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. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Mancz
Janos Mini Boélcséde (a tovabbiakban: Intézmény) adatait és szervezeti felépitését, a vezetd €s
alkalmazottak feladatait, jogkorét, az Intézmény feladatai ellatdsanak részletes belso rendjét és
modjat, a szervezeti egységekre vonatkozd muikddési szabalyait.

2./ Az SZMSZ hatalya

Az Intézmény szamaéra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az Intézmény vezetdjére,

- az Intézmény dolgozoira,

- az Intézmény szolgéltatdsait igénybe vevokre.
Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogli Véaros Onkorményzata (a tovébbiakban: Fenntartd)
jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ-t
nyilvanossagra kell hozni, gondoskodni kell annak megismertetésérol.

3./ Az Intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az Intézmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Gsszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

3.1. Alapité okirat és az alapité egyéb rendelkezései

Az Intézményt Székesfehérvar Megyei Jogti Véaros Onkorméanyzata alapitotta.
A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapito Okirat szama: 216/2025. (IV. 11.)/2,
kelte: 2025. aprilis 30.

3.1.1. Az Alapité okirat

Az Intézmény megnevezése: Mancz Janos Mini Bélcséde

Az Intézmény székhelye: 8000 Szeékesfehérvar, Rakoczi utca 28.
Az Intézmény alapitidsdnak datuma: 1992. 06. 15.

Az Intézmény irdnyité szervének megnevezése:
Székesfehérvar Megyei Jogi Véaros Onkorményzat
Kozgytilése
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.
Az Intézmény fenntartéjanak megnevezése:
Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Az Intézmény kozfeladata: Magyarorszag helyi onkorményzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 13. § (1)
bekezdése 8. pontjaban meghatarozott gyermekjoléti
szolgéltatas és ellatds, a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
(a tovabbiakban: Gyvt.) 42. § - 42/A. §-a szerinti
bolcstdei ellatds a 43/A. §-a szerinti mini bolesdde
formajaban, tovabba a Gyvt. 21. §-a alapjan
gyermekétkeztetés, a Gyvt. 21/A. §-a és 21/B. §-a alapjan
intézményi gyermekétkeztetés, ingyenes és kedvezményes
intézményi gyermekeétkeztetés és a Gyvt. 21/C. §-a alapjan
szlinidei gyermekétkeztetés.
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Az Intézmény fétevékenységének allamhaztartisi szakdgazati besorolasa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezeése
1 | 851030 Bolcsddei ellatas

Az Intézmény alaptevékenysége:
a) bolcsddei ellatas mini bolesdde formajaban
b) anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 4. § 25. pontja szerinti
sajatos nevelési igényli gyermek bolcsddei elldtdsa
d) intézményi gyermekétkeztetes
¢) szinidei gyermekétkeztetés

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

kormanyzati | korményzati funkcié megnevezése

funkcioszam
1 013350 Az énkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéassal kapcsolatos feladatok
2 | 104031 Gyermekek bdlcsédében és mini bélesédében térténd ellatasa
3 | 104035 Gyermekétkeztetés bolesédében, fogyatékosok nappali intézményében
4 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az Intézmény miikodési teriilete: Székesfehérvar Megyei Jogu Véros kozigazgatasi tertilete.
Az Intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézményvezetdt nyilvanos pélyazati eljards utjan Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkormanyzat Kozgyiilése kdzalkalmazotti jogviszonyban hatdrozott idej, legfeljebb 5 évre
7616 vezetdi kinevezéssel bizza meg, felette az Motv. 19. § a) pontjaban foglalt munkaltatoi
jogokat Székesfehérvar Megyei Jogl Véros Onkorméanyzat Kozgyl(ilése, az Motv. 19. § b)
pontjdban foglalt egyéb munkaéltatéi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogu Varos polgarmestere
gyakorolja.

Az Intézménynél alkalmazisban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
.. ¢ Ed a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
1 | kozalkalmazotti jogviszony e
torveny
2 | megbizési jogviszony a Polgéri Térvénykdnyvrél sz616 2013. évi V. torveény
3 | munkaviszony a Munka Torvénykdnyvérol sz616 2012. évi L. térveny

3.1.2. Alapité egyéb rendelkezései
Az Intézményi férohelyek szima: 32 férdhely

Az Intézmény feladat ellatisat szolgalé-vagyon:
A Székesfehérvar Megyei Joga Véros Onkorményzata kizarolagos tulajdondban 1évé alabbi
ingatlan:
a székesfehérvari 8810 hrsz-u, a valosdgban 8000 Székesfehérvar, Rakoczi utca 28.
szam alatti ingatlan.

A Székesfehérvar Megyei Joga Varos Onkorményzata kizérélagos, valamint az Intézmény
tulajdonaban 1év6 — az intézményi leltarban szerepld — ingd vagyon.

3.2. Egyéb dokumentumok

Az Intézmény miikddését meghatarozé dokumentumok az SZMSZ, valamint a szakmai ¢€s
gazdasdgi munka vitelét segité kilontéle szabédlyzatok, munkamegosztdsi megallapodas,
munkakéri leirdsok. Az Intézmény belsé szabalyzatainak felsorolasit a mindenkor hatéalyos
munkamegosztasi megéllapodas tartalmazza.




4./ Az Intézmény egyéb fontosabb adatai

Torzskonyvi azonosito szam: 640316
Adbszam: 16699063-2-07
Telefonszam: 22 /312-537
E-mail: manczbolcsode@szekesfehervar.hu
Hivatali kapu (révid név, KRID kod): NYITNIKEK 254112718
Az Intézmény gazdasagi szervezeti feladatait ellato szervezet
neve: Szekesfehérvar Megyei Jogti Véaros Onkorményzata Human Szolgaltatd
Intézet (a tovabbiakban: HSZI)
cime: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8.

adoszama: 15364971-2-07

IL. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az Intézmény feladatai és hatdskire

Az Intézmény szdmdra meghatdrozott feladatoknak és hataskordoknek az Intézmény belso
szervezeti egységei, dolgozdi kozotti megosztasarol az Intézmény vezetdje gondoskodik.

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

A Gyvt-ben, valamint a személyes gondoskodast nyGjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl sz616
15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben (a tovabbiakban: NM rendelet) foglalt rendelkezések szerint
a személyes gondoskodést nyujtdé gyermekjoléti alapellatdsnak a feladata a gyermekek testi,
érzelmi, értelmi és erkolesi fejlodésének, jolétének és a csaladban torténd nevelésének
elésegitese.

A gyermekek napkozbeni ellatasaként az életkornak megfelelé nappali feligyeletet, gondozast,
nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szdméra, akiknek
sziilei, torvényes képviseléi munkavégzésik - ideértve a gyermekgondozasi dij, a
gyermekgondozast segitd ellatdis és a gyermeknevelési tamogatds folydsitdsa melletti
munkavégzést is -, munkaerd-piaci részvételt elosegité programban, képzésben val6 részvételiik,
nappali rendszerli iskolai oktatasban, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett
felndttoktatasban, felsGoktatasi intézményben nappali képzésben valo részvételiik, betegségiik
vagy egy¢b ok miatt napkozbeni ellatasukrdl nem tudnak gondoskodni.

Az Intézmény olyan bolcsédei ellatast nyujtd intézmény, amely a 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatdsa keretében, a Bolcsédei nevelés-gondozas orszdgos alapprogramja
(a tovabbiakban: Alapprogram) szerint, jogszabalyban meghatarozott szakirdnyu végzettséggel
rendelkez6 személy 4ltal, négy csoportban nyujt szakszerli gondozést és nevelést, valamint -
kiilén jogszabdlyban meghatérozott szakértdi és rehabilitdcids bizottsag szakvéleménye alapjan -
a 6 éven aluli sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését és gondozasat biztositja napkdzbeni
ellatas keretében.

A bolesddei ellatas keretében a gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfeleléen az
Intézmény biztositja a nevelés-gondozas feltételeit, igy kiilondsen:
e asziild kézremikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,
e a felszerelési jegyzékben meghatérozott textilidt, butorzatot, egyéb eszkozoket és
felszerelést,
e a jatéktevékenység feltételeit,
e aszabadban valé tartézkodas feltételeit, és
e a gyermek ¢lettani sziikségleteinek és az egészséges taplalkozas kovetelményének
megfeleld étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi eléirasokrol
sz010 miniszteri rendeletben foglaltaknak megfeleléen.
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Az Intézmény a szakmai munkajit az Alapprogrammal osszhangban kidolgozott sajat nevelési
program alapjan végzi.
A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelése, gondozasa

A sajatos nevelési igényii gyermekek elhelyezése

Az Intézmény alaptevékenységként a 6 éven aluli specidlis gondozdst igényld sajatos nevelési
igényli gyermekek nevelését-gondozasit is biztositja.

A sajatos nevelési igényli gyermek bolcsddei nevelésben, gondozdsban annak az évnek az
augusztus 31. napjaig vehet részt, amely évben a hatodik életévét betdlti. A gyermek
képességeir6l otodik életévének betdltésekor - jogszabély szerinti szakértSi és rehabilitacios -
bizottsagnak szakvéleményben kell ismételten nyilatkoznia. A sajatos nevelési igénytl gyermek
bolcsédei nevelésének, gondozasanak megkezdését kovetd legaldbb harom hoénap elteltével a
boleséde orvosdnak, kisgyermekneveldjének, valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpont
munkatarsanak a véleménye alapjan a bolcsédevezetd a sziilovel egyiitt értékeli a gyermek
beilleszkedését, és dont a gyermek tovabbi nevelésérol, gondozasarol.

Elhelyezés modja: teljes integracidban (egészséges csoportban 1-2 sérilt gyermek). Kettd vagy
héarom sajatos nevelési igényli gyermeket ellatd bolesédei csoportban legfeljebb harom gyermek
gondozhaté. Egészséges gyermekekkel kozos csoportban egy sajatos nevelési igényl gyermek
helyezhetd el, ebben az esetben legfeljebb 6 gyermek, mig csak egészséges fejlddésmenetet
mutaté gyermeket ellatd csoportban legfeljebb 7 gyermek, ha pedig minden gyermek betoltotte a
masodik életévét 8 gyermek gondozhato.

, ) II1. FEJEZET .
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az Intézmény szervezeti felépitése

1.1. Az Intézmény egy szervezeti egységbdl all.

1.2. Az Intézmény szervezeti 4brajat az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.
1.3. Az Intézmény engedélyezett allishelye

Bolcsodevezetd: 1
Elelmezésvezetd: 0,5
Kisgyermeknevelo: 8
Konyhalany 1
Bolcsodei dajka: 3
Mosono: 0,5
Kerti munkés: 0,5
Osszesen: 16,50

A bodlesddeorvos havi 24 éréban, megbizasi szerzodés alapjan latja el feladatat.
1.4. Adatvédelmi tisztvisels a HSZI-vel kotott megbizdsi szerzodés alapjan latja el feladatat.

2./ Az Intézmény szervezeti egyége
2.1.Vezetés

Bolcsédevezetd -
A bolesédevezetd nevezi ki az Intézmény dolgozoéit és gyakorolja felettiik a munkaltatdi jogokat.
Az Intézményt a bolcsddevezetd iranyitja, aki egy személyben felelds:
. az Intézmény szakmai miikddésért, a mikodés személyi ¢s targyi feltételeinek
biztositasaért,
« az Intézményi dolgozék munkajaért, az Intézményben gondozott gyermekek
harmonikus fejlodéséert,
« az Intézmény gazdalkodasaért,
. az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaert,
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« az Intézmény vagyonvédelmi rendjének kialakitasért,

« az étkezok téritési dijainak megallapitaséért,

. az Intézményen belili kontrolltevékenységek kialakitasaért, amelyek biztositjdk a
kockéazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak elérésé¢hez és erésitik a
szervezet integritasat,

« az Intézmény belsé kontrollrendszerének ¢€s integritdsrendszerének kiépitéséért és
miuikodtetéséért,

« az Intézmény miikGdtetésére vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

. az iranyito szerv és a feliigyeleti szervek dontéseinek, utmutatisainak végrehajtasaért és

betartasaért,

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

+ alétszam- és bérgazdalkodasért,

« az Intézmény munkafeltételeinek biztositasaért,

« az Onkorményzati €s intézményi tulajdon védelméért, allagmegdvasaért,

+ az Intézmény leltaraért,

+ a gyermeki jogok védelméért,

» amunkafegyelem megtartasaért,

« amunkavédelemért, baleset-megelozésért,

. akozegészségligyi, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasaért,

« atovabbképzési terv betartasaért,

« az Intézmény szakmai munkdjanak egységes irdnyelveken valé mikodéséért,

» az Intézmény valamennyi dokumentaciojdnak megfelelé, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért,

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

« amunkakori leirdsban szereplo feladatok ellatasaért.

Ertékeli a nevelési-gondozasi munkét, a gazdalkodds mutatéit, ellenérzi az eldirt normak
betartdsat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Elkésziti

« az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, ellenérzi annak végrehajtasat,

» az Intézmény szabdlyzatait, és folyamatosan karbantartja azokat,

+ az éves tovabbképzési tervet és gondoskodik annak végrehajtasarol,

« az ¢ves ellendrzési programot, az Intézmény éves munkatervét,

« amunkakori leirasokat, az Intézmény kéltségvetési tervét,

. az Intézmény elldtottsdgi mutatdinak Osszesitését (statisztikat készit), feldolgozasat,

értékelését,

Gondoskodik az igénybevevoi nyilvantartas vezetésér6l, kijeloli a KENYSZI informatikai
rendszerén keresztiil jelenté adatszolgaltaté munkatérsakat, ellendrzi az elkésziilt jelentéseket.
Adatszolgaltatoként feladata a KENYSZI informatikai rendszerén keresztiil legkésébb az
igénybevétel elsé napjat kovetd munkanap 24 6raig az adatok rdgzitése és naponta idészakos
jelentési kotelezettség teljesitése azt kovetden, hogy a szolgéltatast az adott napon az igénybe
vevOnek nyujtottak, az adott napot kdveté munkanap 24 éraig.
Gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartdsarol, annak ellendrzésérdl, a
megfeleld adatkezelés korilményeinek biztositdsardl az alibbiak szerint:

e Az adatvédelmi tisztviselé javaslata alapjan gondoskodik az adatvédelmi és
adatbiztonsdgi feltételek megteremtésérdl, adatkezelési célok és eszkozok
meghatarozasarol.

e Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével megszervezett és megtartott
éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekli adatok nyilvanossigéra
vonatkozd képzésen.
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Egyezteti, és az adatvédelmi tisztviselé kozremiikddésével ellendrzi az alkalmazottak
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonséagi tevékenyseget.

Az adatvédelmi tisztviselé bevonasdval biztositja az adatvédelmi hatdsvizsgdlat,
adatvédelmi incidenskezelés, ‘érintetti joggyakorlds, kozérdekli adatmegismerési
igényekkel, adatkezelési t4jékoztatokkal kapcsolatos feladatok — szabalyszer(i
teljesithetdségét.

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

Nyilvantartast vezet az informéciés énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Info. tv.) 30. § (3) bekezdés alapjan, az
Intézményben elutasitott kozérdekt vagy kézérdekbdl nyilvanos adat kérelmekrdl.

Az adatvédelmi tisztviseld altal elokészitett - az Infotv. 71/D. § (4) bekezdése alapjan
eléirt bejelentéshez sziikséges - adatlapot minden évben janudr 15. napjaig megkiildi a
Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatésag (a tovabbiakban: NAIH)
részére.

Az adatvédelmi incidensek megel6zésében, kivizsgilasiban részt vesz, kezelését
megszervez.

Biztositja az érintetti joggyakorlassal kapcsolatos igények megvalaszolasat.

Biztositja az informatikai rendszerek és a papir alapi adatkezelések bizalmassagit,
sértetlenségét és rendelkezésre allasat.

Megkéti az adatfeldolgozéi és kdzos adatkezelésre vonatkozo szerzddéseket.
Gondoskodik a kézérdekii adatok kozzétételérdl.

Kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét.
Integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni. A kockazatelemzés sordn fel kell
mérmi és meg kell éllapitani az Intézmény tevékenységeben, gazdalkodaséaban rejlé
kockézatokat. Ennek soran elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az Intézmény
ellenérzési nyomvonalit, amely a koltségvetési szerv miikddési folyamatainak
szdveges, tablazatokkal vagy folyamatabrékkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza
kiilondsen a felelésségi és informaciés szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és
ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kévetését és utolagos ellenorzését.
Szabalyozni a szervezeti integritist sértd események kezelésének eljarasrendjét,
valamint az integralt kockézatkezelés eljarasrendjet.
Az Intézményen beliili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, €s erfsitik a
szervezet integritasat.
Olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld
informaciok a megfelels idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, személyhez.
Olyan monitoring rendszert mukddtetni, mely lehetové teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvalositasinak nyomon kovetéset.
Olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni az Intézményen
beliil, amelyek biztositjsk a rendelkezésre allo forrasok atlathato, szabalyszer(,
szabalyozott, gazdaségos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
A Kkoltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a felelosségi korok meghatdrozdsaval
legalabb az alabbiakat szabalyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

- a dokumentumokhoz és informacidkhoz vald hozzaférés,

- beszamolasi eljarasok.



Feladata

e a kotelezettségvallalassal, teljesitésigazolassal, utalvanyozassal kapcsolatos szakmai €s
gazdalkodasi feladatok iranyitésa,

e az Intézmény gondozasi és nevelési feladatai ellatasanak irdnyitésa és ellenorzése,

eaz Intézménnyel kapcsolatos panaszok kivizsgildsa és a szikséges intézkedések
megtétele,

eaz iranyitd szerv felé a végzett munkardl, ellatasi-, miikddési mutatokrol beszamold
készitése,

ea népegészségligyi szakigazgatdsi szervnek az Intézmény  egészségiigyi
tevekenységérdl. adatszolgaltatas.

Kapcsolatot tart
« HSZI-vel,
« modszertani feladatokat ellaté intézménnyel, a Veszprémi Bolcsddei és Egészségiigyi
Alapellatasi Integralt Intézménnyel,
« szocialis és gyamhivatallal,
» Alba Béastya Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal,
« népegeészsegligyi szakigazgatasi szervvel,
« Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal,
» gyermekorvosi €s védondi szolgélattal, az 6vodakkal,
« bolesddei ellatast nyujto intézmeényekkel, a Magyar Bolesodék Egyestiletével,
« adatvédelmi tisztvisel® Gtjan a NATH-val.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte vagy vezetdi megbizas hidnya esetén a vezetdi feladatokat, hatéas-
és jogkoroket a bolcsddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld latja el.
Amennyiben az akadalyoztatis vagy tdvollét az egy naptari hetet nem haladja meg, ugy a
helyettesités nem terjed ki a munkaltatéi jogkérok koziil az alkalmazottak foglalkoztatasi
jogviszonyéanak létesitésére és megsziintetésére.

A bolesédevezetd és a bolcsddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkez6 kisgyermekneveld
egylittes akaddlyoztatdsa vagy tavolléte esetén a munkakori leirasban kijeldlt kisgyermeknevel
latja el a helyettesitési feladatokat.

2.2. Bolesodei nevelés-gondozas

Az Intézmény szakmai feladatait és miikodési feltételeit az NM rendelet szabélyozza, neveld-
gondoz6 munkdjat az NM rendelet és a Gyvt., valamint az érvényben 1évé modszertani
utmutatok alapjan, a legijabb kutatasi eredmények és mdodszerek beépitésével végzi.

Kisgvermekneveld

A bolcsddevezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik. A bolesddevezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatéi jogokat. Munkéjaba beépiti a bolcsddeorvos és maés segité szakemberek
szakmai utmutatasait.

Felelos
« agyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenldség biztositasaért,
« acsoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlédéséért,
» amagas szinti szakmai munkaért,
« a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért,
« az eldirt nyilvantartasok, dokumentacié megfeleld vezetéséért,
» acsaladd — bolesbde partneri egytittmiikddéséért,
» aszolgalati titok megtartasaért,
« az Intézmény allagmegdvasaért,
» amunkavédelmi, tlizvédelmi, baleset-megeldzési szabalyok betartasaért,
» akozegészségiigyi, jarvanyligyi szabalyok betartdsaért,
o amunkafegyelem betartasaért,
« amunkakdri leirdsban szerepl$ feladatok ellatasaért.
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Feladata

szakszer(i munkdjdval a gyermekek, testi, lelki és értelmi fejlédésénck elosegitése és

folyamatos figyelemmel kisérése,

a gyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kornyezet kialakitasa,
csaladlatogatasi és beszoktatasi Uitemterv készitése,

sziildcsoportos beszélgetések, sziiléi értekezletek szervezése €s vezetése,

a gyermekek életkoranak, fejlettségének, évszaknak megfeleld napirend dsszedllitasa,
a gyermekek rendszeres levegdztetése, ondlldsodasuk, jatéktevékenysegik elosegitése,
a gyermekek tdplalkozasi, és kultirhigiénés szokésainak kialakitasa,

az egészséges éntudat és szocializacio6 elésegitése,

a tarsas kapcsolatok eldsegitése,

az Intézménybe jaro veszélyeztetett gyermekek jelzése a bolcsddevezetd fele,

a sziil6k vagy torvényes képvisel8k korrekt, mindenre kiterjedd tajekoztatasa,

a bdlcsddevezets-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermeknevel6 ellat ellatmany
kezeldi feladatokat, végzi az étkezési téritési dijat készpénzben fizetdk téritési dijainak
beszedését,

a bolesédevezetS-helyettesi megbizassal —rendelkezé  kisgyermekneveld — ellat
iratkezelési feladatokat,

adatszolgaltatoként kijelslt kisgyermeknevelének a KENYSZI informatikai rendszerén
keresztiil legkésébb az igénybevétel elsd napjat koveté munkanap 24 oraig az adatok
rogzitése és naponta iddszakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kovetden, hogy a
szolgéltatast az adott napon az igénybe vevonek nyujtottdk, az adott napot kovetd
munkanap 24 6raig,

a szolgéltatast igénybe vevokrol és az igénybevételi adatokrol adatszolgaltatas az
adatszolgéltatonak a jelentési kitelezettség teljesitése érdekében,

részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremiikddésével megszervezett €s megtartott
éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekl adatok nyilvanossagara
vonatkozo képzésen,

a tudomésara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsdgi problémat, szabalyzatba
vagy jogszabélyba iitk6z6 helyzetet jelzi a bolcsddevezetdnek,

felkérésre kozremikodik az adatvédelmi hatasvizsgdlat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlds, kdzérdekii adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban,
adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutisa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a bolcsddevezetovel.

Akadélyoztatasa vagy tdvolléte esetén az adott csoportban dolgozd kisgyermeknevelok egymas
munkakori feladatait latjak el. Az adott csoportban dolgozéd kisgyermeknevelok egylttes
akadéalyoztatisa vagy tavolléte esetén a bolesédevezeté éltal kijelolt kisgyermeknevelo latja el a
helyettesitési feladatokat.

Bélesodeorvos

Feladata

a felvett gyermekek testi és szellemi fejlédésének elosegitese, nyomon kovetése,
egyéni és kozdsségi prevencid ellendrzése,

az élelmezés, a konyha ellendrzése, az étlap Osszedllitasanak ellenorzése,

a fertézd megbetegedés vagy jarvany esetén az érvényben 1évo kozegészségiigyi €s
jarvanyiigyi rendelkezéseknek megfelel6 intézkedés,

az Intézmény higiénéjének ellenérzése,

a gyermekek rendszeres vizsgalata és a torzslapon valo regisztralasa,

a prevencié ellendrzése, a D vitamin adagoldsanak sziilével és haziorvossal valo
egyeztetése,

véddoltasok figyelemmel kisérése,

a nevel$-gondozé munka minéségének figyelemmel kisérese,

kapcsolattartas a sziilokkel vagy torvényes képviselokkel,
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. munkaértekezleteken, sziiloi értekezleteken valod részvétel,
. a felvildgositd el6adasokon, szakmai tovabbképzéseken vald kozremiikodés.

Felelos a személyes adatok védelmér6l és a kozérdekli adatokrdl szolo, valamint az egészségiigyi
adatkezelésre vonatkozo rendelkezések betartasaért.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitésér6l az Intézménnyel kotott szerzédésben
foglaltak szerint-gondoskodik.

Bolesodei dajka
A bolcsddevezetd nevezi ki €s gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata

« a kisgyermekneveld kozvetlen iranyitasaval ellatja a csoportban a kiszolgalo
feladatokat (kilondsen: agyrakas, agyazas, ételek szallitdsa, edények mosogatasa,
gyermekfeliigyelet),

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

» akisgyermeknevelo szakmai utmutatasa alapjan részt vesz a gyermekek ellatasaban,

« a kisgyermekneveld jelenlétében eldkészitd, kisegitd feladatokat 1lat el; a
kisgyermeknevel0 tavollétében a gyermekek gondozasat, nevelését 6nalldan végzi,

o részt vesz az adatvédelmi tisztvisel6 kozremiikodésével megszervezett és megtartott
éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekl adatok nyilvanossagéara
vonatkozo képzésen,

» a tudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba
vagy jogszabalyba litk6zo helyzetet jelzi a bolcsddevezetonek,

» adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a bolcsédevezetovel,

» részt vesz sziillbcsoportos beszélgetéseken, sziiloi értekezleteken,

« a gyermekek rendszeres levegbztetése, Onalldosodasuk, jatéktevékenységiik
elosegitése,

» a gyermekek taplalkozasi és kultirhigiénés szokasainak kialakitasa,

» az egészséges éntudat €s szocializacio eldsegitése,

« atarsas kapcsolatok eldsegitése,

« aszllék vagy torvényes képviselok tdjékoztatasa. a napi eseményekrol,

« a kotelezden biztositandé textilidk szakszerli és a kozegészségiigyi elbirasoknak
megfelelo elkiilonitett kezelése, fertétlenitése, javitasa, varrdsa.

Felelds
o az Intézmény rendjéért, tisztasagaért,
« arabizott eszkozokért, a takarékos anyagfelhasznaldsért,
« anapirend és munkarend betartasaért,
« amunkafegyelemért,
« amunkavédelmi, kdzegészségligyi, tlizvédelmi el6irdsok betartisaért,
« amunkakdri leirdsban szerepl6 feladatok ellatasaért,
+ a gyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenldség biztositisaért,
» acsoportjdba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlodéséért,
« acsoportjaban elhelyezett leltari targyakért,
« akémiai, biztonsagi eldirasok betartasaért.
Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a bolesddevezetd altal kijeldlt személy latja
el.



2.3. Gazdasagi részleg
Elelmezési ellatas

A bolcsddei élelmezés az ellatottak étkezését biztositja.
A bolesédei élelmezés soran a korszerii csecsemd és kisgyermek taplalasi elveket kell
figyelembe venni Ggy, hogy a taplalék:

«  mennyiségileg elegendd és mindségileg helyes dsszetétel,

. biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfeleld (HACCP),

. megfelelé konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett és €lvezhetd legyen.

Az Intézménynek talalé konyhéja van, a reggeli, tizorai és az uzsonna kivételével az ebéd masik
bolcsddében késziil, onnan kerdl atszallitasra.

Elelmezésvezeto

Munkéjat a bolesddevezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. A bolesddevezeté nevezi ki s
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. -

Feladata

« akorosztaly tapanyagsziikségletének megfeleld étrend dsszeallitasa,

o az élelmi anyagok és élelmiszerek beszerzése, konyvelése, €lelmiszer raktar
ellendrzése,

«  akonyhai dolgozok orvosi vizsgélatainak, a személyi higiénia ellendrzése,

« a konyha tisztasiganak, rendjének, a kozegészségiigyi elbirdsok betartasanak
ellenérzése,

«  anapi étkezési létszam nyilvantartasa,

« folyamatos kapcsolattartas az arubeszéllitokkal,

« hetente élelmiszerleltar készitése,

«  az élelmezési ligyvitel ellatdsa, élelmezési anyagelszamolasok vezetese,

«  akonyhai hulladék térolasanak, elvitelének megszervezése,

o az ételmintak megdrzésének ellendrzése,

o« a HACCP alkalmazasa, aktualizalisa, adminisztralasa, szabalyok betartasanak

nyomon kdvetése, :

« a tudoményos, kutatdsi eredmények nyomon kovetése és felhasznaldsa az
élelmezésben,

« afelhasznalt élelmi anyagok tapanyag tartalmanak elemzése, mennyiségi ¢s mindségi
szempontbol,

«  csaladokkal valé kapcsolattartas,

o részt vesz az adatvédelmi tisztviselé kdzremiikodésével megszervezett €s megtartott
éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossagara
vonatkozd képzésen,

. a tudomaséra jut6 adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba
vagy jogszabiélyba iitk6z6 helyzetet jelzi a bolcsddevezetonek,

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

. a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének ellen6rzésécrt, pontossagacért,
. az onkormanyzati és az intézményi vagyont képez0 targyakert, eszkozokert,

. az élelmezési norma betartaséaért,

. a HACCP kovetelmény rendszerének betartasaért,

. a konyha zavartalan miikddéséért,

. a gyermekek egészséges, mindségileg és mennyiségileg megfeleld taplalasaért,

. a korszerfi konyhatechnoldgiai eljarasok alkalmazasaért,

. a dokumentaciok pontossagaért, hitelességeert,

. a munkakori leirasban szerepld feladatok elldtasaért.
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Kapcsolattartas

a bolcsodevezetdvel,

a konyhai dolgozokkal, a bolcsddeorvossal,

a HSZI pénziigyi-, gazdasagi szakembereivel,
gyermekkel, sztilokkel, torvényes képviselokkel.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a bolesodevezeto latja el.

Konyhalany
Munkéjat az élelmezésvezeté kozvetlen iranyitasaval végzi. A bolcsddevezetd nevezi ki és

gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat.

Feladata

Felelos

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

nyersanyagok elokészitése,

az ételek — reggeli, tizérai, uzsonna — kifogdstalan mindségben, az élelmezési
eldirasoknak megfelelden torténo elkészitése,

az ¢teleket kiadas el6tt a bdlesddevezetével vagy az élelmezésvezetdvel
megizleltetni,

az ételmintat eldirt modon eltenni,

a konyha, el6készitok, raktarak tisztan tartdsa, edények mosogatdsa, a mosogatasi
eloirasok betartasa,

a HACCP rendszer eldirasainak betartasa,

részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremiikddésével megszervezett és megtartott
¢ves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossagara
vonatkozd képzésen,

a tudomasara juto adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba
vagy jogszabalyba {itk6z6 helyzetet jelzi a bolesddevezetdnek,

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

a kiszabati iv alapjan aruvételezés a raktarbol.

a konyha ¢és kiszolgalé helyiségeinek, raktaraknak a tisztasagaért, belsé rendjéért,
az ételmintak eldiras szerinti tarolasaért,

a konyhai berendezések, eszk6zok szakszer( kezeléséért, védelméért,

a munkavédelmi, tlizvédelmi és kozegészségligyi szabalyok betartisaért,
a leltarért,

a raktarkészlet kezelésének pontossagaért,

az €lelmezési nyersanyagok eldirds szerinti felhasznaldsaért,

az ¢ételhulladék megfelel6 tarolasaért,

a balesetek megel6zéséért, munkafegyelem betartasaért,

HACCP-vel kapcsolatos elbirasok betartasaért,

a védooltozet eldiras szerinti hasznélataért,

a munkakdri leirasban szereplé feladatok ellataséért.

Akaddlyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a bolcsddevezetd altal kijeldlt bolcsédei
dajka munkakorben foglalkoztatott dolgozo latja el.

Egyéb munkakérsk: mosond, kerti munkds.

Mosono

Munkajat a bolcsddevezetd kozvetlen irdnyitdsdval végzi. A bolcsdédevezetd nevezi ki és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
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Feladata

. 2 kotelezden biztositandd textilidk szakszerti és a kozegészségiigyi eloirdsoknak
megfelel elkiilonitett kezelése, fertétlenitése, vasalasa, javitasa, varrasa,

« részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kdzremiikodésével megszervezett €s megtartott
éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekl adatok nyilvanossdgara
vonatkozé képzésen,

. atudoméséra juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba
vagy jogszabélyba litkozo helyzetet jelzi a bolcsddevezetdnek,

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

Felelos

. akezelésére bizott eszk6zok, anyagok szakszert, takarékos felhaszndlasaért,

. amunkavédelmi, tlizvédelmi, kozegészségiigyi szabalyok betartasaert,

« amunkafegyelem betartasaért,

o aleltarért,

. akémiai, biztonsagi eléirasok betartasaért,

. amunkakéri leiridsban szerepld feladatok ellatasaert.
Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a bolcsddevezetd altal kijelolt bolcsodei
dajka munkakdrben foglalkoztatott dolgozo latja el.

Kerti munkas

Munkéjat a bolcsédevezetd kozvetlen irdnyitdsdval végzi. A bdlcsddevezetd nevezi ki és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata

«  abiztonsagi, munkavédelmi és tizvédelmi szabélyok betartasa,

. az épiilet 4llagival, berendezéseivel kapcsolatos véltozasok, meghibasodéasok jelzése
a bolesédevezetonek,

«  aprobb javitasok elvégzése /meghibasodott jaték, felszerelések/,

«  jarddk, jatszoudvar rendben tartasa, homokozok felasasa,

o  ho, falevél eltakaritasa, fii- és sdvénynyiras,

o részt vesz az adatvédelmi tisztviselé kozremiikddésével megszervezett €s megtartott
éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossagara
vonatkozo képzésen,

«  atudoméséra juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba
vagy jogszabalyba {itkdz8 helyzetet jelzi a bolcsodevezetonek,

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

Felelos
.  arabizott eszkdzokért, azok allaganak megdvasaert,
«  amunkavédelmi, tiizvédelmi, kozegészségiligyi eloirasok betartasaert,
« amunkafegyelem betartasaért,
«  amunkakori lefrasban szereplé feladatok ellatasaert.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a bolesddevezetd altal kijelolt bolesodei
dajka munkakorben foglalkoztatott dolgozo latja el.

3./ Munkakori leirasok
Az Intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzak.
A munkakéri leirds mintajat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.
A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogdllasat, az
Intézményben elfoglalt munkakémek megfeleléen feladatait, jogait és kotelességeit névre
szo6loan.

12



A munkakori leirasokat a belso szervezeti egység mddosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén, azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil modositani kell.
A munkakéri leirasok elkészitéséert és naprakészen tartasaert a bolcsodevezeto felelds.

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

Vezetoi értekezlet
A bdlcsddevezetd szitkség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.
Az értekezleten részt vesz:
e  bdlcsddevezeto,
e bolcsédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezo kisgyermekneveld,
e ¢lelmezésvezeto.
A vezet0i értekezlet feladata:
e tdjékozodas a szervezeti egységek munkajarol,
e az Intézmény aktudlis és konkrét tennivaldinak megbeszélése.

Munkatarsi értekezlet
A bolcsddevezetd sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart.
Az értekezleten minden dolgozé kételes megjelenni.
Az értekezleten évente két alkalommal tiizvédelmi és munkavédelmi oktatast tart a tlizvédelmi
megbizott és a bolesédevezets. Evente legalabb egy alkalommal valamennyi dolgozo részt vesz
adatvédelmi és adatbiztonsagi oktatason.
A bolesédevezeto:

« beszamol az eltelt idoszak alatt végzett munkardl,

+ értékeli az Intézmény munkatervének teljesitését,

« értékeli az Intézményben dolgozok munkajat,

« ismerteti a kdvetkez6 idOszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét a bolcsddevezeto allitja Gssze.
Az ¢rtekezleten lehetOséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Kisgyermekneveldi értekezlet
A bolcs6devezeté beszamol az ellendrzések tapasztalatairdl, értékeli a szakmai program
teljesitését, ismerteti a kovetkez6 idoszak feladatait, tdjékozodik a gyermekek fejlédésmenetérdl.

Az Intézmény munkajit segito testiiletek

A bolcs6devezetd egyiittmiikodik az Intézményi dolgozék minden olyan térvényes testiiletével,
amelynek célja a dolgozok, a szakma és a gyermekek érdekképviselete és érdekvédelme.

A boles6devezetd tdmogatja ¢és segiti a Magyar Bolcs6dék Egyesiilete, mint szakmai érdek-
képviseleti szerv miikodését.

Panaszkezelés

A gyermek sziil6je vagy més torvényes képviseltje az Intézmény hazirendjében foglaltak szerint
panasszal élhetnek az Intézmény vezet6jénél

e az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,

e a gyermeki jogok sérelme, tovdbb4 az Intézmény dolgoz6i kotelezettségszegése

esetén,

e aGyvt. 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadésa esetén.
Az Intézmény vezetbje a panaszt kivizsgilja, és tdjékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas
lehetséges modjarol. A gyermek sziilje vagy mas torvényes képviseléje az Intézmény
fenntart6jahoz vagy a gyermekjogi képviseldhdz fordulhat, ha az Intézmény vezetdje 15 napon
belll nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért

egyet.
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" S FRIRANE :
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. Az Intézmény munkarendje

Az Intézményben foglalkoztatottak munkarend;jét, munkavégzésének és dijazdsanak szabalyait a
koézalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. évi XXXIIL torvény (a tovabbiakban: Kjt.), a munka
torvénykonyvérsl szolé 2012. évi I torvény, a Gyvt, a nemzeti koznevelésrdl sz0lo
2011. évi CXC. térvény, valamint azok végrehajtasi rendeletei tartalmazzak.

Az Intézmény munkarendjét az SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.

1.2. A helyettesités rendje

Az Intézményben folydé munkat a dolgozék tavolléte nem  akadélyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa — figyelemmel az
SZMSZ I11. fejezetében foglaltakra — a bélesédevezett feladata.

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

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, személyes és egyéb védendo
adat védelme
A munkavégzés teljesitése a bolcsddevezetd éltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévo
szabélyok, a kinevezési okményban és a munkakori leirasban foglaltak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a személyes és egyéb védendS adat védelmét
biztositani. Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
A dolgozé a munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni, amennyiben adott
esetben jogszabédlyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem éll fenn, nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek személyes és egyéb védendd adatok, és amelyek
nyilvanossagra Keriilése az Intézmény érdekeit sértene.
Az Intézményben személyes és egyéb védendé adatoknak mindsiilnek a kovetkezok:
« az alkalmazottak személyes adata, kiilonleges adata, valamint a bérezésével kapcsolatos
adatok, az Info. tv. szerinti kozérdekii vagy kozérdekbél nyilvénos adatok kivételével,
o az ellatottak, tdrvényes képviseldik, igénybe vevdk személyiségi jogaihoz fliz6do adatok,
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténo védelmérol
és az ilyen adatok szabad dramldsarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) sz016 AZ EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE (a tovabbiakban: Altalénos
Adatvédelmi Rendelet) 4. cikk 1. pontja szerinti személyes adata, 9. cikk szerinti
kiilonleges adata,
. az alkalmazottak, ellatottak, igénybe vevok egészségi allapotara vonatkoz6 adatok.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére
A tomegtajékoztatd szervek munkatérsainak tevékenysegét az Intézmény dolgozdinak elé kell
segiteni. A televizi6, a radié és az frott sajté képviselSinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:
e az Intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra vagy nyilatkozat adasra a
bolcsédevezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
e elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztaté eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon, a kozolt adatok szakszeriségécrt és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,
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e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi
eldirdsok betartasdra, valamint az Intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

e nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik,

e a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett interju kész anyagat a kozlés
cl6tt megismerje, a riportnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele
egyeztessék.

2./ Az Intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartidsinak rendje

2.1. Belso kapesolattartas

Az Intézményben a belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbdzé értekezletek, forumok,
stb. A rendszeres €s konkrét idopontokat az Intézmény éves munkaterve tartalmazza.
A kapcsolattartas egyéb formai az irdsos tajékoztatdk, korlevelek, e-mailek, falitjsag.

2.2 Kiils6 kapcsolattartas

Az eredményes miikodés elosegitése érdekében az Intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel folyamatosan egylittmikodik.

3./ Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Gsszhangjaért, az iratok szakszert és biztonsdgos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitdsdért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért a bolcsddevezeto felelds.

Az Intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

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

e az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet6;

o az irat kezeléséért fennall6 személyi felel6sség egyértelmiien megéllapithaté legyen;

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

» abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansdga biztositott legyen;

e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdddsa
megel6zhetd, a maradandé értéki iratok megérzése biztositott legyen;

e az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszerli miikodéséhez
megfelel6 tdmogatast biztositson.

Az Intézményben az iratkezelés feliigyeletét a bolesddevezetd 1atja el, aki gondoskodik:

e az iratkezelési szabalyzat elkészitésérél, a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmér6l sz6l6 1995. évi LXVI. térvény 10. § (1) bekezdés a)
pontja szerint az illetékes kozlevéltar egyetértésének megszerzésérdl, végrehajtasanak
rendszeres  ellendrzésérél, évente  torténd  feliilvizsgéilatarol, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérol, szikség esetén kezdeményezi a szabélyzat
modositasat;

e az iratkezelést végz6 vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol; ;

e az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szadmitastechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasardl,
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e az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- &s cimtdraknak
naprakészen tartasirdl, az iizemeltetési és adatbiztonsigi kovetelményekrdl, és azok
betartasardl;

e a digitalis allamrél és a digitélis szolgéltatdsok nyujtisanak egyes szabélyairdl szolo
2023. évi CIIL torvény szerint a kézbesitési szolgaltatas és az ahhoz kapesolodd tarhely
hasznalatarol;

e az elektronikus tUton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten belili
mikodtetésérol;

e az egyéb jogszabilyokban meghatéarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az Intézményben iratkezelési feladatokat a bolcsddevezetd és a bdlcsédevezetd-helyettesi
megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld latnak el, akik kotelesek gondoskodni az iratkezelési
szoftver altal kezelt adatok biztonsigarél, s megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az iizembiztonsagi,
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozziférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés €s sérilés
ellen. A bélesédevezetd koteles az tizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabélyozasara, amely
alapjan a feladatok, hatéskérdk pontosan meghatérozasra keriilnek ¢s végrehajthatok.

4./ Kiadmanyozas rendje

Az Intézményben a kiadmanyozasra a bolcsédevezetd jogosult. A bélcsddevezetd
akadalyoztatisa vagy tévolléte vagy vezetdi megbizas hidnya esetén az SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesitési rend szerint keriil sor a kiadményozasra.

5./ Alairasi jog
Az Intézmény tajékoztatasait, jelentéseit, atiratait és altalanos levelezését a bolcsddevezetd irja

ala. A bolcsédevezetd helyett a belsé szabilyzatokban meghatérozott esetekben a szabalyzatban
megjelolt személy ir ala.

6./ Bélyegziok hasznalata

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegzét kell hasznédlni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valé lemondast jelent.
Az Intézményben cégbélyegzé hasznélatara a kovetkezok jogosultak:

e bodlcsddevezeto,

o bolcsddevezets-helyettesi megbizassal rendelkez6 kisgyermekneveld,

o a Dbolcsddevezets és a  bolcsédevezetd-helyettesi —megbizassal — rendelkez
kisgyermeknevel egyiittes akadéalyoztatisa vagy tévolléte eseten a munkakori lefrasban
helyettesitési feladatok ellatésara kijel6lt kisgyermekneveld,

e élelmezésvezetd,

e Arudtvétel esetén a konyhalany, akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a bdlcsédevezetd
altal kijelolt bolcsodei dajka.

Az Intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzor6l, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a bevételezett bélyegzé bevételezésének idépontjat,
a bélyegzd lenyomatét, a bélyegzd kiadasanak idépontjéat, a bélyegzot atvevd személy nevét €s
alafrasat, a bélyegzd visszavételezésének idépontjat, a visszavételezd €s atado alairasat, a
bélyegzével kapcsolatos tovabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve,
selejtezve lett stb.). A nyilvantartds vezetésécrt a bolesédevezetsd felelés. Az atvevok
személyesen felelosek a bélyegzOk megbrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol,
nyilvantartasar6l, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasardl a bolesédevezetd gondoskodik.
A cég- és fejbélyegzok lenyomatat az SZMSZ 4. melléklete tartalmazza.
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7./ Az Intézmény gazdilkodasinak rendje

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.

A gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozd feladatokat a HSZI végzi az iranyitd szerv altal
jovahagyott munkamegosztasi megallapodas (a tovabbiakban: Megallapodas) alapjan.
Az Intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az Intézmény kezelésében 1évo vagyon hasznositdsaval dsszefliggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa — a Megallapodas, a jogszabéalyok és a Fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — a bolcsédevezetd feladata. Az Intézményben a gazdalkodas
szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését részletesen az Intézmény belsé szabalyzatai
hatarozzak meg. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesitésigazolas, utalvanyozds gyakorlasanak modjat a Megallapodas, valamint a
Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallallas, utalvanyozas, érvényesités és pénziigyi
ellenjegyzés hataskori rendje tartalmazza.

8./ Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az Intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a bolcsddevezetd, a bolcsddevezetd-
helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld, valamint a bolesddevezetd ¢és a
bolcsddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld egyiittes akadalyoztatasa
vagy tavolléte esetén a munkakori leirasban helyettesitési feladatok ellatasara kijelolt
kisgyermeknevelo az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol 52016
2007. évi CLIL torvény rendelkezései alapjan.

9./ Osszeférhetetlenség és egyiittalkalmazasi tilalom

Az Osszeférhetetlenségre és az egylttalkalmazasi tilalomra vonatkozo szabalyokat a Kit,
valamint az allamhaztartasrol sz0lo torvény végrehajtasardl szoldo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet tartalmazza.

10./ Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozéas esetén a
kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a
teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan
dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan 6rizetben tart, kizarolagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

11./ Anyagi felel6sség

Az Intézmény valamennyi dolgozoja felel6s a feladatkorébe tartozo tevékenységek ellatasaért, a
hatalyos jogszabélyok eldirdsainak és az adatvédelmi szabalyok betartdsdért, a munkakori
leirasban szereplé feladatok ellatasaért, a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. allaganak megdvasaért.

12./ Az Intézményi konyvtar

Az Intézményi konyvtar az Intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges kiadvanyok
rendszeres gytjtését, megorzését szolgalja.

A szakkonyvek tanulméanyozasa helyhez kotott, azok nem kolesonozhetdek.

13./ Belso kontrollrendszer

A bels6 kontrollrendszer a szervezetiranyitas elvalaszthatatlan eszkdzeként, magdban foglalja
mindazon szabalyokat, eljarasokat, gyakorlati modszereket és szervezeti strukturakat, amelyeket
arra a célra terveztek, hogy segitséget nyujtson a vezetésnek a céljai eléréséhez, a célok elérését
akadalyozé eseményeket pedig megelézze vagy feltarja és korrigdlja.

Az irdnyité szerv dontése alapjan a belsé ellendrzési feladatokat Székesfehérvar Megyei Jogu
Viros Polgarmesteri Hivatala Ellenérzési Irodéja latja el.

Az Intézményvezetd a mikodés folyamatara és sajatossdgaira tekintettel koteles kialakitani,
miikddtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv bels6 kontrollrendszerét a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérél és belséd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet és
az allamhaztartasért felels miniszter altal kbzzétett modszertani Gtmutatok figyelembevételével.
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14./ Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az Intézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretekkel rendelkezzenek, baleset vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegyék.

Minden dolgozdénak ismerni kell a Munkavédelmi és a Tiizvédelmi szabélyzatot, valamint tiiz- ¢s
bombariad6 esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

15./ Egészségmegorzéssel kapcsolatos feladatok

Egészségvédelem érdekében

gyermek fogaszati prevencio,

levegozés, szabadban vald mozgas,

védooltasok figyelemmel kisérése,

gyogyszeradas, elsosegély,

munkakéri alkalmassagi vizsgalatok szervezése, nyilvantartdsa, orvosi ellatas.
16./ Adatvédelem

Az Intézmény az Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabalyzatban foglaltak szerint ellatja az
adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

~ VLFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatilyba lépése

Jelen SZMSZ Székesfehérvar Megyei Joghi Véros Onkormdnyzat Kozgytlése Human

Kozszolgalati Szakbizottsiga jovéhagyésaval 2025. szeptember 1. mapjan 1ép hatalyba és

visszavonasig €rveényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatélyét veszti a Székesfehérvar Megyei Jogl Varos

Onkormanyzat Kozgytilése Human Kozszolgalati Szakbizottsagnak a Mancz Janos Mini

Bolcséde szabalyzatainak jovahagyasardl sz016 167/2022. (V. 25.) szamu hatérozattal jovéahagyott

SZMSZ.

Székesfehérvar, 2025. augusztus 4. ‘ "| ;

8 {L [r_‘ L “\L'”\ \’.k. 4‘:1;\ i ‘K,-CU

Rusznyik Laszl6né
bélesddevezetd

Zaradék

A Mancz Janos Mini Boles6de Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Székesfehérvar Megyei Jogu
Viros Onkormanyzat Kozgytilése Humén Kozszolgélati Szakbizottsdga a Mancz Janos Mini
Bélesdde Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak jovdhagyasarol szolo 297/2025. (VIIL.14.)

szamu hatarozataval jovahagyta.

Székesfehérvar, 2025. .@Lmjjw.n’.‘é.f.i/um 18.
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A MANCZ JANOS MIN]’B(?L'CS(ﬁDE
SZERVEZETI FELEPITESE

BolcsGdevezetd

1. melléklet

f

Kisgyermeknevel§

Elelmezésvezetd

Mosoénd

Kerti munkas

L] Bdlcsddei dajka

Konyhalany
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Ao

Munkakori leirasok egységes tartalma

Szervezeti egység neve
Belso szervezeti egység neve
Munkakért betdlté neve, munkakér megnevezese
A munkakort betoltd
- iskolai végzettsége
- szakképesitése
A munkakort betdltd
- kozvetlen felettese
- a felette gyakorolt munkéltat6i jogositvanyok
A kozvetlen iranyitasa alatt miikodo:
- szervezeti egységek / munkakordk
- abeosztottaival kapcsolatos munkaltatoi részjogositvanyok
A munkakor helyettesitésére vonatkozé eldirasok
A munkakér '

- 16 tartalma

2. melléklet

- ellatandd feladatok és a gyakorolt hatdskorok (dontési, kiadményozasi,

véleményezési, elkészitési, tajékoztatasi, javaslattételi, ellendrzeési jogkordk)

- vezetend6 nyilvantartasok jegyzéke

A munkakort betolto egyéb felelosségi tertiletei

- a munkakér betdltéséhez kozvetleniil kapesolddd felelosségi kordk (szolgélati

titok, személyes és egyéb védendd adat megbrzése, adatbiztonsdg megteremtése

és megtartasa, anyagi feleldsség stb.)

- amunkakort ellatd mas feleldsségi teriiletei

10. Készitette

11. Jévahagyta

12. A tudomasulvétel igazolasa
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3. melléklet
A MANCZ JANOS MINI BOLCSODE MUNKARENDJE

Az Intézmény nyitvatartasi ideje: munkanapokon 6.30 6ratél 17.00 oraig

Az Intézmény dolgozdinak munkarendjét a bolcsdéde nyitvatartasi ideje befolyasolja. A napi
tiz és fél 6ras nyitvatartasi id6 sziikségessé teszi két miiszakos munkarend kialakitésat.

Az Intézményben a hivatalos munkarend a munkaid6t és a munkakdézi sziinetet (ebédidot)
tartalmazza. A munkarend Osszeallitasa a bolcsédevezetd feladata.

A napi munkaid6 vezetésére a jelenléti iv szolgal, amit a dolgozok érkezéskor és tavozaskor
alairnak. A teljes napi munkaid6bdl a kisgyermeknevelSknek 7 orat, specidlis csoportban 6 orat
kell a bolcsédei csoportban munkavégzéssel eltolteniiik.

A heti torvényes munkaidejének fennmarado részét felkésziléssel, dokumentacid vezetésével,
csaladlatogatassal, sziilécsoport beszélgetéssel, értekezleten vald részvétellel (sziiloi,
kisgyermeknevel6i, munkatarsi) kell eltoltenie.

A munkaltatd feladata az Intézmény zavartalan miikodése érdekében a dolgozé munkaid6
beosztdsanak megallapitasa.

A felsorolt szempontok alapjan a munkarend az alabbiak szerint alakul:

Bilcsodevezeto: 7.30-15.30 6ra
Elelmezésvezets*: 11.00 - 15.00 6ra
Kisgyermeknevelo:

deéleldttos: 6.30 —14.30 ora
délutanos: 9.00 - 17.00 Ora

Konyhalany: 7.00 - 15.00 éra
Bolesédei dajka:
déleldttos: 630 — 14.30 éra
délutanos: 9.00 - 17.00 6ra

Moso6no: 8.30—-12.30 6ra
Kerti munkas®: 6.00 —10.00 6ra
Bolcesodeorvos: havi 24 6ra

*Amennyiben a dolgozé tobb intézményben is alkalmazasban all, akkor a bolcsédevezetok
megallapoddsa alapjan alakul a munkarendje.
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4. melléklet

A MANCZ JANOS MINI BOLCSODE BELYEGZOINEK LENYOMATA

Fejbélyegzo, mely egyuttal szamlazasi bélyegzo is:
- téglalap alakuq,
- az Intézmény hivatalos megnevezését, pontos cimét, telefonszamat, adészamat tartalmazza,
- levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a “fejléc” kitoltésénél, vasarlasra, szamldzasra

hasznalhato.
Mancz Jinos Mini Bileséde
8000 Székesfahérvar, Rakoczi u. 28.
Adoszam: 16699063-2-07
Tel.: (22) 312-537
Céghélyegzo:

- kor alakq,
- valamennyi cégszer(i aldirasnal kell hasznalni, mivel a cégszer(i aldirds csak pecséttel

érvényes
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