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) L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse Székesfehérvar
Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Tiindérkert Boleséde (tovabbiakban: Intézmény) adatait és
szervezeti felépitését, a vezetd ¢és alkalmazottak feladatait, jogkorét, az Intézmény feladatai
ellatdsanak részletes belsé rendjét és mddjat, a szervezeti egységekre vonatkozo mitkédési
szabalyait.

2./ Az Intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az Intézmény torvényes mikodését a  hatdlyos jogszabalyokkal —Osszhangban 1év6
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapité okirat és az alapité egyéb rendelkezései

Az Intézményt Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzat Kozgy(ilése alapitotta. Alapitas
idépontja: 1992. 06. 15.

A mbdositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapitd Okirat széma: 833/2019. (XI. 29.)/2,
kelte: 2019. november 29.

2.1.1. Az Alapité okirat

Az Intézmény neve, székhelye: Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
Tundérkert Boleséde
8000 Székesfehérvar, Tdvarosi lakonegyed 69.

Az Intézmény roviditett neve: Tiindérkert Bolesode

Az Intézmény iranyité szervének

neve: Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgy(ilése

szé¢khelye: 8000 Székesfehérvar, Véaroshaz tér 1.

Az Intézmény kozfeladata: Magyarorszag helyi Onkorményzatairol szolo 2011. évi

CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 13. § (1)
bekezdése 8. pontjdban meghatarozott gyermekjoléti
szolgaltatas ¢és ellatdas, a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyl igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.) 42. §-a szerinti bdlesbder ellatds,
tovabba a Gyvt. 21. §-a alapjan gyermekétkeztetés, a Gyvt.
21/A. §-a és 21/B. §-a alapjan intézményi gyermekétkeztetés,
ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés €s
a Gyvt. 21/C. §-a alapjan sziinidei gyermekétkeztetés.

Az Intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
889110 Bolesddei ellatas
Az Intézmény alaptevékenysége:
a)  bolcsédei ellatas
b)  iddszakos gyermekfelligyelet
¢) intézményi gyermekétkeztetés
d)  sziinidei gyermekétkeztetés
Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkeiok szerinti besoroldsa:

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdélkodassal kapcsolatos feladatok
104031 Gyermekek bolesddében és mini bolesédében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az Intézmény miikodési teriilete: Székesfehérvar Megyei Jogli Varos kozigazgatasi teriilete.
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Az Intézmény vezetGjének megbizdsa:

Az intézményvezetdt nyilvanos pélydzati eljards Utjdn Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkormanyzat K6zgytlése kizalkalmazotti jogviszonyban hatarozott idejli, legfeljebb 5 évre sz616
vezetdl kinevezéssel bizza meg, felette az M&tv. 19. § a) pontjdban foglalt munkaltatéi jogokat
Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kézgytilése, az Motv. 19, § b) pontjaban foglalt
egy<¢b munkaltatéi jogokat Székesfehérvar Megyei Joga Varos polgérmestere gyakorolja.

Az Intézménynél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
. S a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
1| kozalkalmazotti jogviszony .
toérvény

2 | megbizési jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. térvény

3 | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi . torvény
2.1.2. Alapité egyéb rendelkezései
Az Intézményi féréhelyek szdma: 80 férdhely

Az Intézmény feladat ellatas4t szolgalé vagyon:

A Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkorményzata kizarélagos tulajdonaban 1év6 aldbbi
ingatlan:
a  székesfehérvari  6188/11  hrsz-ti, a  valésagban 8000  Székesfehérvar,
Tovérosi lakonegyed 69. szam alatti ingatlan.

A Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkorményzata kizarclagos tulajdonaban 1év6 — az
intézményi leltarban szerepld — ingd vagyon.

2.2. Egyéb dekumentumok

Az Intézmény miikddését meghatérozd dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segfté kiilonféle szabélyzatok, munkamegosztasi megallapodas, munkakéri lefrasok.
Az Intézmény belsd szabalyzatai:
» Bolcsddei felvételi szabalyzat
o Szémlarend
= Bizonylati rend és bizonylati album
» Pénz- és értékkezelési szabalyzat
o Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabélyzata
 Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
o Pdlyazati szabalyzat
o Gyakornoki szabalyzat
o Felesleges vagyontérgyak hasznositdsdnak €s selejtezésének szabélyzata
o Ugyrendi szabalyzat
o Munkavédelmi szabdlyzat
o Tlhzvédelmi szabélyzat
o Kozalkalmazotti szabalyzat
= Az Intézmény belsé kontrollrendszerének mitkodési szabélyzata (A szabalyzat részei:
kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelési  rendszer, kontrolltevékenységek,
informécids és kommunikdcids rendszer, nyomon kévetési rendszer (monitoring).
o A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
- Elelmezési szabdlyzat
o Anyaggazdalkodasi és raktdrozasi szabalyzat
» Iratkezelési szabalyzat
» Beszerzések lebonyolitdsaval kapcsolatos eljarasi rend
 Vezetékes és rddiotelefonok hasznélatdnak szabalyozasa
= Kozérdekll adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a kitelezéen
kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje
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o Helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkoz6 eléirasok
s Dohanyzasi szabalyzat

o Adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat

o« Erintetti joggyakorlast eldsegitd szabalyzat

o Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

A bolesdédében vezetett egyéb dokumenticidéra az iranyitd és felligyeleti szervek el6irdsai
vonatkoznak.

3./ Az Intézmény egyéb fontosabb adatai

Torzskonyvi azonositod szam: 640338

Adoszém: 16699087-2-07

KSH statisztikai szamjel: 16699087-8891-322-07
Telefonszam: 22 /312-932

E-mail: tunderkert.szfvar@gmail.com

Az Intézmény gazdasagi szervezetének

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

adoszédma: 15364971-2-07

4./ Szervezeti és mitkédési szabalyzat hatalya
Az Intézmény szamara jogszabélyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirdsokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.
Az SZMSZ hatdlya kiterjed:

- az Intézmény vezetdjére,

- az Intézmény dolgozdira,

- az Intézményben miiksdé testiiletekre,

- az Intézmény szolgaltatasait igénybevevokre.

1L FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az Intézmény feladatai és hataskore

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

A feladatok és hataskorsk megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabélyok €s az alapito, fenntarto
dltal az Intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetSjére és dolgozoira kotelezOen eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

Az Intézményben folyé tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

e az allamhéaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvény,

e a Munka Torvénykonyvér6l szold 2012, évi I térvény,

e akozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL térvény,

o aPolgari Torvénykonyvrdl szl 2013. évi V. torveny,

e aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,

o a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.),

o aszocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szol6 1993. évi IIl. torveny,

o az informécios onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol szold 2011. ¢évi
CXII. térvény (tovabbiakban: Infotv.),



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

e az allamhaztartdsrol szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,

e az allamhdztartds szamvitelérél sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet,

e a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és  belsd ellendrzésérdl  szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

e a személyes gondoskoddst nyGjtdé gyermekjoléti alapellatasok és  gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhdz felhasznéalhaté bizonyitékokrdl szold
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet,

e a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatdk, intézmények és halézatok
hatésagi nyilvantartasarol és ellen6rzésérdl sz6lo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,

® a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjéléti szolgdlatok
¢s a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrél
sz616 235/1997. (X11. 17.) Korm. rendelet,

e a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti  és  gyermekvédelmi  Agazatban  t6rténd  végrehajtdsardl  sz616
257/2000. (X11. 26.) Korm. rendelet,

e a gyambhatésagokr6l, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljardsrol  sz616
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet,

e a szociadlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrol és az orszagos
Jjelentési rendszerr6l sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet,

e a személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és mukodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet (tovabbiakban: NM rendelet),

e a személyes gondoskodast végzd személyek tovdbbképzésérdl és a szocialis szakvizsgard]
sz6l6 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet,

e a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikodési nyilvantartasardl sz616
8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet,

e Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kézgytilésének a személyes gondoskodast
nywjté ellatasokrol, azok igénybevételérél, valamint a fizetendd téritési dijakrd] szold
onkormdanyzati rendelete,

¢ Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzat Kozgytlésének a pénzbeli és
természetben nyQjtott szocidlis-, csalad- és gyermekvédelmi ellatdsok biztositdsanak
szabalyairdl sz616 6nkormanyzati rendelete,

o Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgyiilésének Székesfehérvar Megyei
Jogi Varos vagyonardl és a vagyona feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolo
Oonkormanyzati rendelete,

- természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérs! és
az 1lyen adatok szabad dramlasarél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) sz6l6 AZ EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE (tovébbiakban: Altaldnos
Adatvédelmi Rendelet).

1.1. Az Intézmény alaptevékenysége
Gyermekek napkézbeni ellatisa, bolesédei elldtds

A Gyvt-ben, valamint az NM rendeletben foglalt rendelkezések szerint a személyes gondoskodast
nyjto gyermekjoléti alapellatasnak a feladata a gyermekek testi, érzelmi, értelmi és erkdlesi
fejlodésének, jolétének és a csaladban t6riénd nevelésének elésegitése.

A gyermekek napkézbeni ellatisaként az életkornak megfelelé nappali feliigyeletet, gondozast,
nevelést, foglalkoztatast €s étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szdmara, akiknek szilei,
térvényes képvisel6i munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast
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segitd ellatds és a gyermeknevelési tamogatds folyositasa melletti munkavégzést is -, munkaeré-
piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben valo részvételik, nappali rendszer(i iskolai
oktatdsban, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felndttoktatasban, felséoktatasi
intézményben nappali képzésben vald részvételik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkozbeni
ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A Tindérkert Boleséde olyan bolesddei ellatast nydjto intézmény, amely a 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni elldtdsa keretében, a Bolcsoédei nevelés-gondozas orszdgos alapprogramja
(tovébbiakban: Alapprogram) szerint, jogszabdlyban meghatdrozott szakirdnyu végzettséggel
rendelkez6 személy altal, hat csoportban nyujt szakszerli gondozast és nevelést.

A Dboleséder ellatas keretében a gyermek ¢életkoranak, fejlettségi szintjének megfelelden az
Intézmény biztositja a nevelés-gondozas feltételeit, igy kiiléndsen:
e a szil6 kozremkodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,
a felszerelési jegyzékben meghatarozott textiliat, butorzatot, egyéb eszkozoket &s
felszerelést,
a jatéktevékenység feltételeit,
a szabadban valo tartozkodas feltételeit, és
e a gyermek élettani sziikségleteinek és az egészséges taplalkozas kovetelményének
megfeleld étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi eldirasokrol
sz616 miniszteri rendeletben foglaltaknak megfelelden.
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A szakmai munkdjat az Alapprogrammal 6sszhangban kidolgozott sajat nevelési, gondozasi
program alapjan végzi.
1.2. Az Intézmény sajat hataskorében végzett szolgaltaté tevékenységei
A boleséde alapfeladata mellett térités ellenében, kiilon szolgaltatisként, a gyermekiiket otthon
neveld csaladok, szaméara az alabbi szolgaltatasokat nytjtja a szabad kapacitésa terhére:
vendégétkeztetés /gyermek/
id6szakos gyermekfelligyelet biztositasa.

Vendégétkeztetés
A gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfeleld és korszerti taplalék biztositasa.

Iddszakos gyermekfeliigyelet
A gyermek teljes korQi ellatdsanak és jatéklehetoségének biztositdsa, a sziild vagy torvényes
képvisel6 altal kért alkalommal és id6tartamban.

1L FEJEZET o
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az Intézmény szervezeti fel¢pitése

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

A boleséde jovahagyott allashelye

Bolcsddevezetd: 116
Elelmezésvezetd 0,56
Kisgyermekneveld 14 6
Szakacs: 116
Konyhalany: 116
Mosond: 0,5 £6
Bolesédei dajka: 4 16
Kerti munkds 0.75 16
Osszesen: 22,75 16



A bélesédeorvos havi 24 draban véllalkozoi szerz6dés alapjan latja el feladatat.

2./ Az Intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

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

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

Vezetés
Bolestdei nevelés-gondozas

Gazdasagi részleg

2.1.Vezetés

Bilest6devezeto

A bolesddevezet6t Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzat Koézgyfilése nyilvanos
palyazat Gtjan meghatérozott idére, legfeljebb 5 évre sz0l6 vezetdi kinevezéssel bizza meg és
gyakorolja felette az Métv. 19. § a) pontjdban foglalt munkéltatéi jogokat. Az Métv. 19. § b)
pontjaban foglalt egyéb munkaltatéi jogokat a polgdrmester gyakorolja. Vagyonnyilatkozat-tételre
kételezett.

A bolesbdevezett nevezi ki az Intézmény dolgozoit és gyakorolja a munkéltatéi jogokat.

Az Intézményt a bolesédevezet6 irdnyitja, aki egy személyben felel6s
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a bolesdde szakmai miikodéséért, a mitkodés személyi és targyi feltételeinek biztositasaért,
a bolesédei dolgozok munkdjaért, a bolecsddében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséért,

az Intézmény gazdalkodésaért,

az Intézmény koltségvetési elbirdnyzatainak betartasaért,

az Intézmény kényvviteli-, elszdmolasi-, vagyon-nyilvantartasi-, vagyonvédelmi rendjének
kialakitaséért,

az Intézmény bels6 kontrollrendszerének kiépitéséért és milkodtetéséért,

az Intézmény miikodtetésére vonatkozo6 jogszabalyok betartadsaért,

az irnyito szerv ¢s a felligyeleti szervek irdnyelveinek végrehajtasaért és betartdsadrt,

az adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabédlyok betartasaért, annak ellendrzéséért, a megfeleld
adatkezelés koriilményeinek biztositasaért,

a létszam- ¢és bérgazdéalkod4sért,

az Intézmény munkafeltételeinek biztositasaért,

az dnkormanyzati tulajdon védelméért, allagmegovasért,

az Intézmény leltardért,

a gyermeki jogok védelméért,

a munkafegyelem megtartisaért,

a munkavédelemért, baleset-megel§zésért,

a kozegészségligyi, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartdsaért,

a tovabbképzési terv betartasaért,

a bolesbde szakmai munkéjanak egységes iranyelveken vald mikodéséért,

a bolesbde valamennyi dokumentdcidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért, v

a ,Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgéltatast Igénybevevékrél /KENYSZI/”
(tovabbiakban: KENYSZI) informatikai rendszerén keresztiil torténé jelentések
elkészitéséért, azok ellendrzéséért,

a munkakori lefrasban szerepld feladatok ellatdsaért.



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

Elkésziti

o
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az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, ellendrzi annak végrehajtasat,

az Intézmény szabélyzatait, és folyamatosan karbantartja azokat,

az éves tovéabbképzési tervet és gondoskodik annak végrehajtasarol,

az éves ellendrzési programot, a bolcsdde éves munkatervét,

a munkakori leirasokat, az Intézmény koltségvetési tervét,

az Intézmény elldtottsagi mutatdinak Osszesitését /statisztikat készit/, feldolgozésat,
értékelését.

Gondoskodik az igénybevevéi nyilvantartas vezetésérol, kijeloli a KENYSZI informatikai
rendszerén keresztiil jelenté adatszolgaltaté munkatarsakat, ellenérzi az elkésziilt jelentéseket.
Adatszolgaltatoként feladata a KENYSZI informatikai rendszerén keresztiil legkésébb az
igénybevétel els6 napjat kovetd munkanap 24 6rdig az adatok rogzitése és naponta idoszakos
jelentési kotelezettség teljesitése azt kovetden, hogy a szolgiltatdst az adott napon az igénybe
vevének nyujtottak, az adott napot kdvetd munkanap 24 6raig.

Gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasarél, annak ellenérzésérél, a
megfelelé adatkezelés koriilményeinek biztositasarol az alabbiak szerint:

@

Az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjan gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi
feltételek megteremtésérol, adatkezelési célok és eszkoz0k meghatarozasardl.

Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremikodésével megszervezett €s megtartott éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, k6zérdek(i adatok nyilvanossagara vonatkozé
képzésen.

Az adatvédelmi tisztvisels altal elkészitett adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi,
kozérdekil adatok nyilvanossdgara vonatkozo képzési anyag alapul vételével éves oktatast
tart a dolgozok részére. A felvételt nyert alkalmazottak részére az oktatast a munkdba allast
kovetd egy hoénmapon belilli megtartja, és a képzés anyagdbol visszakérdezés utjan
beszamoltatja dket.

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

Az adatvédelmi tisztviseld bevonasaval biztositja az adatvédelmi hatasvizsgélat,
adatvédelmi incidenskezelés, érintetti joggyakorlas, kozérdekll adatmegismerési
igényekkel, adatkezelési  tdjékoztatokkal  kapcsolatos — feladatok  szabalyszerl
teljesithetdségét.

Adatvédelmi incidensrdl valé tudomasszerzést kovetden haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az adatvédelmi tisztviseldvel.

Nyilvantartast vezet az Infotv. 30. § (3) bekezdés alapjan, az Intézményben elutasitott
kozérdekl-, illetve kozérdekbdl nyilvanos adat kérelmekrél, a nyilvantartdst az
adatvédelmi tisztviseld részére atadja, aki ennek tartalmar6l minden évben januar 31-ig
tajékoztatia a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatosagot (tovabbiakban:
NAIH).

Az adatvédelmi incidensek megel6zésében, kivizsgalasdban részt vesz, kezelését
megszervezi.

Biztositja az érintetti joggyakorlassal kapcsolatos igények megvalaszolasat.

Biztositia az informatikai rendszerek és a papir alapi adatkezelések bizalmassagat,
sértetlenségét és rendelkezésre allasat.

Megkéti az adatfeldolgozoi és kozos adatkezelésre vonatkozo szerzbdéseket.

Ell4tja a hatdlyos jogszabalyokban meghatdrozott munkaltatoi jogkort.



Iranyitja a kotelezettségvallalassal, utalvanyozdssal kapcsolatos szakmai és gazdalkodasi
feladatokat.

Ellat iratkezelési feladatokat.

Irdnyitja és ellen6rzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

Kozremiikodik a bolesédei téméju dontések eldkészitd munkajaban.

Végzi a bolesédével kapesolatos panaszok kivizsgélasat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Beszamol az irdnyit6 szerv felé a végzelt munkardl, gazdalkodasrol, ellatasi-, mitkodési mutatdkrol,

Adatot szolgdltat a népegészségiigyi szakigazgatdsi szervnek a béleséde egészségligyi
tevékenységérol.

Kapcsolatot tart
o HSZI-vel,
¢ modszertani feladatokat ellaté intézménnyel,
e szocidlis és gyamhivatallal,
e Alba Bastya Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozponttal,
e népegészségligyi szakigazgatasi szervvel,
e Fejér Megyei Pedagdgiai Szakszolgalattal,
e a Szckesfehérvari SZC Bugat P4l Szakgimnaziuma és Szakkézépiskolajaval,
e agyermekorvosi és védénbi szolgélattal, az dvodakkal,
e Dbolesddei ellatast nyujto intézményekkel, a Magyar Bolesdék Egyesiiletével,
e az Intézményben miiksdé érdekvédelmi szervezettel,
e adatvédelmi tisztvisel6 Gtjan a NAIH-val.

Akadalyoztatasa, vagy tavolléte, vagy vezetSi megbizas hidnya esetén a vezeti feladatokat, hatas-
¢s jogkoroket a bolesédevezets-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermeknevel6 latja el.
Amennyiben az akadilyoztatds, vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, tgy a
helyettesités nem terjed ki a munkdaltatdi jogkorsk kozil az alkalmazottak foglalkoztatési
jogviszonyéanak létesitésére és megsziintetésére.

A Dbolesbdevezetd és a bolesddevezetd-helyettesi megbizdssal rendelkezd kisgyermekneveld
egylttes akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a munkakori lefrasban kijelslt kisgyermeknevel6 az
eldzbekben foglaltaknak megfeleléen latja el a helyettesitési feladatokat.

2.2. Bolesédei nevelés-gondozas

A bolcséde szakmai feladatait és miikodési feltételeit az NM rendelet szabélyozza, nevel6-gondozd
munkdgjat az NM rendelet és a Gyvt., valamint az érvényben 1évé modszertani Gtmutatok alapjan,
illetve a leglijabb kutatasi eredmények €s médszerek beépitésével veégzi.

Kisgvermekneveld

A bolesbdevezetd kozvetlen irdnyitasdval dolgozik. Munkéjaba beépiti a bolesédeorvos €s mds
segité szakemberek szakmai Utmutatdsait. A bolesédevezetd nevezi ki &s gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat. A bolesddevezets-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld
vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.

Felelés
o a gyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenléség biztositasaért,
8 a csoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlédéséért,
° a magas szintd szakmai munkaért,
° a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért,
az el6irt nyilvantartasok, dokumentdci6 megfeleld vezetéséért,
o acsalad — bolesdde partneri egyiittmitkodéséért,
o a szolgélati titok megtartaséért,
° az Intézmény &llagmegvasadrt,



Feladata

L]

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

a munkafegyelem betartasaért,

a munkakéri leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért.

szakszerli munkéajaval a gyermekek testi, lelki és értelmi fejlédésének elbsegitése és
folyamatos figyelemmel kisérése,

a gyermekek igényének, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kornyezet kialakitéasa,
csaladlatogatasi és beszoktatasi litemterv készitése,

sziildi értekezletek, sziléesoportos beszélgetések szervezése és vezetése,

a gyermekek életkordnak, fejlettségének, évszaknak megfeleld napirend Osszeallitasa,

a gyermekek rendszeres levegdztetése, 6natlésodasuk, jatéktevékenységiik eldsegitése,

a gyermekek taplalkozasi, és kultirhigiénés szokdsainak kialakitasa,

az egészséges éntudat €s szocializacio eldsegitése,

a tarsas kapcsolatok eldsegitése,

a sziil8k vagy torvényes képviselék korrekt, mindenre kiterjed6 tajékoztatasa,

az Intézménybe jard veszélyeztetett gyermekek jelzése a bélcsédevezetd felé,

a bolesédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkez6 kisgyermekneveld a bolesédevezetd
akadalyoztatdsa, vagy tavolléte, vagy vezet6i megbizas hidnya esetén ellatja a vezetdi
feladatokat, hatas- és jogkoroket. Amennyiben az akadéalyoztatds, vagy tavollét az egy
naptéri hetet nem haladja meg, Gigy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatéi jogkorok
koziil az alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyanak létesitésére €s megsziintetésére.

a  bolcsédevezets és a  bolesdédevezetd-helyettesi  megbizdssal — rendelkezd
kisgyermekneveld egyiittes akadéalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a munkakori leirasban
kijelolt kisgyermeknevel§ latja el a helyettesitési feladatokat,

a bolestdevezetd-helyettesi megbizassal rendelkez6 kisgyermeknevelé ellat iratkezelési
feladatokat,

adatszolgaltatoként kijelslt kisgyermekneveldnek a KENYSZI informatikai rendszerén
keresztiill legkésébb az igénybevétel elsd napjat kovetd munkanap 24 6raig az adatok
régzitése és naponta idészakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kovetben, hogy a
szolgaltatast az adott napon az igénybe vevoének nyujtottak, az adott napot kdvetd
munkanap 24 éraig,

a szolgaltatast igénybe vevékrél és az igénybevételi adatokrol adatszolgaltatas az
adatszolgéltatonak a jelentési kitelezettség teljesitése érdekében,

részt vesz az adatvédelmi tisztvisel6 kozremUkodésével megszervezett ¢Eves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekl adatok nyilvdnossdgara vonatkozo
képzésen,

a tudomésara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabdlyzatba,
vagy jogszabalyba {itkéz6 helyzetet jelzi a bolesddevezetonek,

felkérésre kozremiikodik az adatvédelmi hatasvizsgélat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kozérdekii adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban,
adatvédelmi incidens észlelése, tudomdsra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a bolesédevezetovel.

Akadalyoztatésa, illetve tavolléte esetén az adott csoportban dolgozé kisgyermeknevelk egymas
munkakori feladatait latjak el. Az adott csoportban dolgozd kisgyermeknevelSk egylittes
akadalyoztatésa, vagy tavolléte esetén a bolesddevezetd altal kijeldlt kisgyermekneveld latja el a
helyettesitési feladatokat.
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Bolesodeorvos
Munk3jat a bolcs6devezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladata
« afelvett gyermekek testi ¢s szellemi fejlédésének eldsegitése, nyomon kivetése,
- egyéni és kozdsségi prevencio,
» az élelmezés, a konyha ellenbrzése, az étlap Ssszeallitasanak ellendrzése,
« a fertdz6 megbetegedés vagy jarvany esetén az érvényben 1évé kozegészségiigyi és
Jarvanytigyi rendelkezéseknek megfeleld intézkedés,
» abolesdde higiénéjének ellenérzése,
- agyermekek rendszeres vizsgalata &s a térzslapon valé regisztralasa,
« a prevencid ellendrzése, a D vitamin adagoldsanak sziilével és haziorvossal vald
egyeztetése,
- védoboltasok figyelemmel kisérése,
« aneveld — gondozé munka minéségének figyelemmel kisérése,
«  kapcsolattartds a sziilékkel vagy t6rvényes képviselékkel,
»  munkaértekezleteken, sziil6i értekezleteken valo részvétel,
< afelvilagosito eléadasokon, szakmai tovabbképzéseken vald kozremiikodés.
Felel6s a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekll adatokrol sz616, valamint az egészségligyi
adatkezelésre vonatkoz6 rendelkezések betartasaért.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitésérsl snmaga gondoskodik.

Bolcsédei dajka
A bolesbdevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Feladata

o A bolcstdevezetd és a kisgyermeknevel6k kdzvetlen irdnyitdsaval ellétja a csoportban a
kiszolgalé feladatokat (kiilondsen: agyrakés, dagyazas, ételek szallitasa, edények
mosogatasa, gyermekfeliigyelet).

¢ Gondoskodik arrol, hogy az Intézmény kézegészségiigyi és esztétikai szempontbdl is
példasan tiszta legyen.

o Részt vesz az adatvédelmi tisztviselé kozremilkodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kzérdek(l adatok nyilvanossagéara vonatkozé
képzésen.

o A tudomdsara jut6 adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba titk6z6 helyzetet jelzi a bdlcsédevezetdnek.

o Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a bélesddevezetével.

Felelos
o az Intézmény rendjéért, tisztasagaért,
o arabizott eszkozokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,
o anapirend és munkarend betartdsaért,
» a munkafegyelemért,
o amunkaiigyi-, kdzegészségligyi-, tlizvédelmi elbirdsok betartaséért,
o a munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatas, illetve tavollét esetén helyettesitését a bolesddevezetd altal kijeldlt bolesddei dajka
munkakdrben foglalkoztatott dolgozo latja el.

2.3. Gazdasagi részleg

Az Intézmény onalléan mikods koltségvetési szerv. A gazdasagi szervezet feladatkérébe tartozd
feladatokat a HSZI latja el az irdnyité szerv 4ltal jovahagyott munkamegosztasi megallapodds
alapjan. Az Intézmény koltségvetésének megtervezését a boleséde igényeinek figyelembevételével
ugyancsak a HSZI végzi.
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Flelmezési ellatas

A béles6dei élelmezés biztositja az ellatottak szamdara az étkeztetést, valamint a bolcsddel
szolgaltatason kiviil esé gyermekek részére a vendégétkeztetést.

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

. mennyiségileg elegendd és mindségileg helyes dsszetételd,

. biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfelelé (HACCP),

. megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett €s élvezhetd legyen.

Elelmezésvezeto

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

Feladata

- akorosztaly tapanyagszikségletének megfeleld étrend Osszeallitasa,

o az élelmi anyagok és élelmiszerek beszerzése, kiaddsa, raktarozasa, kdnyvelése,

o akonyha iranyitasa, ellendrzése, a konyhai dolgozok munkabeosztasanak elkészitése,

o akonyhai munkarend kialakitasa,

o akonyhai dolgozdk orvosi vizsgélatainak, a személyi higiénia ellendrzése,

o a konyha tisztasdgdnak, rendjének, a kozegészségligyi eléirdsok betartasdnak
ellendrzése,

e anapiétkezési létszam nyilvantartasa,

o az étkezdk téritési dijainak elszamoldsa,

o az élelmezési tgyvitel ellatasa, élelmezési anyagelszamolasok vezetése, gongyoleg
kezelése, nyilvantartdsa,

o akonyhai hulladék tarolasanak, elvitelének megszervezése,

o az ételmintak megbrzésének ellendrzése,

° a HACCP alkalmazasa, adminisztraldsa, szabalyok betartasanak nyomon kovetése,

«  azellatmanypénz kezelése,

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

o a felhasznalt élelmi anyagok tdpanyag tartalmanak elemzése, mennyiségi €s mindségi
szempontbol,

«  csaladokkal valé kapcsolattartas,

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

o a tudomaséra jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba iitkdz6 helyzetet jelzi a bolesddevezetdnek,

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

Felelgs
o a raktdrkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének pontossagaért, a készpénz
kezeléséért,
o abolcséde vagyonat képezd targyakért, eszkozokeért,
e  az élelmezési norma betartaséaért,
e a HACCP kovetelmény rendszerének betartisaért,
e  akonyha zavartalan mikodésécrt,
o  agyermekek egészséges, mindségileg és mennyiségileg megfeleld taplalasaért,
e  akorszerli konyhatechnolgiai eljarasok alkalmazasaért,
e adokumentaciok pontossagaért, hitelességeéert,
e  amunkakéri lefrdsban szerepl feladatok ellatasaért.
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Kapcsolattartas
s abdlcsédevezetdvel, a konyhai dolgozokkal, a bslcséde orvosaval,
- aHSZI pénziigyi-, gazdasagi szakembereivel,
- gyermekkel, sziildkkel, torvényes képviseltikkel.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a bilesédevezetd latja el.

Az élelmezés ellatasara szervezett munkakorok
Szakdces

Munkdjat a bolesédevezetd felligyeletével és az élelmezésvezetd kdzvetlen irdnyitdsaval végzi.
A bolesédevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Feladata

o az ¢teleket kifogastalan mindségben, a napirendi étkezési idének megfeleléen, pontosan,
az egészségligyi és szakmai kévetelmények betartasaval elkésziteni,

- az ételeket kiadés el6tt a bolesédevezetdvel vagy az élelmezésvezetdvel megizleltetni,

o azételmintat el6irt modon eltenni,

« akonyha tisztasdganak biztositisa, a mosogatasi eldirdsok betartasa,

« a HACCP-vel kapcsolatos adminisztraci6, folyamaténak betartdsa, vezetése,

- a htis és hentesdru megfeleld el6készitése, valamint a felhasznalandé tojasok
fertétlenitése, foldes aru megfelels kezelése,

o az ¢lelmezési nyersanyagok atvétele, minGségi problémdk azonnali jelzése a
bolcsédevezetének és az élelmezésvezetének,

« anyersanyagok el6irt étrendnek megfelelé feldolgozasa,

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

» a tudomasdra jut6é adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsdgi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba 1itk6z6 helyzetet jelzi a bdles6devezetdnek,

- adatvédelmi incidens észlelése, tudomésra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a bolcsédevezetovel.

Felel6s

- a kiadott nyersanyagok el6iras szerinti felhasznalasaért,

« azélelmi anyagok elkiilonitett, szakszer(i taroldsaért,

o az ¢telek mindségi elkészitéséért,

- akonyhai eszk6zok, berendezések szakszer( kezeléséért, védelméért,

o a munkaligyi-, tlizvédelmi- és kozegészségiigyi szabalyok betartdséért, a balesetek
megeldzéséért, munkafegyelem betartasaért,

o HACCP-vel kapcsolatos el6irdsok betartasaért,

- azért, hogy a konyhéaban — bolcsédevezetét és élelmezésvezetdt kivéve — csak a konyhai
dolgozdk tartézkodjanak,

= akonyhai dolgozok véd6oltozetének eldirds szerinti hasznalataért,

- anyagilag a leltadrban feltiintetett eszkozokért,

- amunkakori leirasban szereplé feladatok ellatasaért.

A gyermekek egé€szséges, korszerl taplalasa és fejlédése érdekében egyiittmiikodik a
kisgyermekneveldkkel, bolcsédevezetdvel, élelmezésvezetdvel, a bileséde orvosival.

Akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a konyhalény latja el.

Konvhalany
Munkdjat a szakécs kozvetlen irdnyitasaval végzi. A bolesédevezetd nevezi ki és gyakorolja felette
a munkaltatoi jogokat.



Feladata

Felelos

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

nyersanyagok elOkészitése a fézéshez, a szakacs irdnyitdsdval, az élelmezési
eloirasoknak megfelelen,

a szakacs utasitdsa szerint segiteni az ebédfézésben, a reggeli, tizorali, uzsonna
elkészitésében,

gondoskodni a nyersanyagok megfeleld tarolasarol, megdrzésérol,

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

ételmintak eldirdsok szerinti tarolésa,

HACCP rendszer elbirasainak betartasa,

élelmi anyagok el6irt étrendnek megfeleld feldolgozasa,

részt vesz az adatvédelmi tisztviseld6 kozremikodésével megszervezett ¢éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kdzérdekl adatok nyilvanossagara vonatkozd
képzésen,

a tudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabdlyzatba,
vagy jogszabalyba iitk6z6 helyzetet jelzi a bolcsédevezetdnek,

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

a konyha és kiszolgalé helyiségeinek, raktaraknak a tisztasagaért, bels6 rendjéért,
az ételmintak el6iras szerinti tarolasaért,

a konyhai gépek, eszkozok eldirds szerinti hasznalataért,

munka- és tlzvédelmi szabalyok betartdsaért,

a leltarban feltiintetett eszkozokért,

az ételhulladék megfelel6 tarolasaért,

a védoosltozet eldirds szerinti hasznélataért,

a munkakori leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a szakacs latja el.

Egvéb munkakorsk: mosond, kerti munkas.

Mosénd

Munkéjat a bolesddevezetd kdzvetlen irdnyitaséval végzi. A bélesédevezetd nevezi ki s gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata

e a kotelezden biztositando textilidk szakszer(i és a kdzegészségligyi elbirasoknak megfeleld
elkiilonitett kezelése, fert6tlenitése, vasalasa, javitasa, varrasa,

e részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével megszervezett éves adatkezelési,
adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekl adatok nyilvanossagara vonatkozé képzésen,

o a tudomésara jut6 adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba, vagy
jogszabélyba iitk6zd helyzetet jelzi a bélesédevezetbnek,

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

Felelos

a kezelésére bizott eszk6zok, anyagok szakszert, takarékos felhasznalasaért,
a munkavédelmi, tiizvédelmi, kozegészségligyi szabalyok betartasaért,

a munkafegyelem betartdsaért,

a leltarért,

a kémiai, biztonsagi eléirasok betartasacrt,

a munkakori lefrasban szereplé feladatok ellatasaert.
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Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a bolesddevezeté altal kijelslt bolesddei
dajka munkakorben foglalkoztatott dolgozé latja el.

Kerti munkds

Munkéjat a bolcs6devezets kozvetlen irdnyitdsaval végzi. A bolesddevezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata

o abiztonsagi, munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyok betartasa,

o az épiilet dllagdval, berendezéseivel kapcsolatos véltozasok, meghibasodasok jelzése a
bélcsédevezetdnek,

o aprobb javitdsok elvégzése /meghibasodott jaték, felszerelések/,

= Jardak, jatszéudvar rendben tartdsa, homokozok feldsdsa, levegbzteté terasz tisztdn
tartasa,

o ho, falevél eltakaritasa, fi- és sévénynyiras,

o részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremilkodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonségi, kozérdeki adatok nyilvanossagéra vonatkozo
képzésen,

¢ a tudomésdra jut6 adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabélyzatba,
vagy jogszabalyba titkdz6 helyzetet jelzi a bolcsédevezetének,

o adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a bolcs6devezetvel.

Felelds
«  arabizott eszk6zokért, azok allagdnak megdvasaért,
« amunkaligyi, tizvédelmi, kzegészségligyi eldirasok betartasaért,
- amunkafegyelem betartdsaért,
- amunkakori lefrasban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Akadélyoztatdsa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a bolesédevezets altal kijelslt bolesbdei
dajka munkakorben foglalkoztatott dolgozé latja el.

3./ Munkakéri lefirdasok

A munkakorok elldtdsara vonatkozo eldirdsokat a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakori
leirds mintéjat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.

A munkakéri lefrdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallsat, az Intézményben
elfoglalt munkakérnek megfeleléen feladatait, jogait és kotelességeit névre szoldan. A munkakori
leirasokat a bels6 szervezeti egység modosulasa, személyi véltozas, valamint feladat valtozésa
esetén, azok bekdvetkezésétél szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és naprakészen tartdsaért a bolcsddevezets felels.

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

Veretoi értekezlet

A bolesbdevezetd szikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetsi értekezletet tart.,
Az értekezleten részt vesz:

- boles6devezetd,

- vezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermeknevel,

- élelmezésvezetd.
A vezetdi értekezlet feladata:

- tajékozddds a szervezeti egységek munkajardl,

- az Intézmény aktudlis és konkrét tennivaldinak megbeszélése.
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Munkatarsi értekeziet

A bolesGdevezetd sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart. Az
értekezleten minden dolgozo kételes megjelenni.

Az értekezleten évente két alkalommal tlizvédelmi és munkavédelmi oktatést tart a tlzvédelmi
megbizott és a bdlcsédevezetd. Evente legalabb egy alkalommal valamennyi dolgozo részt vesz
adatvédelmi és adatbiztonsédgi oktatdson.

A bolcsddevezetd:
« beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkarol,
« értékeli az Intézmény munkatervének teljesitését,
« értékeli az Intézményben dolgozdk munkajat,
. ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét a bolcsddevezetd allitja dssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleménytiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Kisgvermekneveloi értekezlet

A bélesédevezetd beszamol az ellendrzések tapasztalatair6l, értékeli a szakmai program teljesitéset,
ismerteti a kovetkezd 1d6szak feladatait, tdjékozdodik a gyermekek fejlédésmenetérol.

Az Intézmény munkajat segito testiiletek

A bolesddevezetd egyiitt mikodik az Intézményi dolgozék minden olyan térvényes testiiletével,
amelynek célja a dolgozok, a szakma és a gyermekek érdekképviselete €s érdekvédelme.

A boles6devezetd tamogatja és segiti az érdek-képviseleti szervezet, valamint a Magyar Bolcs6dek
Egyesiilete, mint szakmai érdek-képviseleti szerv mitkddését.

Erdek-képviseleti Forum

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

Célja a gyermeki jogok sérelme, az Intézmény dolgoz6i kotelezettségszegése esetén a gyermekek
érdekeinek védelme. A csaladi és bolcs6dei nevelés osszhangjdnak megteremtése, kozos
feleldsségvallalas a gyermekek érdekében.

Feladata
o megvizsgélja a hozza benyujtott panaszokat és dont a hatdskorébe tartozo tigyekben,
o intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténal, a gyermekvédelmi gyamnal, a
gyermekjogi képviseldnél, illetve més hatéskorrel rendelkezd szervnél,
o egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal,
o a bolesdde vezetdiénél véleményt nyilvanithat a gyermeket érintd tigyekben, javaslatot

tchet az Intézmény alaptevékenységével —Osszhangban végzett szolgéltatasok
tervezésérdl, mikodtetésérél, az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasardl,

o intézkedéseinél figyelembe veszi a mindenkor érvényben lévo jogszabalyokban rogzitett
feladat- és hataskoroket.

Az Intézmény mikodését segitd szervek, és kozosségek tiléseirdl jegyzOkonyvet kell késziteni,
megbrzésérol a bolesédevezetd gondoskodik.
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V. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBR SZABALYAI

1./ Az Intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabdlyai

1.1.Az Intézmény munkarendje

Az Intézményben foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsinak szabélyait a
kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, a munka torvénykonyvérsl sz616
2012. ¢évi L torvény, a Gyvt, illetve a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

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

1.2. A helyettesités rendje

Az Intézményben folyé munkat a dolgozok tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozék tavolléte
esetere a helyettesités rendszerének kidolgozasa — figyelemmel az SZMSZ III. fejezetében
foglaltakra — a bolcsédevezeté feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint
konkrét feladatokat a munkakéri lefrasokban kell régziteni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, személyes és egyéb védendé adat
védelme

A munkavégzés teljesitése a bolesédevezetd éltal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 16v6
szabalyok, a kinevezési okmanyban, illetve a munkakdri lefrasban foglaltak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhaté szakértelemmel
¢s pontossaggal végezni, a személyes és egyéb védends adat védelmét biztositani. Ezen tulmenden
nem kozo6lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betsltésével Gsszefiiggésben
jutott tudomésédra, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy méas szemdélyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 a munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden kételes végezni, amennyiben adott
esetben jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhaté felvildgosités
azokban a kérdésekben, amelyek személyes ¢s egyéb védends adatok, és amelyek nyilvanossagra
keriilése az Intézmény érdekeit sértené.

Az Intézményben személyes és egyéb védendd adatoknak minésiilnek a kivetkezdk:
o azalkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapesolatos adatok,
» az ellatottak, térvényes képviselik személyiségi jogaihoz fiiz6dé adatok,
» az alkalmazottak, ellatottak egészségi dllapotara vonatkozd adatok.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtdjekoztatd szervek munkatdrsainak tevékenységét az Intézmény dolgozdinak el kell
segiteni. A televizié, a radi6 és az frott sajté képviselSinek adott mindennemii felvildgositds
nyilatkozatnak min6siil.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kivetkezé eldirasokat:

o az Intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozat addsra a
bolesédevezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

o elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagdért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell az adatvédelmi eldirdsok
betartasara, valamint az Intézmény jé hirnevére és érdekeire,
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e nem adhat6 nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek
anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozat tevé hataskorébe tartozik,

e a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett interji kész anyagét a kozlés el6tt
megismerje, a riportnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele
egyeztessék.

2./ Az Intézmény belsé és kiils6é kapesolattartasinak rendje

2.1. Bels6 kapcsolattartas

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

A bels6 kapcsolattartds rendszeres formai a killonbozé értekezletek, forumok, stb. A rendszeres €s
konkrét idépontokat az Intézmény éves munkaterve tartalmazza.

2.2 Kiilsé kapesolattartas

Az eredményes mikodés eldsegitése érdekében az Intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel folyamatosan egytittmiikddik.

3./ Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabéalyzatban foglaltak végrehajtdsdért, a szervezeti, miikodési és iligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkézok és eljardsok, valamint az irattari tervek €s
iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsagos megbrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feligyeletéért a bélcsédevezetd felelos.

Az Intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

e az Intézményhez érkezett, ott keletkez0, illetve onnan tovébbitott irat azonosithato, fellelési
helye, ttja kdvethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen;

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

o az irat kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmien megallapithatd legyen;

e az irat szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartiasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézheté, a maradandé értékd iratok megbrzése biztositott legyen;

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

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

o az iratkezelési szabalyzat elkészitésér6l, végrehajtasdnak rendszeres ellentrzésérdl, évente
torténd feliilvizsgélatardl, intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetéserol, sziikseg esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositsat;

o aziratkezelést végzs, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol €s tovabbképzeésérdl;

o az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és tArgymutato, kézbesitokonyv, iratmintak
&s formanyomtatvanyok, szémitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

o az clektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartdsardl, az
lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrél, és azok betartasardl;

e a hivatalos és személyes elektronikus postafickok szabalyozott mikodésérdl, valamint az
elektronikus iigyintézés részletszabalyairol szolé 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet
szerinti kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznalatardl;
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e az elektronikus Gton torténd kapesolattartas esetén annak szervezeten beliili mikddtetésérol;
e az egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az Intézményben iratkezelési feladatokat a bolcsédevezets és a boles6devezetd-helyettesi
megbizassal rendelkezd kisgyermeknevel latnak el, akik kotelesek gondoskodni az iratkezelési
szoftver 4ltal kezelt adatok biztonsagdrdl, s megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az tizembiztonsagi, adatvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az iratokat €s az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés
cllen. A bolcsédevezeté koteles az tizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasira, amely
alapjan a feladatok, hataskork pontosan meghatérozasra keriilnek és végrehajthaték.

4./ Kiadmanyozas rendje

Az Intézményben a kiadmanyozasra a bolcsddevezetd jogosult. A bolesédevezets akadalyoztatasa,
vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizds hidnya esetén az SZMSZ-ben meghatérozott helyettesitési
rend szerint kertil sor a kiadmanyozésra.

5./ Alairasi jog
Az Intézmény téjékoztatasait, jelentéseit, atiratait €s altalanos levelezését a bolcsddevezetd irja ald.

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

6./ Bélyegz6k hasznalata

Valamennyi cégszerti alairdsnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kételezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

Az Intézményben cégbélyegz8 hasznalatara a kovetkezbk jogosultak:

° bolesbdevezetd,
° bolcstdevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld,
° a bolecsddevezetd és a  bolesddevezetd-helyettesi megbizassal — rendelkezéd

kisgyermeknevel6 egytittes akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a munkakéri leirdsban
kijelslt kisgyermeknevels,
° élelmezésvezetd.

Az Intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorél, annak lenyomatdrdl nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvéantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevé személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol.

A nyilvantartds vezetéséért a boles8devezets felelds.

Az atvevék személyesen feleldsek a bélyegz8k megbrzéséért. A bélyegzOk beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltdrozasarél a bolesddevezetd
gondoskodik.

A cég ¢s fejbélyegzOk lenyomatat, valamint a haszndlatra jogosult munkakérok megnevezését az
SZMSZ 4. melléklete tartalmazza.

7./ Az Intézmény gazdalkodasanak rendje

Az Intézmény gazdalkoddsdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az Intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositdsaval osszefiiggh feladatok, hataskorok
szabalyozdsa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — a
béles6devezeto feladata.

A gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozo feladatokat a HSZI végzi az irdnyité szerv alial
Jovahagyott munkamegosztasi megallapodas alapjan.
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Az Intézményben a gazdalkodas szabdlyozottsagat, a jogszabdlyok érvényestlését az 1. Fejezet
2.2. pontjaban felsorolt bels6 szabalyzatok hatarozzék meg részletesen.
A kotelezettségvallalasi jogkort az Intézménynél a bolesédevezetd gyakorolja.

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités igazolds,
utalvényozas gyakorlasanak moédjat a Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallialas,
ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités hataskori rendje tartalmazza.

8./ Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az Intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a bolcsédevezetd €s a bodlesddevezetd-
helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld6 az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekr6l sz6l6 2007. évi CLIL torvény rendelkezései alapjan.

9./ Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott kéarért kartéritési felel0sséggel tartozik. Szandékos kérokozas esetén a kozalkalmazott a
teljes kart koteles megtériteni. A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket dllanddan 6rizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel,
és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

10./ Anyagi felelosség

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznélataért, a gépek, eszk6z06k, szakkonyvek stb. megovasaért.

11./ Az Intézményi konyvtar

Az Intézményi konyvtar az Intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges kiadvanyok rendszeres
gylijtését, megbrzését szolgalja. A szakkonyvek tanulmanyozdsa helyhez kotott, azok nem
kolesonozhetdek.

12./ Bels6 kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer.

A bolesédevezetd koteles:

«  Kialakitani, mfikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, valamint az
annak részét képezd belsd ellendrzést.

»  Elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az Intézmény ellenérzési nyomvonalt, amely
a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak —szoveges, téblazatokkal, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett lefrasa, amely tartalmazza kiilonosen a felelsségi s
informacios szinteket és kapesolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetbvé
téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

= Szabdlyozni a szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljarasrendjét,
valamint az integralt kockdzatkezelés eljarasrendjét.

= A kockazati tényez6k figyelembevételével kockazatelemzést végezni €s integralt
kockazatkezelési rendszert miikodtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mémi €s meg
kell 4llapitani az Intézmény tevékenységében, gazddlkoddsaban rejlé kockazatokat.

- Az Intézményen beliili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, €s erGsitik a
szervezet integritasat.

«  Olyan rendszereket kialakitani és mikodtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld
informaciok a megfelel idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.
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= Olyan monitoring rendszert mikodtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kdvetését.
= Olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikédtetni az Intézményen
beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrdsok 4tlathato, szabdlyszert,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
= A koltségvetési szerv belséd szabalyzataiban a felel6sségi kordk meghatirozasaval
legalabb az aldbbiakat szabélyozni:
- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljardsok,
- a dokumentumokhoz és informéacidkhoz valé hozzaférés,
- beszamolasi eljarasok.

13./ Bels6 ellen6yzés

Az éllamhéztartasrél sz6lo 2011. évi CXCV. tdrvény, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet értelmében a
belsd ellendrzés kialakitdsardl, megfeleld miikodtetésérd]l és fiiggetlenségének biztositasaro! a
koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

Az Intézmény bels6 ellendrzését Székesfehérvar Megyei Jogti Véros Polgarmesteri Hivatala végzi.

14./ Intézményi 6v6, védé elbirasok

Az Intézmény minden dolgozdjénak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épséglik megbrzéséhez szitkséges ismeretekkel rendelkezzen, baleset vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi és a
Ttzvedelmi szabalyzatot, valamint tiiz- és bombariadé esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés Gitjat.

15./ Egészségmegirzés
Egészségvédelem érdekében
e gyermek fogédszati prevencio,
e levegdzés, szabadban vald mozgas,
e védooltasok figyelemmel kisérése,
e gyoOgyszeradas, elsOsegély,
o munkakori alkalmassagi vizsgalatok szervezése, nyilvantartasa, orvosi ellatés.

16./ Adatvédelem

Az Intézmény adatvédelmi tisztvisel6je:
® tajekoztat €s szakmai tandcsot ad a bolesddevezets, tovabba az adatkezelést végzd
alkalmazottak részére az Altalanos Adatvédelmi Rendelet, valamint az egyéb unids vagy
magyarorszagi adatvédelmi rendelkezések szerinti kitelezettségeikkel kapcsolatban;

® jogszabalyi, illetve belsé szabédlyozési véltozasok esetén az adatvédelmi targyu
szabalyzatok  fellilvizsgélatdban  és a  dokumentumok  megszerkesztésében
kozremuikodik;

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

magyarorszagi adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az Intézmény személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valdé megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijeldlését, az adatkezelési miiveletekben részt vevd személyzet tudatossag-nsvelését és
képzését, valamint a kapcsolodd auditokat is;

e a bolestdevezeté kérésére szakmai tandcsot ad az Intézmény adatvédelmi
hatasvizsgélatara vonatkozoan, valamint nyomon kéveti a hatdsvizsgalatnak az
Altaldnos Adatvédelmi Rendelet 35. cikke szerinti elvégzését;

® egylttmiksdik a NAIH-val;

e az adatkezeléssel 9sszefiiggd tigyekben — ideértve az Altalanos Adatvédelmi Rendelet
36. cikke szerinti el6zetes konzultacidt is - kapesolattartd pontként szolgal a NAIH felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele;
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o Az adatvédelmi tisztvisel6 az Intézményben elutasitott kozérdekl-, illetve kozérdekbdl
nyilvanos adat kérelmekrdl vezetett nyilvantartast a bolcsddevezetotdl atveszi, és az
Infotv. 30. § (3) bekezdés alapjan minden évben, janudr 31-ig elkiildi a NAIH részére;

® kézremtkodik az adatkezelési nyilvantartas, adatvédelmi és adatbiztonséagi, valamint
kozérdeki adatok nyilvanossdgara vonatkozo targyu szabalyzatok €s tdjékoztatok
naprakészen tartasaban;

® az adatvédelmi incidensek megel6zésében, kivizsgéldsdban részt vesz, kezelésében
kozremikodik;.
e az érintetti joggyakorlassal kapcsolatos igények megvalaszoldsaban kozremikddik.

VL FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatilyba lépése

Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkorményzat Kozgyulése Human Kozszolgalati
Szakbizottsaga j6vahagyasaval 2020. marcius 1. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalyba 1épésével egyidejlleg hatalyat veszti a Székesfehérvar Megyei Jogl Varos
Onkorményzat Kézgytlése Huméan Kozszolgalati Szakbizottsiga 454/2017. (X. 19.) szamu
hatrozattal jovahagyott SZMSZ.

Székesfehérvar, 2020. februar 3.

CJEL P ITIN ST
Blaskovics Zsuzsanna
bolesddevezetd

Zaradék

A Tiindérkert Boleséde Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat Székesfehérvar Megyei Joga Varos
Onkorményzat Kozgytilése Human Kozszolgalati Szakbizottsaga az 56/2020. (II 13.) szadmu
hatarozataval jovahagyta. e

Székesfehérvar, 2020. februar 19.

dr. Cser-Palkovics An‘;ras :
polvarmester
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1. melléklet

A TUNDERKERT BOLCSODE SZERVEZETI FELEPITESE

Bolesbdevezetd
116
Kisgyermekneveld Flelmezésverets Bélesbédei dajka Bélesdédeorvos
14 16 0.5 £& ) 4 16 havi 24 6ra
Szakécs Moséno
116 0,516
Konyha]ény Kerti munkas
18 0,75 16




el A

2. melléklet

Munkakori leirasok egységes tartalma

Szervezeti egység neve
Bels6 szervezeti egység neve
Munkakért betdlté neve, munkakdr megnevezése
A munkakort betoltd
- iskolai végzettsége
- szakképesitése
A munkakort betolto
- kozvetlen felettese
- a felette gyakorolt munkaltatoi jogositvanyok
A kozvetlen irdnyitasa alatt mikodo
- szervezeti egységek / munkakorsk
- abeosztottaival kapcsolatos munkaltatdi részjogositvanyok
A munkakor helyettesitésére vonatkozo eléirasok
A munkakor
- {6 tartalma
- ellatandé feladatok és a gyakorolt hataskdrok (dontési, kiadmanyozasi,
véleményezési, el6készitési, tdjékoztatasi, javaslattételi, ellendrzési jogkorok)
- vezetendd nyilvéntartasok jegyzéke
A munkakért betoltd egyéb feleldsségi teriiletei
- a munkakor betdltéséhez kozvetleniil kapcsolodd felel6sségi korok (szolgalati titok,
személyes és egyéb védendd adat megOrzése, adatbiztonsag megteremtése €s
megtartdsa, anyagi feleldsség stb.)

- a munkakért ellaté més feleldsségi teriiletei

10. Készitette

11. Jovahagyta

12. A tudomdsulvétel igazoldsa
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3. melléklet
A TUNDERKERT BOLCSODE MUNKARENDJE

Az Intézmény nyitvatartasi ideje: hétkoznap 5.30 6ratél 17.30 6raig

Az Intézmeny dolgozdinak munkarendjét a boleséde nyitvatartési ideje befolyésolja. A napi
12 6rés nyitvatartasi id6 sziikségessé teszi kétmiiszakos munkarend kialakitésat. Az Intézményben a
hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakdzi sziinetet (ebédidot) tartalmazza.

A munkarend Osszedllitdsa a bolcsédevezetd feladata. A napi munkaids vezetésére a jelenléti iv
szolgdl, amit a dolgozok érkezéskor, illetve tavozaskor alairnak.

A telles napi munkaid6b6l a kisgyermekneveléknek 7 érat kell a bolesddei csoportban
munkavégzessel eltdltenie. A heti torvényes munkaidejének fennmaradd részét felkésziiléssel,
dokumentdcié vezetésével, csalddlatogatdssal, sziiléesoportos beszélgetéssel, értekezleten vald
részvétellel (sziil6i, kisgyermeknevel6i, munkatérsi) kell eltoltenie.

A munkéltatd feladata az Intézmény zavartalan mikodése érdekében a dolgozé munkaidé
beosztasanak megallapitdsa.

A felsorolt szempontok alapjan a munkarend az aldbbiak szerint alakul:

Boles6devezetd: 7.00 - 15.00 éra
Flelmezésvezets*: 7.00 - 11.00 6ra
Kisgyermeknevel6:

déleldttos:  5.30 - 13.30 6ra
7.00 - 15.00 éra
déluténos: 9.00 - 17.00 6ra
9.30 - 17.30 6ra

atfedé: 7.30 - 15.30 6ra
Szakacs: 5.30-13.30 6ra
Konyhalany: 8.00 - 16.00 6ra
Moséné: 6.00 - 12.00 6ra
Béles6dei dajka:

délelttos: 7.00 - 15.00 6ra

délutanos:  10.00 - 18.00 6ra
Kerti munkads: 5.30-11.30 6ra
Boles6deorvos: havi 24 6ra

*Amennyiben a dolgozé két intézményben is alkalmazésban all, akkor a boles6devezetdk
megallapodasa alapjan alakul a munkarendje.
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4. melléeklet

A TUNDERKERT BOLCSODE BELYEGZOINEK LENYOMATA

Fejbélyegzi, mely egyuttal szamldzasi bélyegzé 1s
- téglalap alakd,
- az Intézmény hivatalos megnevezését, pontos cimét, telefonszamat, adészamat tartalmazza,
- levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a “fejléc” kit6ltésénél, vésarlasra, szdmlazasra

hasznalhatd.
Székesfehérvar Megyei Jogi Varos
) Unkormanyzata
Tndérkert Béicsdde -
8000 Székesfeharvar, Tovéros In. Bg.
Te{efan: (06-22) 312-932
Addszém: 16698087-2-07
Cégbélyegzo:
- kor alaku,
- valamennyi cégszerli alairasnal kell haszndlni, mivel a cégszerti aldirds csak pecséttel
érvényes.

Az Intézményben a bélyegzdk hasznédlatdra a bolesddevezetd, a bolcsddevezetd-helyettesi
megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld, a bolesddevezetd ¢és a bolcsddevezetd-helyettesi
megbizassal rendelkezé kisgyermeknevels egylittes akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a
munkakori leirasban kijelolt kisgyermekneveld és az élelmezésvezetd jogosult.
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