Székesfehérvari Napsugar Ovoda

Szervezeti és Mikodési Szabalyzata



I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Székesfehérvari Napsugar Ovoda (a tovabbiakban: Intézmény) adatait és szervezeti felépitését, az
igazgatd ¢€s az alkalmazottak feladatait, jogkorét, az Intézmény feladatai ellatdsanak részletes belsod
rendjét és modjat, a szervezeti egységekre vonatkozd miikddési szabalyait.

2./ Az SZMSZ hatalya
Az Intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

o az Intézmény igazgatdjara,

o az Intézmény dolgozoira,

o az Intézmény szolgaltatisait igénybe vevokre,

» ezeken til mindenkire, aki belép az Intézménybe.
Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata (a tovabbiakban: Fenntarto)
jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni, gondoskodni kell annak
megismertetésérol.

3./ Az Intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az Intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban 1évd
alapdokumentumok hatarozzak meg.

3.1. Az Intézmény alapito6 okirat szerinti adatai:

Az Intézményt Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata alapitotta.

Alapitas id6épontja: 1995. 07. 01.

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitdo okirat széama: 745/2023. (XII.8.)/2
kelte: 2023. december 19.

Az Intézmény megnevezése: Székesfehérvari Napsugar Ovoda
Az Intézmény székhelye: 8000 Székesfehérvar, Salétrom utca 8.
telephelyei:
telephely megnevezése telephely cime
1 Székesfehérvari Napsugar Ovoda Nefelejcs | 8000 Székesfehérvar, Nefelejcs utca 54.
Tagovodaja
) Székesfehérvari Napsugar Ovoda 8000 Székesfehérvar, Zombori utca 19.

Szivarvany Tagovodaja

Az intézmény jogel6d koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
Nefelejcs Ovoda 8000 Székesfehérvar, Nefelejcs utca 54.

2 | Székesfehérvari Szivarvany Ovoda 8000 Sz¢kesfehérvar, Zombori utca 19.




Az Intézmény iranyito szervének megnevezése:
Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kozgytilése
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Az Intézmény fenntartéojanak megnevezése:

Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata

székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Az Intézmény kozfeladata:

Magyarorszag helyi dnkormdnyzatair6l szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdése
6. pontja alapjan oOvodai ellatds, a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
(tovabbiakban: Nktv.) 4. § 14a. a) pontja alapjan 6vodai nevelés, az Nktv. 4. § 14a. r) pontja alapjan
a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése, az Nktv.
8. § (1) bekezdése szerinti 6vodai nevelés, tovabbd a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 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 sziinidei gyermekétkeztetés.

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

b) A tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése:
akik a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi
vagy beszédfogyatékosok, tobb fogyatékossag egylittes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékosok, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem-, vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek.

¢) Intézményi gyermekétkeztetés
d) Sziinidei gyermekétkeztetés
Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
2 1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
3 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai
4 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az Intézmény miikodési teriilete: Székesfehérvar Megyei Jogli Varos kozigazgatasi teriilete.

Az Intézmény vezetéjének megbizasi rendje:

Az Intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 igazgatojat Székesfehérvar Megyei
Jogu Véros Onkormanyzat Kozgyiilése nevezi ki — jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban —
nyilvanos palyazati eljaras Gtjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idére sz6lo vezetdi beosztasra torténd
megbizassal, felette Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: Métv.) 19. § a) pontjaban foglalt munkaltatoi jogokat Székesfehérvar Megyei Jog
Viaros Onkormanyzat Kozgytlése, az Motv. 19. § b) pontjaban foglalt egyéb munkaltatoi jogokat
Székesfehérvar Megyei Jogi Varos polgarmestere gyakorolja.



Az Intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1 koznevelési foglalkoztatotti jogviszony| a pedagdgusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény (a tovabbiakban: Puétv.)

) megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény
(a tovabbiakban: Ptk.)
3 munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény

(a tovabbiakban: Mt.)

Az Intézmény férohelyeinek szama osszesen: 412 féréhely
Székesfehérvari Napsugar Ovoda (székhely intézmény, a tovabbiakban: Székhely intézmény):
185 férdhely

Székesfehérvari Napsugar Ovoda Nefelejcs Tagovodaja (a tovabbiakban: Nefelejes Tagovoda):
125 féréhely
Székesfehérvari Napsugar Ovoda Szivarvany Tagovodaja (a tovabbiakban: Szivarvany Tagévoda):
102 férdhely

3.2. Egyéb dokumentumok
Az Intézmény mitkodését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai €s gazdasagi
munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, az V. fejezet 6. pont szerinti munkamegosztasi

megallapodas, munkakdri leirdsok.
Az Intézmény belsd szabalyzatainak felsoroldsat a munkamegosztasi megallapodas tartalmazza.

4./ Az Intézmény egyéb fontosabb adatai

Torzskonyvi azonositd szam: 640471

Adoészam: 16700204-2-07

KSH statisztikai szamjel: 16700204-8510-322-07

OM azonosito: 028973

E-mail: napsugarovodaszfv(@gmail.com

honlap: www.napsugar-nefelejcs-szivarvanyovoda.hu

cégkapu/ KRID koéd: 16700204

Az Intézmény gazdasagi szervezeti feladatait ellatd szervezet

neve: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Human Szolgiltatd Intézet (a
tovabbiakban: HSZI)

cime: 8000 Sz¢kesfehérvar, Ady Endre utca 8.

adoszdma: 15364971-2-07

Az Intézmény feladatellatasi helyeinek elérhetdsége:
Székhely intézmény

cim: 8000 Székesfehérvar, Salétrom utca 8.
telefon: 22/312-305, 06/70/380-9529

e-mail cim: napsugarovodaszfv@gmail.com
Nefelejcs Tagovoda

cim: 8000 Szekesfehérvar, Nefelejcs utca 54.
telefon: 22/312-305, 06/70/380-9529

e-mail cim: napsugarovodaszfv@gmail.com
Szivarvany Tagovoda

cim: 8000 Székesfehérvar, Zombori utca 19.
telefon: 22/312-305, 06/70/380-9529

e-mail cim: napsugarovodaszfv@gmail.com

II. FEJEZET




AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az Intézmény feladatai és hataskore

Az Intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az Intézmény belsd szervezeti
egyseégei, dolgozoi kozotti megosztasardl az Intézmény igazgatdja gondoskodik.

1.1. Az Intézmény alaptevékenysége
1.1.1.0vodai nevelés

Az Nktv.-ben foglalt rendelkezés szerint az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsd évében az
iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Magyarorszagon minden gyermek szdmara kotelezé az 6voda
nevelés, abban az évben, melynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti, a nevelési év
elsé napjatol. Az 6vodai nevelés aloli felmentés lehetdsége a jogszabalyban foglalt eljarasrend szerint
biztositott.

Az Intézmény olyan kdznevelési 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 beliil a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd - az alapité okiratdban meghatarozott - sajatos nevelési igényli gyermekek szdmara az
6vodai nevelést.

Az O6vodai nevelés az Alapprogramban meghatarozott alapelvek megvaldsitdsa érdekében
gondoskodik: a gyermeki sziikségletek kielégitésérdl, az érzelmi biztonsagot nyujté derts,
szeretetteljes dvodai légkor megteremtésérdl; a testi, a szocialis és az értelmi képességek egyéni és
¢letkor-specifikus alakitasarol; a gyermeki kozosségben végezhetd sokszint - az életkornak és
fejlettségnek megfeleld - tevékenységekrdl, kiilonds tekintettel a méassal nem helyettesithetd jatékrol;
e tevékenységeken keresztiil az ¢életkorhoz és a gyermek egyéni képességeihez igazodo
miiveltségtartalmakrol, emberi értékek kozvetitésérdl; a gyermek egészséges fejlodéséhez és
fejlesztéséhez sziikséges személyi, targyi kdrnyezetrol.

Az oOvodai nevelés keretében a gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfeleld nevelés-
oktatashoz az Intézmény biztositja a feltételeket, igy kiilonosen:

— atargyi kornyezetet, a felszerelési jegyzékben meghatarozott eszkdzoket,

— ajogszabalyban meghatarozott szakirdnyl végzettséggel rendelkezd személyek alkalmazéasaval

a személyi feltételeket,

— ajatektevékenység feltételeit,

— aszabadban valo tartozkodas feltételeit.
Az Intézmény a szakmai munkdjat az Alapprogrammal 6sszhangban kidolgozott pedagogia program
alapjan végzi.

1.1.2. Sajatos nevelési igényi gyermekek 6vodai nevelése

Az Intézmény alaptevékenységként biztositja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési
igényll gyermekek 6vodai nevelését, akik a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
érzékszervi (latasi, halldsi), értelmi vagy beszédfogyatékosok, tobb fogyatékossag egylittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékosok, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlddési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem-, vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek.
Ovodai nevelés modja: teljes integracio.

1.1.3. Ovodai nevelésben részesiilé gyermekek étkeztetése

Az Intézmény biztositja a Gyvt. szerinti intézményi gyermekétkeztetést és a sziinidei
gyermekétkeztetést, a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségligyi eldirdsokrol szolo
miniszteri rendeletben foglaltaknak megfelelden.

1.2. Az Intézmény sajat hataskorében végzett, egyéb szolgaltatoé tevékenységei



Az Intézmény a feladatellatdsdhoz biztositott onkormanyzati vagyont a jogszabalyok, a fenntartd
mindenkori dontései, a 1étesitd okirata keretei kdzott hasznosithatja.

A hasznositas sordn a hasznalot, a bérbevevdt vagyonvédelmi kotelezettség, kartéritési felelsség
terheli, az Intézmény helyiségét koteles a Hazirendben foglalt rendelkezéseknek megfeleléen
hasznalni.

1.3. Az Intézmény nyitvatartasa

Az 6vodai nevelési év a szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-€ig tartd idOszak.
Az Intézmény heti- és éves nyitvatartasardl a Fenntartd dont.

Az Intézmény munkanapokon 6.30 6ratol-17.00 oraig tart nyitva, napi 10,5 6ra nyitvatartasi
idovel.

Az Intézmény nevelési évben folytatott tevékenységét, a nevelési év eseményeit, programjait az
Intézmény éves munkaterve tartalmazza. Az Intézmény éves munkatervében keriil meghatdrozasra a
legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanap iddpontja és felhasznaldsa. Az évoda nyari zarva tartasarol
legkésdbb februdr tizendtodikéig, a nevelés nélkiili munkanapokrél legalabb hét nappal a zarva tartast
megeldzden a sziiloket tajékoztatni kell.

1.4 Az Intézményben valé benntartézkodas rendje

Az 6vodas gyermekek az Intézményben, annak nyitvatartasi idejében tartozkodhatnak benn. Az
ovodas gyermekek az Intézmény helyiségeit, jatszoudvarat a pedagdgus, a neveld-oktatd munkat
kozvetlen segit vagy szakszolgalati szakember kozremiikodésével hasznalhatjak. A kizarélagosan
alkalmazottak altal hasznalt helyiségekben (61t6z6, mosdd, mosdkonyha, raktar, kazanhaz) és az
intézményi gyermekétkeztetést végzo szolgaltatd részére biztositott helyiségekben dvodas gyermek
nem tartézkodhat. Az Intézményben a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a szililok — a hazirendben
meghatdrozottak szerint — gyermekiiket az dvodai tevékenység zavardsa nélkiil behozhassak és
hazavihessék.

Az Intézmény igazgatdja és az alkalmazottak munkarendjiiknek megfeleléen tartozkodnak az
Intézményben.

Az Intézményben az intézményi talalokonyhdt ¢és annak kiszolgdldo helyiségeit csak a
gyermekétkeztetést vallalkozasi szerzddés alapjan végzo szolgaltatd dolgozoi hasznalhatjak.

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

1.5.1. Kiilon engedély, feliigyelet nélkiil tartozkodhat az Intézményben:
— az 6vodas gyermeket hozo €s elvivd személy a Hazirendben meghatarozottak szerint,
— a Fenntart6 altal meghirdetett idopontban az dvodai beiratkozasra érkezd sziilé/gondviseld
¢s gyermek,
— a gyermekek szakértdi véleményében meghatarozott fejlesztését végzd, az utazd
gyogypedagogus haldzat szakembere, tovabba a logopédus,
— az dvodai szocialis segito,
— aziskola-egészségiigyi ellatast biztosito szolgalatok szakembere.
1.5.2. Feliigyelet mellett tartozkodhat az Intézményben:
— aszilé/gondviseld a sziildi értekezlet, fogadoora, nyilt nap idétartamaban,
— az ovodai beiratkozast megeldzden tartott Ovodai betekintére érkezd sziilé/gondviseld és
gyermek,
— az Intézmény rendezvényére érkezé meghivottak,
— az Intézményben ellendrzést végzo személy,
— a szakmai munkako6zosség foglalkozasara érkez6 pedagdgus.

1.5.3. Azigazgat6 engedélye sziikséges az Intézményben torténd benntartdzkodashoz minden egyéb
esetben, mely nem szerepel az 1.5.1. és az 1.5.2. pontokban.



Az Intézményben tartozkodok kotelesek a Hazirendet betartani, a helyiségeket, azok berendezéseit,
eszkozeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegoévasra figyelemmel haszndlni. Az
Intézményben tartozkodd az Onkormanyzati €s az intézményi vagyon nem rendeltetésszerli
hasznalatabol vagy az intézményi szabalyzatokban foglaltak be nem tartasabol adodo karokozasért
¢s a rongalasért feleldsséggel tartozik.

L. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1./ Az Intézmény szervezeti felépitése

1.1. Szervezeti egységek megnevezése és feladata
Az Intézmény az alabbi harom szervezeti egységre tagolodik:
1. Székhely intézmény
2. Nefelejcs Tagovoda
3. Szivarvany Tagdvoda

A szervezeti egységek a II. 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 allashelye 55,5
Az Intézmény allashelyeinek megoszlasa

Igazgato-: 1
IgazgatOhelyettes: 2
Tagintézmény-igazgato: 2
Pedagogus: 26
Pedagdgiai asszisztens: 5
Dajka: 15
Ovodatitkar: 2
Takarito: 1
Udvaros (kisegité munkakor): 1.5

Osszesen: 55,5

2.1. Vezetok az Intézményben

Az Intézményben vezet6i feladatokkal megbizott pedagdégus az igazgatd, az 4ltaldnos
igazgatOhelyettes, a szakmai igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgato.

2.1.1. Igazgato

2.1.1.1. Az Intézményt az igazgato iranyitja és képviseli. Az igazgaté egy személyben felel

— az Intézmény szakszerli ¢és torvényes miikodéséért, a Fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszk0zok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

— az Intézmény gazdalkodasaért,

— az Intézmény mukodéshez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

— apedagdgiai munkaért, a nevelOtestiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

— apedagdgus etikai normak betartasaért,



a gyermeki jogok védelméért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszenek az Intézményhez kapcsoldodo feladatai koordinalasaért,

a neveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

nemzeti és 6vodai linnepek megszervezéséért,

az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartdsaért,

az Intézmény szabalyzatainak betartasaért,

az Intézmény konyvviteli-, elszamolasi-, vagyonnyilvantartasi-, vagyonvédelmi rendjének
kialakitasaért,

az intézményi gyermekétkeztetés biztositasaért, az étkeztetést igénybe vevok személyi téritési
dijainak megéllapitasaért,

az Intézményen beliilli kontrolltevékenységek kialakitasdért és mikodtetéséért, amelyek
biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erdsitik a
szervezet integritasat,

az Intézmény miikodtetésére vonatkozé jogszabalyok betartasaért,

az iranyit6 szerv és a feliigyeleti szervek dontéseinek, Utmutatasainak végrehajtasaért ¢€s
betartasaért,

az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyok betartasaért, annak ellendrzéséért, a megfeleld
adatkezelés koriilményeinek biztositasaért,

a létszam- ¢és bérgazdalkodasért,

az Intézmény munkafeltételeinek biztositasaért, a munkavédelemért, baleset-megel6zésért,

az Intézményi dolgozok munkéjaért, a munkarend megszervezéséért, ellendrzéséért,

a munkafegyelem megtartasaért,

a tovabbképzési terv, beiskolazasi terv betartasaért,

a pedagogusok teljesitményértékeléséért,

az onkormanyzati és az intézményi tulajdon védelméért, allagmegovasért,

az Intézmény szabalyzata szerinti leltarozasért,

a kozegészségiligyi, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasaért,

vezetéséért,

a koznevelés informacidés rendszerébe (a tovabbiakban: KIR) torténd adatrogzitésért,
adatszolgaltatasért, a dokumentumok feltdltéséért, jelentések elkészitéséért, azok ellendrzéséért,
a koznevelésért felelds miniszter altal jovéahagyottadatszolgaltatasi rendszer , az oviKRETA
(tovabbiakban: oviKRETA) hasznalataért,

a munkakori leirasédban szerepld feladatok ellatasaért.

2.1.1.2.Az igazgat6 dont

a foglalkoztatasi jogviszony létrehozéasarol és a III. fejezet 2.1.2.1. és 2.1.4. a) pontokban
foglaltak kivételével gyakorolja az alkalmazottak felett a munkaltatoi jogokat,

az Intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe,

az 6vodai felvételrdl, és a gyermekek csoportba valo beosztasarol,

a szakmai munkakozosség vezetdk, az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-igazgatok
megbizasarol.



2.1.1.3. Az igazgaté elkésziti

az Intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat,

az Intézmény pedagogiai programjat,

az Intézmény héazirendjét,

az Intézmény szabalyzatait, és folyamatosan karbantartja azokat,

a tovabbképzési tervet €s ennek megfelelden az éves beiskolazasi tervet,

az Intézmény éves munkatervét, éves beszamolojat,

az Intézmény koltségvetési tervét,

a munkarendet, a munkakori leirdsokat,

az Intézmény mutatoinak Osszesitését, feldolgozasat, értékelését, kiilonosen a jogszabalyban
meghatarozott statisztikai adatszolgaltatast.

2.1.1.4.Az igazgato koteles

gondoskodni az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartdsarol, annak ellendrzésérol, a
megfeleld adatkezelés koriilményeinek biztositasarol a hatalyos Adatvédelmi és Biztonsagi
szabdalyzat szerint,

kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét, valamint az annak
részét képezo belso ellendrzést,

elkésziteni ¢és rendszeresen aktualizdlni az Intézmény ellenérzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a felel0sségi és informécids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi €s ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és
utolagos ellendrzését,

szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét,

kialakitani az Intézményen beliili kontrolltevékenységeket, melyek biztositjdk a kockdzatok
kezelését, hozzéajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritasat,
olyan rendszereket kialakitani ¢s miikodtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld informaciok
a megfeleld idoben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, személyhez,
olyan monitoring rendszert miikodtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositdsainak nyomon kovetését,

olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni az Intézményen beliil,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrdsok atlathatod, szabalyszerli, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat,

szabalyozni a koltségvetési szerv belsd szabdlyzataiban a feleldsségi korok meghatarozasaval az
engedélyezési, jovahagyasi €s kontrolleljarasokat, a dokumentumokhoz €s informacidkhoz vald
hozzaférést, a beszamolasi eljarasokat,

elvégezni és iranyitani a kotelezettségvallalassal, teljesitésigazolassal, utalvanyozéssal
kapcsolatos szakmai és gazdalkodasi feladatokat,

a Fenntart6 felé a végzett munkardl, gazdalkodasrol, ellatasi-, miikodési mutatokrol beszamolot
késziteni.

2.1.1.5.Az igazgaté kapcsolatot tart:

a kdznevelésben foglalkoztatottak érdekképviseleti szerveivel,

az Intézményben miikodo sziildi szervezettel,

a HSZI-vel,

az Intézményben gyermekétkeztetést végzo szolgaltatoval,

az Oktatéasi Hivatallal és annak helyi intézményével,

az Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal (a tovabbiakban: Alba Bastya Kozpont)
a Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal,

az utaz6 gyogypedagogus haldzattal,

az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szolgalatok szakembereivel,



— a bdlcsddékkel és a koznevelési intézményekkel,
— az adatvédelmi tisztviseld Gtjan a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaggal.

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

Az igazgatd feladat és hataskorébdl atadott feladat- és hataskordk a II1. fejezet 2.1.2.1. és 2.1.4. a)
pontokban foglaltak szerint.

2.1.1.7. Az igazgato helyettesitésének rendje

Az igazgat6 akadalyoztatasa, tdvolléte vagy a megbizas hidnya esetén az igazgatoi feladatokat, hatas-
¢s jogkoroket az altalanos igazgatdhelyettesi megbizassal rendelkez6 pedagogus latja el.

Az igazgato ¢és az altalanos igazgatohelyettes egylittes akadalyoztatasa, tavolléte vagy a megbizas
hidnya esetén a szakmai igazgatohelyettesi megbizassal rendelkez6 pedagdgus latja el a helyettesitési
feladatokat.

Az igazgat6 ¢és az igazgatOhelyettesek egyiittes akadalyoztatasa, tavolléte vagy a megbizas hianya
esetén a Nefelejcs Tagovoda tagintézmény-igazgatdja latja el a helyettesitési feladatokat.

2.1.2. Altalanos igazgatohelyettes

Munkéjat az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi. Az igazgatd nevezi ki €és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat. A jogszabalyban meghatarozott 6raszamban 6vodai foglalkozast tart a Székhely
intézményben.

2.1.2.1 Munkaltatoi részjogositvanyai a Székhely intézmény dolgozoi vonatkozasaban:
— az éves szabadsagolasi terv elkészitése, elrendelése, engedélyezése,
— a helyettesités megszervezése, elrendelése,
— a munkaltatdé mérlegelési jogkdrében engedélyezhetd fizetés nélkiili szabadsag igénybevétele
iranti kérelem véleményezése,
— a munkarend megszervezése, ellenérzése,
— a munkafegyelem betartdsanak biztositasa,
— adolgozok tekintetében az egészségiigyi alkalmassagok nyomon kdvetése, a szlikséges
vizsgalat megszervezése, figyelemmel kisérése/ellendrzése,
— amunkavégzés ellendrzése az éves ellendrzési munkaterv alapjan,
— javaslattétel kinevezés modositasara, jutalmazasra, felmentésre,
— javaslattétel képzés, tovabbképzés tamogatasara,
— felel a gyermekbaleset-megel6zési intézkedések betartatasaért,
felel a kozegészségiigyi, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartatasaért.

2.1.2.2.Feladata a Székhely intézmény vonatkozasaban:

— az Intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok ellatasdnak iranyitasa és ellendrzése,

— kozremiikodés a pedagdgusok teljesitményértékelésében,

— fert6z0 megbetegedés esetén a népegészségiigyi szakigazgatasi szerv utasitasainak végrehajtasa
¢és végrehajtatasa,

— leltér elkészitésében valo részvétel a leltarozasi szabalyzatnak megfelelden,

— a munkavédelmi- és tizvédelmi oktatas megszervezése,

— részjogositvanyait ¢€s feladatait illetden keletkezett iratok kezelése az iratkezelési szabalyzat
szerint,

— az informatikai rendszerek és a papir alapt adatkezelések bizalmassaganak, sértetlenségének és
rendelkezésre allasanak biztositasa az Informatikai biztonsagi szabalyzatban foglaltak alapjan.

2.1.3. Szakmai igazgatohelyettes



Munkdjat az igazgatd kdzvetlen irdnyitasaval végzi. Az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat. A jogszabalyban meghatarozott 6raszamban 6vodai foglalkozast tart a Székhely
intézményben.

a) Felelos a Székhely intézményben:

— aszakmai munkaért az Intézmény éves munkatervében meghatarozottak alapjan,

— az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szolgalatok szakembere altal megvalositott sziirés,
vizsgalat megszervezéséért,

— anemzeti linnepek, 6vodai linnepek megszervezéséért, a hagyomanyapoléssal kapcsolatos
feladatokért,

— a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek részére biztositott fejlesztés megszervezéséért, az
ezzel kapcsolatos adminisztracid, dokumentéacid vezetéséért, iratkezelési szabalyzat alapjan,

— az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napok megszervezéséért, lebonyolitasaért,

— a Fenntart6 altal meghirdetett 6vodai beiratkozas lebonyolitasanak segitéséért,

— aszildi szervezettel torténd kapcsolattartasért,

— a taniligyigazgatasi dokumentacié megfeleld, naprakész, hiteles és pontos vezetésének
ellenorzéséért,

— a gyermeki jogok védelmének betartatasaért.

b) Feladata a Sz¢khely intézmény vonatkozasaban:
— az 6vodai szakmai nevelési feladatok ellatasanak iranyitasa és ellendrzése,
— apedagdgusok gyermekekkel kapcsolatos dokumentacidos munkajanak ellendrzése,
— feleldsségi korét, feladatait illetden keletkezett iratok kezelése az iratkezelési szabalyzat szerint,
— kozremiikodés a pedagogusok teljesitményértékelésében,
— kozremiikodés az oviKRETA alkalmazas hasznalataban.

Az Altalanos igazgatohelyettes ¢és a szakmai igazgatdhelyettes egylittes megnevezése:
igazgatohelyettesek. Az igazgatohelyettesek egymast helyettesitik, a masik akadalyoztatasa, tavolléte
vagy a megbizas hidnya esetén.

2.1.4. Tagintézmény-igazgato

Munkdjat az igazgatd kdzvetlen irdnyitasaval végzi. Az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat. A jogszabalyban meghatarozott oraszdmban o6vodai foglalkozast tart a
Tagdvodaban.

a) Munkaltatéi részjogositvanyai az adott Tagovoda dolgozéi vonatkozasaban:

— az éves szabadsagolasi terv elkészitése, elrendelése, engedélyezése, keletkezett irat kezelése,

— a helyettesités megszervezése, elrendelése,

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

— a munkarend megszervezése, ellenérzése,

— munkafegyelem betartdsanak biztositéasa,

— adolgozok tekintetében az egészségiigyi alkalmassagok nyomon kdvetése, a szlikséges
vizsgalat megszervezése, figyelemmel kisérése/ellendrzése,

— amunkavégzés ellendrzése az éves ellendrzési munkaterv alapjan,

— javaslattétel kinevezés modositasara, jutalmazasra, felmentésre,

— javaslattétel képzés, tovabbképzés tamogatasara,



b) Felelds az adott Tagdvodaban:

a szakmai munkaért az Intézmény éves munkatervében meghatarozottak alapjan,

az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szolgalatok szakembere altal megvaldsitott sziirés,
vizsgalat megszervezéséért,

a nemzeti iinnepek, 6vodai linnepek megszervezéséért, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatokeért,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek részére biztositott fejlesztés megszervezéséért, az
ezzel kapcsolatos adminisztracid, dokumentacio vezetéséért,

az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napok megszervezéséért, lebonyolitasaért,

a Fenntart6 altal meghirdetett 6vodai beiratkozas lebonyolitasanak segitéséért,

a sziil61 szervezettel torténd kapcsolattartasért,

a taniigyigazgatdsi dokumentdci6 megfeleld, naprakész, hiteles és pontos vezetésének
ellenOrzéséért,

a gyermekbaleset-megeldzési intézkedések betartatasaért,

a kozegészségligyi, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartatasaért,

a gyermeki jogok védelmének betartatasaért.

c) Feladata az adott Tagévoda vonatkozéasaban:

az Intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok ellatdsanak iranyitasa €s ellenérzése,
az 6vodai nevelési szakmai feladatok ellatasanak iranyitasa €s ellendrzése,

a pedagogusok gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios munkéjanak ellenérzése,
kozremiikddés a pedagogusok teljesitményértékelésében,

kozremiitkddés az oviKRETA alkalmazas hasznalataban,

fert6z0 megbetegedés esetén a népegészségiigyi szakigazgatasi szerv utasitdsainak végrehajtasa,
a leltar elkészitésében valo részvétel a leltdrozési szabalyzatnak megfelelden,
részjogositvanyait és feladatait illetden keletkezett iratok kezelése az iratkezelési szabalyzat
szerint,

az informatikai rendszerek és a papir alapt adatkezelések bizalmassaganak, sértetlenségének és
rendelkezésre allasanak biztositasa az Informatikai biztonsagi szabalyzat alapjan,

javaslattétel a sziikséges beszerzésekre,

javaslattétel a sziikséges karbantartasi, javitasi munkak megrendelésére,

javaslattétel az elhasznalodott eszk6zok, targyak potlasara,

a munkavédelmi- és tlizvédelmi oktatas megszervezése.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését az dvodai foglalkozasainak megtartasara az
igazgato altal kijelolt helyettesitd pedagogus, vezetdi feladatait az igazgato latja el.

2.2. Pedagogus

Székhely intézményben az altaldnos igazgatohelyettes és a szakmai igazgatohelyettes, tagovodaban
a tagintézmény-igazgato kozvetlen irdnyitasaval dolgozik. Az igazgatd nevezi ki, aki a III. fejezet
2.1.2.1. ¢és 2.1.4. a) pontokban foglaltak kivételével gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

a) Feladata, hogy

neveld ¢és oktatd munkaja sordn az Intézmény pedagodgiai programjanak megfeleléen
gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek
érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikddjon gyodgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse,

— segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges gyermekeket,
— eldmozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkddés magatartasi szabalyainak



elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

— egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢s megbecsiilésére,
egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

— szakmai tevékenysége folytatdsa sordn a csoportos dajkat és a pedagodgiai asszisztenst
kozvetleniil, szoban irdnyitsa,

— aszilot (térvényes képviselot) tajékoztassa az dvodas gyermek fejlodésérdl,

— a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa €rdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval €s
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

— a gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

— részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

— a pedagogiai programban és az Intézmény szervezeti ¢és miikddési szabalyzatdban eldirt
pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

— pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az intézményi
iinnepségeken ¢és az Intézmény éves munkaterve szerinti rendezvényeken,

— asziilécsoportos megbeszéléseket, sziildi értekezleteket, fogadodrakat megszervezze és vezesse,

— kezelje az 6vodai csoportba tartozok sziileinek tdjékoztatasat szolgalo online feliiletet,

— vezesse az oviKRETA alkalmazasban a feladatokat, az adminisztraciot a sajat csoportjara
vonatkozodan,

— hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

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

— a gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel,

— kozremiikodjon a teljesitményértékelésben.

Akadalyoztatasa, tavolléte vagy az allashely betoltetlensége esetén az adott csoportban dolgozo
pedagogusok egymas munkakori feladatait latjak el. Az adott csoportban dolgozd pedagdgusok
egylittes akadalyoztatasa, tavolléte vagy az allashely betoltetlensége esetén a Székhely intézményben
az altalanos igazgatohelyettes altal, tagévodaban a tagintézmény-igazgato altal kijelolt pedagogus
latja el a helyettesitési feladatokat.

2.3. Nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité6 munkakorok
A nevel6-oktatd munkat kozvetlen segitd munkakorok a dajka, a pedagodgiai asszisztens és az
ovodatitkar.

2.3.1.Dajka

Munkéjat a csoportos pedagoégus kozvetlen irdnyitasdval végzi. Az igazgatd nevezi ki, aki a
II. fejezet 2.1.2.1. és 2.1.4. a) pontokban foglaltak kivételével gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

Feladata
— acsoportban a kiszolgal6 feladatok (kiilondsen: mosdohasznalat, étkeztetés, agyrakas, agyazas,
gyermekfeliigyelet) ellatasa,
— 0nall6 gyermekfeliigyelet ellatdsa a csoportban reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban,
amikor nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy kifejezetten nevelési célu foglalkozas folyik,
— a gondoskodas arrol, hogy az Intézmény, a munkakori leirdasaban korbehatédrolt teriilet
kozegészségligyi és esztétikai szempontbol is példasan tiszta legyen,
— az Intézményi munkarend szerint az épiilet nyitasa, zardsa, a riasztd kezelése.
Akadalyoztatasa, tavolléte vagy az allashely betoltetlensége esetén helyettesitését a Székhely
intézményben az altaldnos igazgatOhelyettes altal, a Tagdvodaban a tagintézmény-igazgatd altal



kijelolt dajka munkakdrben foglalkoztatott dolgozo latja el.

2.3.2. Pedagégiai asszisztens

Munkdjat a csoportos pedagoégus kozvetlen iranyitasaval végzi. Az igazgatd nevezi ki, aki a
III. fejezet 2.1.2.1. és 2.1.4. a) pontokban foglaltak kivételével gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. A pedagodgiai asszisztens 6vodai csoporthoz valo rendelésérdl az igazgatod dont.

Feladata

— acsoportban a pedagégiai feladatok ellatasanak segitése,

— a pedagogusok irdnyitasaval, sajatos nevelési igényl kisgyermekek esetén az utazd
gyogypedagogus irdnymutatasanak megfeleléen egyéni foglalkozas a csoportban 1évo sajatos
nevelési igényl 6vodas gyermekekkel,

— a pedagbdgusok iranyitasaval egyénileg foglalkozas a beilleszkedési, tanulasi magatartasi
nehézséggel kiizd6 kisgyermekekkel,

— apedagdgusok iranyitasaval egyéni foglalkozas a pedagdgus altal kijelolt kisgyermekekkel,

— sziikség esetén az dvodai csoportban a kiszolgald feladatok ellatasanak segitése,

— 0Onallé gyermekfeliigyelet ellatdsa a csoportban reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban,
amikor nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy kifejezetten nevelési célu foglalkozas folyik.

2.3.3. Ovodatitkar
Munkéjat az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi. Az igazgatd nevezi ki €és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.

Feladata

— adminisztrativ feladatok ellatasa, iratkezelés végzése,

— adatrogzités, kiilonosen a KIR és az oviKRETA alkalmazésban,

— az intézményi gazdilkodds adminisztrativ segitése, a gazdalkodashoz kapcsolodo
nyilvantartasok vezetése,

— rendszeres kapcsolat fenntartasa a HSZI-vel,

— intézményi gyermekétkeztetés rendeléshez a 1étszamok nyomon kovetése, étkezésrendelés
leadasa, megrendelt ¢és teljesitett étkezés adatainak Gsszesitése,

— pénztarosi feladatok ellatdsa, az étkezési téritési dijat készpénzben fizetdk téritési dijainak
beszedése.

Felelos a gazdalkodas és a pénzkezelés rendjének betartasaért.

Akadalyoztatéasa, tavolléte esetén a masik 6vodatitkar helyettesiti, az allashely betdltetlensége esetén
a feladatot az igazgato latja el.

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

2.4.1. Takarité

Munkdjat a Székhely intézményben az altalanos igazgatohelyettes, tagdvodaban a tagintézmény-
igazgato kozvetlen irdnyitasaval végzi. Az igazgatd nevezi ki, aki a III. fejezet 2.1.2.1. és 2.1.4. a)
pontokban foglaltak kivételével gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata
— az Intézmény helyiségeinek a munkakori leirdsaban meghatarozottak alapjan, a kozegészségiigyi
eldirasoknak megfeleld tisztan tartasa,
— az Intézményi munkarend szerint az Intézmény zarasa vagy nyitdsa, a riasztd kezelése,

Akadalyoztatasa, tavolléte vagy az allashely betdltetlensége esetén helyettesitését a Székhely
intézményben az altalanos igazgatdhelyettes altal, tagbvodaban a tagintézmény-igazgato altal kijeldlt
dajka munkakorben foglalkoztatott dolgozo latja el.

2.4.2. Udvaros (kisegito dolgozo)



Munkdjat a Székhely intézményben az altalanos igazgatohelyettes, tagovodaban a tagintézmény-
igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi. Az igazgato nevezi ki, aki a III. fejezet 2.1.2.1. és 2.1.4. a)
pontokban foglaltak kivételével gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata
— az ¢piilet allagaval, berendezéseivel kapcsolatos valtozasok, meghibasodéasok jelzése a Székhely
intézményben az igazgatonak, tagovodaban a tagintézmény-igazgatonak,
— a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok hasznalatabol eredd tisztantartdsa, allagmegdvasa,
aprobb javitasok elvégzése (meghibasodott jaték, felszerelések),
— udvari jatszoeszk6zok rendszeres szemrevételezése, esetleges balesetveszély elharitasa,
— jardak, jatszoudvar rendben tartdsa, tisztantartasa, a homokozok felasésa,
— ho, falevél eltakaritasa, fii- €s sovénynyiras,
— hulladéktarolo elokészitése az elszallitasra,
szennyviz vagy csapadékviz atemeld napi ellendrzése, meghibdsodds azonnali jelzése a
Tagdvodaban a tagintézmény-igazgato felé.

Akadalyoztatasa, tavolléte vagy az allashely betoltetlensége esetén helyettesitését a Székhely
intézményben az altaldnos igazgatohelyettes altal, tagévodaban a tagintézmény-igazgatd altal
kijeldlt dolgozo6 latja el.

3./ Munkakori leirasok

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirds mintdjat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.
A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogéllasat, az Intézményben
elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelességeit névre szoldan.
A munkakdri leirdsokat a belsd szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.
A munkakori leirdsok elkészitéséért és naprakészen tartasaért az igazgato felelOs.
Minden 6vodai dolgoz¢ feladata:

— munkakori leirasaban foglalt feladatok ellatasa,

— munkarend, munkafegyelem betartasa,

— munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasa,

— kozegészségligyi, baleset- megeldzési szabalyok betartasa,

— az Adatvédelmi és Biztonsagi Szabalyzat szerint az adatkezeléssel és adatvédelemmel

kapcsolatos szabalyok betartasa,
— az onkormanyzati és az intézményi tulajdon védelme, allagmegovasa,
— felelds, takarékos eszkoz- és anyaghasznalat.

IV. FEJEZET
AZ INTEZMENYI MUNKA IRANYITASAT SEGITO KOZOSSEGEK ES FORUMOK

1.Vezetés
A Vezetés feladata az Intézmény miikodésének biztositasa.

Vezetoi értekezlet

Az igazgat6 sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.
Az értekezleten részt vesz:
- lgazgato,
- igazgatOhelyettesek,
- tagintézmény-igazgatok.
A vezetdi értekezlet feladata:
— t4jékozodas a szervezeti egységek munkajarol,



— az Intézmény aktualis és konkrét tennivaldinak megbeszélése.
2. Neveldtestiilet

A neveldtestiilet az Intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve, mely az Intézményben
pedagogus munkakorben é€s a felséfoku végzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil
segité munkakdrben foglalkoztatottakbol all. A neveldtestiilet a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleménynyilvanitdsa, és javaslattételi
jogkorrel rendelkezik. A neveldtestiilet részt vesz az SZMSZ, a pedagdgiai program, az Intézmény
éves munkaterve elkészitésében.

Nevelotestiileti értekezlet

Az igazgatd a nevelési évben Ot alkalommal, nevelés nélkiili munkanapokon nevelGtestiileti
értekezletet tart az adott feladatellatasi helyen dolgozo pedagdgusok szdmara, melyen beszamol az
ellendrzések tapasztalatairdl, értékeli a pedagogiai program teljesitését, ismerteti a kovetkezd 1doszak
feladatait, tovabba lehetdséget ad a modszertani ismeretek bovitésére.

3. Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kdzosség az Intézményben dolgozok kdzossége.

Alkalmazotti értekezlet

Az igazgato szilikség szerint, legalabb évente egy alkalommal alkalmazotti munkaértekezletet tart. Az
értekezleten minden dolgozo koteles megjelenni.
Az igazgato:

- beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkarol,

- ¢értékeli az Intézmény éves munkatervének teljesitését,

- értékeli az Intézményben dolgozok munkajat,

- ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja Gssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményliket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

4. Szakmai munkako6zosség

A szakmai munkakdzosség legalabb 6t pedagogusbdl allo szervezet, melyet a munkakdzosség-vezetd
iranyit. A munkakozosség vezetdt, a munkakozosség véleményének kikérésével, az Intézmény
igazgatoja bizza meg legfeljebb ot évre.

4.1. Az Intézményben miik6do szakmai munkakozosségek

— a Montessori munkakozosség (helyszine: Nefelejcs Tagdvoda),

— akornyezeti munkakozosség (helyszine: Szivarvany Tagdvoda).
Az Intézmény helyszint biztosit a varosi szintli, az 6vodai nevelés modszertana szakmai
munkako6zosségnek.

4.2. A szakmai munkakozosség jogkore, feladatai
A szakmai munkak6zosség
— dont a miikddési rendjérdl és munkaprogramjarél, melyhez a munkakozosség vezetdje a
nevelési év elején éves munkak6zOsségi munkatervet, a nevelési év végén pedig éves
beszamolot készit,
— dont a szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
— részt vesz a szakmai munka iranyitasaban, tervezésében, szervezésében,
— véleményezi az Intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére,
— véleményt ad a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadésahoz, az 6vodai
nevelést segitd eszkozok kivalasztasahoz,



— vezetdje és tagjai részt vesznek a belsd értékelésben és ellendrzésben,

— 0sszegzod véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban,

— szakmai tekintetben segiti a pedagégusok munkajat bemutato foglalkozasok megtartasaval,
konzultacids lehetdségek ¢€s hospitalas biztositasaval, szakirodalom megismertetésével,
modszertani  ismertek  ataddsaval, szakmai innovacidé kezdeményezésével és
megvaldsitasaval.

Szakmai munkakozosség foglalkozasai
A szakmai munkakozosség éves munkatervének megfeleld szamt és témdji munkakdzosségi
foglalkozast tart a munkakozosség tagjainak.

5. Sziiloi szervezet

Az Intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az Intézmény
mukodését, munkajat érintdé kérdésekben véleményezési, javaslattételi joggal rendelkezd sziiléi
szervezetet hoztak 1étre. Az Intézményben dvodaszék nem miikodik.

5.1. Az Intézmény sziiloi szervezetének megnevezése
Sziiloi K6zosség

5.2. A sziiloi szervezet miikodése

A sziil61 szervezet a sajat miikodési rendjérdl, a munkatervérdl, a tisztségviselok megvalasztasarol
szotobbséggel dont. A sziil6i szervezetet az Intézményben a megvalasztott elndk (sziild) képviseli.
A sziiléi szervezet a véleményét, javaslatait, dontéseit irdsos formaban kozli az Intézmény
vezetésével. A sziiloi szervezet miikodési feltételeit az Intézmény biztositja, a vezetés feladata, hogy
a véleményezéshez, dontéshez a megalapozdé dokumentumok, informaciok a rendelkezésiikre
alljanak, tovabba az egyeztetéshez a helyiség az Intézményben biztositott legyen.

Kapcsolattartas modja: minden csoportban a sziilok altal tobbségileg megszavazott online feliilet (e-
mail, messenger, facebook). A sziil6k tajékoztatdsa az Intézmény részérdl az dvodai csoporttal
kapcsolatban a megszavazott, a csoportos évodapedagogus altal kezelt online-feliileten keresztiil és
a falinjsagokon (fobejarat melletti vagy a csoportos) torténik.

5.3. A sziil6i szervezet jogkore és feladatai

A s7iil6i szervezet

— figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét,

— kezdeményezésére neveldtestiileti értekezletet kell sszehivni,

— tajékoztatast kérhet az igazgatotol a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben, az e korbe
tartozo tigyek targyaldsakor a sziiléi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
nevelOtestiilet értekezletein,

— meghatarozhatja azt a legmagasabb Osszeget, amelyet az Intézmény altal szervezett, nem
ingyenes szolgaltatasok korébe tartozod program megvalositasanal nem lehet tullépni,

— részt vehet az Intézményben tortént gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

— jogosult javaslatot tenni a fakultativ hitoktatds megszervezésére,

— véleményét be kell szerezni:

— az Intézmény éves munkatervéhez,

— hazirend elfogadasahoz,

— ahdazirend ataddsanak rend;jérol,

— apedagodgiai program Intézményben torténd elhelyezésérol, a megtekintés lehetdségérol,

— apedagdgiai programrol torténd tajékoztatas rendjérol,

— SZMSZ elfogadasakor,

— véleményt ad a Fenntartonak az Intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak

megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval Osszefiiggd dontéséhez vagy véleményének
kialakitasahoz,



— jogainak megsértése esetén tizenot napon beliil, jogszabalysértésre hivatkozassal, a Fenntartohoz
fordulhat.

Sziiloi értekezletek: A csoportos 6vodapedagogusok altal megtartott a sziilok tajékoztatasat szolgald
forum, esetenként az Intézmény igazgatdja, az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-igazgatd
részvételével, nevelési évenként legalabb két alkalommal.

V. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. Az Intézmény munkarendje

Az Intézményben foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsdnak szabalyait az
Nktv., a Paétv., a Mt., valamint azok végrehajtasi rendeletei tartalmazzak.

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

1.2. A helyettesités rendje

Az Intézményben folyé munkat a dolgozdk tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte
esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa — figyelemmel az SZMSZ 111. fejezetében foglaltakra
— az altalanos igazgatohelyettes €s a tagintézmény-igazgatok feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint6 feladatokat a munkakori leirasokban kell
rogziteni.

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

A munkavégzés teljesitése az igazgat6 altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szabalyok, a
kinevezési okmanyban és a munkakori leirasban foglaltak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei szerint, az elvarhato szakértelemmel és
pontossaggal, az etikai normak betartasaval végezni, a személyes és egyéb védendd adat védelmét
biztositani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 a munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a székhelyen az altalanos
igazgatohelyettes, Tagdvodaban a tagintézmény-igazgatd utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni, amennyiben adott esetben jogszabalyban -eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben,
amelyek személyes €s egyéb védendd adatok, és amelyek nyilvanossagra keriilése az Intézmény
érdekeit sértené.

Az Intézményben személyes és egyéb védendé adatoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- az alkalmazottak személyes adata, kiilonleges adata, valamint a bérezésével kapcsolatos adatok,
az Info. tv. szerinti kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok kivételével,

- az 6vodai nevelésben ellatottak, torvényes képviseldik, igénybe vevok személyiségi jogaihoz
fiz6d6 adatok, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) szol6 AZ EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE 4. cikk 1. pontja szerinti személyes
adata, 9. cikk szerinti kiilonleges adata,

- az alkalmazottak, 6vodai nevelésben részesiilok egészségi allapotara vonatkozé adatok.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato médiatartalom-szolgaltaté szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsai részére adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil. Az Intézményt érintd kérdésekben az igazgatd vagy az altala esetileg megbizott személy



jogosult nyilatkozatot adni. Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozat tevo hataskorébe tartozik.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén
— elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
szabatos valaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo6 felel,
— tekintettel kell lenni az adatvédelmi eldirasok betartdsara, valamint az Intézmény jo hirnevére és
érdekeire,
— a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett interju kész anyagat a kozlés elott
megismerje, a riportnak azt a részét, amely az ¢ szavait tartalmazza, kozlé€s el6tt vele egyeztessék.

1.5.A pedagogia munka belso ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belso ellendrzése az Intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed.
A pedagogiai munka belsd ellenérzésének célja az esetlegesen eldforduld hibak mieldbbi feltarasa,
majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, tovabba a pedagdgiai munka
hatékonysaganak fokozésa. Az igazgatdé a pedagodgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves
munkatervet készit.

1.5.1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja, hogy
— atfogja a pedagogiai munka egészét,
— elosegitse a pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
— mérje ¢s értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztdndzzon a minél jobb eredmény
elérésére,
— tdmogassa az egyes pedagogiai munkafolyamatok legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,
— aszll6i kozosség (0vodaszék) észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai mddszer megtalalasat,
— biztositsa, és segitse el a fegyelmezett munkat,
— tdmogassa a vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,
— tdmogassa a pedagogusok sikeres teljesitményértékelését.

1.5.2. A pedagégiai munka belso ellenérzésére jogosultak kore
A pedagogiai munka belsé ellendrzésére altalanos jogkorben jogosult:
— igazgato,
— igazgatOhelyettesek,
— tagintézmény-igazgatok,
— szakmai munkak6zosség vezetok.
A pedagbdgiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozd ellenérzésére az Intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

1.5.3. A pedagégiai munka belso ellendrzésének formai
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiillonosen a kovetkezok lehetnek:
— szobeli beszamoltatas,
— firasbeli beszamoltatas,
— specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
— értekezlet,
— foglalkozas latogatas,
— gyermeki alkotas vizsgalata,
— dokumentum elemzés.



1.6.Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a kordbbi
hagyomanyokat &dpolva keriil meghatarozasra.
Az tinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontja, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatok és a
feleldsok megnevezése az Intézmény éves munkatervében keriil rogzitésre.
A hagyomanyapoléds elsésorban a nevelOtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddésiik révén
gondoskodnak arrol, hogy az Intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas korébe tartoznak:

— az lnnepségek, megemlékezések,

— arendezvények,

— egyeb kulturalis vagy sport versenyek,

— egyeb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).
Az Intézmény hagyomadnyai érintik az 6vodas gyermekeket, az alkalmazottakat, a sziiloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet:

— jelkép hasznalataval (zaszl9, jelvény stb.),

— gyermekek iinnepi viseletével,
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dapolasan tal ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is.

1.6.1.Az Intézményben megtartott iinnepek
— -Mikulés
— Advent
— Karacsony
— Farsang
— Miarcius 15.
— Husveét
— Anyak napja
— Pedagogus nap
— Jeles napok: Viz vilagnapja, Fold napja, Allatok vilagnapja, Zene vilagnapja

1.6.2.Az Intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

— iskolaba indulé nagycsoportosok bucsuztatasa

— intézmény fennallasanak évforduloi

— sportnap

— Ovodasok sziiletésnapja

— gyermeknap

— kirandulés
Az iinnepélyek, megemlékezések és az Intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvényekre
vonatkoz6 6ltozkodési eldirast, az elvart viseletet az Intézmény hazirendje tartalmazza.



2./ Az Intézmény belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje
2.1. Belso kapcsolattartas

Az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. A belsd kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek,
forumok, egyéni vagy csoportos megbeszélések, foglalkozasok. A rendszeres és konkrét idépontokat
az Intézmény éves munkaterve tartalmazza. A kapcsolattartas egyéb formai az irdsos tajékoztatok,
korlevelek, e-mailek, falitijsag.

Tagovodaval torténé kapcsolattartas rendje

Az igazgatd heti egy alkalommal a Nefelejcs Tagdvoddban, tovabbi heti egy alkalommal a
Szivarvany Tagovodaban tartozkodik, a tagintézmény-igazgatoval napi kozvetlen kapcsolatot tart
telefonon, emailen.

2.2. Kiils6 kapcsolattartas

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

Kiils6é kapcsolattartds formai: szobeli megbeszélések, irasos levelezés (papir alapu és elektronikus),
hiteles elektronikus postaszolgaltatas, informacio6 atadas, adatszolgaltatas az Nktv. és az adatkezelési
szabalyzatnak megfeleléen, rendezvényeken, versenyeken torténd részvétel, szolgaltatas
igénybevétele, kozos értekezlet, esetmegbeszélés.

2.2.1.Kapcsolat a pedagogiai szakszolgalatokkal:

Az Intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlodése, specialis sziikségleteik biztositasa érdekében a
pedagogiai szakszolgalati intézményrendszerben miikodo szakértéi bizottsagokkal. Az Intézmény
kozvetlen kapcsolatot tart fenn a Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélattal és annak
Székesfehérvari Tagintézményével.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

— a Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat, a Székesfehérvari Tagintézmény és a szakértdi
bizottsagok cimének és telefonszdmanak Intézményben valo kihelyezése, lehetové téve a
kozvetlen elérhetdséget,

— ¢értesités, ha az Intézmény a gyermek fejlodése érdekében a beavatkozast sziikségesnek latja,
esetmegbesz¢lés az Intézmény részvételével,

— aszakszolgalat szakembereinek meghivasa eléadasokra, rendezvényekre,

— utazd gyogypedagogusi ellatas soran folyamatos konzultacio a gyermek fejlesztésérol.

A szakértéi bizottsag szakértéi véleményében eldirt fejlesztést az Intézmény az utazd

gyogypedagogusi haldzat révén biztositja.

2.2.2.Kapcsolat a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal:
Az Intézmény kapcsolatot tart a pedagdgusok szakmai munkajanak fejlesztése, segitése érdekében

helyi és orszagos pedagogiai szakmai szolgaltatokkal. Az Intézmény a kdzvetlen kapcsolatot tart fenn
az Oktatasi Hivatal intézményével a Székesfehérvari Pedagogiai Oktatasi Kozponttal.

A kapcsolattartds formadi, lehetséges moddjai: a pedagogiai szakmai szolgéltatd cimének ¢és
telefonszamanak Intézményben val6 kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget, tovabba
eléadasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon valo részvétel.



2.2.3.Kapcsolat gyermekjoléti szolgalattal:

Az Intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése €s megsziintetése
érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellato
mas személyekkel, intézményekkel €s hatosagokkal.

Az Intézmény kozvetlen kapcsolatot tart fenn az Alba Bastya Kozponttal.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
— az Alba Bastya Kozpont cimének és telefonszamanak, évodai szocialis segité elérhetdségének
intézményben valo kihelyezése, lehetove téve a kdzvetlen elérhetdséget,
— az Alba Bastya Kozpont értesitése, ha az Intézmény a gyermek érdekében a beavatkozasat
sziikségesnek latja, esetmegbeszElés az Intézmény részvételével,
— az Alba Bastya Kozpont szakembereinek meghivasa eldadasokra, rendezvényekre,
— o6vodai szocialis segité munkajanak tdmogatasa.
2.2.4.Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szolgalatokkal:

Az Intézmény kapcsolatot tart fenn az iskola-egészségiigyi ellatdst biztositd szolgalatok
szakembereivel

— az 6vodas gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak, szlirésének megszervezése,

— avédooltasok meglétének figyelemmel kisérése,

— az 6vodaban ellatott 1-es tipusu diabétesszel ¢16 gyermekek gondozésa,

— fokozott kockéazatl allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek ellatésa,

— akronikus betegséggel kiizdd és a tartos gyogykezelés alatt 4llo gyermekek ellatasa
érdekében.

2.2.5.Kapcsolat a koznevelés rendszerében:

Az Intézmény kozvetlen kapcsolatot tart fenn a Fenntartd mas, Ovodai nevelést biztositd
intézményeivel. Az igazgatd tagja a Fenntartdé 6vodainak igazgat6ibol 4llo, varosi szintl
munkako6zosségnek.
Az Intézmény a koznevelés rendszerében miikodd altalanos iskolédkkal kapcsolatot tart fenn,
kozvetlen kapcsolatban all:

— Felsbvarosi Altalanos Iskolaval,

— Hétvezér Altalanos Iskolaval,

— Székesfehérvari Munkéacsy Mihaly Altalanos Iskolaval,

— Székesfehérvari Németh Laszlo Altalanos Iskolaval,

— Székesfehérvari Széna Téri Altalanos Iskolaval,
Zentai Uti Altalanos Iskolaval.
Az Intézmény a koznevelés rendszerében miikodd kozépiskolakkal a kozépiskoldsok kozdsségi
szolgalatanak teljesitése érdekében, kiilon megallapodas szerint kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

2.2.6.Kapcsolat bolcsodével

Az Intézmény kozvetlen kapcsolatot tart fenn a Napraforgd Bolcsédével és a Mancz Janos Mini
Bolcsddével.

2.2.7.Kapcsolat civil szervezetekkel:

2.2.7.1.Az Intézmény munkajat két alapitvany tamogatja:
— Napsugaras Ovodaskorért Alapitvany,
— Nefelejcs Ovoda Gyermekeiért Alapitvany.

2.2.7.2. Az Intézmény a Zold Ovoda program kapcsan kozvetlen kapcsolatot tart fenn a Gaja
Kornyezetvédo Egyesiilettel.

2.2.8.Kapcsolat a gyermekétkeztetés biztositasara



Az Intézmény az intézményi gyermekétkeztetést beszerzési eljaras lefolytatdsdval megkdtott
vallalkozasi szerzddéssel kiilsé szolgaltatoval biztositja.

3./ Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért ¢s mitkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az igazgato felelds.

Az Intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

— az Intézményhez érkezett, ott keletkezé vagy onnan tovabbitott irat azonosithatd, fellelési helye,
utja kovetheto, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

— az irat tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd,

— az irat kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen,

— az irat szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

— abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

— arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa megel6zhetd,
a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen,

— az lgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszerii miikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

Az Intézményben az iratkezelés feliigyeletét az igazgat6 latja el, aki gondoskodik:

— az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés a) pontja szerint az illetékes
kozlevéltar egyetértésének megszerzésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, évente
torténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérodl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat,

— az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatod, kézbesitokonyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, adathordozok stb.) biztositasarol,

— a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikddésérdl, valamint az
elektronikus iligyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet szerinti
kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznalatarol,

— az elektronikus uton térténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili miikodtetésérdl;

— az egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az elektronikusan eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét, és az elektronikus
uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

Az Intézményben iratkezelési feladatokat az igazgaté és kozvetlen irdnyitasdval az ovodatitkar, a
munkakdri leirds alapjan az altalanos igazgatdhelyettes, az igazgatohelyettes és a tagintézmény-
igazgato lat el. Az igazgatd koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket,
kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az {izembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok
érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés
ellen. Az igazgat6 koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasara, amely alapjan a
feladatok, hataskorok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.



4./ Kiadmanyozas rendje

Az Intézményben kiadmanyozasra az igazgato jogosult. Az igazgatd akadalyoztatasa vagy tavolléte
vagy igazgatoi megbizas hidnya esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint keriil
sor a kiadméanyozasra. A helyettesitd a helyettesités tényét a kiadmanyon a helyettesitett személy
neve mellett elhelyezett ,,h” jelzéssel koteles jelezni. Az igazgatd egyedi ligyben, vagy egyes
iigycsoportokra vonatkozdan egyedi irasbeli rendelkezésével kiadméanyozasi jogkor gyakorlasaval
intézményi dolgoz6t ideiglenesen, vagy tartds iddtartamra megbizhat.

5./ Bélyegzok hasznalata

Az Intézmény fej- és cégbelyegzdt hasznal.

A fejbélyegzd egyben szamléazasi bélyegzd is, a levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a “fejléc”
kitoltésénél tovabba vasarlaskor, szamlazaskor hasznalhato

Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzdt kell haszndlni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent. Az
Intézményben a fej- és a cégbélyegz6 hasznélatara az igazgatd jogosult. Az igazgatd akadalyoztatdsa
vagy tavolléte vagy a megbizas hianya esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint keriil sor a cégbélyegzd hasznalatéra.

Az Intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a bevételezett bélyegzd bevételezésének iddpontjat, a
bélyegzé lenyomatat, a bélyegzdvel kapcsolatos tovabbi adatokat pl.: megsemmisiilt, elveszett,
érvénytelenitve, selejtezve lett stb.

A nyilvantartas vezetéséért az igazgato felelds.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok meglrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozasardl az igazgatd gondoskodik.

A fej- és cégbélyegzOk lenyomatat, valamint a hasznélatra jogosult munkakdr megnevezését az
SZMSZ 4. melléklete tartalmazza.

6./ Az Intézmény gazdilkodasanak 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
jovahagyott munkamegosztasi megallapodas (a tovabbiakban: Megallapodas) alapjan.

Az Intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
Intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval osszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa
—a Megallapodas, a jogszabalyok és a Fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével — az igazgatod
feladata.

Az Intézményben a gazdalkodas szabdlyozottsagat, a jogszabalyok érvényestilését az 1. Fejezet
3.2. pontjaban felsorolt belsd szabalyzatok hatarozzék meg részletesen.

A kotelezettségvallalasi jogkort az igazgatd gyakorolja.

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, teljesités igazolas, utalvanyozas
gyakorldsdnak modjat a  Megallapodds, valamint a pénzgazdalkodédssal kapcsolatos
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités ¢€s pénziigyi ellenjegyzés hataskori rendje
tartalmazza.

7./ Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az Intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az igazgatd, az igazgatohelyettesek ¢€s a
tagintézmény-igazgatok az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi
CLIL. torvény rendelkezései alapjan.



8./ Osszeférhetetlenség és egyiittalkalmazasi tilalom

Az Osszeférhetetlenség eseteit €s a kovetendo eljarasi rendet a Puétv. hatarozza meg.

Az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a tagintézmény-igazgatok, tovabba a pénziigyi
kotelezettségvallalasra jogosult személyek esetén all fenn egyiittalkalmazasi tilalom: a foglalkoztatott
hozzatartozdjaval nem keriilhet irdnyitési (feliigyeleti), ellendrzési vagy elszamolasi kapcsolatba.
Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi €s teljesités igazolasara
iranyulé feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Ptk. szerinti kozeli
hozzatartozdja vagy maga javara latna el.

9./ Kartéritési kotelezettség

Az alkalmazott a foglalkoztatasi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a
foglalkoztatott a teljes kart koteles megtériteni. A foglalkoztatott vétkességére tekintet nélkiil a teljes
kart koteles megtériteni a megOrzésre atadott, a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel
atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket dllanddan érizetben tart, kizarolagosan
hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

10./ Anyagi felelosség

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelds a feladatkdrébe tartozo tevékenységek ellatasaért, a
hatalyos jogszabalyok eldirasainak €s az adatvédelmi szabalyok betartasaért, a munkakori leirasban
szerepld feladatok ellatasaért, a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznalataért, a
gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. allaganak megdvasaért. Az Onkormanyzati és az intézmény
vagyon nem rendeltetésszerli hasznalatdbdl vagy az intézményi szabalyzatokban foglaltak be nem
tartasabol adodo karokozasért €s a rongalasért felelosséggel tartozik.

11./ Bels6 kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a szervezetiranyitas elvalaszthatatlan eszkdzeként magaban foglalja
mindazon szabalyokat, eljarasokat, gyakorlati modszereket és szervezeti strukturakat, amelyeket arra
a célra terveztek, hogy segitséget nyujtson a vezetésnek a céljai eléréséhez, a célok elérését
akadalyoz6 eseményeket pedig megeldzze vagy feltarja és korrigalja.

Az iranyito szerv dontése alapjan a bels6 ellendrzési feladatokat Székesfehérvar Megyei Jogli Varos
Polgarmesteri Hivatala Ellen6rzési Irodaja latja el.

Az Intézmény igazgatdja a miikodés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
mukodtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belso kontrollrendszerét a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet ¢és az
allamhaztartasért felel0s miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével.

12./ Intézményi védo, 0vo eldirasok

12.1. Az Intézmény dolgozoira vonatkozo véd6-0vo eldirasok

Az Intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s testi
épségiik megdrzésehez sziikséges ismeretekkel rendelkezzenek, baleset vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegyék.

Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi és a Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz- és
bombariadé esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat. Evente egy alkalommal ezzel kapcsolatos
oktatason kell részt vennie.

12.2. A gyermekekre vonatkozo védo-0vo eldirasok, balesetmegelozés

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év kezdetén és év kdzben, tovabba kiilsd helyszin igénybevétele
elott ismertetni sziikséges a védd-ovo eldirasokat, az dvodas gyermek életkoranak és fejlettségi
szintjének megfelelden. A védo-ovo eldirasok ismertetésének tényét és tartalmat dokumentalni
sziikséges.

A véds-ovo eldirasok a gyermekek egészségi és testi épségének védelmére, a foglalkozasokkal egyiitt



jaré veszélyforrasokra és azok elkeriilésére, a tilos és elvarhatd magatartasforméakra vonatkoznak. Az
Intézmény Hazirendje tartalmazza azokat a véd6-6vo eldirasokat, melyet az Intézményben torténd
tartozkodas soran be kell tartani.

12.2.1.Az igazgato feladata a balesetmegel6zéssel kapcsolatban

Az igazgato feladata, hogy az Intézmény teriilete felmérésre keriiljon a véddé-6vo intézkedések
sziikségessége szempontjabol. Az Intézményben tartézkodd 6vodas gyermekek szamara olyan
kornyezetet sziikséges teremteni, mely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartdsformak kialakitasara, fejleszteni sziikséges a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Az igazgato felel a gyermekbalesetek megeldzéséért. Az igazgato ellendrzi, hogy:

— az Intézmény teriiletén munkavégzés, felujitas soran nem végezhetd olyan munkafolyamat, mely
a gyermekek benntartozkodasa alatt balesetveszélyes lehet,

— az aramiités elleni védelem biztositott,

— baleseti kockazatot jelentd eszkoz csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb
szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet az
Intézményben,

— O6vodas gyermekek szdmara veszé€lyt jelentd helyiségek zarva legyenek.

12.2.2. A pedagogusok feladata a balesetmegel6zéssel kapcsolatban

A pedagbdgus ismerteti a véd6-ovo eldirasokat, az ovodas gyermek életkoranak és fejlettségi
szintjének megfelelden, tovabba a védo-ovo eldirasok ismertetésének tényét, annak tartalmat
dokumentélja.

12.2.3.0vodai dolgozok feladata a balesetmegel6zéssel kapcsolatban

Minden 6vodai dolgoz¢ feladata, hogy
— jelezze az esetlegesen balesetveszélyes helyzet kialakulasat, eszkoz jelenlétét az igazgatonak,
— javaslatot tegyen a balesetveszély elharitasara, az Intézmény biztonsagosabba tételére,
— fokozottan ligyeljen az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére.

12.3. A gyermekbalesetekkel osszefiiggo feladatok
Az Intézmény nyilvantartja és kivizsgdlja a gyermekbalesteket, teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettségeit.

12.3.1. Az igazgato feladata gyermekbaleset esetén
Az igazgatd a nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jard gyermekbaleset esetén

— elrendeli annak kivizsgdldsat, mely soran sziikséges feltdrni a kivaltd és kozrehatd személyi,
targyi, szervezési okokat,

— elektronikus jegyzOkonyvet vesz fel, ha adtmenetileg erre nincs lehetdség, akkor papir alapu
jegyzokonyvet vesz fel,

— ha nem elektronikusan tortént a jegyzokonyv felvétele, akkor egy példanyt megkiild a
Fenntartonak a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig,

— gondoskodik a jegyzOkonyv egy példanyanak papir alapu atadasardl a sziil6 részére,

— nyilvantartja a gyermekbalesetet, a jegyzokonyv egy példanyanak megdrzésérdl gondoskodik az
Intézményben,

— ha a sériilt allapota, vagy a baleset jellege miatt az adatszolgaltatast hataridére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyzékdnyvben feltiinteti,

— lehetéveé teszi a sziiloi szervezet részvételét a kivizsgalasban,

— akivizsgalast kovetden megteszi a sziikséges intézkedéseket a hasonlo esetek megeldzésére.

Az igazgatd a jogszabdlyban rogzitett stlyosnak mindsiild gyermekbalesetet azonnal jelenti



(telefonon, emailen vagy személyesen) a Fenntart6 felé. Sulyos baleset esetén gondoskodik arrdl,
hogy a vizsgalatban legaldbb kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy vegyen
részt.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelezettsége.

12.3.2.Az 6vodai dolgozok feladata gyermekbaleset esetén
A pedagogus

— elsésegélyt nyujt a feliigyelete ala tartozo gyermek balesete esetén,

— gondoskodik a sziild értesitésérol,

— ha sziikséges gondoskodik a ment6k értesitésérol,

— ha mentOvel elszallitasra keriil a gyermek, €s az értesitett sziild6 még nem érkezett meg az
Intézménybe, akkor a mentdvel kiséri a gyermeket,

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

— kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

— a baleset tanulsaganak megfelelden javaslatot tesz a balesetmegeldzésre.

A pedagbdgusokon kiviil, az alkalmazotti kor egyéb tagjai az igazgat6 vagy a tagintézmény- igazgatd
utasitasanak megfelelden mitkddnek kozre a gyermekbalesetet kovetd feladatokban.

12.3.3.Gyermekbaleset esetén ment6t kell hivni

— ha ¢életvesz€ly, vagy annak gyangja all fenn (eszméletlen allapot, barmilyen eredetii sulyos
veérzeés),

— ha stilyos sériilés tortént,

— barmilyen eredetii mérgezés esetén,

— er6s fajdalom vagy mas riasztd panasz, tiinet észlelhetd (pl. fulladasérzés, nehézlégzés,
végtagbénulas, tudatzavar, gorcsos allapot),

— haités, esés kovetkezményeként hanyinger, hanyas, szédiilés jelentkezik,

— ha a gyermek 4llapota azonnali orvosi ellatast igényel,

— aszild altal elére irasban jelzett veszélyt jelz0 tiinetek jelentkezése esetén,

— ha a pedagdgus vagy az értesitett sziilé ugy itéli meg.

12.4. A gyermeki jogok védelme

A gyermeki jogok védelme minden oOvodai dolgozéd feladata, aki a gyermekek nevelésével,
oktatasaval foglalkozik. Az Intézményben az igazgatd felel a gyermeki jogok védelméért, a
gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatdsaért, a gyermekvédelmi jelzérendszenek az
Intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalaséaért.

Az Intézményben a Héazirendben foglaltak szerint elérhetd az dvodai szocialis segité szolgaltatas,
amit az Alba Béstya K6zpont biztosit.

13./ Egészségmegorzéssel kapcesolatos feladatok, a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
rendje
Az Intézményben az egészségvédelem érdekében végzett feladatok:
— a pedagbgiai programban foglalt az egészséges ¢letmod kialakitasat célzo tevékenységek,
nevelés,
— arendszeres testmozgds, levegdzés, szabadban valé mozgas,
— az l-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasa a sziil6 irasos kérelmére,
— fokozott figyelem a fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének megdrzésére, a kronikus beteg és a tartds gyogykezelést igényld gyermekek
allapotara, a diétas étkeztetést igényld 6vodas gyermekekre,



— az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szolgalatok szakemberei altal végzett szlirévizsgalatok
(gyermek fogészati sziirévizsgalat évente kétszer, tisztasagi szlirés negyedévente),

— véddoltasok figyelemmel kisérése,

— gyogyszeradas a Hazirendben foglaltak szerint,

— elsésegélynyujtas.

14. /RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutaskor haladéktalanul tdjékoztatni kell az igazgatot.
Rendkiviili esemény kiilondsen tlizvész, természeti csapds, jarvany, gazszivargas, bombariado.
Rendkiviili esemény lehet minden olyan helyzet, mely a nevel6-oktatdé munka feltételeit
ellehetetleniti, a gyermekek és az alkalmazottak testi épségét, egészségét veszélyezteti.

14.1. Az igazgatoé és tagintézmény-igazgaté feladata rendkiviili esemény esetén
A rendkiviili esemény jellegének megfelelden a Székhely intézményben az igazgatd, a Nefelejcs
Tagovodaban ¢és a Szivarvany Tagdvodaban a tagintézmény-igazgatd
— haladéktalanul értesiti az érintett hatdsdgokat, a Fenntartot, a sziiloket;
— gondoskodik a feladatellatasi hely kitiritésérol,
— megtesz minden olyan intézkedést, tovabba minden olyan intézkedés megtételére utasit, amelyek
a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.

14.2. Az igazgatoéi hataskorben elrendelhet6é rendkiviili sziinet

Ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az Intézmény
miukodtetése nem lehetséges, akkor az Intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgato
rendkiviili szlinetet rendel el. Az igazgatod a rendkiviili szlinet elrendelését haladéktalanul jelenti a
Fenntarto felé.

Amennyiben az Intézmény csoportszobaiban a miiszaki, miikodési feltételek tartdos hidnya miatt a
hémeérséklet legalabb két egymast kdvetd nevelési napon nem éri el a hlisz Celsius-fokot, az igazgato
a Fenntart6 ¢€s a mukodtetd egyidejii értesitése mellett rendkiviili szlinetet rendel el, és a rendkiviili
sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziiloket. Ezen rendkiviili sziinet idGtartama alatt a Fenntart6 a
sajat fenntartdsaban miikodd masik intézményben koteles gondoskodni - a sziilok kérésére - a
gyermekek feliigyeletérdl és étkeztetésiik megszervezésérol.

15./ Ovodai alapdokumentumok nyilvinossiga

Az 6voda alapdokumentumai (pedagogiai program, szervezeti €s miikodési szabalyzat, hazirend)
nyilvanosak, a sziilok megismerhetik. Megtaldlhatok papir alapon a vezetdi irodaban, tovabba
elektronikusan az Intézmény honlapjan és az Oktatasi Hivatal honlapjan. A hazirendet minden
beiratkoz6 megtekintésre atveszi, ezt alairdsaval igazolja. A héazirend a beiratkozo altal megadott
e-mail cimre elektronikus uton megkiildésre keriil. A hazirend minden feladatellatasi helyen a bejarat
melletti faligjsagon folyamatosan megtekinthetd. A pedagdgiai program nyitvatartasi idében minden
csoportban megismerhetd, megtekintésre atvehetd, az Intézmény honlapjan megtalalhatd. Az 6vodai
alapdokumentumokra vonatkozdan vagy barmely az 6vodai nevelést érintd kérdésben tajékoztatast a
sziilok részére a pedagogusok €s az igazgatd ad, informacid eldzetes egyeztetés alapjan igazgatoi
vagy pedagogusi fogadoorakon kérhetd.

16./ Adatvédelem
Az Intézmény az Adatvédelmi ¢és Biztonsagi Szabalyzatban foglaltak szerint ellatja az
adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.



 VL.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatilyba lépése

Jelen SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kozgytilése Huméan Kozszolgélati
Szakbizottsdga jovahagydsival 2024, december 16. napjan iép hatdlyba és visszavondsig érvényes.
Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejitleg hatalyat veszti a Székesfehérvari Napsugar Ovoda
nevelStestiilete dltal 2021. augusztus 30. napjan 124/2021, szdmu dontésével jovahagyott SZMSZ.

Székesfehérvar, 2024, december Ao

gl
Malyi Lilla
igazgatd

Zaradék

A Székesfehérvari Napsugar Ovoda Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat Székesfehérvar Megyei
Joghi Varos Onkorményzat Kozgylilése Humén Kozszolgalati Szakbizottsdga — Aatruhazott
hataskdrben —~ a Székesfehérvari Napsugar Ovoda Szervezeti és Mikddési Szabélyzatanak
jovahagyasarol sz616 389/2024. (XIL. 5.) szam hatdrozatival jévahagyta,

Székesfehérvar, 2024. december AL

Dr. Cser-Palko
polgarmests
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2. mellékiet

Munkakori leirasok egységes tartalma

Szervezeti egység neve
Belso szervezeti egység neve
Munkakort betdlté neve, munkakdr megnevezése
A munkakért betdlté
- iskolai végzettsége
szakképesitése
A munkakért betdltd
- kozvetlen felettese
- a felette gyakorolt munkaltatéi jogositvanyok
A kozvetlen iranyitasa alatt mikodé
szervezeti egységek / munkakdrok
- abeosztottjaival kapcsolatos munkaltatéi részjogositvanyok
A munkakor helyettesitésére vonatkozé el6irdsok
A munkakor
- {6 tartalma
- ellitandd feladatok ¢és a gyakorolt hataskérok (dontési, kiadmanyozasi,
véleményezési, eldkészitési, tjékoztatasi, javaslattételi, ellenbrzési jogkdrok)
vezetendd nyilvantartisok jegyzéke
A munkakért betdltd egyéb felel6sségi teriiletei
a munkakor betdltéséhez kdzvetleniil kapcsolodo feleldsségi kordk (szolgalati titok,
személyes és egyéb védendd adat megdrzése, adatbiztonsdg megteremtése és
megtartasa, anyagi felelGsség stb.)

- amunkakort ellato mas feleldsségi teriiletei

10. Keészitette
11. Jovéhagyta

12. A tudomasulvétel igazolasa
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3. mellékler
A SZEKESFEHERVARI NAPSUGAR OVODA MUNKARENDJE

Az Intézmény dolgozdinak munkarendjét az Ovoda nyitvatartasi ideje hatdrozza meg. A napi
tiz és fél oras nyitvatartasi id6 szlikségessé teszi a két miiszakos munkarend kialakitasat.

Az Intézmény nyitvatartasi ideje: munkanapokon 6.30 ératdl 17.00 Oraig.

Az Intézményben a hivatalos munkarend a munkaid6t €s a munkakdzi sziinetet tartalmazza.

A munkarend dsszedllitasa az igazgato feladata.

A napi munkaidé vezetésére a jelenléti iv szolgal, amin a dolgozdk alairasukkal igazoljak érkezésiik
¢€s a tavozasuk idSpontjat.

Az igazgatd, az igazgatOhelyetiesek, a tagintézmény-igazgaték munkarendje kotetlen, heti dvodai
foglalkozasainak szdma a gyermeklétszam és a Puétv. szerint meghatarozott.

A pedagdgus munkarendje részben kétetlen, kStott munkaidejét, a neveléssel-oktatassal lek6tott
munkaidejét a Puétv. és végrehajtasi rendelete tartalmazza. Az dvodai neveléssel dsszefliggd egyéb
pedagodgiai feladatok elvégzésére, a gyakornok szakmai segitésére az igazgaté jeldli ki a pedagdgust.
A nevel§-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott munkarendje kotott.

A mesterpedag6gust munkaidé kedvezmény illeti meg, ha pedagégiai-szakmai ellenérzésben, a
szaktandcsad6i vagy pedagdgiai-szakmai szolgaltatasi feladatokat 14t el.

Az alkalmazott a munkabdl valé tivolmaradast haladéktalanul kételes jelezni a Székhely
intézményben az dltalinos-igazgatohelyettesnek, a Tagdvoddban a tagintézmény-igazgaténak a
helyettesités megszervezése érdekében.

Az igazgatd feladata az Intézmény zavartalan miikGdése érdekében a dolgozok munkaidd
beosztasinak megallapitisa az alabbiak figyelembevételével:

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

Atfedési id6 pedag6gus esetében: hétftd] csiitortdkig 3 6ra, pénteken 2 6ra, a munkarend szerint az
Intézmény nyitasi idejére érkez6 pedagdgus esetében hétfétdl csiitdrtkig 2,5 éra, pénteken 1,5 ora.
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4, melléklet

A SZEKESFEHERVARI NAPSUGAR OVODA BELYEGZOINEK
LENYOMATA

Fejbélyegzd, mely egyiittal szamlazasi bélyegzo is
téglalap alaku,
- az Intézmény hivatalos megnevezését, pontos cimét, telefonszamat, adészamét tartalmazza,

’

levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a “fejléc” kitdltésénél, vasarlasra, szamlazasra

hasznélhato,
SZEKESFEHERVARI
NAPSUGAR OVODA
8000 Székesfehérvir,
Adsszam: 1670020,
Céghélyegzd Gszdm: 04-2-07
- kor alakd,
valamennyi cégszerii aldirdsndl kell haszndlni, mivel a cégszerli aldirds csak pecséttel
érvényes.

Az Intézményben a fej- és a cégbélyegzé haszndlatdra az igazgatd jogosult. Az igazgato
akadalyoztatésa, tivolléte vagy a megbizés hidnya esetén az SZMSZ-ben me ghatarozott helyettesitési
rend szerint keriil sor a cégbélyegzé hasznélatéra.
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