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I. FEJEZET ]
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse
Székesfehérvar Megyei Jogi Véaros Onkormanyzata Tiindérkert Bolesdde (a tovébbiakban:
Intézmény) adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait, jogkorét, az
Intézmény feladatai ellatdsanak részletes belsé rendjét és modjat, a szervezeti egységekre vonatkozo
miikodési szabalyait.
2./ Az SZMSZ hatalya
Az Intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikddési eléirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

« az Intézmény vezetdjére,

o az Intézmény dolgozoira,

« az Intézményben miikodé Erdek-képviseleti Férum tagjaira,

« az Intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.
Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata (a tovébbiakban: Fenntartd)
jovahagyasaval 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes. Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ-t
nyilvanossagra kell hozni, gondoskodni kell annak megismertetésérol.
3./ Az Intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok
Az Intézmény torvényes miikodését a hatilyos jogszabdlyokkal &sszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzék meg.

3.1. Alapité okirat és az alapito egyéb rendelkezései
Az Intézményt Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata alapitotta. A modositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat szama: 220/2025. (IV. 11.)/2, kelte: 2025. aprilis 30.

3.1.1. Az Alapito okirat

Az Intézmény neve, székhelye: Székesfehérvar Megyei Jogli Véaros Onkormanyzata
Tiindérkert Bolcsdde
8000 Székesfehérvar, Tovarosi lakonegyed 69.

Az Intézmény roviditett neve: Tiindérkert Bolcsdde

Az Intézmény alapitasanak datuma:1992. 06. 15.
Az Intézmény irdnyité szervének megnevezése:

Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kozgytilése
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.
Az Intézmény fenntartéjanak megnevezése:

Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkorményzata
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Az Intézmény kozfeladata: Magyarorszag helyi Onkorményzatairdl sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. torvény (tovdbbiakban: Motv.)) 13. § (1)
bekezdése 8. pontjdban meghatarozott gyermekjoléti
szolgaltatds és ellatds, a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.) 42. § - 42/A. §-a -a szerinti bolcsddei
ellatdis a 43. §-a szerinti bolcséde formajaban, tovabba a
Gyvt. 21. §-a alapjan gyermekétkeztetés, a Gyvt. 21/A. §-a és
21/B. §-a alapjan intézményi gyermekétkeztetés, ingyenes ¢s
kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés és a Gyvt.
21/C. §-a alapjan sziinidei gyermekeétkeztetés.
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Az Intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakigazati besorolisa:
851030 Bolcsodei ellatas
Az Intézmény alaptevékenysége:
a)  bolesodei ellatas
b) idészakos gyermekfelligyelet
¢) intézményi gyermekétkeztetés
d)  szinidei gyermekétkeztetés
Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkeiok szerinti besorolasa:

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolesddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az Intézmény miikodési teriilete: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos kozigazgatasi tertilete.

Az Intézmény vezetéjének megbizasi rendje:

Az intézményvezetét nyilvanos palyézati eljards utjan Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkorményzat Kozgytilése kozalkalmazotti jogviszonyban hatrozott ideju, legfeljebb 5 évre sz616
vezetdi kinevezéssel bizza meg, felette az Motv. 19. § a) pontjaban foglalt munkaltatdi jogokat
Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkorményzat Kozgytilése, az Métv. 19. § b) pontjaban foglalt
egyéb munkdltatoi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogu Varos polgarmestere gyakorolja.

Az Intézménynél alkalmazdsban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
.. Ce a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL
1 | kézalkalmazotti jogviszony .
torveny
2 | megbizasi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrol szolo 2013, évi V. térveény
3 | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

3.1.2. Alapit6 egyéb rendelkezései
Az Intézményi férohelyek szama: 80 férohely
Az Intézmény feladat ellatasat szolgalo vagyon:

A Székesfehérvar Megyei Jogu Véros Onkorményzata kizérélagos tulajdondban 1év6 aldbbi
ingatlan:
a székesfehérvari 6188/11 hrsz-i, a valésagban 8000  Székesfehérvar,
Tévarosi lakonegyed 69. szam alatti ingatlan.

A Székesfehérvar Megyei Jogli Véaros Onkormanyzata kizérélagos, valamint az Intézmény
tulajdondban 1év6 — az intézményi leltarban szereplé — ing6 vagyon.

3.2. Egyéb dokumentumok

Az Intézmény miikodését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkamegosztasi megallapodds, munkakéri leirdsok.
Az Intézmény belsd szabdlyzatainak felsoroldsat a mindenkor hatdlyos munkamegosztasi
megallapodas tartalmazza.

4./ Az Intézmény egyéb fontosabb adatai

Torzskonyvi azonositd szam: : 640338

Adoszam: 16699087-2-07

Telefonszam: 22 /312-932

E-mail: tunderkert.szfvar@gmail.com
Hivatali kapu (révid név, KRID kod): 8BOLCSODE 351112960



Az Intézmény gazdasagi szervezeti feladatait ellato szervezet

neve: Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkormanyzata Human Szolgiltato
Intézet (a tovabbiakban: HSZI)
cime: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8.

addszama: 15364971-2-07

1L FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az Intézmény feladatai és hataskore

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

1.1. Az Intézmény alaptevékenysége

Gyermekek napkozbeni ellitisa, bolesodei ellatas

A Gyvt-ben, valamint a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirél sz616
15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben (a tovébbiakban: NM rendelet) foglalt rendelkezések szerint a
személyes gondoskodast nyujtéd gyermekjoléti alapellatasnak a feladata a gyermekek testi, érzelmi,
értelmi és erkdlesi fejlodésének, jolétének és a csaladban torténd nevelésének el6segitése.

A gyermekek napkdzbeni ellatisaként az életkornak megfelel6é nappali feliigyeletet, gondozast,
nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szdmara, akiknek sziilei,
torvényes képviseldi munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozést
segitd ellatas és a gyermeknevelési tamogatas folyositdsa melletti munkavégzést is -, munkaerd-
piaci részvételt el6segitdé programban, képzésben vald részvételik, nappali rendszerli iskolai
oktatisban, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felndttoktatasban, felsdoktatdsi
intézményben nappali képzésben vald részvételiik, betegségik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni
ellatasukr6l nem tudnak gondoskodni.

Az Intézmény olyan bolcsddei ellatast nyujtd intézmény, amely a 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatdsa keretében, a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja
(a tovabbiakban: Alapprogram) szerint, jogszabalyban meghatarozott szakirdnyu végzettséggel
rendelkez6 személy altal, hat csoportban nyujt szakszer(i gondozast és nevelést.

A bolesddei ellatds keretében a gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfeleloen az
Intézmény biztositja a nevelés-gondozas feltételeit, igy kiillondsen:
e asziild kdzremilikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,
a felszerelési jegyzékben meghatarozott textiliat, butorzatot, egyéb eszkozoket és
felszerelést,
a jatektevekenység feltételeit,
a szabadban val6 tartozkodas feltételeit, és
e a gyermek élettani sziikségleteinek ¢s az egészséges taplalkozas kovetelményének
megfeleld étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi eldirasokrol
sz616 miniszteri rendeletben foglaltaknak megfeleléen.

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

1.2. Az Intézmény sajit hataskorében végzett, a gyermekek napkozbeni ellitisihoz
kapcsolodo egyéb szolgaltato tevékenységei

Az Intézmény alapfeladata mellett térités ellenében, kiilon szolgéltatdsként — szabad kapacitdsa
terhére — a gyermekiiket otthon neveld csaladok szamara id6szakos gyermekfeliigyeletet biztosit.
Ezen szolgaltatasi forma a kisgyermek teljes kort ellatdsdnak és jatéklehetéségeének biztositdsa, a

"or

sziil6 vagy térvényes képviseld altal kért alkalommal és id6étartamban.
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) 1L FEJEZET o
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 élléshélye

Bolcsddevezeto: 1
Elelmezésvezetd 0.5
Kisgyermeknevelo 15
Szakdcs: 1
Konyhalany: 1
Mosond: 0,5
Bolcsddei dajka: 4
Kerti munkas 0,75
Osszesen: 23,75

A bolcsddeorvos havi 24 6raban megbizasi szerzddés alapjan latja el feladatat.

1.4. Adatvédelmi tisztviselé a HSZI-vel kotott megbizasi szerzodés alapjan latja el feladatat.
2./ Az Intézmény szervezeti egysége

2.1.Vezetés

Bilcsodevezetod

A bolcsédevezetd nevezi ki az Intézmény dolgozoit és gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogokat.

Az Intézményt a bolcsddevezetd irdnyitja, aki egy személyben felelos

« az Intézmény szakmai miikodéséért, a miikodés személyi és targyi feltételeinek
biztositasaért,

s az Intézményi dolgozok munkajaért, az Intézményben gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséert,

« az Intézmény gazdalkodasaért,

« az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért,

« az Intézmény vagyonvédelmi rendjének kialakitasaert,

« az étkezok téritési dijainak megallapitasaért,

« az Intézményen beliili kontrolltevékenységek kialakitasaért, amelyek biztositjdk a
kockéazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erdsitik a
szervezet integritasat,

« az Intézmény belsé kontrollrendszerének ¢és integritdsrendszerének Kkiépitéséert es
miikddtetéséért,

o az Intézmény mikodtetésére vonatkozo jogszabalyok betartasacrt,

o az irdnyité szerv és a feliigyeleti szervek dontéseinek, Gtmutatdsainak végrehajtasacrt és
betartasaért,

. az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasaért, annak ellen6rzéséért, a megfeleld
adatkezelés koriilményeinek biztositasacrt,

o alétszam- és bérgazdalkodasért,

« az Intézmény munkafeltételeinek biztositasaeért,

« az onkormanyzati és intézményi tulajdon védelméért, allagmegovasert,

o az Intézmény leltaraért,

« a gyermeki jogok védelméert,

« amunkafegyelem megtartasaért,

« amunkavédelemért, baleset-megelozésért,

o akozegészségiigyi, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok betartasaért,

« atovabbképzési terv betartasaért,



+ az Intézmény szakmai munkajanak egységes iranyelveken valo miikddéséert,
vezetéséeért,

« a . Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrél /KENYSZI/”
(a tovébbiakban: KENYSZI) informatikai rendszerén keresztiil torténé jelentések
elkészitéséért, azok ellendérzéseéert,

« amunkakori lefrasban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Ertékeli a nevelési-gondozasi munkét, a gazdlkodas mutatoit, ellen6rzi az eléirt normék betartasat
és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

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

az Intézmény szabélyzatait, és folyamatosan karbantartja azokat,
az éves tovabbképzési tervet és gondoskodik annak végrehajtasarol,
az éves ellendrzési programot, az Intézmény-éves munkatervét,
a munkakori leirdsokat, az Intézmény koltségvetési tervét,
az Intézmény ellatottsdgi mutatdinak Osszesitését (statisztikat készit), feldolgozasat,

értékelését.

Gondoskodik az igénybevevéi nyilvantartds vezetésér6l, kijeloli a KENYSZI informatikai
rendszerén keresztiil jelentd adatszolgaltatd munkatérsakat, ellenérzi az elkésziilt jelentéseket.
Adatszolgiltatoként feladata a KENYSZI informatikai rendszerén keresztiil legkésdbb az
igénybevétel elsd napjat kovetd munkanap 24 oraig az adatok rogzitése és naponta idészakos
jelentési kotelezettség teljesitése azt kovetden, hogy a szolgaltatdst az adott napon az igénybe
vevonek nyujtottak, az adott napot kdvetd munkanap 24 oraig.

Gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabédlyok betartasardl, annak ellenorzésérdl, a
megfeleld adatkezelés korilményeinek biztositasarol az aldbbiak szerint:

e Az adatvédelmi tisztvisel® javaslata alapjan gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi
feltételek megteremtésérol, adatkezelési célok és eszk6zok meghatarozasarol.

e Részt vesz az adatvédelmi tisztvisel6 kozremikodésével megszervezett és megtartott éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekl adatok nyilvanosségara vonatkozo
képzésen.

o Egyezteti, és az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével ellendrzi az alkalmazottak
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi tevékenységét.

e Az adatvédelmi tisztviseld6 bevondsaval biztositja az adatvédelmi hatasvizsgalat,
adatvédelmi incidenskezelés, érintetti joggyakorlds, kozérdekli adatmegismerési
igényekkel, adatkezelési  tajékoztatokkal  kapcsolatos  feladatok  szabalyszer(i
teljesithetosegét.

o Adatvédelmi incidensr6l valé tudomadsszerzést kovetden haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az adatvédelmi tisztvisel6vel.

» Nyilvantartast vezet az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 30. § (3) bekezdés alapjan, az
Intézményben elutasitott kdzérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adat kérelmekrol.

e Az adatvédelmi tisztviseld altal eldkészitett - az Infotv. 71/D. § (4) bekezdése alapjan eloirt
bejelentéshez sziikséges - adatlapot minden évben januar 15. napjaig megkiildi a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (a tovabbiakban: NAIH) részére.

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

e Biztositja az érintetti joggyakorlassal kapcsolatos igények megvélaszoldsat.

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

e Megkoéti az adatfeldolgozdi és kozos adatkezelésre vonatkozd szerzédéseket.

e Gondoskodik a kozérdekli adatok kozzétételérdl.

3



Koteles

Kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét.

Integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni
és meg kell allapitani az Intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.
Ennek soran elkésziteni és rendszeresen aktualizédlni az Intézmény ellendrzési
nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miitkddési folyamatainak szoveges, tablazatokkal
vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiiléndsen a feleldsségi és
informdacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve
azok nyomon kovetését és utolagos ellendrzéset.

Szabélyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint
az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.

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

Olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek biztositjdk, hogy a megfeleld
informaciok a megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
személyhez.

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

Olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikddtetni az Intézményen beliil,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo6 forrasok atlathato, szabalyszer, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv belsé szabélyzataiban a felel6sségi korok meghatarozasaval legalabb
az alabbiakat szabalyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
- a dokumentumokhoz és informacidkhoz val6 hozzaférés,
- beszamolasi eljarasok.

Feladata

e a kotelezettségvallalassal, teljesitésigazolassal, utalvanyozassal kapcsolatos szakmai és
gazdalkodasi feladatok iranyitasa,
az Intézmény gondozasi és nevelési feladatai ellatdsanak iranyitdsa és ellendrzése,
az Intézménnyel kapcsolatos panaszok kivizsgildsa és a sziikséges intézkedések
megtétele,

e az iranyitd szerv felé a végzett munkardl, ellatdsi-, miikodési mutatdkrdl beszamolo
készitése,

o a népegészségiigyi szakigazgatasi szervnek az Intézmény egészségligyi tevékenysegerol.
adatszolgaltatas.

Kapcsolatot tart

e HSZI-vel,
. modszertani feladatokat ellatd intézménnyel, a Veszprémi Bolcsddei és Egészségligyi

Alapellatasi Integralt Intézménnyel,

szocialis és gyamhivatallal,

Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kdzponttal,

népegészségligyi szakigazgatasi szervvel,

Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal,

a Székesfehérvari SZC Bugat Pal Technikummal,

a gyermekorvosi és védoéndi szolgalattal, az ovodakkal,

bolcsddei ellatast nyujto intézményekkel, a Magyar Bolcsédék Egyesiiletével,
az Intézményben miikodo érdekvédelmi szervezettel,

adatvédelmi tisztviseld utjan a NAIH-val.



Akadalyoztatasa vagy tavolléte vagy vezet6i megbizas hidnya esetén a vezet6i feladatokat, hatas- €s
jogkérdket a bolesédevezetd-helyettesi megbizassal. rendelkezé kisgyermekneveld ltja el.
Amennyiben az akadalyoztatds vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, ugy a
helyettesités nem terjed ki a munkéltatoi jogkérok kozil az alkalmazottak foglalkoztatasi
jogviszonyanak létesitésére €s megsziintetésere.

A bolcsddevezetd és a bolcsdédevezets-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld
egyiittes akadédlyoztatdsa vagy tavolléte esetén a munkakori leirdsban kijeldlt kisgyermekneveld
latja el a helyettesitési feladatokat.

2.2. Bilcsodei nevelés-gondozas

Az Intézmény szakmai feladatait és miikddési feltételeit az NM rendelet szabédlyozza, nevel6-
gondozé munkajat az NM rendelet és a Gyvt., valamint az érvényben 1évé mddszertani Gtmutatok
alapjan, a legujabb kutatéasi eredmények és modszerek beépitésével végzi.

Kisgyermekneveld

A bolcsddevezetd kozvetlen iranyitasdval dolgozik. Munkajaba beépiti a bdlcsédeorvos €s mas
segité szakemberek szakmai Utmutatdsait. A bdlesodevezeté nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat.

Felelos .
« agyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenldség biztositasaert,

«  acsoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlédéséeért,
« amagas szintl szakmai munkaért,

«  acsoportjdban elhelyezett leltari targyakeért,

«  az eldirt nyilvantartasok, dokumentacié megfelelé vezetéséeért,

o acsalad — bolcsdde partneri egyiittmtikddéséert,

o  aszolgalati titok megtartasaért,

o az Intézmény allagmegovasaért,

o amunkavédelmi, tlizvédelmi, baleset-megelézési szabalyok betartasaért,

o akozegészségligyi, jarvanyligyi szabalyok betartasaért,

« amunkafegyelem betartdsaért,

« amunkakori leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Feladata
e  szakszerli munkajaval a gyermekek testi, lelki és értelmi fejlddésének elosegitése és
folyamatos figyelemmel kisérése,

a gyermekek igényének, fejlettségi szmt1enek megfelel targyi kornyezet kialakitasa,

csaladlatogatasi és beszoktatasi titemterv készitése,

sziilécsoportos beszélgetések, sziiloi értekezletek szervezése €s vezetése,

a gyermekek életkoranak, fejlettségének, évszaknak megfeleld napirend Osszeéllitasa,

a gyermekek rendszeres levegOztetése, onallosodasuk, jatéktevékenységiik elosegitése,

a gyermekek taplalkozasi, és kulturhigiénés szokasainak kialakitasa,

az egészséges éntudat és szocializacio eldsegitése,

a tarsas kapcsolatok eldsegitése,

az Intézménybe jard veszélyeztetett gyermekek jelzése a bolcsodevezetd felé,

a szil6k vagy torvényes képviseldk korrekt, mindenre kiterjedd tajékoztatasa,

a bolcsddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezé kisgyermekneveld ellat ellatmany

kezeldi feladatokat, végzi az étkezési téritési dijat készpénzben fizetdk téritési dijainak

beszedését,

e a bdlcsddevezeto-helyettesi megbizassal rendelkezo kisgyermekneveld ellat iratkezelési
feladatokat,

e  adatszolgéltatoként kijelolt kisgyermeknevelének a KENYSZI informatikai rendszerén
keresztiil legkés6bb az igénybevétel elsé 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 kdovetd
munkanap 24 oraig,
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e a szolgaltatast igénybe vevokrdl és az igénybevételi adatokr6l adatszolgdltatds az
adatszolgéltatonak a jelentési kotelezettség teljesitése érdekében,

o részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremiikddésével megszervezett és megtartott
éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekli adatok nyilvanossagara
vonatkozo képzésen,

e a tudoméasara juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabélyba {itk6z6 helyzetet jelzi a bolcsédevezetonek,

o felkérésre kozremiikddik az adatvédelmi hatasvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kozérdeki adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban,

e adatvédelmi incidens észlelése, tudomésra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a bolcsddevezet6vel.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az adott csoportban dolgozé kisgyermeknevel6k egymas
munkakéri feladatait 1atjak el. Az adott csoportban dolgozd kisgyermeknevel6k egylittes
akadalyoztatdsa vagy tdvolléte esetén a bolesddevezet6 éltal kijelolt kisgyermekneveld latja el a
helyettesitési feladatokat.

Bolcsodeorvos

Feladata

. afelvett gyermekek testi és szellemi fejlodésének el6segitése, nyomon kdvetése,

« egyéni és kdzOsségi prevencio,

. az élelmezés, a konyha ellendrzése, az étlap sszeallitasanak ellendrzése,

. a fertdzd megbetegedés vagy jarvany esetén az érvényben 1évé kozegeszségligyi ¢s
jarvanyligyi rendelkezéseknek megfeleld intézkedeés,

« az Intézmény higiénéjének ellendrzése,

. agyermekek rendszeres vizsgalata és a torzslapon vald regisztralésa,

« a prevenci6 ellendrzése, a D vitamin adagoldsanak sziilovel és héaziorvossal valo
egyeztetése,

«  védooltasok figyelemmel kisérése,

« aneveld — gondozd munka mindségének figyelemmel kisérése,

«  kapcsolattartds a sziilokkel vagy torvényes képviselokkel,

. munkaértekezleteken, sziiloi értekezleteken vald részvétel,

« afelvilagositd eléadasokon, szakmai tovabbképzéseken valo kozremiikodeés.

Felelds a személyes adatok védelmérol és a kozérdekd adatokrol sz616, valamint az egészségiigyi
adatkezelésre vonatkozé rendelkezések betartasaért.

Akadélyoztatisa vagy tévolléte esetén helyettesitésérél az Intézménnyel kotott szerz6désben
foglaltak szerint gondoskodik.

Bilcsédei dajka
A bélcsédevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

Feladata

« A kisgyermeknevelok kozvetlen irdnyitdsaval ellitja a csoportban a kiszolgalo
feladatokat (kiilondsen: agyrakas, dgyazés, ételek szallitdsa, edények mosogatasa,
gyermekfeliigyelet).

« Gondoskodik arrél, hogy az Intézmény kozegészségligyi és esztétikai szempontbol is
példasan tiszta legyen.

« Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremilkodésével megszervezett €s megtartott
éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsigi, kozérdekli adatok nyilvanossagara
vonatkozd képzésen. ‘

« A tudomasara juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba iitkdzé helyzetet jelzi a bolesddevezetdnek.

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




Felelos
o az Intézmény rendjéért, tisztasagaért,
« arabizott eszkdzokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,
« anapirend és munkarend betartasaért,
« amunkafegyelemért,
o amunkavédelmi, kozegészségiigyi, tizvédelmi eldirasok betartasaért,
« amunkakori leirdsban szerepl6 feladatok ellatasaert.

Akadélyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a bolcsodevezetd altal kijeldlt bolesddei dajka
munkakorben foglalkoztatott dolgozé 1atja el.

2.3. Gazdasagi részleg

Elelmezési ellatas
A bolesddei élelmezés az ellatottak étkezését biztositja.

A bolesédei élelmezés soran a korszerll csecsemd és kisgyermek taplalasi elveket kell figyelembe
venni Ugy, hogy a taplalék:

. mennyiségileg elegendd és mindségileg helyes Osszetétell,

. biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfelelé (HACCP),

. megfelel konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett és élvezhetd legyen.

Elelmezésvezets
Munkajat a bélesédevezets kozvetlen iranyitdsaval végzi. A bolcsddevezetd nevezi ki €s gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata

«  akorosztaly tapanyagsziikségletének megfeleld étrend Osszeéllitasa,

. az élelmi anyagok és élelmiszerek beszerzése, konyvelése, élelmiszer raktar ellendrzése,

«  akonyhai dolgozok orvosi vizsgélatainak, a személyi higiénia ellenérzése,

« a konyha tisztasaganak, rendjének, a .kOzegészségligyi -elOirdsok betartasdnak
ellendrzése,

» anapi étkezési létszam nyilvantartasa,

o  folyamatos kapcsolattartas az arubeszallitokkal,

. hetente élelmiszerleltar készitése,

«  azélelmezési Ugyvitel ellatasa, €lelmezési anyagelszamolasok vezetése,

» akonyhai hulladék tarolasanak, elvitelének megszervezése,

«  az ételmintdk megdrzésének ellendrzése,

« a HACCP alkalmazasa, aktualizalasa, adminisztralasa, szabalyok betartdsanak nyomon
kovetése,

. a tudomanyos, kutatasi eredmények nyomon kdvetése és felhasznalasa az élelmezésben,

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

«  csaladokkal valo kapcsolattartas,

o  részt vesz az adatvédelmi tisztviselo kozremiikodésével megszervezett €s megtartott
éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, koézérdekli adatok nyilvanossagéra
vonatkozo képzésen, '

o a tudomésara juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsdgi problémét, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba (itk6z0 helyzetet jelzi a bolcsddevezetonek,

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

Felelos
e  araktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének ellendrzéséért, pontossagaért,
az onkormanyzati és az intézményi vagyont képezo targyakért, eszkozokeért,
az ¢lelmezési norma betartasaért,
a HACCP kovetelmény rendszerének betartasaért,

®» o o
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e  akonyha zavartalan mikddéséért,

e agyermekek egészséges, mindségileg és mennyiségileg megfeleld taplalasaert,
e akorszer(i konyhatechnoldgiai eljarasok alkalmazasaert,

e  adokumentaciok pontossagaért, hitelességéért,

e  amunkakori leirdsban szerepld feladatok ellataséaért.

Kapcsolattartas
« abollcsddevezetdvel,
« akonyhai dolgozdkkal, a bélcsddeorvosal,
« a HSZI pénziigyi-, gazdasagi szakembereivel,
.  gyermekkel, sziildkkel, torvényes képviseloikkel.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a bolcsddevezeto latja el.
Szakacs

Munkéjat az élelmezésvezetd kozvetlen irényitasdval végzi. A bdlcsédevezetd nevezi ki e€s
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Feladata

. az ételeket kifogastalan mindségben, a napirendi étkezési idonek megfelelden, pontosan,
az egészségligyi és szakmai kovetelmények betartdsaval elkésziteni,

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

« az ételmintat eldirt moédon eltenni,

« akonyha tisztasdganak biztositasa, a mosogatasi eldirdsok betartasa,

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

. a his és hentesiru megfeleld el6készitése, valamint a felhaszndland6 tojasok
fertotlenitése, foldes aru megfelelo kezelése,

. az élelmezési nyersanyagok atvétele, mindségi problémak azonnali jelzése a
bolesddevezetdnek és az élelmezésvezetonek,

. anyersanyagok el6irt étrendnek megfelel6 feldolgozasa,

. részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremikddésével megszervezett és megtartott
éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekl adatok nyilvanosségara
vonatkozo képzésen,

+ a tudoméséara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémait, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba litk6z6 helyzetet jelzi a bolcsddevezetonek,

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

Felelos

. akiadott nyersanyagok eldiras szerinti felhasznalasaért,

« az élelmi anyagok elkiilonitett, szakszer( taroldsaért,

« az ételek mindségi elkészitéséért,

. akonyhai eszkozok, berendezések szakszer( kezeléséért, védelméert,

. a munkavédelmi, tiizvédelmi és kdzegészségiigyi szabalyok betartasaért, a balesetek
megel6zéséért, munkafegyelem betartasaért,

. HACCP-vel kapcsolatos el6irasok betartasaert,

. azért, hogy a konyhéban — bélcsddevezetét és élelmezésvezetot kivéve — csak a konyhai
dolgozok tartozkodjanak,

« akonyhai dolgozok védéoltdzetének el6irds szerinti hasznalataért,

. anyagilag a leltarban feltiintetett eszkozokert,

. amunkakéri lefrasban szerepl6 feladatok ellatasaért.

A gyermekek egészséges, korszerli taplalasa és fejlédése eérdekeben egylittmukodik a
kisgyermeknevelokkel, bdlesédevezetdvel, élelmezésvezetdvel, a bolesddeorvossal.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a konyhalany latja el.
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Konyhaldny

Munkajat a szakdcs kozvetlen irdnyitasdval végzi. A bolesddevezetd nevezi ki és gyakorolja felette
a munkaltatoi jogokat.

Feladata

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

« nyersanyagok el6készitése a fézéshez, a szakdcs irdnyitdsaval, az élelmezési
eléirasoknak megfelelden,

. a szakdcs utasitdsa szerint segiteni az ebédf6zésben, a reggeli, tizorai, uzsonna
elkészitésében,

. gondoskodni a nyersanyagok megfeleld tarolasarol, megorzésérol,

. akonyha, el6készitOk, raktarak tisztan tartasa, edények mosogatasa,

« ételmintdk eldirasok szerinti tarolasa,

« HACCP rendszer eldirasainak betartasa,

. élelmi anyagok el6irt étrendnek megfeleld feldolgozasa,

« részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremikodésével megszervezett €s megtartott
éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdek(i adatok nyilvanossigara
vonatkozo képzésen,

« a tudomésdra jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsdgi problémat, szabélyzatba,
vagy jogszabalyba litk6z0 helyzetet jelzi a bolcsddevezetének,

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

Felelos
. akonyha és kiszolgald helyiségeinek, raktaraknak a tisztasagaért, belso rendjéért,
« az ételmintak eldiras szerinti tarolasaért,
« akonyhai berendezések, eszk6zok szakszerii kezeléséért, védelméért,
»  munkavédelmi, tlizvédelmi és kozegészségligyi szabalyok betartasaért,
« aleltarért,
. abalesetek megelozéséért, munkafegyelem betartasaért,
«  HACCP-vel kapcsolatos el6irdsok betartasaért,
. az ételhulladék megfeleld tarolasaért,
. avedoodltozet eldiras szerinti hasznalataert,
. amunkakori leirasban szereplé feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a bolcsédevezetd altal kijelolt bolesodei dajka
munkakorben foglalkoztatott dolgozé latja el.

Egyvéb munkakoérik: mosond, kerti munkas.

Moséno

Munkajat a bolcsddevezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. A bolcsddevezetd nevezi ki €s gyakorolja
felette a munkaltatdi jogokat.

Feladata

o a kotelezben biztositandd textilidk szakszer( és a kozegészségiligyi eldirdsoknak megfeleld
elkiilonitett kezelése, fert6tlenitése, vasalasa, javitasa, varrasa,

o részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremukodésével megszervezett €s megtartott éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, koézérdekl adatok nyilvanossagara vonatkozo
képzésen,

e a tudomadsara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba, vagy
jogszabalyba litk6z6 helyzetet jelzi a bolcsédevezetdnek,

e adatvédelmi incidens észlelése, tudomdsra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a bolcsddevezetdvel. '
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Felelos

o akezelésére bizott eszkdzok, anyagok szakszerd, takarékos felhasznalasaért,

« amunkavédelmi, tlizvédelmi, kozegészségiigyi szabalyok betartasaért,

« amunkafegyelem betartasaért,

o aleltarert,

« akémiai, biztonsagi eldirasok betartasaért,

« amunkakori leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért.
Akadélyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a bolesédevezetd altal kijeldlt bolesddei dajka
munkakdrben foglalkoztatott dolgozo latja el.

Kerti munkas

Munkajat a bolcsddevezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. A bolesddevezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata

«  abiztonsagi, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartésa,

. az épiilet allagaval, berendezéseivel kapcsolatos valtozasok, meghibdsoddsok jelzése a
bolcsddevezetdnek,

«  aprobb javitasok elvégzése /meghibasodott jaték, felszerelések/,

o jardak, jatszéudvar rendben tartdsa, homokozok feldsdsa, levegdztetd terasz tisztan
tartasa,

« ho, falevél eltakaritasa, fii- €s sovénynyiras,

o részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével megszervezett és megtartott
éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonséagi, kozérdek(i adatok nyilvanossagara
vonatkozo6 képzésen,

« a tudomaséra juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabdlyba iitk6z6 helyzetet jelzi a bolcsddevezetnek,

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

« arabizott eszkozokért, azok allaganak megdvasaért,

. amunkavédelmi, tizvédelmi, kdzegészségligyi eldirasok betartasaért,
« amunkafegyelem betartasaért,

« amunkakori leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Akadélyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a bolcsddevezetd éltal kijeldlt bolesédei dajka
munkakdrben foglalkoztatott dolgozd latja el.

3./ Munkakéri leirasok

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.
A munkakéri leirds mintdjat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.

A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, az Intézményben
elfoglalt munkakdrmek megfeleléen feladatait, jogait és kotelességeit névre szoloan. A munkakori
lefrasokat a belsé szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakéri leirdsok elkészitéséért és naprakészen tartdsaért a bolcsddevezetd felelds.

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

Vezetoi értekezlet

A bélesddevezetd sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezet6i értekezletet tart.
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Az értekezleten részt vesz:
- bolcsddevezeto,
- vezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld,
- ¢élelmezésvezeto.
A vezet6i értekezlet feladata:
- tdjékozodas a szervezeti egységek munkajarol,
- az Intézmény aktudlis és konkrét tennivaldinak megbeszélése.

Munkatarsi értekezlet

A bolcsddevezetd sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart.
Az értekezleten minden dolgoz6 koteles megjelenni.

Az értekezleten évente két alkalommal tlizvédelmi és munkavédelmi oktatdst tart a thzvédelmi
megbizott és a bdlcsddevezeto. Evente legaldbb egy alkalommal valamennyi dolgozé részt vesz
adatvédelmi és adatbiztonsagi oktatason.

A bolcsddevezetd:
« beszémol az eltelt idészak alatt végzett munkardl,
« értékeli az Intézmény munkatervének teljesitését,
. értékeli az Intézményben dolgozdk munkéjat,
. ismerteti a kovetkezo iddszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét a bolcsodevezeto allitja Ossze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményliket, észrevételeiket kifejthessek,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Kisgyermekneveloi értekezlet

A bolcs6devezetd beszamol az ellendrzések tapasztalatairol, értékeli a szakmai program teljesitését,
ismerteti a kovetkezo idoszak feladatait, tdjékozodik a gyermekek fejlédésmenetérdl.

Az Intézmény munkajat segito testiiletek

A bolcsédevezetd egyiitt milkodik az Intézményi dolgozok 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 Bolcsodék
Egyesiilete, mint szakmai érdek-képviseleti szerv miikodését.

Erdek-képviseleti Férum

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

Célja a gyermeki jogok sérelme, az Intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén a gyermekek
érdekeinek védelme. A csaladi és bolcsodei nevelés Osszhangjanak megteremtése, ko6z0s
felelosségvallalas a gyermekek érdekében.

Feladata
. megvizsgalja a hozza benytjtott panaszokat és dont a hataskorébe tartozé tigyekben,
. intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténdl, a gyermekvédelmi gyamnal, a
gyermekjogi képviselénél és mas hataskorrel rendelkezoé szervnél,
. egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal,
. a bblesdde vezetdjénél véleményt nyilvanithat a gyermeket érintd tigyekben, javaslatot

tehet az Intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérdl, milkddtetésérol, az ebbol szdrmazd bevételek felhasznalasarol,

o intézkedéseinél figyelembe veszi a mindenkor érvényben 1évé jogszabalyokban rogzitett
feladat- €s hataskoroket.

Az Intézmény mikodését segité szervek, ¢s kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni,
megorzésérol a bolesddevezetd gondoskodik.
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V.FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az Intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

1.1.Az Intézmény munkarendje
Az Intézményben foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak szabélyait a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIIL térvény (a tovabbiakban: Kjt.), a munka
torvénykonyveérdl szolé 2012. évi 1. térvény, a Gyvt., a nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi
CXC. torvény, valamint azok végrehajtasi rendeletei tartalmazzak. Az Intézmény munkarendjét az
SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.

1.2. A helyettesités rendje

Az Intézményben folyé munkat a dolgozok tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozdk tdvolléte
esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa — figyelemmel az SZMSZ III. fejezeteben
foglaltakra — a bolcsédevezetd feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd
konkrét feladatokat a munkakori leirasokban kell régziteni.

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

A munkavégzés teljesitése a bolcsddevezetd éltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévo
szabalyok, a kinevezési okméanyban, €s a munkakori leirasban foglaltak szerint torténik.

A dolgozé kételes a munkakérébe tartozé munkat képességei szerint, az elvarhato szakértelemmel
és pontossaggal végezni, a személyes ¢és egyéb védendd adat védelmét biztositani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé a munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak,
a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni,
amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhaté felvilagositis azokban a kérdésekben, amelyek személyes és egyéb védendd adatok, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az Intézmény érdekeit sértene.

Az Intézményben személyes és egyéb védends adatoknak mindsiilnek a kivetkezik:

« az alkalmazottak személyes adata, kiilonleges adata, valamint a bérezésével kapcsolatos
adatok, az Info. tv. szerinti kozérdek(i vagy kozérdekbodl nyilvanos adatok kivételevel,

« az ellatottak, térvényes képviseldik, igénybe vevok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok, a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramlasarél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil
helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet) sz016 AZ EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE (a tovébbiakban: Altalanos
Adatvédelmi Rendelet) 4. cikk 1. pontja szerinti személyes adata, 9. cikk szerinti kiilonleges
adata,

+ az alkalmazottak, ellatottak, igénybe vevok egészségi allapotara vonatkozd adatok.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatdrsainak tevékenységét az Intézmény dolgozdinak el kell
segiteni. A televizié, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemti felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kvetkezd eloirasokat:

e az Intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra vagy nyilatkozat addsra a bolcsédevezetd,
vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult,

o elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatérsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossdgaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell az adatvédelmi eldirdsok
betartasara, valamint az Intézmény jé hirnevére és érdekeire,
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e nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,

e anyilatkozattevnek joga van arra, hogy a vele készitett interji kész anyagét a kozlés el6tt
megismerje, a riportnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozles elétt vele
egyeztessek.

2./ Az Intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

2.1. Belso kapcsolattartas ,

Az Intézményben a belsé kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, stb.
A rendszeres és konkrét iddpontokat az Intézmény éves munkaterve tartalmazza. A kapcsolattartas
egyéb formai az irdsos tajékoztatok, korlevelek, e-mailek, falitjsag.

2.2 Kiils6 kapcsolattartas

Az eredményes mikodés elésegitése érdekében az Intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel folyamatosan egyiittmiikodik.

3./ Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljardsok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eléirdsok folyamatos Gsszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsdgos megOrzésere
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a bolcsédevezetd felelds.

Az Intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy:

e az Intézményhez érkezett, ott keletkezd vagy onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési
helye, utja kdvethetd, ellendérizhetd és visszakeresheto legyen;

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

o az irat kezeléséért fennalld személyi felel6sség egyértelmtien megéllapithatd legyen;

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

e abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

e az ligyintézéshez, a dontések elokészités¢hez, az Intézmény rendeltetésszerii mitkodesehez
megfelelé tamogatast biztositson.

Az Intézményben az iratkezelés feliigyeletét a bolesédevezetd latja el, aki gondoskodik:

e az iratkezelési szabalyzat elkészitésér6l, a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmér6l szold 1995. évi LXVIL torvény 10. § (1) bekezdés a)
pontja szerint az illetékes kozlevéltar egyetértésének megszerzésérdl, végrehajtdsanak
rendszeres ellendrzésérdl, évente torténd fellilvizsgélatardl, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

o az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérol,

o az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- €s targymutato, kézbesitokonyv, iratmintak
és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;

a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tartdsarol, az
lizemeltetési ¢s adatbiztonsagi kovetelményekrol, €s azok betartasarol;

o a digitdlis allamrol és a digitdlis szolgaltatdsok nyujtasanak egyes szabélyairdl szdld
2023. évi CIIL. térvény szerint a kézbesitési szolgaltatds és az ahhoz kapcsolddo tarhely
hasznalatarol,

e az elektronikus tton térténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili miikddtetésérol;

e az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.
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Az Intézményben iratkezelési feladatokat a bolcsédevezetd €és a bolcsddevezetd-helyettesi
megbizéssal rendelkez6 kisgyermeknevel6 latnak el, akik kotelesek gondoskodni az iratkezelési
szoftver altal kezelt adatok biztonsdgdrdl, 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 kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés
ellen. A bolesddevezetd koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsdg olyan szabélyozasara, amely
alapjan a feladatok, hatdskorok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

4./ Kiadmanyozas rendje

Az Intézményben a kiadményozasra a bolcs6devezeté jogosult. A bolesddevezetd akadélyoztatdsa
vagy tavolléte vagy vezet6i megbizds hidnya esetén az SZMSZ-ben meghatirozott helyettesitési
rend szerint keril sor a kiadményozasra.

5./ Alairasi jog

Az Intézmény tajékoztatasait, jelentéseit, atiratait és altalanos levelezését a bolcsddevezeto irja ala.
A bolcsédevezetd helyett a belsé szabélyzatokban meghatarozott esetekben a szabalyzatban
megjelolt személy ir ala.

6./ Bélyegzok hasznalata

Valamennyi cégszer(i aldirasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszertien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

Az Intézményben cégbélyegz hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

. boélesddevezeto,
. bolesddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkez6 kisgyermekneveld,
. a bolcsddevezetd és a bodlesddevezetd-helyettesi megbizassal —rendelkezd

kisgyermekneveld egyiittes akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a munkakori lefrasban
helyettesitési feladatok ellatasara kijeldlt kisgyermekneveld,

. elelmezésvezeto,

. aruatvétel esetén a szakécs, akadédlyoztatdsa vagy tavolléte esetén a konyhalany.

Az Intézményben hasznédlatos valamennyi bélyegz6rol, annak lenyomatarél nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a bevételezett bélyegzo bevételezésének id6pontjat, a
bélyegzé lenyomatat, a bélyegzd kiaddsanak idSpontjat, a bélyegz6t atvevd személy nevét és
alirasat, a bélyegzd visszavételezésének id6pontjat, a visszavételezd ¢és 4tadd alairasat, a
bélyegzovel kapcsolatos tovabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve
lett stb.). A nyilvantartas vezetéséért a bolcsddevezetd felelds. Az atvevok személyesen felelosek a
bélyegzk megbrzéséért. A bélyegzOk beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartdsarol, cseréjerol és
évenkénti egyszeri leltarozasardl a bolesédevezetd gondoskodik.

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

7./ Az Intézmény gazdalkodasanak rendje

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv.

A gazdasagi szervezet feladatkérébe tartozd feladatokat a HSZI végzi az irdnyitd szerv altal
jovahagyott munkamegosztési megéllapodas (a tovabbiakban: Megéllapodas) alapjan.

Az Intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az Intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositisaval Osszefliggd feladatok, hataskorok
szabdlyozdsa — a Megallapodds, a jogszabilyok ¢és a Fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — a bolesddevezetd feladata.

Az Intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagit, a jogszabalyok érvényesiilését részletesen az
Intézmény bels6 szabalyzatai hatarozzdk meg.

A pénzgazdalkodéssal kapcsolatos kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzes, teljesitésigazolas,
utalvanyozas gyakorldsanak médjat a Megéllapodés, valamint a Pénzgazdalkodéassal kapcsolatos
kotelezettségvallallas, utalvanyozas, érvényesités és pénziigyi ellenjegyzés hataskéri rendje
tartalmazza.
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8./ Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Az Intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a bolcsddevezetd, a bolcsodevezetod-
helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermeknevel6, valamint a bolcsddevezeté ¢s a
bolesédevezets-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld egyiittes akadalyoztatasa vagy
tavolléte esetén a munkakori leirasban helyettesitési feladatok ellatasara kijeldlt kisgyermekneveld
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6lo 2007. évi CLIL torvény rendelkezései

alapjan.

9./ Osszeférhetetlenség és egyiittalkalmazasi tilalom

Az Gsszeférhetetlenségre és az egylittalkalmazasi tilalomra vonatkozé szabélyokat a Kjt, valamint
az Allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szoldé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
tartalmazza.

10./ Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonyébol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a
teljes kart koteles megtériteni. A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket dllandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznél, vagy kezel,
és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

11./ Anyagi feleldsség

Az Intézmény valamennyi dolgozoja felelés a feladatkorébe tartozo tevékenységek ellatdsaért, a
hatalyos jogszabalyok eléirdsainak és az adatvédelmi szabalyok betartasaért, a munkakori leirdsban
szereplé feladatok ellatdsaért, a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri hasznalataért, a
gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. allaganak megovasaért.

12./ Az Intézményi konyvtar

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

13./ Bels6 kontrollrendszer

A belsd kontrollrendszer a szervezetiranyitds elvalaszthatatlan eszkozeként, magaban foglalja
mindazon szabalyokat, eljarasokat, gyakorlati modszereket és szervezeti strukturdkat, amelyeket
arra a célra terveztek, hogy segitséget nyUjtson a vezetésnek a céljai elérésehez, a célok elérését
akadalyoz6 eseményeket pedig megel6zze vagy feltarja és korrigélja.

Az iranyito szerv dontése alapjan a belsd ellenérzési feladatokat Székesfehérvar Megyei Joga Varos
Polgarmesteri Hivatala Ellenorzési Irodaja latja el.

Az Intézményvezetd a mikodés folyamatdra és sajatossdgaira tekintettel koteles kialakitani,
miikddtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerét a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet és az
allamhaztartasért felelés miniszter dltal kézzétett modszertani tmutatok figyelembevételével.

14./ Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az Intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épséglik megbdrzéséhez sziikséges ismeretekkel rendelkezzen, baleset vagy ennek veszélye esetén a
szilkséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi és a
Tiizvédelmi szabélyzatot, valamint tiiz- és bombariadd esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

15./ Egészségmegorzéssel kapcesolatos feladatok
Egészségvédelem érdekében
e gyermek fogaszati prevencio,
e levegdzes, szabadban valo mozgas,
védooltasok figyelemmel kisérése,
gyogyszeradas, elsdsegély,
e munkakori alkalmassagi vizsgalatok szervezése, nyilvantartdsa, orvosi ellatas.
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16./ Adatvédelem
Az Intézmény az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglaltak szerint elldtja az

adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

VI. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ hatilyba lépése

Jelen SZMSZ Székesfehérvar Megyei Joghi Véaros Onkormanyzat Kozgytilése Huméan Kdzszolgalati
Szakbizottsdga jovahagyasival 2025. szeptember 1. napjin 1ép hatdlyba és visszavonasig
érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkorméanyzat Kozgyiilése Humén Kozszolgalati Szakbizottsaga 56/2020. (IL. 13.) szamu
hatarozattal jévahagyott SZMSZ.

Székesfehérvar, 2025. augusztus 4.

Blaskovncs %suzsanna
bolesddevezetod

Zaradék ' % h

A Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Tiindérkert Bolcso\dé-Sze”r’ eti és
Miikédési Szabalyzatat Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzat Kozgytlése Human
Kozszolgalati Szakbizottsaga a Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkorményzata Tiindérkert
Bolcsdde Szervezeti €s Muikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol szol6 303/2025. (VIIL.14.) szamu
hatarozataval jovahagyta.

Dr. Cser-Pélfiowcs
polgs\mﬁester

*’\
.\9(\& YGarme?
*
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1. melléklet

A SZEKESFEHERVAR MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA

TUNDERKERT BOLCSODE SZERVEZETI FELEPITESE

Bolcs6devezetd

E

|

Kisgyermekneveld

Elelmezésvezetd

Mosdnd

Kerti munkas

| Bolcsddei dajka

— Szakacs

o Konyhalany
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B b

Munkakori leirasok egységes tartalma

Szervezeti egység neve
Belso szervezeti egység neve
Munkakort betdlté neve, munkakdr megnevezése
A munkakort betoltd
- iskolai végzettsége
- szakképesitése
A munkakort betoltd
- kozvetlen felettese
- a felette gyakorolt munkaltatdi jogositvanyok
A kozvetlen iranyitasa alatt miikodo
- szervezeti egységek / munkakorok
- abeosztottaival kapcsolatos munkaltatoi részjogositvanyok
A munkakor helyettesitésére vonatkozd eldirasok
A munkakor

- 16 tartalma

- ellatand6 feladatok és a gyakorolt hataskordk (dontési,

2. melléklet

kiadmanyozasi,

véleményezési, eldkészitési, tajékoztatasi, javaslattételi, ellendrzési jogkordk)

- vezetendd nyilvantartasok jegyzéke

A munkakort betolté egyéb felelosségi tertiletei

- a munkakor betdltéséhez kozvetleniil kapesolddo feleldsségi kordk (szolgalati titok,

személyes és egyéb védendd adat megdrzése, adatbiztonsdg megteremtése ¢és

megtartasa, anyagi feleldsség stb.)

- amunkakort ellato mas feleldsségi tertiletei

10. Készitette

11. Jovahagyta

12. A tudomasulvétel igazoldsa
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3. mellékiet
A TUNDERKERT BOLCSODE MUNKARENDJE

Az Intézmény nyitvatartési ideje: hétkdznap 6.30 6ratol 17.00 oraig

Az Intézmény dolgozéinak munkarendjét a bolesdde nyitvatartasi ideje befolydsolja. A napi
tiz és fél Oras nyitvatartdsi 1d6 sziikségessé teszi kétmiiszakos munkarend kialakitasat.
Az Intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakozi sziinetet (ebédidot)

tartalmazza.

A munkarend Osszeéllitdsa a bolcsédevezetd feladata. A napi munkaidd vezetésére a jelenléti iv
szolgal, amit a dolgozdk érkezéskor és tdvozaskor aldirnak.

A teljes napi munkaidébdl a kisgyermekneveldknek 7 orat kell a bolesédei csoportban
munkavégzéssel eltlteniiik. A heti torvényes munkaidejének fennmaradé részét felkésziiléssel,
dokumentécié vezetésével, csaladlatogatassal, sziilécsoportos beszélgetéssel, értekezleten vald
részvétellel (sziiloi, kisgyermeknevel6i, munkatérsi) kell eltdltenie.

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

A felsorolt szempontok alapjan a munkarend az alabbiak szerint alakul:

Bolcsédevezeto: 7.00 - 15.00 6ra
Elelmezésvezeto™: 7.00 - 11.00 éra
Kisgyermekneveld:

déleldttos:  6.30 — 14.30 6ra
délutanos:  8.00 —16.00 ora
9.00 —17.00 o6ra

atfedd: 7.30 - 15.30 6ra
Szakdcs: 6.30 — 14.30 ¢ra
Konyhaliny: 8.00 - 16.00 ora
Mosond: 8.00 - 12.00 ora

Bélesédei dajka:
délelottos: 7.00 - 15.00 ora
délutanos: 9.00-17.00 6ra
Kerti munkas: 6.30 — 12.30 6ra

Bélesodeorvos: havi 24 6ra

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

A TUNDERKERT BOLCSODE BELYEGZOINEK LENYOMATA

Fejbélyegzo, mely egyuttal szaimlazasi bélyegzé is
- téglalap alakq,
- az Intézmény hivatalos megnevezését, pontos cimét, telefonszamat, adészamat tartalmazza,
- levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a “fejléc” kitoltésénél, vasarlasra, szadmldzasra

hasznalhato.
Székesfehérvar Megyei Jogu Véros
L Onkormanyzata
Tiindérkert Bolcsdde »
8000 Székesfehérvar, Tovaros In. 69.
Telefon: (06-22) 312-932
Adészam: 16699087-2-07
Cégbélyegzé:
- kor alaku,
- valamennyi cégszer(i alairasnal kell haszndlni, mivel a cégszeri aldirds csak pecséttel
érvényes.
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