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] ~ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mlkodési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse Székesfehérvar
Megyei Jogt Varos Onkorményzata Szézszorszép Bolesdde (tovabbiakban: Intézmény) adatait és
szervezeti felépitését, a vezetd ¢&s alkalmazottak feladatait, jogkorét, az Intézmény feladatai
ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat, a szervezeti egys€gekre vonatkozd mikddési
szabélyait.

2./ Az Intézmény mikodési rendjét meghatirozo dokumentumok
Az Intézmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban [évd
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapité okirat és az alapité egyéb rendelkezései

Az Intézményt Székesfehérvar Megyei Joga Varos Onkorményzat Kozgyiilése alapitotta. Alapits
id6pontja: 1992. 06. 15.

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapitd okirat szama: 836/2019. (XI. 29.)/2,
kelte: 2019. november 29.

2.1.1. Az Alapité okirat

Az Intézmény neve, székhelye: Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormaényzata
Széazszorszép Bolesdde
8000 Székesfehérvar, Ybl lakotelep

Az Intézmény roviditett neve: SzézszorszEép Bolesdde

Az Intézmény iranyité szervének

neve: Székesfehérvar  Megyei Jogu  Véaros  Onkormanyzat
Kézgytlése

székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Az Intézmény kozfeladata: Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo 2011, évi

CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 13. § (1)
bekezdése 8. pontjdban meghatarozott gyermekjolét
szolgaltatas és ellatds, a gyermekek védelmérdl ¢s a
gyamiigyl igazgatésrél szolo 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.) 42. §-a szerinti bolcsbdei 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 allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
889110 Bolesodei ellatas
Az Intézmény alaptevékenysege:
a) bolcsddei ellatas
b) a nemzeti kdznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény 4. § 25. pontja szerinti
sajatos nevelési igényli gyermek bolesédei ellatasa
c) idészakos gyermekfeliigyelet
d) intézményi gyermekétkeztetes
e) sziinidei gyermekétkeztetés
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Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

013350 Az dnkormdnyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
104031 Gyermekek bolesédében és mini bolesédében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolesédében, fogyatékosok nappali intézményében
104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

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

Az Intézmény vezetéjének meghbizisa:

Az intézményvezetdt nyilvdnos palyazati eljards Gjan Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkormanyzat Kozgyiilése kozalkalmazotti jogviszonyban hatérozott idej(, legfeljebb 5 évre sz6lo
vezetdi kinevezéssel bizza meg, felette az Motv. 19. § a) ponijdban foglalt munkaltatoi jogokat
Székesfehérvar Megyei Jogt Véaros Onkormanyzat Kozgylilése, az Motv. 19. § b) pontjaban foglalt
egyéb munkaltatol jogokat Székesfehérvar Megyei Jogt Véros polgarmestere gyakorolja.

Az Intézménynél alkalmazdsban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabdlyozo jogszabily
. S a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
1 | kozalkalmazotti jogviszony o
térveny
2 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szo16 2013. évi V. térvény
3 | munkaviszony a Munka T&rvénykdnyvérdl sz61d 2012, évi I, térvény

2.1.2. Alapité egyéb rendelkezései
Az Intézményi féréhelyek szama: 80 férdhely
Az Intézmény feladat ellatasat szolgalé vagyon:
A Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzata kizarélagos tulajdondban 1év6 alabbi
ingatlan:
a székesfehérvari 38/3 hrsz-0, a valdsagban 8000 Székesfehérvar, Ybl lakotelep szam
alatti ingatlan, a hdzi gyermekorvosi és iskolaorvosi szolgalat alapellatasi feladatai céljara
szolgalo ingatlan kivételével.

A Székesfehérvar Megyei Jogu Viaros Onkormanyzata kizarélagos tulajdondban 1évé — az
intézményi leltarban szereplé — ingd vagyon.

2.2.Egyéb dokumentumok

Az Intézmény mikodését meghatdrozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segité kiilénféle szabalyzatok, munkamegosztasi megallapodds, munkakéri leirdsok.
Az Intézmény belsd szabalyzatai:
«  Bolesbdei felvételi szabalyzat
o Szadmlarend
»  Bizonylati rend és bizonylati album
o Pénz- és értékkezelési szabalyzat
o Kotelezettségvallalds, utalvanyozaés, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabélyzata
o Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
o  Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak €s selejtezésének szabélyzata
e Ugyrendi szabélyzat
o Munkavédelmi szabalyzat
o Tazvédelmi szabalyzat
o Kozalkalmazotti szabélyzat
o Az Intézmény belsd kontrollrendszerének miksdési szabdalyzata (A szabdlyzat részei:
kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informacids és kommunikacids rendszer, nyomon kdvetési rendszer (monitoring).)
» A szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljarasrendje
o Elelmezési szabalyzat



-  Anyaggazdalkodasi és raktarozési szabalyzat

«  Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend

o Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabalyozasa

o  Kozérdekl adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden

kozzéteend$ adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

o Helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozo eléirdsok

o (Gyakornoki szabalyzat

o  Palydzati szabalyzat

o Iratkezelési szabalyzat

o Dohéanyzasi szabalyzat

o Adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat

«  FErintetti joggyakorlast elésegité szabélyzat

»  Adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzat
A bolesédében vezetett egyéb dokumentaciora az iranyitdé és feligyeleti szervek -eldirdsai
vonatkoznak.

3./ Az Intézmény egyéb fontosabb adatai

Torzskonyvi azonosito szam: 640284

Adoszam: 16699025-2-07

KSH statisztikai szamjel: 16699025-8891-322-07

Telefonszam: 22/317-441

E-mail: szazszorszepbolcsi.szfvar@gmail.com

Az Intézmény gazdasagi szervezetének

neve: Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzata Humén Szolgaltatd
Intézet (tovabbiakban: HSZI)
cime: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8.

adoszéama: 15364971-2-07

4./ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

Az Intézmény szamara jogszabalyokban, testileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az Intézmény vezetdjére,

- az Intézmény dolgozdira,

- az Intézményben m{iksdé testiiletekre,

- az Intézmény szolgéltatasait igénybevevokre.

I1. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az Intézmény feladatai és hataskore

Az Intézmény szaméra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az Intézmény belsd szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasarol az Intézmény vezetéje gondoskodik.

Az Intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatdrozzak meg:
o az 4llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,
o aMunka Torvénykdnyvér6l szolo 2012. évi I. térvény,
« akozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény,
» a Polgari Torvénykonyvrol szo16 2013. évi V. torvény,
o aszamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. tdrvény, ’
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a gyermekek védelmérdl és a gyamligyl igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.),

a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatdsokrol szolo 1993. évi Il torvény,

az  informéaciés  Onrendelkezési jogrol és az  informdcioszabadsagrél  sz6lod
2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban: Infotv.),

a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozds-egészségligyi el6irdsokrol sz6l6 37/2014. (IV. 30.)
EMMI rendelet,

az 4llamhdaztartasrol szo6lé torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,

az 4llamhaztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet,

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l €s  belsé ellen6rzésérol  szolé
370/2011. (X1II. 31.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskoddst nydjtd gyermekjoléti alapellatdsok ¢és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol szold
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatok, intézmények és haloézatok
hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szo16 369/2013 (X. 24.) Korm. rend.,

a gyamhat6sagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok
és a személyes gondoskodast nydjté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
sz616 235/1997. (X11. 17.) Korm. rendelet,

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti  és  gyermekvédelmi  4gazatban  torténé  végrehajtasarél  sz6lé
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi é&s gyamiigyi eljarasrol sz6lo
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet,

a szocialis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrdl és az orszagos
jelentési rendszerrél szol6 415/2015. (X1I. 23.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és mitkodésiik feltételeirdl szolé 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet (tovabbiakban: NM rendelet),

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

a személyes gondoskoddst végzé személyek adatainak mikodési nyilvantartdsarol szolo
8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet,

Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkormédnyzat Kézgytilésének a személyes gondoskodast
nyujté ellatasokrol, azok igénybevételérél, valamint a fizetendd téritési dijakrol szo6lo
onkormanyzati rendelete,

Székesfehérvar Megyei Jogi Véaros Onkormanyzat Kozgylilésének a pénzbeli ¢és
természetben nytjtott szocidlis-, csalad- és gyermekvédelmi ellatasok biztositasanak
szabélyairdl sz616 énkormanyzati rendelete,

Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkorményzat Kozgy(ilésének Székesfehérvar Megyei
Jogti Viaros vagyondrél és a vagyona feletti tulajdonosi jogok gyakorldsarol szolo
dnkorméanyzati rendelete,

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl €s
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) szélo AZ EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS 2016. é4prilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE (tovabbiakban: Altalanos
Adatvédelmi Rendelet).



1.1. Az Intézmény alaptevékenysége
Gyermekek napkozbeni elldtasa, bolesddei ellatas

A Gyvt-ben, valamint az NM rendeletben foglalt rendelkezések szerint a személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti alapellatasnak a feladata a gyermekek testi, érzelmi, értelmi és erkdlesi
fejlodésének, jolétének és a csaladban torténd nevelésének elGsegitése.

A gyermekek napkozbeni ellatasaként az életkornak megfelelé nappali feliigyeletet, gondozast,
nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szdmadra, akiknek sziilei,
torvényes képviseléi munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozédsi dij, a gyermekgondozast
segité ellatds és a gyermeknevelési tamogatas folyositasa melletti munkavégzést is -, munkaerd-
piaci részvételt el6segitd programban, képzésben vald részvételiik, nappali rendszerl iskolai
oktatasban, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felnéttoktatasban, felsdoktatasi
intézményben nappali képzésben vald részvételik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni
ellatasukrdl nem tudnak gondoskodni.

A Szézszorszép Bolesbde olyan bolesodei ellatdst nyujtd intézmény, amely a 3 éven aluli
gyermekek napkdzbeni ellatasa keretében, a Boles6dei nevelés-gondozés orszagos alapprogramja
(tovabbiakban: Alapprogram) szerint, jogszabadlyban meghatarozott szakiranyt végzettséggel
rendelkezé személy éltal, hat csoportban nyujt szakszeri gondozast és nevelést, valamint - kiilon
jogszabalyban meghatarozott szakértéi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan - a 6 éven
aluli sajatos nevelési igényl gyermekek nevelését és gondozasat biztositja napkdzbeni ellatas
keretében.

A bolcsédei ellatds keretében a gyermek életkordnak, fejlettségi szintjének megfelelden az
Intézmény biztositja a nevelés-gondozas feltételeit, igy kiiléndsen:
= a szil6 kézremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetoségét,
= a felszerelési jegyzékben meghatarozott textiliat, butorzatot, egyéb eszkozoket ¢és
felszerelést,
= g jatéktevékenység feltételeit,
= a szabadban valo tartdézkodas feltételeit, és
» a gyermek élettani sziikségleteinek és az egészséges taplalkozads kovetelményenek
megfeleld étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségligyi eldirasokrol
sz016 miniszteri rendeletben foglaltaknak megfelelden.

Az Intézmény a szakmai munkdjat az Alapprogrammal Osszhangban kidolgozott sajat nevelési
program alapjan végzi.

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése, gondozasa

A sajiatos nevelési igényil gyermek elhelyezése

A bolesdde alaptevékenységként a 6 éven aluli specialis gondozast igényl sajatos nevelési igényl
gyermekek nevelését-gondozasat is biztositja.

A sajatos nevelési igényll gyermek a bdlcsGdei nevelésben, gondozdsban annak az évnek az
augusztus 31. napjaig vehet részt, amely évben a hatodik életévét betslti. A gyermek képességeirdl
stodik életévének betoltésekor - jogszabaly szerinti szakért6i és rehabilitacids - bizottsagnak
szakvéleményben kell ismételten nyilatkoznia. A sajatos nevelési igényld gyermek bolesdder
nevelésének, gondozasanak megkezdését kovetd legaldbb harom hénap elieltével a bolesGde
orvosénak, kisgyermekneveldjének, valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpont munkatarsanak a
véleménye alapjan a bolcsddevezetd a sziilovel egylitt értékeli a gyermek beilleszkedését, és dont a
gyermek tovabbi nevelésérol, gondozasarol.

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



1.2. Az Intézmény sajat hatdskérében végzett a gyermekek napkozbeni elldatdsahoz
kapesolédé egyéb szolgiltatoé tevékenységei

A boleséde alapfeladata mellett térités ellenében, kiillén szolgaltatasként, a gyermekiiket otthon
neveld csaladok szamdra az alabbi szolgaltatasokat nyijtja a szabad kapacitdsa terhére:

vendégétkeztetés /gyermek/
iddszakos gyermekfeliigyelet biztositasa.

Vendégétkeztetés
A gyermek é€letkoranak, fejlettségi szintjének megfeleld és korszeri(i taplalék biztositasa.

Idészakos gyermekfeliigyelet
A gyermek teljes korli ellatasanak és jatéklehetéségének biztositdsa, a sziild vagy torvényes
képvisel6 altal kért alkalommal és idétartamban.

~ IIL FEJEZET ’
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az Intézmény szervezeti felépitése

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

A boles6de engedélyezett allashelye

Bolcsédevezetd: 116
Kisgyermeknevel6: 14 16
Elelmezésvezet 0,516
Szakécs: 116
Konyhaléany: 116
Bolesédei dajka: 4 16
Kerti munkas: 0,75 16
Mosoénb: 0.5 16
Osszesen: 22,75 £6

A bolcsédeorvos havi 24 draban megbizési szerz8dés alapjan latja el feladatat.

2./ Az Intézmény belsé szervezeti egységeinek fébb feladatai

Az Intézmény belsd szervezeti egységeinek meghatarozasanal els6dleges cél, hogy az Intézmény
feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el.

A fenti kovetelmények figyelembevételével az Intézményben az alabbi szervezeti egységek
hatarozhatok meg:

Vezetés

Bolcsédet nevelés - gondozas

Gazdaséagi részleg \
2.1. Vezetés

Boles6deveretd

A bolesédevezetdt Székesfehérvar Megyel Jogli Varos Onkormanyzat Kézgyiilése nyilvanos
palydzat Gtjdn meghatarozott iddre, legfeljebb 5 évre sz610 vezetéi kinevezéssel bizza meg és
gyakorolja felette az Métv. 19. § a) pontjaban foglalt munkaltatéi jogokat. Az Métv. 19. § b)
pontjaban foglalt egy€b munkéltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja. Vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett.



A bolesddevezetd nevezi ki az Intézmény dolgozéit és gyakorolja felettiik a munkaltatédi jogokat.

Az Intézményt a bolcsddevezetd iranyitja, aki egy személyben felelds

°

@

L]

Ertékeli

a boleséde szakmai mukodéséért, a mikodés személyi €s targyi feltételeinek biztositasaért,
a bolesoder dolgozok munkajaért, a bolesdédében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséért,

az Intézmény gazdalkodasaért,

az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért,

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

az Intézmény bels6 kontrollrendszerének kiépitéséért €s mikodtetéséért,

az Intézmény muikodtetésére vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

az iranyitd szerv és a feliigyeleti szervek iranyelveinek végrehajtasaért és betartasaért,

az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasaért, annak ellendrzéséért, a megteleld
adatkezelés koriilményeinek biztositéséért,

a létszam- és bérgazdalkodasért,

az Intézmény munkafeltételeinek biztositasaért,

az. 6nkormanyzati tulajdon védelméért, allagmegdvasért,

az Intézmény leltaraért,

a gyermeki jogok védelméert,

a munkafegyelem megtartasaért,

a munkavédelemért, baleset-megel6zésért,

a kézegészségligyi, munkavédelmi, tizvédelmi szabéalyok betartasaért,

az oktatasi €s tovabbképzési terv betartasaért,

a bolcsdde szakmai munkajanak egységes irdnyelveken valdé miikddéséért,

a bolesdde valamennyi dokumentacidjanak megfelel6, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért,

a ,,Kozponti Elektronikus Nyilvéantartds a Szolgéltatast Igénybevevokrél /KENYSZI/”
(tovébbiakban: KENYSZI) informatikai rendszerén keresztil torténd jelentések
elkészitéséért, azok ellendrzéséért,

a munkakori lefrasban szerepld feladatok ellataséért.

a nevelési-gondozasi munkat, a gazdalkodas mutatoit, ellendrzi az el6irt normak betartasat
és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Elkésziti

-4

®

o

L]

@

L]

az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, ellenérzi annak végrehajtéasat,

az Intézmény szabélyzatait, és folyamatosan karbantartja azokat,

az éves tovabbképzési tervet és gondoskodik annak végrehajtasardl,

az éves ellendrzési programot, a bolcséde éves munkatervét,

a munkakori lefrasokat, az Intézmény koltségvetési tervét,

az Intézmény ellatottsigi mutatdinak Osszesitését (statisztikat készit), feldolgozasat,
értckelesét.

Gondoskodik az igénybevevéi nyilvantartds vezetésérdl, kijeloli a KENYSZI informatikai
rendszerén keresztiil jelentd adatszolgéltaté munkatarsakat, ellenérzi az elkészilt jelentcseket.
Adatszolgaltatoként feladata a KENYSZI informatikai rendszerén keresztil legkésGbb az
igénybevétel elsd napjat kovetd munkanap 24 6rdig az adatok rogzitése ¢s naponta iddszakos

jelentési
vevdnek

kotelezettség teljesitése azt kovetSen, hogy a szolgdltatdst az adott napon az igénybe
nytjtottak, az adott napot ko vetd munkanap 24 oraig.

Gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasar6l, annak ellendrzésérol, a
megfelels adatkezelés koriilményeinek biztositdsarél az alabbiak szerint:

-]

Az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjan gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi
feltételek megteremtésérdl, adatkezelési célok és eszk6zok meghatarozasarol.

8



e Részt vesz az adatvédelmi tisztvisel6 kézremiikddésével megszervezett €s megtartott éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekl adatok nyilvanossagara vonatkozd
képzésen.

e Az adatvédelmi tisztviseld altal elkészitett adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsédgi,
kozérdek( adatok nyilvanossagéara vonatkozo képzési anyag alapul vételével éves oktatast
tart a dolgozok részére. A felvételt nyert alkalmazottak részére az oktatdst a munkdba allast
kovetd egy hénapon belili megtartja, és a képzés anyagabdl visszakérdezés utjan
beszamoltatja 6ket.

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

e Az adatvédelmi tisztviselé bevonasaval biztositja az adatvédelmi hatdsvizsgélat,
adatvédelmi incidenskezelés, érintetti joggyakorlds, kozérdekli adatmegismerési
igényekkel, adatkezelési  t4jékoztatokkal  kapcsolatos  feladatok  szabalyszeri
teljesithetdségét. '

e Adatvédelmi incidensrél vald tudomdsszerzést koévetben haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az adatvédelmi tisztviselgvel.

e Nyilvantartast vezet az Infotv. 30. § (3) bekezdés alapjan, az Intézményben elutasitott
kozérdekt-, illetve kozérdekbol nyilvanos adat kérelmekr6l, a nyilvantartast az
adatvédelmi tisztviselé részére atadja, aki ennek tartalmar6l minden évben januéar 31-ig
tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsdgot (tovabbiakban:
NATH). :

e Az adatvédelmi incidensek megeldzésében, kivizsgéaldsdban részt vesz, kezelését
megszervezi.

e Biztositja az érintetti joggyakorlassal kapcsolatos igények megvalaszolasat.

e Biztositja az informatikai rendszerek ¢s a papir alapt adatkezelések bizalmassagat,
sértetlenségét €s rendelkezésre allasat.

e Megkoti az adatfeldolgozdi és kozos adatkezelésre vonatkozé szerzddéseket.

Eldtja a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott munkaltatéi jogkort.

Iranyitja a Kkotelezettségvallalassal, utalvdnyozassal kapcsolatos szakmai €s gazdalkodas:
feladatokat.

Elat iratkezelési feladatokat.

Iranyitja és ellen6rzi a bolcs6de gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

Kozremiikodik a bélesddei témaja dontések eldkészité munkdjaban.

Végzi a bblcs6dével kapcsolatos panaszok kivizsgalasat és a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Feladata a tertileten dolgozd szakdolgozdok ¢&s a terepgyakorlaton részt vevd hallgatok
megfigyeléseinek, gyakorlatdnak szervezése, lebonyolitasa, koordinalasa, dokumentalésa.

Beszamol az irdnyito szerv felé a végzett munkarol, gazdalkodésrél, ellatasi-, miikodési mutatokrol.

Adatot szolgidltat a népegészségligyl szakigazgatasi szervnek a bolesdde egészségligyi
tevekenységérol.



Kapesolatot tart
. HSZI-vel,
- modszertani feladatokat ellatd intézménnyel,
« szocidlis és gyamhivatallal,
-  Alba Béstya Csalad- és Gyermekjoléti Kézponttal,
. népegészségligyi szakigazgatési szervvel,
- Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgélattal,
o Székesfehérvari SZC Bugat Pal Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolgjaval,
. gyermekorvosi és védénéi szolgalattal, az ovodakkal,
.  bolcsédei ellatast nydjtd intézményekkel, a Magyar Bolcsédék Egyestiletével,
. Kozalkalmazotti Tanaccsal,
o az Intézményben mikodo érdekvédelmi szervezettel,
« adatvédelmi tisztviseld utjan a NAIH-val.

Akadélyoztatasa, vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizas hidnya esetén a vezetdi feladatokat, hatds-
és jogkoroket a bolesédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld latja el
Amennyiben az akadéalyoztatds, vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, tgy a
helyettesités nem terjed ki a munkaltatéi jogkorok koziil az alkalmazottak foglalkoztatasi
jogviszonyénak létesitésére és megsziintetésére.

A bolesédevezetd és a bolesddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld
egyiittes akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a munkakori lefrdsban kijeldlt kisgyermeknevel6 az
elozbekben foglaltaknak megfeleléen latja el a helyettesitési feladatokat.

2.2. Boles6dei nevelés-gondozas

A bolesdde szakmai feladatait és miikodési feltételeit az NM rendelet szabalyozza, neveld-gondozo
munkajat az NM rendelet és a Gyvt., valamint az érvényben 1évé mddszertani Gtmutatok alapjén,
illetve a legijabb kutatési eredmények és modszerek beépitésével végzi.

Kisgvermeknevelo

A bolesédevezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik. Munkdjédba beépiti a bolcsddeorvos €s mas
segitd szakemberek szakmai utmutatdsait. A bdlesddevezetd nevezi ki €s gyakorolja felette a
munkéltatéi jogokat. A bélesédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Felel6s
o agyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenldség biztositasacrt,
. acsoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlodeseért,
° a magas szintli szakmai munkaért,
o a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért,
° az eldirt nyilvantartasok, dokumentacié megfeleld vezetéséért,
«  acsaldd — bolcséde partneri egylittmikddéséert,
o aszolgalati titok megtartasaért,
° az Intézmény allagmegovasaért,
° a munkavédelmi-, tizvédelmi-, baleset-megelézési szabalyok betartasaért,
o akozegészségligyi, jarvanyligyi szabalyok betartasaért,
« amunkafegyelem betartasaért,
o amunkakori leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Feladata
. szakszeri munkajéval a gyermekek, testi, lelki és értelmi fejlddésének elbsegitése és

folyamatos figyelemmel kisérése,
«  agyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kérnyezet kialakitasa,
o csaladlatogatasi és beszoktatasi Gtemterv készitése,
. sziilécsoportos beszélgetések, sziildi értekezletek szervezése és vezetése,
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»  agyermekek életkoranak, fejlettségének, évszaknak megfeleld napirend Gsszeallitasa,

- agyermekek rendszeres levegbztetése, Snalldsodasuk, jatéktevékenységiik elsegitése,

° a gyermekek taplalkozasi, és kultirhigiénés szokasainak kialakitasa,

° az egészséges éntudat és szocializacid eldsegitése,

° a tarsas kapcsolatok eldsegitése,

° az Intézménybe jard veszélyeztetett gyermekek jelzése a boles6devezets felé,

° a szUlok vagy torvényes képviselok korrekt, mindenre kiterjedé téjékoztatésa,

° a bolcs6devezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermeknevel§ a bolesédevezets
akadalyoztatdsa, vagy tdvolléte, vagy vezet6i megbizds hidnya esetén elldtja a vezet6i
feladatokat, hatas- és jogkdroket. Amennyiben az akadalyoztatas, vagy tavollét az egy
naptari hetet nem haladja meg, gy a helyettesités nem terjed ki a munkéltati jogkorok
koziil az alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyanak Iétesitésére és megsziintetésére.

« a bolesédevezetd és a  bolesédevezet-helyettesi megbizassal rendelkezd
kisgyermekneveld egyiittes akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a munkakori lefrasban
kijel6lt kisgyermekneveld latja el a helyettesitési feladatokat,

o a bolcsédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld ellat iratkezelési
feladatokat,

= adatszolgéltatoként kijelolt kisgyermeknevelének a KENYSZI informatikai rendszerén
keresztiil legkés6bb az igénybevétel els6 napjat kdvetd munkanap 24 6rdig az adatok
rogzitése €s naponta idészakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kovetben, hogy a
szolgéltatast az adott napon az igénybe vevének nyujtottdk, az adott napot kovetd
munkanap 24 éraig,

° a szolgaltatast igénybe vevdkrdl és az igénybevételi adatokrdl adatszolgaltatas az
adatszolgaltatonak a jelentési kotelezettség teljesitése érdekében,

° részt  vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremiikddésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdek(i adatok nyilvanossagéra vonatkozo
képzésen,

e a tudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba {itk6z6 helyzetet jelzi a bélesddevezetbnek,

o felkérésre kozremilikodik az adatvédelmi hatasvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
Jjoggyakorlas, kozérdekl adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban,

° adatvédelmi incidens észlelése, tudomadsra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a bélesédevezetével.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén az adott csoportban dolgozd kisgyermeknevelék egymads
munkakdri feladatait latjdk el. Az adott csoportban dolgozo kisgyermeknevelék egyiittes
akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a bolesédevezetd dltal kijelslt kisgyermeknevelé latja el a
helyettesitési feladatokat.

Bélesédeorvos
Munkéjat a bolcsédevezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata
- afelvett gyermekek testi és szellemi fejlédésének elésegitése, nyomon kovetése,
< egyéni €s kdzdsségi prevencio,
« azélelmezés, a konyha ellenérzése, az étlap dsszeallitasanak ellendrzése,
- a fert6z8 megbetegedés vagy jarvany esetén az érvényben 1évé kozegészségiigyi és
jarvanytgyi rendelkezéseknek megfeleld intézkedés,
- abolcsdde higiénéjének ellendrzése,
- a gyermekek rendszeres vizsgdlata és a térzslapon valo regisztralasa,
- a prevencié ellenbrzése, a D vitamin adagoldsdnak sziilével és haziorvossal vald
egyeztetése,
»  védboltasok figyelemmel kisérése,
« aneveld - gondozd munka minéségének figyelemmel kisérése,
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«  kapcsolattartas a sziilokkel vagy térvényes képviseldkkel,
.  munkaértekezleteken, sziil61 értekezleteken valo részvétel,
o afelvilagositd el6adasokon, szakmai tovabbképzéseken vald kozremikodés.

Felelds a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekll adatokrdl szolo, valamint az egészségligyi
adatkezelésre vonatkozé rendelkezések betartasaért.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitésérél 6nmaga gondoskodik.

Bolesodei dajka
A bolesédevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatél jogokat.

Feladata

o A bolesddevezetd €s a kisgyermekneveldk kdzvetlen iranyitdsaval ellatja a csoportban a
kiszolgalé feladatokat (kilondsen: agyrakds, agyazas, ételek széllitdsa, edények
mosogatasa, gyermekfeliigyelet).

o Gondoskodik arrol, hogy az Intézmény kozegészséglgyi és esztétikai szempontbol 1s
példasan tiszta legyen.

e Részt vesz az adatvédelmi tisztvisel6 kozremikodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekl adatok nyilvénossagara vonatkozo
képzésen.

o A tudoméséra jut6 adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba (itk6z6 helyzetet jelzi a bélcsédevezetdnek.

o Adatvédelmi incidens észlelése, tudomdsra jutasa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a bolesddevezetdvel.

Felelos
o az Intézmény rendjéért, tisztasdgaért,
« arabizott eszkdzokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,
o anapirend és munkarend betartasaért,
» amunkafegyelemért,
» amunkaiigyi-, kozegészségiigyi-, tlizvédelmi eldirdsok betartasacrt,
. amunkakori leirasban szerepld feladatok ellatasaért.

Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a bolesddevezetd altal kijelolt bolesbdet
dajka munkakorben foglalkoztatott dolgoz6 latja el.

2.3. Gazdasagi részleg

Az Intézmény onalloan miksdd koltségvetési szerv. A gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozo
feladatokat a HSZI latja el az irdnyité szerv altal jovahagyott munkamegosztdsi megéllapodas
alapjan. Az Intézmény koltségvetésének megtervezését a bolesdde igényeinek figyelembevételével
ugyancsak a HSZI végzi.

Elelmezési elldtds
A bolesédei élelmezés biztositja az ellatottak szamara az étkeztetést, valamint a bolesédei
szolgaltatason kiviil es§ gyermekek részére a vendégétkeztetést.
A bolesbdei élelmezés soran a korszeril csecsemd és kisgyermek taplalasi elveket kell figyelembe
venni gy, hogy a taplalék:

«  mennyiségileg elegend6 és mindségileg helyes osszetételd,

. biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfeleld (HACCP),

. megfelelé konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett és €lvezhett legyen.
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Elelmezésvezets .
Munkéjat a bslesédevezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi. A bolesddevezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatéi jogokat.

Feladata

° a korosztaly tapanyagszikségletének megfelel6 étrend sszedllitdsa,

° az élelmi anyagok és élelmiszerek beszerzése, kiadasa, raktarozasa, kdnyvelése,

° a konyha iranyitasa, ellen6rzése, a konyhai dolgozok munkabeosztasanak elkészitése,

o a konyhai munkarend kialakitasa,

° a konyhai dolgozok orvosi vizsgédlatainak, a személyi higiénia ellendrzése,

o a konyha tisztasdganak, rendjének, a kozegészségiigyi el6irdsok betartasénak
ellenérzése,

o a napi étkezési 1étszdm nyilvantartésa,

o az étkezOk téritési dijainak elszdmolésa,

° az élelmezési tgyvitel ellatasa, élelmezési anyagelszamolasok vezetése, gdngydleg
kezelése, nyilvantartasa,

o a konyhai hulladék taroldsanak, elvitelének megszervezése,

° az ételmintdk megérzésének ellenérzése,

° a HACCP alkalmazésa, adminisztralasa, szabalyok betartasénak nyomon kovetése,

° az ellatmanypénz kezelése,

. a tudomanyos, kutatasi eredmények nyomon kovetése és felhasznalasa az élelmezésben,

° a felhasznalt élelmi anyagok tapanyag tartalménak elemzése, mennyiségi és mindségi
szempontbol,

e csaladokkal vald kapcsolattartas,

° részt vesz az adatvédelmi tisztvisel¢ kozremikodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, k6zérdekli adatok nyilvanossagéra vonatkozo
képzésen,

° a tudomésara juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsdgi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba {itk6z6 helyzetet jelzi a bolcsddevezetdnek,

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

Felel6s
o a raktarkészlet mennyiségi ¢és értékbeli kezelésének pontossagéért, a készpénz
kezeléséért,
° a bolcsdde vagyonat képez6 targyakért, eszkozokért,
o az élelmezési norma betartasaért,
o a HACCP ko&vetelmény rendszerének betartasaért,
o a konyha zavartalan miikodéséért,
° a gyermekek egészséges, mindségileg ¢s mennyiségileg megfeleld taplalasaért,
° a korszerl konyhatechnologiai eljarasok alkalmazéasaért,
o a dokumentaciok pontossagadrt, hitelességéért,
° a munkakori leirdsban szerepld feladatok ellatasaért.

Kapcsolattartas

- abolcsddevezetdvel, a konyhai dolgozdkkal, a bolcséde orvosaval,
- aHSZI pénzigyi-, gazdasagi szakembereivel,

- gyermekkel, sziilokkel, torvényes képviseldkkel.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a bolcsddevezetd latja el.



Az élelmezés ellatasara szervezett munkakorok

Szalkacs

Munkgjat a bolesédevezetd feliigyeletével €s az élelmezésvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi. A
bolesddevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkéltatol jogokat.

Feladata

Felelos

az ételeket kifogastalan minéségben, a napirendi étkezési idonek megfelelden, pontosan,
az egészségiigyi és szakmai kdvetelmények betartasaval elkészitent,

az ételeket kiadas eldtt a bolesddevezetovel vagy az élelmezésvezetdvel megizleltetni,
az ételmintat eldirt médon eltenni,

a konyha tisztasaganak biztositasa, a mosogatési el6irasok betartasa,

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

a hus és hentesaru megfeleld eldkészitése, valamint a felhasznaland6 tojasok
fert6tlenitése, foldes aru megfeleld kezelése,

az élelmezési nyersanyagok &tvétele, mindségi problémék azonnali jelzése a
bolcsddevezetdnek és az élelmezésvezetdnek,

a nyersanyagok eloirt étrendnek megfeleld feldolgozasa,

részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremiikddésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, k6zérdekd adatok nyilvénossagara vonatkozo
képzésen,

a tudomésdra jut6 -adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabélyba (itk6z6 helyzetet jelzi a bolcsédevezetdnek,

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

a kiadott nyersanyagok eldiras szerinti felhasznalasaért,

az élelmi anyagok elkiilonitett, szakszerti tarolaséért,

az ételek mindségi elkészitéséért,

a konyhai eszkdzok, berendezések szakszeril kezeléséért, védelméért,

a munkaiigyi-, tlzvédelmi- és kozegészségligyl szabalyok betartasaért, a balesetek
megelézéséért, munkafegyelem betartasaért,

HACCP-vel kapcsolatos eléirasok betartasaért,

azért, hogy a konyhéaban — bélcsédevezet6t és élelmezésvezetdt kivéve — csak a konyhai
dolgozok tartdézkodjanak,

a konyhai dolgozdk védsosltozetének eldiras szerinti hasznalataért,

anyagilag a leltarban feltiintetett eszkozokért,

a munkakori lefrasban szereplé feladatok ellatasaért.

A gyermekek egészséges, korszerli tapldlasa ¢s fejlodése érdekében egyiittmitkddik a
kisgyermekneveldkkel, bslcsédevezetdvel, élelmezésvezetdvel, a bolesdde orvosaval.

Akadélyoztatasa, illetve tdvolléte esetén helyettesitését a konyhalany latja el.

Konyhaliany
Munkajat a szakacs kozvetlen irdnyitdséval végzi. A bolesddevezetd nevezi ki és gyakorolja felette

a munkaltatdi jogokat.

Feladata

az élelmezési nyersanyagok &tvétele, mindségi, mennyiségi problémak jelzése a
szakacsnak,

nyersanyagok el8készitése a fOzéshez, a szakdcs iranyitasaval, az ¢lelmezési
el6irasoknak megfelelden,

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

®

gondoskodni a nyersanyagok megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl,

a konyha, eldkésziték, raktarak tisztan tartasa, edények mosogatasa,

ételmintak eléirdsok szerinti tarolasa,

HACCP rendszer elbirasainak betartasa,

¢lelmi anyagok eldirt étrendnek megfelel6 feldolgozasa,

részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremlkodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kdzérdekli adatok nyilvanossagéra vonatkozo
képzésen,

a tudomdsara juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabélyzatba,
vagy jogszabdlyba itk6z6 helyzetet jelzi a bolcs6devezetonek,

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

a konyha ¢és kiszolgalé helyiségeinek, raktaraknak a tisztasagéért, belsé rendjéért,
az ételmintak el6iras szerinti tarolaséért,

a konyhai gépek, eszk6z0k elbiras szerinti hasznélataért,

munka- és tizvédelmi szabdlyok betartasaért,

a leltarban feltiintetett eszkdzokért,

az ételhulladék megfeleld tarolaséért,

a védooltozet eldiras szerinti hasznéalataért,

a munkakori lefrasban szerepld feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatasa, illetve tdvolléte esetén helyettesitését a szakacs latja el.

Eovéb munkakorsk: mosdnd, kerti munkés.

Mosond

Munk4jat a bolcsédevezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi. A bolesédevezets nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatéi jogokat.

Feladata

e a kotelez8en biztositandd textilidk szakszerl és a kbzegészségligyi elbéirasoknak megfeleld
elkiilonitett kezelése, fert6tlenitése, vasalasa, javitdsa, varrasa,

e részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremukodésével megszervezett éves adatkezelési,
adatvédelmi, adatbiztonséagi, kozérdeki adatok nyilvanossagara vonatkozd képzésen,

e a tudomdsara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabélyzatba, vagy
jogszabalyba 1itk6z6 helyzetet jelzi a bolesédevezetdnek,

e adatvédelmi incidens észlelése, tudomdsra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a bolesédevezetdvel.

Felelos

a kezelésére bizott eszk6zok, anyagok szakszerti, takarékos felhasznéalasaért,
a munkavédelmi, thzvédelmi, kézegészségligyi szabélyok betartasaért,

a munkafegyelem betartasaért,

a leltarért,

a kémiai, biztonsagi eldirdsok betartasaért,

a munkakori leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a bolesédevezetd altal kijelolt bolesddei
dajka munkakdorben foglalkoztatott dolgozo latja el.



Kerti munkas

Munkdjat a boles6devezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi. A bolcsédevezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata

»  a biztonsagi, munkavédelmi €s tizvédelmi szabalyok betartdsa,

» az épiilet allagaval, berendezéseivel kapcsolatos valtozasok, meghibdsodasok jelzése a
bolesddevezetdnek,

o aprébb javitasok elvégzése /meghibasodott jaték, felszerelések/,

o jardak, jatszoudvar rendben tartasa, homokozok feldsésa,

»  ho, falevél eltakaritasa, fli- €s s6vénynyiras,

o részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremlkodésével megszervezett dves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kézérdekt adatok nyilvéanossagara vonatkozo
képzésen,

o a tudomadsara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsdgi problémat, szabéalyzatba,
vagy jogszabalyba iitk6z6 helyzetet jelzi a bolesddevezetdnek,

o adatvédelmi incidens észlelése, tudomaésra jutasa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a bolesdédevezetovel.

Felel6s
o arabizott eszkozokért, azok allagdnak megovasaért,
o amunkaiigyi, tizvédelmi, kdzegészségligyi elbirasok betartasaért,
»  amunkafegyelem betartisaért,
» amunkakéri lefrasban szerepld feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a bolcsédevezetd altal kijelslt bolesddei
dajka munkakorben foglalkoztatott dolgozo latja el.

3./ Munkakéri leirdasok

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakoéri lefrasok tartalmazzak.
A munkakori leirds mintdjat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.

A munkakdri lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, az Intézményben
elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelességeit névre szoloan.

A munkakori lefrasokat a belsd szervezeti egység modosulédsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozésa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon belill médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és naprakészen tartasaért a bolesddevezetd felelds.

IV.FEJEZET o
AZ INTEZMENYI MUNKA IRANYITASAT SEGITO
FORUMOK ES TESTULETEK

Vezet6i értekezlet
A bolesédevezetd sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezet6i értekezletet tart.

Az értekezleten részt vesz:
- bolesOdevezetd,
- bolesbdevezets-helyettesi megbizassal rendelkezé kisgyermekneveld,
- élelmezésvezetd.

A vezetdi értekezlet feladata:
- thjékozodas a szervezeti egységek munkéjarol,
- az Intézmény aktualis és konkrét tennivaléinak megbeszélése.
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Munkatarsi értekezlet
A bolesédevezetd sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart. Az
értekezleten minden dolgozo kételes megjelenni.
Az értekezleten évente két alkalommal tlizvédelmi és munkavédelmi oktatast tart a tlizvédelmi
megbizott és a bélesédevezets. Evente legaldbb egy alkalommal valamennyi dolgozo részt vesz
adatvédelmi ¢és adatbiztonséagi oktatason.
A bolcsédevezetd:

« beszamol az eltelt id6szak alatt végzett munkardl,

o értékeli az Intézmény munkatervének teljesitését,

« értékeli az Intézményben dolgozok munkajat,

- ismerteti a kovetkez6 idGszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét a bolesédevezetd allitja dssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Kisgvermekneveldi értekezlet

A bolesdevezetd beszamol az ellendrzések tapasztalatairdl, értékeli a szakmai program teljesitését,
ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait, tdjékozodik a gyermekek fejlédésmenetérsl.

Az Intézménv munkajat segitd testitletek

A bolesédevezet egylittmikodik az Intézményi dolgozok minden olyan tdrvényes testiiletével,
amelynek célja a dolgozok, a szakma és a gyermekek érdekképviselete és érdekvédelme.

Az Intézményben Kozalkalmazotti Tanacs mikodik. A bolesédevezetd tdmogatja és segiti az érdek-
képviseleti szervezet, valamint a Magyar Boles6dék Egyesiilete, mint szakmai érdek-képviseleti
szerv mikodését.

Erdek—képviseieti Férum

Az Intézményben Erdek-képviseleti Forum miksdik, mely a gyermeki jogok védelmével, a
szakmai program véleményezésével segiti az Intézmény szakmai munkéjat. Miikodésének részletes
szabalyait az Intézmény Szakmai programja régziti.

Célja a gyermeki jogok sérelme, az Intézmény dolgozoi kitelezettségszegése esetén a gyermekek
érdekeinek védelme. A csaldadi és boles6dei nevelés Osszhangjanak megteremtése, kozos
felelésségvéllalas a gyermekek érdekében.

Feladata
. megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat és dént a hataskorébe tartozé tigyekben,
. intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténdl, a gyermekvédelmi gydmnal, a
gyermekjogi képviselénél, illetve mas hataskorrel rendelkezd szervnél,
. egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyéasanal,
- a bolcs6de vezetdjénél véleményt nyilvanithat a gyermeket érintd tigyekben, javaslatot

tehet az Intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatdsok
tervezéserdl, mitkodtetésérol, az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasarol,
. intézkedéseinél figyelembe veszi a mindenkor érvényben 1€év8 jogszabalyokban
rogzitett feladat- és hataskoroket.
Az Intézmény mukodését segitd szervek, és kozosségek léseirdl jegyzékonyvet kell késziteni,
megorzesérdl a bolesédevezetd gondoskodik.
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V.FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

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

Az Intézményben foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak szabélyait a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, a munka térvénykonyvérdl szolo
2012. évi 1. torvény, a Gyvt., illetve a nemzeti kéznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. térvény
tartalmazza.

Az Intézmény munkarendjét az SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.

1.2. A helyettesités rendje

Az Intézményben folyé munkat a dolgozok tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte
esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa — figyelemmel az SZMSZ Il fejezetében
foglaltakra — a bolcsddevezeto feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori lefrasokban
kell régziteni.

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

A munkavégzés teljesitése a bdlesddevezets altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben [€v0
szabalyok, a kinevezési okmanyban, illetve a munkakdri leirasban foglaltak szerint torténik.

A dolgozé kételes a munkakorébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhatd szakértelemmel
&s pontossaggal végezni, a személyes és egyéb védendd adat védelmét biztositani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével sszefiiggésben
jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mas személyre hétranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozd a munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasftasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden kételes végezni, amennyiben adott
esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll 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 mindsiilnek a kovetkezdk:

e az alkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapcsolatos adatok,

e az ellatottak, torvényes képviseldik személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

e az alkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tdmegtdjékoztaté szervek munkatdrsainak tevékenységét az Intézmény dolgozdinak eld kell
segiteni. A televizio, a radié és az frott sajtd képviseldinek adott mindenneml felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil.

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

o az Intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozat adasra a
bolesbdevezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

o elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tdmegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

o a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi eldirasok
betartasara, valamint az Intézmény j6 hirnevére és érdekeire,
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¢ nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozat tevé hatdskorébe tartozik,

e a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett interji kész anyagét a kozlés el6tt
megismerje, a riportnak azt a részét, amely az ¢ szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele
egyeztessék.

2./ Az Intézmény belsé és kiilsé kapesolattartasanak rendje

2.1. Bels6 kapcesolattartds
Az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egyméssal

szoros kapcsolatot tartanak.
A bels6 kapesolattartas rendszeres formdi a kiilonbszé értekezletek, forumok, stb. A rendszeres és

konkrét idépontokat az Intézmény éves munkaterve tartalmazza.

2.2. Kiils6 kapcsolattartas
Az eredményes mikodés elésegitése érdekében az Intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel folyamatosan egytittmikodik.

3./ Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasdért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljdrasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért €s mitkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a bolesédevezets felelés.

Az Intézmény iratkezelését Ggy kell megszervezni, hogy:
e az Intézményhez érkezett, ott keletkez6, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési
helye, utja kovethetd, ellendrizhett és visszakeresheté legyen;
e az irat tartalma csak az arra jogosult szdméra legyen megismerhetd;
e az irat kezeléséért fennall személyi felelésség egyértelmitien megallapithatoé legyen;
e az irat szakszerll kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez szitkséges
személyl, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;
e a becrkezett €s tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansiga biztositott legyen;
e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddésa
megel6zhetd, a maradando értékil iratok megérzése biztositott legyen;
e az lgyintézéshez, a dontések elékészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszer(i mikddéséhez
megfelel tAmogatast biztositson.
Az Intézményben az tigyiratok kezelése kozpontositott iigyiratkezelési rendszerben torténik.

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

o az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérsl, végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésérsl, évente
torténd feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansidgok megsziintetésérdl, szitkség esetén
kezdeményezi a szabalyzat mdédositasat;

e aziratkezelést végzd, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérél és tovabbképzésérsl;
e az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokdnyv, név- és targymutato, kézbesitékonyy, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol:

e az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és cimtaraknak naprakészen tartasdrol, az
tizemeltetési ¢s adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok betartdsardl;

e a hivatalos ¢s személyes elektronikus postafidkok szabédlyozott miikédésérdl, valamint az
clektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet
szerinti kézbesitési tarhelyek szabélyozott hasznalatardl;

19



e az elektronikus uton t6rténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili miikodtetésérdl;
e azegyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az Intézményben iratkezelési feladatokat a bolcsédevezetd és a bolesddevezetd-helyettesi
megbizéassal rendelkez6 kisgyermekneveld latnak el, akik kotelesek gondoskodni az iratkezelési
szoftver altal kezelt adatok biztonsdgardl, s megtenni azokat a technikai ¢és szervezési
intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az tizembiztonsagi, adatvédelmi
szabélyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés €s sériilés
ellen. A boles6devezetd koteles az tizemeltetés €s az adatbiztonsdg olyan szabalyozasara, amely
alapjan a feladatok, hataskorok pontosan meghatérozasra keriilnek és végrehajthatok.

4./ Kiadmanyozas rendje

Az Intézményben a kiadmanyozasra a bolcsédevezetd jogosult. A bolesdédevezetd akaddlyoztatasa,
vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizds hidnya esetén az SZMSZ-ben meghatdrozott helyettesitési
rend szerint kertil sor a kiadmanyozasra.

5./ Aldirasi jog

Az Intézmény tdjékoztatasait, jelentéseit, atiratait és dltalanos levelezését a bolcsddevezetd irja ala.
A pénztari bizonylatok alairdsanak részletes szabalyait a Pénz- é&s értékkezelési szabalyzat
tartalmazza.

6./ Bélyegziok hasznalata

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelent.

Az Intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kdvetkezok jogosultak:

o Dbblesbdevezetd,

»  bolcsddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkez6 kisgyermekneveld,

o a bolcsédevezetdt és a  bolesOdevezetd-helyettesi megbizdssal — rendelkezé
kisgyermekneveld egyiittes akadalyoztatésa, vagy tavoliéte esetén a munkakdri lefrasban
kijelslt kisgyermekneveld,

o ¢lelmezésvezetd.

Az Intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzOrél, annak lenyomatardl nyilvéantartast kell
vezetni.

A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette haszndlatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban aléirasdval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a bolcsédevezetd felelds.

Az atvevbk személyesen felelések a bélyegzok megérzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasarl, nyilvantartasardl, cseréjérl és évenkénti egyszeri leltarozasarol a béles6devezet§
gondoskodik.

A cég- és fejbélyegzOk lenyomatat, valamint a haszndlatra jogosult munkakdrok megnevezéset az
SZMSZ 4. melléklete tartalmazza.

7./ Az Intézmény gazdalkodasdnak rendje

Az Intézmény gazdalkodésaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az Intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositdsdval Osszefliggd feladatok, hataskorok
szabdlyozdsa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - a

bolesédevezetd feladata.
A gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozéd feladatokat a HSZI végzi az irényitd szerv altal

jovahagyott munkamegosztasi megallapodas alapjan.
Az Intézményben a gazdalkodés szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az I. Fejezet 2.2.
pontjaban felsorolt belsd szabalyzatok hatarozzédk meg részletesen.
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A kotelezettségvallalasi jogkort az Intézménynél a boles6devezetd gyakorolja.

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolas,
utalvanyozas gyakorlasanak moédjat a Pénzgazdalkodéssal kapcsolatos kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités hatiskori rendje tartalmazza.

8./ Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az Intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a bolcs6devezets és a bolesédevezetd-
helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL torvény rendelkezései alapjan.

9./ Kartéritési kitelezettség

A kozalkalmazott a kézalkalmazotti jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a
teljes kart koteles megtériteni. A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériten1 a visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan 6rizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel,
és azokat jegyzeék vagy elismervény alapjan vette 4t.

10./ Anyagi feleldsség

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznélataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

11./ Az intézményi konyvtar

Az tézményi konyvtar az Intézmény szakmai tevékenységéhez sziikkséges kiadvanyok rendszeres
gyljtését, megdrzését szolgalja.

A szakkényvek tanulmanyozésa helyhez kotott, azok nem koleséndzhetdek.

12./ Bels6é kontrollrendszer

A bels6é kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossidg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer.

A béles6devezetd kiteles:

o Kialakitani, mitkodtetni €s fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, valamint az
annak részét képezo belsd ellenbrzést.

o Elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az Intézmény ellenérzési nyomvonalat, amely
a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szdveges, tdblazatokkal, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiiléndsen a felel6sségi és
informécids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetdvé
téve azok nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését.

. Szabdlyozni a szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljarasrendjét,
valamint az integralt kockazatkezelés eljardsrendjét.

o A kockazati tényezék figyelembevételével kockdzatelemzést végezni és integralt
kockéazatkezelési rendszert miikodtetni. A kockézatelemzés sordn fel kell mérni és meg
kell allapitani az Intézmény tevékenységében, gazdalkodasdban rejlé kockazatokat.

° Az Intézményen beliili kontrolitevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a
szervezet integritasat.

o Olyan rendszereket kialakitani és miikdtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld
informacidk a megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

° Olyan monitoring rendszert muikddtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.
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o Olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikdédtetni az Intézményen
belil, amelyek biztositjadk a rendelkezésre 4allé forrasok Aatlathatd, szabdlyszer(,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony €s eredményes felhasznalédsat.

o A koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a felel6sségt korck meghatarozéasaval
legaldbb az alabbiakat szabélyozni:

- engedélyezési, jovdhagyasi és kontrolleljarasok,
- a dokumentumokhoz és informéacidkhoz val6 hozzaférés,
- beszamolasi eljarasok.

13./ Belso ellenorzés

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. toérvény, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol szold 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet értelmében a
belsé ellenérzés kialakitdsardl, megfelelé mukodtetésérdl ¢s fiiggetlenségének biztositasarol a
koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

Az Intézmény belst ellen6rzését Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala végzi.
14./ Intézményi 6v6, védo elbirasok

Az Intézmény minden dolgozojanak 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 Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz- €s
bombariadé esetére el6irt utasitasokat, a menekiilés utjat.

15./ Egészségmeglrzés

Egészségvédelem biztositasa érdekében

° gyermek fogaszati prevencid,

® levegbzés, szabadban valé mozgas,

® védooltasok figyelemmel kisérése,

o gyogyszeradas, elsosegély,

° munkakori alkalmassagi vizsgalatok szervezése, nyilvantartdsa, orvosi ellatas.
16./ Adatvédelem

Az Intézmény adatvédelmi tisztviseldje:
® tajékoztat és szakmai tanacsot ad a bolcsddevezetd, tovdbba az adatkezelést végzd
alkalmazottak részére az Altalanos Adatvédelmi Rendelet, valamint az egyéb unids vagy
magyarorszagi adatvédelmi rendelkezések szerinti kételezettségeikkel kapcsolatban,

® jogszabalyi, illetve belsd szabélyozasi valtozasok esetén az adatvédelmi targyu
szabdlyzatok  feliilvizsgalatdban és a  dokumentumok  megszerkesztésében
kozremukodik;

® ellenérzi az Altalanos Adatvédelmi Rendeletnek, valamint az egyéb unidés vagy

magyarorszagi adatvédelmi rendelkezéseknek, tovdbbd az Intézmény személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valo megfelelést, ideérive a feladatkorsk
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben részt veve személyzet tudatossag-novelését €s
képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;

° a  bilesédevezetd kérésére szakmai tandcsot ad az Intézmény adatvédelmi
hatasvizsgalatara vonatkozdan, valamint nyomon koveti a hatasvizsgalatnak az
Altalanos Adatvédelmi Rendelet 35. cikke szerinti elvégzését;

° egylittmitkodik a NAIH-val;

® az adatkezeléssel 6sszefiiggd tigyekben — ideértve az Altalanos Adatvédelmi Rendelet
36. cikke szerinti elézetes konzultaciot is — kapesolattart6 pontként szolgal a NAIH fele,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele;

22



® Az adatvédelmi tisztvisel az Intézményben elutasitott kdzérdek-, illetve kézérdekbdl
nyilvanos adat kérelmekrél vezetett nyilvantartast a bolcsddevezetdtdl atveszi, és az
Infotv. 30. § (3) bekezdés alapjan minden évben, janudr 31-ig elkiildi a NAIH részére;

® kozremiikodik az adatkezelési nyilvéantartas, adatvédelmi és adatbiztonsagi, valamint
kozérdekli adatok nyilvanossagara vonatkozd targyd szabélyzatok és tdjékoztatok
naprakészen tartdsaban;

° az adatvédelmi incidensek megelézésében, kivizsgildsdban részt vesz, kezelésében
kozremkodik;
e az érintetti joggyakorldssal kapcsolatos igények megvélaszolasdban kézremiikodik.
VI. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ hatilyba Iépése

Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzat Kozgytilése Human Kozszolgalati
Szakbizottsadga jévahagyasdval 2020. marcius 1. napjan 1€p hatdlyba €s visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatéalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a Székesfehérvar Megyei Jogt Varos
Onkormanyzat Kozgyllése Human Kozszolgélati Szakbizottsaga 457/2017. (X. 19.) szamu
hatarozattal jévahagyott SZMSZ.

Székesfehérvar, 2020. februar 3.

Xy x\j’;m,m,.w:—\

S R s e A

Katona-Vass Krisztina
bolcsddevezetd

Zaradék
A Szazszorszép Bolesbéde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Székesfehérvar Megyei Jogti Varos

Onkorményzat Kozgytlése Humén Kozszolgalati Szakbizottsaga az 54/2020. (II. 13.) szamu
hatdrozataval jovahagyta. e

Székesfehérvar, 2020. februar 19. i //}q
f‘ ' ’ L
dr. Cser-Palkovics Andy

polgarmester
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A SZAZSZORSZEP BOLCSODE SZERVEZETI FELEPITESE

1. mellékiet

Bélesédevezetd
16
Kisgyermekneveld Elelmezésvezetd Bolcsédet dajka Bolesédeorvos
14 16 0,5 16 4 16 havi 24 6ra
Szakacs Mosénd
116 0,5 6
Konyhalany Kerti munkés
116 0,75 16
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Munkakori leirdsok egységes tartalma

Szervezeti egység neve
Belsd szervezeti egység neve
Munkakdrt bet6ltd neve, munkakor megnevezése
A munkakort betoltd
- iskolai végzettsége
- szakképesitése
A munkakort betoltd
- kozvetlen felettese
- afelette gyakorolt munkaltatéi jogositvanyok
A kézvetlen iranyitasa alatt miikodo
- szervezeti egységek / munkakorsk
- a beosztottaival kapcsolatos munkaltatdi részjogositvanyok
A munkakor helyettesitésére vonatkozo eléirasok
A munkakor

- 6 tartalma

- ellatandé feladatok ¢és a gyakorolt hatdskorék (dontési,

2. mellékier

kiadményozasi,

véleményezési, el6készitési, tdjékoztatasi, javaslatiételi, ellendrzési jogkorsk)

- vezetendd nyilvantartdsok jegyzéke

A munkakort betolté egyéb felel6sségi teriiletei

- a munkakdor betsltéséhez kozvetleniil kapesolodd felel6sségi kordk (szolgalati titok,

szem€lyes és egyéb védendd adat megérzése, adatbiztonsdg megteremtése és

megtartasa, anyagi feleldsség stb.)

- amunkakdrt ellatd mas feleldsségi teriiletei

10. Készitette

11. Jovahagyta

12. A tudomaésulvétel igazolasa
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3. melléklet

A SZAZSZORSZEP BOLCSODE MUNKARENDJE

Az Intézmény nyitvatartasi ideje: hétkdznap 6.00 6ratol 18.00 ordig

Az Intézmény dolgozoinak munkarendjét a bolcsdde nyitvatartdsi ideje befolydsolja. A napi
12 éras nyitvatartasi id6 sziikségessé teszi két miiszakos munkarend kialakitasat.

Az Intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakozi sziinetet (ebédiddt)
tartalmazza. A munkarend 6sszeéllitasa a bolcs6devezetd feladata.

A napi munkaid6 vezetésére a jelenléti iv szolgal, amit a dolgozok érkezéskor, illetve tavozaskor
alairnak. A teljes napi munkaid6bol a kisgyermekneveldknek 7 érat kell a bolesddei csoportban
munkavégzéssel elt6ltenie.

A heti torvényes munkaidejének fennmaradd részét felkésziiléssel, dokumentacid vezetésével,
csaladlatogatassal, szil6csoport — beszélgetéssel, értekezleten valdé  részvétellel  (sziiléi,
kisgyermeknevel6i, munkatarsi) kell eltdltenie.

A munkaltatd feladata az Intézmény zavartalan miikodése érdekében a dolgozd munkaidd
beosztasanak megéllapitasa.

A felsorolt szempontok alapjan a munkarend az alabbiak szerint alakul:

Bolesodevezeto: 7.30-15.30 6ra
Elelmezésvezets™: 7.00 - 11.00 6ra
Kisgyermeknevelo:

déleléttos:  6.00 - 14.00 ora
7.00 - 15.00 6ra

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

atfedd: 8.00 - 16.00 6ra
Szakacs: 6.00 - 14.00 éra
Konyhalany: 7.00 - 15.00 6ra
Bélesédei dajka:

délelottss: 7.00 - 15.00 éra

délutanos:  10.00 - 18.00 ¢ra
Kerti munkas*: 6.00 - 12.00 6ra
Mosoné*: 7.30-11.30 ora
Bolesédeorvos: havi 24 6ra

*Amennyiben a dolgozd két intézményben is alkalmazasban &ll, akkor a bolcsddevezeték
megallapodasa alapjan alakul a munkarendje.
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4. mellékler

A SZAZSZORSZEP BOLCSODE BELYEGZOINEK LENYOMATA

Fejbélyegz6, mely egyuttal szamlazasi bélyegzé is
- téglalap alakq,
- az Intézmény hivatalos megnevezését, pontos cimét, telefonszamat, adoszamat tartalmazza,
- levelezéseknél, hivatalos nyomtatvéanyon a “fejléc” kitdltésénél, véasarlasra, szdmldzasra
hasznalhaté.

Céghbélyegzé
- kor alaky,
- valamennyl cégszer(l alairdsndl kell hasznalni, mivel a cégszert alairas csak pecséttel
érvényes.

Az Intézményben a bélyegzék hasznalatira a bdlesddevezets, a bolesédevezets-helyettesi
megbizassal rendelkezé kisgyermekneveld, a bélesédevezetd és a bolcsdédevezets-helyettesi
megbizassal rendelkezé kisgyermekneveld egytittes akadélyoztatédsa, vagy tavolléte esetén a
munkakdri lefrdsban kijelolt kisgyermekneveld €s az élelmezésvezetd jogosult.
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