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Sarbogard Varos Polgarmestere
7000 Sarbogird, Hosok tere 2.

Eloterjesztés
Sarbogard Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
2023. augusztus 3-i iilésére

Targy: A Sarbogardi Harsfavirag Bolcsode Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
modositasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Sarbogard Viaros Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének 142/2023. (V.30.) hatarozata
értelmében, melyben a Képviselo-testilet jovahagyta a Sarbogardi Harsfavirag Bolcsdde
alapito okiratanak modositasat, sziikségess¢ valt a Sarbogardi Harsfavirag Bélcsode
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak (SZMSZ) modositasa az alabbi tartalommal:

»Gyermekek napkozbeni ellatasa™ szovegrész helyébe a ,,Gyermekek napkézbeni
ellatasa csaladi bolcsdde, munkahelyi bolcsdde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy
alternativ napk6zbeni ellatas utjan™ szovegrész lép.

»Oyermekek bolcsddei ellatasa™ szovegrész helyébe a ,,Gyermekek bolcsédében és mini
bolesddében torténd ellatasa™ szovegrész 1ép.

Jogviszonyt szabalyozd jogszabalyok médositasa sziikséges.

Az Intézményvezetdé a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ-t elkészitette és
megkiildte résziinkre, mely az eldterjesztés mellékletét képezi.
Kérem, sziveskedjenek az eléterjesztést megvitatni €s a hatarozati javaslatrol donteni.

Hatarozati javaslat:

Sarbogard Varos Onkorméanyzat Képviselé-testiilete megtargyalta ,.4 Sdrbogdrdi Harsfavirdg
Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabadlyzatanak modositasa ' targyu eloterjesztést és az
alabbi hatarozatot hozza:

Sarbogard Véros Onkormanyzat Képviselé-testillete a Sarbogardi Harsfavirag Bolcsode
Szervezeti és Miikidési Szabalyzatanak modositasat elfogadja.

Utasitja a jegyzot, hogy a dontésrol az intézményvezetot tajékoztassa.

Hatiridé: értesitesre: 2023. szeptember 1.

Felelés: cimzetes f6jegyz6 ///

Sarbogard, 2023. julius 17.
Dr. Siikkésd Tamas
polgarmester
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I.FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzat célja:

A Szervezeti és Mitkodési Szabilyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse Sarbogéard
Véros Onkorminyzat Sérbogardi Harsfavirag Bolesdde (tovabbiakban:intézmény) adatait és
szervezeti felépitéséta vezetd ¢s alkalmazottak feladataitjogkdréraz intézmény feladatai
ellatdsanak részletes belsd rendjét és modjita szervezeti egységekre vonatkozé mitkddési
szabdlyait.

Az intézmény mikddési rendjét meghatarozd dokumentumok:

Az intézmény tdrvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal @sszhangban lévé

alapdokumentumok hatarozzik meg.

Alapito okirat
Az allamhdztantasrol szol6 2011.évi CXCV. torvény 8/A.$-a alapian a Séarbogdrdi Harsfavirag
Boleséde alapito okirata a kéivetkezdket tartalmazza:
Toérzskdnyvi azonositoszam: 639448

Intézményi férohelyek szama: 40 férdhely

I. A kdltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koliségvetési szerv
I.1.1. megnevezése: Sarbogdrdi Harsfavirag Bolesode
1.2. A koliségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 7000 Sarbogard, Ady Endre 0t 126.
2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével dsszefliggd rendelkezések

2.1. A kéliségvetési szerv alapitisanak datuma: 1998.02.12.



Sarbogardi Harsfavirag Bolcsode
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Telefon: 06 25/460-158 e-mail: bolcsa.sarbogard@gmail.com

3. a kdltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. A kéliségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Sarbogard Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete
3.1.2. székhelye: 7000 Sarbogard Hosok Tere 2.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1 A koliségvetési szerv kdzfeladata: 2 éven aluli gyermekek napkézbeni ellatasa,
gondozdsa a gyermekek védelméro! és a gyamiigyi igazgatasré] szolo 1997.évi XXX, tv. és a
személyes gondoskodast nyGjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feliételeirdl szald 15/1998.(1V.30.) NM.
rendelet szerint.

4.2 A keltségvetési szerv fGrevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

" Szakagazat szama ]‘ Szakagazat megnevezése

]
i
\
|

1 889110 " Bélesédei ellatas

~

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatdsa,
gondozasa.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeio szerinti megjeldlése:

! Kormaényzati funkcidszam Korményzati funkcio megnevezése
T 041233 | Hosszabb idétartamu kozfoglalkoziatas
2 ' 104030 : Gyermekek napkézbeni ellatasa, csaladi

| béleséde, munkahelyi béleside, napkézbeni
| gyermekfeliigyelet vagy alternativ
| napkizbeni elldtds Gtjan.

3 104035 | Gyermekétkeztetés bblesddében,
fogyatékosok nappali intézményében,

4 1104031 " Gyermekek bélcsédében és mini bolesédében |
torténod ellatasa.

5 " 104037 [ Intézményen kiviili gyermekétkeztetés.

4.5. A koltségvetési szerv illeiékessége. mikodési teriilete: Sarbogard varos kozigazgatasi

teriilete.
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5. A kdliségverési szerv szervezete és mikddése

5.1 A koliségvetési szerv vezetdjének megbizisi rendje: A bélesdde vezetdjét az iranyité
szerv képviselo-testiilete palyazat alapjan hatarozon idére bizza meg a kozalkalmazottak
Jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL térvény alapjan.

5.2. A kaliségvetési szervnél alkalmazashan 4116 személyek jogviszonya:

! Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabédlyozo jogszabaly 1

| |
1 Kézalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasaro! szolo 1992, |

! évi XXX tdrvény, tovdbba a
' kozalkalmazottak jogallasarol szdlo 1992,
évi XXXIL tbrvényének a  szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban 16rénd  végrehajtasarél  sz616 |
! 257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet. |

|
"2 | Munkaviszony Munka T8rvénykonyvérsl sz6lé 2012. évi V. |
; [ torvény.
'3 'Megbizasi jogviszony Polgéari Torvénykonyvérsl szold 2013. évi V.
| : | torvény.
4 | Kozfoglalkoztatasi jogviszony | A kézfoglalkoztatasrol és a '

kozfoglalkoztatishoz kapesolodo, valamint,
. | egyéb t6rvények modositdsarol sz6lé 2011. ;
évi CVI. térvény.

6.) Az intézmény gazdalkodasa és jogkire: Onalloan mikadé Kéliségvetési szerv, melynek
penziigyi, gazdasdgi feladatait a Sarbogirdi Polgarmesteri Hivatal (székhelye: 7000
Sérbogard Hosok Tere 2.) ldtja el.

7.) Az intézmény szakmai feliigyeleti szerve, székhelye: Fejér Megyei Kormanyhivatal
Szocialis és Gydmhivatala, 8000 Székesfehérvar, Piac Tér 12-14.

8.) A bolesodék egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeltigyeletet a Jarasi Népegészségiigyi

Intézet teriiletileg illetékes Tiszti Foorvosa gyakorolja.

1.2. Egyéb dokumentumok
Az imézmeény mikodését meghatarozd dokumentum az SZMSZ. valamint a szakmai és
gazdasdgi munka vitelét segitd kiilsnféle szabdlyzatok kapesolodnak:

- Pénzkezelés! Szabdlyza
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- Eszkozok és Forrasok Eriékelési Szabdlyzata
- Munkavédelmi Szabalyzat

- Thzvédelmi Szabalyzat

- Elelmezési Szabdlyzat

- Anyag ¢s Eszkozgazdalkodasi Szabélyzat

- Iratkezelési Szabilyzat

- Gyakornoki Szabalyzat

- Munkaruhazati Szabalyzat

- Béren Kiviili Juttatas Szabalyzar

- Kikiildetési Szabdlyzat

- Bizonylati Rend

- Szdmlarend

- Onkoltségszamitasi Szabalyzat

- Vezetékes és Mobiltelefonok Hasznalatanak Rendje
- Gépjarmihaszndlati Szabdlyzat

- Szamviteli Politika

- Reprezentacios Szabalyzat

- Integritdst Sértd Események Kezelésének Eljarasrendjérsl Szolo Szabalyzat

- Kozérdekit Adatok Nyilvinossagra Hozatalanak Rendjérdl Szo1o Szabalyzat

- Selejtezési Szabdlyzat
A balesddeben vezetett egyéb dokumentdciora A bolesodei nevelés-gondozas Orszagos
alapprogramja”, a ,.Bolesodei nevelés-gondozas szakmai szabalyai”, az iranyito és feliigyeleti

szervek eldirdsai vonatkoznak.
L.3. Szervezeti és mitkiidési szabdlyzat hatilya
Az intézmény szaméra jogszabdlyokban, testiileti déntésekben megfogalmazotut feladat és

hataskdri, szervezeti és mikddési elGirdsokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével

kell alkalmazni.
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Az SZMSZ hatélya kiterjed:
- az intézmény vezetdjére
- az intézmény dolgozdira

- az imézmény szolgaltatdsait igénybevevikre

11. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAL

IL1. Az intézmény tevékenységi kirét meghatirozd, jelenleg hatilyos jogszabdlyok:

- Magyarorszég helyi dnkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. 6rvény,

- a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997, évi XXXI. wrvény,

- 1993. évi lll. térvény a szocidlis igazgatasrdl és a szocialis ellatasokrdl

- a személyes gondoskoddst nydjto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairé] és mikodésiik feltételeird! sz01615/1998. (IV. 30.) NM
rendelet,

- a kozalkalmazottak jogdlldsarol sz616 1992, évi XXXIIL 6rvény.

- a Munka Torvénykonyvérol szolo 2012, évi . térvény,

- az dllamhaztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV, térvény,

- az dllamhdztarids miksdési rendiérdl szolé 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet,

- a személyes gondoskoddst végzd személyek tovdbbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol szol6 9/2000. (VI 4.) SZCSM rendelet,

- a kozalkalmazonak jogallasarol sz016 1992, évi XXXIII. 16rvénynek a szocialis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban 16rténd végrehajtasarol sz616 257/2000. (X11.
26.) Korm..rendelet,

- & gydmhatosigok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgélatok és a személyes gondoskodist nyujté szervek és személyek 4ltal kezelt személves
adatokrol szolo 235/1997.évi (X11. 17.) Korm. rendelet,

- 8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mitkddési nyilvantartasarol,

/2003. (X1. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagard!,
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- a személyes gondoskoddst nydjié szocidlis intézmények szakmai I'eladaﬂ:airél és
mukddésiik feltételeird! szl 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet,

- A bblesddel nevelés-gondozas szakmai szabélyai — médszertani levél
A jogszabélyok. rendeletek értelmében:

-A bblestde a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerii
gondozasat és nevelését biztosito intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betshotie, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. événck betdliését
kvetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a bélesédében.

- A bilestde végezheti a fogyatékos gyermekek nevelését és gondozdsdt is. A bdlcsodei
ellatasban a Nemzeti Kozneveléstdl szolo tworvény 4. § 25, pontja szerinl, a gyermek
legfeljebb hat éves kordig vehet részt. 7

-A bdlesdde az alapellatason til szolgaltatasként specidlis tandcsaddssal, idészakos
gyermekfeligyeletiel, vagy mas gyermeknevelést segité szolgaliatasokkal segitheti a
csaladokat.

-.A bolesddei ellatds megsziinik:

@) a bélesddei nevelési év végén, ha a gyermek a 3. évét betélstte,

b) ha a gyermek a Gyvt. 42. § (1),(2) bekezdésében meghatarozott életkort elérte.
- A bolesodei felvétel soran eldnyben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziildje vagy mias torvényes képviseldje igazolja,
hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban all.
A Gyvt. végrehajtisira vonatkozé utasitdsokat a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
szabilyozza.
Ennek értelmében:
37. § (1) A bolesddei ellitdst nyijté intézmény, szolgaltaté a fenntarto allal meghatarozott
napi nyitvatartasi id6n beldil biztositia a gyermek bolcsédei ellatasat.

(2) A Gyvt. 42, § (1) bekezdése szerinti bilcsidei ellatas esetén a gyermek napi

gondozasi ideje legalabb négy ora és legfeljebb tizenkét 6ra. A sajatos nevelési igényl, illetve
a korai fejlesztésre és gondozdsra jogosult gyermek napi gondozasi ideje négy oranal

kevesebb id6tartamban is meghatarozhaté.
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(3) A fenntartdé minden év februar 15-¢ig tajékoztatja a sziildket a bolesodei ellatast
nyujto intézmény, szolgaltatd nyari nyitvatartasi rend)érol. A nyari zérva tartas idétartamat a
fenntart6 legfeljebb 6t hétben hatarozhatja meg.
41. § (1) A bolcsddei ellatas keretén beliil a nevelés és a gondozds a miniszter altal
Jovahagyott, a minisziérium és a bolcsddei modszertani szervezet honlapjan kézzétett
Bélesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan folyik. A Bolesddei nevelés-

gondozés orszagos alapprogramia tartalmazza:
a) a bilesédei nevelés céljanak meghatrozasat,

b) a bolesddei nevelés alapelveit,

¢) a bolesédei nevelés feladatait,

d) a bélesddei nevelés fobb helyzeteit.

e) a bilesddei nevelés megvaldsitdsanak sajatos feltételeit,
1) a esaladok tdmogatdsanak modszereit és lehetdségeir,

g) a bolesodei ellatast nydjté intézmény, szolgaltaté més szolgaltatasokkal, intézményekkel
vald egylittmiikdésére vonatkozo elveket,

h) a bolestdei elldtast nyijto intézménynek, szolgaltaténak az alapellatison tali, a csaladi
nevelést tdmogatd szolgéltatdsai nyhjtasara vonatkozo elveket.

(2) A Bolesddei nevelés-gondozis orszagos alapprogramja alapjan a bislesddei ellatést
bizlositd intézmény. szolgdltaté helyi szakmai programot készit.
42. §(1) A gyermek bolestdébe és mini bolesddébe 16rténd felvételét a sziild hozzajarulasaval
a) a korzeti védono,
b) a hdzi gyermekorvos vagy a haziorvos,
¢) a csalad- ¢s gyermekjoléti szolgdlat,

d) a gyamhatosag is kezdeményezheti.
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(2) Ha a bolesddei neveldsi év kiizben a gyermek bilesédébe, mini bélesédébe tortént

felvételére veszélyezietetisége miatt keriil sor. a bélcsddére, mini bolesodére az e rendeletben

meghatéarozott csoportlétszam legfeljebb a bélcsddei nevelési év végéig | fovel wallépheto.

43. § (1) A bélesddében és a mini bolesddében az aprilis 21-én vagy ha az heti pihenénapra
vagy munkasziineti napra esik, az azt kiveté legkézelebbi munkanapon tartott Bélesédék

Napja minden évben nevelés-gondozés nélkiili munkanap.

46. § (1) A bblesddében egy bélesédei csoportban legfeliebb tizenkét gyermek nevelhetd,

gondozhatd, kivéve, ha a bilesddei csoportban:
a ) valamennyi gyermek betSltstie a masodik életévét, vagy

b) sajdtos nevelési igényii, illetve korai fejlesziésre és gondozasra jogosult gyermeket is

nevelnek, gondoznak.

(2) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti esetben egy bélcsédei csoportban legfeljebb

tizennégy gyermek nevelhetd, gondozhatd,
(3) Az (1) bekezdés b) pontja szerinti esetben, ha

a ) egy bdlesddei csoportban egy sajatos nevelési igényi, illetve korai fejlesztésre és

gondozésra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb tizenegy gyermek,

b) egy bolesddei csoportban ket sajatos nevelési igényii, illetve korai fejlesziésre és

gondozasra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb tiz gyermek.

1.2, Az intézmény felvételi rendje:
A sziilok felvételi kérelmiiket- a bolesddei felvételi kérelem kitshésével kozvetleniil a
bolesode vezetdjéhez nyajtjdk be.
A bilesidei felvételnél elonyt élvez kiilondsen az a gyermek:
-.akit egyediilallo (élentdrssal nem rendelkezé hajadon. nétlen, elvalt vagy dzvegy csaladi

dllapotd) sziiloje nevel,

10
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-.akivel egyiitt a csaladban nevelt kiskort gyermekek szama a harom fot megha[ad}’é.

- akinek a sziloje. gondozdja szocialis helyzete miatt a gyermek ellatasardl megfeleld
szinten nem képes gondoskodni.

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, akinek sziiloje vagy mas

wrvényes képviseldje igazolia, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulé egyéb

Jogviszonyban 4ll.

IL.3. Dokumentici6 a bilesddébe felvett gyermekekral:

- Felvételi Kanyv,

Az ellatds megkezdésekor a kérelmezovel, ill. a torvényes képviselovel  kotin

megallapodast,

- Téjékoztatds; az ellatds tartamardl és feltételeirdl, | az intézmény hdazirendjérdl és
napirendjérél, a panaszjog gyakorlasanak modjarél, a fizetendé téritési dijrol,

- Bolesodei gyermek egészségiigyi torzslap (fejlodési lappal egyiitt),

- Az ellatési napokon az ellatast igénybe vevok jelen- vagy tivollétének dokumentaldsa 2.
melléklet a 328/2011. (X11. 29.) Korm. rendelethez,

- A gyermekétkezielés igénybevételének dokumentalasa 4. melléklet a 328/2011. (XII. 29.)
Korm. rendelethez.,

- lgénybevevéi nyilvantartas a 226/2006. (X1. 20.) Korm. rendelet szerint- TEVADMIN

kdzponti elektronikus nyilvantartas.

11.4. Az intézmény tevékenységei:
Bolesédei elltds: a 0-3 éves kord kisgyermekek gondozasat, neveldsér, napjainak tudatos
tervezéscl, az egymast kovetd események sorrendjének megszervezését, meghatarozasat,
betartasdt jelenti egy meghatdrozott napirend szerint, mely figyelembe veszi a gyermekek
otthoni napirendjét, a gyermekcsoport életkori Gsszetételét, a gyermek testi, lelki
sziikségleteit.

-A bdlesddei milkidés rendjét a Szakmai Program mellékletét képezd Hazirend

szabalyozza.
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-Az intézményben a vele jogviszonyban allok és az ellatott gyermekek érdekvédelmet
szolgdld  érdekképviseleti  forum  mikodik a  Gyvi. 35 §-anak megfeleléen.. Az

érdekképviseleti forum tdrgyi mitkadési feltételeit az intézményvezetd biziositja.

IL.5. A béleside nyitva tartdsa:

A bolesdde nyitvatartasi idejét a fenntarténak kell meghataroznia figyelembe véve a
bolesédébe jaro eyermekek sziileinek munkakezdését és befejezését.

Munkanapokon reggel 7 6ratél délutan 17 érdig tart nyitva a fenntartd dontése alapjéan.
A bdlesdde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartd hatarozza meg. mércius 1-ig tdjékoztatja a

szliloket a bilesdde nyéri nyitvatartési rendjérél.,

11.6. Bélesddék Napja:
A bdlesddében aprilis 21-e, ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, az azt
kovetd legkdzelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

A sziiloket mrcius 1-jéig 1ajékoziatni kell a nevelés-gondozas nélkiili munkanaprol.

I11.7. Idészakos gyermek feliigyelet :

2007. szeptember 1-16] miikddik a balesédében a gyermekek szamadra a sziilg dltal igényelt
alkalommal és id6tartamban a normal bolesédei csaport {ires férohelyein. A szolgéltatast
igénybe vevik elfoglaltsaguk idejére (alkalmi munka stanfolyam, bevésérlas...).az intézmény

a gyermekek életkoranak megfelels, sromteli nyugodt jatékot, fejlesziési lehetdséget biztosit
csaladias kornyezetben szakképzett kisgyermeknevelok kozremikodésével.,

A Gyvi.42.§(4) bekezdése szerint a szolgaltatasokért kiilon téritési dij kérhet6. Ez az 6sszeg
ielenleg 300ft/Ora.

A szolgaltatasbol  befolyé Gsszeg az Onkormanyzat Gazdasagi Osztalya felé keriil

elszamoldsra.

11.8. Személyi feltételek:
Intézményiink alapfeladatainak ellatdsahoz személyi feltételek biztositottak.

L 16 bélcsddevezeld fbiskolai végzetséggel
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I 16 kisgyermekneveld fSiskolai végzettségpel
5 fo kisgyermekneveld kdzépfokt végzenséggel
2 16 bolesodei dajka kézépfoki végrettséggel

| 16 szakacsnd kozépfoki végzetiséggel

I 0 élelmezésvezets kizépfoki végzetséggel

1 {6 bolestde orvos megbizdsi szerzédéssel, heti két draban

Egészségiigyi ellatas:
Az imtézmeény dolgozdi évente rendszeresen munkakori alkalmassigi vizsgalatokon vesznek

részt.
11.9. Sziilokkel valé kapesolattartds:

Beiratkozas: személyes tdjékoztatast nytjtunk a felvétel rendjérél , balesddei” életrdl™
Csaladlatogatas: a kisgyermeknevelok elsd talalkozasa a kisgyermekkel az otthonaban a
beszoktatast megeldzden.

Beszokuatds: A kisgyermek és szill§ igényeihez igazodva zajlik

Csaladi Nap: Kéizﬁsjmék . kikapesolédas, programok (kisgyermeknevelék szervezésével)
Sziil6i értekezlet: Nevelési évben 2 alkalommal keriilt megszervezésre

Sziild csoportos beszélgetés: Nevelési évben 2 alkalommal tartottunk (egy adott 1émabdl
felkésziilve)

Fogadoora: intézményvezetd heti 1 alkalommal , kisgyermekneveld havonta, elire egyezietett
idopontban fogadjuk az érdekl6ds sziildket.

Napi kapesolat: a gyermek reggeli bevételekor illetve délutan a hazaadaskor.

Uzend fiizet: Negyed évente a gyermek fejlodéserol ad felvilagositast/ sziilok felé
kodzlendoket tartalmaz

Falivjsag, facebook zart bslesddés csoport (fényképek. aktualis kozlendok)
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I1.10. Kapcesolattartis intézményekkel:

Folyamatos a kapcsolattartas a Sarbogérdi Egyesitett Szocialis Intézmény/ Csaldad és
Gyermekjoléti Kozpont kollégaival. Az évenként megrendezett esetmegbeszéléseken
lehetdség nyilik a szakmai kérdések megbeszélésére.

Védéndi Szakszolgilat kollégdival

Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgsilat (az ellendrzések gordiilékenyen zajlanak)
Ovoda/tagintézményei: A szeptemberben  6vodai neveléshe keriilé  gvermekeket a
kisgyermeknevelok atkisérik a Zengd dvodaba. Intézménylatogatasra invitaljuk az ovonoket
hogy taldlkozhassanak a leendé ovodasokkal.

Kiirnyékbeli Bilesidékkel: Szakmai tandcskozas, ériekezletek (Enying. Székesfehérvar,
Veszprém) j6 a kapesolat segitjitk egymas munkdjat.

Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgilat Sdrbogardi kirendeltsége: jelzbrendszer vagyunk,
részt vesziink a korai felismerésben. Helyiséget biztositunk a lehetdségekhez mérien az

intézménybe érkezd gyodgypedagdgusok foglalkozasainak elvégzéséhez.

IL1.11. Bolesdédei téritési dij:
Jogszabdlyi hatér:
Az 1997. évi XXXI. torvény szeptember 1-jén hatalyba lépé médositasa szerint, ingyenes a

bolesodei gyermekétkeztetés.

A gyermekétheztetés sorin az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként
kell biztositani, ha kiivetkezé kritériumoknak megfelel:
* agyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (kérelmezni a
lakohely szerinti illetékes jegyzéné! kell)
e tartdsan beteg, vagy fogyatékos gyermek (Szakértdi Bizottsag szakvélemény
csatolasa)
¢ A csalddban harom vagy 18bb gyermeket nevelnek (a Kormanyhivatal csaladi potlékra
vonatkozd hatosagi bizonyitvénya vagy hatdrozata alapjdn)
* Anevelésbe vett gyermeket neveld csalddok (a 328/2011. (X11. 29.) Korm. rendelet 9.
szdmu melléklete alapjan, melyet a szolgéltato intézmeény (61t ki).

-~
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e e’% "?\
e Haasz0l6 nyilatkozata alapjan az egy fSre jutd havi Jo»ede]em Osszege nem haladja
meg a kitelezo legkisebb munkabér személyi jovedelemadéval, munkavallaléi,

egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal cstkkentett Gsszegének 130 %-at.

A bolesbdeben napi négyszeri étkezés biztositott (reggeli, tizérai, ebéd, vzsonna).

Az ellaast igénybeveva gyermek szildje/torvényes képviseltje tudomasul veszi. hogy az

ellatasért téritési dijat kell fizetni. Az intézményi téritési dij Gsszegét a fenntartd rendeletben
szabilyozza. A téritési dij viltozisarol az ellatést igényld sziilo értesitést kap. Sarbogard

Viros Onkormanyzatéanak Képviselétestilete gondozasi dijat nem allapitott meg.
A megallapodds megkdtésekor a téritési dij 6sszege:

Etkezési dij : netté 350 Ft/nap

Reggeli: 87,5 Ft Tizorai: 35 Ft Ebéd: 140 Ft Uzsonna: 87.5 Ft

Diétas étrend neud szolgaltatoi ara (Eatrend K ft.altal biztositon) 2035 Ft/nap
Reggeli: 400 Ft Tizérai: 330 Ft Ebéd: 975 Ft Uzsonna: 330 Fi

A bilesédei étkeztetésért fizetendd téritési dijat, a szamla kibocsatdisit kivets tiz

munkanapon beliil kiteles befizetni a kitelezett, a valasztott befizetési médon.
Befizetési mod:
Papir alapii csekk (készpénzatutaldsi megbizas)

Banki egyedi atutalas (a Sarbogdrdi Harsfavirag Bélcséde bankszamlaszamara ( Takarékbank
5044001610015579)

11.12. Bileside rendezvényei:
Oszi ,,s2852zmd1616 {Oszi termések gyljtése. kézmiiveskedés )
Mikulds™ varas”(decemberben)

Adventi készlilédés/Kardesonyfa diszités a gyermekekkel, ajandékozas (decemberben)
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Farsangi mulatség (februdrban)

Husvéti késziilodés (aprilisban) tojas festés/ nyuszi simogatas”
Bolesddek Napja (dprilis 21.) nevelés-gondozas nélkiili munkanap
F6ld Napja (dprilis 22.) kertészkedés/viragiiltetés

Anyak Napja (méjusban) kdzos ajandékkészités az édesanyaknak
Csaladi-gyermeknap (juniusban)

Sziiletésnaposok felkészontése (egyénileg sajat csoportban)

II. FEJEZET

1.1 Az intézmény foglalkoztatottaira vonatkozé foglalkoztatisi jogviszony:
Kozalkalmazotti jogviszony a kizalkalmazottak jogallasrol sz6lé 1992, évi XXXIII. torvény
alapjan hatérozatlan idejd kinevezéssel jon létre (az érvényben lévé jogszabélyban
meghatérozott maximdlis probaidé kikotésével), melyben meg kell' hatarozni, hogy a
kozalkalmazotat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen illetményén

foglalkoztatja.

IT11.2. Feladat és jogkirik

I1L.2.1. Az Intézményvezetd feladata és jogkore:

- Feladatat a polgdrmester kdzvetlen irdnyitasa alat koteles ellatni. Egyszemélyi felelés
vezetdje az intézménynek, képviseli az intézményt, ennek keretében teljes alairasi jogkorrel
rendelkezik.

- Felelosséggel tartozik a mitkddési engedélyben, az alapité okiratban meghatarozott
tevékenységek ellatasaért, ill. azok megszervezéséért.

- Feladatkorében irényitja az intézményt, gondoskodik az intézmény miikidéséhez sziikséges
személyl, targyi, szervezési és szabilyozasi feltételek biziositasardl, tovébba biztositja a
feladatok ellatasihoz sziikséges koordinacion,

- Gyakorolja a munkalatéi jogokat az intézmény dolgozéinak tekinteiében, és ellatja a

munkaiigyi feladatokat.
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- Felelds a bolesddében zajlo neveld — gondozd munkaért, annak szinvonaldért.

- Elldtja az intézmény mikddéséhez szikséges kotelezettségvallalast, a fenntaro
onkormanyzat kiliségvetésében meghatarozottak figyelembe vételével.

- Felelosen kdzremiikddik az Onkormanyzat Képvisels-testiilete és az Ugyrendi,- Oktatési és
Kulturdlis Bizousag bolesddét érintéd doméseinek elékészitésében, valamint végrehajtja a
hatdrozatokat.

- Munkdjal a hatalyos jogszabalyok, tovabba a Képviselo-testiilet rendeletei és hatarozatai
alapjan kételes végezni.

- Munkavégzése soran koteles megtartani az tigyiratkezelésre és a munka- és tiizvédelemre
vonatkozo  szabdlyokat, valamint a munkavégzéssel Gsszefiiggd jogszabdlyokat,
rendelkezéseket.

- Telelos az intézmény dolgozoinak tekintetében a munkavégzés térvényességének
meglarasaeért.

- A fenntarto és ellendrzd szervek utasitasai alapjan a mikédésére vonatkozd torvényes
rendelkezéseket végrehajtja és végrehajtatja.

- A bolesodei gyermekfelvételt a fenntart6 helyi rendeletének megfelelden végzi.

- Megteremti a miktdéshez szikséges személyi, targyi feltételeket, a baleséde
alapfeladatainak megfelelden.

- Kialakitja a bdleséde hdzirendjét, megszervezi a bolesdde munkarendjét, a dolgozok
munkabeosztdsat és a gyermekek napirendjét a kisgyermekneveldkkel egyiitt.

- Ertékeli, ellendrzi a bolesédei dolgozok munkajal, a gyermekek harmonikus fejlédésének
érdekében.

- A dolgozokrol alapnyilvintartast vezet: a személyes adatokat, az elémeneteli rendszert. a
besorolasok. dtsorolasok, helyettesitések rendjét. képzések rendjét,

- A bolcsddeorvos tevekenységét figyelemmel kiséri, segiti, gondoskodik arrol, hogy
szilkséges orvosi vizsgilatok, és dokumentélasuk idében megtériénjen.

- A bdleséde gyogyszerkészletét kezeli.

- A bolesidében megbetegedent gyermek siirgdssépi ellatasat, a sziilék ériesitését, az eljaras

dokumentélasat feltigyeli. ellendrzi.
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- Fert6z6 megbetegedés esetén azonnal értesiti az illetékes Jarasi és Népcgéséség(jgyi
Tisztiorvosi Szolgalatot utasitasai szerint jar el

- Eves munkaterv alapjan dolgozik.

- Biziositja a bilcsode egész dokumentacidjanak naprakész, pontos vezetését, a szabadsagok
megtervezeésél a bolesdde tizemeltetési idejére vonatkozoan.

- Megszervezi a munkatarsi értekezleteket, meghatirozza a csaladokkal valé kapesolattartas
formdit, az alkalmak szamat.

- Folyamatossagra tirekszik az ovoda — bileséde kapesolataban.

- Gondoskodik a prevenciorol, az egészségnevelésrol.

- Feladaia a bolesdde fejlesziési igényeinek. a talarozasi. karbantartasi. feljitasi feladatokat
igényld tevékenységeknek szamontartasa, jelzése, végrehajiasanak feliigyelete.

- Betartja ¢s betartatja a munka-, tiiz-, baleset- és vagyonvédelmi utasitdsokat. 5 évenként
munkavédelmi vizsgat tesz. Megszervezi a dolgozék munka- és tizvédelmi oktatasat.

- Feladatkorébe tartozik a bbles6de gazdasagi ligyvitelének elldtasa, a pénzkezelés
feliigyelete, a téritési dijak beszedése a pénziigyi szabdlyzatok figyelembevételével.

- Betarja ¢s betartaja a bolcsdde pénzkezelési, vagyonvédelmi, leltarozasi, raktarozasi,
iratkezelési, selejtezési szabalyzatdt.

- A dolgozék munkacgészségiigyl vizsgalatokon vald részvételét folyamatosan ellendrzi és
megszervezi

- Nyilvintargja ¢s vezeti a napi étkezési létszdmot, gondoskodik a kévetkezd napi étkezietés
biztositasarol

- A bolcsdde valamennyi dolgozdja szamara. gondoskodik a megfelelé munka- és
veédoruhéarol.

- Véleményezési jog a bilesode miikodésével, szakmai feladataival, gazdalkodasaval
kapesolatban.

- Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek és tarsszervek felé.

- Elkésziti az intézmény SZMSZ-t és egyéb szabdlyzatait.

- Elkésziti az intézmény miikodésével kapesolatos beszamolokat.

- Utalvanyozasi jogkdrt gyakorol az intézmény bevételeinél és kiaddsainal.

- Evenként leltdrozast tart-a kis-. és nagy értéki targyi eszkozokrol
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beszerzése.

- Segit a koltségvetés elokészitésében, figyelemmel kiséri a koltségek idﬁarényos
felhasznalasar.

- A bblesdde intézményi dokumentumait, leveleit, jelentéseket. minden egyéb haszndlatos
anyagol a szamiltogépen rogzit.

- Vezeti a dolgozok dltal alairt jelenléti iver.

- Figyelemmel kiséri a dolgozok szabadsagal és litemterv szerinti felhasznaldsat.

- A sziilokidl beszerzi az étkezietési kedvezményhez sziikséges dokumentumokat.

- Havonta elkésziti a dolgozok tavollétének jelentését és azt a MAK felé tovabbiya a
megadott hataridéig.

- Részt vesz a vasarlasok. egyéb beszerzések lebonyolitasaban.

- Postai tigyintézés sziiksép szerint.

111.2.2. Bilesddeorvos

- A gyermek bélestdébe 1rténd beszoktatdsa utén a részletes orvosi vizsgélat és az elézményi
(anamnézis) adatok dsszegyiijiése, feldolgozasa.

- A bolesddebe jaro gyermekek idoszakos orvosi vizsgalata: a 2 és 3 éves statusz vizsgalat
(orvosi vizsgdlat) - a gyermek fizikai-, értelmi-, érzelmi allapota - amelyet a gyermek
Bolesddei gyermek egészségiigyi torzslapjaban irdsban rogzit, illetve a feltart egészségiigyi
problémik kisgyermeknevelovel, sziilovel, a gyermek haziorvosaval toriéné megbeszélése,
illetve sziikség esetén szakvizsgalar kérés,

- Baleset, betegség esetén elsosegélynyijtas.

- A hazi patika 6sszeallitasa, rendszeres ellendrzése, szitkséges potlasa

- Harom napnal hosszabb hidnyzds utan a bolcsodébe visszatért gyermek egészségi
dllapotanak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre.

- A kozosség védelme érdekében a védboltasok figyelemmel kisérése

- Jarvanyveszély esetén az érvényben levd rendelkezéseknek megfeleld intézkedések

megtétele

19



Sarbogardi Harsfavirag Bileséde
Sarbogard 7000 Ady Endre at 126.
Telefon: 06 25/460-158 e-mail: bolcso.sarbogard@gmail.com

"' @
- Ovodai elldtasba keriilés elét az egészségi llapot (évoda alkalmassag) felmérése, a status

rogzitése a torzslapon és az atjelenton.
- A gondozési-nevelési munka soran felmeriilt Gsszes egészségligyi probléma megbeszélése és

a megoldasi lehetoségek keresése az illetékes kisgyermekneveldkkel és a bilcsodevezetdvel.

111.2.3. Kisgyermekneveld

A bolesbdevezetd iranyitasaval dolgozik.

Feladata:

- Az egészséges csecsemd ¢s Kisgyermek testi ¢s pszichés fejlodésének elSsegitésére,
kovetésére  ¢s  énékelésére  alkalmas  pedagogiai, pszicholdgiai, egészsépiligyi  és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas és az onallésag alakuldsat.

- Szakszeriien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével neveli, gondozza a
rabizott gyermekeket. )

- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jaiékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleltek legyenek.

- Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Munkaja befejeztével szoban vagy irasban
beszamol kollégandjének a csoportban térténtekrél.

- A szillokkel dllando kapesolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

- A sziilokkel egyiiumiikddve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit és megvaldsitja

- Részl vesz a sziiloi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziiléi értekezleteit.

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, hogy a gyermekek az iddjarasnak
megfelelden legyenek feldldztetve,

- Betartja a higiénés kdvetelményeket.

- Sepédkezik az orvosi vizsgalatokndl.

- Részt vesz a munkaértekezleteken és tovibbképzéseken.

- Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakén.

Jogkdre:

Javaslattételi joga van a bilestde szakmai feladataival kapesolatban.
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111.2.4. Bilesddei dajka

A bdlesddevezetd irdnyitasaval végzi a munkajat.

- Bolcsode nyitasa, atszeiloztetése.

- Napkdzben a bolesdde helyiségeinek a kitakaritasa, melyrdl takaritdsi naplét vezet,

- Télalo kocsit étkezések elott a csoportokhoz késziti. étkezések befejeztével a talaldhoz viszi,
- Pelenkdt, szennyes ruhdt kiviszi a mosokonyhéba. kimossa, vasalja, tisztat visszahozza.

- Sziikség esetén a gyermekek feliigyeletét ellatja a csoportszobaban és az udvaron.

- Lerakja a fektetdket.

- Szezonalisan tavasziol 6szig a homokozd és az udvar rendben tartasa, udvari jatékok
kikészitése és elrukasa.

- A mosokonyha rendben tartdsa és a rabizott munkaeszkozék rendeltetésszerii haszndlata
allaguk megtartasa.

- A jelen munkakéri leirdsban nem szereplo egyéb feladatok ellatasaval a vezeté megbizhatja.

111.2.5. Elelmezésvezets

Az ¢lelmezésvezetdt a bodlesdde vezetdje bizza meg az intézmény gyermekélelmezési
feladatainak ellatdsara. A munkakdr elldtasdt csak szakképzent dolgozo végezheti. A
munkaidd beosztasa napi & ora.

Az élelmezésvezetd szervezési feladata:

- A gyermekélelmezéssel kapesolatos teenddk Ugymint a nyersanyag beszerzés, raktarozas, a
szdllitokkal valé kapcsolauntartas, a szdmlak lekdnyveldse, rakiari nyilvantartasok vezetése,
étlaplervezés, napi anyagkiszabasok elkészitése, dsszesitése.

Gazdasagi feladata:

- Az éikezési, téritési dijak Osszesitése, az Onkorméanyzat Gazdasagi Osztalyra valo
tovabbitdsa. A nyersanyagnorma alakulasanak kovetése.

Ellenorzési feladata:

- A nyersanyagok minoségének ellendrzése, az ételkészités soran a fozési-siitési idok mérése,
a kitalalt étel hémérsékletének mérése, a takaritasi utasitasban eldirt feladatok ellenérzése. Az
¢lelmezésvezetd a feladatai elvégzéséhez kapesolatot tart a Varosi Onkorméanyzat Gazdasagi

Oszidlyéval. a Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal. Az élelmezésvezetd felelos a
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konyhdhoz tartozo berendezések, gépek megfeleld miikodéséért, a raktari készleteként. Az

¢ételkészités sordn koteles a HACCP eldirasait maximalisan betartani.

Helyettesités rendje:

A szakdcsot akaddlyoziatdsa (lartos hidnyzasa) esetén helyetlesiti tevékenységében a

fozékonyhan.

111.2.6. Szakdics
Munkajét a vezetd utasilasa szerint az egészségligyi kdvetelmények betartasa mellett végzi.
A fozéshez sziikséges anyagokat a vezetdvel , élelmezésvezetével egyezteti.
- A vezetdvel és a bolesdde orvossal egyiitt elkésziti az étlapot.
- Az ételeket kifogastalan mindségben idore elkésziti: Reggeli: 8°

Tizérai: 10"

Ebéd: 117°

Uzsonna: 14"
- Télalas elott minden ételféleségbdl steril tarolo zacskoba ételmintat kell tennie, amit 48 oran
at hiitébe tarol.
- Az éreleket ugy késziti el, hogy azok izlésesek, konnyen emészthetdek legyenek. Ugyel arra,
hogy a nyersanyagokal az eldkészités és tisztitds sordn minél kevesebb veszteség érie. Az
¢teleket a megfeleld homérsékletre kell lehiiteni és kitalalni.
- Felelés a konyha és a vele kapcsolatos helyiségek, a konyhai felszerelések takaritasaért,
lisztantartasaért.
- Felelés a mosogatasnal eldirt szabalyok betartdsaért, talalas eldtt megizlelteti az ételt a
vezetdvel.
- Az el6irt egészségligyi vizsgalatokat elvégezteti, tigyel a személyi és targyi higiénére,
- Munkaideje: Pl 15%%ig tart.
- Munkaidejét pontosan betartja.
- Napi feladatai kozé tartozik a konyha takaritdsa, ételhulladék szakszerit tarolasa.
- Anyagilag felelds a rabizott lehdri térgyakért, a nyersanyag felhasznalasaért.
- A konyha zavartalan miikodése érdekében minden olyan feladatot kételes elvégezni, mellyel

kdzvetlen felettese meghizza
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- Eves szabadsagét a bolesode vezetdvel és kézvetlen munkatarsaival egyeztetve veszi ki.

- Munkdjanak értékelése a munkakoni leirasban foglalt feladatok teljesitése alapjan térténik.
- Munkaviszonydval kapcsolatos, de a munkakéri leirdsban nem szerepldé egyéb jogaira és
kotelességeire a Kjt. és a munkahelyi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat iranyadoak.

- Akadalyoztatasa esetén az élelmezésvezetd helyettesiti a fozékonyhan.

111.2.7. A helyettesités rendje

A bilcstdevezeld tartos tavolléte esetén a helyettesitésrol, a fenntarto intézkedik. Tartos
tavolléinek a 2 hét, illetve ennél hosszabb iddtartam minosiil.

A kisgyermekneveld hidnyzasa esetén a tars-kisgyermekneveld helyettesiti. napkdzbeni, 8.00-
16.00 6réig tartdo munkabeosztassal.

A bolcsodei dajka hidnyzasa esetén a miszakvalto-tars helyettesiti, napkozbeni, 8.00-16.00

oraig tarté munkabeosztassal.

I11.3. Anyagi és kartéritési felelsség

Az intézményvezeld ¢és kdzalkalmazottai a munkakor feladatok ellatdsa soran okozott
karokér a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXII1. térvényben foglaltak szerint
és a Munka Toérvénykonyve X111 és XIV, fejezetében meghatarozottak szerint felel. Az
intézmény az ellatottak illetve harmadik személyek felé a Polgari Térvénykényv LXIX.
fejezetében foglalt anyagi és kértéritési feleldsséggel tartozik.

Az intézmény leltaraban szerepld targyak vagyon, illetve allagmegovasaért a lehar kezeldje
tartozik anyagi felelosséggel, de az intézmény minden kozalkalmazotja is erkélesi
felelosséggel tartozik az ide vonatkozo szabdlyok betartasaént.

A kozalkalmazottak személyi tulajdondban lévd hasznalati targyak intézménybe 16rténd

behozatala esetén a veze1 anyagi feleldsséget nem vallal.

I11.4. A munkavégzés, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megérzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben

1évo szabdlyok ¢és a munkaszerzédésben, a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
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Az intézményben foglalkoziatott kozalkalmazouak feladatainak leirdsat a munkakari leirasok

tartalmazzak.

A dolgozd a munkakérébe tartozé munkat elvarhaté szakértelemmel koteles végezni, a

hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak minésiil minden olyan informdcio, ami

- a munkahely belsé életével, gazdalkodaséaval

- az ellatottak és dolgozok személyiségi jogait érintd eseménnyel kapcsolatos.

Ezen tdlmenben nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre

besliésével dsszefliggésben jutott tudomasdra, és amelynek kézlése a munkaltatora, vagy mas

személyre hatranyos kivetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkéjat az arra vonatkozo jogszabalyoknak és eldirasoknak a munkahelyi

vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden kételes végezni.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Az intézmény valamennyi dolgozdja kiteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot

mindaddig megirizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétil engedélyt nem kap.

I1L5. Az intézmény iratkezelésének szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és tgyrendi

szabélyok, az alkalmazott informatikai eszkézék és eljarasok, valamint az irattari tervek és

iratkezelési eldirdsok folyamatos osszhangjaért. az iratok szakszerl és biztonsagos

megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodietéséért, tovabba az iratkezeléshez

szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feliéielek biztositasaért, feliigyeletéért az

intézményvezetd a felelds.

Az intézmény iratkezelésér Ggy kell megszervezni hogy:

e}

az intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye. ttja kévethetd, ellendrizhetd és visszakeresheté legyen,

az irat tartalma csak az arra jogosult személy szamara legyen megismerhetd,

az irat kezeléséért fennallé személyi felelosség egyérielmilen megallapithaté legyen,
az irat szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasdhoz. kézbesitéséhez, védelméhez

sziikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

[}
(9%
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© a beérkezett és tovibbitott iratok megvaltoztathatatlansaga bmtosnotl Iegyen

o a rendSzeres selejlezés elvégzésével az iraudri iratanyag felesleges felhalmozédésa
megelézhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen,

o az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az intézmény rendeltetésszerii
mitkodéséhez a megfeleld timogatast biztositson.

Az inlézményben az iratkezelés felligyeletét az intézményvezeto latja el, aki gondoskodik:

o az iratkezelési szabalyzat kiaddsaért, végrehajiasanak rendszeres ellendrzésérdl, évente
valé fellilvizsgdlatarol, intézkedik a szabalytalansigok megsziintetésérol, sziikség
esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat.

c az iralkezelést végzO, vagy azérl felel6s személy szakmai  képzésérol,
tovabbképzésérol,

o az iratkezelési segédeszkdzok biztositasarol

o az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosulisagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak. a kiilsé és belsé név-és cimtaraknak
naprakészen tartasarol, az lzemeltetési és adatbizionsagi kovetelményekrdl, és azok
betartasarol,

o a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabdlyozott mitkddésérdl, valamint
az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (X11.19.)Korm. rendelet
szerinti tarhelyek szabalyozott hasznalatarél.

o az elektronikus (ton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
mukddietésérol,

o az egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iratokatl €s adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozziférés, megvaltoztatis.
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint megsemmisiilés ¢s
sérillés ellen. Az intézményvezeld koteles az {izemeltetés és az adatbiztonsag olyan
szabdlyozdséra, amely alapjan a feladatok, hataskirék pontosan meghatarozasra keriilnek és

végrehajthatoak.
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