,

a szolgalati titok megtartasaért,

az Intézmény allagmegovasaért,

a munkavédelmi-, tlizvédelmi-, baleset-megelézési szabalyok betartdsaért,
a kozegészségligyi, jarvanyligyi szabdlyok betartasaért,

a munkafegyelem betartésaért,

a munkakori lefrasban szereplé feladatok ellatasadrt.

szakszerli munkéjaval a gyermekek, testi, lelki és értelmi fejlddésének el6segitése és
folyamatos figyelemmel kisérése,

a gyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kérnyezet kialakitésa,
csaladlatogatasi és beszoktatasi titemterv készitése,

sziilécsoportos beszélgetések, sziil6i értekezletek szervezése és vezetése,

a gyermekek €letkoranak, fejlettségének, évszaknak megfelelé napirend dsszeallitasa,

a gyermekek rendszeres levegdztetése, 6néllosodasuk, jatéktevékenységiik elésegitése,

a gyermekek taplalkozasi, és kulturhigiénés szokésainak kialakitasa,

az egeszséges éntudat és szocializacid eldsegitése,

a tarsas kapcsolatok eldsegitése,

az Intézménybe jaro veszélyeztetett gyermekek jelzése a Székhely intézményben a
bdlesédevezetd, tagbdlesdédében a tagbdlcsddevezetd felé,

a szil6k vagy torvényes képviselok korrekt, mindenre kiterjedé tajékoztatésa,

a Székhely intézményben a bolcsGdevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezé
kisgyermeknevelé ellat pénztarosi feladatokat, végzi az étkezési téritési dijat
készpénzben fizetok téritési dijainak beszedését,

a bolcsddevezets-helyettesi megbizéssal rendelkezé kisgyermekneveld ellat iratkezelési
feladatokat,

adatszolgaltatoként kijelolt kisgyermeknevelének a KENYSZI informatikai rendszerén
keresztiil legkés6bb az igénybevétel elsé napjat koveté munkanap 24 oraig az adatok
rogzitése és naponta iddszakos jelentési kitelezettség teljesitése azt kovetéen, hogy a
szolgaltatést az adott napon az igénybe vevének nyujtottdk, az adott napot kévetd
munkanap 24 6raig,

a szolgaltatast igénybe vevokrél és az igénybevételi adatokrél adatszolgaltatis az
adatszolgéltatonak a jelentési kotelezettség teljesitése érdekében,

részt vesz az adatvédelmi tisztvisel kozremikodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonségi, kézérdekii adatok nyilvanossagara vonatkozoé
képzésen,
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« a tudomadsdra jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonségi problémat, szabélyzatba,
vagy jogszabalyba iitk6z6 helyzetet jelzi a bolcsddevezetdnek,

o  felkérésre kozremilkodik az adatvédelmi hatdsvizsgélat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kozérdekii adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban,

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

Akadalyoztatas vagy tdvollét esetén az adott csoportban dolgozéd kisgyermeknevel6k egymas
munkakdri  feladatait latjdk el. Az adott csoportban dolgozd kisgyermekneveldk egyiittes
akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a Székhely intézményben a bolecsddevezetd, tagbslesédében a
tagbdlcsédevezetd altal kijelolt kisgyermekneveld latja el a helyettesitési feladatokat.

Bolcsodeorvos

Feladata
« afelvett gyermekek testi és szellemi fejlédésének elésegitése, nyomon kovetése,
« egyéni és kozosségi prevencid,
« azélelmezés, a konyha ellendrzése, az étlap 6sszeallitasanak ellendrzése,
. a fert6z0 megbetegedés vagy jarvany esetén az érvényben 1év6 kozegészségiigyi és
jarvanytigyi rendelkezéseknek megfeleld intézkedés,
« abdlcséde higiénéjének ellendrzése,
« agyermekek rendszeres vizsgélata és a térzslapon vald regisztraldsa,

« a prevenci6 ellendrzése, a D vitamin adagoldsdnak sziildvel és haziorvossal vald
egyeztetése,

« védooltasok figyelemmel kisérése,

« aneveld — gondozé munka minbségének figyelemmel kisérése,

«  kapcsolattartas a sziilokkel vagy torvényes képviseldkkel,

« munkaértekezleteken, sziil6i értekezleteken vald részvétel,
 afelvilagosito eldadasokon, szakmai tovabbképzéseken valo kdzremiikddés.

Felel6s a személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatokrdl szolo, valamint az egészségiigyi
adatkezelésre vonatkozo rendelkezések betartasaért.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitésérél dSnmaga gondoskodik.

Bolcsodei dajka

A Dbolesédevezetd nevezi ki és a 2.1.2. pontban foglaltak kivételével gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat.

Feladata

« A kisgyermeknevelék kozvetlen iranyitasaval ellatja a csoportban a kiszolgéld
feladatokat (kiilonosen: agyrakas, agyazds, ételek szallitdsa, edények mosogatdsa,
gyermekfeliigyelet).

+  Gondoskodik arrdl, hogy az Intézmény kozegészségiigyi és esztétikai szempontbdl is
példéasan tiszta legyen.

e Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremilikodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdeki adatok nyilvanossagara vonatkozd
képzésen.

e A tudomésdra jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba {itk6z6 helyzetet jelzi a Székhely intézményben a bdlcsddevezetdnek,
tagbolcsdédében a tagbdlcsdédevezetdnek.

o  Adatvédelmi incidens észlelése, tudomdsra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a

kapcsolatot a Székhely intézményben a bdlcsddevezetdvel, tagbdlesédében a
tagbodlcsddevezetdvel.
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Felelos
o az Intézmény rendjéért, tisztasagaért,
« arabizott eszk6zokért, a takarékos anyagfelhasznéaldsért,
o anapirend és munkarend betartdsaért,
« amunkafegyelemért,
« amunkavédelmi, kozegészségligyi, tlizvédelmi eldirasok betartasaért,
« amunkakori lefrasban szereplé feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatdsa vagy tdvolléte esetén helyettesitését a Székhely intézményben a bolcsédevezetd,

tagbdlcsédében a tagbolesédevezetd altal kijelolt bolecsédei dajka munkakdrben foglalkoztatott
dolgozd latja el.

2.3. Gazdasagi részleg

Elelmezési ellatas
A bdlesddei élelmezés az ellatottak étkezését biztositja.
A bolesddei €lelmezés sordn a korszer(i csecsemd és kisgyermek taplalasi elveket kell figyelembe
venni Ugy, hogy a taplalék:
- mennyiségileg elegendd és mindségileg helyes 6sszetételd,
- biztonsagos, a higiénés kdvetelményeknek megfelelé (HACCP),
- megfelelé konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett és élvezhetd legyen.

Elelmezésvezett

Szekhely intézményben a bolcsddevezetd, tagbolesddében a tagbdlesddevezetd kozvetlen
irdnyitdsaval dolgozik. A bolcsddevezetd nevezi ki és a 2.1.2. pontban foglaltak kivételével
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata

«  akorosztily tdpanyagsziikségletének megfeleld étrend osszedllitdsa,

o az €lelmi anyagok és élelmiszerek beszerzése, konyvelése, élelmiszer raktér ellenbrzése,

»  akonyhai dolgozok orvosi vizsgélatainak, a személyi higiénia ellenérzése,

« a konyha tisztasdganak, rendjének, a kozegészségiigyi -el6irdsok betartasanak
ellendrzése,

« anapi étkezési lIétszam nyilvantartasa,

. folyamatos kapcsolattartas az arubeszallitokkal,

. hetente élelmiszerleltar készitése,

»  azélelmezési ligyvitel ellatasa, élelmezési anyagelszamolasok vezetése,

«  akonyhai hulladék tarolasanak, elvitelének megszervezése,

«  azételmintdk megorzésének ellendrzése,

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

«  atudomanyos, kutatasi eredmények nyomon kovetése és felhasznélésa az élelmezésben,

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

. csalddokkal valo kapcsolattartas,

« részt vesz az adatvédelmi tisztvisel§ kozremikodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanosségara vonatkozé
képzésen,

« a tudomadsdra jut6 adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsigi problémat, szabéalyzatba,
vagy jogszabélyba litk6z6 helyzetet jelzi a Székhely intézményben a bolcsddevezetének,
tagbdlcsddében a tagbslesédevezetdnek,

« adatvédelmi incidens észlelése, tudomdsra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a

kapcsolatot a Székhely intézményben a bolcsddevezetovel, tagbolesédében a
tagbdlcsédevezetdvel.
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a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének ellendrzéséért, pontossagaért,
az Intézmény vagyonat képez6 targyakeért, eszkszokeért,

az élelmezési norma betartasaért,

a HACCP kovetelmény rendszerének betartasaért,

a konyha zavartalan mikodéséért,

a gyermekek egészséges, mindségileg és mennyiségileg megfeleld taplalasaért,

a korszert konyhatechnologiai eljarasok alkalmazasaért,

a dokumentécidk pontossagaért, hitelességéért,

a munkakori leirdsban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Kapcsolattartas

a  Székhely  intézményben a  bolcsédevezetdvel,  tagbolcsddékben  a
tagbdlcs6devezetokkel,

a konyhai dolgozodkkal, a bolcsédeorvossal,
a HSZI pénzligyi-, gazdasagi szakembereivel,
gyermekkel, sziilokkel, térvényes képviseldkkel.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését az élelmezésvezeté munkakérben
foglalkoztatott dolgozé latja el.

Szakacs

Munkgjat az adott bolcséde élelmezésvezetdje kozvetlen iranyitasaval végzi. A bolcsddevezetd
nevezi ki és a 2.1.2. pontban foglaltak kivételével gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

Feladata

Felelos

az ételeket kifogéastalan mindségben, a napirendi étkezési idének megfeleléen, pontosan,

az egészségligyi és szakmai kovetelmények betartasaval elkésziteni,

az ¢teleket kiadés eldtt a Székhely intézményben a bolcsédevezetdvel, tagbdlesddében a
tagbolcsddevezetdvel vagy az élelmezésvezetével megizleltetni,

az ételmintat el6irt mddon eltenni,

a konyha tisztasaganak biztositasa, a mosogatési el6irasok betartésa,

a HACCP-vel kapcsolatos adminisztracio, folyamatanak betartésa, vezetése,

a hus és hentesaru megfeleld elokészitése, valamint a felhaszndlandd tojasok

fert6tlenitése, foldes aru megfelel kezelése,

az €lelmezési nyersanyagok atvétele, mindségi probléméak azonnali jelzése a Székhely

intézményben a bolcsédevezetének, tagbodlcsdédében a tagbodlcsddevezetdnek és az

élelmezésvezetOnek,

a nyersanyagok el6irt étrendnek megfeleld feldolgozasa,

részt vesz az adatvédelmi tisztvisel6 kozremiikodésével megszervezett éves

adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kézérdek(i adatok nyilvanossigara vonatkozé

képzésen,

a tudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,

vagy jogszabalyba {itk6z6 helyzetet jelzi a bélcsédevezetdnek,

adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a

kapcsolatot a Székhely intézményben a bolcsédevezetdvel, a tagbdlcsdédében a

tagbolcsddevezetdvel.

a kiadott nyersanyagok el6iras szerinti felhasznalaséért,

az élelmi anyagok elkiilonitett, szakszerti tarolasaért,

az ételek mindségi elkészitéséért,

a konyhai eszk6zok, berendezések szakszerii kezeléséért, védelméért,

a munkaligyi-, tlzvédelmi- és kozegészségiigyi szabélyok betartdsaért, a balesetek
megeldzéséért, munkafegyelem betartasaért,
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« HACCP-vel kapcsolatos eléirdsok betartasaért,

- azért, hogy a konyhdban - bolcsddevezett, adott tagbdlcsGdevezetét —és
€lelmezésvezetdt kivéve — csak a konyhai dolgozdk tartézkodjanak,

- akonyhai dolgozok védoésltozetének eldirds szerinti hasznalataért,

« anyagilag a leltarban feltiintetett eszkdzokért,

« amunkakori lefrasban szereplé feladatok ellatasaért.

A gyermekek egészséges, korszeri téplalisa és fejlédése érdekében egyiittmiikodik a
kisgyermekneveldkkel, — bolesodevezetsvel, —tagbdlesddevezetével,  élelmezésvezetdvel, a
bolcsédeorvossal.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését az adott bolcsddében konyhalany
munkakdrben foglalkoztatott dolgozo latja el.

Konyhaldny
Munkdjat a Székhely intézményben és a Kis Gémboc Tagbodlesddében a szakics, a Szeder

Tagbdlesddében a tagbolesédevezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi. A bdlesddevezetd nevezi ki és a
2.1.2. pontban foglaltak kivételével gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Feladata

- az ¢lelmezési nyersanyagok atvétele, mindségi, mennyiségi problémék jelzése a
szakacsnak,

 nyersanyagok elOkészitése a fO8zéshez, a szakécs irdnyitdsaval, az élelmezési
eldirasoknak megfelelden,

- a szakdcs utasitdsa szerint segiteni az ebédfézésben, a reggeli, tizorai, uzsonna
elkészitésében,

- gondoskodni a nyersanyagok megfeleld tarolasardl, megdrzésérél,

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

«  ¢ételmintdk eldirdsok szerinti tarolasa,

«  HACCP rendszer el6irdsainak betartdsa,

«  €lelmi anyagok eldirt étrendnek megfelelé feldolgozasa,

« reszt vesz az adatvédelmi tisztvisel§ kozremiikodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekt adatok nyilvdnossagara vonatkozo
képzésen,

« a tudomdsdra jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba litkdz6 helyzetet jelzi a bolcsédevezetdnek,

 adatvédelmi incidens észlelése, tudomésra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a Székhely intézményben a bolcsGdevezetdvel, tagb6lcs6dében a
tagbodlesddevezetdvel.

Felelos
- akonyha és kiszolgdl6 helyiségeinek, raktéraknak a tisztasagaért, belsé rendjéért,
« azételmintak elGirds szerinti tarolasaért,
«  akonyhai berendezések, eszkozok szakszerii kezeléséért, védelméért,
«  munkavédelmi, tizvédelmi és kdzegészségligyi szabalyok betartasaért,
o aleltarért,
«  abalesetek megel6zéséért, munkafegyelem betartasaért,
«  HACCP-vel kapcsolatos eldirdsok betartasaért,
 azételhulladék megfeleld tarolasaért,
« aveédoéoltozet eldiras szerinti hasznélataért,
+ amunkakdri leirdsban szerepld feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatésa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Székhely intézményben és a Kis Gomboc
Tagbolesédében a szakécs, a Szeder Tagbolcsddében a tagbolesddevezetd 4ltal kijelolt boles6dei
dajka munkakorben foglalkoztatott dolgozé latja el.
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Egyéb munkakorok: mosond, kerti munkas.

Mosono

Munkéjat a Székhely intézményben a bolcsddevezetd, tagbdlcsddében a tagbodlesddevezetd
kozvetlen iranyitdsaval végzi. A bolcsddevezetd nevezi ki és a 2.1.2. pontban foglaltak kivételével
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Feladata

e a kotelezOen biztositando textilidk szakszerli és a kozegészségiigyi elbirdsoknak megfeleld
elktilonitett kezelése, fert6tlenitése, vasalésa, javitasa, varrasa,

e részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremiikddésével megszervezett éves adatkezelési,
adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossagéara vonatkozé képzésen,

* a tudomasara juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsdgi problémat, szabalyzatba, vagy
jogszabéalyba {itk6z6 helyzetet jelzi a Székhely intézményben a bolcsddevezetének, a
tagbolcsddében a tagbolcsdédevezetdnek,

e adatvédelmi incidens észlelése, tudomésra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a Székhely intézményben a bdlcsddevezetével, tagbdlesddében a
tagbdlcsddevezetovel.

Felelos
« akezelésére bizott eszkdzok, anyagok szakszertl, takarékos felhasznalasaért,
« amunkavédelmi, tiizvédelmi, kozegészségligyi szabalyok betartasaért,
« amunkafegyelem betartdséaért,
o aleltarért,
« akémiai, biztonsagi eléirdsok betartasaért,
« amunkakori leirasban szerepl feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Székhely intézményben a bélcsédevezetd
altal, tagbolcsédében a tagbdlesddevezetd altal kijelslt bolesédei dajka munkakorben foglalkoztatott
dolgozé latja el.

Kerti munkas

Munkdjat a Székhely intézményben a bolcsddevezetd, tagbdlcsddében a tagbolesdédevezetd
kozvetlen irdnyitdsaval végzi. A bolcsédevezetd nevezi ki €s a 2.1.2. pontban foglaltak kivételével
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Feladata

«  abiztonsagi, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartdsa,

« az éplilet allagaval, berendezéseivel kapcsolatos valtozasok, meghibasodasok jelzése a
Székhely intézményben a bélcsddevezetének, tagbdlesédében a tagbdlesédevezetdnek,

«  aprobb javitasok elvégzése /meghibasodott jaték, felszerelések/,

o jardak, jatszéudvar rendben tartdsa, homokozok feldsasa,

«  ho, falevél eltakaritasa, fii- és s6vénynyiras,

e részt vesz az adatvédelmi tisztvisel6 kozremilikodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, k6zérdek(i adatok nyilvanossagara vonatkozo
képzésen,

e a tudomdséra jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabélyzatba,
vagy jogszabalyba litk6z6 helyzetet jelzi a Székhely intézményben a bdlcsédevezetdnek,
tagbolcsddében a tagbdlcsédevezetdnek,

. adatvédelmi incidens észlelése, tudomésra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a Székhely intézményben a bolcsddevezetdvel, tagbolcsddében a
tagbdlcsédevezetdvel.
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Felelos
»  arabizott eszk6zokért, azok allaganak megdvasaért,
« amunkavédelmi, tlizvédelmi, kozegészségiigyi eldirdsok betartasaért,
« amunkafegyelem betartasaért,
« amunkakori leirdsban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Akaddlyoztatésa vagy tédvolléte esetén helyettesitését a Székhely intézményben a bdlcsédevezets,
tagbdlesddében a tagbolesédevezetd altal kijelslt bolesddei dajka munkakorben foglalkoztatott
dolgozo latja el.

3./ Munkakéri leirasok

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakodri leirdsok tartalmazzak.
A munkakori leirds mintdjat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.

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

A munkakori leirdsokat a bels6 szervezeti egység médosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakéri lefrdsok elkészitéséért és naprakészen tartasaért a bolesddevezetd felelds.

, IV. FEJEZET o )
AZ INTEZM]}:NYI MUNKA IRANYITASAT SEGITO
FORUMOK ES TESTULETEK

Vezetoi értekezlet

A bolesddevezetd sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.

Az értekezleten részt vesz:
- bolcsédevezetd,
tagbolcsddevezetok,
- bolcsddevezeté-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld,
- élelmezésvezetdk.

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

Munkatarsi értekezlet

A bolesédevezetd sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart. Az
értekezleten minden dolgoz6 kételes megjelenni.
Az értekezleten évente két alkalommal tlizvédelmi és munkavédelmi oktatast tart a tlizvédelmi
megbizott és a bolcsddevezets. Evente legalabb egy alkalommal valamennyi dolgoz6 részt vesz
adatvédelmi €s adatbiztonsagi oktatason.
A bolcsddevezetd:

« beszamol az eltelt iddszak alatt végzett munkarol,

« értékeli az Intézmény munkatervének teljesitését,

» ¢rtékeli az Intézményben dolgozdk munkajat,

« ismerteti a kovetkezé id6szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét a boles6devezetd allitja Gssze.
Az ertekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Kisgyermekneveldi értekezlet

A bolesédevezetd beszamol az ellendrzések tapasztalatairdl, értékeli a szakmai program teljesitését,
ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait, tajékozodik a gyermekek fejlédésmenetérdl,
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Az Intézmény munkajat segité testiiletek

A bolesbdevezetd, valamint a tagbolcsddevezetdk egyiittmiikddnek az Intézményi dolgozok minden
olyan torvényes testiiletével, amelynek célja a dolgozok, a szakma és a gyermekek érdekképviselete
és érdekvédelme.

A bolesddevezetd tamogatja és segiti az érdek-képviseleti szervezet, valamint a Magyar Bélcsédék
Egyesiilete, mint szakmai érdek-képviseleti szerv miikodését.

Erdek-képviseleti Férum

A Székhely intézményben és a tagbdlesédékben Erdek-képviseleti Forum miksdik, mely a
gyermeki jogok védelmével, a szakmai program véleményezésével segiti a Székhely intézmény és a
tagbdlcs6dék szakmai munkéjat. Mikodésének részletes szabélyait a Székhely intézmény és a
tagbdlcsddék Szakmai programja rogziti.

Célja a gyermeki jogok sérelme, az Intézmény dolgozo6i kételezettségszegése esetén a gyermekek
¢érdekeinek védelme. A csaladi és bolesédei nevelés Osszhangjanak megteremtése, kozos
felel6ésségvallalas a gyermekek érdekében.

Feladata
. megvizsgélja a hozza benyjtott panaszokat és dont a hataskoérébe tartozé tigyekben,
. intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekvédelmi gyamnél, a
gyermekjogi képviselénél és mas hataskorrel rendelkezd szervnél,
. egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyésanal,
. a Székhely intézmény, valamint a tagbdlcséde vezet8jénél véleményt nyilvanithat a

gyermeket érintd tligyekben, javaslatot tehet a Székhely intézmény, valamint a
tagbolcséde alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgéltatdsok tervezésérdl,
miikodtetésérol, az ebbdl szarmazd bevételek felhasznalasarol,

. intézkedéseiné]l figyelembe veszi a mindenkor érvényben 1évd jogszabalyokban
rogzitett feladat- és hataskoroket.

Az Intézmény mikodését segitd szervek, és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet 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 dijazdsdnak szabélyait a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.), a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény, a Gyvt., a nemzeti koznevelésrdl szol6 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 téavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte
esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa — figyelemmel az SZMSZ III. fejezetében
foglaltakra — a bolcs6devezetd €s tagbolesddevezetd feladata.

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

A munkavégzés teljesitése a bélesddevezeté éltal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabélyok, a kinevezési okmanyban és a munkakdri leirasban foglaltak szerint torténik.

A dolgoz6 kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei szerint, az elvarhatd szakértelemmel
€s pontossaggal végezni, a személyes €s egyéb védendd adat védelmét biztositani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betsltésével 6sszefiiggésben
jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 a munkdjat az arra vonatkozé szabélyoknak és eléirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni, amennyiben adott
esetben jogszabalyban eléirt 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 védendé adatoknak minésiilnek a kovetkezok:

+ az alkalmazottak személyes adata, killonleges adata, valamint a bérezésével kapcsolatos
adatok, az Info. tv. szerinti kdzérdek(i vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok kivételével,

« az ellatottak, torvényes képvisel6ik, igénybe vevék személyiségi jogaihoz fiiz6dé adatok, a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad 4ramlasarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatlyon kiviil
helyezésérol (éltaldnos adatvédelmi rendelet) sz616 AZ EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS 2016. éprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE (a tovébbiakban: Altalanos
Adatvédelmi Rendelet) 4. cikk 1. pontja szerinti személyes adata, 9. cikk szerinti kiilsnleges
adata,

« az alkalmazottak, ellatottak, igénybe vevok egészségi allapotara vonatkozo adatok.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatérsainak tevékenységét az Intézmény dolgozdinak el kell
segiteni. A televizid, a radid és az irott sajto képviseldinek adott mindennemf felvildgosits
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezé eléirasokat:

* az Intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra vagy nyilatkozat adasra a bolesédevezetd,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e clvards, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatérsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon, a kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel,

e anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi el6irdsok
betartésara, valamint az Intézmény jo hirnevére és érdekeire,

* nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvdnossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek
anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozat tev§ hataskorébe tartozik,

* anyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett interju kész anyagat a kozlés elott
megismerje, a riportnak azt a részét, amely az 8 szavait tartalmazza, kozlés elétt vele
egyeztessek.

2./ Az Intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
2.1. Bels6 kapcsolattartas

Az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egymaéssal
szoros kapcsolatot tartanak.

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

Az eredményes miikodés elOsegitése érdekében az Intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézmeényekkel, gazdalkodé szervezetekkel folyamatosan egyiittmiikddik.

3./ Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsaért, a szervezeti, muikodési és tgyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eléirasok folyamatos Gsszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsdgos megbrzésére
alkalmas irattér kialakitdsaért és mikdodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a bdlesddevezetd felelds.

Az Intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

e az Intézményhez érkezett, ott keletkez6 vagy onnan tovébbitott irat azonosithatd, fellelési
helye, utja kovethetd, ellenérizhet6 és visszakereshetd legyen;

e azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet;

e azirat kezeléséért fenndllo személyi felelosség egyértelmiien megallapithatd legyen;

e az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

* abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansdga biztositott legyen:;

e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodésa
megeldzhetd, a maradando érték iratok megdrzése biztositott legyen;

e az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszerli miikddéséhez
megfeleld tamogatast biztositson.

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

e az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
magénlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés a)
pontja szerint az illetékes kozlevéltar egyetértésének megszerzésérél, végrehajtasanak
rendszeres ellendérzésérdl, évente torténd feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabélytalansagok
megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

e aziratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérol;
e az iratkezelési segédeszkozok (iktatokdnyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv, iratmintak
és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositésardl;

o az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositdknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és cimtaraknak naprakészen tartdsardl, az
lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrél, és azok betartasarol;

e a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabélyozott miikddésérdl, valamint az
elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
szerinti kézbesitési tarhelyek szabélyozott hasznalatardl;

e az elektronikus uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili mikodtetésérol;

e az egy€b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az Intézményben iratkezelési feladatokat a bolcsédevezetd, a bdlcsédevezets-helyettesi
megbizassal rendelkezd kisgyermeknevel és a tagbolcsédevezetdk latnak el, akik kotelesek
gondoskodni az iratkezelési szoftver éltal kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai
¢s szervezeési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabélyokat, amelyek az iizembiztonsagi,
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés
ellen. A boles6devezetd koteles az iizemeltetés €s az adatbiztonsag olyan szabélyozésara, amely
alapjan a feladatok, hataskérok pontosan meghatérozasra keriilnek és végrehajthatok.
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4./ Kiadmanyozas rendje
Az Intézményben a kiadméanyozasra a bolcsddevezetd jogosult. A bolesddevezetd akadalyoztatasa,

vagy tavolléte vagy vezet6i megbizds hidnya esetén az SZMSZ-ben meghatdrozott helyettesitési
rend szerint keriil sor a kiadmanyozasra.

5./ Alairasi jog
Az Intézmény tdjékoztatdsait, jelentéseit, tiratait és 4ltalanos levelezését a bolcsédevezetd irja ald.
A pénztari bizonylatok alairdsanak részletes szabalyait a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

6./ Bélyegzok hasznalata

Valamennyi cégszerl alafrasnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott, cégszertien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
Az Intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkez6k jogosultak:

e Dbolcsédevezetd,

+ bolcsédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld,

o tagbolcsédevezetdk,

» élelmezésvezetok.

Az Intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a bevételezett bélyegzé bevételezésének iddpontjat, a bélyegzd
lenyomatat, a bélyegz6 kiadasanak idpontjat, a bélyegzét 4tvevé személy nevét és aldirasat, a
bélyegzd visszavételezésének id6pontjat, a visszavételezd és atadd aldirdsat, a bélyegzdvel
kapcsolatos tovabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.).

A nyilvantartas vezetéséért a bolcsddevezetd felelds.

Az atvevok személyesen felelések a bélyegzOk megorzéséért. A bélyegzék beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltirozasardl a bolcsédevezetd
gondoskodik.

A ceég- ¢€s fejbélyegzok lenyomatdt, valamint a hasznélatra jogosult munkakérok megnevezését az
SZMSZ 4. melléklete tartalmazza.

7./ Az Intézmény gazdalkodasanak rendje

Az Intézmény 6ndlléan mikodo koltségvetési szerv, sajat koltségvetéssel rendelkezik.

Az Intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az Intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval Osszefliggd feladatok, hatdskorok
szabalyozdsa — a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — a
bolcsddevezetd feladata.

A gazdasagl szervezet feladatkorébe tartozo feladatokat a HSZI végzi az irdnyitd szerv 4ltal
jovahagyott munkamegosztasi megallapodas (a tovébbiakban: Megallapodas) alapjan.

Az Intézményben a gazdélkodés szabalyozottsagat, a jogszabélyok érvényesiilését az I. Fejezet 3.2.
pontjaban felsorolt belsé szabalyzatok hatdrozzék meg részletesen.

A kotelezettségvallalasi jogkort a bolcsédevezetd gyakorolja.

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kételezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas,
utalvanyozés gyakorldsdnak modjat a Megéllapodds, valamint a Pénzgazdalkodéssal kapcsolatos
kotelezettségvallallas, utalvanyozas, érvényesités és pénziigyi ellenjegyzés hatdskori rendje
tartalmazza.

8./ Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség

Az Intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a bdlcsddevezetd, a bolesédevezetd-
helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld és a tagbdlcsddevezetdk az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLIL t6rvény rendelkezései alapjan.
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9./ Osszeférhetetlenség és egyiittalkalmazasi tilalom

Az Osszeférhetetlenség (a kozalkalmazotti munkakdr ellatdsa melletti tovédbbi munkavégzés vagy
gazdasagi tevékenység) és az egyiittalkalmazasi tilalom (a kdzalkalmazott és hozzatartozoja kozstt
munkavégzésiik alapjan létrejové kapcsolat tiltasa) azt a célt szolgédlja, hogy a kézalkalmazott
munkavégzése a torvény éltal eldirt kovetelményeknek megfeleléen - kiemelten a kdzérdek szem
eldtt tartasaval - térténjen.

A kozalkalmazottaknal a magasabb vezet$ (intézményvezetd és helyettese), a vezetd, tovabba a
pénziigyi kotelezettségvallaldsra jogosult személyek esetén all fenn egyiittalkalmazasi tilalom: a
kdzalkalmazott hozzatartozéjaval nem keriilhet iranyitasi (feltigyeleti), ellendrzési vagy elszamolasi
kapcsolatba.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités igazoldsara
iranyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Torvénykonyvrdl
sz016 2013. évi V. térvény szerinti kozeli hozzatartozéja, vagy maga javara latna el.

Fentiekre vonatkozé részletszabdlyokat a Kjt, valamint az &llamhéztartasrol szol6 tdrvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet tartalmazza.

10./ Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kézalkalmazotti jogviszonyabodl ered kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos kéarokozas esetén a kozalkalmazott a
teljes kart koteles megtériteni. A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megteriteni a visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan &rizetben tart, kizdrélagosan hasznal, vagy kezel,
¢s azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t.

11./ Anyagi felel6sség

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelds a feladatkorébe tartozo tevékenységek ellatasaért, a
hatéalyos jogszabélyok el6irasainak és az adatvédelmi szabalyok betartasaért, a munkakéri leirdsban
szerepl6 feladatok ellataséért, a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri hasznalatdért, a
gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. dllaganak megovasaért.

12./ Az intézményi konyvtar

Az intézményi konyvtar az Intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges kiadvanyok rendszeres
gyljtését, megorzését szolgalja.

A szakkonyvek tanulményozasa helyhez kétott, azok nem kolesondzhetdek.

13./ Bels6 kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a szervezetiranyitds elvalaszthatatlan eszkézeként, magaban foglalja
mindazon szabalyokat, eljérdsokat, gyakorlati mddszereket és szervezeti strukturékat, amelyeket
arra a célra terveztek, hogy segitséget nyujtson a vezetésnek a céljai eléréséhez, a célok elérését
akadalyozo6 eseményeket pedig megel6zze vagy feltarja é€s korrigélja.

Az iranyit6 szerv dontése alapjan a belsd ellen6rzési feladatokat Székesfehérvar Megyei Jogu Véros
Polgarmesteri Hivatala Ellen6rzési Irodaja latja el.

Az Intézményvezeté a miikodés folyamatdra és sajatossdgaira tekintettel koteles kialakitani,
miikddtetni €s fejleszteni a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerét a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet és az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett médszertani itmutatdk figyelembevételével.

14./ Intézményi 6v6, védé eldirasok
Az Intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata k6zé tartozik, hogy az egészségiik és testi

epségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretekkel rendelkezzenek, baleset vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegyék.
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Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi és a Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint t{iz- és
bombariad6 esetére eloirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

15./ Egészségmegérzéssel kapcsolatos feladatok

Egészségvédelem érdekében

gyermek fogészati prevencio,

levegbzeés, szabadban valé mozgés,

védooltasok figyelemmel kisérése,

gyogyszeradas, els6segély,

munkakori alkalmassagi vizsgalatok szervezése, nyilvantartasa, orvosi ellatés.

16./ Adatvédelem

Az Intézmény adatvédelmi tisztviseldje:

tajékoztat €s szakmai tandcsot ad a bolcs6devezetd, tovabba az adatkezelést végzd
alkalmazottak részére az Altalanos Adatvédelmi Rendelet, valamint az egyéb unids vagy
magyarorszagi adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;
jogszabalyi vagy belsé szabalyozasi valtozdsok esetén az adatvédelmi targyu
szabalyzatok  feliilvizsgalatdban és a  dokumentumok  megszerkesztésében
kozremkodik;

ellenérzi az Altalanos Adatvédelmi Rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy
magyarorszagi adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabbé az Intézmény személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsd szabélyainak valo megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben részt vevéd személyzet tudatossag-nsvelését és
képzését, valamint a kapcsoldédo auditokat is;

a bolcsOdevezetd kérésére szakmai tandcsot ad az Intézmény adatvédelmi
hatdsvizsgélatdra vonatkozéan, valamint nyomon koéveti a hatdsvizsgalatnak az
Altaldnos Adatvédelmi Rendelet 35. cikke szerinti elvégzését;

egylttmikddik a NAIH-val;

az adatkezeléssel dsszefiiggd tigyekben — ideértve az Altaldnos Adatvédelmi Rendelet
36. cikke szerinti eldzetes konzultaciot is — kapcsolattartd pontként szolgal a NAIH felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele;

Az adatvédelmi tisztvisel¢ az Intézményben elutasitott kozérdekii vagy kozérdekbsl
nyilvdnos adat kérelmekrdl vezetett nyilvantartast a bolcsédevezetstdl atveszi, és az
Infotv. 30. § (3) bekezdés alapjan minden évben, januar 31-ig elkiildi a NAIH részére;
kozremlikddik az adatkezelési nyilvantartds, adatvédelmi és adatbiztonsagi, valamint
kozérdekl adatok nyilvanossdgara vonatkozo targyu szabalyzatok és tajékoztatok
naprakészen tartasaban;

az adatvédelmi incidensek megelézésében, kivizsgildsdban részt vesz, kezelésében
kozremiikodik;

az érintetti joggyakorlassal kapcsolatos igények megvalaszolasaban koézremiiksdik.
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~ VLFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalyba lépése

Jelen SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormdnyzat Kozgytilése jovéhagydsaval
2023. szeptember 1. napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Székesfehérvar Megyei Jogu Varos

Onkormanyzat Kozgytilése Huméan Kozszolgalati Szakbizottsaga 54/2020. (II. 13.) szamu
hatérozattal jévahagyott SZMSZ.

Székesfehérvar, 2023. aprilis 17.

e Unn [od
Katona-Vass Krisztina
bolesddevezetd
\_
Zaradék

A Szekesfehérvari Szazszorszép Bolesdde Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat Székesfehérvar
Megyei Jogli Véros Onkorméanyzat Kozgyiilése a Székesfehérvari Szdzszorszép Bolcséde
szabalyzatainak jovahagyasarol szo16 262/2013. (IV. 28.) szamu hatdrozatéval jovdhagyta.

/. el A

Dr. Cser-Palkovics A
polgdrmester

Székesfehérvar, 2023. méajus 2.
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S O

Munkakdri leirasok egységes tartalma

Szervezeti egység neve
Belso szervezeti egység neve
Munkakort betsltd neve, munkakoér megnevezése
A munkakdrt betoltd
- iskolai végzettsége
- szakképesitése
A munkakért betsltd
- kozvetlen felettese
- afelette gyakorolt munkaltatdi jogositvanyok
A kozvetlen iranyitasa alatt mikodo
- szervezeti egységek / munkakorok
- abeosztottaival kapcsolatos munkaltat6i részjogositvanyok
A munkakor helyettesitésére vonatkozé el6irdsok
A munkakér

- 16 tartalma

- ellatand6 feladatok ¢és a gyakorolt hataskérok (dontési,

2. melléklet

kiadményozasi,

véleményezési, elokészitési, tdjékoztatasi, javaslattételi, ellenérzési jogkdrok)

- vezetendd nyilvantartasok jegyzéke

A munkakart betoltd egyéb feleldsségi teriiletei

- a munkakor betoltéséhez kozvetlentil kapesoldodo felelésségi korok (szolgalati titok,

személyes és egyéb védendd adat megérzése, adatbiztonsag megteremtése és

megtartasa, anyagi feleldsség stb.)

- amunkakort ellatdo mas feleldsségi teriiletei

10. Készitette

11. Jovéhagyta

12. A tudomasulvétel igazolasa
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3. melléklet
A SZAZSZORSZEP BOLCSODE MUNKARENDJE
Az Intézmény nyitvatartasi ideje: hétkznap 6.30 6ratol 17.00 éraig

Az Intézmény dolgozdinak munkarendjét a béleséde nyitvatartasi ideje befolyasolja. 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 &sszedllitasa a bolcsddevezetd feladata.

A napi munkaidé vezetésére a jelenléti iv szolgal, amit a dolgozék érkezéskor és tavozaskor
aldirnak. A teljes napi munkaid6bdl a kisgyermekneveléknek 7 érét kell a bolcsédei csoportban
munkavégzéssel eltolteniiik.

A heti tdrvényes munkaidejének fennmarado részét felkésziiléssel, dokumentécié vezetésével,
csalddlatogatassal, sziilbcsoport beszélgetéssel, értekezleten vald  részvétellel (sztil6i,
kisgyermeknevel6i, munkatarsi) kell eltsltenie. '

A munkdltatd feladata az Intézmény zavartalan miikodése érdekében a dolgozé munkaidd
beosztasanak megallapitasa.

A felsorolt szempontok alapjan a munkarend az aldbbiak szerint alakul:

Bolcsddevezeto: 7.30 - 15.30 ora
Tagbolcsodevezetd: 7.30 - 15.30 ora
Elelmezésvezetd*: 7.00 - 11.00 6ra
Kisgyermekneveld:

délel6ttss:  6.30 - 14.30 bra

délutdnos:  9.00 - 17.00 6ra

atfedo: 8.00 - 16.00 ora
Szakacs: 6.30 - 14.30 6ra
Konyhalany:

Székhely intézményben: 7.00 - 15.00 ora

Kis Gombose Tagbdlesddében:

Szeder Tagbolcsddében:

Boélcsédei dajka:

Székhely intézményben:
délel6ttos:
délutanos:

Kis Gomboc Tagbdlesddében:
délelottos:
délutanos:

Szeder Tagbolcsédében:
Kerti munkas*:

Mosono*;

Bolesddeorvos (Székhely intézményben):

Bélcsédeorvos (tagbslesédékben):

*Amennyiben a dolgozé t&bb intézményben is alkalmazdsban all, akkor a bdlcsddevezetSk

8.00 - 16.00 6ra
7.00 — 15.00 6ra

8.00 - 16.00 ora
9.00 -17.00 6ra

8.00 - 16.00 6ra
9.00 - 17.00 6ra

9.00 — 17.00 ora
6.30 - 12.30 ¢ra
7.30 - 11.30 6ra
havi 24 6ra

havi 16 6ra

megallapodasa alapjan alakul a munkarendje.
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4. melléklet

A SZAZSZORSZEP BOLCSODE BELYEGZOINEK LENYOMATA

Fejbélyegzd, mely egyuttal szamlazasi bélyegzo is
- téglalap alakd,
- az Intézmény hivatalos megnevezését, pontos cimét, telefonszdmat, adészamat tartalmazza,
- levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a “fejléc” kitoltésénél, vasarldsra, szamlazasra

hasznélhato.
SZEKESFF11ERVARI
SZAZSZORS:.: » BOLCSODE
8000 Székesfehervar, Ybl lakotelep.
Telefon: (221 317-441
Adoszam: 166$9025-2-07
Cégbélyegzo
- kor alaku,
- valamennyi cégszerli aldirdsnal kell hasznalni, mivel a cégszerii alairas csak pecséttel
érvényes.

Az Intézményben a bélyegzok hasznalatira a bolesddevezetd, a bolcsédevezetd-helyettesi
megbizassal rendelkezd kisgyermeknevelé, a tagbolcsédevezetok ¢és az élelmezésvezetSk
jogosultak.
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