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, ~ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse Székesfehérvar
Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Napraforgé Bolcséde (tovabbiakban: Intézmény) adatait és
szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait, jogkorét, az Intézmény feladatai
ellatdsdnak részletes belsé rendjét és modjat, a szervezeti egységekre vonatkozé miikddési
szabalyait.

2./ Az Intézmény miitkodési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az Intézmény torvényes mulkodését a hatdlyos jogszabdlyokkal Osszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapité okirat és az alapité egyéb rendelkezései

Az Intézményt Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kézgytlése alapitotta. Alapitas
id6épontja: 1992. 06. 15.

A mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapitd Okirat szama: 834/2019. (XI. 29.)/2,
kelte: 2019. november 29.

2.1.1. Az Alapité okirat

Az Intézmény neve, székhelye: Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
Napraforg6 Bolesdde
8000 Székesfehérvar, Kisteleki utca 86/B.

Az Intézmény roviditett neve: Napraforg6 Bolesdde

Az Intézmény iranyité szervének

neve: Székesfehérvar  Megyei Jogi  Véaros  Onkormaényzat
Kozgytlése

székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshéz tér 1.

Az Intézmény kozfeladata: Magyarorszag helyi onkormdanyzatairdl szold 2011. évi

CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Moétv.) 13. § (1)
bekezdése 8. pontjaban meghatarozott gyermekjoléti
szolgéltatds és ellatds, a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyl 1gazgatasroél szolé 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.) 42. §-a szerinti bolcsédei ellatas,
tovabbd 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 allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
889110 Bolesddei ellatas
Az Intézmény alaptevékenysége:
a)  bolcsédei ellatas
b)  id6szakos gyermekfelligyelet
c)  intézményi gyermekétkeztetés
d)  sziinidei gyermekétkeztetés
Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
104031 Gyermekek bolcs6dében €s mini bolcsddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali intézményeben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
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Az Intézmény mitkodési teriilete: Székesfehérvar Megyei Jogh Varos kézigazgatasi teriilete.

Az Intézmény vezetéjének megbizasa:

Az intézményvezetSt nyilvanos palyézati eljards utjan Székesfehérvar Megyel Jogtt Varos
Onkorményzat Kézgytlése kdzalkalmazotti jogviszonyban hatarozott idejdi, legfeljebb 5 évre sz6lo
vezetdi kinevezéssel bizza meg, felette az Motyv. 19. § a) pontjdban foglalt munkéltatdl jogokat
Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkormanyzat Kozgyiilése, az Métv. 19. § b) pontjdban foglalt
egyéb munkaltatoi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogt Véaros polgarmestere gyakorolja.

Az Intézménynél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly
. . S a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL
1 | kézalkalmazotti jogviszony o
torveny

2 | megbizési jogviszony a Polgari Toérvénykodnyvrdl sz016 2013. évi V. torvény

3 | munkaviszony a Munka Torvénykdnyveérdl szold 2012. évi I. térvény
2.1.2. Alapité egyéb rendelkezései
Az Intézményi féréhelyek szama: 72 téréhely

Az Intézmény feladat ellitdsat szolgilé vagyon:

A Székesfehérvar Megyei Jogt Véaros Onkormanyzata kizarélagos tulajdonaban 1évé alabbi
ingatlan:
a székesfehérvari 1719 hrsz-q, a  valésagban 8000 Székesfehérvar,
Kisteleki utca 86/B. szam alatti ingatlan.

A Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormdnyzata kizardlagos tulajdondban 1évé — az
intézményi leltarban szereplé — ingd vagyon.

2.2. Egyéb dokumentumok

Az Intézmény mikodését meghatarozd dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segité kiilonféle szabalyzatok, munkamegosztasi megéallapodéas munkakdri lefrasok.
Az Intézmény belsé szabédlyzatai:
o Bolcsodei felvételi szabalyzat
o Szamlarend
» Bizonylati rend és bizonylati album
o Pénz- és értékkezelési szabdlyzat
« Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
o Leltarkészitési és leltarozési szabalyzat
o Felesleges vagyontargyak hasznositasanak €s selejtezésének szabalyzata
» Ugyrendi szabalyzat
o Munkavédelmi szabalyzat
e Tilzvédelmi szabalyzat
o Kozalkalmazotti szabélyzat
o Az Intézmény belsd kontrollrendszerének miitkddési szabalyzata (A szabélyzat részei:
kontrollkdrnyezet, integralt  kockézatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informacids és kommunikacids rendszer, nyomon kdvetési rendszer (monitoring).)
. A szervezeti integritast sért események kezelésének eljarasrendje
« Elelmezési szabalyzat
« Anyaggazdalkodasi és raktarozasi szabalyzat
o [ratkezelési szabalyzat
o Beszerzések lebonyolitasaval kapesolatos eljarasrend
» Vezetékes és radidtelefonok hasznélatanak szabélyozésa
» Kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje
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« Helyiségek és berendezések hasznalatira vonatkozd el6irdsok
» (Gyakornoki szabalyzat

o Palyazati szabalyzat

o Dohényzési szabalyzat

« Adatvédelmi incidenskezelési szabélyzat

o Frintetti joggyakorlast el6segit szabalyzat

o Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

A boles6dében vezetett egyéb dokumenticidra az irdnyitd és feliigyeleti szervek elbirdsai
vonatkoznak.

3./ Az Intézmény egyéb fontosabb adatai

Torzskonyvi azonositod szam: 640305

Adébszam: 16699049-2-07

KSH statisztikai szdmjel: 16699049-8891-322-07

Telefon/fax szém: 22/311-685

E-mail: napraforgobolcsiszfvar@gmail.com

Az Intézmény gazdasagi szervezetének

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

addszama: 15364971-2-07

4./ Szervezeti és mikodési szabalyzat hatalya

Az Intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- ¢s
hataskori, szervezeti és miikddési elbirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az Intézmény vezetdjére,
- az Intézmény dolgozdira,
- az Intézményben miik6do testliletekre,
az Intézmény szolgéltatasait igénybevevdkre.

1L FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az Intézmény feladatai és hataskore

Az Intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek az Intézmény belsd szervezeti
egységei, dolgozoi kdzotti megosztasardl az Intézmény vezetdje gondoskodik.,
A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntarté

altal az Intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdjére és dolgozdira kotelezben el6irt
feladatokkal, hataskorokkel.

Az Intézményben foly6 tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
e az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,
e a Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény,
o a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény,
e aPolgari Térvénykonyvr6l szolo 2013. évi V. térvény,
e aszamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény,
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a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl szolo 1997. évi XXXI. tdrvény
(tovabbiakban: Gyvt.),

a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl sz6lo 1993. évi 1. térvény,

az  informécidés  Onrendelkezési jogrél és az  informdcidszabadsagrol  szolo
2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban: Infotv.),

a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozéas-egészségiligyi eldirdsokrdl szolé 37/2014. (IV. 30.)
EMMI rendelet,

az &llamhéaztartdsrél sz016 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,

az allamhaztartds szdmvitelérdl sz6l6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet,

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésér6l szolo
370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol szold
328/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és haldzatok
hatosdgi nyilvantartasardl és ellenérzésérol szold 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,

a gyamhat6sdgok, a teriileti gyermekvédelmi szolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nytjt6d szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl szolo
235/1997. (X1I. 17.) Korm. rendelet,

a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti  ¢és  gyermekvédelmi  4gazatban  t6rténdé  végrehajtasarél  szold
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrdl  sz0lo
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrdl és az orszagos
jelentési rendszerrdl szo6l6 415/2015. (X11. 23.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol s mikddésiik feltételeirdl sz016
15/1998.(1V. 30.) NM rendelet (tovabbiakban: NM rendelet),

a személyes gondoskoddst végzé személyek tovadbbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
sz616 9/2000. (VIII. 4) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mukddési nyilvantartdsardl szolo
8/2000. (VIIIL. 4) SzCsM rendelet,

Székesfehérvar Megyei Jogtt Varos Onkormanyzat Kézgyiilésének a személyes gondoskodast
nyjtéd ellatasokrol, azok igénybevételérdl, valamint a fizetendd téritési dijakrol szold
onkormaényzati rendelete,

Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkorméanyzat Kozgy(lésének a pénzbeli és
természetben nyujtott szocidlis-, csalad- és gyermekvédelmi ellatasok biztositasanak
szabalyairdl sz6l6 nkormanyzati rendelete,

Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzat Kozgytilésének Székesfehérvar Megyei
Jogu Vdéros vagyonarol ¢és a vagyona feletti tulajdonosi jogok gyakorldsardl szold
onkormanyzati rendelete,

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérodl és
az ilyen adatok szabad d4ramldsédrél, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil
helyezésérol (dltalanos adatvédelmi rendelet) sz616 AZ EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS 2016. 4prilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE (tovabbiakban: Altalanos
Adatvédelmi Rendelet).



1.1. Az Intézmény alaptevékenysége
Gyermekek napkozbeni ellatasa, bolesédei ellatas

A Gyvt-ben, valamint az NM rendeletben foglalt rendelkezések szerint a személyes gondoskodast
nyujtd gyermekjoléti alapellatasnak a feladata a gyermekek testi, érzelmi, értelmi és erkolcsi
fejlédésének, jolétének és a csalddban torténd nevelésének eldsegitése.

A gyermekek napkozbeni ellatdsaként az életkornak megfeleld nappali feliigyeletet, gondozast,
nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szamaéra, akiknek sziilei,
torvényes képvisel6i munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozési dij, a gyermekgondozast
segitd ellatas €s a gyermeknevelési tamogatas folydsitasa melletti munkavégzést is -, munkaer6-
piaci részvételt eldsegité programban, képzésben vald részvételitk, nappali rendszerd iskolai
oktatdsban, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felnSttoktatdsban, felsGoktatasi
intézményben nappali képzésben valo részvételik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni
ellatasukrél nem tudnak gondoskodni.

A Napraforg6 Boéleséde olyan bolesddei ellatast nyjto intézmény, amely a 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasa keretében, a Bolesédei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramja
(tovabbiakban: Alapprogram) szerint, jogszabalyban meghatarozott szakirdnyl végzettséggel
rendelkezd személy altal, hat csoportban nyujt szakszeri gondozést €s nevelést.

A bolesbdei ellatds keretében a gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfelelden az
Intézmény biztositja a nevelés-gondozas feltételeit, igy kiilonosen:
e a sziilé kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,
e a felszerelési jegyzékben meghatarozott textiliat, butorzatot, egyéb eszkozoket ¢és
felszerelést,
e ajatéktevékenység feltételeit,
e a szabadban valé tartozkodas feltételeit, és
e a gyermek élettani sziikségleteinek és az egészséges taplalkozas kovetelményének
megfeleld étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol
sz016 miniszteri rendeletben foglaltaknak megfelelSen.

A szakmai munkéjat az Alapprogrammal Gsszhangban kidolgozott sajat nevelési program alapjan
végzi.

1.2. Az Intézmény sajit hataskorében végzett szolgaltaté tevékenységei

A bolcséde alapfeladata mellett térités ellenében, kiilon szolgaltatdsként, a gyermekiiket otthon
neveld csalddok szdmara az alabbi szolgéltatasokat nyujtja a szabad kapacitdsa terhére:

vendégétkeztetés /gyermek/
iddszakos gyermekfeligyelet biztositasa.

Vendégétkeztetes
A gyermek életkoréanak, fejlettségi szintjének megfeleld és korszer( taplalék biztositasa.

Idészakos gyermekfeliigyelet
A gyermek teljes korli ellatdsdnak és jatéklehetdségének biztositdsa, a sziilé vagy torvényes
képvisel altal kért alkalommal és 1d6tartamban.

1. FEJEZET o
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az Intézmény szervezeti felépitése
Az Intézmény szervezeti felépitését ald— és folérendeltség, illet6leg munkamegosztds szerint az

SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.



A boleséde engedélyezett allashelye

Boles6devezetd: 1£6
Elelmezésvezetd: 0,5 16
Kisgyermekneveld: 14 6
Szakécs: 116
Konyhalany: 116
Bolcsbdei dajka: 4 6
Kerti munkds: 0,75 16
Mos6né: 0,5 16
Osszesen: 22,75 16

A bolesédeorvos havi 24 ordban megbizasi szerzédés alapjan latja el feladatat.

2./ Az Intézmény belsé szervezeti egységeinek f6bb feladatai

Az Intézmény belsd szervezeti egységeinek meghatarozdsandl elsédleges cél, hogy az Intézmény
feladatait zavartalanul és zokken6mentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

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

Vezetés

Bolcsédei nevelés-gondozas

Gazdasagi részleg

2.1 Vezetés

Boles6devezetd

A bolesédevezetét Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkorményzat Kozgylilése nyilvanos
péalydzat Gtjan meghatarozott idére, legfeljebb 5 évre sz0l6 vezetdi kinevezéssel bizza meg €s
gyakorolja felette az Motv. 19. § a) pontjaban foglalt munkaltatéi jogokat. Az Métv. 19. § b)
pontjdban foglalt egyéb munkaéltatdi jogokat a polgdrmester gyakorolja. Vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett.

A bolesédevezetd nevezi ki az Intézmény dolgozoit és gyakorolja felettiik a munkaltatdi jogokat.

Az Intézményt a bolcsOdevezetd iranyitja, aki egyszemélyben felelds

e a boles6de szakmai miikddéséért, a muikodés személyi ¢és targyi feltételeinek
biztositasaért,

e a bolcsbdei dolgozdk munkdjaért, a bolesddében gondozott gyermekek harmonikus
fejlédéséért,

e az Intézmény gazdalkodéséaért,

e az Intézmény koltségvetési eldirdnyzatainak betartasaért,

o az Intézmény konyvviteli-, elszdmoldsi-, vagyon-nyilvantartasi-, vagyonvédelmi rendjének
kialakitasaért,

e az Intézmény belst kontrollrendszerének kiépitéséért és miikodtetéséért,

o az Intézmény miiksdtetésére vonatkozd jogszabdlyok betartdséért,

e az irdnyito szerv és a felugyeleti szervek iranyelveinek végrehajtasaért €s betartdsaért,

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

e alétszam- és bérgazdalkodasért,

e az Intézmény munkafeltételeinek biztositasaért,

e az Onkormanyzati tulajdon védelméért, allagmegdvasért,

e az Intézmény leltaraért,

e a gyermeki jogok védelméért,

o amunkafegyelem megtartasaért,

e a munkavédelemért, baleset-megelézésért,
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a kozegészségiigyi, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok betartasaért,

a tovabbképzési terv betartasaért,

a bolcsdde szakmai munkdjanak egységes irdnyelveken valé miikodéséért,

a bolecséde valamennyl dokumentdciéjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért,

a ,,Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgéltatast Igénybevevokrsl /KENYSZI/”
(tovébbiakban: KENYSZI) informatikai rendszerén keresztiil torténé jelentések
elkészitéséért, azok ellendérzéséért,

e a munkakori lefrasban szerepld feladatok ellatasaért.

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

Elkkésziti

az Intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatat, ellenérzi annak végrehajtasat.

az Intézmény szabalyzatait, ¢s folyamatosan karbantartja azokat,

az éves tovabbképzési tervet és gondoskodik annak végrehajtasardl,

az éves ellendrzési programot, a blcsdde éves munkatervét,

a munkakori leirdsokat, az Intézmény koltségvetési tervét,

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

Gondoskodik az igénybevevéi nyilvantartas vezetésérél, kijeldli a KENYSZI informatikai
rendszerén keresztiil jelentd adatszolgaltatd munkatérsakat, ellenérzi az elkésziilt jelentéseket.
Adatszolgaltatoként feladata a KENYSZI informatikai rendszerén keresztlil legkésébb az
igénybevétel elsé napjat koveté munkanap 24 6rdig az adatok rogzitése és naponta iddszakos
jelentési kotelezettség teljesitése azt kovetden, hogy a szolgaltatdst az adott napon az igénybe
vevOnek nytjtottak, az adott napot kévetd munkanap 24 6raig.

Gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasardl, annak ellenérzésérdl, a
megfelel6 adatkezelés koriilményeinek biztositasarél az alabbiak szerint:

@

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

Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kdzremikodésével megszervezett €s megtartott €ves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekli adatok nyilvanossidgara vonatkozd
képzésen.

Az adatvédelmi tisztviseld altal elkészitett adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonségi,
kozérdekl adatok nyilvanossdgéra vonatkozd képzési anyag alapul vételével éves oktatast
tart a dolgozok részére. A felvételt nyert alkalmazottak részére az oktatast a munkaba éallast
kovetd egy hénmapon beliili megtartja, és a képzés anyagabol visszakérdezés utjan
beszamoltatja dket.

Egyezteti, és az adatvédelmi tisztvisel¢ kozremiikodésével ellenérzi az alkalmazottak
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi tevékenységét.

Az adatvédelmi tisztviseld bevonasdval biztositja az adatvédelmi hatdsvizsgalat,
adatvédelmi incidenskezelés, érintetti joggyakorlds, kozérdekti adatmegismerési
igényekkel, adatkezelési  tdjékoztatokkal  kapcsolatos  feladatok — szabalyszer(
teljesithetoségét.

Adatvédelmi incidensrél vald tudomaésszerzést kovetéen haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az adatvédelmi tisztviselvel.

Nyilvantartast vezet az Infotv. 30. § (3) bekezdés alapjan, az Intézményben clutasitott
kozérdekli-, illetve kozérdekbdl nyilvanos adat kérelmekrél, a nyilvantartast az
adatvédelmi tisztviselé részére atadja, aki ennek tartalmardl minden évben janudr 31-ig
tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsag Hatosagot (tovabbiakban:
NAIH).



e Az adatvédelmi incidensek megel6zésében, kivizsgalasaban részt vesz, kezelését
megszervezl.

e RBiztositja az érintetti joggyakorldssal kapcsolatos igények megvalaszolasat.

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

e Megkoti az adatfeldolgozoéi €s k6z6s adatkezelésre vonatkozo szerzddéseket.

Ellatja a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott munkdltatoi jogkort.

Irdanyitja a kotelezettségvallalassal, utalvanyozéassal kapcsolatos szakmai ¢és gazdalkodasi
feladatokat.

Ellat iratkezelési feladatokat.
Iranyitja és ellendrzi a bolcséde gondozasi €s nevelési feladatainak ellatdsat.
Kézremiikédik a bolesédei téméja dontések eldkészitdé munkéjéban.

Végzi a bolesddével kapcsolatos panaszok kivizsgalasat és a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Beszamol az irdnyito szerv felé a végzett munkardl, gazdalkodasrol, ellatési-, miikddési mutatokrol.

Adatot szolgidltat a népegészségligyi szakigazgatasi szervnek a bolcs6de egészségligyl
tevékenységérdl.

Kapcesolatot tart
o HSZI-vel,
« modszertani feladatokat ellaté intézménnyel,
« szocidlis és gyamhivatallal,
o Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal,
« anépegészségligyi szakigazgatasi szervvel,
« aFejér Megyei Pedagdgiai Szakszolgélattal,
o a Székesfehérvari SZC Bugat P4l Szakgimnaziuma és Szakkozépiskoldjaval,
- a gyermekorvosi és védéndi szolgélattal, az dvodakkal,
« bolesédei ellatast nydjtd intézményekkel, a Magyar Bolesddék Egyesiiletével,
o az Intézményben mikodo érdekvédelmi szervezettel,
o adatvédelmi tisztvisel6 Utjan a NAIH-val.

Akadélyoztatasa, vagy tavolléte, vagy vezet6i megbizas hidnya esetén a vezetdi feladatokat, hatés-
és jogkoroket a bolcsédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld latja el
Amennyiben az akadalyoztatds, vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, ugy a
helyettesités nem terjed ki a munkéltatéi jogkorok kozil az alkalmazottak foglalkoztatési
jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére.

A boélesédevezets és a bolesddevezeté-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld
egylittes akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a munkakori leirdsban kijelslt kisgyermekneveld az
el6zéekben foglaltaknak megfelelden latja el a helyettesitési feladatokat.

2.2. Bolesédei nevelés-gondozés

A boleséde szakmai feladatait és mitkodési feltételeit az NM rendelet szabalyozza, nevelé-gondozo
munkadjat az NM rendelet és a Gyvt., valamint az érvényben 1évé modszertani itmutatok alapjan,
illetve a legtjabb kutatdsi eredmények €s modszerek beépitésével végzi.

Kisgpvermekneveld

A bolcsédevezetd kozvetlen iranyitasdval dolgozik. Munkdjdba beépiti a bolcsédeorvos és mas
segitd szakemberek szakmai Gtmutatdsait. A bolecsédevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a

munkaltatél jogokat. A bolesédevezetd-helyettesi megbizéssal rendelkezd kisgyermeknevel6
vagyonnyilatkozat-tételre kételezett.




Felelis

Feladata

@

©

@

L]

@

L]

a gyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenldség biztositasaért,

a csoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlodéséért,
a magas szintll szakmai munkaért,

a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért,

az el6irt nyilvéntartadsok, dokumentacio megfeleld vezetéséért,

a csalad — bolcsdéde partneri egyiittmikodéséért,

a szolgalati titok megtartasaért,

az Intézmény allagmegovasaért,

a munkavédelmi-, tizvédelmi-, baleset- megelézési szabalyok betartaséért,
a kozegészségligyi, jarvanyligyi szabalyok betartasaért,

a munkafegyelem betartasaért,

a munkakori lefrasban szerepld feladatok ellatasaért.

szakszeri munkdjaval a gyermekek, testi, lelki €s értelmi fejlédésének elOsegitése és
folyamatos figyelemmel kisérése,

a gyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kdrnyezet kialakitasa,
csaladlatogatasi és beszoktatasi litemterv készitése,

szlildcsoportos beszélgetések, sziiloi értekezletek szervezése €s vezetése,

a gyermekek életkoranak, fejlettségének, évszaknak megfeleld napirend 6sszeéllitasa,
a gyermekek rendszeres levegdztetése, onallosodasuk, jatéktevékenységik elésegitése,
a gyermekek taplalkozési, és kulturhigiénés szokdsainak kialakitasa,

az egészséges éntudat €s szocializacid elésegitése,

a tarsas kapcsolatok elosegitése,

az Intézménybe jard veszélyeztetett gyermekek jelzése a bolcsédevezetd felé,

a szilok vagy torvényes képviselék korrekt, mindenre kiterjed6 tajékoztatasa,

a  bolcsddevezetd-helyettesi  megbizassal — rendelkezd — kisgyermeknevel6  a
bolcsbdevezetd akadalyoztatasa, vagy tavolléte, vagy vezet61 megbizas hianya esetén
ellatja a vezetdi feladatokat, hatds- ¢és jogkoroket. Amennyiben az akadalyoztatas,
vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, gy a helyettesités nem terjed ki a
munkaltatéi jogkordk kozil az alkalmazottak foglalkoztatdsi jogviszonyéanak
Iétesitésére ¢s megsziintetésére.

a bolcsédevezetdé ¢és a  bolesédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd
kisgyermeknevelé egylittes akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a munkakori
lefrasban kijelolt kisgyermeknevel6 1atja el a helyettesitési feladatokat,

a bolesddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezé  kisgyermeknevelé  ellat
iratkezelési feladatokat,

adatszolgaltatoként kijelslt kisgyermeknevelének a KENYSZI informatikai rendszerén
keresztiil legkés6bb az igénybevétel elsd napjat kovetd munkanap 24 oéraig az adatok
régzitése és naponta idészakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kdvetden, hogy a
szolgaltatast az adott napon az igénybe vevonek nyujtottdk, az adott napot kovetd
munkanap 24 éraig,

a szolgaltatast igénybe vevOkr6l és az igénybevételi adatokrol adatszolgaltatas az
adatszolgaltatonak a jelentési kitelezettség teljesitése érdekében,

részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremtkodésével megszervezett dEves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekli adatok nyilvdnossdgara
vonatkozd képzésen,

a tudoméséra jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba litkdz6 helyzetet jelzi a bolcsddevezetdnek,

felkérésre kozremiikodik az adatvédelmi hatdsvizsgélat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kozérdekl adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban,
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o adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a bélesédevezetdvel.

Akadélyoztatisa, illetve tavolléte esetén az adott csoportban dolgozd kisgyermekneveldk egymads
munkakori feladatait latjadk el. Az adott csoportban dolgozé kisgyermeknevelok egyiittes
akadéalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a bolcsddevezetd altal kijelslt kisgyermekneveld latja el a
helyettesitési feladatokat.

Bélcsédeorvos
Munk4jat a bolcsédevezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata

» a felvett gyermekek testi és szellemi fejlédésének eldsegitése, nyomon kovetése,

« egyéni €s kdzosségi prevencio,

- az ¢lelmezés, a konyha ellen6rzése, az étlap Ssszedllitdsanak ellendrzése,

« a fertéz6 megbetegedés vagy jarvany esetén az érvényben 1évé kozegészségligyi &s
jarvanytigyi rendelkezéseknek megfeleld intézkedés,

- a bolcsdde higiénéjének ellendrzése,

- a gyermekek rendszeres vizsgalata ¢s a térzslapon val6 regisztralasa,

- a prevencié ellenérzése, a D vitamin adagolasanak sziilével és haziorvossal vald
egyeztetése,

« védooltasok figyelemmel kisérése,

- aneveld — gondozé munka mindségének figyelemmel kisérése,

- kapcsolattartds a sziilokkel vagy torvényes képviselokkel,

- munkaértekezleteken, sziil6i értekezleteken vald részvétel,

- a felvilagositd eldaddsokon, szakmai tovabbképzéseken valo kozremiikodés.

Felel6s a személyes adatok védelmér6l és a kdzérdekd adatokrdl szold, valamint az egészségligyi
adatkezelésre vonatkoz6 rendelkezések betartasaért.

Akadélyoztatésa, illetve tavolléte esetén helyettesitésérél snmaga gondoskodik.

Bolesédei dajka

A bolcsédevezetd nevezi ki €s gyakorolja felette a munkaltatoéi jogokat.
Feladata

e A bolesddevezeto és a kisgyermekneveldk kozvetlen iranyitasaval ellatja a csoportban a
kiszolgald feladatokat (kiilonosen: &gyrakds, dgyazas, ételek szallitdsa, edények
mosogatésa, gyermekfeliigyelet).

»  Gondoskodik arrdl, hogy az Intézmény kézegészségiigyt és esztétikai szempontbdl is
példésan tiszta legyen.

o Részt vesz az adatvédelmi tisztviselé kozremiikddésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonséagi, kézérdekl adatok nyilvanossdgara vonatkozo
képzésen.

o A tudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémaét, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba iitk6z6 helyzetet jelzi a béles6devezetének.

o Adatvédelmi incidens észlelése, tudomésra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a bolcsédevezetovel.

Felelos
» az Intézmény rendjéért, tisztasagacrt,
o arabizott eszkozokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,
= anapirend és munkarend betartasaért,
o a munkafegyelemért,
o a munkaiigyi-, kozegészségligyi-, thzvédelmi eldirasok betartasacrt,
- a munkakori lefrasban szereplé feladatok ellatasaért.
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Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a bolcsédevezetd éltal kijeldlt bolesddei
dajka munkakoérben foglalkoztatott dolgozd 1atja el.

2.3. Gazdasagi részleg

Az Intézmény o6nalléan mikodé koltségvetési szerv. A gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozo
feladatokat a HSZI latja el az iranyité szerv altal jovahagyott munkamegosztasi megéllapodas
alapjan. Az Intézmény koltségvetésének megtervezését a bolcsdde igényeinek figyelembevételével
ugyancsak a HSZI végzi.

Elelmezési ellatas

A bolesddei élelmezés biztositja az ellatottak szaméra az étkeztetést, valamint a bolcsédei
szolgaltatason kivill es6 gyermekek részére vendégétkeztetést.

A bolesddei élelmezés soran a korszer( csecsemé és kisgyermek taplalasi elveket kell figyelembe
venni ugy, hogy a taplalék:

. mennyiségileg elegend6 és mindségileg helyes dsszetételd,

. biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfelels (HACCP),

. megfelelé konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett és élvezhetd legyen.

Elelmezésvezeto

Munk4jat a bolesédevezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. A bolesédevezetd nevezi ki €s gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata

. akorosztaly tapanyagsziikségletének megfelelé étrend Osszeallitasa,

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

. akonyha iranyitasa, ellen6rzése, a konyhai dolgozok munkabeosztasanak elkészitése,

« a konyhai munkarend kialakitasa,

. akonyhai dolgozdk orvosi vizsgélatainak, a személyi higiénia ellendrzése,

. akonyha tisztasaganak, rendjének, a kozegészségligyi eldirasok betartasanak ellendrzése,

. anapi étkezési létszam nyilvantartdsa,

. az étkezdk téritési dijanak elszdmolasa,

. az élelmezési ligyvitel ellatdsa, élelmezési anyagelszamoldsok vezetése, gbngydleg

kezelése, nyilvantartasa,

- akonyhai hulladék tarolasénak, elvitelének megszervezése,

o az ételmintdk megbrzésének ellendrzése,

. a HACCP alkalmazasa, adminisztraldsa, szabalyok betartdsanak nyomon kdvetése,

. az elldtmanypénz kezelése,

. atudomanyos, kutatasi eredmények nyomon kovetése és felhasznaldsa az ¢lelmezésben,

. a felhasznalt élelmi anyagok tépanyag tartalméanak elemzése, mennyiségi €s minGségi

szempontbol,

. csaladokkal valo kapcsolattartas,

o 1észt vesz az adatvédelmi tisztviseld koézremitkodésével megszervezett éves adatkezelési,
adatvédelmi, adatbiztonséagi, kozérdeki adatok nyilvanossagara vonatkozé képzésen,

o a tudoméséara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba iitk6z6 helyzetet jelzi a bolcs6devezetonek,

o adatvédelmi incidens észlelése, tudoméasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapesolatot a bolcsédevezetovel.

Felel6s
. a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének pontossagaért, a készpénz
kezeléséért,
. abolcsdde vagyonat képez targyakért, eszkdzokert,
. az élelmezési norma betartasaért,
. a HACCP kovetelmény rendszerének betartasaért,
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» a konyha zavartalan mitk6déséért

. a gyermekek egészséges, minéségileg és mennyiségileg megfeleld taplalasacrt,
. akorszer( konyhatechnologiai eljarasok alkalmazasaért,

- adokumentaciok pontossagéért, hitelességéért,

- amunkakori leirdsban szereplé feladatok ellataséért.

Kapcsolattartas
. abolcsédevezetdvel, a konyhai dolgozdkkal, a bslcséde orvosaval,

- a HSZI pénziigyi-, gazdasagi szakembereivel,
. gyermekkel, sztldékkel, torvényes képviseldkkel.

Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a bolesddevezetd latja el.

Az élelmezés ellatasdra szervezett munkakorsk

Szakacs

Munkéjat a bolcsédevezetd és az élelmezésvezet6 kdzvetlen iranyitasaval végzi. A bdlesddevezetd
nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Feladata

. azételeket kifogédstalan mindségben, a napirendi étkezési idonek megfelelden, pontosan,
az egészségligyi és szakmai kovetelmények betartdsaval elkészitent,

. az ételeket kiadas el6tt a bolcsédevezetdvel vagy az élelmezésvezetdvel megizleltetni,

o az ételmintat el6irt médon eltenni,

- akonyha tisztasdganak biztositasa, a mosogatasi el6irasok betartasa,

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

o a hus és hentesiru megfelels el6készitése, valamint a felhaszndlandd tojasok
fert6tlenitése, foldes aru megfeleld kezelése,

« az élelmezési nyersanyagok atvétele, minGségi problémék azonnali jelzése a
bolcstdevezetdnek és az élelmezésvezetonek,

- anyersanyagok el6irt étrendnek megfelel$ feldolgozasa,

o 1észt vesz az adatvédelmi tisztvisel6 kozremikodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekt adatok nyilvanossdgéra vonatkozoé
képzésen,

- a tudomésara juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsdgi problémét, szabélyzatba,
vagy jogszabalyba titk6z6 helyzetet jelzi a bolesédevezetdnek,

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

Felelos
. akiadott nyersanyagok eldiras szerinti fethasznalésaért,
« az ¢lelmi anyagok elkiilonitett, szakszer(l tarolasaért,
- az ¢telek mindségi elkészitéséert,
» akonyhai eszkzok, berendezések szakszeri kezeléséért, védelméért,
- a munkaligyi-, tlzvédelmi- és kozegészségligyi szabalyok betartasaért, a balesetek
megeldzéséért, munkafegyelem betartdséért,
. HACCP-vel kapcsolatos eldirdsok betartasaért,
« azért, hogy a konyhdban — bolcsédevezetdt és élelmezésvezetdt kivéve — csak a konyhai
dolgozék tartozkodjanak,
« a konyhai dolgozok védéoliozetének elbirds szerinti hasznéalataért,
» anyagilag a leltarban feltiintetett eszkozokért,
« amunkakori lefrasban szerepl6 feladatok ellatdsdért.
A gyermekek egészséges, korszer( taplalasa ¢&s fejloédése érdekében egylitimikodik a
kisgyermekneveldkkel, bolcs6devezetovel, élelmezésvezetdvel, a boleséde orvosaval.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a konyhalany latja el.
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Konvhaldny
Munkdjat a szakdcs kozvetlen irdnyitdsaval végzi. A bolcsddevezets nevezi ki és gyakorolja felette
a munkaltatoi jogokat.

Feladata

Felelos

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

nyersanyagok elOkészitése a f6zéshez, a szakdcs iranyitasaval, az élelmezési
el6irasoknak megfelelden,

a szakdcs utasitasa szerint segiteni az ebédfézésben, a reggeli, tizérai, uzsonna
elkészitésében,

gondoskodni a nyersanyagok megfeleld tarolasardl, megbrzésérél,

a konyha, elokésziték, raktarak tisztan tartasa, edények mosogatésa,

ételmintdk eldirdsok szerinti tarolasa,

HACCP rendszer eldirasainak betartasa,

¢lelmi anyagok el6irt étrendnek megfeleld feldolgozasa,

részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremlkodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonségi, k6zérdekli adatok nyilvanossagara vonatkozo
képzésen,

a tudomasara jutdé adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba (itk6z6 helyzetet jelzi a bolcsddevezetének,

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

a konyha és kiszolgéld helyiségeinek, raktaraknak a tisztasagaért, belsé rendjéért,
az ételmintak el6iras szerinti tarolasaért,

a konyhai gépek, eszk6zok eldirds szerinti hasznélatéért,

munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasadrt,

a leltarban feltiintetett eszkozokért,

az ételhulladék megfeleld tarolasaért,

a védooltozet eldiras szerinti hasznalataért,

a munkakori lefrasban szerepld feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a szakécs latja el.

Egvéb munkakorok: mosond, kerti munkas.

Moséno

Munkdjat a bolcsddevezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. A bolesddevezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkéltator jogokat.

Feladata

e a kotelezden biztositandd textilidk szakszer( és a kdzegészségligyi eldirdsoknak megfeleld

elkiilonitett kezelése, fertOtlenitése, vasalasa, javitdsa, varrasa,

e részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével megszervezett éves adatkezelési,

adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdek(l adatok nyilvanossagéra vonatkozd képzésen,

o a tudomdsara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabélyzatba, vagy
jogszabalyba titkoz6 helyzetet jelzi a bolcsddevezetonek,

o adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a

kapcsolatot a boles6devezetdvel.

Felelos

- a kezelésére bizott eszkdzok, anyagok szakszer(, takarékos felhasznélasaért,
- a munkavédelmi, tlizvédelmi, kozegészségligyi szabélyok betartasaért,

- a munkafegyelem betartasaért,

- a leltarért,
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- a kémiai, biztonsagi eléirdsok betartdsaért,

- a munkakéri leirasban szerepld feladatok ellatasaért.
Akadalyoztatasa, illetve tdvolléte esetén helyettesitését a bolesdédevezetd altal kijelslt bolesddel
dajka munkakdorben foglalkoztatott dolgozo latja el.

Kerti munkés
Munkéjat a bolesddevezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. A bolesédevezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatdi jogokat.

Feladata

- a biztonsagi, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasa,

. az épilet éallagaval, berendezéseivel kapcsolatos valtozasok, meghibasodasok jelzése a
bolesédevezetdnek,

. aprobb javitasok elvégzése /meghibasodott jaték, felszerelések/,

« jardak, jatszéudvar rendben tartdsa, homokozok felasésa,

- ho, falevél eltakaritasa, fii- és s6vénynyirds,

« 1észt vesz az adatvédelmi tisztvisel6 kdzremiikodésével megszervezett éves adatkezelés,
adatvédelmi, adatbiztonsagi, kdzérdekli adatok nyilvanossagara vonatkozé képzésen,

« atudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabélyzatba,
vagy jogszabdlyba itk6z6 helyzetet jelzi a bolcsédevezetdnek,

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

Felelos

» arabizott eszkozokért, azok allagdnak megbvasaért,

. amunkatiigyi, tizvédelmi, kozegészségligyi el6irdsok betartasacért,

- amunkafegyelem betartasaért,

« amunkakori leirasban szerepld feladatok ellataséért.
Akadélyoztatasa, illetve tdvolléte esetén helyettesitését a bolcsédevezetd altal kijelolt bolesodei
dajka munkakdrben foglalkoztatott dolgozé latja el.

3./ Munkakéri leirasok

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzék.

A munkakori leiras mintajat az SZMSZ, 2. melléklete tartalmazza.

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

A munkakori leirasokat a belsé szervezeti egység modosulésa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell. A munkakéri
leirdsok elkészitéséért és naprakészen tartdsaért a bolcsédevezetd felelds.

o IV.FEJEZET
AZ ENTEZMENYI MUNKA KRANYITASAT SEGITO
FORUMOK ES TESTULETEK

Vezetdi értekezlet
A bolesbédevezetd szitkség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetéi értekezletet tart.
Az értekezleten részt vesz:
- bolesddevezetd,
- bolcsddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkez6 kisgyermekneveld,
- ¢lelmezésvezetd.
A vezetdi értekezlet feladata:
- t4jékozodés a szervezeti egységek munkdjarol,
- az Intézmény aktudlis és konkrét tennivaldinak megbeszélése.
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Munkatarsi értekezlet

A bdlcsédevezetd szikség szerint, de évente legaldbb két alkalommal munkaériekezletet tart.
Az értekezleten minden dolgozé kételes megjelenni.

Az értekezleten évente két alkalommal tlzvédelmi €s munkavédelmi oktatast tart a tlizvédelmi
megbizott és a bolesédevezetd. Evente legalabb egy alkalommal valamennyi dolgozd részt vesz
adatvédelmi €s adatbiztonsagi oktatason.

A bolesbdevezetd:
. beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkarol,
o ¢rtékeli az Intézmény munkatervének teljesitését,
o értékeli az Intézményben dolgozok munkéjat,
. ismerteti a kovetkezd 1dészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a bolesddevezetd allitja dssze.
Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleményliket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Kisgvermekneveldi értekezlet

A bolesédevezetd beszamol az ellenérzések tapasztalatairdl, értékeli a szakmai program teljesitését,
ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait, tijékozddik a gyermekek fejlddésmenetérdl.

Az Intézmény munkijat segit6 testiiletek

A bolesbdevezets egyiitt mikodik az Intézményi dolgozok minden olyan térvényes testiiletével,
amelynek célja a dolgozdk, a szakma és a gyermekek érdekképviselete és érdekvédelme.

A bolesédevezet6 tamogatja és segiti az érdek-képviseleti szervezet, valamint a Magyar Bolesddék
Egyesiilete, mint szakmai érdek-képviseleti szerv, mikodését.

Erdek-képviseleti Forum

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

Célja a gyermeki jogok sérelme, az Intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén a gyermekek
érdekeinek védelme. A csaladi és bolesédei nevelés Osszhangjanak megteremtése, kozos
felel6sségvallalas a gyermekek érdekében.

Feladata

. megvizsgédlja a hozza benytjtott panaszokat és dont a hataskorébe tartozé tigyekben,

. intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartdénal, a gyermekvédelmi gyamnal, a
gyermekjogi képvisel6nél, illetve mas hatdskorrel rendelkezd szervnél,

. egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal,

. a bolcsdde vezetdjénél véleményt nyilvanithat a gyermeket érintd iigyekben, javaslatot
tehet az Intézmény alaptevékenységével 6sszhangban végzett szolgaltatdsok tervezésérol,
mikodtetésérdl, az ebbdl szarmazd bevételek felhasznalasarol,

. intézkedéseinél figyelembe veszi a mindenkor érvényben 1év6 jogszabalyokban rogzitett
feladat- ¢és hataskoroket.

Az Intézmény mitkodését segitd szervek, és kozosségek tiléseirdl jegyzOkonyvet kell késziteni,
megdrzésérél a bolesédevezetd gondoskodik.

16



) ) 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 jogalldsardl szold 1992. évi XXXIII. térvény, a munka torvénykonyverdl szolo
2012. évi 1. torvény, a Gyvt., illetve a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény

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

1.2. A helyettesités rendje
Az Intézményben folyd munkét a dolgozok tavolléte nem akadilyozhatja. A dolgozok tavolléte
esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa — figyelemmel az SZMSZ III. fejezetében
foglaltakra — a bolcs6devezetd feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakdri lefrasokban
kell rogziteni.
1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, személyes és egyéb védendd adat
védelme
A munkavégzés teljesitése a bdlesddevezetd 4ltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1€v6
szabalyok, a kinevezési okményban, illetve a munkakéri lefrdsban foglaltak szerint torténik.
A dolgozo koteles a munkakorébe tartozéd munkat képességei szerint, az elvérhato szakértelemmel
és pontossaggal végezni, a személyes és egyéb védendd adat védelmét biztositani. Ezen tilmenden
nem ko6zo6lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével osszefiiggésben
jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.
A dolgozd a munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és eléfrdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni, amennyiben adott
esetben jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4]l fenn, nem adhat6 felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek személyes és egyéb védendd adatok, és amelyek nyilvanossagra
keriilése az Intézmény érdekeit sértené.
Az Intézményben személyes és egyéb védendé adatoknak mindgsiilnek a kovetkezék:

« az alkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapcsolatos adatok,

« az ellatottak, torvényes képviseldik személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

o az alkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tdmegtdjékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az Intézmény dolgozbinak eld kell
segiteni. A televizio, a radié és az frott sajtdé képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak minéstil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 el6irasokat:

s az Intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozat adasra a
bélcsédevezetd, vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult,

e elvéaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtijékoztatéd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon, a k6zolt adatok szakszerliségéért é€s pontossagacrt, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel,

s a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi eléirasok
betartdsara, valamint az Intézmény jo hirnevére és érdekeire,



e nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
elotti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek
anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozat tevé hataskérébe tartozik,

e anyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett interjii kész anyagat a kozlés elott
megismerje, a riportnak azt a részét, amely az & szavait tartalmazza, kozlés elétt vele
egyeztessék.

2./ Az Intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
2.1. Belso kapesolattartas

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

A bels6d kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozé értekezletek, forumok, stb. A rendszeres és
konkrét id6pontokat az Intézmény éves munkaterve tartalmazza.

2.2 Kiilsoé kapesolattartas

Az eredményes mikodés eldsegitése érdekében az Intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel folyamatosan egyiittmikaodik.

3./ Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtaséért, a szervezeti, mikodési ¢s iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zék ¢és eljardsok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerl €s biztonsagos megOrzésére
alkalmas irattar kialakitdsaért és mikodtetéséért, tovabbé az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai €s személyi feltételek biztositasaért, feligyeletéért a bolesédevezetd felelds.

Az Intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy:

e az Intézményhez érkezett, ott keletkezo, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési
helye, ttja kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen;

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

e azirat kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmilen megéllapithato legyen;

e az irat szakszert kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, trgyi, 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 maradandé értékd iratok megdrzése biztositott legyen;

e az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszerti mikodéséhez
megfeleld tamogatast biztositson.

Az Intézményben az tigyiratok kezelése kozpontositott tigyiratkezelési rendszerben térténik.
Az Intézményben az iratkezelés feliigyeletét a bolesddevezetd 1atja el, aki gondoskodik:

e az iratkezelési szabalyzat elkészitésérél, végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, évente
torténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl, szitkség esetén
kezdeményezi a szabalyzat mddositésat;

e aziratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérol;

o az iratkezelési segédeszkdzok (iktatdkonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv, iratmintak
és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;

o az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasarol, az
izemeltetési és adatbiztonsagi kévetelményekrol, €s azok betartdséarol;

e a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikddésérél, valamint az
elektronikus iigyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
szerinti kézbesitési tarhelyek szabélyozott hasznéalatarol,
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e az elektronikus uton torténé kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili mikodtetésérél;
e az egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az Intézményben iratkezelési feladatokat a bolesddevezetd és a bolesddevezetd-helyettesi
megbizéassal rendelkezé kisgyermekneveld latnak el, akik kotelesek gondoskodni az iratkezelési
szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az izembiztonsagi, adatvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikkségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvéaltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, t6rlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés
ellen. A bolcsédevezetd koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozéasdra, amely
alapjan a feladatok, hatdskorék pontosan meghatarozasra kertilnek és végrehajthatdk.

4./ Kiadmdnyozds rendje

Az Intézményben a kiadméanyozasra a bolcsdédevezetd jogosult. A bodlesdédevezetd akadadlyoztatasa,
vagy tavolléte, vagy vezetéi megbizas hidnya esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
rend szerint keriil sor a kiadmanyozasra.

5./ Alairasi jog

Az Intézmény t4jékoztatasait, jelentéseit, atiratait és altalanos levelezését a bolesédevezetd irja ala.
A pénztari bizonylatok alairdsanak részletes szabalyait a Pénz- és értékkezelési szabalyzat
tartalmazza.

6./ Bélyegzok hasznalata

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott, cégszertien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalést, jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelent.

Az Intézményben cégbélyegzd hasznélatara a kovetkezdk jogosultak:

« bdlcsddevezett,

« bolcsédevezet-helyettesi megbizéassal rendelkezé kisgyermekneveld,

- a Dbolcsédevezetd €s a  bolecs6devezetd-helyettesi  megbizdssal  rendelkezd
kisgyermeknevel6 egytittes akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a munkakéri leirdsban
kijelolt kisgyermeknevelo,

o ¢&lelmezésvezetd.

Az Intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzOr6l, annak lenyomatardl nyilvantartdst kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki €s mikor vette hasznélatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a bolcsddevezetd felelds.

Az &tvevok személyesen felelések a bélyegzék megdrzéséért. A bélyegzék beszerzésérdl,
kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasarol a bolecsdédevezetd
gondoskodik.

A cég és fejbélyegzék lenyomatat, valamint a hasznélatra jogosult munkakdrok megnevezését az
SZMSZ 4. melléklete tartalmazza.

7./ Az Intézmény gazdalkodidsianak rendje

Az Intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az Intézmény kezelésében 1év0 vagyon hasznositasaval Osszefiiggd feladatok, hataskorck
szabalyozédsa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — a
bolesédevezetd feladata.

A gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozo feladatokat a HSZI végzi az iranyité szerv altal
jovahagyott munkamegosztasi megéllapodas alapjan.

Az Intézményben a gazdalkodas szabélyozottsagat, a jogszabédlyok érvényesiilését az I. Fejezet
2.2. pontjaban felsorolt belsé szabalyzatok hatdrozzak meg részletesen.

A kotelezettségvéllalasi jogkort az Intézménynél a bolesddevezetd gyakorolja.
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A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités igazolas,
utalvanyozas gyakorlasanak modjat a Pénzgazdalkodéssal kapcesolatos kételezettségvallalds,
ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités hataskori rendje tartalmazza.

8./ Vagyonnyilatkozat tételi kiotelezettség

Az Intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a bolcsddevezetd és a bolesddevezets-
helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szo16 2007. évi CLIL térvény rendelkezésel alapjan.

9./ Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szadndékos karokozas esetén a kozalkalmazott a
teljes kart koteles megtériteni. A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan 6rizetben tart, kizardlagosan haszndl, vagy kezel,
és azokat jegyzEk vagy elismervény alapjan vette at.

10./ Anyagi feleldsség

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

11./ Az Intézményi konyvtar

Az Intézményi konyvtar az Intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges kiadvanyok rendszeres
gyljtését, megdrzését szolgalja.
A szakkdnyvek tanulmanyozasa helyhez ko6tott, azok nem koélesondzhetdk.

12./ Bels6 kontrollrendszer

A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossdg megszerzese
érdekében kialakitott folyamatrendszer.

A bolesédevezetd kiteles:

. Kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, valamint az
annak részét képez0 belso ellendrzést.
. Elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az Intézmény ellenérzési nyomvonalat, amely

a koltségvetési szerv mikddési  folyamatainak szoveges, tablazatokkal, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilénosen a felel6sségi €s
informécids szinteket és kapesolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetove
téve azok nyomon kdvetését és utolagos ellendrzéset.

- Szabalyozni a szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljarasrendjét,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

o A kockazati tényezOk figyelembevételével kockazatelemzést végezni és integralt
kockazatkezelési rendszert miikddtetni. A kockazatelemzés sordn fel kell mérni és meg
kell 4llapitani az Intézmény tevékenységében, gazdalkoddsaban rejlé kockazatokat.

o Az Intézményen belilli kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erfsitik a
szervezet integritasat.

o Olyan rendszereket kialakitani és mitkddtetni, melyek biztositjdk, hogy a megfelel§
informaci6k a megfelelé id6ben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

o Olyan menitoring rendszert mikodtetni, mely lehetdvé fteszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kvetését.
° Olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikddtetni az Intézményen

beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4allo forrdsok atlathatd, szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznaldsat.
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0 A koltségvetési szerv belsé szabalyzataiban a felelésségi korok meghatarozasaval
legalabb az aldbbiakat szabalyozni:
- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
- a dokumentumokhoz és informéciokhoz vald hozzaférés,
- beszamolési eljarasok.

13./ Belsd ellen6rzés

Az &llamhéztartasrol szolo 2011, évi CXCV. tdrvény, valamint a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet értelmében a
belsé ellenérzés kialakitasarol, megfeleld mikodtetésérsl és fiiggetlenségének biztositasardl a
koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

Az Intézmény belsé ellenérzését Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala végzi.

14./ Intézményi 6v6, védo elbirasok

Az Intézmény minden dolgozdjdnak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megbrzéséhez szilkséges ismeretekkel rendelkezzen, baleset vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi és a Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tiz- €s
bombariadd esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés ttjat.

15./ EgészségmegOrzés
Egészségvédelem érdekében
- gyermek fogészati prevencio,
o leveg6zés, szabadban valé mozgas,
. védooltasok figyelemmel kisérése,
. gyogyszeradas, elsdsegély,
- munkakori alkalmassagi vizsgalatok szervezése, nyilvantartasa, orvosi ellatas.

16./ Adatvédelem

Az Intézmény adatvédelmi tisztviseloje:
. tdjékoztat és szakmai tandcsot ad a bdlcs6devezets, tovabba az adatkezelést vegzo
alkalmazottak részére az Altaldnos Adatvédelmi Rendelet, valamint az egyéb unids vagy
magyarorszagi adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban,

. jogszabalyi, illetve belsd szabalyozasi valtozasok esetén az adatvédelmi targyu
szabalyzatok  feliilvizsgalatdban és a  dokumentumok  megszerkesztésében
kdzremukodik;

o ellenérzi az Altaldnos Adatvédelmi Rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy

magyarorszagi adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az Intézmény személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkdrok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben részt vevd személyzet tudatossdg-ndvelését és
képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is;

. a bolestdevezetd kérésére szakmai tandcsot ad az Intézmény adatvédelmi
hatasvizsgalatara vonatkozoan, valamint nyomon koveti a hatdsvizsgalatnak az
Altalanos Adatvédelmi Rendelet 35. cikke szerinti elvégzését;

. egylittmikodik a NAIH-val;

o az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben — ideértve az Altaldnos Adatvédelmi Rendelet
36. cikke szerinti elézetes konzultaciot is — kapesolattarté pontként szolgal a NAIH felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultacidt folytat vele;

. Az adatvédelmi tisztviseld az Intézményben elutasitott kozérdeki-, illetve kozérdekbdl
nyilvanos adat kérelmekr6l vezetett nyilvantartast a bolesédevezet6tol atveszi, €s az
Infotv. 30. § (3) bekezdés alapjan minden évben, januar 31-ig elkiildi a NAIH részére;



o kézremiikodik az adatkezelési nyilvantartds, adatvédelmi és adatbiztonséagi, valamint
kozérdekll adatok nyilvanossagara vonatkozé targyu szabélyzatok és tajékoztatdk
naprakészen tartasaban;

. az adatvédelmi incidensek megelézésében, kivizsgdldsdban részt vesz, kezelésében
kozremiikodik;
. az €rintetti joggyakorlassal kapcsolatos igények megvalaszolasaban kozremiikodik.
_ VLFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalyba Iépése

Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkorményzat K6zgytilése Huméan Kozszolgalati
Szakbizottsaga jévahagyasdval 2020. marcius 1. napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a Székesfehérvar Megyei Jogi Varos
Onkormanyzat Kozgyiilése Human Kozszolgalati Szakbizottsdga 455/2017. (X. 19.) szamu
hatarozattal jovédhagyott SZMSZ.

Székesfehérvar, 2020. februar 3.
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Zaradék

A Napraforgd Boleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Székesfehérvar Megyel Jogl Varos
Onkormanyzat Koézgytilése Human Kozszolgéalati Szakbizottsiga az 52/2020. (H 13) szému
hatérozataval jovahagyta. :

Székesfehérvar, 2020. februar 19.

dr. Cser-Palkovies Andras S
polgarmester
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NAPRAFORGO BOLCSODE SZERVEZETI FELEPITESE

1. melléklet

Bolesédevezetd
116
Kisgyermekneveld Elelmezésvezetd Bolcsédei dajka Bolesédeorvos
14 18 0,5 16 4 16 havi 24 éra
Szakacs Mosond
116 0,5 £6
Konyhalany Kerti munkas

116

0,75 16




2. melléklet

Munkakori leirasok egységes tartalma

1. Szervezeti egység neve
2. Bels6 szervezeti egység neve
3. Munkakort betslté neve, munkakér megnevezése
4. A munkakért betsltd

- 1iskolai végzettsége

- szakképesitése
5. A munkakort betolto

- kozvetlen felettese

- afelette gyakorolt munkaltatdi jogositvanyok
6. A kozvetlen iranyitasa alatt miikodo

- szervezeti egységek / munkakorok

- abeosztottaival kapcsolatos munkaltatoi részjogositvanyok

~J

. A munkakor helyettesitésére vonatkozo eldirasok

co

. A munkakdr
- 16 tartalma
- cllatand6 feladatok és a gyakorolt hatdskorck (dontési, kiadmanyozasi,
véleményezési, elokészitési, tdjékoztatasi, javaslattételi, ellendrzési jogksrok)
- vezetendd nyilvantartasok jegyzéke '
9. A munkakort betdltd egyéb felel6sségi terliletei
- a munkakor betoltéséhez kozvetlentl kapcsolddd felel6sségi korok (szolgalati titok,
személyes €s egyéb védendd adat megdrzése, adatbiztonsag megteremtése ¢és
megtartasa, anyagi felelésség stb.)
- amunkakort ellaté mas feleldsségi teriiletei
10. Készitette
11. Jévéahagyta

12. A tudomasulvétel igazolasa
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3. melléklet

A NAPRAFORGO BOLCSODE MUNKARENDJE
Az Intézmény nyitvatartasi ideje: hétkéznap 6.00 6ratol 18.00 oraig.

Az Intézmény dolgozdinak munkarendjét a boleséde nyitvatartisi ideje befolydsolja. A napi
12 Oras nyitvatartasi 1d6 sziikségessé teszi két muszakos munkarend kialakitasat. Az Intézményben
a hivatalos munkarend a munkaid6t és a munkakozi sziinetet (ebédidét) tartalmazza.

A munkarend Gsszedllitdsa a bolcsddevezetd feladata. A napi munkaid6 vezetésére a jelenléti v
szolgél, amit a dolgozdk érkezéskor, illetve tavozaskor aldirnak.

A teljes napi munkaidébél a kisgyermeknevelének 7 O6rat kell a boles6édel csoportban
munkavégzéssel eltltenie. A heti tdrvényes munkaidejének fennmaradd részét felkésziiléssel,
dokumentécié vezetésével, csaladlatogatassal, szil6csoport beszélgetéssel, értekezleten valo
részvétellel (sziil6i, kisgyermekneveldi, munkatarsi) kell eltoltenie.

A munkaltatd feladata az Intézmény zavartalan mikodése érdekében a dolgozd munkaidd
beosztasdnak megallapitésa.

A felsorolt szempontok alapjan a munkarend az alabbiak szerint alakul:

Boéles6deverets: 7.30-15.30 6ra
Elelmezésvezett: 7.00-11.00 6ra
Kisgyermeknevel6:

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

déluténos: 9.00 - 17.00 6ra
10.00 - 18.00 ora

atfedo: 8.00 - 16.00 ora
Szakaes: 6.30 - 14.30 6ra
Konyhalany: 8.00 - 16.00 ora
Bélesddei dajka:

délelottos: 7.00-15.00 6ra

délel6ttos: 8.00 - 16.00 6ra

déluténos: 9.00 - 17.00 6ra

délutanos:  10.00 - 18.00 6ra
Kerti munkds*®: 6.00 - 12.00 éra
Moséno*: 7.00-11.00 o6ra
Béles6deorvos: havi 24 o6ra

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

A NAPRAFORGO BOLCSODE BELYEGZOINEK LENYOMATA

Fejbélyegzo, mely egytttal szamlazasi bélyegzé is:

- téglalap alaku,
az Intézmény hivatalos megnevezését, pontos cimét, telefonszamat, adészamat tartalmazza,
levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a “fejléc” kit6ltésénél, vasarlasra, szamlazésra

hasznélhato.

Cégbélyegzd
- kor alakq,
valamennyi cégszer(i alairasnal kell hasznalni, mivel a cégszeri alairds csak pecséttel

érvényes.
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Az Intézményben a bélyegzOk haszndlatara a bolcsédevezetd, a bolesddevezet6-helyettesi
megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld, a bolcsddevezetd és a bolesddevezetd-helyettesi
megbizéssal rendelkezd kisgyermeknevels egyiittes akadalyoztatisa, vagy tdvolléte esetén a
munkakéri leirasban kijelslt kisgyermeknevel§ és az élelmezésvezetd jogosult.
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