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1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodést Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse Székesfehérvar
Megyei Jogt Varos Onkorményzata Mesevildg Bolcsdde (tovébbiakban: Intézmény) adatait és
szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait, jogkorét, az Intézmény feladatai
ellatasanak részletes belsd rendjét és modjat, a szervezeti egységekre vonatkozé mitkddési
szabalyait.

2./ Az Intézmény mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az Intézmény torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapité okirat és az alapité egyéb rendelkezései

Az Intézményt Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormdanyzat Koézgytilése alapitotta. Alapitds
idépontja: 1992. 06. 15.

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat szama: 831/2019. (XI. 29.)/2,
kelte: 2019. november 29.

2.1.1. Az Alapito6 okirat

Az Intézmény neve, székhelye: Székesfehérvar Megyei Joga Varos Onkormanyzata
Mesevilag Bolcséde
8000 Székesfehérvar, Kigyo utca 1/A.

Az Intézmény roviditett neve: Mesevilag Bolesdde

Az Intézmény iranyité szervének

neve: Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkorményzat Kozgytlése
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Az Intézmény kozfeladata: Magyarorszag helyi Onkorményzatairél szolo 2011. évi

CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Métv.) 13. § (1)
bekezdése 8. pontjadban meghatérozott gyermekjéléts
szolgaltatdas és ellatds, a gyermekek védelmérdl és a
gyadmiigyl igazgatasrdl sz6ld 1997. évi XXXI. térvény
(tovabbiakban: Gyvt.) 42. §-a szerinti bolcsddei 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 €s
a Gyvt. 21/C. §-a alapjan sziinidei gyermekétkeztetés.
Az Intézmény fétevékenységének allamhdaztartasi szakagazati besorolasa:

889110 Bolesddei ellatas
Az Intézmény alaptevékenysége:
a) bolcsddei ellatas
b) id8szakos gyermekfeliigyelet
¢) intézményi gyermekétkeztetés
d) sziinidei gyermekétkeztetés
Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

013350 Az énkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
104031 Gyermekek bolcsédében és mini bélesddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali intézményében
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetes



Az Intézmény mitkédési teriilete: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos kdzigazgatasi teriilete.

Az Intézmény vezetéjének megbizdsa:

Az intézményvezetSt nyilvanos pélydzati eljards 1tjan Székesfehérvar Megyei Jogti Vdros
Onkormanyzat Kozgytilése kdzalkalmazotti jogviszonyban hatérozott idejii, legfeljebb 5 évre sz616
vezetdi kinevezéssel bizza meg, felette az Métv. 19. § a) pontjaban foglalt munkaltatéi jogokat
Székesfehérvar Megyei Jogt Véaros Onkorményzat Kozgytilése, az Métv. 19. § b) pontjaban foglalt
egy¢éb munkaltatdi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogli Varos polgarmestere gyakorolja.

Az Intézménynél alkalmazdsban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
N S a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi XXXIIL.
1| kozalkalmazotti jogviszony .
torvény

2 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. térvény

3 | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérsl sz616 2012, évi 1. térvény
2.1.2. Alapité egyéb rendelkezései
Az Intézményi férdhelyek szama: 80 féréhely

Az Intézmény feladat ellitasat szolgdlé vagyon:

A Székesfehérvar Megyei Jogt Véros Onkormanyzata kizarélagos tulajdondban 1évé alabbi
ingatlan:
a  székesfehérvari  8777/5 hrsz-t, a  valdésdgban 8000  Székesfehérvar,
Kigy6 utca 1/A. szam alatti ingatlan.

A Székesfehérvar Megyei Jogt Véaros Onkorményzata kizarélagos tulajdondban 1év6 — az
mtézményi leltarban szerepl6 — ing6 vagyon.

2.2. Egyéb dokumentumok

Az Intézmény miik6dését meghatirozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segité kiilonféle szabalyzatok, munkamegosztasi megallapodas, munkakori lefrasok.

Az Intézmény bels6 szabalyzatai:

e Bolesoddei felvételi szabalyzat

e Szimlarend

e Bizonylati rend és bizonylati album

e Pénz- és értékkezelési szabélyzat

¢ Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabélyzata

e Leltarkészitési és leltarozési szabalyzat

e Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

e Ugyrendi szabalyzat

e  Munkavédelmi szabalyzat

e Tlzvédelmi szabalyzat

o Kozalkalmazotti szabalyzat

° Az Intézmény belsd kontrollrendszerének miikdési szabédlyzata (A szabalyzat részei:
kontrollkdrnyezet, integrait kockdzatkezelési rendszer, kontrolitevékenységek, informécios
¢s kommunikacids rendszer, nyomon kovetési rendszer (monitoring).)

e A szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljarasrendje

o FElelmezési szabélyzat

e Anyaggazdalkodési és raktarozasi szabalyzat

o [ratkezelési szabélyzat

e Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend

e Vezetékes és radidtelefonok hasznélatanak szabalyozasa
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o Kozérdekl adatok megismertetésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a koételezben
kozzéteend$ adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

e Helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozo eléirasok

e (Gyakornoki szabalyzat

e Palyazati szabalyzat

e Dohanyzasi szabalyzat

e Adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat

o Erintetti joggyakorlast elésegitd szabalyzat

e Adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyzat

A boles6dében vezetett egyéb dokumentacidra az irdnyité ¢és feliigyeleti szervek el6irdsai
vonatkoznak.

3./ Az Intézmény egyéb fontosabb adatai

Torzskonyvi azonositd szam: 640295

Addszam: 16699032-2-07

KSH statisztikai szamjel: 16699032-8891-322-07
Telefonszam: 22 /312-606

E-mail: bolcsode@mesevilagbolcsode.hu

Az Intézmény gazdaséagi szervezetének

neve: Székesfehérvar Megyei Jogi Véaros Onkormanyzata Humén Szolgaltato
Intézet (tovabbiakban: HSZI)
cime: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8.

addszama: 15364971-2-07

4./ Szervezeti és mikodési szabdlyzat hatalya

Az Intézmény szaméra jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- €s
hataskori, szervezeti és miikodési eldirdsokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az Intézmény vezetdjére,

az Intézmény dolgozdira,

az Intézményben miikodo testiiletekre,

az Intézmény szolgaltatasait igénybevevokre.

i

II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az Intézmény feladatai és hataskore

Az Intézmény szaméra meghatérozott feladatoknak és hataskoroknek az Intézmeény belséd szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az Intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, iranyito
szerv 4ltal az Intézmény egyes szervezeti egységeire, vezet§jére és dolgozdira kotelezben eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

Az Intézményben foly6 tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
e az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térveny,
e aMunka Torvénykonyvér6l sz616 2012. évi L. torveény,
s akozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL torvény,
e a Polgari Térvénykonyvr6l 2013. évi V. t6rvény,
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a szamvitelrél szolo 2000. évi C. torvény,

a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrdl szdlo 1997. évi XXXI. térvény
(tovabbiakban: Gyvt.),

a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szold 1993, évi 1L térvény,

az  informacios  Onrendelkezési  jogrél és az  informécidszabadsagrol  szdlo
2011. évi CXII. térvény (tovabbiakban: Infotv.),

a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségligyi el6irdsokrol szold 37/2014. (IV. 30.)
EMMI rendelet,

az allamhdaztartasrol szo6ld torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,

az 4llamhaztartas szamvitelérdl szo16 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet,

a koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérél és  belsé  ellenérzésérél  sz616
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti alapelldtisok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igényléstikh6z felhasznalhaté bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatok, intézmények és haldzatok
hatoséagi nyilvantartasarol €s ellendrzésérol szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,

a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nydjto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl szold
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet,

a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrél  sz60l6
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet, .

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992, évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti  és  gyermekvédelmi  4gazatban  tO6rténé  végrehajtasarél  szolo
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrdl €s az orszagos
jelentési rendszerrdl sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nywjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
szemeélyek szakmai feladatairol s milkodésik feltételeirol 57016
15/1998.(I1V. 30.) NM rendelet (tovabbiakban: NM rendelet),

a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgarol
sz616 9/2000. (VIIL. 4) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mikddési nyilvantartdsardl szold
8/2000. (VIII. 4) SzCsM rendelet,

Székesfehérvar Megyei Jogtt Varos Onkormanyzat Kézgyiilésének a személyes gondoskodast
nyQjtd ellatdsokrol, azok igénybevételérdl, valamint a fizetendd téritési dijakrol sz6l6
onkormanyzati rendelete,

Székesfehérvar Megyei Jogi Véaros Onkormanyzat Kozgytilésének a pénzbeli és
természetben nyujtott szocidlis-, csalad- és gyermekvédelmi ellatdsok biztositasanak
szabélyairdl sz6lé 6nkormanyzati rendelete,

Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzat Kozgytilésének Székesfehérvar Megyei
Jogu Varos vagyondrol és a vagyona feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolo
6nkorményzati rendelete,

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasérdl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) sz616 AZ EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE (tovabbiakban: Altalanos
Adatvédelmi Rendelet).



1.1. Az Intézmény alaptevékenysége
Gyermekek napkézbeni ellatasa, bolesédei ellatas

A Gyvt-ben, valamint az NM rendeletben foglalt rendelkezések szerint a személyes gondoskodast
nyUjté gyermekjéléti alapellatasnak a feladata a gyermekek testi, érzelmi, értelmi és erkélesi
fejlodésének, jolétének és a csaladban torténd nevelésének elésegitése.

A gyermekek napkozbeni ellatasaként az életkornak megfeleld nappali felligyeletet, gondozast,
nevelést, foglalkoztatast €s étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szamdra, akiknek sziilei,
torvényes képvisel6i munkavégzésitk - ideértve a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast
segité ellatas és a gyermeknevelési tamogatas folyositdsa melletti munkavégzeést is -, munkaers-
piaci részvételt elbsegitdé programban, képzésben vald részvételikk, nappali rendszerl iskolai
oktatdsban, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felnéttoktatasban, fels6oktatasi
intézményben nappali képzésben vald részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni
ellatasukrdl nem tudnak gondoskodni.

A Mesevilag Bolcséde olyan bolesédei ellatast nyujtd intézmény, amely a 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatdsa keretében, a Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos —alapprogramja
(tovabbiakban: Alapprogram) szerint, jogszabéalyban meghatérozott szakirdnyu végzettséggel
rendelkez6 személy altal, hat csoportban nyujt szakszer(i gondozast €s nevelést.

A bolesédei ellatds keretében a gyermek életkordnak, fejlettségi szintjének megfelelben az
Intézmény biztositja a nevelés-gondozas feltételeit, igy kiilondsen:
o asziild kozremilkddésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,
a felszerelési jegyzékben meghatdrozott textilidt, butorzatot, egyéb eszkozdket ¢s
felszerelést,
a jatéktevékenység feltételeit,
a szabadban vald tartézkodas feltételeit, és
« a gyermek élettani szilkségleteinek és az egészséges tdplalkozés kovetelményének
megfelels étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozd téplalkozas-egészségiigyi elbirdsokrol
sz616 miniszteri rendeletben foglaltaknak megfelelen.

Az Intézmény szakmai munkdjat az Alapprogrammal 6sszhangban kidolgozott sajat gondozasi,
nevelési program alapjan végzi.
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1.2. Az Intézmény sajat hataskorében végzett szolgiltato tevékenységei:

A boleséde alapfeladata mellett térités ellenében, kiilon szolgaltatasként, a gyermekiiket otthon
nevelé csalddok szdméara az alabbi szolgaltatdsokat nyUjtja a szabad kapacitasa terhére:

. vendégétkeztetés /gyermek/

. 1d8szakos gyermekfeliigyelet biztositdsa

A szolgaltatasok az alapfeladat ellatasat nem veszélyeztetik.

Vendégétkeztetés
A gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfeleld és korszerl taplalek biztositasa.

Iddszakos gyermekfeliigyelet
A gyermek teljes korl ellatdsanak és jatéklehetoségének biztositasa, a szilé vagy torvényes
képviseld altal kért alkalommal és id6tartamban.

MII. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az Intézmény szervezeti felépitése

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



A béleséde engedélyezett allashelye

Bolcs6devezetd: 116
Elelmezésvezetd: 0,515
Kisgyermeknevel6: 14 16
Szakacs: 116
Konyhaléany: 116
Bolesodei dajka: 4 16
Kerti munkas: 0,75 16
Mosénd: 0,5 16
Osszesen: 22,75 {6

A bdlcsédeorvos havi 24 6rdban megbizasi szerz6dés alapjan latja el feladatat.

2./ Az Intézmény belsé szervezeti egységeinek f6bb feladatai

Az Intézmény belsd szervezeti egységeinek meghatarozdsanal elsédleges cél, hogy az Intézmény
feladatait zavartalanul €s zokkenémentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

A fenti kovetelmények figyelembevételével az Intézményben az aldbbi szervezeti egységek
hatdrozhatok meg:

Vezetés

Bélesédel nevelés-gondozas

Gazdasagi részleg

2.1. Vezetés

Bolesddevezeto

A bolesédevezetst Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkorményzat Kozgytlése nyilvanos
palyazat tjan meghatarozott idére, legfeljebb 5 évre sz616 vezetdi kinevezéssel bizza meg és
gyakorolja felette az Md&tv. 19. § a) pontjaban foglalt munkéltatéi jogokat. Az Motv. 19. § b)
pontjaban foglalt egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. Vagyonnyilatkozat-tételre
kételezett.

A bolcsédevezetd nevezi ki az Intézmény dolgozdit és gyakorolja felettitk a munkaltatoi jogokat.

Az Intézményt a blcsédevezetd iranyitja, aki egy személyben felelés
s a bolcsbde szakmai mitkodéséért, a mikddés személyi és targyi feltételeinek biztositasaért,
e a bolesédei dolgozdk munkajaért, a bolesédében gondozott gyermekek harmonikus

fejlodéséért,
az Intézmény gazdalkodasaért,
az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért,
az Intézmény konyvviteli-, elszdmolési-, vagyon-nyilvantartdsi-, vagyonvédelmi
rendjének kialakitdsaért,
az Intézmény belsd kontrollrendszerének kiépitéséért és miikodtetéséért,
az Intézmény miikodtetésére vonatkozd jogszabélyok betartasaért,
az iranyitd szerv s a felligyeleti szervek irdnyelveinek végrehajtdsaért és betartisaért,
az adatvédelmi ¢s adatbiztonségi szabalyok betartdséért, annak ellenérzéséért, a megfelel$
adatkezelés koriilményeinek biztositasaért,
a létszam- és bérgazdalkodasért,
az Intézmény munkafeltételeinek biztositasaért,
az 6nkormanyzati tulajdon védelméért, allagmegdvasért,
az Intézmény leltaraért,
a gyermeki jogok védelméért,
a munkafegyelem megtartasaért,
a munkavédelemért, baleset-megelézésért,
a kozegészségligyi, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartdséaért,
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a tovabbképzési terv betartasaért,

a bolesdde szakmai munkéjanak egységes iranyelveken valéo mikodéséért,

a bolcsbde valamennyi dokumentaciojanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos
vezetésédrt,

a ,,Kdézponti Elektronikus Nyilvantartdas a Szolgaltatdst Igénybevevokrél /KENYSZI/”
(tovabbiakban: KENYSZI) informatikai rendszerén Kkeresztlil t6rténd jelentések
elkészitéséért, azok ellendrzéséért,

a munkakori lefrasban szerepld feladatok ellatdsaért.

Ertékeli a nevelési-gondozasi munkat, a gazdalkodas mutatdit, ellendrzi az eldirt normak betartasat
és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Elkésziti

@

-]

@

@

L]
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az Intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat, ellendrzi annak végrehajtasat,

az Intézmény szabalyzatait, és folyamatosan karbantartja azokat,

az éves tovabbképzési tervet és gondoskodik annak végrehajtasarol,

az éves ellendrzési programot, a bolcséde éves munkatervét,

a munkakdri leirdsokat, az Intézmény koltségvetési tervét,

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

Gondoskedik az igénybevevéi nyilvantartds vezetésérdl, kijeloli a KENYSZI informatikai
rendszerén keresztiil jelenté adatszolgaltatdé munkatarsakat, ellendérzi az elkésziilt jelentéseket.
Adatszolgaltatoként feladata a KENYSZI informatikai rendszerén keresztill legkésObb az
igénybevétel elsd napjat kovetd munkanap 24 oOrdig az adatok rogzitése €s naponta id6szakos

jelentési

kotelezettség teljesitése azt kovetben, hogy a szolgaltatdst az adott napon az igénybe

vevének nyujtottdk, az adott napot kveté munkanap 24 oraig.

Gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyok betartdsarol, annak ellendrzésérdl, a
megfeleld adatkezelés koriilményeinek biztositdsarol az alabbiak szerint:

@

Az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjan gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi
feltételek megteremtésérél, adatkezelési célok és eszkozok meghatarozasarol.

Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremiikddésével megszervezett és megtartott éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekli adatok nyilvanossdgara vonatkoz6
képzésen.

Az adatvédelmi tisztviselé altal elkészitett adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi,
kozérdek adatok nyilvanossagara vonatkozé képzési anyag alapul vételével eves oktatast
tart a dolgozok részére. A felvételt nyert alkalmazottak részére az oktatast a munkaba allast
koveté egy hénapon beliili megtartia, és a képzés anyagabol visszakérdezés utjan
beszamoltatja Oket.

Egyezteti, és az adatvédelmi tisztvisel6 kozremilkodésével ellendrzi az alkalmazottak
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi tevékenységet.

Az adatvédelmi tisztviseld bevondsaval biztositja az adatvédelmi hatasvizsgalat,
adatvédelmi incidenskezelés, érintetti joggyakorlas, kozérdeki adatmegismerési
igényekkel, adatkezelési  tajékoztatokkal  kapcsolatos  feladatok szabalyszer(
teljesithetoségét.

Adatvédelmi incidensrsl valé tudomasszerzést koveten haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az adatvédelmi tisztvisel6vel.

Nyilvantartast vezet az Infotv. 30. § (3) bekezdés alapjan, az Intézményben elutasitott
kozérdekii-, illetve kozérdekbdl nyilvdnos adat kérelmekrdl, a nyilvantartast az
adatvédelmi tisztviseld részére atadja, aki ennek tartalmarol minden évben janudr 31-ig
tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informéciészabadsag Hatosagot (tovabbiakban:
NAIH).

Az adatvédelmi incidensek megelézésében, kivizsgaldsaban részt vesz, kezelésct
megszervezi.



e Biztositja az érintetti joggyakorlassal kapesolatos igények megvalaszoldsat.

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

e Megkéti az adatfeldolgozoi és k6zds adatkezelésre vonatkozd szerzédéseket.

Elldtja a hatdlyos jogszabalyokban meghatdrozott munkaltatéi jogkort.

Iranyitja a kotelezettségvallaldssal, utalvanyozdssal kapcsolatos szakmai és gazdalkodasi
feladatokat.

Ellat iratkezelési feladatokat.

Irdnyitja és ellenérzi a bdlesdde gondozasi és neveldsi feladatainak ellatasat.

Kézremiikddik a bélesédei témdji dontések elékészitd munkajaban.

Végzi a bolesbdével kapesolatos panaszok kivizsgalasat és a szitkséges intézkedéseket megteszi.
Beszamol az irdnyit6 szerv felé a végzett munkardl, gazdalkodasrol, ellatasi-, miiksdési mutatdkrol.

Adatot szolgdltat a népegészségiigyi szakigazgatdsi szervnek a boleséde egészségiigyi
tevekenységérél.
Kapcsolatot tart
o HSZI-vel,
«  modszertani feladatokat ellat6 intézménnyel,
- szocialis €s gyamhivatallal,
«  Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti K6zponttal,
- népegészségligyi szakigazgatasi szervvel,
- Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal,
o Székesfehérvari SZC Bugét P4l Szakgimnaziuma és Szakkozépiskoldjaval,
«  gyermekorvosi és védénéi szolgalattal, az 6vodakkal,
- bolesédei ellatast nyujté intézményekkel, a Magyar Bolesédék Egyesiiletével,
o az Intézményben miikddé érdekvédelmi szervezettel,
- adatvédelmi tisztvisel$ Gtjan a NAIH-val.

Akadalyoztatasa, vagy tavolléte, vagy vezet6i megbizds hidnya esetén a vezet6i feladatokat, hatas-
s jogkoroket a bolesédevezetS-helyettesi megbizdssal rendelkezé kisgyermeknevelé latja el.
Amennyiben az akadalyoztatds, vagy tévollét az egy naptri hetet nem haladja meg, ugy a
helyettesités nem terjed ki a munkéltatdi jogkérsk kozil az alkalmazottak foglalkoztatési
jogviszonydanak létesitésére és megsziintetésére.

A Dboles6devezetd és a bolesédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkez6 kisgyermeknevel
ogylittes akadélyoztatasa, vagy tavolléte esetén a munkakori lefrasban kijelslt kisgyermekneveld az
el6zbekben foglaltaknak megfelelden latja el a helyettesitési feladatokat.

2.2. Bolcsédei nevelés-gondozas

A bolesbde szakmai feladatait és miksdési feltételeit az NM rendelet szabalyozza, nevelé-gondozé
munkdjat az NM rendelet és a Gyvt., valamint az érvényben 1évé modszertani Gtmutatdk alapjan,
illetve a legtijabb kutatési eredmények és mdodszerek beépitésével végzi.

Kisgyermekneveld

A bolcs6devezetd kozvetlen irdnyitasaval dolgozik. A bélesédevezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat. Munkédjéba beépiti a bolcsédeorvos és més segité szakemberek
szakmai Gtmutatasait. A bolcsddevezetS-helyettesi megbizassal rendelkezé kisgyermekneveld
vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.

Felelos
< agyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenléség biztositasadrt,
< acsoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlédéséért,
s amagas szintl szakmai munkéért,



Feladata

a csoportjadban elhelyezett leltari targyakért,

az el6irt nyilvéantartasok, dokumentacidé megfeleld vezetéséért,

a csalad-boleséde partneri egylittmiikodéséért,

a szolgélati titok megtartasaért,

az Intézmény allagmegdvasaért,

a munkavédelmi-, tizvédelmi-, baleset-megel6zési szabalyok betartasaért,
a kozegészségligyi, jarvanyligyi szabalyok betartasaért,

a munkafegyelem betartasaért,

a munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasaért.

szakszer munkéjaval a gyermekek, testi, lelki és értelmi fejlédésének eldsegitése és
folyamatos figyelemmel kisérése,

a gyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kornyezet kialakitasa,
csaladlatogatasi és beszoktatasi titemterv készitése,

sziilécsoportos beszélgetések, sziiloi értekezletek szervezése €s vezetése,

a gyermekek életkoranak, fejlettségének, évszaknak megfelelé napirend 6sszeallitasa,

a gyermekek rendszeres levegbztetése, onallosodasuk, jatéktevékenységiik elOsegitese,

a gyermekek taplalkozasi, és kultirhigiénés szokésainak kialakitasa,

az egészséges éntudat és szocializacid eldsegitése,

a tarsas kapcsolatok eldsegitése,

az Intézménybe jard veszélyeztetett gyermekek jelzése a bolesddevezetd felé,

a sziil6k vagy torvényes képviselék korrekt, mindenre kiterjedd tajékoztatasa,

a bolcsédevezeté-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld a bélestdevezetd
akadalyoztatdsa, vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizas hidnya esetén ellatja a vezet6i
feladatokat, hatas- és jogkoroket. Amennyiben az akadalyoztatds, vagy tavollét az egy
naptéri hetet nem haladja meg, gy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatoi jogkorok
kozil az alkalmazottak foglalkoztatdsi jogviszonyanak létesitésére s megsziintetésére.

a bolesédevezetd és a  bolesddevezet-helyettesi megbizassal — rendelkezd
kisgyermekneveld egyiittes akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a munkakdri leirdsban
kijelslt kisgyermekneveld latja el a helyettesitési feladatokat,

a bolesédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld ellat iratkezelési
feladatokat,

adatszolgaltatoként kijelolt kisgyermeknevelének a KENYSZI informatikai rendszerén
keresztill legkésdbb az igénybevétel elsé napjat koveté munkanap 24 ordig az adatok
rogzitése és naponta idészakos jelentési kételezettség teljesitése azt kovetden, hogy a
szolgaltatast az adott napon az igénybe vevdnek nyujtottak, az adott napot kovetd
munkanap 24 6raig,

a szolgaltatdst igénybe vevdkrSl és az igénybevételi adatokrol adatszolgaltatds az
adatszolgaltatonak a jelentési kotelezettség teljesitése érdekeben,

részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdek( adatok nyilvanossagéara vonatkozd
képzésen,

a tudomaséra jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabélyba 1itk6z0 helyzetet jelzi a bolcsédevezetonek,

felkérésre kozremikodik az adatvédelmi hatdsvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kozérdekit adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban,
adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutasa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a boles6devezetével.

Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén az adott csoportban dolgozo kisgyermekneveldk egymas
munkakori feladatait 1atjadk el. Az adott csoportban dolgozd kisgyermekneveldk egyiittes
akadélyoztatésa, vagy tévolléte esetén a bolcs6devezett altal kijelolt kisgyermekneveld latja el a

helyettesitési feladatokat.
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Bolesédeorvos

Munkéjat a bolesédevezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata
e a felvett gyermekek testi és szellemi fejlédésének elésegitése, nyomon kdvetése,

@

[

®

egyéni és kozosségi prevencid,

az élelmezés, a konyha ellenérzése, az étlap 6sszedllitdsanak ellendrzése,

a fert6z6 megbetegedés vagy jarvany esetén az érvényben 1évo kozegészségligyl és
jarvanyligyi rendelkezéseknek megfeleld intézkedés,

a bolcsbde higiénéjének ellendrzése,

a gyermekek rendszeres vizsgélata és a toérzslapon valo regisztralasa,

a prevencio ellen6rzése, a D vitamin adagoladsanak sziilével és hdziorvossal vald
egyeztetése,

védooltasok figyelemmel kisérése,

a nevel6 — gondoz6 munka mindségének figyelemmel kisérése,

kapcsolattartas a sziilokkel vagy torvényes képviseldkkel,

munkaértekezleteken, sziil6i értekezleteken valo részvétel,

a felvilagosité el6adésokon, szakmai tovabbképzéseken valo kézremiikodés.

Felelés a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekit adatokrol sz6l6, valamint az egészségligyi
adatkezelésre vonatkozé rendelkezések betartasaért.

Akadalyoztatésa, illetve tavolléte esetén helyettesitésérél 6nmaga gondoskodik.

Bolcsddei dajka

A bolesddevezetd nevezi ki €s gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata

L]

Felelos

]

@

A bolcsédevezetd és a kisgyermeknevelk kézvetlen iranyitaséval ellatja a csoportban a
kiszolgalo  feladatokat  (kiilondsen:  4gyrakds, A4gyazds, ¢ételek széllitasa,
gyermekfeliigyelet).

Gondoskodik arr6l, hogy az Intézmény kozegészségligyi €s esztétikai szempontbdl is
példasan tiszta legyen.

Részt vesz az adatvédelmi tisztviselé6 kozremikodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kézérdekll adatok nyilvanossadgara vonatkozd
képzésen.

A tudomaséara juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsdgi problémaét, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba litk6z6 helyzetet jelzi a bélcsédevezetdnek.

Adatvédelmi incidens ¢észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a

kapcsolatot a bolesédevezetdvel.

az Intézmény rendjéért, tisztasagéért,

a rabizott eszkozokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,

a napirend ¢s munkarend betartasaért,

a munkafegyelemért,

a munkatigyi-, kozegészségiigyi-, tlizvédelmi eldirdsok betartasaért,
a munkakori lefrdsban szerepld feladatok ellatasaért.

Akadélyoztatdsa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a bolcsddevezetd altal kijelolt boles6dei
dajka munkakorben foglalkoztatott dolgozo latja el.
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2.3. Gazdasagi részleg

Az Intézmény &nalléan miksdo koltségvetési szerv. A gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozd
feladatokat a HSZI latja el az irdnyité szerv altal jovahagyott munkamegosztasi megallapodas
alapjan. Az Intézmény koltségvetésének megtervezését a boles6de igényeinek figyelembevételével
ugyancsak a HSZI végzi.

Elelmezési ellatas
A bolesédei élelmezés biztositja az ellatottak szdméara az étkeztetést, valamint a bolcsédei
szolgaltatason kiviil esé gyermekek részére vendégétkeztetést.

A bolesédei élelmezés soran a korszerli csecsemd és kisgyermek téplalasi elveket kell figyelembe
venni ugy, hogy a taplalék:

. mennyiségileg elegendd és mindségileg helyes Gsszetételd,

. biztons4gos, a higiénés kovetelményeknek megfelel (HACCP),

- megfelel6 konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett és élvezhet6 legyen.

Elelmezésvezeto

Munkéjat a bélcsédevezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. A bolesddevezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata

« akorosztdly tapanyagszikségletének megfelel6 étrend 6sszeallitasa,

« az ¢lelmi anyagok ¢€s élelmiszerek beszerzése, kiadasa, raktarozasa, kényvelése,

o akonyha irdnyitasa, ellenérzése, a konyhai dolgozok munkabeosztdsanak elkészitése,

o a konyhai munkarend kialakitasa,

- a konyhai dolgozdk orvosi vizsgélatainak, a személyi higiénia ellenérzése,

- a konyha tisztasdganak, rendjének, a kozegészségiigyl elbirasok betartasanak
ellen6rzése,

« anapi étkezési 1étszam nyilvantartasa,

o az étkezok téritési dijainak elszamolasa,

o az ¢lelmezési Ugyvitel ellatdsa, élelmez€si anyagelszdmoldsok vezetése, gbngydleg
kezelése, nyilvantartasa,

« akonyhai hulladék tarolasanak, elvitelének megszervezése,

o az ¢telmintak megdrzésének ellendrzése,

o a HACCP alkalmazasa, adminisztralasa, szabalyok betartasanak nyomon kovetése,

o az ellatménypénz kezelése,

= atudomanyos, kutatasi eredmények nyomon kovetése és felhasznalasa az élelmezésben,

» a felhasznalt élelmi anyagok tapanyag tartalmanak elemzése, mennyiségi €s mindségi
szempontbodl,

« csaladokkal vald kapcsolattartas,

o részt vesz az adatvédelmi tisztvisel6 kozremikodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekil adatok nyilvanossagéra vonatkozo
képzésen,

» a tudomésdra jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabdlyzatba,
vagy jogszabalyba {itk6z6 helyzetet jelzi a bolcsédevezetdnek,

- adatvédelmi incidens észlelése, tudomésra jutédsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a bolesddevezetovel.

Felel6s
o a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének pontossigaért, a készpénz
kezeléséért,
o a bolcsdde vagyonat képezd targyakért, eszkdzokert,
o az élelmezési norma betartasaért,
o aHACCP kovetelmény rendszerének betartasaért,
« akonyha zavartalan mikodéséért,
12
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a gyermekek egészséges, mindségileg és mennyiségileg megfeleld taplalasaért,
a korszer(i konyhatechnoldgiai eljardsok alkalmazasaért,

a dokumentaciok pontossagéért, hitelességéért,

a munkakori leirdsban szerepld feladatok ellatasaért.

Kapecsolattartas

L)

3

&

a bolesédevezetdvel, a konyhai dolgozokkal, a bdleséde orvosaval,
a HSZI pénziigyi-, gazdasagi szakembereivel,
gyermekkel, sziildkkel, torvényes képviselbkkel.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a bolcsédevezett latja el.

Az élelmezés ellatasara szervezett munkakorsk

Szakdcs

Munkéjat a bolcsdédevezetd felligyeletével és az élelmezésvezeté kozvetlen iranyitasaval végzi. A
bolesddevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkéltatoi jogokat.

Feladata

®

FelelGs

°

©

az ételeket kifogdstalan minéségben, a napirendi étkezési idének megfelelSen, pontosan,
az egészségligyi és szakmai kovetelmények betartdsaval elkésziteni,

az ételeket kiadas el6tt a boles6devezetével vagy az élelmezésvezetével megizleltetni,
az ételmintat eléirt mddon eltenni,

a konyha tisztasdganak biztositasa, a mosogatasi eldirasok betartésa,

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

a hus és hentesaru megfeleld el6készitése, valamint a felhaszndland6 tojasok
fertdtlenitése, foldes aru megfeleld kezelése,

az ¢élelmezési nyersanyagok atvétele, mindségi probléméak azonnali jelzése a
bolcstdevezetdnek és az élelmezésvezetdnek,

a nyersanyagok eldirt étrendnek megfeleld feldolgozasa,

részt vesz az adatvédelmi tisztvisel6 kozremiikodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kézérdeki adatok nyilvanossdgara vonatkozd
képzésen,

a tudomaéséra jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba 1itk6z6 helyzetet jelzi a bolecs6devezetdnek,

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

a kiadott nyersanyagok eldirds szerinti felhasznalasaért,

az élelmi anyagok elkiilonitett, szakszer(i tArolasaért,

az ételek minéségi elkészitéséért,

a konyhai eszkdzok, berendezések szakszeril kezeléséért, védelméért,

a munkatigyi-, tizvédelmi- és kozegészségiigyi szabdlyok betartasdért, a balesetek
megelézéséért, munkafegyelem betartasaért,

HACCP-vel kapcsolatos eldirasok betartasaért,

azért, hogy a konyhaban — bélcsédevezettt és élelmezésvezetdt kivéve — csak a konyhai
dolgozok tartézkodjanak,

a konyhai dolgozdok védoéosltozetének elbiras szerinti hasznalataért,

anyagilag a leltarban feltiintetett eszkdzokért,

a munkakori lefrasban szereplé feladatok ellatasaért.

A gyermekek egészséges, korszerli taplalasa és fejlodése érdekében egyiitimiiksdik a
kisgyermekneveldkkel, bolcsddevezetdvel, élelmezésvezetdvel, a bsleséde orvosaval.

Akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a konyhalany latja el.



Konvhaldny

Munkdjat a szakacs kézvetlen irdnyitisaval végzi. A bolcs6devezetd nevezi ki és gyakorolja felette
a munkaltatéi jogokat.

Feladata

Felelos

az élelmezési nyersanyagok 4atvétele, mindségi, mennyiségi problémak jelzése a
szakacsnak,

nyersanyagok elokészitése a f6zéshez, a szakdcs iranyitédsaval, az ¢élelmezési
eléirasoknak megfelel6en,

a szakacs utasitasa szerint segiteni az ebédfézésben, a reggeli, tizorai, uzsonna
elkészitésében,

gondoskodni a nyersanyagok megfeleld tarolasérol, megdrzésérdl,

a konyha, el0készitok, raktarak tisztan tartdsa, edények mosogatasa,

ételmintak elbirasok szerinti tarolésa,

HACCP rendszer elbirasainak betartasa,

élelmi anyagok el6irt étrendnek megfeleld feldolgozasa,

részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremiikddésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekll adatok nyilvanossdgara vonatkozo
képzésen,

a tudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabélyba iitk6z6 helyzetet jelzi a bélesédevezetonek,

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

a konyha és kiszolgal6 helyiségeinek, raktaraknak a tisztasagaért, belso rendjéért,
az ételmintak elbiras szerinti tarolasaért,

a konyhai gépek, eszkdzok eldirds szerinti hasznélataért,

munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért,

a leltarban feltiintetett eszk6zokért,

az ételhulladék megfeleld tarolasaért,

a védgoltdzet eldiras szerinti hasznalataért,

a munkakdori leifrasban szerepld feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a bolcsddevezetd altal kijelolt bolcsodet
dajka munkakdrben foglalkoztatott dolgozé latja el.

Egyéb munkakérok: mosond, kerti munkas.

Mosoné

Munkdjat a bolesédevezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi. A bolesédevezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatéi jogokat.

Feladata

e a kotelezben biztositando textilidk szakszeril és a kizegészségiigyi eldirasoknak megfeleld
elkiilonitett kezelése, fertdtlenitése, vasalasa, javitasa, varrasa,

o részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével megszervezett éves adatkezelési,
adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdek(i adatok nyilvanossagéra vonatkozo6 képzésen,

e a tudoméséra jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba, vagy
jogszabalyba {itk6z0 helyzetet jelzi a bolcsddevezetdnek,

o adatvédelmi incidens észlelése, tudomdsra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a bolcs6devezetdvel.

Felelos

(]

(]

a kezelésére bizott eszkozok, anyagok szakszert, takarékos felhasznaldséért,
a munkavédelmi, tlizvédelmi, kézegészségiigyi szabalyok betartasaert,
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o amunkafegyelem betartasaért,

° a leltarért,

o a kémiai, biztonsagi el6irasok betartiséaért,

o a munkakdri leirasban szereplé feladatok ellatasaért.

Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a bolesédevezetd altal kijelslt bolesédei
dajka munkakérben foglalkoztatott dolgozé 1atja el.

Kerti munkas

Munk4jat a bdlcsdédevezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi. A bolcs6devezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatdi jogokat.

Feladata

° a biztonsagi, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartdsa,

° az épiilet allagaval, berendezéseivel kapcsolatos valtozasok, meghibasodasok jelzése a
bolcsddevezetdnek,

o aprobb javitasok elvégzése /meghibdsodott jaték, felszerelések/,

. jardék, jatszéudvar rendben tartasa, homokozdk felasasa,

o ho, falevél eltakaritésa, fi- és s6vénynyiras,

° részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kdzérdekt adatok nyilvanossagara vonatkozd
képzésen,

o a tudomésdra jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabélyzatba,
vagy jogszabdalyba iitk6z6 helyzetet jelzi a bdlcs6devezetdnek,

° adatvédelmi incidens észlelése, tudomésra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a bolcsédevezetdvel.

Felelos
° a rabizott eszkdzokért, azok allaganak megovasaért,
° a munkaiigyi, tizvédelmi, kézegészségiigyi elbirdsok betartasaért,
e a munkafegyelem betartasaért,
o amunkakdri lefrdsban szerepl6 feladatok ellatisaért.

Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a bolcsédevezetd altal kijeldlt boles6dei
dajka munkakérben foglalkoztatott dolgozé latja el.

3./ Munkakoéri leirasok

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori lefrds mintdjat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza. A munkakori lefrasoknak
tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogéllasat, az Intézményben elfoglalt munkakérnek
megfelelden feladatait, jogait és kotelességeit névre szdloan.

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

A munkakoéri lefrdsok elkészitéséért és naprakészen tartdsaért a bslesddevezetd felelds.

~ IV.FEJEZET ,
AZ INTEZMENYI MUNKA IRANYITASAT SEGITO
FORUMOK ES TESTULETEK

Vezetoi értekezlet

A bolesddevezetd sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezet6i értekezletet tart.
Az értekezleten részt vesz:

- bolesodevezetd,

- bolesddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezé kisgyermekneveld,

- ¢lelmezésvezetd.
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A vezet6i értekezlet feladata:
- t4jékozddas a szervezeti egységek munkajarol,
- az Intézmény aktualis és konkrét tennivaldinak megbeszélése.

Munkatarsi értekezlet

A bolcs6devezetd sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart. Az
értekezleten valamennyi dolgozo kételes megjelenni.
Az értekezleten évente két alkalommal tizvédelmi és munkavédelmi oktatast tart a tlizvédelmi
megbizott és a bolesédevezets. Evente legaldbb egy alkalommal valamennyi dolgozé részt vesz
adatvédelmi és adatbiztonsagi oktatason.
A boélcsédevezeto:

» beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkarol,

« értékeli az Intézmény munkatervének teljesitését,

. ¢rtékeli az Intézményben dolgozok munkajat,

. ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét a bolesédevezet6 allitja 6ssze.
Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleménytiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak.

Kisgvermekneveloi értekezlet

A bdlesddevezetd beszamol az ellenérzések tapasztalatairdl, értékeli a szakmai program teljesitését,
ismerteti a kdvetkez6 id6szak feladatait, tajékozodik a gyermekek fejlddésmenetérdl.

Az Intézmény munkaiit segito testiiletek

A bolesédevezetd egyiitt mikddik az Intézményi dolgozok minden olyan toérvényes testiiletével,
amelynek célja a dolgozdk, a szakma és a gyermekek érdekképviselete és érdekvédelme.

A bolesédevezetd tAmogatja és segiti az érdekképviseleti szervezet, valamint a Magyar Bolcsodék
Egyesiilete, mint szakmai érdekképviseleti szerv miikodését.

Erdek—képviseleti Forum

Az Intézményben Erdek-képviseleti Forum miikodik, mely a gyermeki jogok védelmével, a
szakmai program véleményezésével segiti az Intézmény szakmai munkdjat. Mikodésének részletes
szabalyait az Intézmény Szakmai programja rogziti.

Célja a gyermeki jogok sérelme, az Intézmény dolgozéi kotelezettségszegése esetén a gyermekek
érdekeinek védelme. A csaladi és bolesddei nevelés Osszhangjanak megteremtése, kozds
felelésségvallalas a gyermekek érdekében.

Feladata
° megvizsgilja a hozza benyujtott panaszokat és dont a hataskorébe tartoz6 ligyekben,
o intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartondl, a gyermekvédelmi gydmnél, a
gyermekjogi képvisel6nél, illetve més hataskorrel rendelkezd szervnél,
° egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal,
° a bsleséde vezetdiénél véleményt nyilvanithat a gyermeket érinté igyekben, javaslatot

tehet az Intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérdl, mikodtetésérél, az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasarol,
o intézkedéseinél figyelembe veszi a mindenkor érvényben 1évd jogszabalyokban rogzitett
feladat- és hataskoroket.
Az Intézmény mikodését segité szervek, és kozosségek tiléseird] jegyzokonyvet kell késziteni,
megbrzésérél a bolesédevezetd gondoskodik.
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V.FEJEZET ,
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az Intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

1.1. Az Intézmény munkarendje

Az Intézményben foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazésanak szabdlyait a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL. térvény, a munka térvénykonyvérdl szolo
2012. évi 1. torvény, a Gyvt., illetve a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény

tartalmazza.
Az Intézmény munkarendjét az SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.

1.2. A helyettesités rendje
Az Intézményben  folyd6 ~munkdt a  dolgozok  tavolléte nem  akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozéasa — figyelemmel az SZMSZ
1. fejezetében foglaltakra — a bélesédevezetd feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakéri leirdsokban

kell rogziteni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, személyes és egyéb védendd adat
védelme

A munkavégzés teljesitése a bolcsddevezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok, a kinevezési okmanyban, illetve a munkakéri leirasban foglaltak szerint térténik.

A dolgozo6 koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei szerint, az elvarhatd szakértelemmel
€s pontossaggal végezni, a személyes és egyéb védendd adat védelmét biztositani. Ezen tilmenden
nem ko6zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével dsszefiiggésben
jutott tudomésdra, és amelynek ko6zlése a munkaltatora, vagy mds személyre hatranyos

kévetkezményekkel jarhat.
A dolgozé a munkéjat az arra vonatkozd szabdlyoknak és el6irdasoknak, a munkahelyi vezetdje

utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni, amennyiben adott
esetben jogszabélyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem &ll fenn, nem adhaté felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek személyes és egyéb védend6 adatok, és amelyek nyilvanossagra
keriilése az Intézmény érdekeit sértené.

Az Intézményben személyes és egyéb védendd adatoknak mindsiilnek a kivetkezok:
e az alkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapcsolatos adatok,
e az ellatottak, térvényes képviseldik személyiségi jogaihoz fliz6d adatok,
e az alkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozd adatok.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az Intézmény dolgozdinak eld kell
segiteni. A televizi6, a radid és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak minésiil.

A felvilagositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirdsokat:

e az Intézményt érint6 kérdésekben a tijékoztatisra, illetve nyilatkozat addsra a
bolesédevezets, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a témegtdjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon, a kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi eléirasok
betartasara, valamint az Intézmény j6 hirnevére és érdekeire,
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o nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elétti nyilvdnossdgra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek
anyagi vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozat tevd hatéskorébe tartozik,

e a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett interju kész anyagat a kozl€s el6tt
megismerje, a riportnak azt a részét, amely az & szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele
egyeztessék.

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

Az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatésa érdekében a bels6 szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

A belsé kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonbézo értekezletek, forumok, stb. A rendszeres €s
konkrét idépontokat az Intézmény éves munkaterve tartalmazza.

2.2 Kiils6 kapcsolattartas

Az eredményes mikodés eldsegitése érdekében az Intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkod¢ szervezetekkel folyamatosan egytittmikadik.

3./ Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsaért, a szervezeti, miikodési és tgyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljrasok, valamint az irattari tervek &s
iratkezelési eldirasok folyamatos 8sszhangjaért, az iratok szakszerl és biztonsagos megbrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mitkodtetéséért, tovabbd az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a bolesédevezett felel6s.

Az Intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

e az Intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd, fellelési
helye, Gtja kovethetd, ellendrizhet és visszakereshet6 legyen;

e ay irat tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhet6;

o azirat kezeléséért fennalld személyi felel6sség egyértelmilen megéllapithaté legyen;

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

e a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

o a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdodasa
megelézhetd, a maradandé értékd iratok megdrzése biztositott legyen;

o az ligyintézéshez, a dontések elkészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszerl muikddéséhez
megfelelé tAmogatast biztositson.

Az Intézményben az tigyiratok kezelése kdzpontositott iigyiratkezelési rendszerben torténik.
Az Intézményben az iratkezelés feliigyeletét a bolesddevezetd latja el, aki gondoskodik:

o az iratkezelési szabalyzat elkészitésérél, végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésérfl, évente
torténd feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikseg esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

o az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl;

o az iratkezelési segédeszkozok (iktatokdnyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv, iratmintak
és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

o a7z elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiils§ és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tartasarol, az
{izemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok betartasarol;

e a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott mukodésérél, valamint az
elektronikus tigyintézés részletszabalyairol szolé 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet
szerinti kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznélatérol;

e az elektronikus Gton torténd kapcsolattarts esetén annak szervezeten beliili mikodtetésérol;

o az egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést €rintd feladatokrol.
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Az Intézményben iratkezelési feladatokat a bolcstdevezetd és a bolesédevezets-helyettesi
megbizassal rendelkezé kisgyermekneveld latnak el, akik kotelesek gondoskodni az iratkezelési
szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az tizembiztonsagi, adatvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiillonGsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés
ellen. A boles6devezetd koteles az tizemeltetés és az adatbiztonsdg olyan szabalyozdsdra, amely
alapjan a feladatok, hatask6rok pontosan meghatérozasra keriilnek és végrehajthatok.

4./ Kiadmanyozas rendje

Az Intézményben a kiadmdanyozasra a bolcsédevezets jogosult. A bolcsédevezetd akadalyoztatasa,
vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizas hidnya esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
rend szerint keriil sor a kiadméanyozasra.

5./ Aldirasi jog

Az Intézmény tdjékoztatasait, jelentéseit, atiratait és dltalanos levelezését a bolcsddevezetd irja ald.
A pénztari bizonylatok aldirdsanak részletes szabdlyait a Pénz- és értékkezelési szabalyzat
tartalmazza.

6./ Bélyegz6k hasznilata

Valamennyi cégszer(i alairdsnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszerlien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemonddst jelent.

Az Intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kévetkezok jogosultak:

o  bolcsédevezetd,

»  Dbolcsddevezetd-helyettesi megbizéssal rendelkez6 kisgyermekneveld,

o a Dbolcsddevezetd és a  bolcsédevezetS-helyettesi  megbizassal — rendelkezd
kisgyermeknevel egyitittes akadélyoztatasa, vagy tavolléte esetén a munkakéri leirasban
kijelolt kisgyermekneveld,

o ¢€lelmezésvezetd.

Az Intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzér6l, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznélatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aliraséaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a bdlecsbdevezetd felelds.

Az atvevék személyesen felelések a bélyegzék megérzéséért. A bélyegzOk beszerzésérol,
kiaddsar6l, nyilvantartdsardl, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltdrozasar6l a bolesddevezetd
gondoskodik. :

A cég- és fejbélyegzik lenyomatat, valamint a hasznélatra jogosult munkakérok megnevezését az
SZMSZ 4. melléklete tartalmazza.

7./ Az Intézmény gazdalkodasanak rendje

Az Intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az Intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositdsdval osszefliggd feladatok, hataskorok
szabalyozdsa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — a
bélcsddevezetd feladata.

A gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozé feladatokat a HSZI végzi az irdnyité szerv altal
jovahagyott munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Az Intézményben a gazdalkodas szabalyozottsdgét, a jogszabalyok érvényestilését az I. Fejezet
2.2. pontjaban felsorolt belsé szabalyzatok hatdrozzék meg részletesen.

A kotelezettségvallalasi jogkort az Intézménynél a bolesédevezetd gyakorolja.

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités igazolds,
utalvanyozas gyakorldsdanak moédjat a Pénzgazdalkodassal kapesolatos kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités hataskori rendje tartalmazza.
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8./ Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az Intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a bolcsddevezetd és a bélesddevezets-
helyettesi megbizassal rendelkez6 kisgyermeknevelé az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL térvény rendelkezései alapjan. '

9./ Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos kérokozés esetén a kozalkalmazott a
teljes kart koteles megtériteni. A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkill a teljes kart kételes
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel 4atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandban 6rizetben tart, kizdrélagosan haszndl, vagy kezel,
és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

10./ Anyagi felelosség

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

11./ Az Intézményi konyvtar

Az Intézményi kényvtar az Intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges kiadvanyok rendszeres
gytjtését, megdrzését szolgalja.

A szakkonyvek tanulmanyozasa helyhez kotott, azok nem kolesondzhetdek.

12./ Bels6 kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és térgyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer.

A bolesodevezeto koteles:

o Kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, valamint az
annak részét képez6 belsé ellendrzeést.

o Elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az Intézmény ellendrzési nyomvonalit, amely a
koltségvetési  szerv  miikédési  folyamatainak szoveges, tablazatokkal, vagy
folyamatébrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza killonosen a felelosségi €s
informéciés szinteket és kapesolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetové
téve azok nyomon kovetését €s utdlagos ellenbrzését.

o Szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint
az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

o A kockazati tényezOk figyelembevételével kockazatelemzést végezni ¢€s integralt
kockézatkezelési rendszert mikodtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mémi és meg
kell allapitani az Intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

o Az Intézményen beliili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, €s erdsitik a
szervezet integritasat.

. Olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjdk, hogy a megfeleld
informaciék a megfelelé id6ben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

o Olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kvetését.

o Olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és milkddtetni az Intézményen
beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok atlathato, szabalyszerd,
szabélyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

o A koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a felelosségi koérdk meghatérozasaval
legaldbb az aldbbiakat szabalyozni:

- engedélyezési, jovahagydsi és kontrolleljardsok,
- a dokumentumokhoz és informacidkhoz vald hozzaférés,
- beszdmolasi eljarasok.
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13./ Belsé ellen6rzés

Az é&llamhaztartasrdl szold 2011, évi CXCV. torvény, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és bels6 ellendérzésérdl szold 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet értelmében a
belsd ellenérzés kialakitasarol, megfeleld miiksdtetésérél és fiiggetlenségének biztositasardl a
koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

Az Intézmény bels6 ellendrzését Székesfehérvar Megyei Jogtt Véaros Polgarmesteri Hivatala végzi

14./ Intézményi 6vo6, védo eldirasok
Az Intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretekkel rendelkezzen, baleset vagy ennek veszélye esetén a

sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi és a Tlzvédelmi szabalyzatot, valamint tliz- és
bombariadé esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

15./ Egészségmeglrzés

Egészségvédelem érdekében

® gyermek fogészati prevencid,
® leveg6zés, szabadban valé mozgés,
° védooltasok figyelemmel kisérése,
® gyogyszeradas, elsdsegély,
® munkakdri alkalmassagi vizsgalatok szervezése, nyilvantartasa, orvosi ellatés.
16./ Adatvédelem
Az Intézmény adatvédelmi tisztviseldje:
® tajékoztat és szakmai tanacsot ad a bolcsédevezetd, tovadbbad az adatkezelést végzd

alkalmazottak részére az Altalanos Adatvédelmi Rendelet, valamint az egyéb unids vagy
magyarorszagi adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

°® jogszabalyi, illetve belsé szabdlyozasi véltozasok esetén az adatvédelmi targyu
szabdlyzatok  fellilvizsgélatdban és a  dokumentumok  megszerkesztésében
kozremukodik;

e ellenérzi az Altalanos Adatvédelmi Rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy

magyarorszagi adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az Intézmény személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabdlyainak vald megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelslését, az adatkezelési miveletekben részt vevé személyzet tudatossdg-névelését €s
képzését, valamint a kapcsolddé auditokat is;

® a bolcsbdevezeté kérésére szakmai tanacsot ad az Intézmény adatvédelmi
hatasvizsgalatara vonatkozdan, valamint nyomon koéveti a hatdsvizsgélatnak az
Altalanos Adatvédelmi Rendelet 35. cikke szerinti elvégzését;

® egylittmiikodik a NAIH-val;

® az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben — ideértve az Altalanos Adatvédelmi Rendelet
36. cikke szerinti el6zetes konzultaciot is — kapesolattartd pontként szolgal a NAIH felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele;

e Az adatvédelmi tisztviselé az Intézményben elutasitott kozérdekii-, illetve kozérdekbdl
nyilvanos adat kérelmekr6l vezetett nyilvantartast a bolcsdédevezettd! atveszi, és az
Infotv. 30. § (3) bekezdés alapjan minden évben, januar 31-ig elkiildi a NATH részére;

® kozremikodik az adatkezelési nyilvéantartas, adatvédelmi és adatbiztonsagi, valamint
kozérdeklt adatok nyilvénossdgara vonatkozd tdrgylt szabdlyzatok és tdjekoztatdk
naprakészen tartasaban;

® az adatvédelmi incidensek megel6zésében, kivizsgaldsdban részt vesz, kezelésében
kozremukodik;
° az érintetti joggyakorlassal kapcsolatos igények megvalaszolasaban kézremiikodik.
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VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatéalyba 1épése

Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogu Véros Onkormanyzat Kozgyiilése Human Kozszolgalati
Szakbizottsaga jovahagyasaval 2020. marcius 1. napjan 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti Székestehérvar Megyei Jogl Varos
Onkormanyzat Kozgytilése Human Kozszolgalati Szakbizottsaga 452/2017. (X. 19.) szama
hatarozattal jévahagyott SZMSZ.

Székesfehérvar, 2020. februar 3.
erc'buo}«(vt v{zctj—ﬁ .
Lengyel Laszloné

bolcsédevezetd

Mesevilag
.;{9&# Balcsdde ’1&
Pzq . e

A Mesevilag Boleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Székesfehérvar Megyei Jogl Varos
Onkormanyzat Kozgyiilése Human Kozszolgalati Szakbizottsdga az 51/2020. (II. 13.) szamu

hatarozatdval jovahagyta.
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Székesfehérvar, 2020. februar 19.
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A MESEVILAG BOLCSODE SZERVEZETI FELEPITESE

1. melléklet

Bolesédevezetd
116
Kisgyermekneveld Elelmezésvezetd Bolesodei dajka Bolesédeorvos
14 6 0,5 16 4 16 havi 24 éra
Szakacs Moséné
1£6 0,5 £6
Konyhalany Kerti munkas
116 0,75 16




nal

2. mellekler

Munkakori leirasok egységes tartalma

Szervezeti egység neve

Bels6 szervezeti egység neve

Munkakért bet6ité neve, munkakor megnevezése

A munkakort betsltd

iskolai végzettsége

szakképesitése

A munkakort betoltd

kézvetlen felettese

a felette gyakorolt munkaltatéi jogositvanyok

A kozvetlen iranyitasa alatt miksdo

szervezeti egységek / munkak6rdk

a beosztottaival kapcsolatos munkéaltatoi részjogositvanyok

A munkakor helyettesitésére vonatkozo eldirasok

A munkakor

{6 tartalma
ellatandd feladatok és a gyakorolt hataskérok (dontési, kiadméanyozasi,
véleményezési, el0készitési, tajékoztatési, javaslattételi, ellendrzési jogkdrok)

vezetendd nyilvantartasok jegyzéke

A munkakort betoltd egyéb felel6sségi teriiletei

a munkakor betoltéséhez kozvetleniil kapcesolédo feleldsségi korok (szolgalati titok,
személyes és egyéb védends adat megérzése, adatbiztonsag megteremtése ¢s
megtartisa, anyagi feleldsség stb.)

a munkakort ellatéo mas felel6sségi tertiletel

10. Készitette

11. J6évahagyta

12. A tudomasulvétel igazoldsa
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3. melléklet

A MESEVILAG BOLCSODE MUNKARENDJE

Az Intézmény nyitvatartasi ideje: hétkdznap 6.00 6ratol 18.00 oraig.

Az Intézmény dolgozdinak munkarendjét legfoképpen a bslesdde nyitvatartési ideje befolyasolja.
A mnapi 12 6rds nyitvatartdsi idé sziikségessé teszi két miiszakos munkarend kialakitasat.
Az Intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakézi sziinetet (ebédidét)
tartalmazza.

A munkarend Osszeallitisa a bolcsddevezetd feladata. A napi munkaidé vezetésére a jelenléti v
szolgal, amit a dolgozok érkezéskor, illetve tdvozaskor alafrnak. A teljes napi munkaidébdl a
kisgyermeknevel6nek 7 érat kell a bolesédei csoportban munkavégzéssel cltoltenie.

A heti térvényes munkaidejének fennmarad6 részét felkésziiléssel, dokumenticid vezetésével,
csaladlatogatdssal, sziilécsoport beszélgetéssel, értekezleteken valdé részvétellel  (sziildi,
kisgyermeknevel6i, munkatarsi) kell eltsltenie.

A munkaltatd feladata az Intézmény zavartalan mikodése érdekében a dolgozd munkaidé
beosztasanak megallapitésa.

A felsorolt szempontok alapjan a munkarend az aldbbiak szerint alakul:

Bolcesbdevezetd: 7.30-15.30 6ra
Elelmezésvezets*: 7.00 - 11.00 6ra
Kisgyermekneveld:

délelottos:  6.00 - 14.00 ora
7.00 - 15.00 6ra

délutanos: 9.00 - 17.00 6ra
10.00 - 18.00 6ra

atfed6: 8.00 - 16.00 6ra
Szakdes: 6.00 - 14.00 6ra
Konyhalany: 8.00 - 16.00 6ra

Bolcsodei dajka:
délelbttos: 6.00 - 14.00 6ra
délutanos: 10.00 - 18.00 6ra

Kerti munkds™: 6.00 - 12.00 6ra
Moséné*: 12.00 - 16.00 6ra
Bolesédeorvos: havi 24 6ra

*Amennyiben a dolgozé két intézményben is alkalmazasban &ll, akkor a bolesddevezetSk
megallapodasa alapjan alakul a munkarendje.



4. melléklet

A MESEVILAG BOLCSODE BELYEGZOINEK LENYOMATA

Fejbélyegzo, mely egyuttal szamlazasi bélyegzo is
- téglalap alaku,
- az Intézmény hivatalos megnevezését, pontos cimét, telefonszamat, adoészamat tartalmazza,
- levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a “fejléc” kitoltésénél, vasarlasra, szdmlédzasra
hasznélhato.

Székesfehérvar Megyei Jogl Véros
Onkorményzata
Mesevildag Bélcs6de
8000 Székesfenérvar, Kigyo u. 1/a,
Telefon: (06-22) 312-606
Adoszam: 16859032-2-07

Cégbélyegzé
- kor alakq,
- valamennyi cégszer(l alairasndl kell hasznalni, mivel a cégszeri alafras csak pecséttel

érvényes.

Az Intézményben a bélyegzék hasznéalatira a bolesOdevezets, a bolesddevezetd-helyettesi
megbizassal rendelkezé kisgyermekneveld, a bolcs6devezetd és a bolesédevezetd-helyettesi
megbizéssal rendelkezd kisgyermeknevelé egyiittes akadélyoztatisa, vagy tavolléte esetén a
munkakéri lefrasban kijelslt kisgyermekneveld és az élelmezésvezett jogosult.
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