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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse az Arpad Uti Ovoda (a
tovabbiakban: Intézmény) adatait és szervezeti felépitését, az igazgaté és az alkalmazottak feladatait,
jogkorét, az Intézmény feladatai ellatdsanak részletes belsé rendjét és médjat, a szervezeti egységekre
vonatkozo miikédési szabalyait.

2./ Az SZMSZ hatalya

Az Intézmény szamara jogszabalyokban, iranyitoszervi, fenntartéi dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e az Intézmény igazgatojara,
e az Intézmény dolgozoira,
e az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre,
e ezeken tul mindenkire, aki belép az Intézménybe.

Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata jévahagyasaval Iép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

Az elfogadott és jévahagyott SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni, gondoskodni kell annak megismertetéséral.

3./ Az Intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az Intézmény térvényes mikodését a hatélyos jogszabalyokkal ¢sszhangban lévé alapdokumentumok
hatarozzak meg.

3.1. Alapité okirat és az alapité egyéb rendelkezései

Az Intézményt Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata alapitotta.

Alapitas idépontja: 1995. 07. 01.

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité okirat szama: 737/2023. (XIl.8.)/2
kelte: 2023. december 19.

3.1.1. Alapit6 okirat

Az Intézmény megnevezése: Arpad Uti Ovoda

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

telephely megnevezése telephely cime

1 Arpad Uti Ovoda Vizivarosi Tagévodaja 8000 Székesfehérvar, Sarlé utca 11/e.

Az Intézmény jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

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




Az Intézmény iranyité szervének megnevezése:
Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kézgylilése
szekhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz ter 1.

Az Intézmény fenntartéjanak megnevezése:
Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata (a tovabbiakban: Fenntarté)
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Az Intézmény kozfeladata:

Magyarorszag helyi &nkormanyzatairdl sz6ld6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdése
6. pontja alapjan ¢vodai ellatas, a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.) 4.
§ 14a. a) pontja alapjan évodai nevelés, az Nkt. 4. § 14a. r) pontja alapjan a tébbi gyermekkel egyitt nevelheté
sajatos nevelési igény( gyermekek ovodai nevelése, az
Nkt. 8. § (1) bekezdése szerinti 6vodai nevelés, tovabba a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol
52016 1997. évi XXXI. térvény (tovabbiakban: Gyvt.) 21. §-a alapjan gyermekétkeztetés, a Gyvt. 21/A. §-a és
21/B. §-a alapjan intézményi gyermekétkeztetés, ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés
és a Gyvt. 21/C. §-a alapjan szinidei gyermekétkeztetés.

Az Intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
851020 Ovodai nevelés
Az Intézmény alaptevékenysége:
a) Ovodai nevelés

b) A tébbi gyermekkel egyitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése: akik a
szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan érzékszervi (latési, hallési), értelmi vagy
beszédfogyatékosok, tébb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékosok,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-,
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek.

¢) Intézményi gyermekétkeztetés
d) Szlnidei gyermekétkeztetés
Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti besorolasa:

1 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

2 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

3 091120 Sajatos pevelési igény( gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

4 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

5 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

6 104037 Intézményen kivuli gyermekétkeztetés

Az Intézmény miikédési teriilete: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos kdzigazgatési teriilete.
Az Intézmény vezetSjének megbizasi rendje:

Az Intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 igazgatojat Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkormanyzat Kézgy(lése nevezi ki - jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban — nyilvanos palyazati eljaras
utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idére sz616 vezetdi beosztasra térténé megbizassal, felette Magyarorszag helyi
6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Métv.) 19. § a) pontjaban foglalt
munkaltat6i jogokat Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kozgyllése, az Métv. 19. § b)
pontjaban foglalt egyéb munkaltatéi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogli Varos polgarmestere gyakorolja.
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Az Intézménynél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony a pedagogusok Uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIl térvény (a
tovabbiakban: Puétv.)
2 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény
(a tovabbiakban: Ptk.)
3 munkaviszony a Munka Toérvénykonyveérdl szolé 2012. évi |. torvény
(a tovabbiakban: Mt.)

3.1.2. Az alapit6 egyéb rendelkezései
Az Intézmény féréhelyeinek szama 6sszesen:314 férGhely

Arpad Uti Ovoda (székhely intézmény, a tovabbiakban: Székhely intézmény): 164 féréhely
Arpad Uti Ovoda Vizivarosi Tagévodaja (a tovabbiakban: Vizivarosi Tagoévoda): 150 féréhely

Az Intézmény feladat ellatasat szolgalé vagyon:

A Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata kizarolagos tulajdonaban lévé alabbi ingatlanok:

- a székesfehérvari 883. hrsz-U, a valésagban 8000 Székesfehérvar, Arpad utca 5. szam alatti
ingatlan és

- aszékesfehérvari 8587/19. hrsz-U, a valésagban 8000 Székesfehérvar, Sarlod utca 11/e. szam alatti
ingatlan.

A Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkormanyzata kizarélagos, valamint az Intézmény tulajdonaban lévé -
az intézményi leltarban szereplé - ingé vagyon.

3.2. Egyéb dokumentumok

Az Intézmény mikodését meghatarozd dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi munka
vitelét segitd kulonféle szabalyzatok, az V. fejezet 6. pont szerinti munkamegosztasi megallapodas, munkakdori
leirasok.

Az Intézmény belsd szabalyzatainak felsorolasat a mindenkor hatalyos munkamegosztasi megallapodas
tartalmazza.

4./ Az Intézmény egyéb fontosabb adatai

Térzskényvi azonosité szam: 640383

Adbszam: 16700118-2-07

OM azonosité: 029862

E-mail: arpadovi@freemail.hu
honlap: www.arpadutiovoda.hu

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

Az Intézmény gazdasagi szervezeti feladatait ellaté szervezet

neve: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Human Szolgéltatd Intézet (a
tovabbiakban: HSZI)
cime: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8.

addészama: 15364971-2-07



Az Intézmény feladatellatasi helyeinek elérhetésége:
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, Sarlé utca 11/e.
telefon: 22/312-366, 06/70/380-9549

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



Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az Intézmény feladatai és hataskére

Az Intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek az Intézmény belsd szervezeti egységei,
dolgozéi kézoétti megosztasardl az Intézmény igazgatédja gondoskodik.

1.1. Az Intézmény alaptevékenysége
1.1.1.0vodai nevelés

Az Nkt.-ben foglalt rendelkezés szerint az 6voda a gyermek haroméves koratél a tankotelezettség kezdetéig
neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kilénésen az utolsd évében az iskolai nevelés-
oktatasra késziti fel. Magyarorszagon minden gyermek szamara kotelezé az 6vodai nevelés, abban az évben,
melynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betélti, a nevelési év elsé napjatol. Az 6vodai nevelés aloli
felmentés lehetésége a jogszabalyban foglalt eljarasrend szerint biztositott.

Az Intézmény olyan kéznevelési intézmény, amely a jogszabalyban meghatarozott személyi és targyi feltételek
alkalmazasaval, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja (a tovabbiakban: Alapprogram) szerint biztositja
a 3-7 éves korosztaly és ezen belill a tobbi gyermekkel egyitt nevelhet6 - az alapité okirataban meghatarozott
- sajatos nevelési igényl gyermekek szamara az évodai nevelést.

Az 6vodai nevelés az Alapprogramban meghatarozott alapelvek megvalésitasa érdekében gondoskodik: a
gyermeki szilkségletek kielégitésérél, az érzelmi biztonsagot nyujté deriis, szeretetteljes ovodai legkor
megteremtésérdl; a testi, a szocidlis és az értelmi képességek egyéni és életkor-specifikus alakitasarol; a
gyermeki kézosségben végezhetd sokszinl - az életkornak és fejlettségnek megfelel - tevékenységekrol,
kilénés tekintettel a massal nem helyettesithet6 jatékrol, e tevékenységeken keresztil az életkorhoz és a
gyermek egyéni képességeihez igazodé mlveltségtartalmakrél, emberi értékek kozvetitésérdl;, a gyermek
egészséges fejlddéséhez és fejlesztéséhez szilkséges személyi, targyi kérnyezetrdl.

Az évodai nevelés keretében a gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfeleldé nevelés-oktatashoz az
Intézmény biztositja a feltételeket, igy kiléndsen:

v atargyi kérnyezetet, a felszerelési jegyzékben meghatarozott eszkdzoket,

v a jogszabélyban meghatarozott szakiranyu végzettséggel rendelkezé személyek alkalmazasaval a
szemelyi feltételeket,

v ajatéktevékenység feltételeit,
v' aszabadban val6 tartézkodas feltételeit.

Az Intézmény a szakmai munkajat az Alapprogrammal ésszhangban kidolgozott pedagégia program alapjan
vegzi.

1.1.2. Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelése

Az Intézmény alaptevékenységként biztositjia a tobbi gyermekkel egyitt nevelhetd sajatos nevelési igeny(l
gyermekek dvodai nevelését, akik a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan érzékszervi (latasi,
hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékosok, tébb fogyatékossag egyittes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékosok, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-,
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek.

Ovodai nevelés médja: teljes integracio.

1.1.3. Ovodai nevelésben részesiilé gyermekek étkeztetése

Az Intézmény biztositja a Gyvt. szerinti intézményi gyermekétkeztetést és a szlinidei gyermekétkeztetést, a
kozétkeztetésre vonatkozoé taplalkozas-egészségugyi elirasokrol széld miniszteri rendeletben foglaltaknak
megfeleléen.



1.2. Az Intézmény sajat hataskdrében végzett, egyéb tevékenységei

1.2.1. Az Intézmény a feladatellatasahoz biztositott dnkormanyzati és intézményi vagyont a jogszabalyok, a
Fenntarté mindenkori dontései, a létesitd okirata keretei kozott hasznosithatja.

A hasznositas soran a hasznalét, a bérbevevét vagyonvédelmi kotelezettség, kartéritési felelésség terheli, az
Intézmény helyiségét koteles az Intézmény hazirendjében foglalt rendelkezéseknek megfeleléen hasznalni.

1.2.2. Az Intézmény a szakképzésrol szo6l6 2019. évi LXXX. térvény szerinti szakmai oktatas folytatasara
jogosult, dualis képzdéhely.

1.3. Az Intézmény nyitvatartasa

Az O6vodai nevelési év a szeptember 1-jét6l a kovetkezé év augusztus 31-éig tartd iddszak.
A Székhely intézmény munkanapokon 6.30 6rat6l-17.00 éraig tart nyitva, napi 10,5 6ra nyitvatartasi
idével.

A Vizivarosi Tagévoda munkanapokon 6.00 ératél 17.00 é6raig tart nyitva, napi 11 6ra nyitvatartasi
idével.

Az Intézmény nevelési évben folytatott tevékenységét, a nevelési év eseményeit, programjait az Intézmény
éves munkaterve tartaimazza. Az Intézmény éves munkatervében kerll meghatarozésra a legfeljebb 6t
nevelés nélkili munkanap idépontja és felhasznalasa. Az dvoda nyari zarva tartasardl legkésébb februar
tizenotodikéig, a nevelés nélkili munkanapokrél legalabb hét nappal a zarva tartast megelézéen a
szllét/térvényes képviselbt (a tovabbiakban egyitt: szilo) tajékoztatni kell.

1.4. Az Intézményben valé benntartézkodas rendje

Az 6vodas gyermekek az Intézményben, annak nyitvatartasi idejében tartézkodhatnak benn. Az évodas
gyermekek az Intézmény helyiségeit, jatszéudvarat a pedagogus, a nevelé-oktaté munkat kézvetlen segitd
vagy szakszolgalati szakember kézrem(ikddésével hasznalhatjak. A kizardlagosan alkalmazottak altal hasznalt
helyiségekben (61t6z6, mosdd, mosokonyha, raktar) és az intézményi gyermekétkeztetést végzé szolgaltatd
részére biztositott helyiségekben dvodas gyermek nem tartézkodhat. Az Intézményben a napirendet ugy kell
kialakitani, hogy a szilék — a hazirendben meghatarozottak szerint — gyermekilket az évodai tevékenység
zavarasa nélkil behozhasséak és hazavihessék.

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

Az Intézmeényben az intézményi talalékonyhat és annak kiszolgald helyiségeit csak a gyermekétkeztetést
vallalkozasi szerzédés alapjan végzé szolgaltaté dolgozdéi hasznalhatjak.

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

1.5.1. Kiilén engedély, feliigyelet nélkiil tartézkodhat az Intézményben:
v az bvodas gyermeket hozo és elvivé személy a hazirendben meghatarozottak szerint,
v aFenntarté altal meghirdetett idépontban az 6vodai beiratkozasra érkezé szl és gyermek,

v’ a gyermek szakertdi véleményében meghatarozott fejlesztését végz6, az utazé gyégypedagdgus
halézat szakembere, tovabba a logopédus,

v'az 6vodai szocidlis segito,
v aziskola-egészséglgyi ellatast biztosité szolgalatok szakembere.



1.5.2. Feliigyelet mellett tartézkodhat az Intézményben:
v aszild a szul6i értekezlet, fogadddra, nyilt nap idétartamaban,
az ovodai beiratkozast megelézden tartott dvodai betekintére érkezé sziilé és gyermek,
az Intézmény rendezvényére érkez6é meghivottak,
az Intézményben ellendrzést végzd személy,

b T V.

a szakmai munkakozosseg foglalkozasara érkez6 pedagogus.

1.5.3. Az igazgatd engedélye szilkséges az Intézményben térténd benntartézkodashoz minden egyéb
esetben, amely nem szerepel az 1.5.1. és az 1.5.2. pontokban.

Az Intézményben tartdzkodok kotelesek az Intézmény hazirendjét betartani, a helyiségeket, azok
berendezéseit, eszkdzeit rendeltetésiknek megfeleléen, az allagmegdvasra figyelemmel hasznalni. Az
Intézményben tartdzkod6é az dnkormanyzati és az intézményi vagyon nem rendeltetésszer(i hasznalatabdl
vagy az intézményi szabalyzatokban foglaltak be nem tartdsabél adodé karokozasért és a rongalasért
felelésséggel tartozik.



lll. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1./ Az Intézmény szervezeti felépitése

1.1. Szervezeti egységek megnevezése és feladata
Az Intézmény az alabbi kett6 szervezeti egységre tagolodik:
1. Székhely intézmény
2. Vizivéarosi Tagévoda

A szervezeti egységek a |l. fejezet 1.1. pontja szerinti intézményi alaptevékenység feladatot végzik, féldrajzilag
elklonilt helyszinen.

1.2.Az Intézmény szervezeti abrajat az SZMSZ 1. melléklete tartaimazza.
2./ Az Intézmény allashelyei

Az Intézmény engedélyezett allashelye 49
Az Intézmény allashelyeinek megoszlasa
Igazgato:
Igazgatéhelyettes: 2
Tagintézmeény-igazgato:
Pedagogus: 23
Pedagégiai asszisztens: 55
Dajka: 13
Ovodatitkar: 1
Takarito: 1,25
Udvaros-karbantarté (kisegité munkakaor): 1.25
Osszesen: 49

Adatvédelmi tisztvisel6é a HSZI-vel kotdtt megbizasi szerz6dés alapjan latja el feladatat.
2.1. Vezetdk az Intézményben

Az Intézményben vezetdi feladatokkal megbizott pedagégus az igazgatd, az altalanos igazgatdhelyettes, a
szakmai igazgatéhelyettes (az altalanos igazgatohelyettes és a szakmai igazgatohelyettes a tovabbiakban
egyutt: igazgatdhelyettesek) és a tagintézmény-igazgaté.

2.1.1. lgazqaté

2.1.1.1. Az Intézményt az igazgaté iranyitja, képviseli és szervezi a tevékenységi kérébe tartozé
feladatok ellatasat. Az igazgaté egy személyben felel:

- az Intézmény szakszer( és térvényes mikodéséért, a Fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkézdk
téle elvarhaté gondossaggal valé kezeléséért,

- az Intézmény gazdalkodasaért,
- az Intézmény mlkoédéséhez szilkséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

- a pedagogiai munkaért, a nevelbtestilet vezetéséért, a neveldtestilet jogkérébe tartozé déntések
elékeészitéséért, végrehajtasuk szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért,
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a pedagogus etikai normak betartasaert,

a gyermeki jogok védelméért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek az Intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséeért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéseeért,
nemzeti és évodai innepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezéseeért,
az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért,

az Intézmény szabalyzatainak betartasaért,

az Intézmény vagyonvédelmi rendjének kialakitasaért,

az intézményi gyermekétkeztetés biztositasaért, az étkeztetést igénybe vevék személyi téritési dijainak
megallapitasaert,

az Intézményen bellli kontrolitevékenységek kialakitasaért, amelyek biztositjdak a kockazatok kezelését,
hozzéjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erdsitik a szervezet integritasat,

az Intézmény belsé kontrollrendszerének és integritdsrendszerének kiépitéséért és mikodtetéséért,
az Intézmény mikodtetésére vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

az iranyité szerv, a Fenntartd és a felugyeleti szervek dontéseinek, Utmutatasainak végrehajtasaért és
betartasaert,

az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasaért, annak ellenérzéséért, a megfelel adatkezelés
koéralményeinek biztositasaért,

a létszam- és bérgazdalkodasert,

az Intézmény munkafeltételeinek biztositasaért, a munkavédelemért, baleset-megelézésért,

az intézményi dolgozék munkajanak iranyitasaért, a munkarend megszervezéséért, ellenérzéséért,
a munkafegyelem megtartasaert,

a pedagogus-tovabbképzési intézményi program betartasaeért,

a pedagdgusok teljesitményértékeléséért,

az 6nkorményzati és az intézmeényi vagyon védelméért, allagmegovaseért,

az Intézmény leltaraert,

a kozegészségugyi, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok betartatasaért,

az Intézmény valamennyi dokumentaciojanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért,

a kdznevelés informacios rendszerébe (a tovabbiakban: KIR) tértén6 adatrégzitésért, adatszolgaltatasért,
a dokumentumok feltéltéséért, jelentések elkészitéséért, azok ellendrzéséért,

a koznevelésért felelés miniszter altal jovahagyott adatszolgéltatasi rendszer, az oviKRETA (a
tovabbiakban: oviKRETA) hasznalataért,

a munkakori leirasaban szerepl6 feladatok ellatasaért.
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2.1.1.2. Az igazgat6 dont:

a foglalkoztatasi jogviszony létrehozasardl és a lll. fejezet 2.1.2.1. és 2.1.4.1. pontokban foglaltak
kivételével gyakorolja az alkalmazottak felett a munkaltatéi jogokat,

az Intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe,

az 6vodai felvételrél, és a gyermekek csoportba valé beosztasarol,

a szakmai munkakdzosség vezetok, az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-igazgaté megbizasarol.

2.1.1.3. Az igazgato elkésziti:

az Intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat és ellendrzi annak végrehajtasat,
az Intézmény pedagogiai programjat,
az Intézmeény hazirendjét,

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

a pedagégus-tovabbképzési intézmeényi programot és gondoskodik annak végrehajtasarol,
az Intézmény éves munkatervét, éves beszamoldjat,

az Intézmeny koltségvetési tervét,

a munkarendet, a munkakéri leirasokat,

az Intézmény ellatottsagi mutatéinak dsszesitését, feldolgozasat, értékeléseét, killéndsen a jogszabalyban
meghatarozott statisztikai adatszolgaltatast.

2.1.1.4.Az igazgaté koteles:

gondoskodni az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasardl, annak ellenérzésérél, a megfeleld
adatkezelés kériilményeinek biztositasarél a hatalyos Adatvédelmi és Biztonsagi szabalyzat szerint,

kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét,
integralt kockazatkezelési rendszert mikédtetni,

a kockazatelemzes soran felmérni és megallapitani az Intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban
rejlé kockazatokat, mely soran koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az Intézmény ellenérzési
nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikddeési folyamatainak széveges, tablazatokkal vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kilénésen a felelésségi és informacios
szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kévetését
és utélagos ellenérzését,

szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt
kockazatkezelés eljarasrendjét,

kialakitani az Intézményen belili kontrolltevékenységeket, melyek biztositjak a kockézatok kezelését,
hozzéjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritasat,

olyan rendszereket kialakitani és m(kddtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld informaciék a megfeleld
idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, személyhez,

olyan monitoring rendszert mikodtetni, mely lehetévé teszi a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitasanak nyomon kévetését,

olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikddtetni az Intézményen beltl, amelyek
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biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok atlathatd, szabalyszerd, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredmeényes felhasznalasat,

- szabdlyozni a koéltségvetési szerv belsé szabalyzataiban a feleldsségi kérok meghatarozasaval,

kiléndsen az engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasokat, a dokumentumokhoz és informéaciékhoz
vald hozzaférést, a beszamolasi eljarasokat,

- elvégezni és iranyitani a kotelezettségvallalassal, teljesitesigazolassal, utalvanyozassal kapcsolatos
szakmai és gazdalkodasi feladatokat,

- aFenntarto felé a végzett munkardl, ellatasi-, mikédési mutatokrol beszamolot késziteni,

- gondoskodni arrél, hogy az Intézmény nyitvatartasi idejében az Intézményben intézkedésre jogosult
vezetd, alkalmazott tartézkodjon,

- kivizsgalni az Intézménnyel kapcsolatos panaszokat és a szilkséges intézkedéseket megtenni.

2.1.1.5. Az igazgaté kapcsolatot tart:

“ akoznevelésben foglalkoztatottak érdekképviseleti szerveivel,

% az Intézményben mikddoé szildi szervezettel,

< aHSZl-vel,

< azIntézményben gyermekétkeztetést végzé szolgaltatoval,

< az Oktatasi Hivatallal és annak helyi intézményével,

< azAlba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kézponttal (a tovabbiakban: Alba Bastya Kézpont)
< aFejér Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalattal,

< az utazo gydgypedagogus haldzattal,

< aziskola-egészségiigyi ellatast biztosité szolgalatok szakembereivel,
< abolcsddékkel és a koznevelési intézményekkel,

% az adatvédelmi tisztvisel6 Utjan a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosaggal.

2.1.1.6. Az igazgato feladat- és hataskorébdl atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato feladat és hataskorébdl dtadott feladat- és hataskorok a lll. fejezet 2.1.2.1. és 2.1.4.1. pontokban
foglaltak szerint.

2.1.1.7. Az igazgato helyettesitésének rendje

Az igazgaté akadalyoztatasa, tavolléte vagy a vezetdi megbizas hianya esetén az igazgatéi feladatokat, hatas-
és jogkdroket az altalanos igazgatohelyettesi megbizassal rendelkezd pedagoégus latja el.

Az igazgatd és az altalanos igazgatdhelyettes egylttes akadalyoztatasa, tavolléte vagy a vezetéi megbizas
hianya esetén a szakmai igazgatohelyettesi megbizassal rendelkezd pedagogus latjia el a helyettesitési
feladatokat.

Az igazgatdé és az igazgatdhelyettesek egylttes akadalyoztatasa vagy tavolléte vagy a vezetdi megbizas
hianya esetén a Vizivarosi Tagévoda tagintézmény-igazgatéja latja el a helyettesitési feladatokat.

Amennyiben az akadalyoztatas vagy a tavollét a két naptari hetet nem haladja meg, ugy a helyettesités nem

terjed ki a munkaltaté jogkérok koézul az alkalmazottak foglalkoztatési jogviszonyanak létesitésére és
megsziintetésére.

2.1.2. Altalanos igazgatéhelyettes

Munkajat az igazgatd kdzvetlen iranyitadsaval végzi. Az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. A jogszabalyban meghatarozott éraszamban mint pedagogus tart 6vodai foglalkozast a Székhely
intézményben.
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2.1.2.1. Munkaltatéi részjogositvanyai a Székhely intézmény dolgozéi vonatkozasaban:

az éves szabadsagolasi terv elkészitése, a szabadsag elrendelése, engedélyezése,
a helyettesités megszervezése, elrendelése, helyettesitési dijak elszamolasa,

a munkaltatd mérlegelési jogkérében engedélyezhetd fizetés nélklli szabadsag igénybevétele irénti
kérelem véleményezése,

a munkarend megszervezése, ellendrzése,
a munkafegyelem betartasanak biztositasa,

a dolgozok tekintetében az egészséglgyi alkalmassagok nyomon kovetése, a szilkséges vizsgalat
megszervezése, figyelemmel kisérése/ellendrzése,

a munkavégzés ellendrzése az éves ellendrzési munkaterv alapjan,
javaslattétel kinevezés modositasara, jutalmazasra, felmentésre,

javaslattétel képzes, tovabbképzés tamogatasara.

2.1.2.2. FelelSs a Székhely intézményben:

az iskola-egészségligyi ellatast biztositd szolgalatok szakembere altal megvaldsitott sz(rés, vizsgalat
megszervezéseéeért,

a kilénleges banasmaodot igénylé gyermekek részére biztositott fejlesztés megszervezéséért, az ezzel
kapcsolatos adminisztracio, dokumentacio vezetéséért az iratkezelésre vonatkozé szabalyzat szerint,

a nemzeti innepek, 6vodai innepek megszervezéséért, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatokért,
a gyermekbaleset-megeldzési intézkedések betartatasaért,

a kézegészséglgyi, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok betartatasaért.

2.1.2.3. Feladata a Székhely intézmény vonatkozasaban:

az Intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok ellatasanak iranyitasa és ellenérzése,
a pedagogusok gyermekekkel kapcsolatos dokumentécios munkajanak ellenérzése,
kdézrem(kodés a pedagogusok teljesitményértékelésében,

kézremiikddés az oviKRETA alkalmazas hasznalataban,

a Fenntart6 altal meghirdetett 6vodai beiratkozas lebonyolitasanak segitése,

fertéz6 megbetegedés esetén az illetékes népegészségigyi hatésag rendelkezéseinek végrehajtasa és
végrehajtasa,

részjogositvanyait és feladatait illetden keletkezett iratok kezelése az iratkezelésre vonatkozé szabalyzat
szerint,

az informatikai rendszerek és a papir alapl adatkezelések bizalmassaganak, sértetienségének és
rendelkezésre allasanak biztositasa az informatikai biztonsagra vonatkozdé szabalyzatban foglaltak
alapjan,

a munkavédelmi- és tlizvédelmi oktatas megszervezése.

Akadalyoztatasa, tavolléte vagy a vezetéi megbizas hianya esetén helyettesitését az 6vodai foglalkozasainak
megtartasara az igazgatd altal kijeldlt pedagogus, vezetdi feladatait az igazgatd latja el.
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2.1.3. Szakmai igazgatohelyettes

Munkajat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi. Az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. A jogszabalyban meghatarozott draszamban mint pedagdgus tart évodai foglalkozast a Vizivarosi
Tagdvodaban.

2.1.3.1. Felelés a Vizivarosi Tagévodaban:
- aszakmai munkaért az Intézmény éves munkatervében meghatarozottak alapjan,

- a kulénleges banasmaddot igénylé gyermekek részére biztositott fejlesztés megszervezéséért, az ezzel
kapcsolatos adminisztracio, dokumentacié vezetéséért az iratkezelésre vonatkozd szabalyzat szerint,

- aszlldi szervezettel torténd kapcsolattartaseért,

- agyermeki jogok védelmének betartatasaért.

2.1.3.2. Feladata a Vizivarosi Tagovoda vonatkozasaban:
- 6vodai szakmai nevelési feladatok ellatasanak iranyitasa és ellentrzése,
- apedagogusok gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios munkajanak ellendrzése,
- az ovodai beiratkozas el6tti nyilt napok megszervezésének, lebonyolitdsanak segitése,
- aFenntarto altal meghirdetett évodai beiratkozas lebonyolitdsanak segitése,
- javaslattétel képzés, tovabbképzés tamogatasara,

- feleldsségi korét, feladatait illetéen keletkezett iratok kezelése az iratkezelésre vonatkozd szabalyzat
szerint,

- koézrem(ikodés a pedagogusok teljesitmeényértékelésében,
- kozremiikodés az oviKRETA alkalmazas hasznalataban,
- az éves szabadsagolasi terv elkészitésének segitése.
Akadalyoztatasa vagy tavolléte vagy a vezetdi megbizds hianya esetén helyettesitését az ovodai

foglalkozasainak megtartasara az igazgaté altal kijelolt pedagogus, vezetdi feladatait a tagintézmeény-igazgaté
latja el.

2.1.4. Tagintézmény-igazgaté

Munkéjat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi. Az igazgat6d nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi
jogokat. A jogszabalyban meghatarozott éraszamban mint pedagodgus tart évodai foglalkozast a Vizivarosi
Tagoévodaban.

2.1.4.1. Munkaltatéi részjogositvanyai a Vizivarosi Tagévoda dolgozéi vonatkozasaban:
- az éves szabadsagolasi terv elkészitése, a szabadsag elrendelése, engedélyezése,

- a helyettesités megszervezése, elrendelése, helyettesitési dijak elszamolasa,

- a munkaltaté mérlegelési jogkdérében engedélyezhetd fizetés nélklli szabadsag igénybevétele iranti
kérelem véleményezése,

- amunkarend megszervezése, ellenérzése,

- amunkafegyelem betartasanak biztositasa,
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a dolgozok tekintetében az egészségigyi alkalmassagok nyomon koévetése, a szikséges vizsgalat
megszervezése, figyelemmel kisérése/ellendrzése,

a munkavégzés ellenérzése az éves ellendrzési munkaterv alapjan,
javaslattétel kinevezés modositasara, jutalmazasra, felmentésre,

javaslattétel képzés, tovabbképzés tamogatasara.

2.1.4.2. Felel8s a Vizivarosi Tagévodaban:

az iskola-egészségugyi ellatast biztositd szolgalatok szakembere altal megvaldsitott szlrés, vizsgalat
megszervezéséeért,

a nemzeti innepek, 6vodai innepek megszervezéseéért, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatokért,
az évodai beiratkozas el6tti nyilt napok megszervezéséért, lebonyolitasaért,

a Fenntarto altal meghirdetett 6vodai beiratkozas lebonyolitasaért,

a tanligyigazgatasi dokumentaciéo megfeleld, naprakész, hiteles és pontos vezetésének ellenérzéséért,
gyermekbaleset-megelézési intézkedések betartatasaért,

a kdzegészségigyi, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok betartatasaért.

2.1.4.3. Feladata a Vizivarosi Tagovoda vonatkozasaban:

az Intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok ellatasanak iranyitasa és ellenérzése,
koézrem(ikddés a pedagogusok teljesitmeényértékelésében,

kézremiikodés az oviKRETA alkalmazéas hasznalataban,

fert6z6 megbetegedés esetén a népegeszseéglgyi szakigazgatasi szerv utasitasainak végrehaijtasa,
a leltar elkészitésében valo részvétel a leltarozasra vonatkozé szabalyzatnak megfeleléen,

részjogositvanyait és feladatait illetéen keletkezett iratok kezelése az iratkezelésre vonatkozé szabalyzat
szerint,

az informatikai rendszerek és a papir alapu adatkezelések bizalmassaganak, sértetienségének és
rendelkezésre allasanak biztositasa az informatikai biztonsagra szabalyzat alapjan,

javaslattétel a sziikséges beszerzésekre,
javaslattétel a sziikséges karbantartasi, javitasi munkak megrendelésére,
javaslattétel az elhasznalddott eszkézok, targyak potlasara,

a munkavédelmi- és tlizvédelmi oktatas megszervezése.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte vagy a vezetdi megbizds hidnya esetén helyettesitését az évodai
foglalkozésainak megtartasara az igazgatd altal kijelolt pedagogus, vezetti feladatait a szakmai
igazgatohelyettes latja el.
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2.2. Pedagogus

Székhely intézményben az altalanos igazgatdhelyettes, a Vizivarosi Tagévodaban a lll. fejezet 2.1.3. pontja
szerint a szakmai igazgatohelyettes és lll. fejezet 2.1.4. pontja szerint a tagintézmény-igazgatd kézvetlen
iranyitasaval dolgozik. Az igazgat6 nevezi ki, aki a lll. fejezet 2.1.2.1. és 2.1.4.1.pontokban foglaltak kivételével
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Feladata, hogy

nevelé és oktatd munkdja soran az Intézmény pedagdgiai programjanak megfeleléen gondoskodjék a
gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottségait, fejlddésének Utemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekkel egyénileg foglalkozzon, szikség szerint egylttmiikddjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetl gyermek felzarkézasat elésegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kévesse a tehetséges gyermekeket,

eldmozditsa a gyermek erkdlcsi fejlédését, a koézdsségi egyuttmikddés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és toérekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsilésére,
egyuttmiikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

szakmai tevékenysége folytatdsa soran az adott csoporthoz beosztott dajkat és a pedagdgiai asszisztenst
kézvetlendl, szdban iranyitsa,

a szUl6t tajékoztassa a gyermek fejlodésérdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdbvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szulé — és szilkség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

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

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, valamint a kéznevelésért felelés miniszter
altal el6irt képzéseken,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

részt vegyen a nevelGtestilet értekezletein, a fogaddorakon, az intézmeényi (nnepségeken és az
Intézmény éves munkaterve szerinti rendezvényeken,

a szlilécsoportos megheszéléseket, sziildi értekezleteket, fogaddorakat megszervezze és vezesse,
kezelje az 6vodai csoportba tartozé gyermekek szileinek tajékoztatasat szolgalé online feliletet,
vezesse az oviKRETA alkalmazasban a feladatokat, az adminisztraciot a sajat csoportjara vonatkozéan,
hivatasahoz méltd, az Etikai Kédex szerinti magatartast tanusitson,

ellassa a gyermekvédelemmel, a gyermekek balesetmegel6zésével eés a gyermekbalesetekkel
kapcsolatos feladatokat,

a gyermek érdekében mikodjon egyltt munkatarsaival és mas intézményekkel,

kézrem(ikédjon a teljesitményértékelésben.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte vagy az allashely betdltetiensége esetén az adott csoportban dolgozéd
pedagégusok egymas munkakdri feladatait latjak el.
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Az adott csoportban dolgozé pedagdégusok egyuttes akadalyoztatédsa, tavolléte vagy az allashely
betdltetlensége esetén a Székhely intézményben az altalanos igazgatdhelyettes altal, a Vizivéarosi
Tagovodaban a tagintézmény-igazgaté altal kijellt pedagogus latja el a helyettesitési feladatokat.

2.3. Nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segité munkakoérok

A nevel6-oktaté munkat kdzvetlen segitd munkakorok a dajka, a pedagdgiai asszisztens és az dvodatitkar.

2.3.1. Dajka

Munkajat az adott csoporthoz tartozé pedagégus kdzvetlen iranyitasaval végzi. Az igazgaté nevezi ki, aki a lll.
fejezet 2.1.2.1. és 2.1.4.1. pontokban foglaltak kivételével gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata:

a csoportban a kiszolgald feladatok (kulénésen: a mosdéhasznalat, étkeztetés, agyrakas, agyazas,
gyermekfeligyelet) ellatasa,

- agyermekfellgyelet 6nall6 ellatasa a csoportban reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutani idészakban, amikor
nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy kifejezetten nevelési célu foglalkozas folyik,

- agondoskodas arrél, hogy az Intézmeny, a munkakéri leirasaban kérbehatarolt teriilet kézegészségiigyi
és esztétikai szempontbdl is példasan tiszta legyen,

- az Intézmény munkarendje szerint az épllet nyitasa, zarasa, a riasztd kezelése.
Akadalyoztatasa vagy tavollete vagy az allashely betoltetlensége esetén helyettesitését a Székhely

intézményben az altalanos igazgatéhelyettes altal, a Vizivarosi Tagévodaban a tagintézmény-igazgaté altal
kijelolt dajka munkakérben foglalkoztatott dolgozé latja el.

2.3.2. Pedagdgiai asszisztens

Munkajat az adott csoporthoz tartozd pedagdgus kézvetlen iranyitasaval végzi. Az igazgatd nevezi ki, aki a lll.
fejezet 2.1.2.1. és 2.1.4.1. pontokban foglaltak kivételével gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. A
pedagdgiai asszisztens 6vodai csoporthoz valé rendelésérél az igazgatéd dént.

Feladata:
- acsoportban a pedagdgiai feladatok ellatasanak segitése,

- asajatos nevelesiigény( kisgyermekek esetén az utazé gyogypedagogus iranymutatasanak megfeleléen
egyéni foglalkozas a csoportban lévd sajatos nevelési igényl évodas gyermekekkel,

- az egyéni foglalkozas a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel kiizdd kisgyermekekkel,
- az egyénifoglalkozas a pedagogus altal kijel6lt kisgyermekekkel,
- szikség esetén az 6vodai csoportban a kiszolgalé feladatok ellatasanak segitése,

- gyermekfellgyelet 6nallé ellatasa a csoportban reggel 8.00 éra elétt vagy a délutani idészakban, amikor
nem fejlesztd, iskola-elékészité vagy kifejezetten nevelési céll foglalkozas folyik.
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2.3.3. Ovodatitkar

Munkajat az igazgatd kdzvetlen iranyitasaval végzi. Az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

Feladata:
- adminisztrativ feladatok ellatasa, iratkezelés végzése,
- adatrogzités, kilénésen a KIR és az oviKRETA alkalmazasban,

- az intézményi gazdalkodas adminisztrativ segitése, a gazdalkodashoz kapcsolddd nyilvantartasok
vezetése,

- rendszeres kapcsolat fenntartasa a HSZI-vel,

- intézményi gyermekétkeztetés rendeléshez a létszamok nyomon kovetése, étkezésrendelés leadasa,
megrendelt és teljesitett étkezés adatainak dsszesitése,

- pénztarosi feladatok ellatasa, az étkezési téritési dijat készpénzben fizetdk téritési dijainak beszedése.
Felel6s a gazdalkodas és a pénzkezelés rendjének betartasaért.
Akadalyoztatasa vagy tavolléte vagy az allashely betéltetlensége esetén a feladatot az igazgaté latja el.

2.4. Egyéb munkakorok: takarito, udvaros-karbantarto (kisegité dolgozo).

2.4.1. Takarito

Munkéjat a Székhely intézményben az altalanos igazgatohelyettes, a Vizivarosi Tagovodaban a tagintézmény -
igazgatod koézvetlen iranyitasaval végzi. Az igazgatd nevezi ki, aki a lll. fejezet 2.1.2.1. és 2.1.4.1. pontokban
foglaltak kivételével gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Feladata:

- az Intézmény helyiségeinek a munkakédri leirasaban meghatarozottak alapjan, a kézegészségugyi
eldirasoknak megfelelt tisztan tartasa,

- az Intézmény munkarendje szerint az Intézmény zarasa vagy nyitasa, a riaszté kezelése,

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte vagy az allashely betdltetlensége esetén helyettesitését a Székhely
intézményben az éaltaldnos igazgatdhelyettes altal, a Vizivarosi Tagévodaban a tagintézmény-igazgaté altal
kijelolt dolgozoé latja el.

2.4.2. Udvaros-karbantarté (kisegit6é dolgozd)

Munkajat a Székhely intézményben az altalanos igazgatdhelyettes, Vizivarosi Tagévodaban a tagintézmény-
igazgatd kézvetlen iranyitasaval végzi. Az igazgaté nevezi ki, aki a lll. fejezet 2.1.2.1. és 2.1.4.1. pontokban
foglaltak kivételével gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Feladata:

- az épllet allagaval, berendezéseivel kapcsolatos valtozasok, meghibasodasok jelzése a Székhely
intézményben az igazgaténak, a Vizivarosi Tagévodaban a tagintézmény-igazgaténak,

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszkézok tisztantartasa, allagmegdvasa, aprébb javitasok elvégzése
(meghibasodott jaték, felszerelések),

- udvari jatszéeszk6zok rendszeres szemrevételezése, esetleges balesetveszély elharitasa,
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- jardak, jatszéudvar rendben tartésa, tisztantartasa, a homokozék felasasa,
- ho, falevél eltakaritasa, fli- és sévénynyiras, sikossagmentesités,

- hulladéktarolo elékészitése a hulladék elszallitasara.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte vagy az éllashely betdltetiensége esetén helyettesitését a Székhely
intézményben az altalanos igazgatéhelyettes éaltal, a Vizivarosi Tagbvodaban a tagintézmény-igazgatoé altal
kijeldlt dolgozo latja el.

3./ Munkakoéri leirasok

Az  Intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatait a munkakéri leirdsok  tartalmazzéak.
A munkakoéri leiras mintajat az SZMSZ 2. melléklete tartaimazza.

A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozék jogallasat, az Intézményben elfoglalt
munkakérnek megfeleléen feladatait, jogait és kételességeit névre széldan.

A munkakoéri leirasokat a bels6 szervezeti egység médosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozésa
esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beltl modositani kell.

A munkakéri leirasok elkészitéséért és naprakészen tartasaért az igazgato felelds.
Minden 6vodai dolgoz6 feladata:

- munkakoéri leirasaban foglalt feladatok ellatéasa,

- munkarend, munkafegyelem betartasa,

- munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasa,

- kozegészséglgyi, balesetmegelézési szabalyok betartasa,

- az Adatvédelmi és Biztonsagi Szabalyzat szerint az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyok betartasa,

- az dnkormanyzati és az intézményi vagyon védelme, allagmegovasa,

- felel6s, takarékos eszkoz- és anyaghasznalat.
A 2026/2027-es tanévre vonatkozdan az érintett munkavallalok részére munkakori leiras kiegészités készult,
amely hatarozott, 1 éves idétartamra régziti az uj feladatellatasi helyet. Amennyiben a médositasra

helyettesités céljabol keril sor, az igazgatd irasban rogziti az ettdl eltéré feladatellatasi helyet és a
helyettesités idétartamat.
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IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY! MUNKA IRANYITASAT SEGITO KOZOSSEGEK ES FORUMOK

1./ Vezetés

A Vezetés feladata az Intézmény mlikédésének biztositasa.

Vezetd6i értekezlet
Az igazgatd szlikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetéi értekezletet tart.
Az értekezleten részt vesz:
- igazgato,
- igazgatohelyettesek,
- tagintézmény-igazgaté.
A vezetdi értekezlet feladata:
- tajékozddas a szervezeti egységek munkajarol,
- az Intézmény aktualis és konkrét tennivaldinak megbeszélése.

2./ Nevelo6testiilet

A nevel6testllet az Intézmény legfontosabb tanacskozé és doéntéshozd szerve, mely az Intézményben
pedagdégus munkakoérben és a felséfoku végzettséggel rendelkezé nevel6-oktatdé munkat kozvetlentl segitd
munkakorben foglalkoztatottakbdl all. A nevelStestilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben doéntési, veleménynyilvanitasi és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik. A
nevel6testllet részt vesz az SZMSZ, a pedagdgiai program, az Intézmény éves munkaterve elkészitésében.

NevelGtestiileti értekezlet

Az igazgatd a nevelési évben 6t alkalommal, nevelés nélkili munkanapokon nevelétestileti értekezletet tart az
adott feladatellatasi helyen dolgozé pedagégusok szamara, melyen beszamol az ellenérzések tapasztalatairdl,
értékeli a pedagogiai program teljesitését, ismerteti a kdvetkezd idészak feladatait, tovabba lehetéséget ad a

maodszertani ismeretek bévitésére.

3./ Alkalmazotti kozosseg

Az alkalmazotti k6z6sség az Intézményben dolgozok kdzdssége.

Alkalmazotti értekezlet

Az igazgatd szllkség szerint, legalabb évente egy alkalommal alkalmazotti munkaértekezletet tart. Az

értekezleten minden dolgoz6 kételes megjelenni.
Az igazgato:
beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkardl,
értékeli az Intézmény éves munkatervének teljesitését,
- értékeli az Intézményben dolgozdk munkajat,

- ismerteti a kdvetkez6 idészak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az igazgaté allitja 6ssze.

Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket

tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
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4./ Szakmai munkak6zosség

A szakmai munkakézosség legalabb 6t pedagégusbél all6 szervezet, melyet a munkakézésség-vezets iranyit.
A munkak6zosség-vezetdt, a munkakozosség véleményének kikérésével, az Intézmény igazgatéja bizza meg
legfeljebb 6t évre.

4.1. Az Intézményben miik6d6 szakmai munkakézésségek:
- Enek-zene munkakézésség
- Hagyomany6rzé munkakozésség

- Az Intézmény helyszint biztosit a varosi szintli, ,Népi jaték, tancos mozgasfejleszté szakmai
munkakdzosségnek”.

4.2. A szakmai munkakodzdsség jogkore, feladatai
A szakmai munkak&zdsség

- doént a mikodesi rendjérdl és munkaprogramjarol, melyhez a munkakézésség vezetéje a nevelési év
elején eves munkakdzdsségi munkatervet, a nevelési év végén pedig éves beszamolot készit,

- dont a szakteriletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrél,
- részt vesz a szakmai munka iranyitasaban, tervezésében, szervezésében,

- véleményezi az Intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére,

- véleményt ad a pedagdgiai program elfogadasahoz, az Oévodai nevelést segité eszkdzok
kivalasztasahoz,

- részt vesz a pedagdgus-tovabbképzési intézményi program kidolgozasaban,
- vezetoje és tagjai részt vehetnek a bels6 értékelésben és a szakmai ellenérzésben,
- Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

- szakmai tekintetben segiti a pedagégusok munkajat bemutatd foglalkozasok megtartasaval,
konzultacios lehetéségek és hospitalas biztositasaval, szakirodalom megismertetésével, médszertani
ismertek atadasaval, szakmai innovacié kezdeményezésével és megvaldsitasaval.

Szakmai munkakdzdsség foglalkozasai

A szakmai munkakézosség éves munkatervének megfelelé szamu és témaju munkakézésségi foglalkozast
tart a munkak6zdsség tagjainak.

5./ Sziil6i szervezet

Az Intézmeényben a szilék jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében az Intézmény miikddését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattételi joggal rendelkezd sziiléi szervezetet hoztak létre.
Az Intézményben jelenleg 6vodaszék nem miikddik.

5.1. Az Intézmény sziil6i szervezetének megnevezése: Sziil6i K6z6sség

5.2. A sziil6i szervezet mi(ikddése

A szlléi szervezet a sajat mikodési rendjérél, a munkatervérél, a tisztségviselék megvalasztasarol
szotébbséggel dont. A szlléi szervezetet az Intézményben a megvalasztott elndk (szil6) képviseli.

A szll6i szervezet a véleményét, javaslatait, dontéseit irdsos forméaban kézli az Intézmény vezetésével. A
szll6i szervezet mikodeési feltételeit az Intézmény biztositja, a vezetés feladata, hogy a véleményezéshez,
déntéshez a megalapoz6 dokumentumok, informaciok a rendelkezésiikre alljanak, tovabbéa az egyeztetéshez
a helyiség az Intézményben biztositott legyen.
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5.3. A sziilGi szervezet jogkore és feladatai

A szildi szervezet:
- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesilését, a pedagdgiai munka eredményességét,
- kezdeményezésére neveldtestileti értekezletet kell 6sszehivni,

- tajékoztatast kérhet az igazgatotol a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben, az e kérbe tartozd
tgyek targyalasakor a szildi szervezet képviseléje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestilet
értekezletein,

- meghatarozhatja azt a legmagasabb ¢sszeget, amelyet az Intézmény altal szervezett, nem ingyenes
szolgaltatasok korébe tartozd program megvalésitasanal nem lehet tallépni,

- részt vehet az Intézményben tortént gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
- jogosult javaslatot tenni a fakultativ hitoktatas megszervezésére,
- véleményét be kell szerezni:
- az Intézmény éves munkatervéhez,
- hazirend elfogadasahoz,
- hazirend atadasanak rendjérdl,
- apedagogiai program Intézményben torténé elhelyezésérdl, a megtekintés lehetéségérdl,
- apedagogiai programrol térténd tajékoztatas rendjérol,
- SZMSZ elfogadasakor,

- véleményt ad a Fenntartonak az Intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval ©sszefuggé dontéséhez vagy vélemeényének
kialakitasahoz,

- jogainak megsértése esetén tizendt napon belll, jogszabalysértésre hivatkozassal, a Fenntartéhoz
fordulhat.
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V. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. Az Intézmény munkarendje

Az Intézményben foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak szabalyait az Nkt., a
Puétv., a Mt., valamint azok végrehajtasi rendeletei tartalmazzak.

Az Intézmény éves munkarendjének alapelveit az SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.

1.2. A helyettesités rendje

Az Intézményben folyd munkat a dolgozdk tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a
helyettesités megszervezése - figyelemmel az SZMSZ IIl. fejezetében foglaltakra — az &ltalanos
igazgatdhelyettes és a tagintézmény-igazgaté feladata. Az igazgatd koételes gondoskodni arrél, hogy az
Intézmény nyitvatartasi idejében az Intézményben intézkedésre jogosult vezetd, alkalmazott tartézkodjon.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd feladatokat a munkakéri leirasokban kell régziteni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, személyes és egyéb védendé
adat védelme

A munkavégzés teljesitése az igazgaté altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben lévé szabalyok, a
kinevezési okmanyban és a munkakoéri leirasban foglaltak szerint térténik.

A dolgoz6 kételes a munkakérébe tartozé munkat képességei szerint, az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal, az etikai normak betartdsaval végezni, a személyes és egyéb védendd adat védelmét
biztositani. Ezen tulmenéen nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdére betéltésével
6sszefliggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kévetkezményekkel jarhat.

A dolgozé a munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirasoknak, a lll. fejezetben szerepls, felette
kdzvetlen utasitasi jogkdrrel rendelkezé utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles
végezni. Amennyiben adott esetben jogszabélyban eldirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek személyes és egyéb védendd adatok, és amelyek
nyilvanossagra kerlilése az Intézmény érdekeit sértené.

Az Intézményben személyes és egyéb védend6 adatoknak mindsiilnek a kdvetkez6k:

- az alkalmazottak személyes adata, kilénleges adata, valamint a bérezésével kapcsolatos adatok, az
informacios dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény szerinti
kézérdekl vagy kézérdekbdl nyilvanos adatok kivételével,

az dévodai nevelésben ellatottak, térvényes képviselik, igénybe vevék személyiségi jogaihoz f(iz6d6d
adatok, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivill helyezésérél (altalanos
adatvédelmi rendelet) sz616 AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. 4prilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE 4. cikk 1. pontja szerinti személyes adata, 9. cikk szerinti killénleges adata,

- az alkalmazottak, 6vodai nevelésben részestilok egészségi allapotara vonatkozoé adatok.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté médiatartalom-szolgaltaté szervek részére

A témegtajékoztato szervek munkatarsai részére adott mindennemdi felvilagositas nyilatkozatnak minésil. Az
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Intézmeényt érinté kérdésekben az igazgatd vagy az altala esetileg megbizott személy jogosult nyilatkozatot
adni. Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és koérilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti
nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozat tevé hataskérébe tartozik.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén
- elvaras, hogy a nyilatkozatot add a témegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, szabatos

valaszokat adjon, a k6zolt adatok szakszerliségéért és pontossagaert, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

- tekintettel kell lenni az adatvédelmi eldirasok betartdsara, valamint az Intézmény jé hirnevére és
érdekeire,

- anyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett interju kész anyagat a kozlés elétt megismerije,
a riportnak azt a részét, amely az ¢ szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztessék.

1.5. A pedagégia munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka bels6 ellenérzése az Intézmény valamennyi pedagégiai tevékenységére kiterjed. Az
ellendrzés célja az esetlegesen eléfordulé hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése, tovabba a pedagégiai munka hatékonysaganak fokozésa. Az igazgatd a pedagdgiai munka
belso ellenérzése céljabol éves munkatervet készit.

1.5.1. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének célja
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célia, hogy

- atfogja a pedagoégiai munka egészét,

- elésegitse a pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- mérje és értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 6szténdzzén a minél jobb eredmeény elérésére,
- tamogassa az egyes pedagogiai munkafolyamatok legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a szlléi szervezet észrevételei kapcsan elfogulatian ellenérzéssel segitse az kéznevelés valamennyi
szerepléjének megfelelé pedagogiai moédszer megtalalasat,

- biztositsa, és segitse el6 a fegyelmezett munkat,
- tamogassa a vezetdi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes végrehajtasat, megtartasat,

- tamogassa a pedagogusok sikeres teljesitményértékeléset.

1.5.2. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére jogosultak kore

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére altalanos jogkorben jogosult:
- azigazgaté az Intézményben,

- aszakmai igazgatéhelyettes a Vizivarosi Tagévodaban.

A pedagégiai munka bels6, valamely témara, terlletre vonatkozé ellendrzésére az Intézmény valamennyi
pedagoégus dolgozdja javaslatot tehet.
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1.5.3. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének formai kilénésen a kévetkezok lehetnek:
v szbbeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

értekezlet,

foglalkozas latogatas,

gyermeki alkotas vizsgalata,
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dokumentum elemzés.

1.6. Unnepélyek, megemiékezések rendje, hagyomanyapolas

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva kerlil meghatarozasra.

Az nnepélyek, megemlékezések pontos iddpontja, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatok és a felel6sok
megnevezése az Intézmény éves munkatervében kerll régzitésre.

A hagyomanyapolas elsésorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai k6zrem(ikédésiik révén gondoskodnak
arrél, hogy az Intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas kérébe tartoznak:

v'  az Unnepségek, megemlékezések,

v' arendezvények,

v egyéb kulturalis vagy sport versenyek,

v egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Ujsagok stb.).
Az Intézmény hagyomanyai érintik az 6vodas gyermekeket, az alkalmazottakat, a szliléket.
A hagyomanyapolas érvényesilhet:

v jelkép hasznélataval (zaszld, jelvény stb.),

v’ gyermekek Unnepi viseletével,

v az Intézmény belsé dekoracidjaval.

A nevel6testilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tul tjabb hagyomanyokat teremtsen, majd
gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérél is.

1.6.1. Az Intézményben megtartott linnepek:

Mikulas

- Advent

- Karacsony

- Farsang

- Marcius 15.

- Husvét

- Anyak napja

- Pedagégus nap

- Jeles napok: Zenei Vilagnap, A magyar népi jaték napja, Viz vildgnapja, Féld napja, Allatok vilagnapja,
Madarak, fak napja, Autbmentes nap
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1.6.2. Az Intézmény hagyomanyapolasa kdrébe tartozé rendezvények:
iskolaba indulé nagycsoportosok bucsuztatasa

intézmény fennallasanak évforduldi

ovodasok sziletésnapja

Mihaly nap (Székhely intézmény)

Domotor nap (Vizivarosi Tagovoda)

Marton nap (Vizivarosi Tagévoda)

gyermeknap (Székhely intézmény)

junialis (Vizivarosi Tagévoda)

kirandulas

Az Unnepélyek, megemlékezések és az Intézmény hagyomanyapolasa kérébe tartozd rendezvényekre
vonatkoz6 6ltézkddési elbirast, az elvart viseletet az Intézmény hazirendje tartalmazza.
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2./ Az Intézmény belso és kiils6 kapcsolattartasanak rendje

2.1. Belsé kapcsolattartas

Az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak. A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kulonb6z6 értekezletek, forumok, egyeni
vagy csoportos megbeszélések, foglalkozasok. A rendszeres és konkrét idépontokat az Intézmény éves
munkaterve tartalmazza. A kapcsolattartas egyéb formai az irasos tajékoztatok, korlevelek, e-mailek, falidjsag.

Tagoévodaval térténé kapcsolattartas rendje
Az igazgato legalabb heti két alkalommal a Vizivarosi Tagévodaban tartézkodik, a tagintézmeény-igazgatoval

napi kézvetlen kapcsolatot tart telefonon, emailen.
2.2. Kiils6 kapcsolattartas

Az eredményes miikodés eldsegitése érdekében az Intézmény a szlldkkel, a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel folyamatosan egyuttmukadik.

Kiils6 kapcsolattartéas formai a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel:
szbbeli megbeszélések, irasos levelezés (papir alapu és elektronikus), hiteles elektronikus postaszolgaltatas,
informacié atadas, adatszolgaltatds az Nkt. és az adatkezelésre vonatkozd szabalyzatnak megfeleléen,
rendezvényeken, versenyeken torténd részvétel, szolgaltatas igénybevétele, kozos értekezlet,
esetmegbeszélés.

2.2.1. Kapcsolat a sziil6kkel
Kapcsolattartas a szilékkel és a sziilok tajékoztatasa az Intézmény részérél:
- az oviKRETA rendszeren keresztiil sz(l6i igény szerint,

- az ovodai csoporttal kapcsolatban a szilék altal elfogadott, a csoportos pedagégus altal kezelt online-
feltleten keresztl,

- afalijsagokon (fébejarat melletti vagy a csoportos),

- szlléi értekezletek alkalmaval (a csoportos pedagogusok altal megtartott a sziilék tajékoztatasat szolgald
férum, esetenként az Intézmény igazgatdja, az igazgatodhelyettesek, a tagintézmény-igazgatd
részvételével, nevelési évenként legalabb két alkalommal),

- igazgatoi vagy pedagégusi fogaddoran tortenik.
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2.2.2. Kapcsolat a pedagoégiai szakszolgalatokkal

Az Intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlédése, specidlis szikségleteik biztositasa érdekében a
pedagdgiai szakszolgalati intézményrendszerben miikédé szakértdi bizottsagokkal. Az Intézmény kézvetlen
kapcsolatot tart fenn a Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélattal és annak Székesfehérvari
Tagintézményével.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modiai:

v a Fejér Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat, a Székesfehérvari Tagintézmény és a szakértéi
bizottsagok cimének és telefonszamanak Intézményben valo kihelyezése, lehetévé téve a kdzvetlen
elérhetdséget,

v értesités, ha az Intézmény a gyermek fejlédése érdekében a beavatkozast sziikségesnek latja,
esetmegbeszélés az Intézmény részvetelével,

v aszakszolgalat szakembereinek meghivasa el6adasokra, rendezvényekre,

v utazo gyégypedagogusi ellatas soran folyamatos konzultacié a gyermek fejlesztésérél.

A szakért6i bizottsag szakértdi véleményében eldirt fejlesztést az Intézmény az utazé gyégypedagogusi
héalézat révén biztositja.

2.2.3. Kapcsolat a pedagdégiai szakmai szolgaltatokkal

Az Intézmény kapcsolatot tart a pedagégusok szakmai munkajanak fejlesztése, segitése érdekében helyi és
orszagos pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal. Az Intézmény kézvetlen kapcsolatot tart fenn az Oktatasi Hivatal
intézményével, a Székesfehérvari Pedagoégiai Oktatasi Kdzponttal.

A kapcsolattartas formai, lehetséges moédjai: a pedagégiai szakmai szolgaltaté cimének és telefonszamanak
Intézményben vald kihelyezése, lehetévé téve a kozvetlen elérhetéséget, tovabba elbadasokon,
rendezvényeken, tanfolyamokon valo részvétel.
2.2.4. Kapcsolat gyermekjoléti szolgalattal

Az Intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése érdekében
a gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

Az Intézmény kdzvetlen kapcsolatot tart fenn az Alba Bastya Kézponttal.
A kapcsolattartas formai, lehetséges maédjai:

- az Alba Bastya Kozpont cimének és telefonszamanak, évodai szocidlis segité elérhetéségének
intézményben valé kihelyezése, lehetéve téve a kbzvetlen elérhetéséget,

- az Alba Bastya Kozpont értesitése, ha az Intézmény a gyermek érdekében a beavatkozasat
szilkségesnek latja, esetmegbeszélés az Intézmény részvételével,

- az Alba Bastya Kézpont szakembereinek meghivasa eléadasokra, rendezvényekre,
- Ovodai szocialis segité munkajanak tamogatéasa.

2.2.5. Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité szolgalatokkal
Az Intézmény kapcsolatot tart fenn az iskola-egészségligyi ellatast biztosité szolgalatok szakembereivel

az 6vodas gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak, szlrésének megszervezése,
- avéddoltasok meglétének figyelemmel kisérése,

- az 6vodaban ellatott 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek gondozasa,

- fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek ellatasa,

- akrénikus betegséggel kiizdé és a tartos gyogykezelés alatt allé gyermekek ellatasa érdekében.
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2.2.6. Kapcsolat a kdznevelés rendszerében

Az Intézmeény kdzvetlen kapcsolatot fart fenn a Fenntarté mas, évodai nevelést biztosité intézményeivel. Az
igazgatd tagja a Fenntarté 6vodainak igazgatdibdl all, varosi szintli munkakézdsségnek.

Az Intézmény a kéznevelés rendszerében miikdédd altalanos iskolakkal kapcsolatot tart fenn, kézvetien
kapcsolatban all:

- Székesfehérvari Kodaly Zoltan Altalanos Iskolaval,
- Székesfehérvari Munkacsy Mihaly Altalanos Iskolaval,
- Székesfehérvari Németh Laszlé Altalanos Iskolaval,

- Székesfehérvari Széna Téri Altalanos Iskolaval.

Az Intézmény a kéznevelés rendszerében miikodo kdzépiskolakkal a kézépiskolasok kézdsségi szolgalatanak
teljesitése érdekében, kilén megallapodas szerint kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

2.2.7. Kapcsolat bolcsédével

Az Intézmény kozvetlen kapcsolatot tart fenn a Székesfehérvari Csemete Alapitvany és Csemete
Gyermekcentrum Bolcsodéjével.

2.2.8. Kapcsolat alapitvanyokkal

Az Intézmény munkajat az Arpad Uti Ovoda A Jatékkal Nevelésért Alapitvany, a Vizivarosi Tagévoda munkajat
A VIZIVAROSI OVODAERT"” Alapitvany tamogatja.

2.2.9. Kapcsolat a gyermekétkeztetés biztositasara

Az Intézmény az intézményi gyermekétkeztetést beszerzési eljaras lefolytatasaval megkotott vallalkozasi
szerzddéssel kulsé szolgaltatdval biztositja.

3./ Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelésre vonatkozd szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és lUgyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eléirasok folyamatos osszhangjaért, az iratok szakszerl és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért, feligyeletéért az igazgato felelts.

Az Intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

az Intézményhez érkezett, ott keletkezé vagy onnan tovabbitott irat azonosithatd, fellelési helye, tja
kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

- azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,
- azirat kezeléséért fennallé személyi felelosség egyértelmiien megallapithatd legyen,

- az irat szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez szikséges személyi,
targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

- abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozédasa megelézhetd, a
maradandé érték( iratok megérzése biztositott legyen,

- az (gyintézéshez, a dontések eltkészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszer(i miikddéséhez megfelelé
tamogatast biztositson.
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Az Intézményben az iratkezelés felugyeletét az igazgatd latja el. aki gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, a kdziratokrdl, a koézlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmeérdl szold 1995. évi LXVI. térvény 10. § (1) bekezdés a) pontja szerint az illetékes kdzlevéltar
egyetértésének megszerzésérdl, végrehajtdsanak rendszeres ellenérzésérdl, évente torténd
felllvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl, szilkség esetén kezdeményezi a
szabalyzat modositasat,

- az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, adathordozok stb.) biztositasardl,

- adigitalis allamrél és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyair6l sz616 2023. évi ClII. térvény
szerint a kézbesitési szolgaltatas és az ahhoz kapcsolddé tarhely hasznalatarol,

- az elektronikus Uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten bellli mikédtetéseérdl;

- az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrdl.

Az elektronikusan eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét, és az elektronikus uton
eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésének rendjét az iratkezelésre vonatkozé szabalyzat
tartaimazza.

Az Intézmenyben iratkezelési feladatokat az igazgaté és kdzvetlen iranyitasaval az évodatitkar, a munkakdri
leiras alapjan az altalanos igazgatéhelyettes, a szakmai igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgato lat el.
Az igazgaté koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az Uzembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz szilkségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint a megsemmisilés és sérllés ellen. Az igazgato
koteles az Uzemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasara, amely alapjan a feladatok, hataskérék
pontosan meghatarozasra kerilinek és végrehajthatok.

4./ Kiadmanyozas rendje

Az Intézmeényben kiadmanyozasra az igazgaté jogosult. Az igazgaté akadalyoztatdsa vagy tavolléte vagy
igazgatéi megbizas hianya esetén az SZMSZ-ben meghatérozott helyettesitési rend szerint keril sor a
kiadmanyozasra. A helyettesité a helyettesités tényét a kiadmanyon a helyettesitett személy neve mellett
elhelyezett ,h" jelzéssel koteles jelezni. Az igazgatd egyedi igyben, vagy egyes igycsoportokra vonatkozéan
egyedi irasbeli rendelkezésével kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaval intézményi dolgozét ideiglenesen vagy
tartés idétartamra megbizhat.

5./ Bélyegz6k hasznalata
Az Intézmény fej- és cégbélyegzét hasznal.

A fejbélyegz6 egyben szamlazasi bélyegzd is, a levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a “fejléc” kitéltésénél
tovabba vasarlaskor, szamlazaskor hasznalhaté.

Valamennyi cégszer( alairasnal cégbélyegzét kell hasznalini. A bélyegzdkkel ellatott, cégszeriien alairt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valé lemondast jelent. Az Intézményben a fej- és
a cégbélyegzé hasznalatara az igazgaté jogosult. Az igazgaté akadalyoztatasa vagy tavolléte vagy a vezetdi
megbizas hianya esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint kerill sor a cégbélyegzé
hasznaélatara.

Az Intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatérdl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell a bevételezett bélyegz6 bevételezésének idépontjat, a bélyegzé lenyomatat,
a bélyegzdvel kapcsolatos tovabbi adatokat pl.: megsemmisilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.
A nyilvantartas vezetéséért az igazgato felel6s.

A bélyegzok beszerzésérdl, nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasardl az igazgato
gondoskodik.

A fej- és cégbélyegzdk lenyomatat az SZMSZ 4. melléklete tartalmazza.
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6./ Az Intézmény gazdalkodasanak rendje

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, sajat koltségvetéssel rendelkezik.

A gazdasagi szervezet feladatkérébe tartozd feladatokat a HSZI végzi az iranyitd szerv altal jovahagyott
munkamegosztasi megallapodas (a tovabbiakban: Megallapodas) alapjan.

Az Intézmény gazdalkodasaval, ezen belul kiemelten a kéltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az az
6nkormanyzati és az intézményi vagyon hasznositasaval 6sszefliggo feladatok, hataskérok szabalyozasa - a
Megallapodas, a jogszabalyok és a Fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — az igazgaté feladata.

Az Intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az Intézmény belsd
szabalyzatai hatarozzak meg részletesen.

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, teljesités igazolas, utalvanyozas gyakorlasanak
maodjat a Megallapodas, valamint a Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ervényesités és pénzigyi ellenjegyzés hataskéri rendje tartalmazza.

7./ Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az Intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kételezett az igazgatd, az igazgatdhelyettesek és a tagintézmény-
igazgaté az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol s2016 2007. évi
CLII. térvény rendelkezései alapjan.

8./ Osszeférhetetlenség és egyiittalkalmazasi tilalom
Az osszeférhetetlenség eseteit és a kdvetendo eljarasi rendet a Puétv., a Ptk és az Mt. hatarozzak meg.

Az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a tagintézmény-igazgaté esetén all fenn egyuttalkalmazasi tilalom, a
foglalkoztatott a hozzatartozéjaval nem kerilhet iranyitasi (feligyeleti), ellendrzési vagy elszamolasi
kapcsolatba.

Kotelezettségvallalasi, pénzugyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités igazolasara iranyulé
feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Ptk. szerinti kdzeli hozzatartoz6ja vagy maga
javara latna el.

9./ Kartéritési kotelezettség

Az alkalmazott a foglalkoztatasi jogviszonydbdl eredé kételezettségének megszegésével okozott karért
kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a foglalkoztatott a
telies kart koteles megtériteni. A foglalkoztatott vétkességére tekintet nélkil a teljes kart kteles megtériteni a
hasznélatra, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hiany
esetén, amelyeket allandoan érizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

10./ Anyagi felel6sség

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelés a feladatkérébe tartozé tevékenységek ellatasaért, a hatalyos
jogszabalyok eldirdsainak és az adatvédelmi szabalyok betartasaért, a munkakoéri leirasban szereplé feladatok
ellataséért, az az o6nkormanyzati és az intézményi vagyon rendeltetésszerlii hasznalataért, allaganak
megovasaért. A dolgozé az énkormanyzati és az intézményi vagyon nem rendeltetésszer( hasznalatabol vagy
az intézményi szabalyzatokban foglaltak be nem tartasabél adddoé karokozasért és a rongalasert felelésséggel
tartozik.

11./ Bels6 kontrollrendszer

A belsd kontrollrendszer a szervezetiranyitas elvalaszthatatlan eszkézeként magaban foglalja mindazon
szabalyokat, eljarasokat, gyakorlati modszereket és szervezeti struktiurakat, amelyeket arra a célra terveztek,
hogy segitséget nyljtson a vezetésnek a céljai eléréséhez, a célok elérését akadalyozd eseményeket pedig
megelézze vagy feltarja és korrigalja.
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Az iranyitd szerv dontése alapjan a bels6é ellenérzési feladatokat Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala Ellenérzési Irodaja latja el.

Az Intézmény igazgatéja a miikodés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikddtetni
és fejleszteni a koltségvetési szerv bels6 kontrollrendszerét a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belst ellentrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet és az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kdzzétett médszertani Utmutatok figyelembevételével.

12./ Intézmeényi védo- 6vo eldirasok

12.1. Az Intézmény dolgozéira vonatkozé védé-6vo elbirasok

Az Intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kézé tartozik, hogy az egészségik és testi épségik
megbrzéséhez szilkséges ismeretekkel rendelkezzenek, baleset vagy ennek veszélye esetén a szikséges
intézkedéseket megtegyék.

Minden dolgozoénak ismerni kell a Munkavédelmi és a Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz- és bombariadd
esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés Gtjat. Evente egy alkalommal ezzel kapcsolatos oktatason kell részt
vennie.

12.2. A gyermekekre vonatkozé véd6-6vo elbirasok, balesetmegel6zés

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év kezdetén és év kozben, tovabba kilsé helyszin igénybevétele el6tt
ismertetni szilkséges a védo-6vo eldirasokat, az dvodas gyermek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfeleléen. A védé-ovo elbirasok ismertetésének tényét és tartalmat dokumentalni sziikséges.

A veds-6vo eldirasok a gyermekek egészségi és testi épségének védelmére, a foglalkozasokkal egydtt jaro
veszélyforrasokra és azok elkerilésére, a tilos és elvarhaté magatartasformakra vonatkoznak. Az Intézmény
héazirendje tartalmazza azokat a véd6-6vé eldirasokat, melyet az Intézményben térténd tartézkodas soran be
kell tartani.

12.2.1. Az igazgaté és a tagintézmény-igazgato feladata a balesetmegel6zéssel kapcsolatban

Az igazgato feladata, hogy az Intézmény teriilete felmérésre ker(ljén a védé-6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabdl. Az Intézményben tartézkodé 6vodas gyermekek szamaéra olyan kérnyezetet sziikséges
teremteni, mely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasformak kialakitaséra,
fejleszteni sziikséges a gyermekek biztonségra térekvé viselkedését.

Az igazgaté felel a gyermekbalesetek megelézéséért.
Az igazgatd a Székhely intézményben, a tagintézmény-igazgaté a Vizivarosi Tagévodaban ellenérzi, hogy:

- a munkavégzes, felljitds soran nem végezhetd olyan munkafolyamat, mely a gyermekek
benntartézkodasa alatt balesetveszélyes lehet,

- az aramuités elleni védelem biztositott,

- baleseti kockazatot jelent6 eszkoz csak a legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé feligyelete mellett lehet az Intézményben,

- Ovodas gyermekek szamara veszélyt jelentd helyiségek zarva legyenek.

12.2.2. A pedagoégusok feladata a balesetmegel6zéssel kapcsolatban

A pedagogus ismerteti a védé-6vo elbirdsokat, az 6vodas gyermek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfeleléen, tovabba a védo-6voé elirasok ismertetésének tényét, annak tartalmat dokumentalja.
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12.2.3. Foglalkoztatottak feladata a balesetmegel6zéssel kapcsolatban
Minden évodai dolgozé feladata, hogy

- jelezze az esetlegesen balesetveszélyes helyzet kialakulasat, eszkéz jelenlétét az igazgatonak,
- javaslatot tegyen a balesetveszély elharitadsara, az Intézmény biztonsagosabba tételére,

- fokozottan (igyeljen az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére.

12.3. A gyermekbalesetekkel 6sszefiliggé feladatok

Az Intézmény nyilvantartja és kivizsgalja a gyermekbalesteket, teljesiti az el6irt bejelentési kotelezettségeit.

12.3.1. Az igazgat6 feladata gyermekbaleset esetén
Az igazgatd a nyolc napon tul gyoégyuld sériiléssel jaré gyermekbaleset esetén:

- elrendeli annak kivizsgalasat, mely sorén sziikséges feltarni a kivalté és kézrehatdé személyi, targyi,
szervezési okokat,

- elektronikus jegyzékonyvet vesz fel, ha atmenetileg erre nincs lehetéség, akkor papir alapu jegyzékényvet
vesz fel,

- ha nem elektronikusan tértént a jegyzékényv felvétele, akkor egy példanyt megkild a Fenntarténak a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhét kdvetdé hénap nyolcadik napjaig,

- gondoskodik a jegyzékényv egy példanyanak papir alapu atadasarol a sz(lo reszeére,

- nyilvantartia a gyermekbalesetet, a jegyzokényv egy példanyanak megérzésérél gondoskodik az
Intézményben,

- haa sér(ilt allapota, vagy a baleset jellege miatt az adatszolgaltatast hataridére nem lehet befejezni, akkor
azt a jegyzoékonyvben feltiinteti,

- lehetévé teszi a sziil6i szervezet részvételét a kivizsgalasban,

- akivizsgélast kovetéen megteszi a sziikséges intézkedéseket a hasonl6 esetek megelézésére.

Az igazgatd a jogszabalyban régzitett sulyosnak mindsilé gyermekbalesetet azonnal jelenti (telefonon) a
Fenntarté felé. Sulyos baleset esetén gondoskodik arrél, hogy a vizsgalatban legalabb kézépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személy vegyen részt.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozés alatt kdvetkezik be, a jelentési
kételezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelezettsége.

12.3.2. Foglalkoztatottak feladata gyermekbaleset esetén

A pedagogus:
- elsésegélyt nyuijt a felligyelete ala tartozé gyermek balesete esetén,
- gondoskodik a szul6 értesiteserdl,
- ha szikséges gondoskodik a mentdk értesitésérdl,

- ha mentdvel elszéllitasra keriil a gyermek, és az értesitett sziilé még nem érkezett meg az Intézménybe,
akkor a mentével kiséri a gyermeket,

- a baleset helyszine szerint a balesetet azonnal jelenti az altalanos igazgatéhelyettesnek vagy a
tagintézmény-igazgatonak, akik jelentik azt az igazgaténak, a jogszabalyban régzitett sulyosnak min&silé
balesetet azonnal jelenti az igazgaténak,

- koézrem(kodik a baleset kivizsgalasaban,
33



- abaleset tanulsaganak megfelelen javaslatot tesz a balesetmegel6zésre,

- a baleset tanulsaganak megfeleléen gondoskodik a gyermekek felkészitésérél a hasonld esetek
megelézése érdekében.

A pedagdgusokon kivil, az alkalmazotti kér egyéb tagjai az igazgatd vagy a tagintézmény- igazgatéd
utasitasanak megfeleléen miikodnek kdzre a gyermekbalesetet kovetd feladatokban.

12.3.3. Gyermekbaleset esetén mentét kell hivni:

- ha életveszély, vagy annak gyanuja all fenn (eszméletlen allapot, barmilyen eredeti sulyos vérzés),
- ha sulyos sérilés tortént,

- barmilyen eredetli mérgezés esetén,

- er6s fajdalom vagy mas riaszté panasz, tiinet észlelhetd (pl. fulladasérzés, nehézlégzés, végtagbénulas,
tudatzavar, gorcsds allapot),

- ha Utés, esés kévetkezményeként hanyinger, hanyas, szédiilés jelentkezik,
- ha a gyermek allapota azonnali orvosi ellatast igényel,
- aszUlo altal elére irasban jelzett veszélyt jelzd tiinetek jelentkezése esetén,

- ha a pedagdgus vagy az értesitett szul6 ugy itéli meg.

12.4. A gyermeki jogok védelme

A gyermeki jogok védelme minden 6vodai dolgozé feladata, aki a gyermekek nevelésével, oktatasaval
foglalkozik. Az Intézményben az igazgaté felel a gyermeki jogok védelméért, a gyermekvédelmi feladatok
megszervezéseéeért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszenek az Intézményhez kapcsolédé feladatai
koordinalaséaért.

Az Intézményben a hazirendben foglaltak szerint elérhet6 az 6vodai szocialis segité szolgaltatas, amit az
Alba Bastya Kézpont biztosit.

13./ Egészségmegdrzéssel kapcsolatos feladatok, a rendszeres egészségiigyi
felligyelet és ellatas rendje
Az Intézményben az egészségvédelem érdekében végzett feladatok:
v apedagogiai programban foglalt az egészséges életmad kialakitasat célzé tevékenységek, nevelés,
v’ arendszeres testmozgas, levegézés, szabadban valé mozgés,
v’ az 1-es tipusl diabétesszel él6 gyermekek ellatasa a szilé irasos kérelmére,
v

fokozott figyelem a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének
megOrzésére, a kronikus beteg és a tartdés gyogykezelést igénylé gyermekek allapotara, a diétas
étkeztetést igénylé dvodas gyermekekre,

v az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité szolgalatok szakemberei altal sz(irévizsgalatok elvégzése
(gyermek fogaszati sz(irévizsgalat évente kétszer, tisztasagi szlirés negyedévente),

V' véddoltasok figyelemmel kisérése,
gyégyszeradas a hazirendben foglaltak szerint,
v elsésegélynylijtas.

<
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14. /Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbk

Rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutaskor haladéktalanul tajékoztatni kell az igazgatoét.

Rendkivili esemény kilénosen tlizvész, természeti csapas, jarvany, gazszivargas, bombariadé és minden
olyan helyzet, mely a nevel6-oktat6 munka feltételeit ellehetetleniti, a gyermekek és az alkalmazottak testi
épségét, egészségét veszélyezteti.

14.1. Az igazgat6 és tagintézmény-igazgato feladata rendkiviili esemény esetén

Arendkivili esemény jellegének megfeleléen a Székhely intézményben az igazgato, a Vizivarosi Tagbvodaban
a tagintézmény-igazgatd

v' haladéktalanul értesiti az érintett hatdsagokat, a Fenntartét, a sziloket;
v' gondoskodik a feladatellatasi hely kitritésérdl,

v megtesz minden olyan intézkedést, tovabba minden olyan intézkedés megtételére utasit, amelyek a
gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.

14.2. Az igazgatoi hataskorben elrendelheté rendkiviili sziinet

Ha rendkivili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az Intézmény vagy
valamelyik feladatellatasi helyének mikodtetése nem lehetséges, akkor az Intézményre vagy valamelyik
feladatellatasi helyre kiterjedé veszélyhelyzet esetében az igazgaté rendkivili szinetet rendel el a
veszeélyhelyzet kiterjedésének megfeleléen. Az igazgaté a rendkivilli sziinet elrendelését haladéktalanul jelenti
a Fenntart6 felé.

Amennyiben az Intézmény egyes csoportszobaiban a miszaki, mikoédési feltételek tartds hidnya miatt a
hémérséklet legaldbb két egymast kovetd nevelési napon nem éri el a husz Celsius-fokot, az igazgatd a
Fenntarté egyidejli értesitése mellett rendkivili sziinetet rendel el, és a rendkivili sziinet elrendelésérdl
tajékoztatja a szildket. Ezen rendkiviili szinet idétartama alatt a Fenntartd a sajat fenntartdsaban miikédé
masik intézményben koteles gondoskodni - a sziilék kérésére - a gyermekek felugyeletérdl és étkeztetésik
megszervezésérdl.

15./ Ovodai alapdokumentumok nyilvanossaga

Az 6voda alapdokumentumai (pedagdgiai program, szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend) nyilvanosak,
megtalalhatok papir alapon a vezetéi irodaban, tovabba elektronikusan az Intézmény honlapjan és az Oktatasi
Hivatal honlapjan.

A hazirendet minden beiratkozé megtekintésre atveszi, ezt alairasaval igazolja. A hazirend kérésre, a
beiratkoz6 altal megadott e-mail cimre elektronikus Uton megkuldésre keriil. A hazirend minden feladatellatasi
helyen a bejarat melletti faliijsagon folyamatosan megtekintheté. A pedagégiai program nyitvatartasi idében
minden csoportban megismerheté, megtekintésre atveheté. Az 6vodai alapdokumentumokra vonatkozéan
vagy barmely az 6vodai nevelést érintd kérdésben tajékoztatast a szllok részére a pedagdgusok és az
igazgato ad, informacio el6zetes egyeztetés alapjan igazgatéi vagy pedagogusi fogadéorakon kérhetd.

16./ Adatvédelem

Az Intézmény az Adatvédelmi és Biztonsagi Szabalyzatban foglaltak szerint ellatja az adatvédelemmel
kapcsolatos feladatokat.
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VI. FEJEZET

ATMENETI RENDELKEZES

A 2026/2027-es nevelési évben az Arpad Uti Ovoda Vizivarosi Tagévodajanak feltjitasa miatt a

tagévodaban m(ikdd6 6 gyermekcsoport ideiglenesen az alabbi feladatellatasi helyeken kerliltek elhelyezésre:

Arpad Uti Ovoda: 1 csoport

Napsugar Ovoda: 2 csoport

Napsugar Ovoda Nefelejcs Tagévodaja: 1 csoport
Tolnai Utcai Ovoda Sziget Utcai Tagévodaja: 1 csoport

Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda: 1 csoport

A Vizivarosi Tagovoda feltjitasanak idétartama alatt az ideiglenes elhelyezésben érintett gyermekcsoportokra

az adott feladatellatasi hely Hazirendjének rendelkezései vonatkoznak, az oft tartézkodas és a nevelési-

oktatasi tevékenység teljes idétartama alatt.

A Vizivarosi Tagbévoda felljitasanak befejezését és az intézmény Ujra nyitasat kovetéen a gyermekcsoportok
a feladatellatasi helyikre visszakéltdznek.

VIl. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK
ZARO RENDELKEZESEK
Az Arpad Uti Ovoda 2026/2027. nevelési évre vonatkozé Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a

nevelétestllet 2026. augusztus 31-én tartott évnyité értekezletén egyhanglan jévahagyta, mely
2026. szeptember 01. napjan Iép hatalyba és 2027. augusztus 31. napjaig érvényes.

Székesfehérvar, 2026. augusztus 31.

Magony Henriett
igazgato
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ARPAD UTI OVODA | SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. melléklet

AZ ARPAD UTI OVODA SZERVEZETI FELEPITESE
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10.
11.

12.

Munkakori leirasok egységes tartalma

Szervezeti egység neve
Belsé szervezeti egység neve
Munkakort bet6lté neve, munkakér megnevezése
A munkakort betsltd
- iskolai végzettsége
- szakképesitése
A munkakdrt betlitd
- kozvetlen felettese
- afelette gyakorolt munkaltat6i jogositvanyok
A kozvetlen iranyitasa alatt mikodd
- szervezeti egységek / munkakdrsk
- abeosztottjaival kapcsolatos munkaltat6i részjogositvanyok
A munkakar helyettesitésére vonatkozo eléirasok
A munkakér

- f0 tartalma

2. melléklet

- elldtando feladatok és a gyakorolt hataskorok (dontési, kiadmanyozasi, véleményezési, eldkészitési,

tajekoztatasi, javaslattételi, ellendrzési jogkorok)
- vezetendd nyilvantartasok jegyzéke

A munkakdrt betolto egyéb feleldsségi teriiletei

- amunkakdr betdltéséhez kdzvetleniil kapesolodo felelésségi korok (szolgalati titok, személyes és egyéb

védendd adat megdrzése, adatbiztonsag megteremtése és megtartasa, anyagi feleldsség stb.)

- amunkakért ellatd mas feleldsségi teriiletei
Készitette
Jovahagyta

A tudomasulvétel igazolasa
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3. melléklet

AZ ARPAD UTI OVODA MUNKARENDJENEK ALAPELVEI

Az Intézmény dolgozo6inak munkarendjét az dvoda nyitvatartasi ideje hatdrozza meg.

A Székhely intézményben a napi 10,5 6ras, a Vizivarosi Tagévodaban a napi 11 oras nyitvatartasi ido sziikségessé teszi a
két miiszakos munkarend kialakitasat.

A Székhely intézmény nyitvatartdsa munkanapokon 6.30 oratol 17.00 oraig, a Vizivarosi Tagévoda nyitvatartisa
munkanapokon 6.00 6ratél 17.00 éraig tart.

Az Intézményben a hivatalos munkarend a munkaidot és a munkakozi sziinetet tartalmazza.
A munkarend dsszeallitasa az igazgat6 feladata.
A napi munkaidé vezetésére a jelenléti iv szolgél, amit a dolgozok érkezéskor és tavozaskor alairnak.

Az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-igazgaté munkarendje kotetlen, heti dvodai foglalkozasainak szama
a gyermeklétszam és a Plétv. szerint meghatarozott.

A pedagdogus munkarendje a kotdtt munkaidd, valamint a neveléssel-oktatassal lek&tott munkaidd mértékét és
felhasznalasat a Puétv. és végrehajtasi rendelete tartalmazza. Az 6vodai neveléssel Gsszefliggd egyéb pedagogiai feladatok
elvégzésére, a gyakornok szakmai segitésére az igazgatd jeloli ki a pedagdgust.

A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott munkarendje kotott.

A mesterpedagdgust munkaidé kedvezmény illeti meg, ha pedagogiai-szakmai ellendrzésben, a pedagdgusok mindsitd
vizsgdjan vagy mindsitési eljarasdban szakértoként vesz részt, vagy szaktanacsadoi vagy pedagogiai-szakmai szolgéltatési
feladatokat lat el.

Az alkalmazott a munkabél valo tavolmaradast haladéktalanul koteles jelezni a Székhely intézményben az altaldnos
igazgatohelyettesnek, a Vizivarosi Tagovodaban a tagintézmény-igazgatonak a helyettesités megszervezése érdekében.

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

Atfedési id6 pedagdgus esetében a munkarend szerint legalabb 2 ora, legfeljebb 3,5 ora.
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4. melléklet

AZ ARPAD UTI OVODA BELYEGZOINEK LENYOMATA

Fejbélyegzo, mely egyuttal szamlazasi bélyegzo is
- téglalap alaku,
- az Intézmény hivatalos megnevezését, pontos cimét, telefonszamat, adészamat tartalmazza,

- levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a “fejléc” kitoltésénél, vasarlasra, szamlazasra hasznalhato.

Céghélyegzo
- kor alaku,

- valamennyi cégszer(i alairasnal kell hasznalni, mivel a cégszer(i aliras csak pecséttel érvényes.
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