Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Napraforgo Bolcsode

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2025. szeptember 1.



 LFEJEZET ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse
Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkorményzata Napraforgé Bolesdde (a tovabbiakban:
Intézmény) adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait, jogkorét, az
Intézmény feladatai ellatisanak részletes belso rendjét és modjat, a szervezeti egységekre vonatkozo
miikodési szabélyait.

2./ Az SZMSZ hatailya
Az Intézmény szdméara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskéri, szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

« az Intézmény vezetdjére,

+ az Intézmény dolgozodira,

. az Intézményben miikddé Erdek-képviseleti Forum tagjaira,

o az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzata (a tovabbiakban: 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 milkodését a hatdlyos jogszabalyokkal Gsszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

3.1. Alapito okirat és az alapité egyéb rendelkezései

Az Intézményt Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzata alapitotta.

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat szdma: 218/2025. (IV. 11.)/2,
kelte: 2025. aprilis 30.

3.1.1. Az Alapito okirat

Az Intézmény neve, székhelye: Székesfehérvar Megyei Jogu Véaros Onkorményzata
Napraforg6 Bolesdde
8000 Székesfehérvar, Kisteleki utca 86/B.

Az Intézmény roviditett neve: Napraforgd Boleséde

Az Intézmény alapitasanak datuma: 1992. 06. 15.
Az Intézmény iranyité szervének megnevezése:
Székesfehérvar Megyei Jogi  Varos  Onkorményzat
Kozgylilése
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.
Az Intézmény fenntartéojanak megnevezése:
Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkorményzata
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Az Intézmény kozfeladata: Magyarorszdg helyi Onkorményzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. tOrvény (tovabbiakban: Motv.) 13. § (1)
bekezdése 8. pontjaban meghatarozott gyermekjoléti
szolgaltatas ¢és ellatdas, a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrdl szélé 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.) 42. § - 42/A. §-a -a szerinti bolcsddei
ellatis a 43. §-a szerinti bolcséde formajaban, tovabba a
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Gyvt. 21. §-a alapjan gyermekétkeztetés, a Gyvt. 21/A. §-a €s
21/B. §-a alapjan intézményi gyermekétkeztetes, ingyenes ¢s
kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés ¢€s a Gyvt.
21/C. §-a alapjan sziinidei gyermekétkeztetés.
Az Intézmény fétevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:
851030 Bolcsodei ellatas
Az Intézmény alaptevékenysége:
a)  bolcsodei ellatas
b)  idoszakos gyermekfeliigyelet
c) intézményi gyermekétkeztetés
d)  szinidei gyermekétkeztetés
Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkeiok szerinti besorolasa:

013350 Az énkorményzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
104031 Gyermekek bdlcsddében és mini bolesddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az Intézmény miikodési teriilete: Székesfehérvar Megyei Jogu Véros kézigazgatési teriilete.

Az Intézmény vezetojének megbizasi rendje:

Az intézményvezetSt nyilvanos palyazati eljards utjan Székesfehérvar Megyei Jogu Viros
Onkormaényzat Kézgytilése kdzalkalmazotti jogviszonyban hatérozott idejii, legfeljebb 5 évre sz6lo
vezetdi kinevezéssel bizza meg, felette az Motv. 19. § a) pontjaban foglalt munkaltatoi jogokat
Székesfehérvar Megyei Jogt Véros Onkorményzat Kézgytilése, az Motv. 19. § b) pontjaban foglalt
egyéb munkaltatdi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogu Varos polgdrmestere gyakorolja.

Az Intézménynél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 | kbzalkalmazotti jopviszaiy a"ko?alkalmazottak jogallasardl szo6lo 1992. évi XXXIIL
torveny
2 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény
3 | munkaviszony a Munka Térvénykonyvérdl szolé 2012, évi L. térvény

3.1.2. Alapité egyéb rendelkezései
Az Intézményi férohelyek szima: 72 férohely
Az Intézmény feladat ellatasat szolgalo vagyon:

A Székesfehérvar Megyei Jogu Véros Onkorményzata kizarélagos tulajdondban 1évé alédbbi
ingatlan:
a  székesfehérvari 1719  hrsz-u, a  valosagban 8000 Székesfehérvar,
Kisteleki utca 86/B. szam alatti ingatlan.

A Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzata kizéarolagos, valamint az Intézmény
tulajdonaban 1év$ — az intézményi leltdrban szereplé —ingd vagyon.

3.2. Egyéb dokumentumok

Az Intézmény mitkédését meghatérozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai €s gazdasagi
munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkamegosztasi megéallapodas munkakdri leirasok.
Az Intézmény belsd szabalyzatainak felsoroldsat a mindenkor hatdlyos munkamegosztasi
megallapodas tartalmazza.



4./ Az Intézmény egyéb fontosabb adatai

Torzskonyvi azonosito szam: 640305
Adobszam: 16699049-2-07
Telefon/fax szam: 22/311-685
E-mail: napraforgobolcsiszfvar@gmail.com
Hivatali kapu (révid név, KRID kod): NFORGOBOL 659184353
Az Intézmény gazdasagi szervezeti feladatait ellato szervezet
neve: Székesfehérvar Megyei Jogh Varos Onkormanyzata Human Szolgéltato
Intézet (a tovabbiakban: HSZI)
cime: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8.

ad6szama: 15364971-2-07

. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az Intézmény feladatai és hataskore

Az Intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek az Intézmény belsé szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az Intézmény vezetdje gondoskodik.

1.1. Az Intézmény alaptevékenysége

Gyermekek napkozbeni ellatisa, bolesédei ellatas

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

A gyermekek napkozbeni ellatasaként az életkornak megfelelé nappali feliigyeletet, gondozast,
nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szamara, akiknek sziilei,
torvényes képviseldi munkavégzésik - ideértve a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast
segitd ellatds és a gyermeknevelési timogatas folydsitasa melletti munkavégzést is -, munkaerd-
piaci részvételt elbsegité programban, képzésben vald részvételiik, nappali rendszerli iskolai
oktatdsban, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felnéttoktatdsban, felsdoktatasi
intézményben nappali képzésben valo részvételilk, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni
ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

Az Intézmény olyan bdles6dei ellatast nyajtd intézmény, amely a 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatidsa keretében, a Bolesdédei nevelés-gondozas orszdgos alapprogramja
(a tovéabbiakban: Alapprogram) szerint, jogszabalyban meghatarozott szakiranyu végzettséggel
rendelkez6 személy altal, hat csoportban nyujt szakszerli gondozast és nevelést.

A bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfelelden az
Intézmény biztositja a nevelés-gondozas feltételeit, igy kiillondsen:
e a sziild kozremUikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,
o a felszerelési jegyzékben meghatarozott textiliat, butorzatot, egyéb eszkozoket és
felszerelést,
e ajatéktevékenység feltételeit,
e aszabadban valo tartézkodas feltételeit, és
e a gyermek élettani sziikségleteinek és az egészséges taplalkozas kovetelményének
megfelels étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirdsokrol
sz016 miniszteri rendeletben foglaltaknak megfelel6en.

Az Intézmény a szakmai munkéjat az Alapprogrammal 6sszhangban kidolgozott sajat nevelési
program alapjan végzi.



1.2. Az Intézmény sajat hatiskirében végzett, a gyermekek napkozbeni ellitisiahoz
kapcsol6dé egyéb szolgaltaté tevékenységei

Az Intézmény alapfeladata mellett térités ellenében, kiilon szolgaltatasként — szabad kapacitdsa
terhére — a gyermekiiket otthon nevel$ csaladok szamara idoszakos gyermekfeliigyeletet biztosit.
Ezen szolgaltatasi forma a kisgyermek teljes kort ellatasanak és jatéklehet6ségének biztositdsa, a
sziild vagy torvényes képviseld altal kért alkalommal és idétartamban.

’ _IIL FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az Intézmény szervezeti felépitése

1.1. Az Intézmény egy szervezeti egységbdl all.

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

1.3.Az Intézmény engedélyezett allashelye

Bolesodevezeto: 1
Elelmezésvezetd: 0,5
Kisgyermeknevelo: 15
Szakacs: 1
Konyhalany: 1
Bolcsodei dajka: 4
Kerti munkas: 0,75
Moso6nd: ' 0,5
Osszesen: 23,75

A bolcsbdeorvos havi 24 6raban megbizasi szerzodés alapjan latja el feladatat.

1.4. Adatvédelmi tisztvisel a HSZI-vel kétott megbizasi szerzodés alapjan latja el feladatat.

2./ Az Intézmény szervezeti egysége

2.1 Vezetés
Bolcsodevezetd

A bolesddevezetd nevezi ki az Intézmény dolgozdit és gyakorolja felettiik a munkaltatdi jogokat.

Az Intézményt a bolcsddevezetd iranyitja, aki egyszemélyben felelos
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az Intézmény szakmai miikodéséért, a miikddés személyi és targyi feltételeinek
biztositasaert,

az Intézményi dolgozok munk4jaért, az Intézményben gondozott gyermekek harmonikus
fejlédéséért,

az Intézmény gazdalkodasaért,

az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért,

az Intézmény vagyonvédelmi rendjének kialakitasaert,

az étkezOk téritési dijainak megallapitasacért,

az Intézményen beliili kontrolltevékenységek kialakitdsaért, amelyek biztositjak a
kockéazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez €s erdsitik a szervezet
integritasat,

az Intézmény belsé kontrollrendszerének ¢és integritasrendszerének kiépitéséeért es
mikodtetéséért,

az Intézmény miikddtetésére vonatkozo6 jogszabalyok betartasaért,

az irdnyité szerv és a feliigyeleti szervek dontéseinek, utmutatdsainak végrehajtasaért €s
betartéséért,



az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartdsaért, annak ellen6rzéséért, a megfeleld
adatkezelés korilményeinek biztositasaert,

a 1étszam- és bérgazdalkodasért,

az Intézmény munkafeltételeinek biztositasaért,

az dnkormdnyzati és intézményi tulajdon védelméért, dllagmegovasért,

az Intézmény leltaracrt,

a gyermeki jogok védelmeért,

a munkafegyelem megtartasaért,

a munkavédelemért, baleset-megeldzésért,

a kozegészségiigyi, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasaert,

a tovabbképzési terv betartasaért,

az Intézmény szakmai munkajanak egységes iranyelveken valo mikodéséert,

vezetéséeért,

a ,Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrol /KENYSZI/”
(a tovabbiakban: KENYSZI) informatikai rendszerén keresztiil torténd jelentések
elkészitéséért, azok ellendrzéséért,

a munkakori leirasban szerepl feladatok ellatasaért.

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

Elkésziti

az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, ellenorzi annak végrehajtasat.

az Intézmény szabalyzatait, és folyamatosan karbantartja azokat,

az éves tovabbképzési tervet és gondoskodik annak végrehajtasarol,

az éves ellendrzési programot, az Intézmény éves munkatervet,

a munkakori leirasokat, az Intézmény koltségvetési terveét,

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

Gondoskodik az igénybevevdi nyilvantartds vezetésérdl, kijeloli a KENYSZI informatikai
rendszerén keresztiil jelentdé adatszolgaltatd munkatarsakat, ellenorzi az elkésziilt jelentéseket.
Adatszolgaltatoként feladata a KENYSZI informatikai rendszerén keresztill legkésébb az
igénybevétel elsé napjat koveté munkanap 24 oraig az adatok rogzitése és naponta iddszakos
jelentési kotelezettség teljesitése azt kOvetben, hogy a szolgaltatdst az adott napon az igénybe
vevOnek nyujtottak, az adott napot kévetd munkanap 24 éraig.

Gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasar6l, annak ellendrzésérél, a
megfeleld adatkezelés koriilményeinek biztositasarol az alabbiak szerint:

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

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

Egyezteti, és az adatvédelmi tisztvisel6 koézremiikédésével ellendrzi az alkalmazottak
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi tevékenységét.

Az adatvédelmi tisztviseld bevonasaval biztositja az adatvédelmi hatasvizsgalat,
adatvédelmi incidenskezelés, érintetti joggyakorlas, kozérdekii adatmegismerési
igényekkel, adatkezelési  tdjékoztatokkal kapcsolatos  feladatok  szabalyszert
teljesithetoségét.

Adatvédelmi incidensrél vald tudomadsszerzést kovetéen haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az adatvédelmi tisztviselGvel.



Nyilvéantartast vezet az az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informéciészabadsagrol
sz010 2011, évi CXIL torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 30. § (3) bekezdés alapjan, az
Intézményben elutasitott kézérdekl vagy kézérdekbdl nyilvanos adat kérelmekrol.

Az adatvédelmi tisztviseld 4ltal el6készitett - az Infotv. 71/D. § (4) bekezdése alapjan el6irt
bejelentéshez sziikséges - adatlapot minden évben janudr 15. napjéig megkiildi a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (a tovabbiakban: NAIH) részére.

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

Biztositja az érintetti joggyakorlassal kapcsolatos igények megvalaszolasat.

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

Megkoti az adatfeldolgozoi és kozos adatkezelésre vonatkozo szerzodéseket.

Gondoskodik a kozérdeki adatok kozzétételérdl.

Koteles

Kialakitani, miikdtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét.

Integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni. A kockazatelemzés soréan fel kell mérni
és meg kell allapitani az Intézmény tevékenységében, gazdalkodasdban rejlé kockézatokat.
Ennek soran elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az Intézmény ellenérzési
nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikddési folyamatainak sz6veges, tabldzatokkal
vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a felel0sségi €s
informécios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetové téve
azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

Szabalyozni a szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint
az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.

Az Intézményen beliili Kkontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a
kockézatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet
integritasat.

Olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjak, hogy a megfelel6
informaciok a megfeleld idoben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
személyhez. '

Olyan monitoring rendszert miikodtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.

Olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikédtetni az Intézményen bell,
amelyek biztositjak a rendelkezésre allo6 forrdsok atlathato, szabalyszer(i, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

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

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

Feladata

o a kotelezettségvallalassal, teljesitésigazolassal, utalvanyozassal kapcsolatos szakmai €s
gazdalkodasi feladatok iranyitasa,

o az Intézmény gondozasi és nevelési feladatai ellatasanak iranyitasa és ellendrzése,

e az Intézménnyel kapcsolatos. panaszok kivizsgaldsa és a sziikséges intézkedések
megtétele,

e az irdnyitd szerv felé a végzett munkdrdl, ellatasi-, miikodési mutatokrol beszamolo
készitése,

e a népegészségiigyi szakigazgatasi szervnek az Intézmény egészségiigyi tevékenységérol.
adatszolgaltatas.



Kapcsolatot tart
« HSZI-vel,
« modszertani feladatokat ellaté intézménnyel, a Veszprémi Bolesodei és Egészségiigyi
Alapellatasi Integralt Intézménnyel,
. szocialis és gyamhivatallal,
. Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal,
. anépegészségiigyi szakigazgatasi szervvel,
« aFejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal,
« a Székesfehérvari SZC Bugat Pal Technikummal,
. agyermekorvosi és védéndi szolgalattal, az 6vodakkal,
. bolcsbdei ellatast nyujté intézményekkel, a Magyar Bolcsodék Egyesiiletével,
« az Intézményben miik6dé érdekvédelmi szervezettel,
« adatvédelmi tisztvisel$ utjan a NAIH-val.

Akadélyoztatasa vagy tavolléte vagy vezet6i megbizas hidnya esetén a vezetdi feladatokat, hatas- €s
jogkoroket a bolesédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezé kisgyermekneveld latja el.
Amennyiben az akadalyoztatis vagy tdvollét az egy naptdri hetet nem haladja meg, ugy a
helyettesités nem terjed ki a munkaltatdi jogkorok kozil az alkalmazottak foglalkoztatasi
jogviszonyanak létesitésére és megszilintetésére.

A bolesbdevezetd és a bolcsddevezets-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld
egyiittes akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén a munkakori leirasban kijeldlt kisgyermeknevel6
latja el a helyettesitési feladatokat.

2.2. Bolesodei nevelés-gondozas

Az Intézmény szakmai feladatait és miikodési feltételeit az NM rendelet szabdlyozza, nevel6-
gondozé munkajat az NM rendelet és a Gyvt., valamint az érvényben 1évé médszertani itmutatok
alapjan, a legiijabb kutatasi eredmények és modszerek beépitésével vegzi.

Kisgyermekneveld

A bolcsédevezetd kozvetlen irdnyitdsaval dolgozik. Munkéjéba beépiti a bolcsédeorvos és mas
segité szakemberek szakmai Utmutatdsait. A bolcsédevezeté nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.

Felelos

a gyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenlOség biztositasaért,

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

a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért,

az eldirt nyilvantartasok, dokumentacié megfeleld vezetéséért,

a csalad — boles6de partneri egytttmikodéséért,

a szolgalati titok megtartasaért,

az Intézmény allagmegovasaért,

a munkavédelmi, tlizvédelmi, baleset- megeldzési szabélyok betartasaért,
a kozegészségligyi, jarvanyligyi szabalyok betartasaért,

a munkafegyelem betartasaért,

a munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasaért.

Feladata
. szakszer(i munkajaval a gyermekek, testi, lelki és értelmi fejlodésének eldsegitése és
folyamatos figyelemmel kisérése,
. a gyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfelel targyi kornyezet kialakitasa,
. csaladlatogatasi és beszoktatasi iitemterv készitése,
. sziiléesoportos beszélgetések, sziiloi értekezletek szervezése €s vezetése,
. a gyermekek életkoranak, fejlettségének, évszaknak megfeleld napirend dsszeallitasa,
. a gyermekek rendszeres levegbztetése, onallosodasuk, jatéktevékenységiik eldsegitése,

i



 agyermekek taplalkozasi, és kultirhigiénés szokasainak kialakitasa,

» az egészséges entudat €s szocializacio eldsegitése,

« atdrsas kapcsolatok elésegitése,

« az Intézménybe jar6 veszélyeztetett gyermekek jelzése a bolcsédevezetd felé,

« asziilok vagy torvényes képviselok korrekt, mindenre Kiterjedo tajékoztatésa,

+ a bolcsddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkez6 kisgyermekneveld ellat ellatmany
kezel6i feladatokat, végzi az étkezési téritési dijat készpénzben fizetdk téritési
dijainak beszedését,

« a bolcsédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkez6 kisgyermekneveld — ellat

iratkezelési feladatokat,

« adatszolgaltatoként kijelolt kisgyermeknevelonek a KENYSZI informatikai rendszerén
keresztiil legkésobb az igénybevétel elsé napjat kovetd munkanap 24 6raig az adatok
rogzitése és naponta idészakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kovetden, hogy a
szolgéltatast az adott napon az igénybe vevének nyujtottdk, az adott napot kdvetd
munkanap 24 oraig,

« a szolgaltatast igénybe vevokrdl és az igénybevételi adatokrol adatszolgaltatds az
adatszolgaltatonak a jelentési kotelezettség teljesitése érdekében,

« részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremukodésével megszervezett és megtartott
éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossagara
vonatkozd képzésen,

+ a tudomasara juto adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabdlyba iitk6z6 helyzetet jelzi a bolcs6devezetonek,

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

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

Akadalyoztatds vagy tdvollét esetén az adott csoportban dolgozd kisgyermekneveldk egymas
munkakori feladatait 1atjadk el. Az adott csoportban dolgozd kisgyermekneveldk egytittes
akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a bdlcsddevezetd altal kijelolt kisgyermekneveld 1atja el a
helyettesitési feladatokat.

Bolcsodeorvos

Feladata

« a felvett gyermekek testi €s szellemi fejlodésének elosegitése, nyomon kdvetése,

« egyéni és kézOsségi prevencio,

» az ¢lelmezés, a konyha ellendrzése, az étlap Osszeallitasanak ellendrzése,

+ a fertéz6 megbetegedés vagy jarvany esetén az érvényben 1évo kozegészségligyi és
jarvanyligyi rendelkezéseknek megfeleld intézkedés,

+ az Intézmény higiénéjének ellendrzése,

« a gyermekek rendszeres vizsgalata és a torzslapon valé regisztralasa,

« a prevencid ellenérzése, a D vitamin adagolasanak sziilovel €s haziorvossal valo
egyeztetése,

« veédooltasok figyelemmel kisérése,

« anevel6 — gondozoé munka mindségének figyelemmel kisérése,

» kapcsolattartas a sziilékkel vagy térvényes képviseldkkel,

. munkaértekezleteken, sziiloi értekezleteken vald részvétel,

. a felvilagosito eléadasokon, szakmai tovabbképzéseken valo kdzremiikodés.

Felelos a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatokrol szolo, valamint az egészségiigyi
adatkezelésre vonatkozd rendelkezések betartasaért.

Akadélyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitésérdl az Intézménnyel kotott szerzOdésben
foglaltak szerint gondoskodik.



Bolesodei dajka

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

« A kisgyermekneveldk kozvetlen irényitisaval ellatja a csoportban a kiszolgald
feladatokat (kiilonosen: agyrakds, agyazés, ételek szallitasa, edények mosogatasa,
gyermekfeliigyelet).

«  Gondoskodik arrél, hogy az Intézmény kozegészségiigyi és esztétikai szempontbdl is
példésan tiszta legyen.

. Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremiikddésével megszervezett ¢s megtartott
éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossagara
vonatkozo6 képzésen.

« A tudomaséra jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba iitkdzé helyzetet jelzi a bolcsddevezetdnek.

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

Felelos

o az Intézmény rendjéért, tisztasagaért,

« arabizott eszkdzokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,

« anapirend és munkarend betartasaert,

« amunkafegyelemert,

« amunkavédelmi, kozegészségiigyi, tizvédelmi eldirasok betartdsaért,

o amunkakori leirasban szereplé feladatok ellatasacrt.

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

2.3. Gazdasagi részleg

Elelmezési ellatas

A bolesbdei élelmezés az ellatottak étkezését biztositja.
A bélesédei élelmezés soran a korszerti csecsemd és kisgyermek téplalasi elveket kell figyelembe
venni Ugy, hogy a taplalék:

. mennyiségileg elegendd és mindségileg helyes dsszetételd,

. biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfelelé (HACCP),

. megfelels konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett és élvezhetd legyen.

Elelmezésvezeto

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

Feladata
. akorosztaly tapanyagsziikségletének megfelel6 étrend Gsszedllitasa,
« az élelmi anyagok és élelmiszerek beszerzése, konyvelése, élelmiszer raktar ellenérzése,
. akonyhai dolgozok orvosi vizsgélatainak, a személyi higiénia ellen6rzése,
. akonyha tisztasdganak, rendjének, a kdzegészségligyi el6irasok betartasanak ellenérzése,
. anapi étkezési 1étszam nyilvantartasa,
. folyamatos kapcsolattartds az arubeszallitokkal,
« hetente élelmiszerleltar készitése,
. az élelmezési ligyvitel ellatasa, élelmezési anyagelszamolasok vezetése,
. akonyhai hulladék taroldsénak, elvitelének megszervezése,
. az ételmintdk megdrzésének ellendrzése,
. a HACCP alkalmazasa, aktualizdlasa, adminisztralasa, szabéalyok betartdsanak nyomon
kovetése,
. atudomanyos, kutatasi eredmények nyomon kévetése és felhasznalasa az élelmezésben,



Felelos

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

csaladokkal valé kapcsolattartas,

részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremiikddésével megszervezett és megtartott éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, koézérdekii adatok nyilvanossdgara vonatkozo
képzésen,

a tudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba litk6z6 helyzetet jelzi a bolcsodevezetdnek,

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

a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének ellendrzéséért, pontossagaért,
az dnkormanyzati és az intézményi vagyont képez0 targyakért, eszkézokeért,

az élelmezési norma betartasaért,

a HACCP kovetelmény rendszerének betartasaért,

a konyha zavartalan miikodéséért,

a gyermekek egészséges, mindségileg és mennyiségileg megfeleld taplalasaért,

a korszer(i konyhatechnologiai eljarasok alkalmazasaért,

a dokumentaciok pontossagaért, hitelességéért,

a munkakdri leirdsban szerepld feladatok ellatasaért.

Kapcsolattartas

L]

a bolcsodevezetovel,

a konyhai dolgozodkkal, a bolcs6deorvossal,

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

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a bolcsdédevezett latja el.

Szakacs

Munkajat az élelmezésvezeté kozvetlen iranyitdsdval végzi. A bélcsédevezetd nevezi ki €s
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata

az ételeket kifogastalan mindségben, a napirendi étkezési iddnek megfeleléen, pontosan,
az egészségligyi és szakmai kovetelmények betartasaval elkésziteni,

az ételeket kiadas eldtt a bolesddevezetével vagy az élelmezésvezetovel megizleltetni,

az ételmintat el6irt modon eltenni,

a konyha tisztasaganak biztositasa, a mosogatési eldirasok betartdsa,

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

a hus és hentesaru megfeleld el0készitése, valamint a felhasznalando tojasok
fertétlenitése, foldes aru megfeleld kezelese,

az élelmezési nyersanyagok 4tvétele, minGségi problémak azonnali jelzése a
bolcsddevezetdnek és az élelmezésvezetonek,

a nyersanyagok eldirt étrendnek megfelel feldolgozasa,

részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével megszervezett €s megtartott
éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvinossagara
vonatkozé képzésen,

a tudomasdra jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsdgi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba litkdz6 helyzetet jelzi a bolesodevezetdnek,

adatvédelmi incidens észlelése, tudomésra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a bdlcsédevezetdvel.
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Felelos _

. akiadott nyersanyagok el6iras szerinti felhasznalasaert,

. az élelmi anyagok elkiilonitett, szakszerti tarolasaért,

. az ételek mindségi elkészitéséért,

. akonyhai eszkdzok, berendezések szakszerti kezeléséért, védelméért,

. a munkavédelmi, tlizvédelmi és kozegészségiigyi szabalyok betartdsaért, a balesetek
megeldzéséért, munkafegyelem betartasaért,

. HACCP-vel kapcsolatos eldirasok betartasaért,

. azért, hogy a konyhaban — bolcsddevezetét és élelmezésvezetot kivéve — csak a konyhai
dolgozok tartdézkodjanak,

. akonyhai dolgozok védooltozetének eldiras szerinti hasznalataért,

. anyagilag a leltarban feltiintetett eszkdzokert,

. amunkakori leirasban szerepl0 feladatok ellatasaért.

A gyermekek egészséges, korszeri taplalasa és fejlédése érdekében egylttmtkodik a
kisgyermekneveldkkel, bolcsddevezetdvel, élelmezésvezetdvel, a bélesédeorvossal.

Akadalyoztatésa vagy tavolléte esetén helyettesitését a konyhalany latja el.

Konyhaliny
Munkéjat a szakéacs kozvetlen irdnyitasdval végzi. A bolcsddevezetd nevezi ki és gyakorolja felette
a munkaltatoi jogokat.

Feladata

. az élelmezési nyersanyagok atvétele mindségi, mennyiségi problémék jelzése a
szakacsnak,

. nyersanyagok elokészitése a fozéshez, a szakdcs iranyitdsaval, az ¢lelmezési
eldirasoknak megfelelden,

. a szakdcs utasitisa szerint segiteni az ebédfozésben, a reggeli, tizorai, uzsonna
elkészitésében,

. gondoskodni a nyersanyagok megfeleld taroldsarol, megorzésérdl,

. akonyha, el6késziték, raktarak tisztdn tartasa, edények mosogatasa,

« ételmintdk eldirasok szerinti tarolasa,

«  HACCP rendszer elbirdsainak betartasa,

« élelmi anyagok elbirt étrendnek megfelel6 feldolgozasa,

. részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremuikodésével megszervezett és megtartott
éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvdnossagira
vonatkozo képzésen,

« a tudomésara juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba {itk6z6 helyzetet jelzi a bolcsdédevezetonek,

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

Felelds
. akonyha és kiszolgal6 helyiségeinek, raktaraknak a tisztasdgaért, bels6 rendjéért,
« az ételmintak eloiras szerinti tdrolasaért,
« akonyhai berendezések, eszkdzok szakszert kezeléséért, védelméert,
. munkavédelmi, tlizvédelmi és kozegészségligyi szabalyok betartasaért,
« aleltarért,
. abalesetek megel6zéséért, munkafegyelem betartasaért,
«  HACCP-vel kapcsolatos eloirasok betartasacrt,
« az ételhulladék megfeleld tarolasaért,
« avédooltézet eldiras szerinti hasznalataért,
« amunkakori leirasban szereplé feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a bolcsddevezetd altal kijelélt bolesddei dajka
munkakorben foglalkoztatott dolgozo latja el.
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Egvéb munkakorik: mosoné, kerti munkas.
Mosond '

Munk4éjat a bolesddevezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi. A bolcsdédevezetd nevezi ki €s gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata

o a kotelezéen biztositand¢ textilidk szakszerl és a kozegészségligyi eldirasoknak megfeleld
elkiilonitett kezelése, fertotlenitése, vasalasa, javitasa, varrasa,

e részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kdzremiikodésével megszervezett és megtartott éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdeki adatok nyilvanossdgdra vonatkozd
képzésen,

e a tudomdsara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba, vagy
jogszabalyba itk6z6 helyzetet jelzi a bolcsodevezetonek,

e adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a bolesddevezetovel.

Felelos
e akezelésére bizott eszk6zok, anyagok szakszerti, takarékos felhasznalasaért,
a munkavédelmi, tlizvédelmi, kdzegészségligyi szabalyok betartasaért,
a munkafegyelem betartasaért,
a leltarért,
a kémiai, biztonsagi eldirasok betartasaért,
o a munkakori leirdsban szereplo feladatok ellatasaért.
Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a bolcsddevezetd éltal kijelolt bolesddei dajka
munkakdrben foglalkoztatott dolgozo latja el.

e o o e

Kerti munkas

Munkéjat a bélesédevezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. A bolcsddevezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata

+ a biztonsagi, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasa,

« az épilet allagival, berendezéseivel kapcsolatos valtozasok, meghibasodasok jelzése a
bolesddevezetdnek, '

« aprobb javitasok elvégzése /meghibasodott jaték, felszerelések/,

« jardak, jatszoudvar rendben tartdsa, homokozdk feldsasa,

« ho, falevél eltakaritasa, fii- és sovénynyiras,

« részt vesz az adatvédelmi tisztvisel6 kdzremuikodésével megszervezett €s megtartott éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kézérdekii adatok nyilvanossagara vonatkozo
képzésen,

. a tudomadsara jutdé adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsidgi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba 1itk6z6 helyzetet jelzi a bolcsddevezetdnek,

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

. arabizott eszkozokért, azok dllaganak megovasaért,

» amunkavédelmi, tlizvédelmi, kozegészségligyi eldirasok betartasaért,

. amunkafegyelem betartasaért,

« amunkakori leirasban szereplé feladatok ellatdséért.
Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a bolesddevezetd altal kijeldlt bolesddei dajka
munkakorben foglalkoztatott dolgozo latja el.
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3./ Munkakori leirasok

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri lefrasok tartalmazzak.

A munkakéri leiras mintajat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.

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

A munkakéri leirdsokat a belsd szervezeti egység médosulésa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekovetkezésétdl szémitott 15 napon beliil modositani kell. A munkakdri
leirasok elkészitéséért és naprakészen tartiséért a bolesédevezetd felelds.

IV. FEJEZET o o
AZ INTEZMJ;’:NYI MUNKA IRAI\.I.YiTASAT SEGITO
FORUMOK ES TESTULETEK

Vezetoi értekezlet

A bélesédevezetd sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.
Az értekezleten részt vesz:

- bolesddevezeto,

- bélesédevezetd-helyettesi megbizdssal rendelkezé kisgyermekneveld,

- élelmezésvezeto.
A vezetdi értekezlet feladata:

- tjékozod4s a szervezeti egységek munkéjéarol,

- az Intézmény aktualis és konkrét tennivaldinak megbeszélése.

Munkatarsi értekezlet

A bolesddevezetd sziikség szerint, de évente legaldbb két alkalommal munkaértekezletet tart.
Az értekezleten minden dolgoz6 kételes megjelenni.

Az értekezleten évente két alkalommal téizvédelmi és’ munkavédelmi oktatdst tart a tlizvédelmi
megbizott és a bolcsddevezetd. Evente legalabb egy alkalommal valamennyi dolgozé részt vesz
adatvédelmi és adatbiztonsagi oktatason.

A bolcsddevezeto:
. beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkarol,
. értékeli az Intézmény munkatervének teljesitéseét,
. értékeli az Intézményben dolgozok munkajat,
. ismerteti a kovetkez6 idGszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a bolesddevezetd allitja dssze.
Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Kisgyermekneveloi értekezlet

A bolcsédevezetd beszamol az ellendrzések tapasztalatairdl, értékeli a szakmai program teljesitését,
ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait, tdjékozodik a gyermekek fejlodésmenetérdl.

Az Intézmény munkajat segito testiiletek

A bélesédevezetd egyiitt mitkodik az Intézményi dolgozék minden olyan torvényes testiiletével,
amelynek célja a dolgozdk, a szakma és a gyermekek érdekképviselete és érdekvédelme.

A bolesédevezets tamogatja és segiti az érdek-képviseleti szervezet, valamint a Magyar Béles6dék
Egyesiilete, mint szakmai érdek-képviseleti szerv, miikodését.

Erdek-képviseleti Forum

Az Intézményben Erdek-képviseleti Férum mikddik, mely a gyermeki jogok védelmével, a
szakmai program véleményezésével segiti az Intézmény szakmai munkajat. Milkodésének részletes
szabalyait az Intézmény Szakmai programja rdgziti.
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Célja a gyermeki jogok sérelme, az Intézmény dolgozdi kételezettségszegese esetén a gyermekek
érdekeinek védelme. A csaladi és bolesédei nevelés Osszhangjdnak megteremtése, kozos

felelosségvallalas a gyermekek érdekében.

Feladata

. megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat és dont a hataskorébe tartozo ligyekben,

. intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekvédelmi gyamnél, a
gyermekjogi képviselénél és mas hataskorrel rendelkezé szervnél,

. egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyéséanal,

« a bolcséde vezetdjénél véleményt nyilvanithat a gyermeket érintd iigyekben, javaslatot
tehet az Intézmény alaptevékenységével 6sszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérol,
mikddtetésérdl, az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasarol,

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

Az Intézmény miikodését segité szervek, és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni,
megorzésérdl a bolesédevezetd gondoskodik.

N Iy L ,
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. Az Intézmény munkarendje

Az Intézményben foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak szabalyait a
kodzalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL torvény torvény (a tovabbiakban: Kjt.), a
munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény, a Gyvt., a nemzeti kdznevelésrdl szold
2011. évi CXC. toérvény, valamint azok végrehajtasi rendeletei tartalmazzak.

Az Intézmény munkarendjét az SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.

1.2. A helyettesités rendje

Az Intézményben folyd munkat a dolgozok tavolléte nem akaddlyozhatja. A dolgozok tavolléte
esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa — figyelemmel az SZMSZ III. fejezetében
foglaltakra — a bolcsodevezetd feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakéri leirasokban
kell régziteni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakiri kitelezettségek, személyes és egyéb védendd adat
védelme

A munkavégzés teljesitése a bolcsddevezetd éltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévo
szabalyok, a kinevezési okmanyban és a munkakdri leirdsban foglaltak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei szerint, az elvarhato szakértelemmel
¢és pontossaggal végezni, a személyes €s egyéb védendé adat védelmét biztositani. Ezen talmenden
nem kozodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomasdra, és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozé a munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezet§je
utasitisainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni, amennyiben adott
esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek személyes és egyéb védendd adatok, és amelyek nyilvanossagra
keriilése az Intézmény érdekeit sértené.

Az Intézményben személyes és egyéb védendé adatoknak mindsiilnek a kivetkezok:
« az alkalmazottak személyes adata, kiilonleges adata, valamint a bérezésével kapcsolatos
adatok, az Info. tv. szerinti kozérdekil vagy kozérdekbol nyilvanos adatok kivételcvel,
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. az ellatottak, torvényes képviseldik, igénybe vevok személyiségi jogaihoz fiizod6 adatok, a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl s
az ilyen adatok szabad dramlésardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezéserdl (4ltalanos adatvédelmi rendelet) sz6l6 AZ EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE (a tovéabbiakban: Altalanos
Adatvédelmi Rendelet) 4. cikk 1. pontja szerinti személyes adata, 9. cikk szerinti kiilonleges
adata,

. az alkalmazottak, ellatottak, igénybe vevok egészségi allapotara vonatkozé adatok.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az Intézmény dolgozoéinak el6 kell
segiteni. A televizié, a radi6 és az frott sajtd képviseldinek adott mindennemil felvilagositas
nyilatkozatnak mindsul.

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

o az Intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra vagy nyilatkozat adasra a bolcsédevezetd,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon, a kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagacért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi el6irasok
betartasara, valamint az Intézmény jé hirnevére és érdekeire,

e nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
eltti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek
anyagi vagy erkdlesi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik,

e a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett interjii kész anyagét a kozlés eldtt
megismerje, a riportnak azt a részét, amely az O szavait tartalmazza, kézlés elott vele
egyeztessek.

2./ Az Intézmény belsd és kiilso kapcsolattartisanak rendje
2.1. Bels6 kapcsolattartas
Az Intézményben a belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozé értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres és konkrét idépontokat az Intézmény éves munkaterve tartalmazza. A kapcsolattartas
egyéb formai az irdsos tajékoztatok, korlevelek, e-mailek, faliujsag.

2.2 Kiils6 kapcesolattartas

Az eredményes miikddés eldsegitése érdekében az Intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel folyamatosan egyiittmiikodik.

3./ Az iratkezelés szervezeti rendje
Az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikddési és tligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattdri tervek és
iratkezelési eléirasok folyamatos Gsszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsagos megOrzesére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositdsaért, feliigyeletéért a bolcsddevezetd felelds.
Az Intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:
o az Intézményhez érkezett, ott keletkezd vagy onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési
helye, utja kdvethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen;
e az irat tartalma csak az arra jogosult szdméara legyen megismerheto;
o az irat kezeléséért fennall6 személyi felelosség egyértelmilen megallapithato legyen;
e az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartisahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;
o abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;
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e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelozhetd, a maradando értéki iratok megorzése biztositott legyen,

e az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszerii mitkkddéschez
megfeleld timogatast biztositson.

Az Intézményben az iratkezelés felligyeletét a bolcsddevezetd latja el, aki gondoskodik:

e az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI torvény 10. § (1) bekezdés a)
pontja szerint az illetékes kozlevéltar egyetértésének megszerzésérdl, végrehajtasanak
rendszeres ellendrzésérdl, évente torténd felllvizsgalatarodl, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabélyzat modositasat;

o aziratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzeésérol és tovabbképzésérdl;
e az iratkezelési segédeszkoz0k (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitOkonyv, iratmintak
és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

e az clektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartdsarol, az
lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok betartasarol;

e a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatdsok nyujtasanak egyes szabalyairdl szo6lo
2023. évi CIII. térvény szerint a kézbesitési szolgaltatds és az ahhoz kapcsolodo tarhely
hasznélatardl,

e az elektronikus uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili miikodtetésérol;

o az egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az Intézményben iratkezelési feladatokat a bolesddevezetd és a bolcsddevezetd-helyettesi
megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld latnak el, akik kotelesek gondoskodni az iratkezelési
szoftver 4ltal kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az tizembiztonsagi, adatvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés
ellen. A bolcsddevezetd koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsdg olyan szabalyozasara, amely
alapjan a feladatok, hatdskorok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

4./ Kiadmanyozas rendje

Az Intézményben a kiadmanyozéasra a bolcs6devezetd jogosult. A bélesédevezetd akadalyoztatasa
vagy tavolléte vagy vezetdi megbizas hidnya esetén az SZMSZ-ben meghatdrozott helyettesitési
rend szerint keriil sor a kiadméanyozasra.

5./ Aldirasi jog

Az Intézmény tijékoztatasait, jelentéseit, atiratait és altalanos levelezését a bdlcsddevezeté irja ala.
A bolesédevezeté helyett a belsd szabalyzatokban meghatarozott esetekben a szabalyzatban
megjelolt személy ir ala.

6./ Bélyegzik hasznalata

Valamennyi cégszerti alairasndl cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

Az Intézményben cégbélyegzd hasznalatira a kovetkez6k jogosultak:

« bolcsddevezetd,

. bolcsédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezo kisgyermekneveld,

. a bolcsédevezett és a  bolcsddevezetd-helyettesi megbizassal —rendelkezo
kisgyermekneveld egyiittes akadélyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a munkakori leirasban
helyettesitési feladatok ellatasara kijelolt kisgyermekneveld,

« é€lelmezésvezeto,

. aruatvétel esetén a szakdcs, akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a konyhalany.
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Az Intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzorél, annak lenyomatarsl nyilvéntartast kell
vezetni.

A nyilvantartisnak tartalmaznia kell a bevételezett bélyegz6 bevételezésenek idépontjat, a bélyegzo
lenyomatat, a bélyegzd kiadésanak idSpontjat, a bélyegzot atvevd szemely nevét €s alairasat, a
bélyegz8 visszavételezésének idépontjat, a visszavételezd és atado alairasat, a bélyegzdvel
kapcsolatos tovabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.).

A nyilvantartas vezetéséért a bolcsddevezetd felelos.

Az 4tvevdk személyesen felelések a bélyegzdk megérzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasarol a bolesédevezetd
gondoskodik.

A cég és fejbélyegzdk lenyomatat az SZMSZ 4. melléklete tartalmazza.

7./ Az Intézmény gazdalkodasanak rendje

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv.

A gazdasagi szervezet feladatkdrébe tartozd feladatokat a HSZI végzi az iranyité szerv altal
jovahagyott munkamegosztasi megallapodas (a tovabbiakban: Megéllapodas) alapjan.

Az Intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a kéltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az Intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositdsaval Osszefliggd feladatok, hataskorok
szabdlyozdsa — a Megallapodds, a jogszabalyok és a Fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével — a bolesddevezetd feladata.

Az Intézményben a gazddlkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését részletesen az
Intézmény belsd szabalyzatai hatarozzak meg.

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallals, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
utalvanyozés gyakorldsdnak moédjat a Megéllapodas, valamint a Pénzgazdalkodéssal kapcsolatos
kotelezettségvallallas, utalvanyozds, érvényesités és pénziigyi ellenjegyzés hataskori rendje
tartalmazza.

8./ Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az Intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a bolcsédevezetd, a bolcsédevezets-
helyettesi megbizassal rendelkez6 kisgyermekneveld, valamint a bolcsddevezeté ¢és a
bolesédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezé kisgyermekneveld egyiittes akadalyoztatasa vagy
tavolléte esetén a munkakori leirdsban helyettesitési feladatok ellatasara kijelolt kisgyermeknevel6
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL tdrvény rendelkezései
alapjan.

9./ Osszeférhetetlenség és egyiittalkalmazasi tilalom

Az osszeférhetetlenségre és az egyiittalkalmazasi tilalomra vonatkozé szabalyokat a Kjt, valamint

az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
tartalmazza.

10./ Kartéritési kotelezettség

A koézalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonyabél ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos kéarokozas esetén a kozalkalmazott a
teljes kért koteles megtériteni. A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgéltatisi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan 6rizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel,
és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

11./ Anyagi feleldsség

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelés a feladatkorébe tartozo tevékenységek ellatasaért, a
hatalyos jogszabalyok el6irasainak és az adatvédelmi szabalyok betartdsaért, a munkakori leirasban
szerepld feladatok ellatasaért, a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznélataert, a
gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. allagdnak megovasaért.
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12./ Az Intézményi kényvtar

Az Intézményi konyvtar az Intézmény szakmai tevekenységéhez szikséges kiadvanyok rendszeres
gylijtését, megbrzését szolgalja. .

A szakkonyvek tanulmanyozasa helyhez kotott, azok nem kolesonozhetok.

13./ Bels6 kontrollrendszer

A belsd kontrollrendszer a szervezetiranyitds elvalaszthatatlan eszkézeként, magédban foglalja
mindazon szabalyokat, eljarasokat, gyakorlati modszereket és szervezeti strukturakat, amelyeket
arra a célra terveztek, hogy segitséget nytjtson a vezetésnek a céljai eléréséhez, a célok elérését
akadalyozé eseményeket pedig megelézze vagy feltarja és korrigalja.

Az irdnyitd szerv dontése alapjan a bels¢ ellendrzési feladatokat Székesfehérvar Megyei Jogu Viéros
Polgarmesteri Hivatala Ellenorzési Irodéja latja el.

Az Intézményvezetd a mikodés folyamatara és sajatossdgaira tekintettel koteles kialakitani,
mikddtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerét a kéltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és belsod ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet és az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatdk figyelembevételével.

14./ Intézményi 6vé, védo eldirasok

Az Intézmény minden dolgozo6janak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez szilkséges ismeretekkel rendelkezzen, baleset vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi és a Tlzvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz- €s
bombariad6 esetére eloirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

15./ Egészségmegorzéssel kapcsolatos feladatok
Egészségvédelem érdekében
» gyermek fogaszati prevencio,
« levegozés, szabadban valé mozgas,
« védooltasok figyelemmel kisérése,
» gyogyszeradas, elsosegély,
« munkakori alkalmasséagi vizsgalatok szervezése, nyilvantartdsa, orvosi ellatas.

16./ Adatvédelem

Az Intézmény az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglaltak szerint ellitja az
adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat. -
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~ VLFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalyba lépése

Jelen SZMSZ Székesfehérvar Megyei Joghi Varos Onkormanyzat Kézgy(ilése Human Kézszolgalati
Szakbizottsdga jovahagyasaval 2025. szeptember 1. napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig
érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkorméanyzat Kozgylilése Human Kozszolgalati Szakbizottsaga 52/2020. (II. 13.) szamu
hatarozattal jovahagyott SZMSZ.

Székesfehérvar, 2025. augusztus 4.

Zaradék

A Székesfehérvar Megyei Jogti Véros Onkormanyzata Napraforgé Bolesdde Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kozgylilése Human
Kozszolgalati Szakbizottsdga a Székesfehérvar Megyei Jogn Viros Onkormaényzata Napraforgd
Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak jovahagyasarol sz6l6 301/2025. (VIIL14.) szamu
hatarozataval jovahagyta.

Q\ N‘n G r,; \
Székesfehérvar, 2025. Qg SO LI "3 3 %

Dr. Cser—Palka;ucs Andras &

polgarmeste, “varr e
¥*

;;
S
S
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1. melléklet

A SZEKESFEHERVAR MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA

NAPRAFORGO BOLCSODE SZERVEZETI FELEPITESE

Bolcs6devezetd

!

i

Kisgyermeknevel§

Elelmezésvezetd

Mosdnd

Kerti munkas

—{ Bolcsédei dajka

— Szakacs

—  Konyhalany
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Munkakori leirasok egységes tartalma

. Szervezeti egység neve
. Bels0 szervezeti egység neve
. Munkakért betdlté neve, munkakdr megnevezése

. A munkakdrt betoltod

iskolai végzettsége

- szakképesitése

. A munkakdrt betdltd

- kozvetlen felettese

- a felette gyakorolt munkaltatoi jogositvanyok

. A kozvetlen iranyitasa alatt miikodo

- szervezeti egységek / munkakorok

a beosztottaival kapcsolatos munkaltatoi részjogositvanyok

. A munkakor helyettesitésére vonatkozo eldirasok

. A munkakor

- 10 tartalma

- ellatandd feladatok és a gyakorolt hataskorok (dontési,

2. melléklet

kiadmanyozasi,

véleményezési, elokészitési, tdjékoztatasi, javaslattételi, ellendrzési jogkdrok)

- vezetendd nyilvantartasok jegyzéke

. A munkakort betoltd egyéb feleldsségi tertiletei

- a munkakor betdltéséhez kozvetleniil kapcsolodd felelésségi kordk (szolgalati titok,

személyes és egyéb védends adat megérzése, adatbiztonsdg megteremtése ¢s

megtartasa, anyagi feleldsség stb.)

- amunkakort ellatd mas felelosségi teriiletei

10. Készitette

11. Jévahagyta

12. A tudomasulvétel igazolasa
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3. melléklet
A NAPRAFORGO BOLCSODE MUNKARENDJE
Az Intézmény nyitvatartasi ideje: hétkéznap 6.30 oratol 17.00 éraig.

Az Intézmény dolgozdinak munkarendjét a bolcsdde nyitvatartdsi ideje befolydsolja. A napi
tiz és fél Ords nyitvatartdsi id6 sziikségessé teszi két miszakos munkarend kialakitasat.
Az Intézményben a hivatalos munkarend a munkaid6t és a munkakézi sziinetet (ebédidot)
tartalmazza.

A munkarend Osszedllitdsa a bolcsdédeveézetd feladata. A napi munkaidé vezetésére a jelenléti iv
szolgal, amit a dolgozok érkezéskor és tdvozaskor alairnak.

A teljes napi munkaiddbol a kisgyermekneveloknek 7 orat kell a bolcsédei csoportban
munkavégzéssel eltdlteniiik. A heti torvényes munkaidejének fennmaradéd részét felkesziilessel,
dokumentacié vezetésével, csalddlatogatassal, sziilcsoport beszélgetéssel, értekezleten vald
részvétellel (sziloi, kisgyermeknevel6i, munkatarsi) kell eltoltenie.

A munkaltatd feladata az Intézmény zavartalan mikodése érdekében a dolgozé munkaidd
beosztasanak megallapitasa.

A felsorolt szempontok alapjan a munkarend az alabbiak szerint alakul:

Bolesodevezeto: 7.30 - 15.30 6ra
Elelmezésvezeto: 7.00 - 11.00 6ra
Kisgyermeknevel6: |

délelottos: 6.30 —14.30 ora
délutanos: 9.00 - 16.00 6ra
10.00 - 17.00 ora

atfedo: 8.00 - 16.00 ora
Szakacs: 6.30 - 14.30 ora
Konyhaliny: 8.00 - 16.00 6ra
Bolesodei dajka:

déleldttos: 7.00-15.00 ora

délelbttos: 8.00 - 16.00 ora
délutanos: 9.00 - 17.00 6ra

Kerti munkas®: 6.30 —12.30 ora
Mosono*: 8.00-12.00 o6ra
Bolesodeorvos: havi 24 ora

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

A NAPRAFORGO BOLCSODE BELYEGZOINEK LENYOMATA

Fejbélyegzi, mely egyuttal szamlazasi bélyegzo is:
- téglalap alakq,
- az Intézmény hivatalos megnevezését, pontos cimét, telefonszdmat, adoszamat tartalmazza,

I3

- levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a “fejléc” kitoltésénél, vésarlasra, szamlézdsra

hasznalhato.
Székes i Joghi Viros
ic.‘-,:ﬁide
8000 5z laki 5
1 o _ :ké;r 86/b.
Cégbélyegzo

- kor alaka,

- valamennyi cégszeri alairdsnal kell hasznalni, mivel a cégszerii aldirds csak pecséttel
érvényes.
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