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I1.FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse Sarbogard
Varos Onkormanyzat Sarbogardi Harsfavirag Bélcsdde (tovabbiakban: intézmény) adatait és
szervezeti felépitését,a vezetd és alkalmazottak feladatait,jogkorét,az intézmény feladatai
ellatasanak részletes belsd rendjét és modjat,a szervezeti egységekre vonatkozo miikddési
szabalyait.

Az intézmény miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok:

Az intézmény torvényes milkodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1év6

alapdokumentumok hatarozzak meg.

Alapito okirat
Az allamhaztartasrdl szol6 2011.évi CXCV. torvény 8/A.§-a alapjan a Sarbogardi Harsfavirag
Bolcs6de alapit6 okirata a kvetkezdket tartalmazza:
Torzskonyvi azonositészam: 639448

Intézményi féréhelyek szama: 40 férdhely

A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Sarbogardi Harsfavirag Bolcsdde
'1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 7000 Sarbogard, Ady Endre ut 126.
2. A koltségvetési szerv alapitasival és megsziinésével 6sszefliggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1998.02.12.
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3. akoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének

3.1.1. megnevezése: Sarbogéard Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

3.1.2. székhelye: 7000 Sarbogard Hésvk

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

Tere 2.

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa,

gondozasa a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997.évi XXX1. tv. és a

személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint

személyek szakmai feladatairo!l és mitkodésiik feltételeir6l szoloé 15/1998.(1V.30.) NM.

rendelet szerint.

4.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

Szakagazat szama

Szakéagazat megnevezése

851030

Bolcsbdei ellatas

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

gondozasa.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének

kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

Kormaényzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

1 041233 Hosszabb id6tartami kézfoglalkoztatas

2 104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa, csaladi
bolcsdde, munkahelyi boles6de, napkdzbeni
gyermekfeliigyelet vagy alternativ
napk&zbeni ellatas utjan.

3 104035 Gyermekétkeztetés bolcsdédében,
fogyatékosok nappali intézményében.

4 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bdlesddében
torténd ellatasa.

5 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés.

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Sarbogard varos kozigazgatasi

teriilete.
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5. A koltségvetési szerv szervezete és milkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A bolcsdde vezetdjét az iranyitd

szerv képviselé-testiilete pélyazat alapjan hatdrozott idére bizza meg a kozalkalmazottak

jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény alapjan.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazéasban 4116 személyek jogviszonya:

Foglalkoztatési jogviszony

Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

Koézalkalmazotti jogviszony

A kozalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992.
évi  XXXIII.  torvény, tovdbba a
kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992.
évi XXXIII. torvényének a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasardl sz6lo
257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet.

Munkaviszony

Munka Torvénykonyvérdl sz6ld 2012, évi 1.
torvény.

Megbizasi jogviszony

Polgari Torvénykonyvérol szolo 2013. évi V.
torveény.

Kozfoglalkoztatasi jogviszony

A koézfoglalkoztatasrdl és a
kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo, valamint,
egyéb torvények modositasarol sz616 2011.
évi CVL torvény.

6.) Az intézmény gazdalkodasa és jogkére: Onalléan miksdd Koltségvetési szerv, melynek

pénzigyi, gazdasigi feladatait a Sarbogardi Polgdrmesteri Hivatal (székhelye: 7000

Sarbogard Hosok Tere 2.) latja el.

7.) Az intézmény szakmai feliigyeleti szerve, székhelye: Fejér Megyei Kormanyhivatal
Szocidlis és Gyamhivatala, 8000 Székesfehérvar, Piac Tér 12-14.
8.) A bolcsédék egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletet a Jarasi Népegészségiigyi

Intézet teruletileg illetékes Tiszti Féorvosa gyakorolja.

1.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatirozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és

gazdasagi munka vitelét segit6 kiilonféle szabalyzatok kapcsolédnak:

- Pénzkezelési Szabalyzat
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- Eszk6z5k és Forrasok Ertékelési Szabalyzata
- Munkavédelmi Szabalyzat

- Tlizvédelmi Szabalyzat

- Elelmezési Szabélyzat

- Anyag és Eszkozgazdalkodasi Szabalyzat

- Iratkezelési Szabalyzat

- Gyakornoki Szabalyzat

- Munkaruhézati Szabéalyzat

- Béren Kiviili Juttatas Szabalyzat

- Kikiildetési Szabalyzat

- Bizonylati Rend

- Szamlarend

- Onkoltségszamitasi Szabalyzat

- Vezetekes és Mobiltelefonok Hasznalatanak Rendje
- Gépjarmithasznalati Szabalyzat

- Szamviteli Politika

- Reprezentacios Szabalyzat

- Integritast Sérté Események Kezelésének Eljarasrendjérdl Szolo Szabalyzat

- K6zérdekli Adatok Nyilvanossagra Hozatalanak Rendjérdl Szolo Szabélyzat

- Selejtezési Szabalyzat
A bolcsédében vezetett egyéb dokumentaciora ,,A bolcsddei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja”, a ,,B6lcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai”, az irdnyité és feliigyeleti

szervek el6irasai vonatkoznak.
I.3. Szervezeti és mitkodési szabalyzat hatalya

Az intézmény szdmdéra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat és

hataskori, szervezeti és mikodési eldirdsokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével

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

- az intézmény szolgaltatasait igénybevevikre

II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

I1.1. Az intézmény tevékenységi korét meghatarozo, jelenleg hatalyos jogszabalyok:

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

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

- 1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol

- a személyes gondoskodast nyujté6 gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél és milkodésiik feltételeir6l sz6l615/1998. (IV. 30.) NM
rendelet,

- a k6zalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. térvény,

- a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény,

- az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,

- az dllamhaztartas miikodési rendjérdl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

- a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérél és a szocidlis
szakvizsgéardl sz616 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet,

- a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szolo 257/2000. (XII.
26.) Korm..rendelet,

- a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgdlatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyijtd szervek és személyek altal kezelt személyes
adatokrodl sz616 235/1997.évi (XII. 17.) Korm. rendelet,

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

- 8/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagarol,
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- a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladzi?airél és
miikddésiik feltételeirsl szolé 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet,
- A bolesédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai — médszertani levél

- 401/2023.(VIIL.30.) kormanyrendelet a Pedagdgusok 1] életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol.

A jogszabalyok, rendeletek értelmében:

-.A bolcsbde a csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszer(i
gondozasat €s nevelését biztosité intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltétte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betdltését
kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhaté a bolesddében.

- A bolcséde végezheti a fogyatékos gyermekek nevelését és gondozasat is. A bdlesédei
ellataisban a Nemzeti Koznevelésr6l szolo torvény 4. § 25. pontja szerint, a gyermek
legfeljebb hat éves koraig vehet részt.

-A bolcséde az alapellatason til szolgaltatasként specidlis tanacsadédssal, idészakos
gyermekfeliigyelettel, vagy més gyermeknevelést segitd szolgéltatasokkal segitheti a
csaladokat.

-.A bolesddei ellatas megsziinik:

a) a bolcsédei nevelési év végén, ha a gyermek a 3. évét betosltotte,

b) ha a gyermek a Gyvt. 42. § (1),(2) bekezdésében meghatarozott életkort elérte.
- A bolcs6dei felvétel sordn elényben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziiloje vagy mas térvényes képviseldje igazolja,
hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban 4ll.
A Gyvt. végrehajtasara vonatkozé utasitasokat a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
szabalyozza.
Ennek értelmében:
37. § (1) A bolcsédei ellatast nyajté intézmény, szolgaltatd a fenntartd altal meghatarozott
napi nyitvatartasi idon beliil biztositja a gyermek bolcsddei ellatasat.

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

gondozasi ideje legaldbb négy oOra és legfeljebb tizenkét 6ra. A sajatos nevelési igény, illetve
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a korai fejlesztésre és gondozéasra jogosult gyermek napi gondozasi ideje négy o6ranal
kevesebb idétartamban is meghatarozhato.

(3) A fenntarté minden év februar 15-éig tajékoztatja a sziiléket a boles6dei ellatast
nyujté intézmény, szolgaltatd nyari nyitvatartasi rendjérél. A nyari zarva tartds id6tartamat a
fenntart6 legfeljebb 6t hétben hatarozhatja meg.

41. § (1) A bolcsddei ellatas keretén beliill a nevelés és a gondozds a miniszter altal
jovahagyott, a minisztérium és a bolcsddei mddszertani szervezet honlapjan kozzétett
Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan folyik. A Bolcsddei nevelés-

gondozas orszagos alapprogramja tartalmazza:
a) a bolcsédei nevelés céljanak meghatarozasat,

b) a bdlcsddei nevelés alapelveit,

¢) a bolcsddei nevelés feladatait,

d) a bolcsddei nevelés fobb helyzeteit,

e) a bolcsddei nevelés megvaldsitasanak sajatos feltételeit,
f) a csaladok tdmogatasanak modszereit és lehetéségeit,

g) a bolcsddei ellatast nyujtd intézmény, szolgaltatd mas szolgaltatasokkal, intézményekkel
valé egyiittmiikodésére vonatkozd elveket,

h) a bolcs6dei ellatast nyajtéd intézménynek, szolgéltatonak az alapellatason tdli, a csaladi
nevelést tAmogato szolgaltatisai nytjtasara vonatkozé elveket.

(2) A Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan a bélcsédei ellatast
biztositd intézmény, szolgaltat6 helyi szakmai programot készit.
42. §(1) A gyermek bélcsddébe és mini bolesddébe térténd felvételét a sziild hozzajarulasaval
a) a korzeti védono,
b) a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

c¢) a csalad- és gyermekjoléti szolgalat,
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d) a gyamhat6sag is kezdeményezheti.

(2) Ha a bolcsbdei nevelési év kozben a gyermek bolesédébe, mini bolesdédébe torténd
felvételére veszélyeztetettsége miatt keriil sor, a bolcsddére, mini bdlcsédére az e rendeletben

meghatarozott csoportlétszam legfeljebb a bolcsddei nevelési év végéig 1 fovel tullépheto.

43. § (1) A bolcsédében és a mini bdlcsddében az aprilis 21-én vagy ha az heti pihenénapra
vagy munkasziineti napra esik, az azt kovetd legkdzelebbi munkanapon tartott Bolcs6dék

Napja minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

46. § (1) A bolcsédében egy bolcsddei csoportban legfeljebb tizenkét gyermek nevelhetd,

gondozhat6, kivéve, ha a bolcsddei csoportban:
a ) valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévet, vagy

b) sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket is

nevelnek, gondoznak.

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

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

a ) egy bolcsddei csoportban egy sajatos nevelési igényt, illetve korai fejlesztésre és

gondozasra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb tizenegy gyermek,

b) egy bolcsédei csoportban kettd sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és

gondozasra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb tiz gyermek.

I1.2. Az intézmény felvételi rendje:

A sziildk felvételi kérelmiiket- a bolcsédei felvételi kérelem kitoltésével kozvetlenlil a
bolcs6éde vezetdjéhez nyujtjak be.

A bolcsédei felvételnél elényt élvez Kiilondsen az a gyermek:
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-.akit egyediilallo (élettarssal nem rendelkez6 hajadon, nétlen, elvalt vagy dzvegy csaladi
allapotu) sziiléje nevel,

-.akivel egyiitt a csaladban nevelt kiskort gyermekek szdma a harom 6t meghaladja,

- akinek a sziiloje, gondozoja szocidlis helyzete miatt a gyermek ellatdsardl megfeleld
szinten nem képes gondoskodni.

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, akinek sziilje vagy mas
torvényes képvisel6je igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb

jogviszonyban All.

I1.3. Dokumenticié a bolcsédébe felvett gyermekekraol:

- Felvételi Konyv,

- Az ellatds megkezdésekor a kérelmezdvel, ill. a tdrvényes képviselével kotott
megallapodast,

- Téjékoztatss; az ellatds tartamardl és feltételeir6l, , az intézmény hdazirendjérdl és
napirendjérdl, a panaszjog gyakorlasanak modjardl, a fizetend6 téritési dijrl,

- Bolcsddei gyermek egészségiigyi térzslap (fejlédési lappal egyiitt),

- Az ellatasi napokon az ellatast igénybe vevok jelen- vagy tavollétének dokumentdlasa 2.
melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez,

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

- Igénybevevdi nyilvantartds a 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet szerint- TEVADMIN

kdzponti elektronikus nyilvantartés.

I1.4. Az intézmény tevékenységei:

Bolcsddei ellatas: a 0-3 éves kort kisgyermekek gondozasét, nevelését, napjainak tudatos
tervezését, az egymast kovetd események sorrendjének megszervezését, meghatirozasat,
betartasat jelenti egy meghatarozott napirend szerint, mely figyelembe veszi a gyermekek
otthoni napirendjét, a gyermekcsoport életkori Osszetételét, a gyermek testi, lelki

sziikségleteit.
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-.A bolcsédei miikodés rendjét a Szakmai Program mellékletét képezéd IHézirend
szabalyozza.

-.Az intézményben a vele jogviszonyban &llok és az ellatott gyermekek érdekvédelmét
szolgaloé érdekképviseleti féorum miksdik a Gyvt. 35. §-dnak megfelelden.. Az

érdekképviseleti forum targyi mikodési feltételeit az intézményvezetd biztositja.

IL.5. A bilcséde nyitva tartasa:

A bolesdde nyitvatartdsi idejét a fenntartonak kell meghatdroznia figyelembe véve a
bolcsédébe jard gyermekek sziileinek munkakezdését és befejezését.

Munkanapokon reggel 7 6rat6l délutin 17 ordig tart nyitva a fenntarté dontése alapjéan.
A bolesbde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartd hatérozza meg, mércius 1-ig tdjékoztatja a

sziil6ket a bolcsdde nyari nyitvatartasi rendjérél.

I1.6. Bolcs6dék Napja:
A bodles6dében aprilis 21-e, ha az heti pihendnapra vagy munkasziineti napra esik, az azt
kovetd legkbzelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

A szilloket marcius 1-jéig tajékoztatni kell a nevelés-gondozas nélkiili munkanaprol.

I1.7. Idészakos gyermek feliigyelet :

2007. szeptember 1-t6] miikodik a bolcs6dében a gyermekek szdmadra a sziil altal igényelt
alkalommal €s idétartamban a normal bolcsédei csoport iires féréhelyein. A szolgaltatast
igénybe vevok elfoglaltsiguk idejére (alkalmi munka ,tanfolyam, bevasarlas...).az intézmény
a gyermekek €letkordnak megfeleld, oromteli nyugodt jatékot, fejlesztési lehetdséget biztosit
csaladias kdmyezetben szakképzett kisgyermekneveldk kozremiikodésével.

A Gyvt.42.§(4) bekezdése szerint a szolgéltatasokért kiilon téritési dij kérhetd. Ez az 6sszeg
jelenleg bruttd: 565 Ft/ora.

A szolgaltatasbol befolyd Osszeg az Onkorményzat Gazdasigi Osztélya felé kertil

elszamolasra.
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I1.8. Személyi feltételek:

Intézményiink alapfeladatainak ellatdsahoz személyi feltételek biztositottak.
1 18 bolcsédevezetd fbiskolai végzettséggel

1 16 intézményvezetd f6iskolai végzettséggel

1 16 kisgyermeknevel6 féiskolai végzettséggel

5 16 kisgyermekneveld kozépfoku végzettséggel

2 16 bolcsodei dajka kozépfoku végzettséggel

1 16 szakacsn6 kozépfokl végzettséggel

1 18 élelmezésvezetd kozépfoka végzettséggel

1 6 bolcsdde orvos megbizasi szerzédéssel, havi 4 6raban

Egészségligyi ellatas:
Az intézmény dolgozéi évente rendszeresen munkakoéri alkalmassagi vizsgalatokon vesznek

részt.

I1.9. Sziilokkel valé kapcsolattartis:

Beiratkozas: személyes tajékoztatast nydjtunk a felvétel rendjérdl , bolesddei” életrol”
Csaladlatogatas: a kisgyermekneveldk elsd taldlkozdsa a kisgyermekkel az otthondban a
beszoktatast megelézben.

Beszoktatas: A kisgyermek és sziil6 igényeihez igazodva zajlik

Csaladi Nap: K6z6s jaték , kikapcsolddas, programok (kisgyermeknevel6k szervezésével)
Sziil6i értekezlet: Nevelési évben 2 alkalommal keriilt megszervezésre

Sziil6 csoportos beszélgetés: Nevelési évben 2 alkalommal tartottunk (egy adott témabdl
felkésziilve)

Fogadddra: intézményvezetd heti 1 alkalommal , kisgyermekneveld havonta, eldre egyeztetett
idépontban fogadjuk az érdeklddé sziiloket.

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

Uzend flizet: Negyed évente a gyermek fejlodésérsl ad felvilagositast/ sziildk felé

kozlenddket tartalmaz
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Faligjsag, facebook zart bolesddés csoport (fényképek, aktudlis kézleﬁEZk)II.IO.
Kapcsolattartas intézményekkel:
Folyamatos a kapcsolattartds a Sarbogardi Egyesitett Szocidlis Intézmény/ Csalad és
Gyermekjoléti Kozpont kollégaival. Az évenként megrendezett esetmegbeszéléseken
lehet6ség nyilik a szakmai kérdések megbeszélésére.
Védoéndi Szakszolgalat kollégaival
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (az ellenérzések gordiilékenyen zajlanak)
Ovoda/tagintézményei: A szeptemberben &vodai nevelésbe keriild gyermekeket a
kisgyermeknevelok atkisérik a Zengdé O6vodaba. Intézménylatogatisra invitaljuk az
6vodapedagdgusokat, hogy taldlkozhassanak a leend6é évodasokkal.
Kornyékbeli Bolcsédékkel: Szakmai tandcskozas, értekezletek (Enying, Székesfehérvir,
Veszprém) j6 a kapcsolat , segitjiik egymds munk4jat.
Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Sarbogardi kirendeltsége: jelzérendszer vagyunk,

részt veszlink a korai felismerésben. Helyiséget biztositunk a lehet6ségekhez mérten az

intézménybe érkez6 gyogypedagogusok foglalkozasainak elvégzéséhez.

I1.11. Bolesédei téritési dij:
Jogszabalyi hattér:
Az 1997. évi XXXI. térvény szeptember 1-jén hatalyba 1€p6 modositésa szerint, ingyenes a

bolcsddei gyermekétkeztetés.

roror s

kell biztositani, ha kovetkez6 kritériumoknak megfelel:

e a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (kérelmezni a

lakéhely szerinti illetékes jegyzonél kell)

e tartosan beteg, vagy fogyatékos gyermek (Szakértdi Bizottsag szakvélemény

csatolasa)

» A csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek (a Kormanyhivatal csaladi potlékra

vonatkozo6 hat6sagi bizonyitvanya vagy hatarozata alapjan)
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e A nevelésbe vett gyermeket neveld csaladok (a 328/2011. (XII. 29.) Korm. ré?idelet 9.

szamu melléklete alapjan, melyet a szolgaltatd intézmény tolt ki).

e Ha a sziil8 nyilatkozata alapjan az egy fore juté havi jovedelem &sszege nem haladja
meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi,

egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130 %o-at.

A bolesddében napi négyszeri étkezés biztositott (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna).
Az ellatast igénybevevd gyermek sziil§je/térvényes képviseléje tudomasul veszi, hogy az

ellatasért téritési dijat kell fizetni. Az intézményi téritési dij osszegét a fenntarté rendeletben
szabalyozza. A téritési dij véltozasarol az ellatast igénylo sziilé értesitést kap. Sarbogérd

Varos Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete gondozasi dijat nem éllapitott meg.
A megéllapodas megkotésekor a téritési dij Osszege:

Etkezési dij : netté 681 Ft/nap

Reggeli: 136 Ft Tizorai: 68 Ft Ebéd: 341 Ft Uzsonna: 136 Ft

Diétas étrend nettd szolgaltatoi ara (Eatrend Kft.4ltal biztositott) 2035 Ft/nap
Reggeli: 400 Ft Tizorai: 330 Ft Ebéd: 975 Ft Uzsonna: 330 Ft

A bolesédei étkeztetésért fizetenddé téritési dijat, a szamla kibocsdtasat kovetd tiz

munkanapon beliil koteles befizetni a kitelezett, a valasztott befizetési médon.
Befizetési mod:
Papir alapu csekk (készpénzatutalasi megbizas)

Banki egyedi atutalas (a Sarbogardi Harsfavirag Bolcsdde bankszdmlaszdmara ( Takarékbank
5044001610015579)

I1.12. Bolesode rendezvényei:

Oszi ,,5205zmot616 (6szi termések gylijtése, kézmiiveskedés )Mikulas™ varas”(decemberben)
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Adventi késziilodés/Karacsonyfa diszités a gyermekekkel, ajandékozas (decemberbér?)
Farsangi mulatsag (februarban)

Marcius 15. séta az emlékmihoz, zasz1ot(izés

Viz Vilagnapja, jatékos feladatok

Husvéti késziilddés (aprilisban) tojas festés/’nyuszi simogatas”

Boles6dék Napja (aprilis 21.) nevelés-gondozas nélkiili munkanap

Fold Napja (aprilis 22.) kertészkedés/viragiiltetés

Anyék Napja (majusban) kozos ajandékkészités az édesanyaknak
Csaladi-gyermeknap (juniusban)

Sziiletésnaposok felkdszontése (egyénileg sajat csoportban)
III. FEJEZET

II1.1. Az intézmény foglalkoztatottaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:
Kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasrdl sz6l6 1992. évi XXXIIL. torvény
alapjan hatarozatlan idejii kinevezéssel jon létre (az érvényben 1év6 jogszabalyban
meghatarozott maximalis probaidé kikotésével), melyben meg kell hatdrozni, hogy a
kozalkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen illetményért

foglalkoztatja.

I11.2. Feladat és jogkordok

I11.2.1. Az Intézményvezetd feladata és jogkore:

- Feladatdt a polgarmester kozvetlen iranyitasa alatt koteles ellatni. Egyszemélyi felelds
vezetdje az intézménynek, képviseli az intézményt, ennek keretében teljes alairasi jogkorrel
rendelkezik.

- Felelosséggel tartozik a miikodési engedélyben, az alapitd okiratban meghatarozott
tevékenységek ellatasaért, ill. azok megszervezéséért.

- Feladatkorében iranyitja az intézményt, gondoskodik az intézmény miik6déséhez sziikséges
személyi, targyi, szervezési és szabalyozasi feltételek biztositdsarol, tovabba biztositja a

feladatok ellatasahoz sziikséges koordinaciot.
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- Gyakorolja a munkéltatéi jogokat az intézmény dolgozdinak tekintetében, és ellatja a
munkaiigyi feladatokat.

- Felelds a boles6dében zajlé neveld — gondoz6 munkéért, annak szinvonal4ért.

- Ellaja az intézmény mikodéséhez sziikséges kotelezettségvallalast, a fenntartd
onkormdnyzat kdltségvetésében meghatarozottak figyelembe vételével.

- Felel6sen kozremiikddik az Onkorményzat Képviselé-testiilete és az Ugyrendi,- Oktatdsi és
Kulturalis Bizottsdg bolesédét érintd dontéseinek el6készitésében, valamint végrehajtja a
hatarozatokat.

- Munkéjat a hatalyos jogszabalyok, tovabba a Képviseld-testiilet rendeletei és hatarozatai
alapjan koteles végezni.

- Munkavégzése soran koteles megtartani- az igyiratkezelésre és a munka- és tlizvédelemre
vonatkozd  szabélyokat, valamint a munkavégzéssel Osszefiiggd jogszabalyokat,
rendelkezéseket.

- Felelés az intézmény dolgozoinak tekintetében a munkavégzés torvényességének
megtartasaért.

- A fenntarté és ellenérz6 szervek utasitdsai alapjan a mikodésére vonatkozd torvényes
rendelkezéseket végrehajtja €s végrehajtatja.

- A bolcs8dei gyermekfelvételt a fenntartd helyi rendeletének megfeleléen végzi.

- Megteremti a miikodéshez sziikséges személyi, targyi feltételeket, a bolcsdde
alapfeladatainak megfelelGen.

- Kialakitja a bolcsdde hazirendjét, megszervezi a bolcséde munkarendjét, a dolgozok
munkabeosztasat és a gyermekek napirendjét a kisgyermeknevelSkkel egyiitt.

- Ertékeli, ellenérzi a bolcsédei dolgozok munkajat, a gyermekek harmonikus fejlédésének
érdekében.

- A dolgozokrdl alapnyilvantartast vezet: a személyes adatokat, az elémeneteli rendszert, a
besorolasok, atsorolasok, helyettesitések rendjét, képzések rendjét.

- A bolesédeorvos tevékenységét figyelemmel kiséri, segiti, gondoskodik arrél, hogy
sziikséges orvosi vizsgélatok, és dokumentalasuk idében megtérténjen.

- A bdlcsdde gydgyszerkészletét kezeli.
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- A bolcsédében megbetegedett gyermek siirgésségi ellatasat, a sziilok értesitését, az eljaras
dokumentalésat feltigyeli, ellenbrzi.

- Fert6z6 megbetegedés esetén azonnal értesiti az illetékes Jarasi és Népegészségiigyi
Tisztiorvosi Szolgalatot utasitasai szerint jar el.

- Eves munkaterv alapjan dolgozik.

- Biztositja a bolcs6de egész dokumentacidjanak naprakész, pontos vezetését, a szabadsagok
megtervezését a bolesdde tizemeltetési idejére vonatkozoan.

- Megszervezi a munkatarsi értekezleteket, meghatarozza a csalddokkal valé kapcsolattartas
formait, az alkalmak szamat.

- Folyamatossagra torekszik az dvoda — bdlcsdde kapcsolataban.

- Gondoskodik a prevenciérdl, az egészségnevelésrol.

- Feladata a bolcséde fejlesztési igényeinek, a tatarozasi, karbantartési, felujitasi feladatokat
igényl6 tevékenységeknek szamontartasa, jelzése, végrehajtasanak feliigyelete.

- Betartja és betartatja a munka-, tiiz-, baleset- és vagyonvédelmi utasitasokat. 5 évenként
munkavédelmi vizsgat tesz. Megszervezi a dolgozok munka- ¢s tlizvédelmi oktatasat.

- Feladatkorébe tartozik a bolcs6de gazdasagi tigyvitelének ellatasa, a pénzkezelés
feliigyelete, a téritési dijak beszedése a pénziigyi szabalyzatok figyelembevételével.

- Betartja ¢és betartatja a bolcséde pénzkezelési, vagyonvédelmi, leltdrozasi, raktérozasi,
iratkezelési, selejtezési szabalyzatat.

- A dolgozok munkaegészségiligyi vizsgalatokon vald részvételét folyamatosan ellendrzi és
megszervezi

- Nyilvantartja és vezeti a napi étkezési létszdmot, gondoskodik a kovetkezd napi étkeztetés
biztositasarol

- A boleséde valamennyi dolgozdja szamara, gondoskodik a megfeleld6 munka- és
védoéruharol.

- Véleményezési jog a bolcs6de miikodésével, szakmai feladataival, gazdalkodédsaval
kapcsolatban.

- Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek ¢s tarsszervek felé.

- Flkésziti az intézmény SZMSZ-t és egyéb szabalyzatait.

- Elkésziti az intézmény miikddésével kapcsolatos beszamolokat.
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- Utalvényozasi jogkort gyakorol az intézmény bevételeinél és kiadésainal.

- Evenként leltarozést tart-a kis-, és nagy értéki targyi eszk6zokrol

- A boleséde gazdasagi tigyvitelének ellatasa, az elSirt nyilvantartasok vezetése, anyagok,
beszerzése.

- Segit a koltségvetés elokészitésében, figyelemmel kiséri a koltségek id6ardnyos
felhasznalasat.

- A boleséde intézményi dokumentumait, leveleit, jelentéseket, minden egyéb hasznalatos
anyagot a szamitégépen rogzit.

- Vezeti a dolgozok altal alairt jelenléti ivet.

- Figyelemmel kiséri a dolgozok szabadsagat és litemterv szerinti felhasznalasat.

- A sziil6ktd] beszerzi az étkeztetési kedvezményhez sziikséges dokumentumokat.

- Havonta elkésziti a dolgozok tdvollétének jelentését és azt a MAK felé tovabbitja a
megadott hataridoig.

- Részt vesz a vasarlasok, egyéb beszerzések lebonyolitaséaban.

- Postai ligyintézés sziikség szerint.

111.2.2. Bilesédeorvos

- A gyermek boles6débe torténd beszoktatasa utan a részletes orvosi vizsgalat és az el6zményi
(anamnézis) adatok GsszegyUjtése, feldolgozasa.

- A boles6débe jar6é gyermekek iddszakos orvosi vizsgalata: a 2 és 3 éves statusz vizsgalat
(orvosi vizsgéalat) - a gyermek fizikai-, értelmi-, érzelmi éallapota - amelyet a gyermek
Bolcsddei gyermek egészségiigyi torzslapjaban irasban r6gzit, illetve a feltart egészségiigyi
problémdk kisgyermekneveldvel, sziilével, a gyermek haziorvosaval t6rténd megbeszélése,
illetve sziikség esetén szakvizsgalat kérés.

- Baleset, betegség esetén elsGsegélynyujtas.

- A hézi patika 0sszedllitasa, rendszeres ellen6rzése, sziikséges potlasa

- Harom napnal hosszabb hidnyzas utdn a bolcsédébe visszatért gyermek egészségi
allapotanak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre.

- A kozosség védelme érdekében a védboltasok figyelemmel kisérése
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- Jarvanyveszély esetén az érvényben levd rendelkezéseknek megfeleld intézkedések
megtétele

- Ovodai elltasba Keriilés elstt az egészségi allapot (6voda alkalmassag) felmérése, a status
rogzitése a torzslapon és az atjelentdn.

- A gondozasi-nevelési munka sordn felmertiilt 6sszes egészségiigyi probléma megbeszélése és

a megoldasi lehet6ségek keresése az illetékes kisgyermekneveldkkel €s a bélcsdédevezetdvel.

I11.2.3. Kisgyermeknevelé

A bolesddevezetd iranyitasaval dolgozik.

Feladata:

- Az egészséges csecsemd ¢és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének eldsegitésére,
kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagbgiai, pszichologiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitds és az 6nall6sag alakuldsat.

- Szakszertien, az érvényben 1év6 modszertani elvek figyelembevételével neveli, gondozza a
rabizott gyermekeket.

- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfelel6ek legyenek.

- Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat. Munkaja befejeztével szoban vagy irdsban
beszamol kolléganbjének a csoportban torténtekrsl.

- A sziilokkel 4llandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

- A sziil6kkel egytittmiikodve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit és megvaldsitja

- Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziildi értekezleteit.

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésér6l, hogy a gyermekek az id6jarasnak
megfelelden legyenek felsltoztetve.

- Betartja a higiénés kovetelményeket.

- Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal.

- Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

- Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.Jogkore:
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Javaslattételi joga van a bolcs6de szakmai feladataival kapcsolatban.

I11.2.4. Bolcsidei dajka

A bdlcs6devezetd iranyitasaval végzi a munk4jat.

- Bolesdde nyitasa, atszelldztetése.

- Napk&zben a béleséde helyiségeinek a kitakaritasa, melyrdl takaritasi naplot vezet,

- Télal6 kocsit étkezések elott a csoportokhoz késziti, étkezések befejeztével a talalohoz viszi,
- Pelenkét, szennyes ruhét kiviszi a mosdkonyhéba, kimossa, vasalja, tisztat visszahozza.

- Sziiks€g esetén a gyermekek feliigyeletét ellatja a csoportszobéaban és az udvaron.

- Lerakja a fektetoket.

- Szezonalisan tavasztél 6szig a homokozé és az udvar rendben tartdsa, udvari jatékok
kikészitése és elrakasa.

- A mosokonyha rendben tartdsa és a rabizott munkaeszkdzok rendeltetésszerti hasznalata
allaguk megtartasa.

- A jelen munkakdri lefrasban nem szereplé egyéb feladatok ellatdséval a vezetd megbizhatja.

II1.2.5. Elelmezésvezetd

Az élelmezésvezet6t a bolcsdde vezetdje bizza meg az intézmény gyermekélelmezési
feladatainak ellatdsara. A munkakor ellatdsat csak szakképzett dolgozd végezheti. A
munkaidé beosztasa napi 8 ora.

Az élelmezésvezets szervezési feladata:

- A gyermekélelmezéssel kapcsolatos teendék Gigymint a nyersanyag beszerzés, raktarozas, a
szallitokkal valé kapcsolattartds, a szamlédk lekdnyvelése, raktari nyilvantartasok vezetése,
étlaptervezés, napi anyagkiszabasok elkészitése, dsszesitése.

Gazdasagi feladata:

- Az étkezési, téritési dijak Osszesitése, az Onkorményzat Gazdasagi Osztélyra vald
tovabbitasa. A nyersanyagnorma alakuldsanak kovetése.

Ellenorzési feladata:

- A nyersanyagok mindségének ellendrzése, az ételkészités soran a f6zési-siitési id6k mérése,

a kitalalt étel hémérsékletének mérése, a takaritasi utasitasban eléirt feladatok ellendrzése. Az
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élelmezésvezetd a feladatai elvégzéséhez kapcsolatot tart a Varosi Onkorméanyzat \G)azdaségi
Osztalyaval, a Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal. Az élelmezésvezetd felelds a
konyhahoz tartozé berendezések, gépek megfelelé miikodéséért, a raktari készletekért. Az
ételkészités soran koteles a HACCP el6irasait maximalisan betartani.

Helyettesités rendje:

A szakacsot akadalyoztatdsa (tartdos hidnyzésa) esetén helyettesiti tevékenységében a

f6z6konyhan.

II1.2.6. Szakacs
Munkdjat a vezetd utasitdsa szerint az egészségiigyi kovetelmények betartdsa mellett végzi.
A f6zéshez sziikséges anyagokat a vezetovel , élelmezésvezetGvel,egyezteti.
- A vezetével €s a bolesdde orvossal egyiitt elkésziti az étlapot.
- Az ételeket kifogastalan mindségben idére elkésziti: Reggeli: 8*°

Tizérai: 10%°

Ebéd: 11

Uzsonna:14*
- Talalas el6tt minden ételféleségbdl steril tarolé zacskoba ételmintat kell tennie, amit 48 dran
4t hiitébe tarol.
- Az ételeket ugy késziti el, hogy azok izlésesek, konnyen emészthetdek legyenek. Ugyel arra,
hogy a nyersanyagokat az el6készités és tisztitds soran minél kevesebb veszteség érje. Az
ételeket a megfelelé homérsékletre kell lehtiteni és kitalalni.
- Felels a konyha és a vele kapcsolatos helyiségek, a konyhai felszerelések takaritasaért,
tisztantartasaért.
- Felel6s a mosogatasnal el6irt szabalyok betartasaért, talalas el6tt megizlelteti az ételt a
vezetovel.
- Az eldirt egészségiigyi vizsgalatokat elvégezteti, ligyel a személyi és targyi higiénére.
- Munkaideje: 7°° — 15*-ig tart.
- Munkaidejét pontosan betartja.
- Napi feladatai k6zé tartozik a konyha takaritasa, ételhulladék szakszerii tarolasa.

- Anyagilag felel6s a rabizott leltéari targyakért, a nyersanyag felhasznalasaért.
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- A konyha zavartalan miikédése érdekében minden olyan feladatot kiteles elvégezni, mellyel
kozvetlen felettese megbizza.

- Eves szabadsagat a boleséde vezetdvel és kozvetlen munkatérsaival egyeztetve veszi ki.

- Munk4janak értékelése a munkakori leirdsban foglalt feladatok teljesitése alapjan torténik.

- Munkaviszonyaval kapcsolatos, de a munkakori leirasban nem szereplé egyéb jogaira és
kotelességeire a Kjt. és a munkahelyi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat iranyaddak.

- Akadalyoztatasa esetén az élelmezésvezetd helyettesiti a f6z6konyhan.

I11.2.7. A helyettesités rendje

A bolesddevezetd tartos tavolléte esetén a helyettesitésrdl, a fenntartéd intézkedik. Tartds
tavollétnek a 2 hét, illetve ennél hosszabb id6tartam mindsiil.

A kisgyermeknevel6 hidnyzasa esetén a tars-kisgyermeknevel6 helyettesiti, napkézbeni, 8.00-

16.00 oraig tartd6 munkabeosztéssal.

A bolesddei dajka hidnyzasa esetén a miiszakvalto-tars helyettesiti, napkézbeni, 8.00-16.00

oraig tart6 munkabeosztassal.

IT1.3. Anyagi és kartéritési felelosség

Az intézményvezetd és kozalkalmazottai a munkakori feladatok ellatdsa soran okozott
kéarokért a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint
¢és a Munka Torvénykonyve XIII. és XIV. fejezetében meghatarozottak szerint felel. Az
intézmény az ellatottak illetve harmadik személyek felé a Polgari Torvénykonyv LXIX.
fejezetében foglalt anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik.

Az intézmény leltardban szereplé targyak vagyon, illetve allagmegovasaért a leltar kezel6je
tartozik anyagi felelosséggel, de az intézmény minden kozalkalmazottja is erkdlcsi
feleldsséggel tartozik az ide vonatkozé szabdlyok betartasaért.

A kozalkalmazottak személyi tulajdondban 1évé hasznélati targyak intézménybe torténd

behozatala esetén a vezet$ anyagi felelésséget nem vallal.
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T11.4. A munkavégzés, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabalyok és a munkaszerzddésben, a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.

Az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottak feladatainak leirdsat a munkakdri leirasok
tartalmazzak.

A dolgozé a munkakorébe tartozé munkat elvarhatd szakértelemmel koteles végezni, a
hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak minésiil minden olyan informéacid, ami

- a munkahely bels6 életével, gazdalkodasaval

- az ellatottak és dolgozok személyiségi jogait érintd eseménnyel kapesolatos.

Ezen tulmenden nem kozodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkdjat az arra vonatkozo jogszabalyoknak és eléirasoknak a munkahelyi
vezetje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasira jutott hivatali titkot

mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

ITIL.5. Az intézmény iratkezelésének szervezeti rendje

Az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasacrt, a szervezeti, miikodési ¢s tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozOk és eljarasok, valamint az irattari tervek €s
iratkezelési eléirasok folyamatos Osszhangjdért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megbrzésére alkalmas irattar kialakitisdért és miikddtetésecrt, tovabba az iratkezeléshez
szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaert, feligyeletéért az
intézményvezeto a felelds.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni hogy:

o az intézményhez érkezett, ott keletkezo, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

o az irat tartalma csak az arra jogosult személy szamara legyen megismerhetd,
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o azirat kezeléséért fennalld személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato legyen,

o az irat szakszeri kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
sziikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

o abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

o a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradandé értéki iratok megOrzése biztositott legyen,

o az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, az intézmény rendeltetésszerii
miukodéséhez a megfelel timogatést biztositson.

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd latja el, aki gondoskodik:

o az iratkezelési szabalyzat kiadasaért, végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, évente
vald feliilvizsgélatardl, intézkedik a szabdlytalansagok megsziintetésérdl, sziikség
esetén kezdeményezi a szabdlyzat mddositasat.

o az iratkezelést végzO, vagy azért felelés személy szakmai képzésérdl,
tovabbképzésérol,

o az iratkezelési segédeszkozok biztositasarol

o az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és belsd6 név-és cimtaraknak
naprakészen tartasarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrél, és azok
betartasarol,

o a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkodésérol, valamint
az elektronikus {ligyintézés részletszabalyairol szold 451/2016. (XI1.19.) Korm.
rendelet szerinti tarhelyek szabalyozott hasznalatardl,

o az elektronikus tton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
mukodtetésérol,

o az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iratokat és adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint megsemmisiilés és
sérilés ellen. Az intézményvezet6 koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan
szabalyozasara, amely alapjan a feladatok, hataskérok pontosan meghatdrozésra keriilnek és

végrehajthatoak.
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Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalyba lépése
Az SZMSZ Séarbogard Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testilletének jovahagyésaval

Jelen SZMSZ hatalyba 1épésével egyidejileg hatalyat veszti a Sarbogird Varos
Onkormanyzatanak ~ Képvisel6-testiiletének ~ 176/2023. (VIIL3.) szdmi hatérozattal
jovéahagyott SZMSZ.

ainé Csajbok Eva

Sarbogard,2025-04-30
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Zaradék

A Séarbogérdi Hérsfavirag Bolcséde Szervezeti Es Miikodési Szabélyzatat Sérbogard Véros

Dr. Silkdsd Tamas”

Polgarmester
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