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,  L.FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat (a tovébbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az Arpad Uti
Ovoda (a tovabbiakban: Intézmény) adatait és szervezeti felépitését, az igazgatd €s az alkalmazottak
feladatait, jogkorét, az Intézmény feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét ¢s modjat, a szervezeti
egységekre vonatkozd mikddési szabalyait.

2./ Az SZMSZ hatalya
Az Intézmény szdmdra jogszabdlyokban, iranyitészervi, fenntartéi dontésekben megfogalmazott
feladat- és hatiskori, szervezeti és miikddési eldirsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatélya kiterjed:

» az Intézmény igazgatojara,

« az Intézmény dolgozoira,

« az Intézmény szolgaltatdsait igénybe vevikre,

« ezeken tal mindenkire, aki belép az Intézménybe.
Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Onkorményzata jovahagyasaval 1ép hatélyba és
visszavonasig érvényes.
Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ-t nyilvédnossigra kell hozni, gondoskodni kell annak
megismertetésérdl.

3./ Az Intézmény miikidési rendjét meghatirozé dokumentumok
Az Intézmény torvényes miikddését a  hatdlyos jogszabdlyokkal —Osszhangban 1¢vo
alapdokumentumok hatdrozzdk meg.

3.1. Alapité okirat és az alapit6 egyéb rendelkezései

Az Intézményt Székesfehérvar Megyei Jogu Viros Onkorményzata alapitotta.
Alapitas idépontja: 1995. 07. O1.
A médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité okirat szama: 737/2023. (X11.8.)/2

kelte: 2023, december 19,

3.1.1. Alapité okirat ’ o

Az Intézmény megnevezése: Arpad Uti Ovoda

Az Intézmény székhelye: 8000 Székesfehérvar, Arpad utca 5.
telephelye:

telephely megnevezése telephely cime

1 | Arpad Uti Ovoda Vizivérosi Tagévodaja 8000 Székesfehérvar, Sarlo utca 11/e.

Az Intézmény jogelod kiltségvetési szervének

megnevezese székhelye
1 Vizivarosi Ovoda 8000 Székesfehérvar, Sarld utca 11/e.

Az Intézmény iranyité szervének megnevezése:

Szekesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkormanyzat Kdzgyiilése

székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz ter 1.

Az Intézmény fenntartéjinak megnevezése:

Szekesfehérvar Megyel Jogti Viros Onkormanyzata (a tovdbbiakban: Fenntartd)
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Véroshaz tér 1.




Az Intézmény kozfeladata:

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdése
6. pontja alapjan Ovodai ellitds, a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. torveny
(tovabbiakban: Nktv.) 4. § 14a. a) pontja alapjan évodai nevelés, az Nktv. 4. § 14a. r) pontja alapjan
a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek Ovodai nevelése, az
Nktv. 8. § (1) bekezdése szerinti 6vodai nevelés, tovabba a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyl
igazgatasrol sz016 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.) 21. §-a alapjan gyermekétkeztetés,
a Gyvt. 21/A. §-a és 21/B. §-a alapjan intézményi gyermekétkeztetés, ingyenes ¢s kedvezményes
intézményi gyermekétkeztetés és a Gyvt. 21/C. §-a alapjn szlinidei gyermekétkeztetés.

Az Intézmény fotevékenységének allamhaztartisi szakigazati besoroldsa:
851020 Ovodai nevelés
Az Intézmény alaptevékenysége:

a) Ovodai nevelés

b) A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajétos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelése:
akik a szakért6i bizottsdg szakértdi véleménye alapjan érzékszervi (1atasi, hallasi), értelmi
vagy beszédfogyatékosok, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan
fogyatékosok, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem-, vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenck.

¢) Intézményi gyermekétkeztetés

d) Sziinidei gyermekétkeztetés

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa:

1 | 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
2 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
3 091120 Sajatos pevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmat
feladatai
4 | 091140 Ovodai nevelés, elltas mitkGdtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelesi intézmenyben
6 | 104037 Intézményen kiviili gvermekétkeztetés

Az Intézmény miitkidési teriilete: Székesfehérvar Megyei Jogl Véros kdzigazgatasi terlilete.

Az Intézmény vezetdjének meghizasi rendje:

Az Intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo igazgatdjat Szekesfehérvar Megyei
Jogi Viros Onkorméanyzat Kézgyllése nevezi ki — jogszabdly cltéré rendelkezése hianyaban —
nyilvanos palyazati eljaras atjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idére sz016 vezetdt beosztasra torténd
megbizdssal, felette Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011, évi CLXXXIX. térvény
(tovabbiakban: Matv.) 19. § a) pontjaban foglalt munkaltatoi jogokat Szc¢kesfehérvar Megyei Jogu
Véros Onkormanyzat Kozgyiilése, az Motv. 19. § b) pontjaban foglalt egyéb munkaltatol jogokat
Székesfehérvar Megyel Jogu Varos polgarmestere gyakorolja.

Az Intézménynél alkalmazasban Allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabilyozé jogszabaly
| koznevelési foglalkoztatotti jogviszony| a pedagogusok j életpalyajardl szolod 2023, évi LIL
térvény (a tovabbiakban; Piaétv.)
5 megbizasi jogviszony a Polgari Térvénykdnyvrol sz616 2013, evi V. torvény
(a tovabbiskban; Ptk.)
3 munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény
{a tovabbiakban: Mt.)




3.1.2. Az alapito egyéb rendelkezései

Az Intézmény féréhelyeinek szdma dsszesen: 314 férihely
Arpad Uti Ovoda (székhely intézmény, a tovébbiakban: Székhely intézmény): 164 fér6hely
Arpad Uti Ovoda Vizivarosi Tagévodéja (a tovabbiakban: Vizivarosi Tagévoda): 150 férohely

Az Intézmény feladat ellatisat szolgilo vagyon:

A Székesfehérvar Megyei Jogd Véros Onkorményzata kizdrolagos tulajdondban 1évé alabbi
ingatlanok:
- aszékesfehérvari 883. hrsz-0, a valosdgban 8000 Székesfehérvar, Arpéd utca 5. szam alatti
ingatlan és
- aszékesfehérvari 8587/19. hrsz-1i, a valdsagban 8000 Székestehérvar, Sarld utca 11/e. szdm
alatti ingatlan.

A Székesfehérvar Megyei Jogu Viros Onkormanyzata kizarélagos, valamint az Intézmény
tulajdonaban 1évé — az intézményi leltarban szerepl6 —ing6 vagyon.

3.2. Egyéb dokumentumok

Az Intézmény miikddését meghatdrozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, az V. fejezet 6. pont szerinti munkamegosztasi
megallapodas, munkakéri lefrasok.

Az Intézmény belsé szabalyzatainak felsoroldsat a mindenkor hatalyos munkamegosztasi
megallapodés tartalmazza.

4./ Az Intézmény egyéb fontosabb adatai

Torzskonyvi azonosito szam: 640383

Adoszam: 16700118-2-07

OM azonosito: 029862

E-mail: arpadovi@freemail.hu

honlap: www.arpadutiovoda.hu

Hivatali kapu (révid név, KRID kaod): ARPADOVI 178277163

Az Intézmény gazdasagi szervezeti feladatait ellato szervezet

neve: Székesfehérvar Megyei Jogh Varos Onkormanyzata Humén Szolgéltatd Intézet (a
tovabbiakban: HSZI)

cime: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8.

addszdma: 15364971-2-07

Az Intézmény feladatellatdsi helyeinek elérhetdsége:
Székhely intézmény

cim: 8000 Székesfehérvar, Arpad utca 5.
telefon: 22/314-608, 06/70/380-9515

e-mail cim: arpadovi@freemail.hu

Vizivarosi Tagévoda

cim: 8000 Székesfehérvar, Sarld utca 11/e.
telefon: 22/312-366, 06/70/380-9549

e-mail cim: neubauer@vizivaros.t-online.hu




II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az Intézmény feladatai és hataskore
Az Intézmény szdméra meghatérozott feladatoknak és hatdskdroknek az Intézmény belsé szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasirél az Intézmény igazgatoja gondoskodik.

1.1. Az Intézmény alaptevékenysége

1.1.1.0vodai nevelés

Az Nktv.-ben foglalt rendelkezés szerint az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankételezettscg
kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilénosen az utolsd évében az
iskolai nevelés-oktatdsra késziti fel. Magyarorszagon minden gyermek szémdra kotelezé az 6vodai
nevelés, abban az évben, melynek augusztus 31. napjéig a harmadik életévét betdlti, a nevelesi év
els6 napjatél. Az dvodai nevelés alli felmentés lehetosége a jogszabalyban foglalt eljarasrend szerint

biztositott.

Az Intézmény olyan kdznevelési intézmény, amely a jogszabalyban meghatarozott személyi és targyt
feltételek  alkalmazasdval, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja (a tovabbiakban:
Alapprogram) szerint biztositja a 3-7 éves korosztaly és ezen belill a tobbi gyermekkel egyutt
nevelhetd - az alapitd okiratdban meghatarozott - sajdtos nevelési igény(i gyermekek szdmaéra az

ovodal nevelést,

Az 6vodai nevelés az Alapprogramban meghatdrozott alapelvek megvaldsitdsa érdekében
gondoskodik: a gyermeki sziikségletek kielégitésérél, az érzelmi biztonsagot nyujté dertis,
szeretetteljes dvodai légkor megteremtésérol; a testi, a szocialis és az értelmi képességek egyéni €s
életkor-specifikus alakitdsardl; a gyermeki kozdsségben végezhetd sokszinli - az €letkornak ¢s
fejlettségnek megfeleld - tevékenységekrol, kiilonds tekintettel a massal nem helyettesithetd jatékrol,
¢ fevékenységeken keresztil az életkorhoz és a gyermek egyéni képességeihez igazodd
milveltségtartalmakrdl, emberi értékek kozvetitésérél; a gyermek egészséges fejlédeschez és
fejlesztéséhez sziikséges személyi, targyl kdmyezetrol.

Az dvodai nevelés keretében a gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfelelé nevelés-
oktatidshoz az Intézmény biztositja a feltételeket, igy killéndsen:

— a targyi kdrnyezetet, a felszerclési jegyzekben meghatarozott eszkdzdket,

— a jogszabalyban meghatarozott szakiranyu végzettséggel rendelkezé személyck alkalmazasaval

a személyi feltételeket,

— ajatéktevékenyseég feltételeit,

— a szabadban valé tartézkodas feltételeit.
Az Intézmény a szakmai munkajat az Alapprogrammal 6sszhangban kidolgozott pedagdgia program
alapjan végzi.

1.1.2, Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése

Az Intézmény alaptevékenységlként biztositja a tébbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési
igényl(i gycrmekek o6vodai nevelését, akik a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan
érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékosok, tébb fogyatékossag egyiittes
eléforduldasa esetén halmozottan fogyatékosok, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem-, vagy magatartasszabalyozési zavarral) kiizdenek.
Ovodai nevelés médja: teljes integracio.

1.1.3. Ovodai neveléshen részesiilé gyermekek étkeztetése
Az Intézmény biztositja a Gyvt. szerinti intézményi gyermekétkeztetést és a szlinidel
gyermekétkeztetést, a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészseégligyl eldirasokrol szédlo

miniszteri rendeletben foglaltaknak megfelelden.
s




1.2. Az Intézmény sajat hataskorében végzett, egyéb tevékenységei

1.2.1. Az Intézmény a feladatellatisdhoz biztositott dnkorményzati és intézményi vagyont a
jogszabdlyok, a Fenntartd mindenkori dontései, a létesité okirata keretei kdzott hasznosithatja.

A hasznositis sordn a hasznélot, a bérbevevdt vagyonvédelmi kotelezettség, kartéritési felelosség
terheli, az Intézmény helyiségét koteles az Intézmény hazirendjében foglalt rendelkezéseknek
megfelelden hasznilni.

1.2.2. Az Intézmény a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. térvény szerinti szakmai oktatds
folytatdsara jogosult, dudlis képzdhely.

1.3. Az Intézmény nyitvatartisa

Az 6vodai nevelési év a szeptember 1-jét8l a kovetkezd év augusztus 31-€ig tartd idGszak.
A Székhely intézmény munkanapokon 6.30 6ratol-17.00 érdig tart nyitva, napi 10,5 6ra
nyitvatartisi idével.

A Viziviresi Tagévoda munkanapokon 6.00 6ratél 17.00 6raig tart nyitva, napi 11 dra
nyitvatartasi idovel.

Az Intézmény nevelési évben folytatott tevékenységét, a nevelési év eseményeit, programjait az
Intézmény éves munkaterve tartalmazza. Az Intézmény éves munkatervében keriil meghatarozasra a
legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanap id8pontja és felhaszndlasa. Az évoda nyari zdrva lartasarol
legkés6bb februar tizendtddikéig, a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb hét nappal a zdrva tartast
megeldzoen a szilldt/tdérvényes képviselot (a tovabbiakban egyiitt: szilld) tajékoztatni kell.

1.4. Az Intézményben valé benntartézkodas rendjc

Az évodas gyermekek az Intézményben, annak nyitvatartdsi idejében tartdzkodhatnak benn. Az
Gvodds gyermekek az Intézmény helyiségeit, jatszoudvarat a pedagogus, a nevel§-oktaté munkat
kdzvetlen segité vagy szakszolgalati szakember kdzremi{ikddésével hasznalhatjak. A kizardlagosan
alkalimazottak 4ltal hasznalt helyiségekben (61t6z8, mosdd, mosokonyha, raktar) és az intézményi
gyermekétkeztetést végzd szolgaltatd részére biztositott helyiségekben oOvodas gyermek nem
tartdzkodhat. Az Intézményben a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a szilil6k — a hazirendben
meghatérozottak szerint - gyermekilket az ¢vodai tevékenység zavardsa nélkiil behozhassak es

hazavihessék. .
Az Intézmény igazgatdja és az alkalmazottak munkarendjiknek megfeleléen tartézkodnak az

Intézményben.
Az Intézményben az intézményi talalckonyhat és annak kiszolgdlo helyiségeit csak a
gyermekétkeztetést vallalkozasi szerz6dés alapjan vegzo szolgaltatd dolgozdi hasznalhatjak,

1.5. Az Intézménybe torténé belépés és benntartézkodds rendje, azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az Intézménnyel

1.5.1. Kiilon engedély, feliigyelet nélkiil tartozkodhat az Intézményben:
— az dvodas gyermeket hozd és elvivd személy a hézirendben meghatérozottak szerint,
_ aFenntarto altal meghirdetett idépontban az évodai beiratkozdsra érkezé szil6 ¢s gyermek,
— a gyermek szakértdi véleményében meghatarozott fejlesztését végzd, az utazd
gy6gypedagdgus haldzat szakembere, tovabba a lo gopédus,
— az ovodai szocidlis segitd,
— az iskola-cgészségiigyi ellatast biztositd szolgalatok szakembere.

1.5.2. Feliigyelet mellett tartézkodhat az Intézményben:
— asziild a sziiléi értekezlet, fogadddra, nyilt nap idétartamaban,
— az dvodai beiratkozast megelzden tartott Gvodai betekintére érkezd sziild és gyermek,
— az Intézmény rendezvényére érkezd meghivottak,
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- az Intézményben ellendrzést végz6 személy,
— a szakmai munkakdzdsség foglalkozésara érkezd pedagogus.

1.5.3. Azigazgaté engedélye sziikséges az Intézményben torténé benntartozkodéashoz minden egyéb
esetben, mely nem szerepel az 1.5.1. és az 1.5.2. pontokban.

Az Intézményben tartézkoddk kételesek az Intézmény hézirendjét betartani, a helyiségeket, azok
berendezéseit, eszkdzeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegbdvasra figyelemmel haszndlni.
Az Intézményben tartozkodd az dnkorményzati és az intézményi vagyon nem rendeltetésszerd
hasznalatdbol vagy az intézményi szabalyzatokban foglaltak be nem tartasabol adodo kéarokozasért

és a rongalasért feleldsséggel tartozik.

L FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1./ Az Intézmény szervezeti felépitése

1.1. Szervezeti egységek megnevezése ¢és feladata
Az Intézmény az aldbbi kettd szervezeti egységre tagolodik:
1. Székhely intézmény
2. Vizivarosi Tagovoda

A szervezeti egységek a ll. fejezet 1.1. pontja szerinti intézményi alaptevékenység feladatot végzik,
foldrajzilag elkiiloniilt helyszinen.

1.2.Az Intézmény szervezeti abrajat az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.
2./ Az Intézmény allashelyei
Az Intézmény engedélyezett dllashelye 49

Az Intézmény allashelyeinek megoszlasa

Igazgato: 1
[gazgatdhelyettes: 2
Tagintézmeny-igazgato: 1
Pedagogus: 23
Pedagogiai asszisztens: 5,5
Dajka: 13
Ovodatitkér: 1
Takarito: 1,25
Udvaros-karbantarto (kisegité munkakdr): 1,25
(sszesen: 49

Adatvédelmi tisztviselé a HSZI-vel kitott megbizisi szerzddés alapjan litja el feladatat.

2.1. Vezetok az Intézményben

Az Intézményben vezeti feladatokkal megbizott pedagégus az igazgatd, az 4ltalanos
igazgatOhelyettes, a szakmai igazgatdhelyettes (az Altaldnos igazgatdhelyettes és a szakmai
igazgatohelyettes a tovabbiakban egyltt: igazgatdhelyettesek) és a tagintézmény-igazgatod.



2.1.1. Igazgatd

2.1.1.1. Az Intézményt az igazgaté iranyitja, képviseli és szervezi a tevékenységi kirébe tartozo
feladatok ellatasit. Az igazgato egy személyben felel:

az Intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, a Fenntartd éltal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tOle elvarhato gondosséggal vald kezeléséért,

az Intézmény gazdalkodésaért,

az Intézmény mikodéséhez szilkséges személyi és targyi feltételek biztositasacrt,

a pedagdgiai munkaért, a nevelStestiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozé dontések
el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerl megszervezéséért és ellendrzéséért,

a pedagogus etikai normék betartaséért,

a gyermeki jogok védelméért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért &s ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek az Intézményhez kapesolodd feladatai koordinalasacrt,

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseért,

a gyermekbalesetek megeldzéseért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéseert,

nemzeti és évodai tinnepek munkarendhez igazodo6, méltd megszervezéséért,

az Intézmény koltségvetési elbiranyzatainak betartasaert,

az Intézmény szabalyzatainak betartasacrt,

az Intézmény vagyonvédelmi rendjének kialakitasaert,

az intézményi gyermekétkeztetés biztositdsaért, az étkeztetést igénybe vevék személyi téritési
dijainak megéallapitasaert,

az Intézményen beliili kontrolltevékenységek kialakitasaért, amelyek biztositjak a kockdzatok
kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez s erositik a szervezet integritasat,

az Intézmény belsé kontrollrendszerének ¢és  integritdsrendszerének kiépitéséért és
mikdodtetéseért,

az Intézmény miikodtetésére vonatkozo jogszabdlyok betartasaert,

az irdnyitd szerv, a Fenntartdé ¢&s a feligyeleti szervek ddntéseinek, utmutatasainak
végrehajtasaért és betartasaert,

az adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi szabalyok betartdsdért, annak ellenbrzéséért, a megfeleld
adatkezelés koriilményeinek biztositasaert,

a létszam- és bérgazdalkodasért,

az Intézmény munkafeltételeinek biztositisaert, a munkavédelemért, baleset-megeldzesert,

az intézményi dolgozok munkdjanak irdnyitasaért, a munkarend megszervezéséért,
ellendrzeseért,

a munkafegyelem megtartasaert,

a pedagdgus-tovabbképzési intézmenyi program betartasaért,

a pedagdgusok teljesitményértékelésecrt,

az énkorményzati és az intézményi vagyon védelmeért, allagmegovasért,

az Intézmény leltaracrt,

a kdzegészségligyi, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok betartatasaért,

az Intézmény valamennyi dokumentacidjanak megfeleld, naprakész, hiteles &s pontos
vezetéséért,

a kéznevelés informacids rendszerébe (a tovabbiakban: KIR) torténé adatrogzitésért,
adatszolgaltatasért, a dokumentumok feltoltéséert, jelentések elkészitéscert, azok ellenbrzéséert,
a koznevelésért felelds miniszter 4ltal jovahagyottadatszolgaltatdsi rendszer, az oviKRETA (a
tovibbiakban: oviKRETA) hasznalatéért,

a munkakdri leirasaban szerepld feladatok elldtasacrt.




2.1.1.2.Az igazgatd dont:

a foglalkoztatasi jogviszony létrehozasarol és a 1. fejezet 2.1.2.1. €5 2.1.4.1. pontokban foglaltak
kivételével gyakorolja az alkalmazottak felett a munkdltatéi jogokat,

az, Intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskédrebe,

az ovodai felvételrdl, és a gyermekek csoportba vald beosztasardl,

a szakmai munkakozosség vezet8k, az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-igazgato
megbizisirdl.

2.1.1.3. Az igazgaté elkésziti:

az Intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat és ellendrzi annak végrehajtasat,

az Intézmény pedagdgiai programjat,

az Intézmény hazirendjét,

az Intézmény szabalyzatait, és folyamatosan karbantartja azokat, a gazdasagi szervezet
feladatkdrébe tartozd az V. fejezet 6. pontja szerinti munkamegosztasi megallapodas alapjan a
HSZI altal elkészitett szabalyzatok kivételével,

a pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot és gondoskodik annak végrehajtdsirol,

az Intézmény éves munkatervét, éves beszamolojat,

az Intézmény koltségvetési tervét,

a munkarendet, a munkakori leirasokat,

az Intézmény ellatottsagi mutatdinak Osszesitését, feldolgozasat, értékeléset, kiildndsen a
jogszabalyban meghatarozott statisztikai adatszolgaltatast.

2.1.1.4.Az igazgatd kiteles:

gondoskodni az adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabilyok betartdsarol, annak ellendrzésérdl, a
megfeleld adatkezelés kortilményeinek biztositasarol a hatdlyos Adatvédelmi és Biztonsagi
szabdlyzat szerint,

kialakitani, mikodtetni €s fejleszteni a szervezet belso kontrollrendszerét,

integralt kockazatkezelési rendszert mikédtetni,

a kockazatelemzés soran felmérni  &és megdllapitani az Intézmény tevékenységében,
gazdalkodéséaban rejlé kockazatokat, mely soran kételes elkésziteni és rendszeresen aktualizalni
az Intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv mikodési folyamatainak
szoveges, tabldzatokkal vagy folyamatdbrikkal szemiéltetett leirasa, amely tartalmazza
killondsen a feleldsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitisi és ellendrzési
folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kdvetését ¢s utdlagos ellendrzését,

szabdlyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljardsrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét,

kialakitani az Intézményen beliili kontrolltevékenységeket, melyek biztositjdk a kockdzatok
kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritasat,
olyan rendszercket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjak, hogy a megfelels informéciok
a megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, személyhez,
olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely lehetévé teszi a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitdsanak nyomon kivetését,

olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikédtetni az Intézményen beliil,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre &llé forrdsok atlathatd, szabalyszerl, szabdlyozott,
gazdasigos, hatékony és eredményes fethasznalasat,

szabélyozni a kéltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a felelésségi korok meghatdrozasaval,
killondsen az engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasokat, a dokumentumokhoz és
informéaciokhoz valé hozzaférést, a beszamolasi eljardsokat,

elvégezni ¢és iranyitani a kotelezettségvallaldssal, teljesitésigazolassal, utalvanyozassal
kapcsolatos szakmai €s gazdalkodasi feladatokat,

a Fenntarto felé a végzett munkardl, ellatasi-, mikodési mutatdkrol beszamolot késziten,
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— gondoskodni arrél, hogy az Intézmény nyitvatartdsi idejében az Intézményben intézkedésre
jogosult vezetd, alkalmazott tartdzkodjon,
— kivizsgalni az Intézménnyel kapcsolatos panaszokat és a sziikséges intézkedéseket megtenni.

2.1.1.5. Az igazgaté kapcsolatot tart:

— a kéznevelésben foglalkoztatottak érdekképviseleti szerveivel,

az Intézményben mikodo szildi szervezettel,

— a HSZI-vel,

az Intézményben gyermekétkeztetést végzd szolgaltatoval,

— az Oktatasi Hivatallal és annak helyi intézményével,

_ az Alba Béastya Csalad- és Gyermekjoléti Kézponttal (a tovabbiakban: Alba Bastya Kozpont)
— a Fejér Varmegyel Pedagégiai Szakszolgilattal,

— az utazd gyogypedagdgus halozattal,

— az iskola-cgészségiigyi ellatast biztosité szolgalatok szakembereivel,

— a bolcsddékkel és a kdznevelési intézményekkel,

_ az adatvédelmi tisztviseld Gtjan a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsag Hatdsaggal.

2.1.1.6. Az igazgaté feladat- és hataskorébél atadott feladat- és hataskorok
Az igazgatd feladat és hatdskorébdl atadott feladat- és hatdskordk a HI. fejezet 2.1.2.1. és 2.1.4.1.
pontokban foglaltak szerint.

2.1.1.7. Az igazgat6 helyettesitésének rendje

Az igazgaté akaddlyoztatdsa vagy tavolléte vagy a vezetdi megbizas hidnya esetén az igazgatdi
feladatokat, hatéds- és jogkoroket az altalanos igazgatohelyettesi megbizassal rendelkez6 pedagdgus
latja el.

Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes egyuttes akaddlyoztatdsa vagy tavolléte vagy a vezetbi
meghizas hidnya esetén a szakmai igazgatohelyettesi megbizassal rendelkezd pedagogus latja el a
helyettesitési feladatokat.

Az igazgatd és az igazgatohelyettesek cgylittes akadalyoztatdsa vagy tavolléte vagy a vezetdi
megbizas hidnya esetén a Vizivarosi Tagbvoda tagintézmény-igazgatdja latja el a helyettesitési
feladatokat.

Amennyiben az akaddlyoztatds vagy a tavollét a kettd naptari hetet nem meghaladja meg, Ggy a
helyettesités nem terjed ki a munkdltato jogkorok kozil az alkalmazottak foglalkoztatdsi
jogviszonyénak létesitésére és megsziintetésére.

2.1.2. Altaldnos igazgatohelyettes

Munkéjat az igazgatd kozvetlen irdnyitasdval végzi. Az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat. A jogszabalyban meghatarozott 4raszdmban mint pedagdgus tart dvodai
foglalkozast a Székhely intézményben.

2.1.2.1. Munkaltatéi részjogositvinyai a Székhely intézmény dolgozoi vonatkozasaban:

— az éves szabadsagolasi terv elkészitése, a szabadsag elrendelése, engedélyezése,

— ahelyettesités megszervezése, elrendelése, helyettesitési dijak elszdmolasa,

— a munkaltatd mérlegelési jogkdrében engedélyezhetd fizetés nélkiili szabadsag igénybevétele
irdnti kérelem véleményezése,

— a munkarend megszervezése, ellendrzcese,

— a munkafegyelem betartasinak biztositdsa,

— adolgozok tekintetében az egészségliigyi alkalmassigok nyomon kévetése, a szilkséges vizsgalat
megszervezése, figyelemmel kisérése/ellendrzese,

— amunkavégzés ellendrzése az éves cllenbrzési munkaterv alapjan,

— javaslattétel kinevezés médositasara, jutalmazésra, felmentesre,
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javaslattétel képzés, tovabbképzés timogatasara.

2.1.2.2. Felel6s a Székhely intézményben:

az iskola-egészségligyi elldtdst biztosité szolgalatok szakembere éltal megvalositott sziires,
vizsgalat megszervezéseert,

a nemzeti innepek, 6vodai iinnepek megszervezéséért, a hagyomdnyapoldssal kapcsolatos
feladatokért,

a gyermekbaleset-megeldzési intézkedések betartatisaert,

a kbzegészségiigyi, munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyok betartatdsaert.

2.1.2.3. Feladata a Székhely intézmény vonatkozisaban:

az Intézmény éves munkatervében meghatérozott feladatok ellatasanak iranyitasa ¢s ellendrzese,
a pedagogusok gyermekekkel kapcsolatos dokumentdciés munkdjanak ellenGrzese,
kézremikodés a pedagbgusok teljesitményértékelesében,

kozremikodés az oviKRETA alkalmazas hasznélatdban,

a Fenntartd altal meghirdetett dvodai beiratkozas lebonyolitdsinak segitese,

ferthzé megbetegedés esetén a népegészségligyi szakigazgatdsi szerv utasitdsainak végrehajtisa
¢és végrehajtatasa,

részjogositvanyait és feladatait illetGen keletkezett iratok kezelése az iratkezelesre vonatkozo

szabdlyzat szerint,

az informatikai rendszerek é€s a papir alapt adatkezelések bizalmassdgdnak, sértetlenségének és
rendelkezésre 4allasdnak biztositdsa az informatikai biztonsidgra vonatkozd szabalyzatban
foglaltak alapjan,

a munkavédelmi- és tizvédelmi oktatas megszervezése.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte vagy a vezetéi megbizas hianya esetén helyettesitését az 6vodai
foglalkozasainak megtartasara az igazgato altal kijelolt pedagogus, vezetoi feladatait az igazgato latja

el.

2.1.3. Szakmai igazgatéhelyettes

Munkajat az igazgatd kdzvetlen irdnyitasaval végzi. Az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat. A jogszabdlyban meghatdrozott 6raszdmban mint pedagdgus tart dvodai
foglalkozast a Vizivarosi Tagovodaban.

2.1.3.1. Felelos a Vizivarosi Tagovodaban:

a szakmai munkéért az Intézmény éves munkatervében meghatarozottak alapjén,

a kiilénleges bandsmodot igényld gyermekek részére biztositott fejlesztés megszervezéséért, az
ezzel kapcesolatos adminisziracio, dokumenticié vezetéséért az iratkezelésre vonatkozo
szabalyzat szerint,

a sziil6i szervezettel torténd kapcsolattartasert,

a gvermeki jogok védelmének betartataséért.

2.1.3.2. Feladata a Vizivarosi Tagovoda vonatkozédsaban:

ovodai szakmai nevelési feladatok ellatasanak iranyitasa és ellenérzése,
a pedagdgusok gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios munkajanak ellenérzése,
az 6vodai beiratkozas elotti nyilt napok megszervezésének, lebonyolitasdnak segitése,
a Fenntart6 altal meghirdetett 6vodai beiratkozas lebonyolitasdnak segitése,
javaslattétel képzés, tovabbképzés tAmogatasara,
felelossegi korét, feladatait illetben keletkezett iratok kezelése az iratkezelésre vonatkozd
szabalyzat szerint,
kozremiikddes a pedagdgusok teljesitményeértékelésében,
kozrem{ikddés az oviKRETA alkalmazés hasznalataban,
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az éves szabadsigolasi terv elkészitésének segitése.

Akadélyoztatasa vagy tavolléte vagy a vezetéi megbizas hidnya esetén helyettesitését az dvodai
foglalkozasainak megtartasara az igazgatoé altal kijeldlt pedagégus, vezet6i feladatait a tagintézmeny-
igazgatd latja el.

2.1.4. Tagintézmény-igazgato

Munk4éjat az igazgatd kdzvetlen irdnyitisaval végzi. Az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat, A jogszabalyban meghatarozott draszémban mint pedagogus tart 6vodai
foglalkozast a Vizivéarosi Tagévodaban.

2.1.4.1. Munkaltatéi részjogositvinyai a Vizivarosi Tagévoda dolgozoi venatkozasaban:

az éves szabadsagolasi terv elkészitése, a szabadsag elrendelése, engedélyezése,

a helyettesités megszervezése, elrendelése, helyettesitési dijak elszdmolasa,

a munkaltaté mérlegelési jogkdrében engedélyezhetd fizetés nélkiili szabadsag igénybevetele
iranti kérelem vélemeényezése,

a munkarend megszervezése, ellendrzése,

a munkafegyelem betartdsanak biztositasa,

a dolgozdk tekintetében az egészségiigyi alkalmassagok nyomon kévetése, a szilkséges vizsgalat
megszervezése, figyelemmel kisérése/ellendrzese,

a munkavégzés ellendrzése az éves ellendrzési munkaterv alapjan,

javaslattétel kinevezés modositasara, jutalmazasra, felmentésre,

javaslattétel képzés, tovabbképzés timogatasara.

2.1.4.2. Felelds a Vizivarosi Tagovodaban:

i

1

1

az iskola-egészségligyi ellatdst biztositd szolgdlatok szakembere dltal megvaldsitott sziirés,
vizsgalat megszervezéseért,

a nemzeti innepek, o6vodai iinnepek megszervezéséért, a hagyomanyépoldssal kapesolatos
feladatolkért,

az dvodai beiratkozas elétti nyilt napok megszervezéséért, lebonyolitdsaért,

a Fenntartd altal meghirdetett évodai beiratkozas lebonyolitasacrt,

a taniigyigazgatasi dokumentacié megfeleld, naprakeész, hiteles ¢és pontos vezetésének
ellendrzéséért,

gyermekbaleset-megel6zési intézkedések betartatasaért,

a kdzegészségiigyi, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok betartatasaert.

2.1.4.3. Feladata a Vizivarosi Tagdvoda vonatkozisaban:

az Intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok cllatdsanak iranyitasa és ellendrzése,
kdzremiikddés a pedagdgusok teljesitmeényértékelésében,

kizremikodés az oviKRETA alkalmazas hasznalataban,

fertdz6 megbetegedés esetén a népegészségiigyi szakigazgatasi szerv utasitdsainak végrehajtdsa,
a leltar elkészitésében vald részvétel a leltarozdsra vonatkozd szabalyzatnak megfelelGen,
részjogositvanyait és feladatait illetGen keletkezett iratok kezelése az iratkezelésre vonatkozo

szabalyzat szerint,
az informatikai rendszerek és a papir alapu adatkezelések bizalmassaganak, sértetlenségenck €s

rendelkezésre &llasanak biztositdsa az informatikai biztonsigra szabélyzat alapjan,
javaslattétel a szitkséges beszerzésekre,

javaslattétel a sziikséges karbantartési, javitdsi munkak megrendelésére,
javaslattétel az elhasznalodott eszkoz0k, tirgyak pétlasara,

a munkavédelmi- és tizvédelmi oktatds megszervezése.
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Akadélyoztatasa vagy tavolléte vagy a vezetdi megbizds hidnya esetén helyettesitésct az avodai
foglalkozasainak megtartdsira az igazgatd altal kijeldlt pedagogus, vezet6i feladatait a szakmai

igazgatOhelyettes latja el.

2.2. Pedagogus
Székhely intézményben az altalanos igazgatdhelyettes, a Vizivarosi Tagdvodaban a 111 fejezet 2.1.3.

pontja szerint a szakmai 1gazgatohelyettes és II1. fejezet 2.1.4. pontja szerint a tagintézmény-igazgato
kézvetlen irényitasaval dolgozik. Az igazgatd nevezi ki, aki a III. fejezet 2.1.2.1. és 2.1.4.1 .pontokban
foglaltak kivételével gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata, hogy

neveld és oktaté munkédja sordn az Intézmény pedagdgiali programjinak megfelelGen
gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségenek kibontakoztatasardl, ennek
érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képessegeit,
adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetet,

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
cgyittmiikédion  gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetl gyermek felzarkozasat elosegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetscges gyermekeket,
elémozditsa a gyermek erkdlesi fejlédését, a kozosségl egylittmitkddés magatartasi szabalyamak
elsajatitdsat, és torekedjen azok betartatasdra,

egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egylttmikodésre, kdmyezettudatossdgra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

szakmai tevékenysége folytatdsa sordn az adott csoporthoz beosztott dajkdt és a pedagdgiai
asszisztenst kdzvetlentil, szoban irdnyitsa,

a sziilét tajékoztassa a gyermek fejlédésérol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejleszicse és megdvisa erdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval ¢s
betartatdsdval, a veszélyhelyzetek feltirasaval és elharitisaval, a szil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, valamint a kdznevelésért felelés
miniszter altal eléirt képzéseken,

a pedagogiai programban ¢s az SZMSZ-ben eloirt pedagodgiai és adminisztrativ feladatait
teljesitse,

részt vegyen a nevelGtestlilet értekezletein, a fogaddordkon, az intézményi tinnepségeken €s az
Intézmény éves munkaterve szerinti rendezvényeken,

a szlildcsoportos megbeszéléseket, sziildi értekezleteket, fogadddrakat megszervezze és vezesse,
kezelje az 6vodai csoportba tartozd gyermekek sziileinek tdjékoztatasat szolgalo online feliiletet,
vezesse az oviKRETA alkalmazdsban a feladatokat, az adminisztriciot a sajat csoportjara
vonatkozoan,

hivatasdhoz mélto, az Etikai Kdodex szerinti magatartdst tantsitson,

ellassa a gyermekvédelemmel, a gyermekek balesetmegelézésével €s a gyermekbalesetekkel
kapcsolatos feladatokat,

a gyermek érdekében miikodjon egytitt munkatérsaival ¢s més intézményekkel,

kézremilk6djon a teljesitményértékelésben.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte vagy az allashely betoltetlensége esetén az adott csoportban dolgozd
pedagdgusok egymas munkakori feladatait 1atjak el.
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Az adott csoportban dolgozd pedagdgusok egylittes akadalyoztatdsa, tivolléte vagy az éllashely
betdltetlensége esetén a Székhely intézményben az altaldnos igazgatohelyettes altal, a Vizivarosi
Tagévoddban a tagintézmény-igazgaté altal kijellt pedagdgus litja el a helyettesitési feladatokat.

2.3. Neveld-oktaté munkit kozvetleniil segité munkakirik
A neveld-oktatd munkat kozvetlen segitdé munkakdrék a dajka, a pedagdgiai asszisziens és az
ovodatitkar.

2.3.1. Dajka

Munkéjat az adott csoporthoz tartozo pedagogus kozvetlen iranyitdsdval végzi, Az igazgatd nevezi
ki, aki a [I. fejezet 2.1.2.1. és 2.1.4.1. pontokban foglaltak kivételével gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.

Feladata:

— acsoportban a kiszolgal6 feladatok (killondsen: mosdohasznélat, €tkeztetés, agyrakas, agyazas,
gyermekfeliigyelet) ellatasa,

— agyermekfeliigyelet dnallé elltasa a csoportban reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutani id6szakban,
amikor nem fejlesztd, iskola-eldkészits vagy kifejezetten nevelési céli foglalkozds folyik,

— a gondoskodas arrdl, hogy az Intézmény, a munkakori lefrasaban koérbehatarolt tertilet
kozegészségligyi és esztétikal szempontbol is példasan tiszta legyen,

— az Intézmény munkarendje szerint az épiilet nyitdsa, zérdsa, a riaszto kezelese.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte vagy az dllashely betSltetlensége esetén helyettesitését a Székhely
intézményben az altalanos igazgatohelyettes altal, a Vizivarosi Tagovodaban a tagintézmény-
igazgaté altal kijeldlt dajka munkakérben foglalkoztatott dolgozo latja el.

2.3.2. Pedagdgiai asszisztens

Munkajat az adott csoporthoz tartozd pedagogus kozvetlen irdnyitasdval végzi. Az igazgatd nevezi
ki, aki a I fejezet 2.1.2.1. és 2.1.4.1. pontokban foglaitak kivételével gyakorolja felette a
munkdltatoi jogokat. A pedagdgiai asszisztens dvodai csoporthoz vald rendelésérol az igazgatd dont.

Feladata:

— a csoportban a pedagdgiai feladatok elldtdsanak segitése,

- a sajatos nevelési igényl kisgyermekek esetén az utazod gyogypedagdgus irdnymutatdsanak
megfeleléen egyéni foglalkozés a csoportban 1évo sajatos nevelési igényli Ovodas gyermekekkel,

~ az egyéni foglalkozas a beilleszkedési, tanuldsi magatartasi nehézséggel kiizdd kisgyermekekkel,

_ az egyéni foglalkozés a pedagdgus éltal kijelolt kisgyermekekkel,

— szitkség esetén az 6vodai csoportban a kiszolgélo feladatok ellatasanak segitése,

— gyermekfeliigyelet Gnallé ellatasa a csoportban reggel 8.00 éra elbtt vagy a délutani id6szakban,
amikor nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy kifejezetten nevelési céld foglalkozas folyik.

2.3.3. Ovodatitkar
Munkéjat az igazgaté kozvetlen iranyitasdval végzi. Az igazgat6 nevezi ki és gyakorolja felette a

munkaltatéi jogokat.

Feladata:

— adminisztrativ feladatok ellatasa, iratkezelés végzeése,

— adatrbgzités, kiiléndsen a KIR és az oviKRETA alkalmazésban,

— az intézményi gazdalkodds adminisztrativ segitése, a gazdalkodashoz kapcsol6do
nyilvantartasok vezetése,

— rendszeres kapesolat fenntartisa a HSZI-vel,

— intézményi gyermekétkeztetés rendelcshez a létszdmok nyomon kovetése, étkezésrendelés
leadésa, megrendelt és teljesitett étkezés adatainak dsszesitése,

14




— pénztarosi feladatok ellatdsa, az étkezési téritési dijat készpenzben fizetdk téritési dijainak
beszedése.
Felelos a gazdalkodas ¢s a pénzkezelés rendjének betartasaért.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte vagy az dllashely betoltetlensége esetén a feladatot az igazgato latja

el.
2.4. Egyéb munkakérik: takarité, udvaros-karbantarto (kisegitt dolgozd).

2.4.1. Takarité
Munkajat a Székhely intézményben az altaldnos igazgatOhelyettes, a Vizivéarosi Tagévodaban a

tagintézmény-igazgaté kozvetlen irdnyitaséval végzi. Az igazgatd nevezi ki, aki a I1L. fejezet 2.1.2.1.
és 2.1.4.1. pontokban foglaltak kivételével gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata:
— az Intézmény helyiségeinck a munkakori leirdsaban meghatérozottak alapjan, a kbzegészséglgyl
eldirasoknak megfeleld tisztan tartasa,
— az Intézmény munkarendje szerint az Intézmény zardsa vagy nyitdsa, a riaszto kezelése,

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte vagy az allashely betltetlensége esetén helyettesitését a Szekhely
intézményben az éltalanos igazgatohelyettes altal, a Viziverosi Tagévodaban a tagintézmény-
igazgaté altal kijelolt dolgozo latja el.

2.4.2. Udvaros-karbantarté (kisegito dolgozd)

Munkéjit a Székhely intézményben az dltalanos igazgatOhelyettes, Vizivérosi Tagdvodaban a
tagintézmény-igazgatd kozvetlen irdnyitdsaval végzi. Az igazgat6 nevezi ki, aki a III. fejezet 2.1.2.1.
és 2.1.4.1. pontokban foglaltak kivételével gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata:

— az épiilet dllagdval, berendezéseivel kapcsolatos valtozasok, meghibdsoddsok jelzése a Székhely
intézményben az igazgatonak, a Vizivarosi Tagdvodaban a tagintézmény-igazgatonak,

— a rendelkezésére bocsédtott munkacszkézOk tisztantartasa, allagmegdvisa, aprobb javitdsok
elvégzése (meghibasodott jaték, felszerelések),

— udvari jatszoeszk6zik rendszeres szemrevételezése, esetleges balesetveszély elharitasa,

— jarddak, jatszéudvar rendben tartasa, tisztantartdsa, a homokozok felasasa,

— ho, falevél eltakaritdsa, fi- és sévénynyiras, sikossagmentesités,

— hulladéktarolo eldkészitése a hulladék elszallitasara.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte vagy az allashely betOltetlensége esetén helyettesitését a Székhely
intézményben az altalanos igazgatohelycttes altal, a Vizivdrosi Tagdévodaban a tagintézmény-
igazgatd altal kijeldlt dolgozo latja el.

3./ Munkakaéri leirasok

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak.
A munkakoéri leiras mintajat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.
A munkakoér lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, az Intézményben
elfoglalt munkakémek megfeleléen feladatait, jogait és kotelességeit névre szoldan.
A munkakéri leirdsokat a belsé szervezeti egys€g modosuldsa, személyi viltozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliill médositani kell.
A munkakdri lefrasok elkészitéséért és naprakészen tartasaért az igazgaté felelds.
Minden 6vodai dolgozd feladata:

- munkakori lefrasdban foglalt feladatok ellatasa,

— munkarend, munkafegyelem betartasa,

— munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok betartasa,
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— kozegészségligyi, balesetmegeldzési szabalyok betartasa,

— az Adatvédelmi és Biztonsagi Szabélyzat szerint az adatkezeléssel és adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyok betartasa,

— az 6nkorményzati és az intézményi vagyon védelme, dllagmegovasa,

— felels, takarékos eszkdz- és anyaghasznalat.

o ~ 1V.FEJEZET
AZ INTEZMENYI MUNKA IRANYITASAT SEGITO KOZOSSEGEK £S FORUMOK

1./ Vezetés
A Vezetés feladata az Intézmény muiikddésének biztositasa.

Vezetol értekezlet

Az igazgatd szitkség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.
Az értekezleten részt vesz:
- 1gazgato,
- igazgatohelyettesek,
- tagintézmény-igazgato.
A vezetdi értekezlet feladata:
— tajékozodés a szervezeti egységek munkajardl,
— az Intézmény aktudlis és konkrét tennivaldinak megbeszelése.

2./ Nevelotestiilet

A neveldtestiilet az Intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo szerve, mely az Intézmenyben
pedagdgus munkakérben és a felsdfoku végzettséggel rendelkezd nevel$-oktatd munkat kdzvetleniil
segité munkakorben foglalkoztatottakbol 4ll. A neveldtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleménynyilvanitasi és javaslattételi jogkdrrel
rendelkezik. A nevelStestitlet részt vesz az SZMSZ, a pedagdgiai program, az Intézmény eéves
munkaterve elkészitésében.

Nevelotestiileti értekezlet

Az igazgatd a nevelési évben Ot alkalommal, nevelés nélkiili munkanapokon nevelOtestiileti
értekezletet tart az adott feladatellatasi helyen dolgozé pedagdgusok szamara, melyen beszamol az
ellenérzések tapasztalatairdl, értékeli a pedagdgiai program teljesitését, ismerteti a kdvetkez6 idoszak
feladatait, tovabba lehetéséget ad a mddszertani ismeretek bdvitésere.

3./ Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kézdsség az Intézményben dolgozdk kozosscge.

Alkalmazotti értekezlet
Az igazgat6 szitkség szerint, legaldbb évente egy alkalommal alkalmazotti munkacértekezletet tart. Az
értekezleten minden delgozo6 koteles megjelenni.
Az igazgatd:
- beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkarol,
- értékeli az Intézmény éves munkatervének teljesitesét,
- ertékeli az Intézményben dolgozok munkajat,
— ismerteti a kovetkezo iddszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az igazgaté allitja Gssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozék véleményiiket, eszrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak.
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4./ Szakmai munkakizdsség
A szakmai munkakozosség legalabb 6t pedagdgusbol 4116 szervezet, melyet a munkakdzdsség-vezetd

iranyit. A munkakdzosség-vezetdt, a munkakdzdsség véleményének kikérésével, az Intézmény
igazgatdja bizza meg legfeljebb Gt évre.

4.1. Az Intézményben miikédé szakmai munkakdzisségek:
- Vizualis munkakozosseg
- Enek-zene munkak$zdsség
- Hagyomény&rz6 munkakozdsseg

Az Intézmény helyszint biztosit a vérosi szintll, népi jatek, tdncos mozgasfejlesztd szakmai
munkak6zosségnek.

4.2. A szakmai munkakizosség jogkore, feladatai
A szakmai munkakdz0sség

— doént a mitkodési rendjéré] és munkaprogramjarél, melyhez a munkakdzosség vezetlje a
nevelési év elején éves munkakdzdsségi munkatervet, a nevelési év végén pedig cves
beszamolot készit,

— dént a szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

—  részt vesz a szakmai munka irdnyitdsiban, tervezésében, szervezésében,

—  véleményezi az Intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére,

— véleményt ad a pedagdgiai program clfogadasahoz, az évodai nevelést segitd eszkdzok
kivalasztasahoz,

—  részt vesz a pedagdgus-tovabbképzési intézményi program kidolgozasaban,

—  vezetbje és tagjai részt vehetnek a belsé értékelésben és a szakmai ellendrzésben,

—  Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

— szakmai tekintetben segiti a pedagdgusok munkajat bemutato foglalkozasok megtartasaval,
konzultacios lehet6ségek és hospitalas biztositdsaval, szakirodalom megismertetésével,
modszertani  ismertek  Atadasdval, szakmai  innovacid  kezdemeényezésével  és
megvaldsitasaval.

Szakmai munkakozosség foglalkozasai
A szakmai munkakdzosség éves munkatervének megfeleld szami és téméji munkakdzdsségi
foglalkozast tart a munkaktzosség tagjainak.

5./ Sziilok szervezet

Az Intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekeben az Intézmeny
mitkddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattételi joggal rendelkezd sziilét
szervezetet hoztak 1étre. Az Intézmeényben jelenleg Ovodaszék nem mikodik.

5.1. Az Intézmény sziil6i szervezetének megnevezése: Sziiloi Kozosség

5.2. A sziiloi szervezet mitkodése

A szlldi szervezet a sajat mikddési rendjérdl, a munkatervérdl, a tisztségviselok megvalasztasarol
szotobbséggel dont. A sziildi szervezetet az Intézményben a megvalasztott elndk (sziils) képviseli.
A szildi szervezet a véleményét, javaslatait, dontéseit irdsos formaban kozli az Intézmény
vezetésével. A szilldi szervezet miikddési feltételeit az Intézmény biztositja, a vezetés feladata, hogy
a véleményezéshez, dontéshez a megalapozd dokumentumok, informdéciok a rendelkezésiikre
alljanak, tovabba az egyeztetéshez a helyiség az Intézményben biztositott legyen.
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5.3. A sziildi szervezet jogkore és feladatai

A szuldi szervezet:

~ figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,

— kezdeményezésére neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni,

— tajékoztatast kérhet az igazgatotdl a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben, az e korbe
tartozd ligyek tdrgyaldsakor a szill6i szervezet képviselSje tandcskozasi joggal reszt vehet a
nevelOtestiilet értekezletein,

— meghatirozhatja azt a legmagasabb Osszeget, amelyet az Intézmény altal szervezett, nem
ingyenes szolgaltatisok korébe tartozd program megvaldsitdsanal nem lehet tallépni,

— részt vehet az Intézményben tortént gyermekbalesetek kivizsgalésdban,

— jogosult javaslatot tenni a fakultativ hitoktatds megszervezésere,

— véleményét be kell szerezni:

— az Intézmény éves munkatervehez,
— haézirend elfogadasahoz,
— héazirend 4taddsanak rendjér6l,
- a pedagégiai program Intézmeényben torténé elhelyezésérol, a megtekintés lehetdségerdl,
— apedagogiai programrol torténé tajékoztatds rendjérdl,
- SZMSZ elfogadasakor,
~  véleményt ad a Fenntarténak az Intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megéllapitisdval Osszefiggd dontéschez vagy véleményének
kialakitasahoz,
—  jogainak megsértése esetén tizendt napon beliil, jogszabalysértésre hivatkozassal, a Fenntartdhoz
fordulhat.

, V. FEJEZET ,
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. Az Intézmény munkarendje
Az Intézményben foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének ¢s dijazasanak szabalyait az

Nktv., a PGétv., a Mt., valamint azok végrehajtasi rendeletei tartalmazzak.
Az Intézmény éves munkarendjének alapelveit az SZMSZ 3. mell¢klete tartalmazza.

1.2. A helyettesités rendje

Az Tntézményben folyé munkat a dolgozok tavolléte nem akadélyozhatja. A dolgozok tavolléte
esetére a helyettesités megszervezése — figyelemmel az SZMSZ 1IL fejezetében foglaltakra — az
altalénos igazgatéhelyettes és a tagintézmény-igazgato feladata. Az igazgato koteles gondoskodni
arr6l, hogy az Intézmény nyitvatartasi idejében az Intézményben intézkedésre jogosult vezetd,
alkalmazott tartézkodjon.

A helyettesitéssel kapesolatos, egyes dolgozokat érintd feladatokat a munkakéri lefrasokban kell

rogziteni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kistelezettségek, személyes és egyéb védendd adat

védelme
A munkavéezés teljesitése az igazgaté dltal kijelélt munkahelyen, az ott érvényben 1év szabalyok, a
kinevezési okmdanyban és a munkakdri lefrasban foglaltak szerint torténik.
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A dolgozo koteles a munkakdrébe tartozd munkat képesscgei szerint, az elvarhato szakértelemmel &s
pontosséggal, az etikai normék betartdsival végezni, a szemclyes €s egyéb védendd adat védelmet
biztositani. Ezen tilmenden nem kézdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével Ssszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatrdnyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozd a munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és el6irasoknak, a 1L fejezetben szerepld,
felette kdzvetlen utasitasi jogkorrel rendelkezd utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfeleléen koteles végezni. Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi
kételezettség nem 4ll fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek személyes ¢s
egyeb védendd adatok, és amelyek nyilvanossagra kerlilése az Intézmeény érdekeit scrtené.

Az Intézményben személyes és egyéb védendd adatoknak mindsiilnek a kévetkezok:

_ az alkalmazottak személyes adata, kiilonleges adata, valamint a bérezésével kapesolatos adatok,
az informAacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz616 2011, évi CXII, térvény
szerinti kozérdeki vagy kozérdekbol nyilvanos adatok kivételével,
az 6vodai nevelésben ellatottak, térvényes képviseldik, igénybe vevik személyiségi jogaihoz
fliz6dd adatok, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekinteteben torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsdrl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil
helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet) sz616 AZ EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS 2016. 4prilis 27-1 (EU) 2016/679 RENDELETE 4. cikk 1. pontja szerinti szemelyes
adata, 9. cikk szerinti kiilénleges adata,

- agz alkalmazottak, 6vodai nevelésben részesiilok egészségi allapotdra vonatkozo adatok.

1.4. Nyilatkozat témegtdjékoztaté médiatartalom-szolgaltato szervek reszére
A témegtajékoztatd szervek munkatarsai részére adott mindennemil felvildgositas nyilatkozatnak
mindsil. Az Intézményt érinté kérdésekben az igazgatd vagy az altala esetileg megbizott személy
jogosult nyilatkozatot adni. Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kérulménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 elétti nyilvanossdgra hozatala az Intézmény tevékenysegében zavart, az
Intézménynek anyagi vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem
a nyilatkozat tev6 hataskdrébe tartozik.
A felvilagositis-adas, nyilatkozattétel esetén
— elvéras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatdé eszkdzOk munkatarsainak udvarias,
szabatos valaszokat adjon, a kézolt adatok szakszerliségéért és pontossidgaert, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel,
— tekintettel kell lenni az adatvédelmi eldirdsok betartdsdra, valamint az Intézmény j6 hirnevére €s
érdekeire,
— a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett interju kész anyagit a kdzlés elétt
megismerje, a riportnak azt a részEt, amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztessék,

1.5. A pedagégia munka belsd ellenérzésének rendje

A pedagbgiai munka belsé ellendrzése az Intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységere kiterjed.
Az cllendrzés célja az esetlegesen eléfordulo hibdk miel6bbi feltdrasa, majd a feltarast kévetd helyes
gyakorlat megteremtése, tovabba a pedagodgiai munka hatékonysdganak fokozasa. Az igazgatd a
pedagdgial munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

1.5.1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja, hogy
— atfogja a pedagdgiai munka egészét,
— closegitse a pedagdgiai munka emelkedd szinvonalt ellatasat,
— mérje és értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6s5ztondzzén a minél jobb eredmény
clérésére,
— tdmogassa az egyes pedagogiai munkafolyamatok legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,
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a szilldi szervezet észrevételei kapcsén elfogulatlan ellenérzéssel segitse az koznevelés
valamennyi szerepldjének megfelelé pedagdgiai modszer megtaldlasat,

biztositsa, ¢s segitse elo a fegyelmezett munkat,

tamogassa a vezet6i utasitdsok, rendelkezésck kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,
tdmogassa a pedagdgusok sikeres teljesitményérickel€sét.

f

1.5.2. A pedago6giai munka belsé ellendrzésére jogosultak kére
A pedagoégiai munka belsd ellendrzésére dltalanos jogkdrben jogosult:
— azigazgatd az Intézményben,
— aszakmai igazgatohelyettes a Vizivarosi Tagévodaban.
A pedagégiai munka belsé, valamely téméra, terliletre vonatkozé ellendrzésére az Intézmény
valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

1.5.3. A pedagogiai munka belsé ellendérzésének formai

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezék Iehetnek:
— szdbeli beszamoltatas,

frasbeli beszamoltatas,

— specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

— értekezlet,

— foglalkozas latogatas,

~ gyermeki alkotas vizsgalata,

— dokumentum elemz¢s.

1.6. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyipolas
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatéarozasra.
Az iinnepélyek, megemlékezések pontos id8pontja, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatok ¢s a
felelsdk megnevezése az Intézmény éves munkaterveben keriil rdgzitésre.
A hagyomanyépolés elsgsorban a nevelStestilet feladata, mely tagjai kdzremukdodésiik révén
gondoskodnak arrél, hogy az Intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanydapolas korébe tartoznak:

— az tinnepségek, megemlékezések,

— arendezvények,

— egyéb kulturalis vagy sport versenyek,

— egyéb eszkézdk (pl.: kiadvanyok, tjségok stb.).
Az Intézmény hagyomanyai érintik az 6vodds gyermekeket, az alkalmazottakat, a szul6ket.
A hagyoménydpolds érvényesiilhet:

— jelkép hasznalataval (z4szlo, jelvény stb.),

— gyermekek Unnepi viscletével,

— az Intézmény belsd dekordciojaval.
A nevelétestillet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok dpoldsin tdl Ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzeésérdl is.

1.6.1. Az Intézményben megtartott iinncpek:
— Mikulas

— Advent

— Karacsony

— Farsang

— Marcius 15.

- Husvét
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— Anydk napja

— Pedagdgus nap ’

— Jeles napok: Zenei Vildgnap, A magyar népi jaték napja, Viz vildgnapja, Fold napja, Allatok
vildgnapja, Madarak, fak napja, Automentes nap

1.6.2. Az Intézmény hagyomanyapoldsa kirébe tartozé rendezvények:

— iskoldba induld nagycsoportosok blcsiztatasa

— intézmény fennallasanak évforduloi

— ovodasok sziletésnapja

— Mihaly nap (Székhely intézmény)

— Dométor nap (Vizivarosi Tagévoda)

— Marton nap (Vizivarosi Tagévoda)

— gyermeknap (Székhely intézmény)

— junidlis (Vizivarosi Tagbévoda)

— kirdndulas
Az tinnepélyek, megemlékezések és az Intézmény hagyoményapolasa kérébe tartozé rendezvényekre
vonatkozo oltdzkddési eldirast, az elvart viseletet az Intézmény hazirendje tartalmazza.

2./ Az Intézmény belso és kiilsd kapesolattartisanak rendje

2.1. Bels6 kapcesolattartas

Az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a bels6 szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. A belsé kapcsolattartds rendszeres forméi a kiilénbozé értekezletek,
forumok, egyéni vagy csoportos megbeszélések, foglalkozasok. A rendszeres €s konkrét idépontokat
az Intézmény éves munkaterve tartalmazza. A kapcsolattartas egyéb formdi az irdsos tdjékoztatok,
korlevelek, e-mailek, falinjsag.

Tagovodaval torténd kapcesolattartds rendje
Az igazgatd legalabb heti két alkalommal a Vizivarosi Tagévodaban tartozkodik, a tagintézmény-
igazgatdval napi kdzvetlen kapesolatot tart telefonon, emailen.

2.2, Kiilsé kapesolattartas
Az eredményes mUlkddes eldsegitése érdekében az Intézmény a sziilokkel, a szakmai szervezetekkel,
tarsintézmeényekkel, gazdalkodo szervezetekkel folyamatosan egyiittmuikodik.

Kiilsd kapcsolattartds formdi a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd
szervezetekkel: szobell megbeszélések, irdsos levelezés (papir alapi és clektronikus), hiteles
elektronikus postaszolgaltatas, informdcid éatadas, adatszolgéltatas az Nktv. és az adatkezelésre
vonatkozd szabalyzatnak megfelelden, rendezvényeken, versenyeken torténd részvétel, szolgaltatds
igénybevétele, kdzos értekezlet, esetimegbeszélés.

2.2.1. Kapcsolat a szilokkel
Kapcsolattartds a sziillékkel €s a sziilok tdjékoztatasa az Intézmény részérdl:

— az oviKRETA rendszeren keresztiil sziildi igény szerint,

— az ovodai csoporttal kapcsolatban a sziilék 4ltal elfogadott, a csoportos pedagdgus dltal kezelt
online-feliileten keresztiil,

— afaliujsdgokon (fébejirat melletti vagy a csoportos),

— sziil6i értekezletek alkalmaval (a csoportos pedagdgusok 4ltal megtartott a szGlok tédjékoztatdsat
szolgald forum, esetenként az Intézmény igazgatdja, az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-
tgazgato részvételével, nevelési évenként legaldbb két alkalommal),

— lgazgatdl vagy pedagogusi fogaddoran

tortenik.
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2.2.2. Kapcsolat a pedagégiai szakszolgalatokkal

Az Intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlédése, specidlis sziikségleteik biztositdsa érdekében a
pedagdgiai szakszolgilati intézményrendszerben mikodo szakért6i bizottsagokkal. Az Intezmény
kdzvetlen kapesolatot tart fenn a Fejér Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélattal és annak
Székesfehérvari Tagintézményével.

A kapcesolattartas formai, lehetséges modjai:

— a Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat, a Székesfehérvari Tagintézmeény ¢és a szakértdi
bizottsagok cimének és telefonszdmanak Intézményben vald kihelyezése, lehetdvé téve a
kdzvetlen elérhetdscget,

— értesités, ha az Intézmény a gyermek fejlédése érdekében a beavatkozast sziikségesnek latja,
esctmegbeszélés az Intézmény részvételével,

— a szakszolgalat szakembereinek meghivisa eldadasokra, rendezvenyekre,

— utazd gyogypedagogusi elldtds soran folyamatos konzultacié a gyermek fejlesztésérol.

A szakértdi bizottsdg szakértéi véleményében eléirt fejlesztést az Intézmény az utazo
gyogypedagdgusi hildzat révén biztositja.

2.2.3. Kapesolat a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

Az Intézmény kapesolatot tart a pedagdgusok szakmai munkéjanak fejlesztése, segitése érdekében
helyi és orszdgos pedagdgiai szakmai szolgéltatokkal. Az Intézmény kozvetlen kapcsolatot tart fenn
az Oktatasi Hivatal intézményével, a Székesfehérvari Pedagogiai Oktatasi Kézponttal.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai: a pedagogiai szakmal szolgéltatd cimének &s
telefonszaméanak Intézményben vald kihelyezése, lchetdvé téve a kdzvetlen elérhetdscget, tovabba
eldadasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon vald részvétel.

2.2.4. Kapcsolat gyermekjoléti szolgalattal

Az Intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a gyermekjoléti szolgdlattal, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcesolddo feladatot ellato
mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

Az Intézmény kozvetlen kapesolatot tart fenn az Alba Bastya Kozponttal.
A kapcsolattartas formdi, lehetséges modjai:
— az Alba Béstya Kdzpont cimének és telefonszamanak, ovodai szocialis segité elérhetdoségének
intézményben val6 kihelyezése, lehetdvé téve a kbzvetlen clérhetdséget,
— az Alba Bastya Kozpont értesitése, ha az Intézmény a gyermek érdekében a beavatkozasat
sziikségesnck latja, esetmegbeszélés az Intézmeny részvételével,
— az Alba Béstya Kézpont szakembereinek meghivasa eléadasokra, rendezvényekre,
— ovodai szocidlis segitd munkéjanak tdmogatasa.

2.2.5. Kapesolat az iskola-cgészségiigyi ellatast biztosité szolgalatokkal
Az Intézmény kapcsolatot tart fenn az iskola-egészségligyi ellatast biztositdé szolgdlatok
szakembereivel

— az évodés gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak, szilirésének megszervezése,

~ avéddoltasok meglétének figyelemmel kisérése,

— az dvodaban ellatott 1-es tipusa diabétesszel €16 gyermekek gondozasa,

_ fokozott kockézatt allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek ellatasa,

_ akrénikus betegséggel kiizdd és a tartos gyogykezelés alatt allé gyermekek ellatasa

érdekében.
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2.2.6. Kapcsolat a kéznevelés rendszerében

Az Intézmény kozvetlen kapcsolatot tart fenn a Fenntartd mds, 6vodai nevelést biztositd
intézményeivel. Az igazgatd tagja a Fenntarté Ovodainak igazgatoéibol allo, virosi szintd
munkakozosségnek.

Az Tntézmény a koznevelés rendszerében miikddd éltalanos iskoldkkal kapesolatot tart fenn,
kézvetlen kapesolatban all:

Székesfehérvari Kodaly Zoltan Altalénos Iskolaval,

— Székesfehérvari Munkécsy Mihaly Altaldnos Iskolaval,

— Székesfehérvari Németh Lészl6 Altalanos Iskolaval,

— Székesfehérvari Széna Téri Altalanos Iskolaval.
Az Intézmény a kdznevelés rendszerében miikods kozépiskoldkkal a kozépiskolasok kozdssegi
szolgalatanak teljesitése érdekében, kiilon megéllapodas szerint kozvetlen kapesolatot tart fenn.

2.2.7. Kapcsolat bolesiddével
Az Intézmény kozvetlen kapcsolatot tart fenn a Székestehérvari Csemete Alapitvany ¢s Csemete

Gyermekcentrum Bolesodéjével.

2.2.8. Kapcsolat alapitvanyokkal
Az Intézmény munkajit az Arpdd Uti Ovoda A Jitekkal Nevelésért Alapitvany, a Vizivérosi
Tagdvoda munkédjat A LVIZIVAROSI OVODAERT” Alapitvény tAmogatja.

2.2.9. Kapcsolat a gyermekétkeztetés biztositasara
Az Intézmény az intézményi gyermekétkeztetést beszerzési eljrds lefolytatisival megkdtdtt

vallalkozasi szerzddéssel kiilsé szolgéltatdval biztositja.

3./ Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelésre vonatkozo szabalyzatban foglaltak végrehajtdsaért, a szervezeti, miikodést és
ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljardsok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eloirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerfi és biztonsigos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért ¢s miikédtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb tirgyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért az igazgato felelds.

Az Intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

— az Intézményhez érkezett, ott keletkezd vagy onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési helye,
utja kévethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

— azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,

— az irat kezeléséert fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithaté legyen,

— az irat szakszeri kezelés¢hez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez szikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

— a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott [egyen,

— arendszeres sclejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa megeldzhetd,
a maradandoé értékd iratok megdrzése biztosifott legyen,

— az Ugyintézéshez, a dintések elokészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszeri miikédéséhez
megfeleld tamogatast biztositson.

Az Intézményben az iratkezelés felligyeletét az igazgatd latja el, aki gondoskodik:

— az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, a koziratokrol, a kézlevéltarakrol és a magdnlevéltari
anyag védelmérél szolo 1995, évi LXVI. térvény 10. § (1) bekezdés a) pontja szerint az illetékes
kézlevéltar egyetértésének megszerzésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, évente
torténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetéseérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat médositasat,
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— az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokdnyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, adathordozok stb.) biztositasardl,

— a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatdsok nyujtisanak egyes szabalyairdl szolo 2023, évi
CIII. térvény szerint a kézbesitési szolgaltatas €s az ahhoz kapcesolodé tarhely hasznalatarol,

— az elektronikus Gton torténd kapesolattartas esetén annak szervezeten beliili mitkddtetésérdl;

— az egyéb jogszabélyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az elektronikusan eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét, ¢s az elektronikus
Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésének rendjét az iratkezelésre vonatkoz6
szabalyzat tartalmazza.

Az Intézményben iratkezelési feladatokat az igazgatdé és kozvetlen irdnyitdsdval az ovodatitkar, a
munkakéri leirds alapjan az altalinos igazgatohelyettes, a szakmai igazgatohelyettes ¢s a
tagintézmény-igazgaté lat el. Az igazgaté koteles megtenni azokat a technikai &s szervezési
intézkedéseket, kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az lizembiztonsagi, adatveédelmi
szabalyok érvényre juttatasihoz szitkségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés ¢s sériilés
ellen. Az igazgaté koteles az lizemeltetés és az adatbiztonség olyan szabalyozasara, amely alapjan a
feladatok, hataskork pontosan meghatarozasra kerfilnek és végrehajthatok.

4./ Kiadmanyozas rendje

Az Intézményben kiadményozésra az igazgato jogosult. Az igazgatd akadalyoztatasa vagy tavolléte
vagy igazgatdi megbizas hianya esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint keriil
sor a kiadmanyozasra. A helyettesitd a helyettesités tényét a kiadmanyon a helyettesitett személy
neve melleit elhelyezett ,h” jelzéssel koteles jelezni. Az igazgatd egyedi tigyben, vagy egyes
figycsoportokra vonatkozoéan egyedi irdsbeli rendelkezésével kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaval
intézményi dolgozét ideiglenesen vagy tartos idétartamra megbizhat.

5./ Bélyegzok hasznalata

Az Intézmény fej- és cégbélyegzdt hasznal.

A fejbélyegzd egyben szamldzasi bélyepzd is, a levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a “fejléc”
Kkitdltésénél tovabbd vasarlaskor, szamlazaskor hasznalhato.

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cegszeriien
alafrt iratok tartalma érvényes kotelezetiségvallaldst, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent. Az
Intézményben a fej- &s a cégbélyegzd hasznalatira az igazgatd jogosult. Az igazgato akaddlyoztatisa
vagy tivolléte vagy a vezetdi megbizds hidnya esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesites
rend szerint keriil sor a cégbélyegz6 hasznélatira.

Az Intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartisnak tartalmaznia kell a bevételezett bélyegzd bevételezésének idopontjat, a
bélyegzé lenyomatit, a bélyegzdvel kapcsolatos tovabbi adatokat pl.: megsemmisiilt, clveszett,
érvénytelenitve, selejtezve lett stb. A nyilvéantartds vezetéscert az igazgato felelds.

A bélyegzék beszerzésérél, nyilvantartasarol, cseréjérdl &s évenkénti egyszeri leltarozdsardl az
igazgatd gondoskodik.

A fej- és cégbélyegzdk lenyomatat az SZMSZ 4. melléklete tartalmazza.

6./ Az Intézmény gazdilkodisdnak rendje
Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, sajat koltségvetéssel

rendelkezik.
A gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozo feladatokat a HSZI végzi az iranyitd szerv altal

jévahagyott munkamegosztasi megallapodas (a tovabbiakban: Megallapodas) alapjan.
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Az Intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetcs tervezésével, végrehajtasaval, az
az onkorményzati és az intézményi vagyon hasznositisival Osszefliggd feladatok, hataskérok
szabalyozasa — a Megallapodés, a jogszabalyok és a Fenntart6 rendelkezeseinek figyelembevételével
— az igazgato feladata.

Az Intézményben a gazdalkodas szabélyozottsagat, a jogszabdlyok érvényesillését az Intézmény
belsé szabdlyzatai hatarozzak meg részletesen.

A pénzgazdalkoddssal kaposolatos kotelezettségvallalds, teljesités 1gazolas, utalvanyozds
gyakorlasdnak modjat a  Megdllapodds, valamint a Pénzgazdalkodassal  kapcsolatos
kitelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és pénziigyi ellenjegyzés hatdskor rendje
tartalmazza.

7./ Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
Az Intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett az igazgatd, az igazgatShelyettesek es a
tagintézmény-igazgatd az egyes vagyomnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolo 2007. évi

CLIL torvény rendelkezései alapjan.

8./ Osszeférhetetlenség és cgyiittalkalmazdsi tilalom

Az bsszeférhetetlenség eseteit és a kdvetendd eljarasi rendet a Puétv., a Ptk és az Mt, hatdrozzék meg,
Az igazgatd, az igazgatdhelyettesek és a tagintézmény-igazgatd esetén all fenn egylittalkalmazasi
tilalom, a foglalkoztatott a hozzatartozdjaval nem keriilhet iranyitasi (feliigyeleti), ellendrzési vagy
elszamolasi kapesolatba.

Kételezettségviéllalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozdsi é€s teljesites igazolasara
irdnyulod feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységet a Ptk. szerinti kozeli
hozzatartozoja vagy maga javara latna el.

9./ Kartéritési kitelezettség

Az alkalmazott a foglalkoztatasi jogviszonyabdl eredé kotelezettségének megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozéds esetén a
foglalkoztatott a teljes kart kiteles megtériteni. A foglalkoztatott vétkességére tekintet nélkiil a teljes
kart koteles megtériteni a haszndlatra, visszaszolgéltatasi vagy elszamoldsi kételezettséggel atvett
olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan
haszndl, vagy kezel, ¢s azokat jegyz¢k vagy elismervény alapjan vette at.

10./ Anyagi felelosség

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelds a feladatkérébe tartozo tevékenységek ellatasdért, a
hatalyos jogszabalyok el6irdsainak és az adatvédelmi szabdlyok betartdsaért, a munkakéri leirasban
szerepld feladatok ellatasaért, az az Onkormanyzati és az intézményi vagyon rendeltetésszert
hasznalataért, allaganak megdvasdért. A dolgozd az Snkormanyzati ¢s az intézményi vagyon nem
rendeltetésszerll hasznalatabol vagy az intézményi szabalyzatokban foglaltak be nem tartisabdl
adddé karokozasért és a rongalasért feleldsséggel tartozik,

11./ Bels6 kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a szervezetiranyitds elvalaszthatatlan cszkézeként magaban foglalja
mindazon szabalyokat, eljardsokat, gyakorlati modszereket €s szervezeti strukturakat, amelyeket arra
a célra terveztek, hogy segitséget nyUjtson a vezetésnek a céljai eléréséhez, a célok elérését
akadalyozé eseményeket pedig megelézze vagy feltarja és korrigalja.

Az iranyito szerv dontése alapjan a belso ellendrzési feladatokat Székesfehérvar Megyei Jogh Varos
Polgarmesteri Hivatala Ellendrzési Irodaja latja el.

Az Intézmény igazgatdja a mikddés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
mukdodtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerét a koltségvetési szervek belséd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzéserdl szolo 370/2011. (XTI 31.) Korm. rendelet és az
allamhaztartasért felelds miniszter dltal kozzétett modszertani utmutatdk figyelembevételével.
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12./ Intézményi védé- 6vo elbirasok

12.1. Az Intézmény dolgozdira vonatkozé védé-ovo eldirdsok

Az Intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészséglik és testi
épségiik megbrzéséhez szikséges ismeretekkel rendelkezzenek, baleset vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegyék.

Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi és a Ttzvédelmi szabalyzatot, valamint tliz- s
bombariadé esetére elirt utasitisokat, a menekiilés utjat. Evente egy alkalommal ezzel kapesolatos
oktatison kell részt vennie.

12.2. A gyermekekre vonatkozo védo-6vo eldirasok, balesetmegeldzés

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év kezdetén és év kizben, tovabba kiilsd helyszin igénybevétele
elétt ismertetni szitkséges a véds-6vo elirdsokat, az dvodas gyermek €letkordnak és fejlettségi
szintjének megfelelden. A védd-ovo eldirdsok ismertetésének tényét és tartalmat dokumentdlni
sziikséges.

A véd6-0vé eldirdsok a gyermekek egészségi és testi épségének védelmére, a foglalkozdsokkal egyUtt
jaré veszélyforrasokra és azok elkeriilésére, a tilos és elvarhat6é magatartdsformakra vonatkoznak. Az
Tntézmény hézirendje tartalmazza azokat a védd-6vo clbirasokat, melyet az Intézményben torténd
tartozkod4s soran be kell tartant.

12.2.1. Az igazgaté és a tagintézmény-igazgaté feladata a balesetmegeldzéssel kapesolatban

Az igazgaté feladata, hogy az Intézmény terillete felmérésre kerliljon a ved6-6vo intézkedések
szitkségessége szempontjabdl, Az Intézményben tartozkodd 6vodas gyermekek szdmaéra olyan
kdmyezetet szikséges teremteni, mely alkalmas a balesetbiztonsiggal kapcsolatos szokasok,
magatartasformék kialakitésara, fejleszteni sziikséges a gyermekek biztonsagra torekve viselkedését.
Az igazgaté felel a gyermekbalesetek megel6zéséért.

Az igazgatd a Székhely intézményben, a tagintézmény-igazgato a Vizivarosi Tagovodaban ellendrzi,
hogy:

_ a munkavépzés, feljitds sordn nem végezhetd olyan munkafolyamat, mely a gyermekek
benntartdzkoddsa alatt balesetveszélyes lehet,

— az jdramiités elleni védelem biztositott,

— baleseti kockazatot jelents eszkdz csak a legsziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egyeb
szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet az
Intézmeényben,

— ¢vodas gyermekek szaméra veszélyt jelent helyiségek zarva legyenek.

12.2.2. A pedagogusok feladata a balesetmegelézéssel kapcsolatban
A pedagdgus ismerteti a védo-6vo eldirisokat, az dvodas gyermek életkordnak és fejlettségi
szintjének megfelelden, tovabbd a véds-6vo eldirasok ismertetésének tényét, annak tartalmat

dokumentélja.

12.2.3. Foglalkoztatottak feladata a balesetmegelézéssel kapesolathan
Minden dvodai dolgozd feladata, hogy
~ jelezze az esetlegesen balesetveszélyes helyzet kialakulasat, eszkdz jelenlétét az igazgatonak,

— javaslatot tegyen a balesetveszély elhdritdsdra, az Intezmény biztonsdgosabba tételére,
~ fokozottan {igyeljen az elcktromos berendezésck hasznélatdra, kezelésére.

12.3. A gyermekbalesetckkel dsszefiiggs feladatok

Az Intézmény nyilvantartja és kivizsgdlja a gyermekbalesteket, teljesiti az el6irt bejelentési
kételezettségeit.
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12.3.1. Az igazgaté feladata gyermekbaleset esetén
Az igazgat6 a nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jaro gyermekbaleset esetén:

Az

clrendeli annak kivizsgdlasat, mely sordn sziikséges feltarni a kivélté és kozrehato személyi,
targyi, szervezési okokat,

clektronikus jegyz0konyvet vesz fel, ha atmenetileg erre nincs lehetGseg, akkor papir alapt
jegyzdkonyvet vesz fel,

ha nem elektronikusan tortént a jegyzokonyv felvétele, akkor egy példanyt megkiild a
Fenntarténak a kivizsgdlas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kovetd honap nyoleadik
napjaig,

gondoskodik a jegyzokdnyv egy példanyanak papir alapu atadasarol a sziilé részére,
nyilvantartja a gyermekbalesetet, a jegyz0konyv egy peldanyanak megdrzésérdl gondoskodik az
Intézményben,

ha a sériilt allapota, vagy a baleset jellege miatt az adatszolgaltatist hatdridére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben feltlinteti,

lehetdvé teszi a szilldi szervezet részvételét a kivizsgalasban,

a kivizsgalst kdvetben megteszi a szilkséges intézkedéseket a hasonlo esetek megeldzésére.
igazgaté a jogszabdlyban rogzitett sulyosnak minésiild gyermekbalesctet azonnal jelents

(telefonon) a Fenntarto felé. Stlyos baleset esetén gondoskodik arrél, hogy a vizsgalatban legaldbb
kozépfok munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy vegyen reszt.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgdlat altal tartott foglalkozds alatt kovetkezik be, a
jelentési kdtelezettség a foglalkozast tarté intézmény kotelezettsége.

12.3.2. Foglalkoztatottak feladata gyermekbaleset esetén
A pedagogus:

clsdsegélyt nyujt a feliigyelete alé tartozd gyermek balesete esetén,

gondoskodik a szill§ értesitésérol,

ha szilkséges gondoskodik a ment6k értesitésérol,

ha mentdvel elszallitisra keriil a gyermek, és az értesitett szilé még nem érkezett meg az
Intézménybe, akkor a ment§vel kiséri a gyermeket,

a baleset helyszine szerint a balesetet azonnal jelenti az altalanos igazgatohelyettesnek vagy a
tagintézmény-igazgatonak, akik jelentik azt az igazgatonak, a jogszabalyban rogzitett silyosnak
mindsiilé balesetet azonnal jelenti az igazgatonak,

kézremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

a baleset tanulsaganak megfeleléen javaslatot tesz a balesetmegeldzésre,

a baleset tanulsdganak megfelelden gondoskodik a gyermekek felkészitéserdl a hasonld esetek
megeldzése érdekében.

A pedagdgusokon kiviil, az alkalmazotti kor egyéb tagjai az igazgatd vagy a tagintézmeny- igazgato
utasitasanak megfeleléen mikodnek kozre a gyermekbalesetet kivetd feladatokban.

12.3.3. Gyermekbaleset esetén mentit Kell hivni:

ha életveszély, vagy annak gyantja 4ll fenn (eszméletlen allapot, barmilyen eredetli sulyos
VErzes),
ha sulyos sériilés tortént,
barmilyen eredetii mérgezés esetén,
erds fijdalom vagy mds riasztd panasz, tiinet €szlelhetd (pl. fulladdsérzés, nehézlégzes,
végtagbenulas, tudatzavar, goresds allapot),
ha ités, esés kdvetkezményeként hanyinger, hanyas, szédtilés jelentkezik,
ha a gyermek allapota azonnali orvosi ellatast igényel,
a szil6 altal eldre irdsban jelzett veszElyt jelzo tiinetek jelentkezése esetén,
ha a pedagdgus vagy az értesitett szUld ugy itéli meg.
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12.4. A gyermeki jogok védelme

A gyermeki jogok védelme minden 6vodai dolgozéd feladata, aki a gyermekek nevelésével,
oktatasaval foglalkozik. Az Intézményben az igazgatd felel a gyermeki jogok védelméért, a
gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért ¢s ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzOrendszenek az
Intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért.

Az Intézményben a héazirendben foglaltak szerint elérhetd az é6vodai szocidlis segité szolgiltatas,
amit az Alba Bastya K6zpont biztosit.

13./ Egészségmegbrzéssel kapesolatos feladatok, a rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas
rendje
Az Intézményben az egészségvédelem érdekében vegzett feladatok:

— a pedagdgiai programban foglalt az egészséges életmdd kialakitdsat célzd tevekenysegek,
nevelés,

— arendszeres testmozgds, leveghzés, szabadban valé mozgds,

— az 1-es tipust diabétesszel €10 gyermekek ellatdsa a sziilo {rasos kérelmére,

— fokozott figyelem a fokozott kockézatt allergids betegséggel diagnosztizélt gyermekek
cgészségének megbrzésére, a kronikus beteg és a tartds gyogykezelést igénylé gyermekek
allapotara, a diétas étkeztetést igényld dvodas gyermekekre,

— az iskola-egészségligyi ellitist biztosité szolgilatok szakemberei Altal sziwrdvizsgalatok
clvégzése (gyermek fogdszati szlirdvizsgalat évente kétszer, tisztasagi sziirés negyedcvente),

— védboltasok figyelemmel kisérése,

— gyogyszeradds a hazirendben foglaltak szerint,

— elsésegélynyujtas.

14. /Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutaskor haladektalanul tdjékoztatni kell az igazgatot.
Rendkiviili esemény kiiléndsen tiizvész, természeti csapds, jarvany, gazszivargas, bombariadd és
minden olyan helyzet, mely a nevelé-oktaté munka feltételeit ellehetetleniti, a gyermekek &s az
alkalmazottak testi épségét, egészségét veszélyezteti.

14.1. Az igazgaté és tagintézmény-igazgaté feladata rendkiviili esemény esetén
A rendkiviili esemény jellegének megfeleléen a Székhely intézményben az igazgatd, a Vizivarosi
Tagovodaban a tagintézmény-igazgato
— haladéktalanul értesiti az érintett hatosagokat, a Fenntartot, a sziiloket;
— gondoskodik a feladatellatasi hely kitiritésérdl,
— megtesz minden olyan intézked¢st, tovabbd minden olyan intézkedes megtételére utasit, amelyek
a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.

14.2. Az igazgatéi hataskirben elrendelbeté rendkiviili sziinet

Ha rendkiviili id8jaras, jarvany, természeti csapas vagy mds elharithatatlan ok miatt az Intézmény
vagy valamelyik feladatellatasi helyének mikodtetése nem lehetséges, akkor az Intézményre vagy
valamelyik feladatellatasi helyre kiterjed$ veszélyhelyzet esetében az igazgatd rendkivili szlinetet
rendel el a veszélyhelyzet kiterjedésének megfelelden. Az igazgats a rendkiviili sziinet elrendelését
haladéktalanul jelenti a Fenntart felé.

Amennyiben az Intézmény egyes csoportszobaiban a miiszaki, mikddési feltételek tartos hianya miatt
a hémérseéklet legalabb két egymast kdvetd nevelési napon nem éri el a husz Celsius-fokot, az
igazgatd a Fenntarté egyidejli értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, és a rendkiviili szinet
clrendclésérsl tajékoztatja a sziildket, Bzen rendkiviili szlinet idétartama alatt a Fenntartd a sajat
fenntartasaban mikods masik intézményben koteles gondoskodni - a sziilok kérésére - a gyermekek
feliigyeletérdl és étkeztetésik megszervezésérol.
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15./ Ovodai alapdokumentumok nyilvinossaga

Az Ovoda alapdokumentumai (pedagdgiai program, szervezeti ¢s mikddési szabdlyzat, hazirend)
nyilvanosak, megtalalhatok papir alapon a vezetdi irodaban, tovabba elektronikusan az Intézmény
honlapjén és az Oktatasi Hivatal honlapjan.

A hézirendet minden beiratkozd megtekintésre atveszi, ezt aldirdsdval igazolja. A hazirend kérésre, a
beiratkozd 4ltal megadott e-mail cimre elektronikus uton megkiildésre keriil. A hazirend minden
feladatellatdsi helyen a bejarat melletti faligjsagon folyamatosan megtekinthetd. A pedagogiai
program nyitvatartsi idében minden csoportban megismerhetd, megtekintésre atvehetd. Az dvodai
alapdokumentumokra vonatkozéan vagy barmely az dvodai nevelést érintd keérdésben tdjckoztatast a
sziil6k részére a pedagdgusok és az igazgatd ad, informacié clézetes egyeztetés alapjén igazgatol
vagy pedagogusi fogadddrakon kérhets.

16./ Adatvédelem

Az Intézmény az Adatvédelmi és Biztonsagi Szabalyzatban foglaltak szerint cllitja az
adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
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~ VLFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatilyba lépése

Jelen SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogt Véaros Onkorményzat Kézgy(ilése Humén K8zszolgélati
Szakbizottsga jovéhagyasaval 2025. december 15. napjan lép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti az Arpad Uti Ovoda neveldtestiilete altal
2022. 4prilis 19. napjan jovagyott, 2022, aprilis 20. napjatol hatdlyos Szervezeti s Miikddési
Szabalyzat.

Székesfehérvar, 2025, /7. 04

A A
L /angzzt;.- éZﬁ

Neubauer Jinosné
igazgatd

Zaradék

Az Arpad Uti Ovoda Szervezeti és Milkddési Szabilyzatat Székesfehervar Megyei Jogu Varos
Onkorméanyzat Kézgyiilése Human Kozszolgalati Szakbizottsaga az Arpad Uti Ovoda Szervezeti €s
Miitkodési Szabalyzatanak jovahagyésarol szol6 397/2025. (X1I. 4.) hatdrozataval jovahagyta.

Székesfehérvar, 2025, chisranSoer D
L
< i‘-‘,-“\li rI' .!. L

S Dr. leer-isgll{byics Andris
" 'polgarmester
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1. melléklet

AZ ARPAD UTI OVODA SZERVEZETI FELEPITESE
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2. melleklet

Munkakori leirasok egységes tartalma

Szervezeti egység neve
Belst szervezeti egység neve
Munkakort betdlté neve, munkakdr megnevezése
A munkakdrt betdltd
- iskolai végzettscge
- szakképesitése
A munkakdrt betdltod
- kozvetlen felettese
- afelette gyakorolt munkaltatoi jogositvanyok
A kézvetlen irdnyitasa alatt mikodo
- szervezeti egységek / munkakdrok
- abeosztottjaival kapcsolatos munkaltatoi részjogositvanyok
A munkakér helyettesitésére vonatkozo eldirasok
A munkakdr
- {6 tartalma
. ellatandd feladatok &s a gyakorolt hataskorok (dontési, kiadmanyozasi,
véleményezési, eldkészitési, tajékoztatasi, javaslattételi, ellendrzési jogkdrdk)
- vezetendd nyilvantartasok jegyzéke
A munkakért betdltd egyéb felelosségi tertiletei
- a munkakor betdltéséhez kdzvetleniil kapesolodo felelosségl korok (szolgalati titok,
személyes és egyéb védendd adat megérzése, adatbiztonsag megteremtése és
megtartasa, anyagi feleldsség stb.)

- amunkakdrt ellatd mas feleldsségi teriiletei

10. Készitette

11. Jovahagyta

12. A tudomasulvétel igazolasa
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3, mellékler
AZ ARPAD UTI OVODA MUNKARENDJENEK ALAPELVEI

Az Intézmény dolgoz6inak munkarendjét az dvoda nyitvatartasi ideje hatarozza meg.

A Székhely intézményben a napi 10,5 érés, a Vizivarosi Tagovodaban a napi 11 6ras nyitvatartdsi id6
szilkségessé teszi a két miiszakos munkarend kialakitdsat.

A Székhely intézmény nyitvatartdsa munkanapokon 6.30 6ratol 17.00 éraig, a Vizivéarosi Tagovoda
nyitvatartasa munkanapokon 6.00 ératél 17.00 ordig tart,

Az Intézményben a hivatalos munkarend a munkaid6t és a munkakozi szlinetet tartalmazza.

A munkarend sszedllitasa az igazgatd feladata.

A napi munkaidd vezetésére a jelenléti {v szolgal, amit a dolgozdk érkezéskor és tavozaskor aldirnak.
Az igazgato, az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-igazgaté munkarendje kotetlen, heti 6vodai
foglalkozasainak szdma a gyermeklétszam és a Puétv, szerint meghatérozott.

A pedagogus munkarendje részben kotetlen, kotott munkaidejét, a neveléssel-okfatdssal lekatott
munkaidejét a Puétv. és végrehajtasi rendelete tartalmazza. Az 6vodai neveléssel Osszefuggd egyeb
pedagogiai feladatok elvégzésére, a gyakornok szakmai segitésére az igazgatd jeloli ki a pedagogust.
A neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott munkarendje kotott.

A mesterpedagogust munkaidé kedvezmény illeti meg, ha pedagogiai-szakmai ellendérzésben, a
pedagégusok mindsitd vizsgdjan vagy mindsitési eljardsdban szakértbként vesz részt, vagy
szaktandcsaddi vagy pedagogiai-szakmai szolgaltatasi feladatokat lat el.

Az alkalmazott a munkabdl vald tavolmaradast haladéktalanul kételes jelezni a Székhely
intézményben az altaldnos igazgatohelyettesnek, a Vizivarosi Tagovoddban a tagintézmény-
igazgatonak a helyettesités megszervezése erdekeben.

Az Intézmény nyitvatartasi idejében biztositani kell intézkedésre jogosult vezetd, alkalmazott
rendelkezésre allasat.

Atfedési id6 pedagdgus esetében a munkarend szerint legaldbb 2 Ora, legteljebb 3,5 dra.
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4. melléklet

AZ ARPAD UTI OVODA BELYEGZOINEK LENYOMATA

Fejbélyegzo, mely egyiuttal szamlazasi bélyegzo is
- téglalap alaku,
- az Intézmény hivatalos megnevezését, pontos cimeét, telefonszamat, adészamat tartalmazza,
- levelezéseknél, hivatalos nyomtatvényon a “fejléc” kitoltésénél, véasarldsra, szamldzdsra

hasznalhato.
Arpad Uti Ovoda
800G0 Székesfehérvar,
Arpéad utca 5.
Telefonszam: 22/314-508
Addszam: 16700118-2-07
Cégbélyegzd
- kor alaku,
- valamennyi cégszer alairasndl kell haszndlni, mivel a cégszerti aldirds csak peocsctiel
érvényes.
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