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) . LFEJEZET )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a
Székesfehérvari Szazszorszép Bolcsdde (a tovabbiakban: Intézmény) adatait és szervezeti felépitéset,
a vezetd és alkalmazottak feladatait, jogkorét, az Intézmény feladatai ellatasanak részletes belsd
rendjét és modjat, a szervezeti egységekre vonatkozd miikddési szabalyait.

2./ Az SZMSZ hatélya

Az Intézmény szdmadra jogszabélyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- €s hataskori,
szervezeti és mukodési eloirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
+ az Intézmény vezetdjére,
« az Intézmény dolgozdbira,
o+ az Intézményben miikod6 Erdek-képviseleti Forum tagjaira,
o az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogli Véaros Onkorményzata (a tovébbiakban: Fenntartd)
joévahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

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

3./ Az Intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az Intézmény tOrvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évé
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

3.1. Alapité okirat és az alapité egyéb rendelkezései

Az Intézményt Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata alapitotta. Alapitds idépontja:
1992. 06. 15.

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapitd okirat szdma: 375/2025. (VI 27.)/1/2,
kelte: 2025. julius 22.

3.1.1. Az Alapito okirat

Az Intézmény megnevezése: Székesfehérvari Szazszorszép Bolcsdde
Az Intézmény rividitett neve: Szazszorszép Bolesdde
Az Intézmény székhelye: 8000 Székesfehéﬁér, Ybl Miklos utca 2/E.
telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

Székesfehérvari Szazszorszép Bolesdde Kis

Gomibsc Tagbbdleshdsie 8000 Székesfehérvar, Urhidai ut 4.

Az Intézmény alapitasanak datuma: 1992, 06. 15.
Az Intézmény jogelod koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Székesfehérvar Megyei Joga Varos

S rkordnyzats Szefer Boloshie 8000 Székesfehérvar, Szeder utca 10.




Az Intézmény irdnyito szervének megnevezése:
Székesfehérvar Megyei Jogl  Véros  Onkorményzat

Kozgytlése
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.
Az Intézmény fenntartéjinak )
megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkorményzata
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.
Az Intézmény kozfeladata: Magyarorszdg helyi Onkormaényzatairdl szolo 2011. évi

CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Moétv.) 13. § (1)
bekezdése 8. pontjadban meghatirozott gyermekjoléti
szolgaltatas és ellatas, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol  szolo 1997.  évi XXXI.  torvény
(a tovabbiakban: Gyvt.) 42. § - 42/A. §-a -a szerinti bolcsodei
ellatas a 43. §-a szerinti bolcséde formajaban, tovabba a Gyvt.
21. §-a alapjan gyermekétkeztetés, a Gyvt. 21/A. §-a és 21/B.
§-a alapjan intézményi gyermekétkeztetés, ingyenes ¢és
kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés és a Gyvt. 21/C.
§-a alapjan sziinidei gyermekétkeztetés.

Az Intézmény fotevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

851030 Bolcsodet ellatas
Az Intézmény alaptevékenysége:
a) bolesddei ellatas
b) anemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 4. § 25. pontja szerinti sajatos
nevelési igényli gyermek bolcsédei ellatasa
¢) idoszakos gyermekfeliigyelet
d) intézményi gyermekétkeztetés
e) szinidei gyermekétkeztetés

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

013350 Az énkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
104031 Gyermekek bélcsédében és mini bolesddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bdlesddében, fogyatékosok nappali intézményében
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

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

Az Intézmény vezetojének megbizasi rendje:

Az intézményvezetét nyilvanos palyazati eljards utjan Székesfehérvar Megyei Joglh Varos
Onkorméanyzat Kozgytilése kozalkalmazotti jogviszonyban hatarozott idej, legfeljebb 5 évre sz0l6
vezetsi kinevezéssel bizza meg, felette az Motv. 19. § a) pontjaban foglalt munkaltatoi jogokat
Székesfehérvar Megyei Jogt Véros Onkorményzat Kézgytilése, az Motv. 19. § b) pontjaban foglalt
egyéb munkaltatéi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogu Véros polgarmestere gyakorolja.

Az Intézménynél alkalmazasban 4116 sZzemélyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabilyozo6 jogszabaly
a L a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992, évi XXXIIL
1 | koézalkalmazotti jogviszony «
torvény
2 | megbizasi jogviszony a Polgari Toérvénykonyvrdl sz6l6 2013, évi V. térvény
3 | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012, évi L. térvény




3.1.2. Alapité egyéb rendelkezései
Az Intézményi férohelyek szama dsszesen: 136 féréhely

Székesfehérvari Szazszorszép Boles6de (székhely intézmény, a tovabbiakban: Székhely intézmény):
80 féréhely

Székesfehérvari Szazszorszép Bolesdde Kis Gomboc Tagbolesddéje (a tovabbiakban: Kis Gomboc
Tagbdlcséde): 56 férShely

Az Intézmény feladat ellitdsat szolgalé vagyon:

A Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkorméanyzata kizérélagos tulajdondban 1évd alabbi
ingatlanok:

Székhely: a székesfehérvari 38/3 hrsz-1, a valésagban 8000 Székesfehérvar, Ybl Miklos utca 2/E. szam
alatti ingatlan, a hazi gyermekorvosi és iskolaorvosi szolgalat alapellatasi feladatai céljara
szolgalo ingatlan-rész kivételével.

Telephely: a székesfehérvari 6874/10 hrsz-0, a valosagban 8000 Székesfehérvar, Urhidai ut 4. szam
alatti ingatlan

A Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata kizarélagos, valamint az Intézmény
tulajdonaban 1€v6 — az intézményi leltarban szereplé — ingd vagyon.

3.2. Egyéb dokumentumok

Az Intézmény miikodését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai €s gazdasagi
munka vitelét segitd kiilénféle szabalyzatok, munkamegosztasi megallapodas, munkakori leirasok.
Az Intézmény belsé szabdlyzatainak felsoroldsat a mindenkor hatdlyos munkamegosztasi
megallapodas tartalmazza.

4./ Az Intézmény egyéb fontosabb adatai

Térzskonyvi azonositd szam: 640284
Adbszam: 16699025-2-07
Telefonszam: 22 /317-441
E-mail: szazszorszepbolcsode@szekesfehervar.hu
Hivatali kapu (révid név, KRID kod): 100XSZEP 452196746
Az Intézmény gazdasagi szervezeti feladatait ellato szervezet
neve: Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkorményzata Human Szolgaltato
Intézet (a tovabbiakban: HSZI)
cime: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8.

addszama: 15364971-2-07

A telephely intézmény elérhetdsége:
Kis Gémbdoc Tagbdlestde

cim: 8000 Székesfehérvar, Urhidai it 4.
telefon: 70/380-9517
e-mail cim: kisgombocbolcsode@szekesfehervar.hu



IL FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az Intézmény feladatai és hataskore

Az Intézmény szdmara meghatéarozott feladatoknak és hataskoroknek az Intézmény bels6 szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol az Intézmény vezetdje gondoskodik.

1.1. Az Intézmény alaptevékenysége
Gyermekek napkozbeni ellitasa, bolesodei ellatas

A Gyvt-ben, valamint a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodésik feltételeirdl sz6lo
15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben (a tovabbiakban: NM rendelet) foglalt rendelkezések szerint a
személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti alapellatasnak a feladata a gyermekek testi, érzelmi,
értelmi és erkolesi fejlodésének, jolétének és a csaladban torténd nevelésének eldsegitése.

A gyermekek napkézbeni elltasaként az életkornak megfelelé nappali feliigyeletet, gondozast,
nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szamara, akiknek sziilei,
torvényes képviseléi munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segito
ellatas és a gyermeknevelési tdmogatis folyositdsa melletti munkavégzést is -, munkaer6-piaci
részvételt elésegitd programban, képzésben valo részvételik, nappali rendszerti iskolai oktatasban, a
nappali oktatas munkarendje szerint szervezett felndttoktatasban, felsboktatasi intézményben nappali
képzésben vald részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatdsukrol nem tudnak
gondoskodni.

Az Intézmény olyan bolcsddei ellatast nyujto intézmény, amely a 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni
ellatasa keretében, a Bolcsodei nevelés-gondozas 0rszagos alapprogramja
(a tovébbiakban: Alapprogram) szerint, jogszabalyban meghatérozott szakirdnyu végzettseggel
rendelkezé személyek 4ltal, 10 csoportban nyujt szakszerli gondozast és nevelést, valamint
— kiilon jogszabalyban meghatarozott szakértoi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan —a
6 éven aluli sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését és gondozasat biztositja napkdzbeni ellatas
keretében.

A bilesédei ellatas keretében a gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfeleléen az Intézmény
biztositja a nevelés-gondozas feltételeit, igy kiilondsen:
e a sziilé kdzremiikddésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdséget,
e a felszerelési jegyzékben meghatérozott textiliat, butorzatot, egyéb eszkozoket ¢és
felszerelést,
o ajatéktevékenység feltételeit,
e aszabadban valo tartozkodas feltételeit, és
e agyermek élettani sziikségleteinek és az egészséges taplalkozas kovetelményének megfelels
étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségligyi eldirdsokrol szolo
miniszteri rendeletben foglaltaknak megfelelen.

Az Intézmény a szakmai munkajat az Alapprogrammal &sszhangban kidolgozott sajat nevelési
program alapjan végzi.

A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelése, gondozasa

A sajdtos nevelési igényii gyermek elhelyezése

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

A sajatos nevelési igényii gyermek a bdlcsddei nevelésben, gondozasban annak az évnek az augusztus
31. napjaig vehet részt, amely évben a hatodik életévét betdlti. A gyermek képességeir6l 6todik
életévének betdltésekor - jogszabaly szerinti szakértéi és rehabilitacios - bizottsagnak
szakvéleményben kell ismételten nyilatkoznia.



A sajdtos nevelési igényli gyermek bolcsddei nevelésének, gondozasanak megkezdését kovetd
legalabb harom honap elteltével a boleséde orvosanak, kisgyermekneveldjének, valamint a csalad- és
gyermekjoléti kozpont munkatarsanak a véleménye alapjan a bolcsddevezetd a sziilovel egyiitt
értékeli a gyermek beilleszkedését, és dont a gyermek tovabbi nevelésérdl, gondozasarol.
Elhelyezés médja: teljes integracidban (egészséges csoportban 1-2 sériilt gyermek).

1.2. Az Intézmény sajat hataskorében végzett, a gyermekek napkizbeni ellatasahoz kapcsolodo

egyéb szolgaltatoé tevékenységei

Az Intézmény alapfeladata mellett térités ellenében, kiilon szolgaltatasként - szabad kapacitdsa
terhére - a gyermekiiket otthon nevel6 csaladok szaméra idGszakos gyermekfeliigyeletet biztosit.
Ezen szolgaltatasi forma a kisgyermek teljes korii ellatasanak és jatéklehetdségének biztositasa, a

szilé vagy térvényes képviseld altal kért alkalommal és id6tartamban.

III. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az Intézmény szervezeti felépitése

1.1.  Szervezeti egységek megnevezése és feladata

Az Intézmény az alabbi kett6 szervezeti egységre tagolodik:
1. Székhely intézmény
2. Kis Gémboc Tagbdlesdde

A szervezeti egységek a II. fejezet 1.1. pontja szerinti intézményi alaptevékenység feladatot végzik,

foldrajzilag elkiiloniilt helyszinen.

1.2. Az Intézmény szervezeti abrajat az SZMSZ 1. melleklete tartalmazza.

1.3. Az Intézmény engedélyezett alldshelye

1.3.1. A Székhely intézmény allashelye

Bolcsodevezeto:
Kisgyermeknevelo:
Elelmezésvezetd
Szakacs:
Konyhalany:
Bolcsddei dajka:
Kerti munkas:
Mosé6né:

Osszesen:

A Székhely intézmény bélcsédeorvosa havi 24 éraban megbizasi szerz6dés alapjan latja el feladatat.

1.3.2, A Kis Gomboc Tagbolesode allashelye

Tagbdlcsddevezetd:
Kisgyermekneveld:
Elelmezésvezetd
Szakacs:
Konyhalany:
Bolcsoddei dajka:
Kerti munkas:
Mosénd:

Osszesen:

1.3.3. Adatvédelmi tisztvisel6 a HSZI-vel kotott megbizasi szerz6dés alapjan latja el feladatat.



2.1. Vezetés
2.1.1. Bolesodevezeto

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

Az Intézményt a bolcsédevezet6 iranyitja, aki egy személyben felelds

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

az Intézményi dolgozok munkajaért, az Intézményben gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséert,

az Intézmény gazdalkodésaért,

az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért,

az Intézmény vagyonvédelmi rendjének kialakitasaért,

az étkezok téritési dijainak megéllapitasaért,

az Intézményen beliili kontrolltevékenységek kialakitasaért, amelyek biztositjak a
kockéazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erdsitik a szervezet
integritasat,

az Intézmény belsé kontrollrendszerének és integritdsrendszerének kiépitéséert ¢és
mukdodtetéséeért,

az Intézmény miikddtetésére vonatkozd jogszabalyok betartdsaért,

az irdnyitd szerv és a feliigyeleti szervek dontéseinek, utmutatdsainak végrehajtasaert és
betartasaért,

az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasaért, annak ellenorzéséért, a megfelel6
adatkezelés koriilményeinek biztositasaért,

a létszam- és bérgazdalkodasért,

az Intézmény munkafeltételeinek biztositasaért,

az Onkormanyzati és intézményi tulajdon védelméért, allagmegovasért,

az Intézmény leltaraért,

a gyermeki jogok védelméért,

a munkafegyelem megtartasaért,

a munkavédelemért, baleset-megeldzéseért,

a kozegészségiigyi, munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyok betartasaért,

a tovabbképzési terv betartasaért,

az Intézmény szakmai munkajanak egységes iranyelveken valé mikodéséert,

az Intézmény valamennyi dokumenticidjanak megfeleld, naprakész, hiteles €s pontos
vezetéséert,

a ,JKozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrdl /KENYSZI/”
(a tovabbiakban: KENYSZI) informatikai rendszerén keresztiill torténd jelentések
elkészitéséért, azok ellendrzéséért,

a munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasaért.

Ertékeli a nevelési-gondozasi munkat, a gazdalkodas mutatdit, ellendrzi az el6irt normdk betartasat
¢és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Elkésziti
« az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, ellendrzi annak végrehajtasat,
« az Intézmény szabalyzatait, és folyamatosan karbantartja azokat,
« az éves tovabbképzési tervet és gondoskodik annak végrehajtasarol,
« az éves ellenbrzési programot, az Intézmény éves munkatervét,
» a munkakori leirdsokat, az Intézmény koltségvetési tervet,

az Intézmény ellatottsagi mutatdinak Osszesitését (statisztikdt készit), feldolgozasat,
értekelését.



Gondoskodik az igénybevev6i nyilvantartds vezetésérol, kijeloli a KENYSZI informatikai
rendszerén keresztiil jelenté adatszolgaltatdé munkatérsakat, ellenérzi az elkésziilt jelentéseket.
Adatszolgaltatoként feladata a KENYSZI informatikai rendszerén keresztlil legkésébb az
igénybevétel els6 napjat kéveté munkanap 24 6raig az adatok rogzitése és naponta idészakos jelentési
kotelezettség teljesitése azt koveten, hogy a szolgaltatdst az adott napon az igénybe vevének
nyujtottak, az adott napot kdvetd munkanap 24 6raig.

Gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabéalyok betartdsarél, annak ellendrzésérdl, a
megfeleld adatkezelés koriilményeinek biztositasarol az alabbiak szerint:

Az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjan gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi
feltételek megteremtésérodl, adatkezelési célok ¢s eszkdzok meghatarozasarol.

Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kdzremukodésével megszervezett és megtartott éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossagara vonatkozo
képzésen.

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

Az adatvédelmi tisztvisel6 bevonasaval biztositja az adatvédelmi hatasvizsgalat,
adatvédelmi incidenskezelés, érintetti joggyakorlas, kozérdekli adatmegismerési igényekkel,
adatkezelési tajékoztatokkal kapcsolatos feladatok szabalyszer(i teljesithetdségét.
Adatvédelmi incidensrdl valé tudomasszerzést kovetden haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az adatvédelmi tisztviselovel.

Nyilvantartast vezet az informacids onrendelkezési jogrol é€s az informaciészabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 30. § (3) bekezdés alapjan, az
Intézményben elutasitott kdzérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adat kérelmekrol.

Az adatvédelmi tisztvisel0 4ltal elokészitett - az Infotv. 71/D. § (4) bekezdése alapjan eldirt
bejelentéshez sziikséges - adatlapot minden évben januar 15. napjaig megkiildi a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsag (a tovédbbiakban: NAIH) részére.

Az adatvédelmi incidensek megel6zésében, kivizsgalasaban részt vesz, kezelését
MegSZEervezi.

Biztositja az érintetti joggyakorlassal kapcsolatos igények megvalaszolasat.

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

Megkoti az adatfeldolgozdi és kozos adatkezelésre vonatkozo szerzodéseket.

Gondoskodik a kézérdekii adatok kozzétételérol.

Kialakitani, mlikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét.

Integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni
¢s meg kell allapitani az Intézmény tevekenységeben, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.
Ennek soran elkésziteni €s rendszeresen aktualizdlni az Intézmény ellendrzési
nyomvonalat, amely a kdltségvetési szerv miikddési folyamatainak szoveges, tablazatokkal
vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a felel0sségi és
informécios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenorzési folyamatokat, lehetdvé téve
azok nyomon kovetését €s utolagos ellendrzését.

Szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockézatkezelés eljarasrendjét.

Az Intézményen belilli kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erositik a szervezet
integritasat.

Olyan rendszereket kialakitani és mikodtetni, melyek biztositjdk, hogy a megfeleld
informaciok a megfelel6 id6ben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
személyhez.



« Olyan monitoring rendszert m{ikodtetni, mely lehetévé teszi a szervezet tevékenységének,
a célok megvaldsitdsanak nyomon kovetéset.

« Olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni az Intézményen beliil,
amelyek biztositjak a rendelkezésre 4llo forrasok atlathato, szabalyszerii, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

« A koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a felelosségi korok meghatarozasaval legalabb
az alabbiakat szabalyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
- a dokumentumokhoz és informaciokhoz vald hozzaférés,
- beszamolasi eljarasok.
Feladata
e a kotelezettségvallalassal, teljesitésigazolassal, utalvanyozassal kapcsolatos szakmai és
gazdalkodasi feladatok iranyitasa,
e az Intézmény gondozasi és nevelési feladatai ellatdsanak irdnyitasa és ellendrzése,
e az Intézménnyel kapcsolatos panaszok kivizsgalasa és a sziikséges intézkedések megtetele,
e az irdnyitd szerv felé a végzett munkarol, ellatasi-, miikddési mutatokrdl beszamold
készitése,
e a népegészségiigyi szakigazgatési szervnek az Intézmény egészségligyi tevékenysegerol.
adatszolgaltatas.

Kapcsolatot tart
« HSZI-vel,
. modszertani feladatokat ellatd intézménnyel, a Veszprémi Bolcsédel és Egészségiigyi
Alapellatési Integralt Intézménnyel,
« szocialis €s gyamhivatallal,
« Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kézponttal,
. népegészségligyi szakigazgatasi szervvel,
. Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal,
. gyermekorvosi és védonoi szolgélattal, az 6vodakkal,
. bolesddei ellatast nyujtd intézményekkel, a Magyar Bolcsddék Egyesiiletével,
« a Székhely intézményben miik6dé Kozalkalmazotti Tandccsal,
« az Intézményben miikdo érdekvédelmi szervezettel,
. adatvédelmi tisztviseld utjan a NATH-val.

Akadélyoztatasa vagy tavolléte vagy vezetdi megbizas hidnya esetén a vezetdi feladatokat, hatas- €s
jogkoroket a bolcsédevezeto-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld latja el.
Amennyiben az akadalyoztatas vagy tivollét az egy naptari hetet nem haladja meg, Gigy a helyettesités
nem terjed ki a munkaltatéi jogkorok kozil az alkalmazottak foglalkoztatdsi jogviszonydnak
1étesitésére €s megsziintetésére.

A bolcs6devezetd és a bolesddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld egylttes
akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a Kis Gomboc Tagbolesdde vezetdje latja el a helyettesitési
feladatokat.

2.1.2. Tagbdilcsddevezetd

Munkajat a bolcsddevezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi. A bolesddevezetd nevezi ki €s gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

Munkéltatéi részjogositvanyai a tagbdlcsdéde munkavallaloi vonatkozasaban:
e éves szabadsagolasi terv elkészitése, szabadsag, eltdvozas engedélyezése, nyilvantartdsa, a
fizetés nélkiili szabadsag kivételével,
e amunkaltaté mérlegelési jogkorében engedélyezhetd fizetés nélkiili szabadsag igénybevétele
iranti kérelem véleményezése,
e a munkarend, munkafegyelem betartasanak biztositasa,
e feladatok meghatarozasa, a munkavégzés folyamatos ellendrzése,
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javaslattétel tartos helyettesités elrendelésére,

javaslattétel kinevezés modositasara, jutalmazasra, felmentésre,
javaslattétel képzés, tovabbképzés tamogatasara,
teljesitményértékelés, mindsités,

a munkakor atadas-atvételével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Felelds a tagbolcsdde:

szakmai munkéjanak egységes iranyelveken valo miikodéséért,

valamennyi dokumentaciéjanak megfeleld, naprakész, hiteles €s pontos vezetéséeért,
hatékony és z6kken6mentes miikodési feltételeinek megteremtéséért,

éves munkatervben meghatarozott feladatainak végrehajtasaért,

szakmai programjaban kidolgozott és célként kitiizott feladatok megvalositasaért, melyek a
gyermekek érzelmi, értelmi fejlodését hivatottak szolgalni,

leltaraért.

Felelos: (a tagbolcsdde vonatkozasaban):

az 6nkormanyzati és intézményi tulajdon védelméért, allagmegdvasaért,
a gyermeki jogok védelméért,

a munkavédelemért, baleset-megelozésért,

a kOzegészségligyi, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasaert.

Feladata (a tagbdlcséde vonatkozasaban):

a gondozasi és nevelési feladatok ellatasanak iranyitasa €s ellenorzese,

a gyermekek napirendjének kialakitasa,

fertéz6 megbetegedés esetén a népegészségligyi szakigazgatasi szerv utasitdsainak
végrehajtasa,

a kisgyermeknevel6k gyermekekkel kapcsolatos dokumentéciés munkajanak ellendrzése,
adatszolgaltatoként a KENYSZI informatikai rendszerén keresztiil legkés6bb az igénybevétel
elsd napjat kovetd munkanap 24 o6raig az adatok rogzitése €s naponta idészakos jelentési
kotelezettség teljesitése azt kdvetden, hogy a szolgaltatast az adott napon az igénybe vevének
nyujtottak, az adott napot kovetd munkanap 24 oraig,

a koznevelés informaciés rendszerébe a pedagogus munkakérben foglalkoztatott
alkalmazottak adatainak rogzitése,

ellat iratkezelési feladatokat,

részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremikodésével megszervezett €és megtartott éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossadgara vonatkozo
képzésen,

az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok betartasa és betartatasa,
adatvédelmi incidensrdl valé tudomasszerzést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot
a bolcsddevezetdvel,

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

A tagbdlesddevezets - a tagbdlesdde vonatkozasaban - végzi az étkezési téritési dijat készpénzben
fizetok téritési dijainak beszedését.

Javaslatot tesz a bolcsddevezetd részére:

a sziikséges beszerzésekre,

a szlikséges karbantartasi, javitasi munkak megrendelésére,
az elhasznalodott eszk6zok, targyak potlasara,

a munkavédelmi- és tlizvédelmi oktatas szervezésére.
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Kapcsolatot tart
« HSZI-vel,
. modszertani feladatokat ellaté intézménnyel, a Veszprémi Boélcsédei és Egészségiigyi
Alapellatési Integralt Intézménnyel,
. szocialis és gyamhivatallal,
. Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal,
« Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal,
. népegészségligyi szakigazgatasi szervvel,
. gyermekorvosi és védonoi szolgdlattal, az 6vodakkal,
« bolesodei ellatast nyujtd intézményekkel, a Magyar Bolesddék Egyesiiletével,
. atagbolesddében mikodd érdekvédelmi szervezettel.

Akadélyoztatasa vagy tavolléte vagy vezetdi megbizas hidnya esetén helyettesitését a bolesédevezetd
latja el.

2.2. Bolesodei nevelés-gondozas

Az Intézmény szakmai feladatait és miikodési feltételeit az NM rendelet szabalyozza, neveld-
gondozé munkajat az NM rendelet és a Gyvt., valamint az érvényben 1évé mddszertani Gitmutatok
alapjén, a legljabb kutatési eredmények és médszerek beépitésével végzi.

Kisgyermeknevelé

Székhely intézményben a bolcsodevezeto tagbdlesédében a tagbolesddevezetd kozvetlen
iranyitasaval dolgozik. A bolcsédevezeté nevezi ki és a 2.1.2. pontban foglaltak kivetelével
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkajéba beépiti a bélcs6deorvos és mads segitd
szakemberek szakmai utmutatasait.

Felelos
« agyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenldség biztositasaért,
«  acsoportjiba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlodesecrt,
« amagas szintli szakmai munkaért,
«  acsoportjaban elhelyezett leltari targyakért,
. az eléirt nyilvantartasok, dokumentacié megfelelé vezetéséért,
o acsalad — bolesdde partneri egyiittmikoddéséért,
o  aszolgalati titok megtartasaért,
o az Intézmény allagmegodvasaért,
. a munkavédelmi, tizvédelmi, baleset-megelézési szabalyok betartasaért,
o akozegészségiigyi, jarvanyugyi szabalyok betartasaert,
« amunkafegyelem betartasaért,
o amunkakori leirasban szerepld feladatok ellatasaért.

Feladata

«  szakszeri munkajaval a gyermekek, testi, lelki ¢s értelmi fejlddésének elsegitése és
folyamatos figyelemmel kisérése,

« agyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kdrnyezet kialakitasa,

«  csaladlatogatasi és beszoktatasi litemterv készitése,

«  sziildcsoportos beszélgetések, sziili értekezletek szervezése €s vezetése,

. agyermekek életkoranak, fejlettségének, évszaknak megfelelé napirend dsszeallitasa,

«  agyermekek rendszeres levegdztetése, onallosodasuk, jatéktevékenységik elosegitése,

« agyermekek taplalkozasi, és kulturhigiénés szokdsainak kialakitasa,

«  azegészséges éntudat és szocializacio elosegitese,

»  atarsas kapcsolatok eldsegitése,

« az Intézménybe jard veszélyeztetett gyermekek jelzése a Székhely intézményben a
bolesédevezetd, tagbdlesddében a tagbdlesddevezetd felé,

. asziilék vagy torvényes képviselok korrekt, mindenre kiterjedd tajékoztatasa,
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a Székhely intézményben a bolcsdédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd
kisgyermekneveld ellat ellatmany kezeloéi feladatokat, végzi az étkezési téritési dijat
készpénzben fizetok téritési dijainak beszedéset,

a bolcs6devezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermeknevelé ellat iratkezelési
feladatokat,

adatszolgéltatoként kijelolt kisgyermeknevelének a KENYSZI informatikai rendszerén
keresztiil legkésébb az igénybevétel elsé napjat koveté munkanap 24 6raig az adatok
régzitése és naponta iddszakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kovetden, hogy a
szolgaltatist az adott napon az igénybe vevonek nyujtottdk, az adott napot kovetd
munkanap 24 éraig,

a szolgaltatast igénybe vevOkr6l és az igénybevételi adatokrol adatszolgéltatds az
adatszolgaltatonak a jelentési kotelezettség teljesitése erdekében,

részt vesz az adatvédelmi tisztvisel6 kozremiikodésével megszervezett €s megtartott éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kézérdek(i adatok nyilvanossagara vonatkozd
képzésen,

a tudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba {itk6zo helyzetet jelzi a bolcs6devezetonek,

felkérésre kozremikodik az adatvédelmi hatdsvizsgélat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kozérdek(i adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban,
adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutasa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a bolcsddevezetdvel.

Akadalyoztatas vagy tavollét esetén az adott csoportban dolgozd kisgyermekneveldk egymas
munkakori feladatait 1atjak el. Az adott csoportban dolgozd kisgyermekneveldk egyiittes
akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a Székhely intézményben a bélcsddevezetd, tagbdlesédében a
tagbdlcsodevezetd altal kijelolt kisgyermekneveld latja el a helyettesitési feladatokat.

Bélesodeorvos

Feladata

L]

a felvett gyermekek testi és szellemi fejlodésének elosegitése, nyomon kovetése,

egyéni és kdzosségi prevencio,

az ¢élelmezés, a konyha ellendrzése, az étlap Osszeallitasanak ellendrzése,

a fert6z6 megbetegedés vagy jarvany esetén az érvényben 1évO kozegészségiigyi és

jarvanyligyi rendelkezéseknek megfelel6 intézkedés,

az Intézmény higiénéjének ellendrzése,

a gyermekek rendszeres vizsgélata és a torzslapon valo regisztraléasa,

a prevencid ellenérzése, a D vitamin adagolasanak sziilével és haziorvossal vald
egyeztetése,

véddoltasok figyelemmel kisérése,

a nevel6 — gondozo munka mindségének figyelemmel kisérése,

kapcsolattartas a sziilokkel vagy torvényes képviselokkel,

munkaértekezleteken, sziil6i értekezleteken vald részvétel,

a felvilagositd eléadasokon, szakmai tovabbképzéseken valo kdzremiikodés.

Felel6s a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatokrdl szo6lo, valamint az egészségligyi
adatkezelésre vonatkozo rendelkezések betartasaért.

Akadélyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitésérél az Intézménnyel kotott szerzddésben
foglaltak szerint gondoskodik.
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Boélesodei dajka
A bolesédevezetd nevezi ki és a 2.1.2. pontban foglaltak kivételével gyakorolja felette a munkaltatoi

jogokat.

Feladata

«  AkisgyermeknevelSk kdzvetlen irdnyitasaval ellatja a csoportban a kiszolgdlo feladatokat
(killénosen:  agyrakds, é4gyazas, ételek  szallitisa, edények  mosogatasa,
gyermekfeliigyelet).

«  Gondoskodik arrdl, hogy az Intézmény kozegészségligyi és esztétikai szempontbdl is
példasan tiszta legyen.

o Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével megszervezett és megtartott €ves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdek adatok nyilvénossagéara vonatkozo
képzeésen.

« A tudoméséra juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabdlyba iitk6zd helyzetet jelzi a Székhely intézményben a bélesédevezetének,
tagbdlcsddében a tagbolesddevezetdnek.

«  Adatvédelmi incidens észlelése, tudomdsra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a Székhely intézményben a bolcsodevezetével, tagbdlesddében a
tagbdlcsddevezetdvel.

Felelos
« az Intézmény rendjéért, tisztasagacrt,
o arabizott eszkdzokért, a takarékos anyagfelhasznalaseért,
« anapirend és munkarend betartasaert,
» amunkafegyelemért,
« amunkavédelmi, kdzegészségiigyi, tlizvédelmi el6irdsok betartasaért,
« amunkakoéri leirdsban szerepld feladatok elldtasaért.

Akadélyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Székhely intézményben a bolcsédevezeto,
tagbdlesddében a tagbdlesédevezetd altal kijelolt bolesddei dajka munkakdrben foglalkoztatott
dolgozo latja el.

2.3. Gazdasagi részleg

Elelmezési ellatas
A bolesédei élelmezés az ellatottak étkezését biztositja.
A bolcsédei élelmezés soran a korszer(i csecsemé és kisgyermek taplalasi elveket kell figyelembe
venni Ugy, hogy a taplalék:
. mennyiségileg elegendd és mindségileg helyes dsszetételd,
. biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfeleld (HACCP),
. megfelel konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett és €lvezheté legyen.

Elelmezésvezeto

Székhely intézményben a bolcsédevezetd, tagbolcsddében a tagbolesddevezetd kozvetlen
iranyitasaval dolgozik. A bolcsddevezeté nevezi ki és a 2.1.2. pontban foglaltak kivételével
gyakorolja felette a munkaltato6i jogokat.

Feladata
. akorosztaly tapanyagsziikségletének megfeleld étrend Osszedllitasa,
«  az élelmi anyagok és élelmiszerek beszerzése, konyvelése, €lelmiszer raktar ellendrzése,
«  akonyhai dolgozok orvosi vizsgélatainak, a személyi higiénia ellendrzése,
«  akonyha tisztasdganak, rendjének, a kozegészségiigyi eldirasok betartasanak ellenérzése,
«  anapi étkezési l1étszam nyilvantartasa,
. folyamatos kapcsolattartas az drubeszallitokkal,
. hetente élelmiszerleltar készitése,
. az élelmezési ligyvitel ellatsa, élelmezési anyagelszamoldsok vezetése,
« akonyhai hulladék tarolasanak, elvitelének megszervezése,
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o az ételmintdk megbrzésének ellendrzese,

o a HACCP alkalmazasa, aktualizalasa, adminisztralasa, szabalyok betartasdnak nyomon
kovetése, )

« atudomanyos, kutatasi eredmények nyomon kdvetése és felhasznalasa az élelmezésben,

« a felhasznalt élelmi anyagok tapanyag tartalmanak elemzése, mennyiségi €s mindségi
szempontbol,

«  csaladokkal val6 kapcsolattartas,

«  részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kbzremiikodésével megszervezett és megtartott éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossadgéara vonatkozo
képzésen,

o a tudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba 1itk6z6 helyzetet jelzi a Székhely intézményben a bolcsddevezetonek,
tagbdlcsddében a tagbdlcsddevezetonek,

» adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a Székhely intézményben a bdlcsddevezetével, tagbolesddében a
tagbolcsddevezetovel.

Felelés
« araktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének ellendrzéséért, pontossagaért,
» az dnkormanyzati és az intézményi vagyont képezo targyakért, eszkdzokért,
o  az élelmezési norma betartasaért,
« aHACCP kovetelmény rendszerének betartasaért,
» akonyha zavartalan mtikddéséért,
« agyermekek egészséges, mindségileg és mennyiségileg megfeleld taplalasaért,
o akorszerli konyhatechnoldgiai eljarasok alkalmazasaért,
o adokumentécidk pontossagaért, hitelességéért,
o amunkakori leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Kapcsolattartas
o a Székhely intézményben a bdlcsédevezetdvel, tagbdlcsddében a tagbdlcsddevezetdvel,
» akonyhai dolgozdkkal, a bolcsédeorvossal,
« a HSZI pénziigyi-, gazdasagi szakembereivel,
« gyermekkel, szilokkel, torvényes képviselokkel.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését az élelmezésvezetd munkakdrben
foglalkoztatott dolgozo latja el.

Szakdcs
Munkajat az adott bolcséde élelmezésvezetdje kozvetlen iranyitdsaval végzi. A bdlesddevezetd
nevezi ki és a 2.1.2. pontban foglaltak kivételével gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata

» az ételeket kifogastalan mindségben, a napirendi étkezési idének megfelelen, pontosan,
az egészségligyi és szakmai kovetelmények betartasaval elkésziteni,

« az cteleket kiadas elott a Székhely intézményben a bolesédevezetovel, tagbolesédében a

tagbdlcsddevezetovel vagy az élelmezésvezetdvel megizleltetni,

« az ételmintat eldirt mddon eltenni,

« akonyha tisztasaganak biztositdsa, a mosogatési eloirasok betartasa,

« a HACCP-vel kapcsolatos adminisztracid, folyamatanak betartisa, vezetése,

« a hus és hentesaru megfeleld elokészitése, valamint a felhasznaland6d tojasok
fert6tlenitése, foldes aru megfelelt kezelése,

« az ¢élelmezési nyersanyagok atvétele, mindségi problémdak azonnali jelzése a Székhely
intézményben a bdlcsddevezetdnek, tagbdlecsédében a tagbdlesédevezetdnek és az
¢lelmezésvezetdnek,

« anyersanyagok eldirt étrendnek megfeleld feldolgozasa,
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o részt vesz az adatvédelmi tisztviselé kozremiikddésével megszervezett €s megtartott €ves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdek(i adatok nyilvanossdgara vonatkozd
képzésen,

+ a tudomdséra jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabélyzatba,
vagy jogszabdlyba {itk6z6 helyzetet jelzi a bolcsddevezetonek,

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

Felelos

. akiadott nyersanyagok eldiras szerinti felhasznalasaert,

. az élelmi anyagok elkiilonitett, szakszerl tarolasaért,

. az ételek mindségi elkészitéséért,

« akonyhai eszkdzok, berendezések szakszerti kezeléséért, védelméert,

. a munkavédelmi, tlizvédelmi és kozegészségligyi szabalyok betartasaért, a balesetek
megel6zéséért, munkafegyelem betartasaért,

«  HACCP-vel kapcsolatos eldirasok betartasaért,

. azért, hogy a konyhaban — bdlcsddevezetét, adott tagbdlesédevezetdt €s élelmezésvezetot
kivéve — csak a konyhai dolgozok tartézkodjanak,

. akonyhai dolgozok véddosltozetének eldirds szerinti hasznalataert,

« anyagilag a leltarban feltiintetett eszkdzokért,

« amunkakori leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért.

A gyermekek egészséges, korszerli taplalasa és fejlodése érdekében egylttmikodik a
kisgyermekneveldkkel,  bolcsddevezetdvel, — tagbdlcsédevezetdvel, ¢lelmezésvezetovel, a
bolesddeorvossal.

Akadalyoztatésa vagy tavolléte esetén helyettesitését az adott bolcsddében konyhalany munkakorben
foglalkoztatott dolgozo latja el.

Konyhaliny
Munkajét a szakéacs kozvetlen irdnyitasdval végzi. A bdlcsddevezetd nevezi ki és a 2.1.2. pontban

foglaltak kivételével gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

Feladata
. az élelmezési nyersanyagok atvétele, mindségi, mennyiségi problémék jelzése a
szakacsnak,
. nyersanyagok elékészitése a f6zéshez, a szakdcs iranyitasaval, az élelmezési el6irdsoknak
megfelelden,
. a szakdcs utasitdsa szerint segiteni az ebédfozésben, a reggeli, tizérai, uzsonna
elkészitésében,

. gondoskodni a nyersanyagok megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl,

. akonyha, elékészitok, raktarak tisztan tartasa, edények mosogatasa,

. ételmintak eldirdsok szerinti tarolasa,

. HACCP rendszer eldirasainak betartasa,

. ¢lelmi anyagok el6irt étrendnek megfeleld feldolgozasa,

o részt vesz az adatvédelmi tisztvisel$ kozremikddésével megszervezett és megtartott éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossdgéra vonatkozo
képzésen,

« a tudomaséra juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonségi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba iitkdz6 helyzetet jelzi a bolcsédevezetének,

. adatvédelmi incidens észlelése, tudomdasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a Székhely intézményben a bolcsédevezetovel, tagbdlcsdédében a
tagbolcsédevezetovel.
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Felelds
« akonyha és kiszolgal6 helyiségeinek, raktaraknak a tisztasagaért, belsé rendjéert,
« az ételmintak el6iras szerinti tarolasaert,
. akonyhai berendezések, eszkdzok szakszerli kezeléséért, védelméért,
. munkavédelmi, tiizvédelmi és kozegészségligyi szabalyok betartasaért,
. aleltarért,
« abalesetek megel6zéséért, munkafegyelem betartasdert,
«  HACCP-vel kapcsolatos el6irasok betartasaert,
« az ételhulladék megfeleld tarolasaert,
« avédooltozet eldirds szerinti hasznalataért,
« amunkakéri leirasban szerepl feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Székhely intézményben a bdlcsédevezetd,
tagbdlcsddében a tagbdlesddevezetd altal kijelolt bolesédei dajka munkakérben foglalkoztatott
dolgozo latja el.

Egvéb munkakorik: mosond, kerti munkas.

Mos6no

Munkajat a Székhely intézményben a bolcsddevezetd, taghdlesédében a tagbdlesédevezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi. A bolcsddevezetd nevezi ki és a 2.1.2. pontban foglaltak kivételével gyakorolja
felette a munkaltatéi jogokat.

Feladata

e a kotelezben biztositando textilidk szakszer( és a kozegészségligyi eléirdsoknak megfeleld
elkiilonitett kezelése, fertotlenitése, vasalasa, javitasa, varrasa,

e részt vesz az adatvédelmi tisztvisel6 kozremiikodésével megszervezett és megtartott éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossidgéara vonatkozo
képzésen,

e a tudomadsara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabélyzatba, vagy
jogszabalyba {itk6z6 helyzetet jelzi a Székhely intézményben a bolcsédevezetonek, a
tagbdlcsddében a tagbdlcsddevezetonek,

e adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutasa esetén haladéktalanul felveszi a kapcsolatot
a Székhely intézményben a bolcsddevezetdvel, tagbdlesodében a tagbolesdédevezetovel.

Felelos
« akezelésére bizott eszk6zok, anyagok szakszerti, takar¢kos felhasznalasaért,
« amunkavédelmi, tiizvédelmi, kbzegészségiigyi szabalyok betartasaért,
» amunkafegyelem betartasaért,
o aleltarért,
« akémiai, biztonsagi eldirasok betartasaért,
+ amunkakori leirdsban szerepld feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Székhely intézményben a bolcsddevezetd
altal, tagbdlcs6dében a tagbolesddevezetd altal kijeldlt bolesddei dajka munkakorben foglalkoztatott
dolgozé latja el.

Kerti munkas

Munkajat a Székhely intézményben a bélcsddevezetd, tagbdlesddében a tagbdlesédevezetd kdzvetlen
iranyitasaval végzi. A bolcsddevezetd nevezi ki és a 2.1.2. pontban foglaltak kivételével gyakorolja
felette a munkaltatdi jogokat.

Feladata
o  abiztonsagi, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasa,
»  az épilet allagaval, berendezéseivel kapcsolatos véltozasok, meghibasodasok jelzése a
Székhely intézményben a bolcsédevezetdnek, tagbdlesddében a tagbdlcsédevezetdnek,
«  aprobb javitasok elvégzése /meghibasodott jatek, felszerelések/,
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«  jardak, jatszbudvar rendben tartdsa, homokozok felasasa,

«  ho, falevél eltakaritdsa, fli- és sdvénynyiras,

«  részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremiikddésével megszervezett és megtartott éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekl adatok nyilvanossagara vonatkozé
képzésen,

« a tudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabélyzatba,
vagy jogszabélyba iitk6zo helyzetet jelzi a Székhely intézményben a bélesédevezetonek,
tagbdlesddében a tagbolesddevezetonek,

« adatvédelmi incidens észlelése, tudomésra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a Székhely intézményben a bolcsédevezetdvel, tagbdlesédeben a
tagbolcsodevezetovel.

Felelos
«  arabizott eszk6zokért, azok allaganak megdvasiert,
« amunkavédelmi, tizvédelmi, kozegészségligyi eloirdsok betartasaeért,
« amunkafegyelem betartasaért,
o  amunkakéri leirdsban szerepld feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Székhely intézményben a bolcsddevezetd,
tagbdlcsodében a tagbolesddevezetd altal kijelolt bolesddei dajka munkakdrben foglalkoztatott
dolgozd latja el.

3./ Munkakori leirasok

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

A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, az Intézményben
elfoglalt munkakémek megfelelden feladatait, jogait és kotelességeit névre szoloan.

A munkakéri leirdsokat a belsd szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
véltozasa esetén, azok bekovetkezésétél szdmitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és naprakészen tartdsaért a bolcsddevezetd felelds.

, IV. FEJEZET o o
AZ INTEZMENYI MUNKA IRAl\-{YiTASAT SEGITO
FORUMOK ES TESTULETEK

Vezetoi értekezlet
A bélesddevezetd sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.

Az értekezleten részt vesz:
- bolcsddevezetd,
- tagbllcsddevezetd,
- bolcsédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkez6 kisgyermeknevelo,
- élelmezésvezetok.

A vezet6i értekezlet feladata:
- tajékozddas a szervezeti egységek munkdjarol,
- az Intézmény aktualis és konkrét tennivaloinak megbeszélése.

Munkatarsi értekezlet
A bolcsddevezetd sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart. Az

értekezleten minden dolgozo kételes megjelenni.
Az értekezleten évente két alkalommal tizvédelmi és munkavédelmi oktatdst tart a tlzvédelmi

megbizott és a bolcsddevezets. Evente legalabb egy alkalommal valamennyi dolgozo részt vesz
adatvédelmi és adatbiztonsagi oktatason.
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A bolcsddevezetd:
« beszamol az eltelt id6szak alatt végzett munkarol,
« értékeli az Intézmény munkatervenek teljesitését,
. értékeli az Intézményben dolgozék munkajat,
. ismerteti a kdvetkez6 iddszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét a bolcsédevezetd allitja dssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Kisgyermekneveldi értekezlet

A bolesddevezetd beszamol az ellendrzések tapasztalatairol, értékeli a szakmai program teljesitéset,
ismerteti a kdvetkez6 idGszak feladatait, tajékozodik a gyermekek fejlédésmenetérdl.

Az Intézmény munkajat segito testiiletek

A bolcs6devezetd, valamint a tagbdlcsddevezetd egylittmiikkodik az Intézményi dolgozdk minden
olyan térvényes testiiletével, amelynek célja a dolgozok, a szakma és a gyermekek érdekképviselete
¢és érdekvédelme.

A bolcsodevezetd tamogatja €s segiti az érdek-képviseleti szervezet, valamint a Magyar Bolcs6dék
Egyesiilete, mint szakmai érdek-képviseleti szerv miikodését.

Erdek-képviseleti Férum

A Székhely intézményben és a tagbdlesédékben Erdek-képviseleti Forum miikddik, mely a gyermeki
jogok védelmével, a szakmai program véleményezésével segiti a Székhely intézmény és a
tagboOlcsode szakmai munkajat. Mlkodésének részletes szabalyait a Székhely intézmény és a
tagbolcsdde Szakmai programja rogziti.

Célja a gyermeki jogok sérelme, az Intézmény dolgozoi kitelezettségszegése esetén a gyermekek
érdekeinek védelme. A csalddi és bolcsddei nevelés Osszhangjanak megteremtése, kozos
felelosségvallalas a gyermekek érdekében.

Feladata
. megvizsgalja a hozza benytjtott panaszokat €s dont a hataskorébe tartozo tigyekben,
. intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekvédelmi gyamnal, a

gyermekjogi képviselonél €s mas hataskorrel rendelkezd szervnél,

. egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal,

. a Székhely intézmény, valamint a tagbdlcsdéde vezetdjénél véleményt nyilvanithat a
gyermeket érinté iigyekben, javaslatot tehet a Székhely intézmény, valamint a
tagbolcsdde alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérdl,
miikddtetésérol, az ebb6l szarmazo bevételek felhasznalasarol,

. intézkedéseinél figyelembe veszi a mindenkor érvényben 1évd jogszabalyokban rogzitett
feladat- és hataskoroket. '

Az Intézmény mikodését segitd szervek, és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni,
megOrzésérdl a Székhely intézmény, valamint a tagbdlcsdde vezetdje gondoskodik.
—_ R L.
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1./ Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. Az Intézmény munkarendje

Az Intézményben foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazisinak szabélyait a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIIL tdérvény (a tovdbbiakban: Kjt.), a munka
torvenykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény, a Gyvt., a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC.
torvény, valamint azok végrehajtasi rendelei tartalmazzak.

Az Intézmény munkarendjét az SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.
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1.2. A helyettesités rendje

Az Intézményben folyd munkat a dolgozok tavolléte nem akadéalyozhatja. A dolgozok tavolléte
esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa — figyelemmel az SZMSZ I11. fejezetében foglaltakra
— a bolcsddevezeto és tagbdlcsddevezetd feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori leirasokban
kell rogziteni.

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

A munkavégzés teljesitése a bolcsodevezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévo
szabalyok, a kinevezési okmanyban és a munkakori leirasban foglaltak szerint torténik.

A dolgozoé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a személyes és egyéb védendd adat védelmét biztositani. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel
jarhat.

A dolgozd a munkdjit az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni, amennyiben adott
esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek személyes és egyéb védendd adatok, és amelyek nyilvanossagra
keriilése az Intézmény érdekeit sértené.

Az Intézményben személyes és egyéb védend6 adatoknak mindsiilnek a kovetkezdk:

» az alkalmazottak személyes adata, kiilonleges adata, valamint a bérezésével kapcsolatos
adatok, az Info. tv. szerinti kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok kivételével,

» az ellatottak, torvényes képviseloik, igénybe vevok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok, a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad draml4sarél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél
(4ltalanos adatvédelmi rendelet) sz616 AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016.
aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE (a tovabbiakban: Altaldnos Adatvédelmi Rendelet)
4. cikk 1. pontja szerinti személyes adata, 9. cikk szerinti kiillonleges adata,

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

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtijékoztatd szervek munkatéarsainak tevékenységét az Intézmény dolgozdinak eld kell
segiteni. A televizio, a radié és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

o az Intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra vagy nyilatkozat adasra a bolcs6devezeto,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e clvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatdé eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi eléirdsok
betartasara, valamint az Intézmény jo hirnevére és érdekeire,

e nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elbtti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi
vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,

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

19



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

Az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

A belsd kapesolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, stb. A rendszeres €s
konkrét idépontokat az Intézmény éves munkaterve tartalmazza.

2.2. Kiilsé kapcsolattartas

Az eredményes mikodés elésegitése érdekében az Intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel folyamatosan egytittmiikodik.

3./ Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, muikddési es tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljardsok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eléirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a bolcsddevezetd felelds.

Az Intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy:

o az Intézményhez érkezett, ott keletkezé vagy onnan tovébbitott irat azonosithato, fellelési
helye, utja kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen;

e az irat tartalma csak az arra jogosult szamaéra legyen megismerhetd;
az irat kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmlien megallapithato legyen;

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

e abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradandoé értéki iratok megbrzése biztositott legyen;

e az {igyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, az Intézmény rendeltetésszerli mitkodesehez
megfeleld tamogatast biztositson.

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

o az iratkezelési szabélyzat elkészitésérol, a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganleveltari
anyag védelmérél sz616 1995. évi LXVL torvény 10. § (1) bekezdés a) pontja szerint az
illetékes kozlevéltar egyetértésének megszerzésérdl, végrehajtdsanak rendszeres
ellendrzésérdl, évente torténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat mddositasat;

o aziratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzeéseérol,
o az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv, iratmintak
és formanyomtatvanyok, szamitéastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol,

e az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és cimtdraknak naprakészen tartdsarol, az
fizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol;

e a digitalis 4llamrél és a digitdlis szolgaltatdsok nyujtasanak egyes szabdlyair6l szdlo
2023. évi CIII. toérvény szerint a kézbesitési szolgéltatas és az ahhoz kapcsolodo tarhely
hasznalatarél,

e az elektronikus tton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili miikodtetésérdl;

e az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést €rint6 feladatokrol.
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Az Intézményben iratkezelési feladatokat a bolcsddevezetd, a bolesddevezetd-helyettesi megbizassal
rendelkezd kisgyermeknevelé és a tagbolesddevezetd latnak el, akik kdtelesek gondoskodni az
iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsigarol, s megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket, kialakitani azokat az eljdrasi szabalyokat, amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsihoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés €s scriilés
ellen. A bolcsédevezets kételes az iizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabélyozdsira, amely
alapjan a feladatok, hatdskérok pontosan meghatarozasra kertilnek és végrehajthatok.

4./ Kiadmanyozas rendje

Az Intézményben a kiadményozasra a bdlcsédevezetd jogosult. A bélesédevezetd akadalyoztatasa,
vagy tavolléte vagy vezetdi megbizds hidnya esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitesi rend
szerint kertil sor a kiadményozasra.

5./ Alairasi jog

Az Intézmény tajékoztatasait, jelentéseit, atiratait és altalanos levelezését a bolesddevezetd irja ala.
A bolesddevezetd helyett a belso szabélyzatokban meghatarozott esetekben a szabalyzatban megjeldlt
személy ir ala.

6./ Bélyegzok hasznalata
Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegz6t kell hasznilni. A bélyegzékkel ellatott, cégszerlien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.
Az Intézményben cégbélyegzd haszndlatara a kovetkezok jogosultak:
« bolcsddevezeto,
« boles6devezetd-helyettesi megbizéssal rendelkezd kisgyermekneveld,
« tagbdlcsOdevezeto,
« élelmezésvezetok,
. aruatvétel esetén a szakacs, akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a konyhalany.

Az Intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérol, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartisnak tartalmaznia kell a bevételezett bélyegz6 bevételezésének idopontjat, a
bélyegzé lenyomatat, a bélyegzd kiadasanak idopontjat, a bélyegzét atvevo személy nevét €s
alairasat, a bélyegzé visszavételezésének idGpontjat, a visszavételezd €s atado alairasat, a beélyegzovel
kapcsolatos tovabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.). A
nyilvantartds vezetéséért a bdlesddevezetd felelds. Az atvevék személyesen felelosek a bélyegzok
meglrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti
egyszeri leltarozasarol a bolcsddevezetd gondoskodik.

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

7./ Az Intézmény gazdalkodasanak rendje

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv.

A gazdasagi szervezet feladatkdrébe tartozo feladatokat a HSZI végzi az iranyitd szerv altal
jovahagyott munkamegosztasi megallapodas (a tovdbbiakban: Megallapodas) alapjan.

Az Intézmény gazdélkodasaval, ezen belill kiemelten a kdltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
Intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval osszefliggd feladatok, hataskorok szabéalyozasa
— a Megallapodas, a jogszabalyok és a Fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — a
bolcsodevezetd feladata.

Az Intézményben a gazdalkodds szabélyozottsagat, a jogszabalyok érveényesiilesét részletesen az
Intézmény belsd szabélyzatai hatarozzak meg.

A pénzgazdalkodassal kapesolatos kételezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
utalvanyozas gyakorlasénak modjat a Megallapodds, valamint a Pénzgazdalkodassal kapcsolatos
kotelezettségvallallas, utalvanyozas, érvényesités és pénziigyi ellenjegyzés hataskori rendje
tartalmazza.
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8./ Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az Intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a bolcsddevezetd, a bélesédevezetd-helyettesi
megbizéassal rendelkezd kisgyermeknevel0 és a tagbdlcsdédevezetd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szo16 2007. évi CLIL torvény rendelkezései alapjan.

9./ Osszeférhetetlenség és egyiittalkalmazasi tilalom

Az dsszeférhetetlenségre és az egyiittalkalmazasi tilalomra vonatkozé szabalyokat a Kjt, valamint az
allamhaztartasrol szolod toérvény végrehajtasarol szoldo 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet
tartalmazza.

10./ Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegeésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes
kart koteles megtériteni. A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan orizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

11./ Anyagi felel6sség

Az Intézmény valamennyi dolgozoja felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek ellatasaért, a
hatélyos jogszabalyok el6irdsainak és az adatvédelmi szabalyok betartasaért, a munkakori leirdsban
szerepld feladatok ellatasaért, a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, a
gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. allaganak megovasacrt.

12./ Az intézményi konyvtar

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

A szakkonyvek tanulmanyozasa helyhez kotott, azok nem kolesondzhetdek.

13./ Bels6 kontrollrendszer

A bels6é kontrollrendszer a szervezetiranyitds elvalaszthatatlan eszkozeként, magaban foglalja
mindazon szabalyokat, eljarasokat, gyakorlati mdodszereket és szervezeti strukturakat, amelyeket arra
a célra terveztek, hogy segitséget nyljtson a vezetésnek a céljai eléréséhez, a célok elérését
akadalyozd eseményeket pedig megeldzze vagy feltarja és korrigalja.

Az iranyité szerv dontése alapjan a belso ellenérzési feladatokat Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala Ellendrzési Irodéja latja el.

Az Intézményvezetd a miikodés folyamatira és sajatossdgaira tekintettel koteles kialakitani,
mikodtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsoé kontrollrendszerét a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerér6l és belso ellendrzésérol szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet és az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kézzétett modszertani itmutatok figyelembevételével.

14./ Intézményi 6vé, védo6 elbirasok

Az Intézmény minden dolgozdjanak alapvet$ feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségilik megorzéséhez szikséges ismeretekkel rendelkezzenek, baleset vagy ennek veszélye esetén
a szlikséges intézkedéseket megtegyék.

Minden dolgozoénak ismerni kell a Munkavédelmi és a Tlizvédelmi szabélyzatot, valamint tliz- és
bombariadd esetére eloirt utasitasokat, a menekiilés tjat.

15./ Egészségmegorzéssel kapcesolatos feladatok
Egészségveédelem érdekében
o gyermek fogészati prevencio,
levegdzés, szabadban valé mozgas,
védooltasok figyelemmel kisérése,
gyogyszeradas, elsOsegély,
munkakori alkalmassagi vizsgalatok szervezése, nyilvantartasa, orvosi ellatas.
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16./ Adatvédelem
Az Intézmény az Adatvédelmi és Adatbiztonsgi Szabalyzatban foglaltak szerint ellatja az
adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

, VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatilyba lépése
Jelen SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogt Véros Onkorményzat Kézgytilése Huméan Kozszolgalati

Szakbizottsaga jovahagyasaval 2025, szeptember 1. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti Székesfehérvar Megyei Jogl Varos
Onkormaényzat Kozgytilése Humén Kozszolgalati Szakbizottsaganak a Székesfehérvari Szazszorszép
Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak jovéhagyésardl szold 205/2024. (V1. 27.) szamu
hatarozattal jovahagyott SZMSZ.

Székesfehérvar, 2025. julius 28.

e Dacn q
Katona-Vass Krisztina
bolcsddevezetd

Zaradék

A Székesfehérvari Szazszorszép Boleséde Szervezeti és Mikodési Szabélyzatt Székesfehervar
Megyei Jogii Véros Onkorményzat Kozgyllése Humén Kozszolgélati Szakbizottsaga a
Székesfehérvari Szazszorszép Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdnak jovéhagyasarol
sz616 243/2025. (V1. 26.) szamu hatarozataval jovahagyta.

Székesfehérvar, 2025. S‘QQ«\&/D L3 B / OC /’/}

3 Dr. Cser-Palkovics Andris
polgarmester

L
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2. melléklet

Munkakori leirasok egységes tartalma

Szervezeti egys€g neve

Belso szervezeti egység neve

Munkakért bet6ltd neve, munkakodr megnevezése

A munkakort betdltd

iskolai végzettsége

szakképesitése

A munkakort betoltd

kozvetlen felettese

a felette gyakorolt munkaltatdi jogositvanyok

A kozvetlen iranyitasa alatt miikédo

szervezeti egységek / munkakorok

a beosztottaival kapcsolatos munkaltatoi részjogositvanyok

A munkakor helyettesitésére vonatkozo eléirasok

A munkakdr

6 tartalma
ellstandd  feladatok és a gyakorolt hatdskorok (dontési, kiadmanyozasi,
véleményezési, elokészitési, tajékoztatasi, javaslattételi, ellendrzési jogkordk)

vezetendd nyilvantartasok jegyzéke

A munkakért betolté egyéb feleldsségi teriiletei

a munkakor betoltéséhez kozvetleniil kapcesolodo feleldsségi korok (szolgalati titok,
személyes és egyéb védendd adat megbrzése, adatbiztonsig megteremtése &s
megtartasa, anyagi felelosség stb.)

a munkakort ellato mas felel6sségi teriiletei

10. Készitette

11. Jovahagyta

12. A tudomasulvétel igazolasa
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3. melléklet

A SZAZSZORSZEP BOLCSODE MUNKARENDJE
Az Intézmény nyitvatartéasi ideje: hétkdznap 6.30 6ratol 17.00 oraig

Az Intézmény dolgozdinak munkarendjét a boleséde nyitvatartasi ideje befolydsolja. A napi
tiz és fél 6ras nyitvatartasi id6 szilkségessé teszi két miiszakos munkarend kialakitdsat.

Az Intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakozi sziinetet (ebédidét)
tartalmazza. A munkarend Osszeéllitasa a bolcsddevezetd feladata.

A napi munkaidd vezetésére a jelenléti iv szolgél, amit a dolgozok érkezéskor €s tdvozaskor alairnak.
A teljes napi munkaidéb6l a kisgyermeknevel6knek 7 orat kell a bolcsédei csoportban
munkavégzéssel eltdltenilik.

A heti térvényes munkaidejének fennmaradd részét felkésziiléssel, dokumentdcié vezetésével,
csaladlatogatassal, sziilécsoport —beszélgetéssel, értekezleten vald  részvétellel  (sziildi,
kisgyermeknevel6i, munkatarsi) kell eltdltenie.

A munkaltaté feladata az Intézmény zavartalan mukodese érdekében a dolgozéd munkaidd
beosztasanak megallapitasa.

A felsorolt szempontok alapjan a munkarend az alabbiak szerint alakul:

Bolesddevezeto:
Tagbolcsddevezeto:
Elelmezésvezett*:
Székhely intézményben:
Kis Gémboc Tagbolcsddében:
Kisgyermeknevelo:
délelottos:
délutanos:
atfedo:
Szakics:
Konyhalany:

Székhely intézményben:
Kis Gombdoce Tagbolesddében:

Bolcsédei dajka:

Székhely intézményben:
délelottos:
délutanos:

Kis Gémbdce Tagbdlesédében:
déleldttos:
délutanos:

Kerti munkas*:

Mosono*:

Bélesédeorvos (Székhely intézményben):

*Amennyiben a dolgozd tébb intézményben is alkalmazasban 4ll, akkor a bdlcsddevezetok

7.30 - 15.30 6ra
7.30 - 15.30 6ra

7.00 - 11.00 oOra
6.30 - 12.30 6ra

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

6.30 - 14.30 6ra

7.00 - 15.00 6ra
6.30 — 14.30 6ra

8.00 - 16.00 6ra
9.00 - 17.00 ora

8.00 - 16.00 ora
9.00 - 17.00 6ra

6.30 - 12.30 6ra
7.30-11.30 c’)ra

havi 24 6ra

megallapodésa alapjan alakul a munkarendje.
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4. melléklet

A SZEKESFEHERVAI}I SZAZSZORSZEP BOLCSODE
BELYEGZOINEK LENYOMATA

Fejbélyegzd, mely egyuttal szaimlazasi bélyegzo is
- téglalap alakaq,
- az Intézmény hivatalos megnevezését, pontos cimét, telefonszamat, adoszdmét tartalmazza,

- levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a “fejléc” kitoltésénél, vasarlasra, szdmlézasra

hasznalhato.
SZEKESFEHERVARI
52AZSZORSZEP BOLCSODE
3000 Székesfeheérvar, Ybl M. u. 2/E.
Telefon: (22) 317-441
Adoszam: 16699025-2-07
Cégbélyegzo
- kor alaku,
- valamennyi cégszer(i alairasnal kell haszndlni, mivel a cégszer(i alairds csak pecséttel
érvényes.
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