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,  LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse a Mancz
Janos Mini Bolesdde (a tovébbiakban: Intézmény) adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és
alkalmazottak feladatait, jogkorét, az Intézmény feladatai ellatdsanak részletes belsé rendjét és
modjat, a szervezeti egységekre vonatkozé mitkddési szabdlyait.

2./ Az SZMSZ hatalya

Az Intézmény szamadra jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hatéaskéri, szervezeti és mukodesi eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az Intézmény vezetdjére,

- az Intézmény dolgozodira,

- az Intézményben miik6dd Erdek-képviseleti Férum tagjaira,

- az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzata (a tovabbiakban: Fenntarto)
jovahagyéasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Az elfogadott és jovdhagyott SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni, gondoskodni kell annak
megismertetésérol.

3./ Az Intézmény miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az Intézmény tOrvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal —Osszhangban 1€v6
alapdokumentumok hatarozzak meg.

3.1. Alapité okirat és az alapité egyéb rendelkezései

Az Intézményt Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgytilése alapitotta.
Az egységes szerkezetbe foglalt Alapito Okirat szama: 37/2022. (1. 28.)/2, kelte: 2022. januar 28.

3.1.1. Az Alapitoé okirat

Az Intézmény
megnevezése: Mancz Janos Mini Bolcséde

Az Intézmény
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Rakoczi utea 28.

Az Intézmény alapitasanak datuma: 1992. 06. 15.

Az Intézmény iranyito szervének

megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogi Véaros Onkormanyzat
Kozgytilése

székhelye: 8000 Szekesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Az Intézmény fenntartéjanak )

megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Az Intézmény kozfeladata: Magyarorszag helyl dnkormanyzatair6l szélé 2011, évi

CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 13. § (1)
bekezdése 8. pontjdban meghatarozott gyermekjoléti
szolgaltatas ¢s ellatds, a gyermekek védelmér6l és a
gyamiigyl igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
(a tovabbiakban: Gyvt.) 42. § - 42/A. §-a szerinti
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bolesédei ellatds a 43/A. §-a szerinti mini boleséde
formdjaban, tovdbbd a Gyvt. 21. §-a alapjan
gyermekétkeztetés, a Gyvt. 21/A. §-a és 21/B. §-a alapjan
intézmenyi gyermekétkeztetés, ingyenes és kedvezményes
intézményi gyermekétkeztetés és a Gyvt. 21/C. §-a alapjan
sziinidei gyermekétkeztetés.

Az Intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése
1 | 889110 Bolesbdei ellatéas

Az Intézmény alaptevékenysége:

a) bolesédei ellatds mini boleséde formajaban

b) anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. t6rvény 4. § 25. pontja szerinti
sajatos nevelési igény(i gyermek bolcsddei ellatasa

c) iddszakos gyermekfeliigyelet

d) intézményi gyermekétkeztetés

e) sziinidei gyermekétkeztetés

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkeiok szerinti besoroldsa:

kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése

funkcioszam
1 1013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
2 |104031 Gyermekek bolesédében és mini bolesédében térténd ellatasa
3 | 104035 Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali intézményében
4 1104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az Intézmény miikodési teriilete: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos kizigazgatasi teriilete.
Az Intézmény vezet6jének megbizasi rendje:

Az intézményvezetét nyilvanos palyédzati eljards tjdn Székesfehérvar Megyei Jogli Varos
Onkormanyzat Kozgytilése kozalkalmazotti jogviszonyban hatdrozott idejli, legfeljebb 5 évre
52616 vezetdi kinevezéssel bizza meg, felette az Métv. 19. § a) pontjaban foglalt munkaltatdi
jogokat Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kozgytlése, az Motv. 19. § b)
pontjaban foglalt egyéb munkaltatoi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogu Véros polgarmestere
gyakorolja.

Az Intézménynél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
. S a kézalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII.
1 | kozalkalmazotti jogviszony o
torveny

2 | megbizasi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény

3 | munkaviszony a Munka Torvénykényvérdl szold 2012. évi 1. térvény
3.1.2. Alapité egyéb rendelkezései
Az Intézményi féréhelyek szama: 32 féréhely

Az Intézmény feladat ellatasat szolgalo vagyon:
A Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata kizarélagos tulajdongban 1évé alabbi
ingatlan:

a székesfehérvari 8810 hrsz-0, a valdsagban 8000 Székesfehérvar, Rakoczi utca 28.
szam alatti ingatlan.

A Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzata kizarolagos tulajdonaban 1évé — az
intézmény1i leltarban szerepl6 — ingé vagyon.
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3.2. Egyéb dokumentumok

Az Intézmény muikodését meghatdrozd dokumentumok az SZMSZ, valazakmai és gazdasagi
munka vitelét segité kiilonféle szabalyzatok, munkamegosztasi megallapodds, munkakéri

leirdsok.

Az Intézmény bels6 szabdlyzatai:

¢ o o ¢ o ¢ o o

Bolesddei felvételi szabalyzat

Szémlarend

Bizonylati rend és bizonylati album

Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Kotelezettségvallalds, utalvanyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata

Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

Ugyrendi szabalyzat

Szamviteli politika

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Munkavédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabdlyzat

Ko6zalkalmazotti szabalyzat

Palyézati szabélyzat

Gyakornoki szabalyzat

Az Intézmény belsé kontrollrendszerének mikddési szabalyzata (A szabélyzat részei:
kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informacids €s kommunikacids rendszer, nyomon kdvetési rendszer (monitoring).)
A szervezetl integritast sérté események kezelésének szabalyzata

Elelmezési szabalyzat

Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

Iratkezelési €s irattari szabalyzat

Beszerzések lebonyolitdsaval kapcsolatos eljarasrend

Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabélyzata

Szabalyzat kozérdekl adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjérol
Helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozo el6irasok

Dohanyzasi szabalyzat

Adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat

Az érintett jogokkal kapcsolatos kérelmek kezelésének szabalyai

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Cafetéria szabalyzat

Adatkezelési -€s adatvédelmi szabalyzat

Integralt kockazatkezelés szabalyzata

Utikoltség térités szabalyzat

Ajéandékok elfogadasanak szabalyzata

Vagyonnyilatkozat dtadaséra, nyilvantartasara, vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyzat

Fizetésel6leg szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabélyzat

Kikildetési szabalyzat



4./ Az Intézmény egyéb fontosabb adatai

Torzskényvi azonositd szam: 640316
Adoszéam: : 16699063-2-07
KSH statisztikai szamjel: 16699063-8891-322-07
Telefonszam: 22/312-537
E-mail: manczbolcsode@szekesfehervar.hu
Az Intézmény gazdasagi szervezetének
neve: Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkorményzata Human Szolgaltato
Intézet (a tovabbiakban: HSZI)
cime: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8.

addoszadma: 15364971-2-07

L FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az Intézmény feladatai és hataskore

Az Intézmény szdmara meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek az Intézmény belsd
szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az Intézmény vezetdje gondoskodik.

2./ Az Intézmény alaptevékenysége
Gyermekek napkozbeni ellitasa, bolesédei ellatas mini boleséde formajaban

A Gyvt-ben, valamint a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mikodésik feltételeirdl szold
15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben (a tovabbiakban: NM rendelet) foglalt rendelkezések szerint
a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasnak a feladata a gyermekek nevelése,
gondozasa, harmonikus testi, szellemi fejlodésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok
figyelembevételével.

A gyermekek napkézbeni ellatasaként az életkornak megfeleld nappali feliigyeletet, gondozést,
nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szaméra, akiknek
szillei, tOrvényes képviselsi munkavégzésik - ideértve a gyermekgondozasi dij, a
gyermekgondozast segité ellatds és a gyermeknevelési tamogatds folydsitasa melletti
munkavégzést is -, munkaerd-piaci részvételt elésegitd programban, képzésben val részvételiik,
nappali rendszeri iskolai oktatdsban, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett
felnbttoktatasban, felsGoktatasi. intézményben nappali képzésben vald részvételiik, betegségiik
vagy egy€b ok miatt napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

Az Intézmény olyan boles6dei ellatdst nyujto intézmény, amely a 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellitisa keretében, a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja
(a tovdbbiakban: Alapprogram) szerint, jogszabalyban meghatérozott szakirdnyt végzettséggel
rendelkez0 személy altal, négy csoportban nyujt szakszeri gondozést és nevelést, valamint -
killdn jogszabalyban meghatérozott szakértéi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan -
a 6 ¢ven aluli sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését és gondozasat biztositja napkdzbeni
ellatas keretében. '

A bolesédei ellatas keretében a gyermek életkordnak, fejlettségi szintjének megfeleléen az
Intézmény biztositja a nevelés-gondozas feltételeit, igy kiilondsen:
* aszild kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,
o a felszerelési jegyzékben meghatdrozott textiliat, butorzatot, egyéb eszkdzoket és
felszerelést,
e ajatéktevékenység feltételeit,
a szabadban valé tartézkodas feltételeit, és
* a gyermek ¢lettani sziikségleteinek és az egészséges taplalkozas kovetelményének
megfeleld etkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi elbirdsokrol
2610 miniszteri rendeletben foglaltaknak megfelelden.
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Az Intézmény a szakmai munkdjat az Alapprogrammal 3sszhangban kidolgozott sajat nevelési
program alapjan végzi.

A sajatos nevelési igényil gyermekek nevelése, gondozasa

A sajatos nevelési igényii gyermekek elhelyezése

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

A sajatos nevelési igényll gyermek bolesédei nevelésben, gondozdsban annak az évnek az
augusztus 31. napjaig vehet részt, amely évben a hatodik ¢letévét betdlti. A gyermek
képességeirdl 6todik életévének betdltésekor - jogszabaly szerinti szakértéi és rehabilitacios -
bizottsagnak szakvéleményben kell ismételten nyilatkoznia. A sajatos nevelési igényl gyermek
bolcsddei nevelésének, gondozdsdnak megkezdését kovetd legalabb harom honap elteltével a
boleséde orvosanak, kisgyermekneveldjének, valamint a csaldd- és gyermekjoléti kozpont
munkatdrsanak a véleménye alapjan a bolcsddevezetd a sziildvel egylitt értékeli a gyermek
beilleszkedését, és dont a gyermek tovabbi nevelésérdl, gondozasardl.

Ketté vagy harom sajatos nevelési igényll gyermeket ellatdo bolcsddei csoportban legfeljebb
harom gyermek gondozhatd. Egészséges gyermekekkel kézds csoportban egy sajatos nevelési
igényl gyermek helyezhet6 el, ebben az esetben legfeljebb 6 gyermek, mig csak egészséges
fejlédésmenetet mutaté gyermeket ellatd csoportban legfeljebb 7 gyermek, ha pedig minden
gyermek betoltotte a masodik életévét 8 gyermek gondozhatd.

Az egy kisgyermekneveld altal ellathatd gyermeklétszdmot a csoportban elhelyezett gyermekek
allapotatdl fiiggden kell meghatarozni.

Nevelés - gondozas

A sajatos nevelési igényll gyermekek bolcsédei gondozésa lehetdvé teszi, hogy minél fiatalabb
¢letkortdl kezdve fejleszté neveléssel, gondozassal segitsék a gyermek optimalis személyiség
fejlodését, biztositsdk a sziilokkel valo egytittmikodést.

~ ULFEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az Intézmény szervezeti felépitése

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

Az Intézmény engedélyezett allashelye

Bolcsédevezetd: 1
Elelmezésvezetd: 0,5
Kisgyermekneveld: 8
Konyhalany 1
Bolcsoédei dajka: 4
Mosoné: 0,25
Kerti munkas: 0.25
Osszesen: 15

A bolesddeorvos havi 24 draban, megbizasi szerzddés alapjan latja el feladatat.

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

2./ Az Intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az Intézmény belsd szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsddleges cél, hogy az Intézmény
feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kévetelményeknek megfelel6en.



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

Vezetés

Bélesddei nevelés, gondozas

Gazdasagi részleg

2.1. Vezetés

Bolesodevezetd

A bolesbdevezetd nevezi ki az Intézmény dolgozoit és gyakorolja felettitk a munkaltatoi jogokat.

Az Intézményt a bolcsddevezetd iranyitja, aki egy személyben felelds:

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

az Intézményi dolgozok munkdjaért, az Intézményben gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért,

az Intézmény gazdalkodasaért,

az Intézmény koltségvetési eldirdnyzatainak betartasaért,

az Intézmény konyvviteli-, elszdmoldsi-, vagyon-nyilvantartdsi-, vagyonvédelmi
rendjének kialakitasért,

az étkezOk téritési dijainak kiszamoldsaért,

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

az Intézmény belsé kontrollrendszerének kiépitéséért és miikodtetéséért,

az Intézmény mukodtetésére vonatkozd jogszabélyok betartasaért,

az iranyitd szerv és a feligyeleti szervek iranyelveinek végrehajtasaért és betartasaért,
az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabélyok betartasaért, annak ellenérzéséért, a
megfelel6 adatkezelés koriilményeinek biztositasaért,

a létszam- és bérgazdalkodasért,

az Intézmény munkafeltételeinek biztositasaért,

az Onkormdnyzati tulajdon védelméért, allagmegdvasaért,

az Intézmény leltaraért,

a gyermeki jogok védelméért,

a munkafegyelem megtartasaért,

a munkavédelemért, baleset-megeldzésért,

a kozegészségligyi, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasaért,

a tovabbképzési terv betartasaért,

az Intézmény szakmai munkajanak egységes iranyelveken vald mikodéséért,

az Intézmény valamennyi dokumentaciéjanak megfelel$, naprakész, hiteles és pontos
vezetésédrt,

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

a munkakori leirasban szereplé feladatok ellatasaért.

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

Elkésziti

*

az Intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatat, ellendrzi annak végrehajtasat,
az Intézmény szabalyzatait, ¢s folyamatosan karbantartja azokat,

az éves tovabbképzési tervet és gondoskodik annak végrehajtasarol,

az €ves ellendrzési programot, az Intézmény éves munkatervét,
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» amunkakori lefrasokat, az Intézmény koltségvetési tervét,
- az Intézmény ellatottsagi mutatodinak Osszesitését /statisztikat készit/, feldolgozasat,
értékelését.

Gondoskodik az igénybevevéi nyilvantartds vezetésérdl, kijeloli a KENYSZI informatikai
rendszerén keresztlll jelentd adatszolgaltatd munkatarsakat, ellenérzi az elkésziilt jelentéseket.
Adatszolgaltatoként feladata a KENYSZI informatikai rendszerén keresztiill legkésébb az
igénybevétel elsd napjat kovetd munkanap 24 ordig az adatok rogzitése és naponta iddszakos
jelentési kotelezettség teljesitése azt kovetden, hogy a szolgéltatast az adott napon az igénybe
vevOnek nytjtottak, az adott napot kévetdé munkanap 24 éraig.

Gondoeskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasardl, annak ellendrzésérél, a
megfeleld adatkezelés koriilményeinek biztositdsardl az alabbiak szerint:

e Az adatvédelmi tisztviselé javaslata alapjan gondoskodik az adatvédelmi és
adatbiztonsagi feltételek megteremtésérél, adatkezelési célok és  eszkdzok
meghatarozdsarol. '

e Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremukodésével megszervezett és megtartott
¢ves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekl adatok nyilvanossigara
vonatkozo képzésen.

e Az adatvédelmi tisztviseld altal elkészitett adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonségi,
kozérdeki adatok nyilvanossagara vonatkozd képzési anyag alapul vételével éves
oktatast tart a dolgozok részére. A felvételt nyert alkalmazottak részére az oktatast a
munkaba 4llast kovetd egy honapon belili megtartja, és a képzés anyagabol
visszakérdezés utjan beszamoltatja dket.

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

e Az adatvédelmi tisztviselé bevonasaval biztositja az adatvédelmi hatdsvizsgalat,
adatvédelmi incidenskezelés, érintetti joggyakorlds, kozérdek(i adatmegismerési
igényekkel, adatkezelési tajékoztatokkal kapcsolatos feladatok  szabalyszerii
teljesithetdségét.

e Adatvédelmi incidensrél valé tudomasszerzést kovetben haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az adatvédelmi tisztviselvel. '

e Nyilvantartast vezet az informacios dnrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. toérvény (a tovabbiakban: Info. tv.) 30. § (3) bekezdés alapjan, az
Intézményben elutasitott kozérdekt vagy kozérdekbol nyilvanos adat kérelmekrél, a
nyilvantartast az adatvédelmi tisztvisel6 részére atadja, aki ennek tartalmarol minden
évben januar 31-ig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag
Hatosagot (a tovabbiakban: NAIH).

e Az adatvédelmi incidensek megelézésében, lelzsgalasaban részt vesz, kezelését
megszervezi.

e Biztositja az érintetti joggyakorlassal kapcsolatos igények megvalaszolasat.

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

o Megkéti az adatfeldolgozdi és kozos adatkezelésre vonatkozé szerzédéseket.

Koteles

o Kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszeret valamint az
annak részét képezd belso ellendrzést.

o Elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az Intézmény ellenérzési nyomvonalat, amely
a koltségvetési szerv mukodési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy
folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a felel0sségi és
informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetGvé
téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.



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

* A kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni és integralt
kockazatkezelési rendszert mikodtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és
meg kell allapitani az Intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

* Az Intézményen beliili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erésitik a
szervezet integritasat.

* Olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjak, hogy a megfelels
informaciok a megfelelé id6ben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

e Olyan monitoring rendszert mikodietni, mely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.

* Olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni az Intézményen
belil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4llo forrdsok atlathat, szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. ‘

* A koltségvetési szerv belsé szabalyzataiban a felelésségi korok meghatarozasaval
legalabb az alabbiakat szabalyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
- a dokumentumokhoz és informaciokhoz vald hozzaférés,
- beszamolasi eljarasok.

Feladata

ea kotelezettségvallaldssal, utalvanyozassal kapcsolatos szakmai és gazdalkodasi
feladatok irdnyitasa,

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

* a bolesédei témaju dontések el6készitd munkajaban torténd kdzremikodés,

eaz Intézménnyel kapcsolatos panaszok Kkivizsgaldsa és a sziikséges intézkedések
megtétele,

eaz irdnyitd szerv felé a végzett munkérol, gazdalkodasrol, ellatasi-, mikodési
mutatokrol beszamold készitése,

*a népegeszségligyi  szakigazgatdsi szervnek az Intézmény  egészségiigyi
tevékenységérol. adatszolgaltatas.

Kapcesolatot tart
o HSZI-vel,
» modszertani feladatokat ell4td intézménnyel,
+ szocidlis és gyamhivatallal,
» Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal,
« népegészségligyi szakigazgatdsi szervvel,
» Fejér Megyei Pedagdgiai Szakszolgalattal,
» gyermekorvosi és védéndi szolgélattal, az dvodakkal,
» bolesddei ellatast nyujto intézményekkel, a Magyar Bolesédék Egyesiiletével,
. az Intézményben miksdé érdekvédelmi szervezettel,
« adatvédelmi tisztviseld Gtjan a NAIH-val.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte vagy vezet6i megbizéas hianya esetén a vezetdi feladatokat, hatas-
¢s jogkoroket a bolcsédevezetd-helyettesi megbizéssal rendelkezé kisgyermekneveld latja el.
Amennyiben az akadalyoztatds vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, ugy a
helyettesités nem terjed ki a munkéltatoi jogkorok kozil az alkalmazottak foglalkoztatési
jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére.



A bolesddevezetd és a bolecsddevezetd-helyettesi megbizdssal rendelkezd kisgyermekneveld
egylittes akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a munkakdri leirdsban kijelolt kisgyermeknevel6
az el6zbekben foglaltaknak megfelelden latja el a helyettesitési feladatokat.

2.2. Bolesddei nevelés-gondozas

Az Intézmény szakmai feladatait és mikodési feltételeit az NM rendelet szabalyozza, nevel6-
gondozé munkajat az NM rendelet és a Gyvt., valamint az érvényben 1év6 modszertani
utmutatok alapjan, a legujabb kutatési eredmények és mddszerek beépitésével végzi.

Kisgyvermekneveld

A boles6édevezetd kozvetlen irdnyitdsaval dolgozik. A boélesddevezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat. Munkdjaba beépiti a bolcsddeorvos és mas segité szakemberek
szakmai Utmutatésait.

Felelds
« agyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenléség biztositasaért,
» acsoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlodéséért,
» amagas szintl szakmai munkaért,
» acsoportjaban elhelyezett leltari targyakért, .
« az eldirt nyilvantartasok, dokumentacio megfeleld vezetéséért,
« acsaldd — bolesdde partneri egylittmiikodéséért,
» aszolgélati titok megtartasaért,
o az Intézmény allagmegdvasaért,
« amunkavédelmi-, tizvédelmi-, baleset-megel6zési szabalyok betartasaért,
« akozegészségligyi, jarvanyligyi szabalyok betartisaért,
« amunkafegyelem betartasaért,
« amunkakori leirdsban szerepld feladatok ellatasaért.

Feladata

« szakszerl munkdjaval el6segiteni €s folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek,
testi, lelki és értelmi fejlodését,

. agyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kornyezet kialakitasa,

» csaladlatogatasi és beszoktatasi litemterv készitése,

« a sérilt kisgyermekeket 6nallo személyiségként fogadja el, gondozésat, nevelését a
gyermek egyéni igényeinek figyelembevételével végzi,

. a sérilt gyermekkel valdé foglalkozas soran allapotdanak megfelelé modszereket
alkalmaz,

« figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek legyenek,

. szilécsoportos beszélgetések, sziiloi értekezletek szervezése és vezetése,

« agyermekek életkoranak, fejlettségének, évszaknak megfelelé napirend 6sszeallitasa,

- agyermekek rendszeres levegéztetése, 6nallosodasuk, jatéktevékenységiik eldsegitése,

. agyermekek taplalkozasi, €s kulturhigiénés szokasainak kialakitésa,

« azegészséges éntudat €s szocializacio eldsegitése,

« atdrsas kapcsolatok eldsegitése,

- aszilok vagy torvényes képviseldk korrekt, mindenre kiterjedé tajékoztatasa,

. az Intézménybe jar6 veszélyeztetett gyermekek jelzése a bolesddevezetd felé,

« a bolcsOdevezet-helyettesi  megbizassal  rendelkezé  kisgyermeknevelé  a
bolesddevezetd akadalyoztatdsa vagy tavolléte vagy vezetéi megbizas hidnya esetén
ellatja a vezetdi feladatokat, hatéds- és jogkoroket. Amennyiben az akadalyoztatas vagy
tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, ugy a helyettesités nem terjed ki a
munkdltatéi jogkorok kozil az alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyédnak
létesitésére és megsziintetésére.
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- a DbolesOdevezetd ¢és a bolestdevezet6-helyettesi megbizassal rendelkezéd
kisgyermeknevel¢ egyiittes akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a munkakéri
leirasban kijeldlt kisgyermekneveld latja el a helyettesitési feladatokat,

- a Dbolesddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezé kisgyermeknevels —ellat
iratkezelési feladatokat,

- a boles6devezeté-helyettesi megbizassal rendelkezé kisgyermeknevel$ ellatia a
penztarosi feladatokat, kezeli az Intézmény készpénzét, végzi az étkezési téritési dijat
készpénzben fizeték téritési dijainak elszamolasat,

. adatszolgaltatoként kijelslt kisgyermeknevelének a KENYSZI informatikai rendszerén
keresztiil legkésdbb az igénybevétel elsd napjat kdvetd munkanap 24 6raig az adatok
rogzitése és naponta idészakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kovetden, hogy a
szolgaltatast az adott napon az igénybe vevének nyujtottak, az adott napot kivetd
munkanap 24 6raig,

- a szolgdltatast igénybe vevokrol és az igénybevételi adatokrél adatszolgaltatds az
adatszolgaltatonak a jelentési kotelezettség teljesitése érdekében,

 részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremikodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdek adatok nyilvanossdgara
vonatkozd képzésen,

- a tudomasara juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba
vagy jogszabalyba iitk6z6 helyzetet jelzi a bolesédevezetének,

o felkérésre kozremiikodik az adatvédelmi hatdsvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kozérdekli adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban,

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

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az adott csoportban dolgozé kisgyermeknevelék egymas
munkakori feladatait latjdk el. Az adott csoportban dolgozd kisgyermekneveldk egylittes
akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a bolesGdevezetd altal kijelslt kisgyermekneveld latja el a
helyettesitési feladatokat.

Bolesédeorvos

Feladata

« a felvett gyermekek bolesGdébe torténd beszoktatdsa utan a részletes orvosi vizsgalat
¢s elézményei adatainak GsszegyUjtése, feldolgozasa,

« a sérillt gyermekek bolesédei tartézkoddsanak egészségiigyi alkalmassagra vonatkozo
megitélése, a sériilt gyermekkel foglalkozo team-ben valé részvétel,

- a nevelés-gondozas sordn felmeriilt Gsszes egészségiigyi probléma megbeszélése és
megoldasi  lehetdségek keresése az illetékes kisgyermeknevelkkel és a
bélcsdédevezetdvel,

- afelvett gyermekek testi és szellemi fejlédésének elésegitése, nyomon kovetése,

+ cgyéni és koz6sségi prevencio ellendrzése,

- aD vitamin adagoldsanak sziil¢vel és haziorvossal valé egyeztetése,

. a fert6z6 megbetegedés vagy jarvany esetén az érvényben 1évé kozegészségligyi és
jarvanytigyi rendelkezéseknek megfelelé intézkedés,

+ abolcsdde higiénéjének ellendrzése,

- agyermekek rendszeres vizsgalata és a torzslapon valo regisztralasa,

« kapcsolattartas a sziil6kkel vagy térvényes képviselkkel,

- munkaértekezleteken, sziil6i értekezleteken vald részvétel,

« afelvilagosité eldadasokon, szakmai tovabbképzéseken vald kézremikodés.

Felelss a személyes adatok védelmérdl és a kézérdekt adatokrol 52016, valamint az egészségligyi
adatkezelésre vonatkozo6 rendelkezések betartasaért.

Akadalyoztatasa vagy tivolléte esetén helyettesitésérél snmaga gondoskodik.
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Bolesodel dajka

A bolesédevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Feladata

Felelos

a bolcsddevezetd kozvetlen iranyitdsa és a kisgyermekneveld szakmai Gtmutatisa
alapjan részt vesz a gyermekek elldtasaban,

a kisgyermeknevel$ jelenlétében el6készitd, kisegité feladatokat lat el; a
kisgyermeknevelo tavollétében a gyermekek gondozasat, nevelését 6nalldan végzi,

a kisgyermekneveld kozvetlen irdnyitdsaval elldtja a csoportban a kiszolgdlod
feladatokat (kiilonosen: agyrakas, dgyazas, ctelek szallitdsa, edények mosogatasa,
gyermekfeliigyelet),

gondoskodik arrdl, hogy az Intézmény kozegészségiigyi €s esztétikai szempontbol is
példasan tiszta legyen,

részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremikodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekdl adatok nyilvanossagara
vonatkozo képzésen,

a tudomdsara jut6d adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba
vagy jogszabalyba litk6z6 helyzetet jelzi a bolesédevezetdnek,

adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a bolcsddevezetdvel,

a kisgyermeket 6nallé személyiségként fogadja el, gondozasat, nevelését a gyermek
egyéni igényeinek figyelembevételével végzi,

a sérilt gyermekkel valé foglalkozas sordn allapotanak megfelelé modszereket
alkalmaz,

részt vesz szlilécsoportos beszélgetéseken, sziiloi értekezleteken,

a gyermekek rendszeres leveglztetése, Ondllosodasuk, jatéktevékenységiik
el6segitése,

a gyermekek taplalkozasi és kultirhigiénés szokasainak kialakitésa,

az egészséges éntudat €s szocializacio eldsegitése,

a tarsas kapcsolatok el6segitése,

a sziilok vagy torvényes képviseldk tajékoztatasa. a napi esemenyekrol

a kotelezben biztositando textilidk szakszeri ¢€s a kozegészségiigyi elbirasoknak
megfeleld elktilonitett kezelése, fertétlenitése, javitasa, varrasa.

az Intézmény rendjéért, tisztasadgaért,

a rabizott eszkozokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,

a napirend és munkarend betartasaért,

a munkafegyelemért,

a munkavédelmi, kdzegészségligyi, tizvédelmi eldirasok betartasaért,

a munkakori leirdsban szerepl6 feladatok ellatasaért,

a gyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenldség biztositasaért,

a csoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlodéséért,
a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért,

a kémiai, biztonsagi eldirasok betartasaért.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a bolcsodevezeto altal kijelolt személy latja

el.
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2.3. Gazdasagi részleg
Elelmezési ellatas

A bolesddei €lelmezés az ellatottak étkezését biztositja. A bolesbdei élelmezés soran a korszerli
csecsemo ¢s kisgyermek taplalasi elveket kell figyelembe venni tigy, hogy a taplalék:

«  mennyiségileg elegendd és minGségileg helyes dsszetételd,

- biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfelels (HACCP),

- megfelel konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett és élvezhet legyen.

Az Intézménynek talalo konyhaja van, a reggeli, tizorai és az uzsonna kivételével az ebéd masik
bolcsédében késziil, onnan keriil atszallitasra.

Elelmezésvezetd

Munkédjat a bolesédevezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi. A bélesédevezetd nevezi ki és
gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

Feladata

e akorosztaly tapanyagsziikségletének megfeleld étrend sszeallitasa,

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

»  folyamatos kapcsolattarts az arubeszallitokkal,

«  arurendelésrdl, annak idépontjardl irdsban tajékoztatja a bélesddevezetét,

. hetente élelmiszerleltar készitése,

»  akonyhai dolgozdk orvosi vizsgalatainak, a személyi higiénia ellenérzése,

« a konyha tisztasigdnak, rendjének, a kozegészségiigyi eldirasok betartdsanak
ellendrzése,

»  anapi étkezési Iétszam nyilvantartdsa,

«  azélelmezési ligyvitel ellatasa, élelmezési anyagelszamoldsok vezetése,

»  akonyhai hulladék tarolasanak, elvitelének megszervezése,

«  azételmintak megdrzésének ellendrzése,

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

. a tudomanyos, kutatdsi eredmények nyomon koévetése és felhasznaldsa az
¢lelmezésben,

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

«  csaladokkal valé kapcsolattartds,

« részt vesz az adatvédelmi tisztviselé kozremikodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekdi adatok nyilvanossagara
vonatkozo6 képzésen,

«  atudomasdra juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémét, szabélyzatba
vagy jogszabalyba (itk6z6 helyzetet jelzi a bolesddevezetének,

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

Felelos

. a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének ellenbrzéséért, pontossagadrt,

. a bolcs6de vagyonat képezd targyakért, eszkzokért,

. az élelmezési norma betartasaért,

. a HACCP kovetelmény rendszerének betartasaért,

. a konyha zavartalan miikodéséért,

. a gyermekek egészséges, mindségileg és mennyiségileg megfeleld taplalasaért,
. a korszert konyhatechnoldgiai eljarasok alkalmazasaért,

. a dokumentaciok vezetésének pontossagéaért, hitelességéért,

. a munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasaért.
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Kapcsolattartas
. a boles6devezetdvel, a konyhai dolgozokkal, a boleséde orvosaval,
. a HSZI pénziigyi-, gazdasagi szakembereivel,
. gyermekkel, sziildkkel, torvényes képviselokkel.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a bolcsédevezeté latja el.

Az élelmezés ellatasara szervezett munkakor

Konvhaliny

Munkgjat az élelmezésvezetd kodzvetlen iranyitdsaval végzi. A bolesédevezetd nevezi ki és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata

« az ételeket kifogastalan mindségben, a napirendi étkezési idének megfelelden,
pontosan, az egészségiigyi €és szakmai kovetelmények betartasaval talalni,

. reggelit, tizérait, uzsonnat elkésziteni,

« az ¢ételeket kiadds eldtt a bolesdédevezetdvel vagy az élelmezésvezetdvel
megizleltetni,

. az ételmintat eldirt mddon eltenni,

» akonyha tisztasaganak biztositasa, a mosogatési el6irasok betartasa,

. a HACCP rendszer eldirdsainak betartésa,

. részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremikodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekli adatok nyilvanossagara
vonatkozo képzésen,

+ atudomdsara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba
vagy jogszabalyba (itk6z6 helyzetet jelzi a bolcsédevezetdnek,

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

. az €lelmiszer mennyiségi €s mindségi atvétele, szakositott raktarozasa,

. az aruatvétel soran felmeriilé probléma azonnali jelzése a bolcsddevezetdnek és
¢lelmezésvezetdnek,

«  akiszabati iv alapjan aruvételezés a raktarbodl.

Felelés
. a konyhai eszkdzok, berendezések szakszerl kezeléséért, védelméért,
. a raktarkészlet kezelésének pontossagaért,
« azélelmezési anyagok eldiras szerinti felhasznalasaért,
« a munkavédelmi, tlizvédelmi és kozegészségligyi szabalyok betartasaért, a balesetek
megeldzéséért, munkafegyelem betartasaért,
o  HACCP-vel kapcsolatos el6irasok betartasaért,
. a védooltozet eldirds szerinti hasznalataért,
o amunkakdri leirdsban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a bolesddevezetd altal kijelslt bolesédei
dajka munkakdrben foglalkoztatott dolgozo latja el.

Egvéb munkakoérok: mosond, kerti munkas.

Mosono

Munkdjat a bolcsddevezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzi. A bolcs6devezeté nevezi ki és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Feladata
« a kotelezden biztositandd textilidk szakszerli és a kozegészségiigyi elbirdsoknak
megfelel6 elkilonitett kezelése, fertétlenitése, vasalasa, javitasa, varrasa,
« részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremUkodésével megszervezett éves

adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdek(i adatok nyilvanossagara
vonatkozo6 képzésen,
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- atudomasdra jut6 adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba
vagy jogszabalyba iitk6z6 helyzetet jelzi a bolcsdédevezetdnek,

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

Felelos

» akezelésére bizott eszk6zok, anyagok szakszert, takarékos felhasznaldsaért,

+ amunkavédelmi, tizvédelmi, kdzegészségligyi szabalyok betartasaért,

» amunkafegyelem betartasaért,

o aleltarért,

« akémiai, biztonséagi eléirdsok betartasaért,

» amunkakori lefrasban szereplé feladatok ellatasaért.
Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a bolesédevezetd altal kijelslt bolesddei
dajka munkakdrben foglalkoztatott dolgozé 1atja el.

Kerti munkas

Munkajat a bolcsédevezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. A bolesédevezetd nevezi ki és
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Feladata

«  abiztonsagi, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasa,

+ azépilet allagaval, berendezéseivel kapcsolatos véltozasok, meghibasodasok jelzése
a bélcsodevezetdnek,

+  aprobb javitasok elvégzése /meghibéasodott jaték, felszerelések/,

«  jardak, jatszoudvar rendben tartasa, homokozdk felasésa,

e ho, falevé] eltakaritasa, fi- és s6vénynyiras,

o részt vesz az adatvédelmi tisztviselé kozremiikodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekli adatok nyilvanossagara
vonatkoz6 képzésen,

+  atudomaésara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba
vagy jogszabalyba litk6z6 helyzetet jelzi a bolcsddevezetdnek,

s adatvédelmi incidens észlelése, tudomdsra jutasa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a blcsédevezetdvel.

Felel6s
«  arabizott eszkozokért, azok allagdnak megovasaért,
. a munkavédelmi, tlizvédelmi, kozegészségligyi elbirasok betartdsaért,
« amunkafegyelem betartasaért,
« amunkakdri lefrasban szereplé feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatasa vagy tdvolléte esetén helyettesitését a bolesddevezetd altal kijelslt bslesédei
dajka munkakérben foglalkoztatott dolgozé latja el.

3./ Munkakoéri leirasok

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori lefras mintdjat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.

A munkakori lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, az
Intézményben elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelességeit névre
szoldan.

A munkakori lefrdsokat a belsé szervezeti egység moédosuldsa, személyi valtozds, valamint
feladat valtozasa esetén, azok bekdvetkezésétsl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori lefrasok elkészitéséért és naprakészen tartasaért a bolesédevezetd felelds.
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IV.FEJEZET o
AZ INTEZMENYI MUNKA IRANYITASAT SEGITO
FORUMOK ES TESTULETEK

Vezetoi értekezlet
A boles6édevezetd sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetéi értekezletet tart.
Az értekezleten részt vesz:
o Dbolcsddevezetd,
e Dbolcsddevezetd-helyettesi megbizéassal rendelkez6 kisgyermekneveld,
o ¢lelmezésvezetd.
A vezetOi értekezlet feladata:
o tajékozddas a szervezeti egységek munkajarol,
e az Intézmény aktualis és konkrét tennivaldinak megbeszélése.
Munkatarsi értekezlet
A bolesédevezetd 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 tizvédelmi
megbizott és a bolesédevezets. Evente legaldbb egy alkalommal valamennyl dolgoz6 részt vesz
adatvédelmi ¢s adatbiztonsagi oktatason.
A bolesédevezeto:
+ beszamol az eltelt id6szak alatt végzett munkarol,
+ értékeli az Intézmény munkatervének teljesitését,
. értékeli az Intézményben dolgozok munkajat,
. ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét a bolesddevezetd allitja 6ssze.
Az értekezleten lehetOséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Kisgvermeknevel6i értekezlet

A bolcsdédevezetd beszamol az ellendrzések tapasztalatairdl, értékeli a szakmai program
teljesitését, ismerteti a kovetkezd 1d6szak feladatait, tdjékozodik a gyermekek fejlédésmenetérdl.
Az Intézmény munkajat segité testiiletek

A bolesédevezetd egyiittmikodik az Intézményi dolgozok minden olyan térvényes testiiletével,
amelynek célja a dolgozok, a szakma és a gyermekek érdekképviselete és érdekvédelme.
Erdek-képviseleti Férum

Az Intézményben Erdek-képviseleti Forum muksdik, mely a gyermeki jogok védelmével, a
szakmal program véleményezésével segiti az Intézmény szakmai munkajat. Mikodésének
részletes szabdlyait az Intézmény Szakmai programja rogziti.

Célja a gyermeki jogok sérelme, az Intézmény dolgozdi kotelezettségszegése esetén a
gyermekek érdekeinek védelme. A csaladi és bolesddei nevelés Osszhangjanak megteremtése,
kozos felelosségvallalas a gyermekek érdekében.

Feladata :

« megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat €s dont a hataskorébe tartozd tigyekben,

. intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartondl, a gyermekvédelmi gyamnal, a
gyermekjogi képviseldnél és mas hataskorrel rendelkezd szervnél,

. egyetértési jogot gyakorol a hdzirend jovahagyasanal,

« abdlcséde vezetdjénél véleményt nyilvanithat a gyermeket érint6 tigyekben, javaslatot
tehet az Intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérol, mukodtetésérol, az ebbél szarmazd bevételek felhasznalasarol,

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

Az Intézmény muikodését segitd szervek, és kozosségek iiléseirdl jegyzékonyvet kell késziteni,
megorzesérdl a bolesddevezetd gondoskodik.
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] ] _V.FEJEZET ]
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az Intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

1.1. Az Intézmény munkarendje

Az Intézményben foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak szabalyait a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL. térvény (a tovabbiakban: Kjt.), a munka
torvénykonyvérsl szolo 2012. évi 1. torvény, a Gyvt., a nemzeti kdznevelésrdl szolé
2011. évi CXC. torvény, valamint azok végrehajtasi rendeletei tartalmazzak. Az Intézmény
munkarendjét az SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.

1.2. A helyettesités rendje

Az Intézményben folyd0 munkdt a dolgozok tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa — figyelemmel az
SZMSZ 111. fejezetében foglaltakra — a bslcsédevezetd feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban kell rogziteni.

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

A munkavégzés teljesitése a bolesddevezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok, a kinevezési okmanyban és a munkakéri leirasban foglaltak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkéat képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a személyes és egyéb védendd adat védelmét
biztositani. Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kdzlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 a munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és el8irdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen kételes végezni, amennyiben adott
esetben jogszabalyban eloirt adatszolgéltatasi Kkotelezettség nem 4ll fenn, nem adhatd
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 kévetkezék:

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

« azellatottak, torvényes képviseldik, igénybe vevék személyiségi jogaihoz fiz8dé adatok,
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténéd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad 4ramlasar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet) sz616 AZ EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 RENDELETE (a tovabbiakban: Altalanos
Adatvédelmi Rendelet) 4. cikk 1. pontja szerinti személyes adata, 9. cikk szerinti
kiilonleges adata,

« azalkalmazottak, ellatottak, igénybe vevok egészségi allapotara vonatkozo6 adatok.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A témegtajekoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az Intézmény dolgozdinak eld kell
segiteni. A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt felvilagosités
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a ko vetkezd eléirasokat:
e az Intézményt ¢rint6 kérdésekben a tdjékoztatasra vagy nyilatkozat adésra a
bdles6devezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
* elvards, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon, a koz6lt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel,
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e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi
eldirasok betartasara, valamint az Intézmény jo hirnevére és érdekeire,

o nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idé  eldtti  nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi vagy erkdlesi kdrt okozna, tovabbé olyan kérdésekrol, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozat tevd hataskorébe tartozik,

e a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett 1nterJu kész anyagét a kozlés
eldtt megismerje, a riportnak azt a részEt, amely az ¢ szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele
egyeztesseék.

2./ Az Intézmény belso és kiils6 kapcsolattartisanak rendje

2.1. Bels6 kapcsolattartas

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

A bels6 kapcesolattartas rendszeres formai a kiilénbozo értekezletek, forurnok stb.

A rendszeres és konkrét idopontokat az Intézmény éves munkaterve tartalmazza.

2.2 Kiils6 kapesolattartis

Az eredményes muikodés elésegitése érdekében az Intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel folyamatosan egytittmiikodik.

3./ Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirdasok folyamatos sszhangjaért, az iratok szakszerii €s biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattdr kialakitasdért és mikdodtetéséért, tovabbd az iratkezeléshez sziikséges egycb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a bolcsddevezetd felelds.

Az Intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

e az Intézményhez érkezett, ott keletkezd vagy onnan tovabbitott irat azonosithat6, fellelési
helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

e az irat tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;

o az irat kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmlien megallapithato legyen;

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

e a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradand6 értékil iratok megbrzése biztositott legyen;

e az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszerli mikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

Az Intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott ligyiratkezelési rendszerben torténik.
Az Intézményben az iratkezelés feliigyeletét a bolcsédevezetd 1atja el, aki gondoskodik:

o az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, végrehajtasdnak rendszeres ellendrzésérdl,
évente torténd feltlvizsgélatardl, intézkedik a szabalytalansidgok megsziintetésérdl,
szlikség esetén kezdeményezi a szabalyzat mddositasat;

o az iratkezelést végzé vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

o az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- ¢és targymutatd, kézbesitdkonyv,
iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;
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* az clektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és cimtdraknak
naprakészen tartdsarol, az tizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok
betartasarol;

* a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miksdésérsl, valamint az
elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
szerinti kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznalatarol;

e az elektronikus tton torténé kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
mukodtetésérdl;

¢ az egy¢€b jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érinté feladatokrdl.

Az Intézményben iratkezelési feladatokat a bolesddevezetd és a bolesddevezeté-helyettesi
megbizassal rendelkezé kisgyermekneveld latnak el, akik kételesek gondoskodni az iratkezelési
szoftver dltal kezelt adatok biztonsagarél, s megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket, kialakitani azokat az eljdrasi szabélyokat, amelyek az lizembiztonsagi,
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatés,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmistilés és sériilés
ellen. A boles6devezetd koteles az tizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabéalyozasara, amely
alapjan a feladatok, hataskérék pontosan meghatarozasra kertilnek és végrehajthatok.

4./ Kiadmanyozas rendje

Az Intézményben a kiadményozdsra a bolcsddevezetd jogosult. A bélesédevezetd
akadalyoztatasa vagy tavolléte vagy vezetdi megbizds hianya esetén az SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesitési rend szerint kertil sor a kiadmanyozasra.

5./ Alairisi jog
Az Intézmény téjékoztatdsait, jelentéseit, 4tiratait és altalanos levelezését a bolesédevezetd irja

ala. A pénztari bizonylatok alairdsdnak részletes szabalyait a Pénz- és értékkezelési szabalyzat
tartalmazza.

6./ Bélyegzok hasznalata

Valamennyi cégszerti alafrasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzékkel elldtott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.
Az Intézményben cégbélyegz hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:

e bolesddevezetd,

o bolcsddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezé kisgyermekneveld,

* a bolesOdevezetd és a  bdlesédevezeté-helyettesi megbizassal  rendelkezéd
kisgyermeknevel$ egyiittes akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén a munkakéri leirdsban
helyettesitési feladatok ellatasara kijelolt kisgyermekneveld,

o ¢élelmezésvezetd, druatvétel igazolasara konyhalany.

Az Intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérsl, annak lenyomatarsl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a bevételezett bélyegzd bevételezésének id6épontjat,
a belyegz0 lenyomatat, a bélyegzé kiaddsanak id8pontjat, a bélyegzét atvevd személy nevét és
alairasat, a bélyegz0 visszavételezésének id6pontjat, a visszavételezd és atadé alairasat, a
bélyegzével kapesolatos tovabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve,
selejtezve lett stb.). A nyilvantartds vezetéséért a bolesdevezetd felelds. Az atvevék
személyesen felelosek a bélyegzok megbrzéséért. A bélyegzék beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasarél a bolesddevezetd gondoskodik.

A cég és fejbélyegzOk lenyomatat, valamint a hasznalatra jogosult munkakérok megnevezését az
SZMSZ 4. melléklete tartalmazza.
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7./ Az Intézmény gazdalkodasanak rendje

Az Intézmény Snalldban mikddo koltségvetési szerv, sajat koltségvetéssel rendelkezik.

Az Intézmény gazdalkodéasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az Intézmény kezelésében 1év0 vagyon hasznositaséval 6sszefliggd feladatok,
hataskorok szabalyozédsa — a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével —
a bolcsddevezetd feladata. A gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozo feladatokat a HSZI végzi
az iranyitd szerv altal j6vahagyott munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Az Intézményben a gazdalkodas szabélyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az 1. Fejezet
3.2. pontjaban felsorolt belsd szabdlyzatok hatdrozzdk meg részletesen.

A kotelezettségvallalasi  jogkoért az  Intézménynél a  bolesdédevezetd  gyakorolja.
A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités
igazolds, utalvanyozas gyakorlasanak moédjat a Kotelezettségvallalas, utalvanyozas,, pénzigyi
ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata tartalmazza.

8./ Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az Intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a bolcsédevezetd, a bolesddevezets-
helyettesi megbizassal rendelkezé kisgyermeknevel$, valamint a bolcsédevezetd és a
bolcsddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld egylittes akadalyoztatasa
vagy tavolléte esetén a munkakori leirasban helyettesitési feladatok ellatasara kijeldlt
kisgyermekneveld az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz016
2007. évi CLIL torvény rendelkezései alapjan.

9./ Osszeférhetetlenség és egyiittalkalmazasi tilalom

Az Osszeférhetetlenség (a kozalkalmazotti munkakor ellatasa melletti tovabbi munkavégzés vagy
gazdasagi tevékenység) és az egylittalkalmazasi tilalom (a koézalkalmazott és hozzétartozoja
kozott munkavégzéstik alapjan létrejové kapcsolat tiltasa) azt a célt szolgalja, hogy a
kozalkalmazott munkavégzése a térvény altal el6irt kdvetelményeknek megfelelden - kiemelten
a kozérdek szem eldtt tartdsaval - torténjen.

A kozalkalmazottaknal a magasabb vezet6 (intézményvezetd és helyettese), a vezetd, tovabba a
pénziigy1 kotelezettségvallaldsra jogosult személyek esetén all fenn egytittalkalmazasi tilalom: a
kozalkalmazott hozzatartozdjaval nem keriilhet iranyitasi (feliigyeleti), ellenérzési vagy
elszdmoldsi kapcsolatba.

Fentiekre vonatkozo részletszabalyokat a Kjt, valamint az allamhaztartasrdl sz6l6 tdrvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet tartalmazza.

10./ Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonydbol ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kértéritési felelosséggel tartozik. Szandékos kérokozds esetén a
kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A kdzalkalmazott vétkességére tekintet nélkil a
teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan
dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket dllanddan 6rizetben tart, kizarélagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at.

11./ Anyagi felelosség

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelés a feladatksrébe tartozd tevékenységek ellatasaért, a
hatélyos jogszabalyok elbirdsainak és az adatvédelmi szabalyok betartdsaért, a munkakdri
lefrasban szereplé feladatok ellatasaért, a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerl
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. allaganak megdvasaért.

12./ Az Intézményi konyvtar

Az Intézményi konyvtar az Intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges kiadvanyok
rendszeres gyljtését, megdrzését szolgalja.

A szakkonyvek tanulmanyozasa helyhez kotétt, azok nem kodlesondzhetéek.



13./ Bels6é kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a kockdzatok kezelésére és targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Az irdnyito szerv dontése alapjan a belsé ellenérzési feladatokat Székesfehérvar Megyei Jogti
Varos Polgarmesteri Hivatala Ellenérzési Irod4ja latja el.

Az Intézményvezet6 a muikodés folyamatdra és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
mukodtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerét az allamhaztartasért
felel6s miniszter altal kozzétett médszertani utmutatok figyelembevételével.

14./ Intézményi 6vo, védé eldirasok

Az Intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épséglik megorzéséhez sziikséges ismeretekkel rendelkezzenek, baleset vagy ennek veszélye
esetén a szilikséges intézkedéseket megtegyék.

Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi és a Tlzvédelmi szabalyzatot, valamint tliz- és
bombariado esetére eldirt utasitisokat, a menekiilés Gtjat.

15./ Egészségmegorzéssel kapcsolatos feladatok

Egészségvédelem érdekében

o gyermek fogaszati prevencio,

e levegdzés, szabadban vald mozgas,

e védodoltasok figyelemmel kisérése,

e gyoOgyszeradds, elsOsegély,

e munkakéri alkalmassagi vizsgélatok szervezése, nyilvantartasa, orvosi ellatas.
16./ Adatvédelem

Az Intézmény adatvédelmi tisztviselGje:
o tajékoztat €s szakmai tandcsot ad a bolcsédevezetd, tovabba az adatkezelést végzs
alkalmazottak részére az Altaldnos Adatvédelmi Rendelet, valamint az egyéb unios
vagy magyarorszagi adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel

kapcsolatban;

. jogszabalyi vagy belsé szabalyozasi valtozdsok esetén az adatvédelmi targyu
szabalyzatok  feliilvizsgalatdban és a dokumentumok megszerkesztésében
kdzremiksdik;

o ellendrzi az Altalanos Adatvédelmi Rendeletnek, valamint az egyéb uniods vagy

magyarorszagi adatvédelmi rendelkezéseknek, tovéabba az Intézmény személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valdé megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben részt vevd személyzet
tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;

. a bolcsédevezetd kérésére szakmai tandcsot ad az Intézmény adatvédelmi
hatdsvizsgalatdra vonatkozoan, valamint nyomon koveti a hatdsvizsgélatnak az
Altaldnos Adatvédelmi Rendelet 35. cikke szerinti elvégzését;

. egylittmikodik a NAIH-val;

o az adatkezeléssel ©sszefiiggé tigyekben — ideértve az Altaldanos Adatvédelmi
Rendelet 36. cikke szerinti elézetes konzultaciot is — kapcsolattartd pontként szolgal a
NAIH fel€é, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat
vele;

o Az adatvédelmi tisztviseld az Intézményben elutasitott kozérdekli vagy kozérdekbdl
nyilvanos adat kérelmekrol vezetett nyilvantartast a bolesédevezetdtdl atveszi, és az

Info. tv. 30. § (3) bekezdés alapjan minden évben, januar 31-ig elkiildi a NAIH
részére;
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° kozremtkodik az adatkezelési nyilvantartas, adatvédelmi és adatbiztonsagi, valamint
kozérdekli adatok nyilvanossdgdra vonatkozd targyl szabdlyzatok és tajékoztatdk
naprakészen tartasdban;

o az adatvédelmi incidensek megel6zésében, kivizsgalasaban részt vesz, kezelésében
kozremukodik;
. az érintetti joggyakorlassal kapcsolatos igények megvalaszolasdban kdzremiikodik.
~_ VLFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatilyba 1épése

Jelen SZMSZ Székesfehérvar Megyei Joglhi Véros Onkormanyzat Kozgy(lése Humén
Kozszolgalati Szakbizottsaga jovahagyasaval 2022. jalius 1. napjan lép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejileg hatalyat veszti Székesfehérvar Megyei Jogli Véros
Onkormanyzat Kozgytilése Human Kozszolgalati Szakbizottsaganak az 53/2020. (II. 13.)
hatdrozataval jovahagyott SZMSZ.

Székesfehérvar, 2022. majus 25.
AT
Rusznyak Laszloné
bolcsédevezetd

A Mancz Janos Mini Boleséde Szervezeti és Mukodési Szabélyzatat Székesfehérvar Megyei
Jogi Varos Onkorményzat Kozgytilése Humén Kozszolgalati Szakbizottsdga a Mancz Janos
Mini Boles6de szabalyzatainak jovéhagydsarol szold 167/2022. (V. 25.) szami hatdrozataval
jovahagyta. .

Székesfehérvar, 2022. majus 27.

22



T

AuejeyAuoy
G20 SZ°0 S0 1% 8
seYUNW (348 OUOSOIA Q19ZaASPZaWIR|] exfep 18poss|og oA RWIBAZS Y

1apyarpou |

_

|

I
019Z3A2POSI|0Y

ASALIdATAA ILAZAAYAZS AAOSOTOH INIW SONYVI ZONVIN 'V




|8

Munkakori leirasok egységes tartalma

Szervezeti egység neve
Bels6 szervezeti egység neve
Munkakért betolté neve, munkakdr megnevezése
A munkakort betolto
- iskolai végzettsége
- szakképesitése
A munkakort betolté
- kozvetlen felettese
- afelette gyakorolt munkaltatéi jogositvanyok
A kozvetlen irdnyitdsa alatt mikodo:
- szervezeti egységek / munkakorok
- abeosztottaival kapcsolatos munkaltatéi részjogositvanyok
A munkakor helyettesitésére vonatkozoé el6irasok
A munkakor

- 16 tartalma

2. mellékler

- ellatandé feladatok €s a gyakorolt hataskorok (dontési, kiadmanyozasi,

véleményezési, elokészitési, tdjékoztatasi, javaslattételi, ellendrzési jogk6rok)

- vezetendd nyilvantartasok jegyzéke

A munkakort betolto egyéb feleldsségi tertiletei

- a munkakor betdltéséhez kozvetleniil kapcsolddo feleldsségi korok (szolgélati

titok, személyes és egyéb védendd adat megdrzése, adatbiztonsig megteremtése

és megtartdsa, anyagi felelosség stb.)

- amunkakort ellatd mas feleldsségi tertiletei

10. Készitette

11. Jovéhagyta

12. A tudomaésulvétel igazolasa



3. melléklet

A MANCZ JANOS MINI BOLCSODE MUNKARENDJE
Az Intézmény nyitvatartasi ideje: munkanapokon 6.00 ératol 18.00 oraig

Az Intezmény dolgozdinak munkarendjét a bélesdde nyitvatartdsi ideje befolydsolja. A napi
12 6ras nyitvatartasi id6 sziikségessé teszi két miiszakos munkarend kialakitésat.

Az Intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakézi sziinetet (ebédidot)
tartalmazza. A munkarend &sszedllitasa a bolcsddevezetd feladata. A napi munkaidd vezetésére a
jelenléti iv szolgal, amit a dolgozok érkezéskor és tavozaskor alairnak.

A kisgyermekneveld munkakérben foglalkoztatott kozalkalmazott bolesddei csoportban toltott
munkaideje napi 7 6ra, speciélis csoportban napi 6 éra.

A kisgyermekneveld heti torvényes munkaidejének fennmaradd részét felkésziiléssel,
dokumentacio vezetésével, csaladlatogatdssal, sziilécsoport beszélgetéssel, értekezleten vald
részvétellel (sziiloi, kisgyermekneveldi, munkatarsi) kell eltltenie.

A munkdltato feladata az Intézmény zavartalan miikodése érdekében a dolgozé munkaidd
beosztasanak megallapitésa.

A felsorolt szempontok alapjan a munkarend az alabbiak szerint alakul:

Bolesédevezetd: 7.30-15.30 6ra
Elelmezésvezeto*: 11.00 - 15.00 o6ra
Kisgyermeknevelo:

délelottds:  6.00 - 14.00 6ra
7.00 - 15.00 6ra

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

Konyhalany: 7.00 - 15.00 o6ra
Bolesédei dajka:

déleldttos: 6.00 - 14.00 6ra

7.00 - 15.00 6ra

délutanos: 9.00 - 17.00 6ra

Mosoné: 11.00 - 13.00 6ra
Kerti munkas*: 13.00 - 15.00 6ra
Bolcsédeorvos: havi 24 6ra

*Amennyiben a dolgozé két intézményben is alkalmazasban 4all, akkor a bolcsédevezetdk
megallapodasa alapjan alakul a munkarendje.
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4. melléklet

A MANCZ JANOS MINI BOLCSODE BELYEGZOINEK LENYOMATA

Fejbélyegzd, mely egyuttal szamlazasi bélyegzo is:
- téglalap alaku, '
- az Intézmény hivatalos megnevezését, pontos cimét, telefonszamat, addészamat tartalmazza,
- levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a “fejléc” kitdltésénél, vasarlasra, szamlazasra

hasznalhato.
Mancz JAnos Mini Bélesde
8000 Székesfehérvar, Rakoczi u. 28,
Addszam: 16699063-2-07
Tel.: (22) 312-537
Cégbélyegzo:
- kor alaku,
- valamennyi cégszer(i alairasnal kell hasznalni, mivel a cégszerl aldirds csak pecséttel
érvényes
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Az Intézményben a bélyegzOk hasznédlatdra a bolcsddevezetd, a bolesddevezets-helyettesi
megbizissal rendelkezé kisgyermekneveld, a bélesédevezetd és a bolesddevezetd-helyettesi
megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld egyiittes akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a
munkakori lefrasban helyettesitési feladatok ellatdsara kijeldlt kisgyermeknevels, az
élelmezésvezetd jogosult.

Aruatvétel esetén a kor alaku bélyegzd hasznalatara a konyhaldny, akadalyoztatdsa vagy
tavolléte esetén a bolesddevezetd altal kijelslt bolesédei dajka kap felhatalmazast.

26



