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' _ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse
Székesfehérvar Megyei Joghi Varos Onkorményzata Nyitnikék Béleséde (tovabbiakban:
intézmény) adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait, jogkorét, az
intézmény feladatai ellatasanak részletes belsd rendjét és modjat, a szervezeti egységekre
vonatkoz6 miikodési szabalyait.

2./ Az intézmény miikodési rendjét meghatirozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mikddését a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapité okirat

Az intézményt Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkorményzat Kozgytilése alapitotta. A
Kozgytilés az Alapité Okiratot, mely tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozod
legfontosabb adatokat, a 318/1999. (VI. 25.) szami hatarozataval fogadta el, melyet
a 377/2001. (IX. 20.) szamu, a 425/2003. (XII. 18.) szami, az 52/2008. (II. 14.) szamu, a
142/2008. (III. 20.) szamu, a 222/2009. (IV. 23.) szamu, a 432/2009. (VI. 25.) szamu,
a 253/2010. (IV. 29.) szamu, a 376/2011. (V. 31.) szamu, a 325/2012. (VL. 21.) szdm, valamint
a 719/2012. (XII. 14.) szadmu hatarozataval médositott.

1.) Az intézmény neve. székhelye:

Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Nyitnikék Bolcséde
8000 Székesfehérvar, Jozsef A. u. 34.

2.) Az intézmény roviditett neve:
Nyitnikék Bolcsdde
3.) Hatalyon kiviil helyezve.

4) Az intézmény alapitd szerve, székhelye:

Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat
Kozgytilése
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

5.) Az intézmény alapitdi jogainak gyakorl6ja, székhelye:

Székesfehérvar Megyei Jogii Varos  Onkormanyzat
Kozgytilése
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

6.) Az intézmény irdnyitd szerve, székhelye:
Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat
Kozgyiilése
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

7.) Az intézmény szakmai felligyeleti szerve, székhelye:

Fejér Megyei Korményhivatal Szocialis és Gyamhivatala
8000 Székesfehérvar, Piac tér 12-14.



8.)

Az intézmény egészségiigyi tevékenyséoe feletti szakfeliigyeleti szerve. székhelye:

Fejér Megyei Korményhivatal Népegészségligyi
Szakigazgatasi Szerv Székesfehérvari, Abai, Enyingi,
Gérdonyi Kistérségi Népegészségiigyi Intézete

8000 Székesfehérvar, Matyas kiraly krt. 13.

9.) Azintézmény miikodési teriilete:
S__zékesfehérva'r Megyei Jogi Viaros kézigazgatasi teriilete.
Ures féréhelyek tekintetében Fejér megye teriilete.

10.) Az intézmény jogallasa: Jogi személyként miik6dé helyi 6nkorméanyzati kéltségvetési
SZerv.

11.) Az intézmény altal ellatott kozfeladat:
Csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkézbeni
ellatasat személyes gondoskodas keretén beliil biztositd
gyermekjoléti alapellatod intézmény.

12.) Az intézményi féréhelyek szama:
32 féréhely

13.) Az intézmény gazdalkodési besorolésa:
Onalléan mikédd koltségvetési szerv. A vonatkoz6
jogszabédlyok szerint a gazdasadgi szervezet feladatkérébe
tartoz6 feladatokat a Székesfehérvar Megyei Jogu Viéros
Onkorményzata Humén Szolgaltatd Intézet végzi az iranyito
szerv altal jovahagyott munkamegosztasi megallapodas
alapjan.

14.) Az intézmény alaptevékenysége:
Csaladban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkézbeni
ellatisa, gondozédsa, valamint testi-szellemi fejlédését
elosegitd nevelése. A 3 éven aluli gyermekek napkézbeni
részidos ellatasa, gondozasa, nevelése.
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 4. §
25. pontja szerinti fogyatékos gyermek nevelése és
gondozasa a gyermek legfeljebb 6 éves koraig.

15.) Szakégazat szama: 889110 Bolcsodei ellatas

16.) Szabad kapacités kihasznalasa érdekében végzett alaptevékenység:

8891092 Gyermekek napkozbeni ellatasahoz kapcsolodd egyéb

szolgaltatasok

Az intézmény az alaptevékenysége soran a kotelezéen végzett feladatainak ellatasara
létrehozott dologi €s human-eréforrasai idélegesen felmeriild szabad kapacitasainak
kihasznalasa érdekében, nem haszonszerzési céllal tevékenységet végezhet.

Az intézmény az alaptevékenysége soran keletkezett, sajat el6allitasti készleteinek
értékesitését végezheti.

Tamogatasb6l nem finanszirozhaté a szabad kapacitds kihasznaldsat célzd, nem
haszonszerzés céljabdl végzett alaptevékenység. A koltségvetési szerv e
tevékenységeibdl szarmazo bevételeinek fedeznie kell a végzett tevékenységgel
Osszefiiggd valamennyi kozvetlen kiadast €s az ahhoz hozzarendelhetd kozvetett
kiadasokat.

Az intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytat.



17.) Az intézmény vezetdjének
megbizasa: Az intézményvezetét nyilvidnos palyadzati eljardas tjan
Székesfehérvar Megyei Jogi  Véaros  Onkorményzat
Kozgytilése bizza meg hatarozott idére.

18.) Az intézménvyben foglalkoztatottak
jogviszonya: Foglalkoztatasuk koézalkalmazotti €s polgari jogviszonyban
torténik.

19.) Az intézmény képviseletére
jogosultak: Az intézmény vezetdje.

20.) Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok szakfeladat szerint:

8891011  Bolcsodei ellatas
6800021  Nem lakoingatlan bérbeadasa, {izemeltetése

22.) Az intézmény feladat ellatasat szolgalé vagyon:

A Székesfehérvar Megyei Jogii Varos Onkormédnyzata kizarélagos tulajdondban 1évé
alabbi ingatlan:
a székesfehérvari 8692/2 hrsz-, a valosagban 8000 Székesfehérvar,
Jozsef A. u. 34. szam alatti ingatlan.

A Székesfehérvar Megyei Jogli Véaros Onkormanyzata kizarolagos tulajdonaban 1évé — az
intézményi leltarban szereplt — ingd vagyon.

23.) A haszndlatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény a feladatellatast szolgald vagyont:

a) miikddteti,

b) kozfeladata ellatdsahoz szabadon hasznalhatja,

¢) nem idegenitheti el,

d) nem terhelheti meg,

e) legfeljebb egy évre bérbe adhatja, amennyiben a bérbeadas az alaptevékenységet
nem akadélyozza. Egy évnél hosszabb id6tartamti bérbeadashoz Székesfehérvar
Megyei Jogli Véros Onkorményzat Kozgytilésének hozzjarulasa sziikséges.

2.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakdri leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belso szabélyzatok kapcsolodnak:

e Bolesode felvételi szabalyzat

e Szamlarend

e Bizonylati rend és bizonylati album

e Pénz- és értékkezelési szabalyzat

o [eltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Ugyrendi szabélyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tilizvédelmi szabalyzat
Kozalkalmazotti szabalyzat

Pélyazati szabalyzat

Gyakomoki szabélyzat



e Az intézmény belsé kontrollrendszerének miikodési szabalyzata (A szabalyzat részei:
kontrollkémyezet, kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacios és
kommunikaciés rendszer, nyomon koévetési rendszer (monitoring), FEUVE és az
SZMSZ 5. sz. mellékletét képezo ,,A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje™)

o Elelmezési szabalyzat

e Anyaggazdalkodasi és raktdrozasi szabalyzat

o Iratkezelési szabalyzat

o Beszerzések lebonyolitdsaval kapcsolatos eljarasrend

o Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabalyozasa

o Ko@zérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

e Helyiségek és berendezések hasznélatara vonatkozo eldirasok

A Dbolcs6dében vezetett egyéb dokumentaciora ,,A bolcsddei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja” és a ,,Bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai”, az iranyit6 és feltiigyeleti
szervek eldirdsai vonatkoznak.

3./ Az intézmény egyéb fontosabb adatai

Alapitas id6pontja: 1967.

Toérzsk6nyvi azonosito szam: 640316

Adoszam: 16699063-2-07

KSH statisztikai szamjel: 16699063-8891-322-07
Telefon/fax szam: 22 /312-537

E-mail: postmaster@specbolcsi.t-online.hu

Az intézmény gazdasagi szervezetének neve, cime:
Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Humaén Szolgaltaté Intézet
8000 Székesfehérvar, Ady E. u. 8.

Humaén Szolgaltat6 Intézet addszama: 15364971-2-07

4./ Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabdlyokban, testiileti doéntésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mukodési elbirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdjére,
- az intézmény dolgozoira,
- az intézményben miik6do testiiletekre,
- az intézmény szolgéltatasait igénybevevdkre.

II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI
1./ Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szdmdara meghatdrozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmény belsd
szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.
Az intézményben folyd tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény,

e az adllamhaztartisrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,
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a Munka Toérvénykonyvérol szold 2012. évi 1. toérvény,

a kozalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény,

a Polgéri Torvénykonyvrél sz6lé 1959. évi IV. térvény,

a szamvitelr6l szol6 2000. évi C. torvény,

o agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. térvény,

e aszociélis igazgatdsrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi 111 térvény,

e az informaciés &nrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol sz6lo
2011. évi CXII. térvény,

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

e az allamhaztartds szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagair6l sz6l6 249/2000. (XII. 24.) Korm.rendelet,

e a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet,

e a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol szdlo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet,

e a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint
a  gyermekjoléti  és  gyermekvédelmi  vallalkozéi  engedélyrél  sz6l6
259/2002. (X1I. 18.) Korm. rendelet, '

* a gyamhatosagok, a terilleti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol szolé 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet,

e a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szdld
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet,

e a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirél sz6lo
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet

e a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szociélis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VIII. 4) SzCsM rendelet,

e a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikédési nyilvéantartasarol
sz0lo 8/2000. (VIIL. 4) SzCsM rendelet,

e a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjo6léti és gyermekvédelmi agazatban t6rténd végrehajtasarol szolo
257/2000. (XII. 26.) Korm.rendelet,

e a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények 4gazati

azonositojarol €s orszagos nyilvantartasarol szol6 226/2006. (X1. 20.) Korm. rendelet.

Az intézmény nevel6-gondozé munkéjat a mindenkori modszertani utasitasok, A bolcsddei
nevelés-gondozas orszagos alapprogramja” és a ,Bolcs6dei nevelés-gondozas szakmai
szabalyai” €s a legujabb kutatasi eredmények és modszerek beépitésével végzi.

1.1. Az intézmény alaptevékenysége

Gyermekek napkézbeni ellatisa, bolesidei elldtas

A gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.), valamint a személyes gondoskodast nyGjtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik
feltételeiré]l sz6l6 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben (tovabbiakban: NM rendelet) foglalt
rendelkezések szerint a személyes gondoskodast nyjtd gyermekjoléti alapellatasnak a feladata a
gyermekek nevelése, gondozasa, harmonikus testi, szellemi fejlédésének segitése az életkori és
egyéni sajatossagok figyelembe vételével.



A boleséde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkézbeni ellatasat, szakszerii
nevelését és gondozdsit biztositdé intézmény. Ezen tal végezheti a fogyatékos gyermekek
nevelését és gondozasat is. A bdlesddei ellatasban a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
térvény 4. § 25. pontja szerinti gyermek legfeljebb hatéves koréig vehet részt.

A Nyitnikék Boélcséde olyan szolgaltatd intézmény, amely az alapellatas keretében a csaladban
nevelkedd, a sziillék munkavégzése, betegsége, vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali
feliigyeletét, nevelését, gondozdsat, valamint a 6 éven aluli sajatos nevelési igényii gyermekek
nevelését és gondozasat biztositja napkézbeni ellatas keretében.

A bolcsodei ellatas keretében - kiilon jogszabalyban meghatarozott szakért6i és rehabilitacios
bizottsag szakvéleménye alapjan - a fogyatékos gyermek legfeljebb hatéves kordig vehet részt a
gondozasban.

A boleséde alapfeladata a hat éven aluli sajatos nevelési igényli gyermekek gondozisa,
harmonikus testi-szellemi fejlédésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok
figyelembevételével.

A bolesodei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfeleléen az
intézmény biztositja a nevelés-gondozas feltételeit, igy kiillondsen:
- a sziil6 vagy torvényes képviseld kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés
lehetOségét,
- amegfeleld textiliat és butorzatot,
- jatéktevékenység feltételeit,
- az egyéni banasmodot, egyénre szabott nevelést,
- az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megfeleld étkeztetést, nevelés-gondozast és
egészségiigyi ellatast,
- szabad levegon torténd jatékhoz szitkséges mozgasteret,
- agyermekek szabadban valo mozgasat, jatszasat,
- hidroterapids medence hasznalatanak lehetdségét.

Az intézmény a szakmai munkdjat a bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjaval
8sszhangban kidolgozott sajat nevelési program alapjan végzi.

A sajidtos nevelési igényii gyermekek nevelése, gondozasa

A sajatos nevelési igényii gyermekek elhelyezése

A bolcséde alaptevékenységként a 6 éven aluli specidlis gondozést igényld sajatos nevelési
igényl gyermekek nevelését-gondozasat biztositja.

A sajatos nevelési igényli gyermek a bdles6dei gondozésban legfeljebb a hatodik életévének
betdltését kovetd augusztus 31-ig vehet részt. A gyermek képességeirdl o6todik életévének
betdltésekor - jogszabaly szerinti szakértdi és rehabilitacios - bizottsagnak szakvéleményben kell
ismételten nyilatkoznia.

Kizarélag fogyatékos gyermeket ellaté csoportban legfeljebb 6 gyermek gondozhatd. Egészséges
gyermekekkel kozds csoportban egy vagy két sajatos nevelési igényli gyermek helyezheté el,
ebben az esetben — figyelembe véve a csoportszoba nagysagat - legfeljebb 6 gyermek, mig csak
egeszseéges gyermeket ellaté csoportban legfeljebb 8 gyermek gondozhato.

Az egy kisgyermekneveld altal ellathaté gyermeklétszamot a csoportban elhelyezett gyermekek
allapotatol fliggden kell meghatarozni.

Nevelés - gondozas

A sajatos nevelési igényli gyermekek bolcsddei gondozésa lehetévé teszi, hogy minél fiatalabb
életkortél kezdve fejleszté programmal segitsék a gyermek optimalis személyiség fejlédését,
biztositsdk a sziilokkel val6 egyiittmiikddést.



1.2. Az intézmény sajit hatiskorében végzett szolgaltato tevékenységei
A bolcsddei alapellétas prioritdsa mellett csalddtamogaté szolgaltatdsként az alabbi téritésmentes
szolgaltatasokat biztositja az intézmény:

. fejlesztoeszkdz kdlesonzés,

« hidroterapias medence hasznalatanak lehetésége.

A szolgaltatasok az alapfeladat ellatasat nem veszélyeztetik.

A felvett gyermekek mozgasallapotanak javitasat szolgalja az intézményen beliili 2,5 x 4 m-es
korszer(i kévetelményeknek megfelel6en kialakitott medence.

Itt ismerkedhetnek a vizzel, mint 0] kozeggel, és jatszva szinte észrevétleniil kaphatnak 1j
mozgéastapasztalatokat, érzékelhetik sajat testiiket.

Egyszerre érik ket taktilis és motoros élmények, fejlédik testképiik, mozgéaskoordinacidjuk.

A vizben megélt kozvetlen kapesolat gondozondjiikkel, a folyamatos interakci6 jo hatassal van a
sériilt gyermekek szocialis fejlodésére.

A szolgaltato tevékenységeket a személyi és targyi kapacitdsok fokozott kihasznalasaval végzi a
bélcsdde.

~ ILFEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetbleg munkamegosztas szerint az
SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

A bolcséde engedélyezett 1étszama

Boles6devezetd: 116
Elelmezésvezetd: 0.5 6
Kisgyermeknevel6: 8 16
Konyhalany 116
Takarito: 216
Mosond: 0.25 f6
Kerti munkaés: 0.25 16
Osszesen: 13,00 fo

A bolcsodeorvos havi 24 éraban, megbizasi szerzddés alapjan latja el feladatat.

2./ Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fébb feladatai

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsddleges cél, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul és z6kkenomentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelel6en.

A fenti kovetelmények figyelembevételével az intézményben az alabbi szervezeti egységek
hatarozhatok meg:

Vezetés
Boélesodei nevelés, gondozas

Gazdaségi részleg



2.1.Vezetés

Bolcesodevezeto

Az intézményvezetdt Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kozgyiilése nyilvanos
palyazat utjan meghatarozott idére bizza meg, egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

A bolcsédevezetd nevezi ki az intézmény dolgozoit és gyakorolja felettitk a munkaltat6i jogokat.

Az intézményt a bélesddevezetd iranyitja, aki egyszemélyben felelds:

« a bolcséde szakmai miukodésért, a miikodés személyi és targyi feltételeinek
biztositasaért, a nevelési-gondozasi feladatok magas szintii ellatasaért,

. az intézmény gazdalkodasaért,

- az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért,

« az intézmeény konyvviteli-, elszamolasi-, vagyon-nyilvantartasi-, vagyonvédelmi
rendjének kialakitasért,

- az intézmény belsé kontrollrendszerének kiépitéséért és mitkdtetéséért,

- az intézmény miikddtetésére vonatkozd jogszabalyok betartdsaért,

- az irdnyito és a feliigyeleti szervek iranyelveinek végrehajtasaért és betartasaért,

» alétszam- és bérgazdalkodasért,

- az intézmény munkafeltételeinek biztositasaért,

- az 6nkormanyzati tulajdon védelméért, allagmegovasaért,

« azintézmény leltaraért,

« a gyermeki jogok védelméért,

« a munkafegyelem megtartasaért,

« amunkavédelemért, baleset-megel6zésért,

» akozegészségiigyi, munkavédelmi, tlizvédelmi szabéalyok betartasaért,

» atovabbképzési terv betartasaért,

« abdlesdde szakmai munkajanak egységes iranyelveken valé miikodéséért,

- a Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal ,, K6zponti Elektronikus Nyilvantartas a
Szolgéltatast Igénybevevokrdl /KENYSZI/” (tovabbiakban: KENYSZI) informatikai
rendszerén keresztiil térténé jelentések elkészitéséért,

» amunkakori leirasban szereplt feladatok ellatasaért.

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

Elkésziti
- az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, ellenérzi annak végrehajtasat,
- az intézmény szabalyzatait, és folyamatosan karbantartja azokat,
- az éves tovabbképzési tervet és gondoskodik annak végrehajtasarol,
- az éves ellendrzési programot, a bélcsdde éves munkaterveét,
- amunkakoéri leirasokat, az intézmény koltségvetési tervét,
« az intézmény ellatottsdgi mutatéinak Osszesitését /statisztikat készit/, feldolgozasat,
értékelését.

Gondoskodik az igénybevevdi nyilvantartds vezetésérol, kijeloli a KENYSZI informatikai
rendszerén keresztiil jelentd adatszolgdltaté munkatarsakat, ellendrzi az elkésziilt jelentéseket.
Adatszolgaltatoként feladata a KENYSZI informatikai rendszerén keresztiil az adatok rogzitése,
és 24 6ran beliil az adatok jelentése.

Ellitja a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott munkaltatoi jogkort.

Iranyitja a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos szakmai és gazdalkodasi
feladatokat.

Koézremiikodik a bolcsédei témaji dontések elokészité munkajaban.
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Végzi a bélcsddével kapesolatos panaszok kivizsgalasat €s a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Beszamol

« az 1ranyitdo szerv felé a végzett munkérdl, gazdalkodasrol, ellatasi-, mikodési
mutatokrol,

- a Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézetnek a bdlcséde ellatisi és miikodési
mutato6irdl, szakmai tevékenységérol,

« a Fejér Megyei Kormanyhivatal Szociélis és Gyamhivatalanak a bélcséde ellatasi és
miikddési mutatdirol, szakmai tevékenységérél,

« a Fejér Megyei Kormanyhivatal Székesfehérvari Jarasi Hivatal Jarasi
Népegészségligyi Intézetének a bolesdde egészségiigyi tevékenységérol.

Kapesolatot tart

. Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Humén Szolgéltat6 Intézetével,

» Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitikai Intézettel,

« modszertani feladatokat ellaté intézménnyel,

» Fejér Megyei Kormanyhivatal Szociélis és Gyamhivataléaval,

- a Szekesfehérvari Kistérségi Szocialis Alapszolgaltatdsi Kozpont Gyermekjoléti
Kozpont szakmai egységével,

« Fejér Megyei Kormanyhivatal Székesfehérvari Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi
Intézetével,

« Nevelési Tanacsadoval,

- gyermekorvosi és védonoi szolgalattal, az 6vodékkal,

» Belvarosi 1. Istvan Ko6zépiskola Bugat Pal Tagintézményével,

« a bolcsddékkel, a Magyar Bolcsédék Egyesiiletével,

» az intézményben miik6do érdekvédelmi szervezettel,

- Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal.

Akadalyoztatdsa, vagy tavolléte, vagy vezet6i megbizds hidnya esetén a vezet6i feladatokat,
hatas- és jogkoroket a bolcsédevezeté-helyettesi megbizassal rendelkez6 kisgyermeknevel6 latja
el. Amennyiben az akadalyoztatés, vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, ugy a
helyettesités nem terjed ki a munkaltatdi jogkoérék koziil az alkalmazottak foglalkoztatasi
jogviszonyanak létesitésere és megsziintetésere.

A bolcsddevezetd és a boblcsddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezé kisgyermekneveld
egylittes akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a munkakéri leirasban kijelslt kisgyermekneveld
az el6zoekben foglaltaknak megfelelden latja el a helyettesitési feladatokat.

2.2. Bolesédei nevelés-gondozas

A bolcséde szakmai feladatait és miikodési feltételeit az NM rendelet szabalyozza, és a Gyvt.,
valamint ,,A bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja” és a ,,Bolcsddei nevelés-
gondozas szakmai szabalyai” alapjan végzi.

Kisgyvermeknevelo

A bolcsddevezeté kdzvetlen iranyitasaval dolgozik. A bolcsédevezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatéi jogokat.-Munkajaba beépiti a bolcsddeorvos €s mas segitd- szakemberek
szakmai utmutatasait. A bolcsodevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld
vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.

Felelos
« a gyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenléség biztositasaért,
» a csoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlodéséért,
« amagas szintll szakmai munkaért,
« a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért,
« az eloirt nyilvantartasok, dokumentacié megfeleld vezetéséert,
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Feladata

a csalad — bolcsdde partneri egyiittmiikdéséért,

a szolgélati titok megtartasaért,

az intézmény allagmegovasaért,

a munkavédelmi-, tizvédelmi-, baleset-megel6zési szabalyok betartdsaért,
a kozegészségiigyl, jarvanyligyi szabalyok betartasaért,

a munkafegyelem betartasaért,

a munkakori leirasban szereplo feladatok ellataséaért.

szakszerli munkajaval eldsegiteni és folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek,
testi, lelki és értelmi fejlédését,

a gyermekek 1gényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kérnyezet kialakitasa,
csaladlatogatési és beszoktatasi litemterv készitése,

a sériilt kisgyermekeket 6néllo személyiségként fogadja el, gondozdasat, nevelését a
gyermek egyéni igényeinek figyelembevételével végzi,

a sérilt gyermekkel valé foglalkozas soran allapotinak megfelelé modszereket
alkalmaz,

direktebben vesz részt a tanulasi folyamatban, figyelembe veszi, hogy a sériilt
gyermekek esetében a bels6 motivaciora kevésbé épithet,

figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfelelek legyenek,

sziilocsoportos beszélgetések, sziildi értekezletek szervezése és vezetése,

a gyermekek ¢€letkoranak, fejlettségének, évszaknak megfeleld napirend dsszeéllitasa,
a gyermekek rendszeres levegOztetése, 6nalldsodasuk, jatéktevékenységiik elsegitése,
a gyermekek taplalkozasi, és kulturhigiénés szokasainak kialakitésa,

az egészséges éntudat és szocializacio eldsegitése,

a tarsas kapcsolatok eldsegitése,

a sziilok vagy torvényes képviselok korrekt, mindenre kiterjedé tajékoztatasa,

az intézménybe jard veszélyeztetett gyermekek jelzése a Székesfehérvari Kistérségi
Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont Gyermekjoléti Kézpont szakmai egysége felé,

a  bolcsddevezetd-helyettesi  megbizassal rendelkezd — kisgyermekneveld a
bolcsédevezetd akadalyoztatasa, vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizas hidnya esetén
ellitja a vezet6i feladatokat, hatds- és jogkdroket. Amennyiben az akadalyoztatas,
vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, igy a helyettesités nem terjed ki a
munkaltatéi jogkorok kozill az alkalmazottak foglalkoztatdsi jogviszonyéanak
létesitésére és megsziintetésére.

a bolcsédevezetd és a bolecsédevezeto-helyettesi megbizassal rendelkezd
kisgyermekneveld egyiittes akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a munkakori
lefrasban kijel&lt kisgyermeknevel6 latja el a helyettesitési feladatokat,
adatszolgaltatoként kijelslt kisgyermeknevelének a KENYSZI informatikai rendszerén
keresztiil az adatok rogzitése, és 24 6ran beliil az adatok jelentése,

a szolgaltatast igénybe vevokrdl és az igénybevételi adatokrol adatszolgaltatis az
adatszolgéltatonak a jelentési kotelezettség teljesitése érdekében.

Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén az adott csoportban dolgozd kisgyermeknevel6k egymas
munkakori feladatait latjak el.

Bolesodeorvos

Munkajat a bélcsddevezetd kézvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata

a felvett gyermekek bolcsddébe torténd beszoktatdsa utdn a részletes orvosi vizsgalat
és elézményei adatainak Gsszegytjtése, feldolgozasa,
a sériilt gyermekek bolcsddei tartozkodasdnak egészségiigyi alkalmassagra vonatkozo
megitélése, a sériilt gyermekkel foglalkoz6 team-ben vald részvétel,
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- a nevelés-gondozas sordn felmeriilt Gsszes egészségiigyi probléma megbeszélése és
megoldasi lehet6ségek keresése az illetékes kisgyermeknevel6kkel és a
bolcsédevezetdvel,

- afelvett gyermekek testi és szellemi fejlodésének el6segitése, nyomon kivetése,

. egyéni és kozosségi prevencio ellenérzése,

« a D vitamin és fluor profilaxis sziildvel és haziorvossal val6 egyeztetése,

- a fertdéz6 megbetegedés vagy jarvany esetén az érvényben 1évé kozegészségiigyi és
jarvanytigyi rendelkezéseknek megfeleld intézkedés,

« a bolcsdde higiénéjének ellendrzése,

 a gyermekek rendszeres vizsgalata és a torzslapon valo regisztralasa,

« kapcsolattartds a sziilokkel vagy térvényes képviselokkel.

Felelos a személyes adatok védelmérél és a kdzérdekii adatokrdl sz616, valamint az egészségiigyi
adatkezelésre vonatkozo rendelkezések betartaséért.

Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitésér6l onmaga gondoskodik.

Takarité

A bolesédevezetd feliigyeletével és a kisgyermekneveldk kozvetlen iranyitasaval ellatja a
csoportban a kiszolgal6 feladatokat.a napirendhez igazitottan, abba beépitve /agyrakas, agyazas,
ételek szallitasa, edények ki- és behordasa, gyermekfeliigyelet/. Gondoskodik arrél, hogy az
intézmény kozegészségiigyi ¢s esztétikai szempontbél is példisan tiszta legyen. A
bélcsédevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Felelos
e  azintézmény rendjéért, tisztasagaért,
e  arabizott eszk6zokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,
e  anapirend és munkarend betartésaért,
o amunkafegyelemért,
o amunkaiigyi-, kozegészségligyi-, tizvédelmi elbirdsok betartasaért,
e amunkakoéri leirasban szerepld feladatok ellatdséaért.

Akadalyoztatisa, vagy tavolléte esetén helyettesitését a bolcsédevezetd altal kijelolt takaritoi
munkakoérben foglalkoztatott dolgozo latja el.

Moso6no
Munkdjat a bolcsddevezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. A bolcsodevezeto nevezi ki és
gyakorolja felette a munkaltato6i jogokat.

Feladata a kotelezben biztositandd textilidk szakszerli és a kozegészségiigyi elbirasoknak
megfeleld elkiilonitett kezelése, fert6tlenitése, vasalasa, javitasa, varrasa.

Felelés

« akezelésére bizott eszk6zok, anyagok szakszerti, takarékos f elhasznalasaért,

« amunkavédelmi, tizvédelmi, kdzegészségligyi szabalyok betartasaért,

- amunkafegyelem betartasaért,

° a ]BItE’H’éI‘E,

- akémiai, biztonsagi el6irasok betartasaért,

« a munkakéri leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért.
Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitését a bolcsédevezetd altal kijelolt takaritoi
munkakérben foglalkoztatott dolgozo latja el.
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2.3. Gazdasagi részleg

Az intézmény o6nalléan miikodd koltségvetési szerv. A gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozo
feladatokat a Székesfehérvar Megyei Jogi Véaros Onkormanyzata Huméan Szolgaltaté Intézet
(8000 Székesfehérvar Ady E. u. 8.) latja el az iranyité szerv altal jovahagyott munkamegosztasi
megallapodéas alapjan. Az intézmény koltségvetésének megtervezését a bolcsode igényeinek
figyelembevételével ugyancsak a Human Szolgaliato Intézet végzi.

Elelmezési ellatas

A bolestdei élelmezés az ellatottak étkezését biztositja. A bolcsddei élelmezés soran a korszer
csecsemo ¢€s kisgyermek taplalasi elveket kell figyelembe venni gy, hogy a taplalék:

« mennyiségileg elegendd és mindségileg helyes 6sszetételd,

»  biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfelel6 (HACCP),

«  megfelel6 konyhatechnikai eljardsokkal elkészitett és élvezheto legyen.

A bolesddének talalé konyhédja van, a reggeli, tizorai €s az uzsonna kivételével az ebéd masik
bélesodében késziil, onnan keriil atszallitasra.

Elelmezésvezeto

Munkéjat a bolcsddevezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. A bolcsédevezetd nevezi ki és
gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat.

Feladata
. a korosztaly tdpanyagsziikségletének megfelel étrend dsszedllitasa,
. az élelmi anyagok és élelmiszerek beszerzése, kiadasa, kényvelése,
. a konyhai dolgozdk orvosi vizsgalatainak, a személyi higiénének ellenérzése,
« a konyha tisztasaganak, rendjének, a kozegészségiigyi elbirdsok betartasanak
ellentrzése,
o anapi étkezési létszam nyilvantartasa,
«  az étkezok téritési dijainak elszamolasa,
. az élelmezési tigyvitel ellatasa, élelmezési anyagelszamolasok vezetése,
o géngyoleg kezelése, nyilvantartasa,
. az ételmintak megorzésének ellendrzése,
. a HACCP alkalmazésa, adminisztralasa, szabalyok betartdsanak nyomon kévetése,
. az ellatmanypénz kezelése,
. a tudomanyos, kutatasi eredmények nyomon kovetése és felhaszndlasa az

élelmezésben,

. a felhasznalt élelmi anyagok tdpanyag tartalmanak elemzése, mennyiségi és mindségi
szempontbdl,

. csaladokkal valo kapcsolattartas.

Felelos

. a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének pontossdgéaért, a készpénz
kezeléséert,

. a bolcséde vagyonat képezo targyakért, eszkbzokért,

. az €lelmezési norma betartasaért,

. a HACCP kovetelmény rendszerének betartiséaért,
. a konyha zavartalan miikodéséért,

. a gyermekek egészséges, minoségileg és mennyiségileg megfelel taplalasaért,
. a korszer{i konyhatechnologiai eljarasok alkalmazasaért,

. a dokumenticidk vezetésének pontossagéért, hitelességéért,

. a munkakdri leirdsban szerepld feladatok ellatasaért.
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Kapcsolattartas
. az intézmény vezetdjével, a konyhai dolgozdkkal, a bélcséde orvosaval,
. a Humén Szolgéltato Intézet pénziigyi-, gazdasagi szakembereivel,
. gyermekkel, sziil6kkel, térvényes képviseldkkel.

Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitését az intézmény vezetdje latja el.

Az élelmezés ellatasara szervezett munkakor

Konyhaliny
Munkéjat a bolcsodevezetd feliigyeletével és az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.
A bolesddevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Feladata

. az ételeket kifogastalan mindségben, a napirendi étkezési idének megfeleléen,
pontosan, az egészségligyi és szakmai kévetelmények betartdsaval talalni,

« az ¢ételeket kiadas elott a bolesddevezetével vagy az élelmezésvezetdvel
megizleltetni,

. az ételmintat eldirt moédon eltenni,

. a konyha tisztasaganak biztositasa, a mosogatasi el6irasok betartasa,

. a HACCP rendszer el6irasainak betartasa.

Felelos
. a konyhai eszk6zok, berendezések szakszerl kezeléséért, védelméért,
. a munkaiigyi-, tizvédelmi- és kozegészségligyi szabalyok betartasaért, a balesetek
megelézéséért, munkafegyelem betartasaért,
. HACCP-vel kapcsolatos eléirasok betartasaért,
. a védooltozet eloiras szerinti hasznalataért,
« amunkakori leirdsban szerepl¢ feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitését a bolcsGdevezetd altal kijelslt takaritdi
munkakdrben foglalkoztatott dolgozo latja el.

Egyéb munkakér

Kerti munkas

Munk4ajat a bolcs6devezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi. A bolesGdevezetd nevezi ki és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata
. a biztonsagi, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasa,
. az épiilet allagaval, berendezéseivel kapcsolatos valtozasok, meghibasodasok jelzése
a bolesddevezetonek,
«  jardak, jatszéudvar rendben tartasa, homokozok felasasa,
. ho, falevél eltakaritisa, fii- és sovénynyiras, kukdk tisztan tartasa.

Felelos
«  arabizott eszkozokeért, azok allaganak megovasaért,
. a munkaiigyi, tizvédelmi, kzegészségligyi eloirasok betartasiért,
- amunkafegyelem betartasaért,
o amunkakori leirdsban szereplo feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén helyettesitését a bolesddevezetd éltal kijeldlt takarit6i
munkakérben foglalkoztatott dolgozo latja el.
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3./ Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leiras mintdjat az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, az
intézményben elfoglalt munkakérnek megfelelden feladatait, jogait és kotelességeit névre
szoloan.

A munkakori leirdsokat a belsd szervezeti egység moédosuldsa, személyi valtozéas, valamint
feladat valtozéasa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakari leirasok elkészitéséért €s naprakészen tartasaért a bolcsddevezetd felelds.

e o e SBSMLERL .
AZ INTEZMENYI MUNKA IRANYITASAT SEGITO
FORUMOK ES TESTULETEK

Vezetoi értekezlet

A bolcsddevezeto sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezet6i értekezletet tart.

Az értekezleten részt vesz:
- bdlecsbédevezetd,
- bolcsédevezets-helyettesi megbizassal rendelkezé kisgyermekneveld,
- élelmezésvezeto.

A vezetodi értekezlet feladata:
- t4jékozodas a szervezeti egységek munkdjarol,
- az intézmény aktuélis és konkrét tennivaldinak megbeszélése.

Munkatarsi értekezlet

Az intézmény vezetOje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet
tart. Az értekezleten minden dolgozo kételes megjelenni.
Az értekezleten évente két alkalommal tiizvédelmi és munkavédelmi oktatast tart a tlizvédelmi
megbizott és az intézmény vezetdje.
Az intézményvezeto:

« beszamol az eltelt id6szak alatt végzett munkarol,

« értékeli az intézmény munkatervének teljesitését,

« értékeli az intézményben dolgozdok munkajat,

. ismerteti a kovetkezd idoszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Gssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak.

Kisgyermekneveloi értekezlet

Az intézményvezetd beszamol az ellendrzések tapasztalatairdl, értékeli a szakmai program
teljesitését, ismerteti a kovetkez6 idoszak feladatait, tajékozodik a gyermekek fejlédésmenetérol.

Az intézmény munkajat segito testiiletek

Az intézmény vezetbje egyiittmilkédik az intézményi dolgozdk minden olyan torvényes
testiiletével, amelynek célja a dolgozok, a szakma és a gyermekek érdekképviselete és
érdekvédelme.

Erdek—képviseleti Forum

Az intézményben Erdek-képviseleti Forum miksdik, mely a gyermeki jogok védelmével, a
szakmai program véleményezésével segiti az intézmény szakmai munkéjat. Miikédésének
részletes szabalyait az intézmény Szakmai Programja régziti.
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Célja a gyermeki jogok sérelme, az intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén a
gyermekek érdekeinek védelme. A csaladi és bolesédei nevelés Gsszhangjanak megteremtése,
kozos felelosségvallalas a gyermekek érdekében.

Feladata
. megvizsgalja a hozza benyjtott panaszokat és dont a hataskarébe tartozé iigyekben,
. intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi képviselénél, illetve

mas hataskorrel rendelkezd szervnél,

. egyetértési jogot gyakorol a hazirend jévahagyédsanal,

. véleményt nyilvanithat a gyermeket érintd tigyekben, javaslatot tehet az intézmény
alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérol,
miikddtetésérdl, az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasardl,

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

Az intézmény miikodését segité szervek, és kdzosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni,
meglrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

V.FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. Munkarendre vonatkozo szabdlyok

A heti munkaidé: 40 éra. Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakozi
sziinetet (ebédidd) tartalmazza.

A nevel6-gondoz6 munkat végzd kozalkalmazott csoportban t6ltétt munkaideje napi 7 éra,
specidlis csoportban napi 6 o6ra. A heti tdrvényes munkaidejének fennmaradé részét
felkésziiléssel, dokumentacié vezetésével, csaladlatogatassal, sziilécsoport beszélgetéssel,
értekezleteken valo részvétellel (sziildi, kisgyermekneveldi, munkatarsi) kell eltsltenie.

Az intézmény munkarendjét az SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza.

1.2. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tdvolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa — figyelemmel az
SZMSZ 111I. fejezetében foglaltakra - az intézmény vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirdsokban kell régziteni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, mindsitett adat védelme

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetSje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1€vo szabalyok, a kinevezési okmanyban, illetve a munkakori leirasban foglaltak szerint torténik.
A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a mindsitett adat védelmét biztositani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 a munkdjat az arra vonatkozd szabélyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelel6en koteles végezni, amennyiben adott
esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem &ll fenn, nem adhatd
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek mindsitett adatok, és amelyek nyilvanossagra
kertilése az intézmény érdekeit sértené.
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Az intézményben mindsitett adatoknak mindsiilnek a kovetkezok:
o az alkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapcsolatos adatok,
o az ellatottak, t6rvényes képviseldik személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
o az alkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkoz6 adatok.

Az intézmény valamennyi dolgozéja kételes a tudomaséra jutott mindsitett adatot mindaddig
megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek részére

A tomegtajekoztato szervek munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak eld kell
segiteni. A televizio, a radid é€s az irott sajtdo képvisel6inek adott mindennemti felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 el6irasokat:

o az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozat adasra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

o clvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkézok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

* a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi
eléirasok betartasara, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

e nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétti  nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkélcsi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozat tevé hataskorébe tartozik,

e a nyilatkozattevnek joga van arra, hogy a vele készitett interji kész anyagat a kozlés
eldtt megismerje, a riporinak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kdzlés el6tt vele
egyeztessek.

2./ Az intézmény belsé és kiilso kapcsolattartasinak rendje

2.1. Belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilénb6zé értekezletek, forumok, stb. A rendszeres
és konkrét idopontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

2.2 Kiils6 kapcsolattartas

Az eredményes miikodés elOsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézmeényekkel, gazdalkodo szervezetekkel folyamatosan egyiittmiikdik.

3./ Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az tligyiratok kezelése kodzpontositott rendszerben torténik, felelose az
intézmény vezetdje. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan
kell végezni.

4./ Kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult, tavollétében ezt a feladatot a
bélcsddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld latja el.

5./ Bélyegzik hasznalata

Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzo6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
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Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kévetkezok jogosultak:
e bolcsddevezetd,
e bolesddevezets-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld,
e élelmezésvezetd.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatérdl nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a bélcsddevezeto felelos.

Az atvevok személyesen felelések a bélyegzOk megérzéséért. A bélyegzOk beszerzésérol,
kiaddsarol, nyilvéntartdsardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol az intézmény
vezetdje gondoskodik.

A cég és fejbélyegzok lenyomatat, valamint a hasznalatra jogosult munkakérok megnevezését az
SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza.

6./ Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval dsszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa — a jogszabélyok és a fenntarto rendelkezéseinek figyelembe vételével —
az intézmény vezetdjének feladata.

A gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozo feladatokat a Human Szolgaltatd Intézet végzi az
iranyito szerv éltal jovahagyott munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Az intézményben a gazdalkodas szabélyozottsagat, a jogszabalyok érvényestilését az 1. Fejezet
2.2. pontjaban felsorolt belsé szabalyzatok hatdrozzak meg részletesen.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités rendjét az intézménynél az intézményvezetd
hatdrozza meg.

7./ Yagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség

Az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a bolcsddevezetd és a bélesddevezetd-
helyettesi megbizassal rendelkezé kisgyermeknevelé az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLII. térvény rendelkezései alapjan.

8./ Az intézményi konyvtar

Az intézményi konyvtar az intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges kiadvanyok
rendszeres gyljtését, megorzését szolgalja.

A szakkonyvek tanulméanyozasa helyhez kotott, azok nem kdlesonozhetdek.

9./ Bels6 kontrollrendszer

A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzeése
érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Az intézmény vezetdje koteles:

e Kialakitani, miikédtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, valamint
az annak részét képezd belso ellendrzést.

e [Elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni az intézmény ellendérzési nyomvonalat,
amely a koltségvetési szerv miikddési folyamatainak szoveges vagy téblazatba
foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiiléndsen a
felel6sségi és informdcioés szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

e Szabdlyozni a szabalytalansigok kezelésének eljarasrendjét. A szabalytalansagok
kezelésének rendjét az SZMSZ 5. sz. melléklete tartalmazza.
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A kockazati tényez6k figyelembe vételével kockazatelemzést végezni és

kockizatkezelési rendszert miikodtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és

meg kell dllapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejld
kockazatokat.

o Az intézményen beliili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjadk a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

e Olyan rendszereket kialakitani és mikodtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld
informaciok a megfelelé idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

e Olyan monitoring rendszert mukddtetni, mely Ilehetévé teszi a szervezet

tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.

10./ Folyamatba épitett, elozetes, utélagos és vezetdi ellenérzés

Az intézmény vezetdje a gazdalkodds folyamatdra és sajatossdgaira tekintettel kételes
kialakitani, miikodtetni €s fejleszteni a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi
ellendrzés (FEUVE) rendszerét.
Az intézmény vezetOje koteles a koltségvetési szerv belsé szabalyzataiban a feleldsségi kordk
meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabalyozni:

- engedélyezési, jovahagydsi és kontrolleljarasok,

- a dokumentumokhoz és informacidkhoz vald hozzaférés,

- beszamolasi eljarasok.
11./ Belsé ellendrzés
Az éllamhéaztartasrol sz6ldé 2011. évi CXCV. torvény, valamint a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérél szolé 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet
értelmében a belsd ellendrzés kialakitasardl, megfeleld miikodtetésérdl és fiiggetlenségének
biztositdsarol a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.
Az intézmény belsé ellenOrzését Székesfehérvar Megyei Joghi Varos Polgarmesteri Hivatala
végzi.
12./ Intézményi 6vo, védo eldirasok
Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megérzéséhez sziikséges ismeretekkel rendelkezzen, baleset vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi és a Tlizvédelmi szabdlyzatot, valamint tiiz- és
bombariado esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

13./ Egészségmegorzés

Kozvetlen prevencio
e vitamin és dsvanyi anyag profilaxis,
e gyermek fogéaszati prevencid,
o levegdzés, szabadban valé mozgas,
o védooltasok figyelemmel kisérése,
e gyOgyszeradas, elsosegély,
e munkakori alkalmasséagi vizsgalatok szervezése, nyilvantartdsa, orvosi ellatas.
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V1. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatslyba lépése

Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Koézgyfilése jovahagyasaval
2013. aprilis 1. napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti Székesfehérvar Megyei Jogti Véros
Onkorményzat Kozgyilése Humédn Kozszolgalati Szakbizottsaga 110/2012. (XI. 8.) szamu
hatérozattal j6vahagyott SZMSZ.

Szekesfehérvar, 2013. méarcius 11.

A Nyitnikék Bolcsde Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat Székesfehérvar Megyei Jogi Varos
Onkormanyzat Kozgyiilése a 116/2013. (III. 22.) szamu hatarozataval jovahagyta.

Székesfehérvar, 2013. méarcius 27.
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A NYITNIKEK BOLCSODE SZERVEZETI FELEPITESE

1. sz. melléklet

Bolcsédevezetd
116
Kisgyermeknevelo Elelmezésvezet Takarito Bolcsédeorvos
8 6 0,5 6 2 6 havi 24 6ra

Konyhalany Mosond

116 0,25 16

Kerti munkas
0,25 16
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Munkakdri leirasok egységes tartalma

2. sz. melléklet

1. Szervezeti egység neve
2. Belso szervezeti egység neve
3. Munkakért bet6lté neve, munkakdr megnevezése
4. A munkakort betsltd
- iskolai végzettsége
- szakképesitése
5. A munkakort betsltd
- kozvetlen felettese
- afelette gyakorolt munkaltatdi jogositvanyok
6. A kozvetlen iranyitasa alatt mikodo:
- szervezeti egységek / munkakrok
- abeosztottaival kapcsolatos munkaltatoi részjogositvanyok
7. A munkakor helyettesitésére vonatkozo eldirasok
8. A munkakor
- {6 tartalma
- ellitandé feladatok €és a gyakorolt hataskérok (dontési, kiadmanyozasi,
véleményezési, el6készitési, tajékoztatasi, javaslattételi, ellendrzési jogkorok)
- vezetendd nyilvantartasok jegyzéke
9. A munkakort bet6lto egyéb feleldsségi teriiletei

- a munkakor betdltéséhez kozvetleniil kapcsolodo felelosségi korok (szolgalati

titok megorzése, anyagi felelosség stb.)

- amunkakort ellaté mas feleldsségi teriiletei

10. Készitette
11. Jovahagyta

12. A tudomasulvétel igazolasa
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3. sz. melléklet
A NYITNIKEK BOLCSODE MUNKARENDJE
Az intézmény nyitvatartasi ideje: munkanapokon 7.00 6ratél 17.00 éraig

Az intézmény dolgozoéinak munkarendjét a boleséde nyitva tartdsi ideje befolyasolja. A napi
10 orés nyitva tartdsi id6 sziikségessé teszi két miiszakos munkarend kialakitdsat.

A heti munkaidd 40 6ra, ez torvényben meghatérozott napi 8 6ras munkaida.

Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakdzi sziinetet (ebedidot)
tartalmazza. A munkarend dsszeallitdsa a bolcsddevezett feladata. A napi munkaidé vezetésére a
jelenléti iv szolgdl, amit a dolgozok érkezéskor, illetve tivozaskor alairnak.

A kisgyermekneveld munkakérben foglalkoztatott kézalkalmazott bélesédei csoportban toltétt
munkaideje napi 7 6ra, specialis csoportban napi 6 éra.

A kisgyermeknevel6 heti t6rvényes munkaidejének fennmaradd részét felkésziiléssel,
dokumentaci6 vezetésével, csaladlatogatdssal, sziildcsoport beszélgetéssel, értekezleten valo
részvétellel (sziil6i, kisgyermekneveldi, munkatarsi) kell eltsltenie. :

A munkaltaté feladata az intézmény zavartalan miikédése érdekében a dolgoz6é munkaidé
beosztasanak megéllapitéasa.
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4. sz. mellékiet

A NYITNIKEK BOLCSODE BELYEGZOINEK LENYOMATA

Fejbélyegzo, mely egyuttal szimlazasi bélyegzo is:
- téglalap alaku,
- az intézmeény hivatalos megnevezését, pontos cimét, telefonszamat, adészamat tartalmazza,
kitoltésénél, vasarlasra, szamlazasra

- levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a ‘“fejléc”

hasznalhatd.
a G Varos
grvar Megyel Jogu
Sﬂkesmhﬁnkoményzat_?ﬂ

R i &
Nyltnikek E}olc_s;: .
a000 Székesfehervan Ju“sczl .g;fu. 34
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Az intézményben a bélyegzOk haszndlatara a bolcsddevezetd, a bolcsdédevezeto-helyettesi
megbizassal rendelkez6 kisgyermeknevel6 és az élelmezésvezetd jogosult.
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5. sz. melléklet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l és belsé ellendrzésérél  szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésének megfeleléen a koltségvetési szerv
vezet6jének kotelezettsége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét szabalyozni.

A szabélytalansigok fogalomkére széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok, illetve
a biinteté-, szabélysértési-, illetve kartéritési eljards meginditdsira okot adé cselekmények
egyarant beletartoznak.

A szabélytalansag valamely létezé szabalytol (térvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.) valo
eltérést jelent, az allamhéaztartds miikédési rendjében, a koltségvetési gazdéalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az allami feladatellitds barmely tevékenységében, az egyes
mitiveletekben, stb. eléfordulhat.

1. A szabalytalansiagok alap esetei

A szabélytalansagok alapesetei:

e A szindékosan okozott szabalytalansigok (félrevezetés, csalds, sikkasztds,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

* A nem szindékosan okozott szabdlytalansigok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helytelentil vezetett nyilvantartasbol, stb. szdrmazé szabalytalansag)

2. A szabalytalansagok megelézése

A szabalyozottsdg biztositdsa, a szabalytalansagok megakadalyozisa elsédlegesen a
bolecsddevezetd feleldssége.

A szabalytalansdgok megelézésével kapcsolatosan a bolesddevezetd feleléssége, hogy:
e A jogszabalyoknak megfelelé szabalyzatok alapjdn miikédjon az intézmény.
* A szabalyozottsigot, illetve a szabalyok betartdsat folyamatosan kisérje figyelemmel a
bolcsddevezetd.
e Szabalytalansdg esetén hatékony intézkedés torténjen, a szabalytalansag korrigélasra
kertiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

e Megakadalyozza a kiilonb6z0 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatérozott
eléirasok megszegését (megel6zés).

o Keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra keriiljon, a hibdk, hidnyossidgok, tévedések korrigaldsa, a felelosség
megallapitasa, az intézkedések foganatositisa megtorténjen.

Az intézményben a szabdlytalansédgok kezelése a bélcsédevezetd feladata.

3. A szabalytalansigok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés
rendszerében torténhet a munkavallald és munkaltato részérdl egyarant.
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3.1. Az intézmény valamely munkatdrsa észlel szabdlytalansdigot
Amennyiben a szabdlytalansdgot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni
az intézmény vezetdjét.

A boleséde vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarél,
illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

3.2. A bélcsodevezetd észleli a szabdlytalansdgot

A bolesOdevezeté észlelése alapjén a feladat, hatéskér és feleldsségi rendnek megfeleléen kell
intézkedést hozni a szabélytalansag korriglasara, megsziintetésére.

3.3.  Azintézmény belsd ellendrzése észleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben a belsd ellenér ellenérzési tevékenysége sordn szabdlytalansagot tapasztal, a
koltségvetési  szervek belsé kontrollrendszerérél és  belsdé  ellendrzésérdl  szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el.

A bbleséde vezetdjének intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés megéllapitasai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4.  Kiilso ellendrzési szery észleli a szabdlytalansdgot

A kiilsd ellendrzési szerv szabalytalanségra vonatkozé megallapitasait az ellenérzési jelentés
tartalmazza. A biintet6-, szabélysértési, kartéritési eljaras meginditéasara okot adé cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossig gyaniija esetén az ellenérzé szervezet miikodését szabalyozé
térvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorlé szervei, stb.).

A szabalytalansagra vonatkoz6é megallapitasok alapjan az intézmény vezetdjének intézkedési
tervet kell kidolgozni.

4. A szabalytalansig észlelését kivetd sziikséges intézkedések, eljarasok meginditisa

A bolcsodevezetd felelds a szitkséges intézkedések végrehajtasaért.

Biinteto- vagy szabalysértési iigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsig esetén az illetékes
szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

5. Intézkedések, eljarisok nyomon kivetése

A bolcséde vezetdje:

e Nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét.

o Figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.

e A feltart szabalytalansdg tipusa alapjan a tovabbi ,szabélytalansag lehet6ségeket”
beazonositja, informéciot szolgéltat a belsd ellentrzés szamadra, elésegitve annak
folyamataban 1év0 ellendrzéseit.
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6. A szabalytalansig/intézkedés nyilvintartisa

A bdlcsddevezetd feladata:

A szabélylalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak naprakész
€s pontos vezetésérdl gondoskodni

7. A miikddés javitisanak, fejlesztésének feladatai

Cél: hianyossagok kikiiszobdlése
Feladai: a hidnyossagok feltdrdsa, Osszegylijtése utdn a fejleszté tevékenységek
meginditasa
Fejlesztd tevékenységek: 1. panaszkezelés
2. vezet0i utasitas
3. intézkedési terv

1. Panaszkezelés: az intézménnyel koézalkalmazotti és egyéb Jjogviszonyban, vagy az
intézmény ellatasait igénybevevik részére

Cél: a munkavégzés sordn felmeriild problémak, vitak leggyorsabb és legmegfelelébb
szintll megoldasa.

Formdja: irasban és széban.

Folyamata:
1. Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6, vagy az ellatast igénybevevd eljuttatja panaszat az
illetékes felelés személynek.
2. A panasz a jogossdganak vizsgélata, tények informdaciok gyljtése.
3. A felel6s egyeztet a panaszossal, a tények ismeretében a lehet6ségek feltarasa.
4. A panaszos tdjékoztatasa a megoldasi javaslatokrol, annak irasba foglalasa.

Intézkedésre jogosult:  bolcsdde vezetdje

2. Vezetéi utasitas: irasos intézkedés abban az esetben, ha a probléma azonnali vezetéi
intézkedést igényel.

Folyamata: 1. A probléma megoldésdhoz kittizott célok megfogalmazasa.
2. Az utasités érthetd, vilagos megfogalmazasa.
3. Az utasitas hatalyba lépésének megfogalmazasa.
4. Az utasitas tudomasul vételének igazolsa aldirassal.
Tartalmazza még: a hatalyba 1épés idejét, a vezetdi utasitasra Jjogosult személyt,
érvényessegét.

3. Intézkedési terv

Formadja: irasos terv

Folyamata:
1. A cél eléréséhez vezetd cselekvési sor megtervezése, a felelésok
kijelclésével.
2. Siker kritériumok meghatarozasa.
3. Hatarido kitiizése.
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