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’ I. FEJEZET ’
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Felsdvarosi
Ovoda (a tovabbiakban: Intézmény) adatait és szervezeti felépitését, az igazgatd és az alkalmazottak
feladatait, jogkorét, az Intézmény feladatai ellatdsanak részletes belsé rendjét és modjat, a szervezeti

egységekre vonatkozo mikodési szabalyait.

2./ Az SZMSZ hatilya
Az Intézmény szémara jogszabalyokban, iranyitészervi, fenntartoi dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és mikodési eléirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

« az Intézmény igazgatojara,

« az Intézmény dolgozoira,

« az Intézmény szolgéltatdsait igénybe vevokre,

« ezeken tul mindenkire, aki belép az Intézménybe.
Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Onkorményzata jovdhagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes.
Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ-t nyilvinossigra kell hozni, gondoskodni kell annak
megismertetésérol.

3./ Az Intézmény miikodési rendjét meghatiarozé dokumentumok
Az Intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal —dsszhangban 1évo

alapdokumentumok hatarozzak meg.

3.1. Alapité okirat és az alapité egyéb rendelkezései

Az Intézményt Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkorményzata alapitotta.

Alapitas idépontja: 1995. 07. O1.

A médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat szdma: 192/2024. (IV. 26.) /2
kelte: 2024. majus 17.

3.1.1. Alapito6 okirat

Az Intézmény megnevezése: Felsovarosi Ovoda

Az Intézmény székhelye: 8000 Székesfehérvar, Havranek Jozsef utca 2.
telephelye:

telephely megnevezése telephely cime
1 | Felsévéarosi Ovoda Szarazréti Tagévodaja | 8000 Székesfehérvir, Opole tér 3.

Az Intézmény jogeldd koltségvetési szervének

megnevezese székhelye
Ybl Miklés LTP-i Ovoda 8000 Székesfehérvar, Ybl Miklos lakételep 1.
2 Szarazréti Ovoda 8000 Székesfehérvar, Farkasvermi utca 1.

Az Intézmény iranyité szervének megnevezése:
Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkorményzat Kozgytilése
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz teér 1.



Az Intézmény fenntartéjinak megnevezése:
Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkorményzata (a tovabbiakban: Fenntarto)
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshéz tér 1.

Az Intézmény kozfeladata:

Magyarorszag helyi énkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdése
6. pontja alapjan Ovodai ellatds, a nemzeti koznevelésrl szold 2011. évi CXC. torvény
(tovabbiakban: Nktv.) 4. § 14a. a) pontja alapjan 4vodai nevelés, az Nktv. 4. § 14a. r) pontja alapjan
a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelése, az
Nktv. 8. § (1) bekezdése szerinti 6vodai nevelés, tovabba a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.) 21. §-a alapjan gyermekétkeztetés,
a Gyvt. 21/A. §-a és 21/B. §-a alapjan intézmeényi gyermekétkeztetés, ingyenes és kedvezmeényes
intézményi gyermekétkeztetés és a Gyvt. 21/C. §-a alapjan sziinidei gyermekétkeztetés.

Az Intézmény fotevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolisa:

851020 Ovodai nevelés

Az Intézmény alaptevékenysége:
a) Ovodai nevelés
b) A tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése:
akik a szakértéi bizottsdg szakértdéi véleménye alapjan értelmi fogyatékosok,
beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-, vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kilzdenek
¢) Intézményi gyermekétkeztetés
d) Sziinidei gyermekétkeztetés
Az Intézmény alaptevékenységének korminyzati funkciok szerinti besorolisa:

1 | 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkoddassal kapcsolatos feladatok
2 | 091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
3 091120 Sajatos r_u:velési igényli gyermekek évodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai
feladatai
4 | 091140 Ovodai nevelés, ellatés miikddtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az Intézmény miikodeési teriilete: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos kozigazgatasi tertilete.

Az Intézmény vezet6jének megbizisi rendje:

Az Intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo igazgatojat Székesfehérvar Megyei
Joga Varos Onkorményzat Kozgytilése nevezi ki — jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban —
nyilvanos palyéazati eljaras wtjan, legfeljebb 5 év hatarozott idére szdl16 vezetdi beosztasra torténd
megbizassal, felette Magyarorszag helyi nkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: Métv.) 19. § a) pontjdban foglalt munkaéltat6i jogokat Székesfehérvar Megyei Jogu
Varos Onkormanyzat Kozgy(ilése, az M6tv. 19. § b) pontjaban foglalt egyéb munkaltatdi jogokat
Székesfehérvar Megyei Jogl Véros polgarmestere gyakorolja.



Az Intézménynél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a pedagogusok 0j életpalydjarél szolé 2023. évi LII
torvény (a tovabbiakban: Paétv.)

) megbizasi jogviszony a Polgéri Térvénykonyvrol szolé 2013. évi V. térveny
(a tovabbiakban: Ptk.)
3 munkaviszony a Munka Térvénykonyvérol szolo 2012. ¢vi L. torvény

(a tovabbiakban: Mt.)

3.1.2. Az alapit6 egyéb rendelkezései

Az Intézmény féréhelyeinek szama dsszesen: 193 féréhely

Felsévarosi Ovoda (székhely intézmény, a tovabbiakban: Székhely intézmény): 93 fér6hely
Felsdvarosi Ovoda Szérazréti Tagovoddja (a tovabbiakban: Szarazréti Tagévoda): 100 férdhely

Az Intézmény feladatellitdsat szolgalo vagyon:
A Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormdanyzata kizardlagos tulajdondban 1év0 alabbi

ingatlanok:
- székesfehérvari 4090. hrsz-U, a valdsagban a 8000 Székesfehérvar, Havranek Jozsef utca

2. szam alatti ingatlan,
- a székesfehérvari 5032/7. hrsz-0, a valdsagban 8000 Székesfehérvar, Opole tér 3. szam

alatti ingatlan.

A Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkormanyzata kizardlagos, valamint az Intézmény
tulajdondban 1év6 — az intézményi leltarban szerepl6 — ingd vagyon.

3.2. Egyéb dokumentumok
Az Intézmény miikodését meghatéarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi

munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, az V. fejezet 6. pont szerinti munkamegosztasi

megallapodas, munkakori leirasok.
Az Intézmény belsé szabalyzatainak felsoroldsat a mindenkor hatdlyos munkamegosztasi

megallapodas tartalmazza.

4./ Az Intézmény egyéb fontosabb adatai

Torzskonyvi azonosité szam: 640350

Addszam: 16700060-2-07

OM azonosito: 029857

E-mail: ovi@felso-ovi.t-online.hu
honlap: www.felsovarosiovoda.hu
Hivatali kapu (révid név, KRID kod: FELSOOVI 174253991

Az Intézmény gazdasagi szervezeti feladatait ellato szervezet

neve: Székesfehérvar Megyei Jogli Véros Onkorményzata Human Szolgéltatd Intézet (a
tovabbiakban: HSZI)
cime: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8.

adoészama: 15364971-2-07



Az Intézmény feladatellatasi helyeinek elérhetésége:
Székhely intézmény

cim: 8000 Székesfehérvar, Havranek Jozsef utca 2.
telefon: 22/316-826, 06/70/380-9519

e-mail cim: ovi@felso-ovi.t-online.hu

Szirazréti Tagévoda

cim: 8000 Székesfehérvar, Opole tér 3.
telefon: 22/315-513, 06/70/380-9538
e-mail cim: szarazretiovi@gmail.com

AL F EJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az Intézmény feladatai és hataskore

Az Intézmény szdméra meghatérozott feladatoknak és hataskoroknek az Intézmény belsd szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol 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 utolsé €vében az
iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Magyarorszagon minden gyermek szamara kotelezd az dvodai
nevelés, abban az évben, melynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év
elsé napjatol. Az dvodai nevelés aldli felmentés lehetosége a jogszabélyban foglalt eljérasrend szerint
biztositott.

Az Intézmény olyan kdznevelési intézmény, amely a jogszabalyban meghatérozott szemelyi €s targyi
feltételek alkalmazasaval, az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja (a tovabbiakban:
Alapprogram) szerint biztositja a 3-7 éves korosztaly és ezen beliil a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd - az alapité okiratiban meghatarozott - sajitos nevelési igényli gyermekek szamdra az
6vodai nevelést.

Az 6vodai nevelés az Alapprogramban meghatarozott alapelvek megvalositasa érdekében
gondoskodik: a gyermeki sziikségletek kielégitésérél, az érzelmi biztonsdgot nyujtd derts,
szeretetteljes 6vodai 1égkér megteremtésérdl; a testi, a szocidlis és az értelmi képességek egyéni €s
életkor-specifikus alakitdsarol; a gyermeki kozdsségben végezheté sokszinl - az életkornak ¢s
fejlettségnek megfeleld - tevékenységekrol, kiilénds tekintettel a massal nem helyettesithetd jatekrol;
e tevékenységeken keresztil az életkorhoz ¢és a gyermek egyéni képességeihez igazodo
miiveltségtartalmakrél, emberi értékek kozvetitéserdl; a gyermek egészséges fejlodéséhez es
fejlesztéséhez szikséges személyi, targyi komyezetrdl.

Az 6vodai nevelés keretében a gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfeleld neveles-
oktatashoz az Intézmény biztositja a feltételeket, igy kilonosen:
— atirgyi kornyezetet, a felszerelési jegyzékben meghatarozott eszkozoket,
— a jogszabalyban meghatarozott szakiranyu végzettséggel rendelkezd személyek alkalmazasaval
a személyi feltételeket,
— ajatéktevékenység feltételeit,
— a szabadban vald tartozkodas feltételeit.



Az Intézmény a szakmai munkajat az Alapprogrammal 6sszhangban, Nagy J en6né ,,Ovodai nevelés
a miivészetek eszkodzeivel” cimi pedagdgia program adaptacidja alapjan végzi.

1.1.2. Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelése

Az Intézmény alaptevékenységként biztositja a tobbi gyermekkel egyttt nevelhetd sajatos nevelési
igényli gyermekek dvodai nevelését, akik a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan értelmi
fogyatékosok, beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-,
vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizdenek.

Ovodai nevelés médja: teljes integracio.

1.1.3. Ovodai nevelésben részesiilé gyermekek étkeztetése

Az Intézmény biztositja a Gyvt. szerinti intézményi gyermekeétkeztetést €s a szlnidei
gyermekétkeztetést, a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi eldirdsokrol sz0lo
miniszteri rendeletben foglaltaknak megfelelden.

1.2. Az Intézmény sajat hataskorében végzett, egyéb tevékenységei

1.2.1. Az Intézmény a feladatellatasahoz biztositott Onkorményzati €s intézmeényi vagyont a
jogszabalyok, a Fenntarté mindenkori dontései, a 1étesitd okirata keretei kozott hasznosithatja.

A hasznositas sordn a haszndlét, a bérbevevot vagyonvédelmi kotelezettség, kartéritési feleldsség
terheli, az Intézmény helyiségét koteles az Intézmény hazirendjében foglalt rendelkezéseknek
megfeleléen hasznalni.

1.2.2. Az Intézmény a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény szerinti szakmai oktatas

folytatdsara jogosult, dualis képzohely.

1.3. Az Intézmény nyitvatartisa

Az 6vodai nevelési év a szeptember 1-jétél a kdvetkez$ év augusztus 31-éig tartd idészak.
Az Intézmény heti- és éves nyitvatartasardl a Fenntart6 dont.

Az Intézmény munkanapokon 6.30 6rat6l-17.00 érdig tart nyitva, napi 10,5 ora nyitvatartasi
idével.

Az Intézmény nevelési évben folytatott tevékenységét, a nevelési év eseményeit, programjait az
Intézmény éves munkaterve tartalmazza. Az Intézmény éves munkatervében keriil meghatarozasra a
legfeljebb &t nevelés nélkiili munkanap idépontja és felhasznaldsa. Az 6voda nyari zarva tartasarol
legkésobb februdr tizenstodikéig, a nevelés nélkiili munkanapokrol legalébb hét nappal a zarva tartast
megelézoen a szilldt/tdrvényes képviselot (a tovdbbiakban egyiitt: sziil6) tajekoztatni kell.

1.4 Az Intézményben val6 benntartézkodas rendje

Az 6vodés gyermekek az Intézményben, annak nyitvatartasi idejében tartézkodhatnak benn. Az
ovodis gyermekek az Intézmény helyiségeit, jatszoudvarat a pedagégus, a nevel6-oktato munkat
kozvetlen segitd vagy szakszolgélati szakember kozremiikodésével haszndlhatjak. A kizarolagosan
alkalmazottak éltal hasznélt helyiségekben (61t6z6, mosdd, mosokonyha, raktér, kazinhdz) ¢€s az
intézményi gyermekétkeztetést végzd szolgaltato részére biztositott helyiségekben 6vodas gyermek
nem tartozkodhat. Az Intézményben a napirendet Ggy kell kialakitani, hogy a sziilk — a hazirendben
meghatarozottak szerint — gyermekiiket az ¢vodai tevékenység zavardsa nélkil behozhassak ¢s
hazavihessék.

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

Az Intézményben az intézményi tdlalokonyhat és annak kiszolgdlo helyiségeit csak a
gyermekétkeztetést véllalkozasi szerzodés alapjan végzo szolgiltaté dolgozoi hasznalhatjak.



1.5 Az Intézménybe torténé belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az Intézménnyel

1.5.1. Kiilon engedély, feliigyelet nélkiil tartézkodhat az Intézményben:
— az dvodas gyermeket hozo és elvive személy a héazirendben meghatarozottak szerint,
— aFenntart6 4ltal meghirdetett idépontban az dvodai beiratkozasra érkez6 sziilo és gyermek,
— a gyermek szakért6i véleményében meghatarozott fejlesztését végzd, az utazd
gyogypedagdgus halozat szakembere, tovabba a logopédus,
— az 6vodai szocialis segitd,
— az iskola-egészségiigyi ellatast biztosit6 szolgilatok szakembere.
1.5.2. Feliigyelet mellett tartzkodhat az Intézményben:
— asziild a sziilsi értekezlet, fogadoora, nyilt nap idétartamaban,
— az bvodai beiratkozést megeldzden tartott Gvodai betekintére érkez sziilo és gyermek,
— az Intézmény rendezvényére érkezé meghivottak,
— az Intézményben ellendrzést végzd személy,
— a szakmai munkakdzosség foglalkozasara érkezd pedagdgus.
1.5.3. Azigazgatd engedélye sziikséges az Intézményben térténd benntartézkodashoz minden egyéb
esetben, mely nem szerepel az 1.5.1. és az 1.5.2. pontokban.

Az Intézményben tartézkoddk kotelesek az Intézmény hézirendjét betartani, a helyiségeket, azok
berendezéseit, eszkdzeit rendeltetésiknek megfeleloen, az dllagmegovasra figyelemmel hasznalni.
Az Intézményben tartozkodé az Snkorményzati €s az intézményi vagyon nem rendeltetésszerti
hasznélatdb6l vagy az intézményi szabalyzatokban foglaltak be nem tartasabdl adodd karokozasért
és a rongalasért felelosséggel tartozik.

L FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1./ Az Intézmény szervezeti felépitése

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

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

1.2. Az Intézmény szervezeti dbrajat az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.



2./ Az Intézmény allishelyei
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Az Intézmény engedélyezett allashelye
Az Intézmény éllashelyeinek megoszlasa

[gazgato:

[gazgatohelyettes:

Tagintézmény-igazgato:

Pedagogus: 1
Pedagodgiai asszisztens:

Dajka:

Ovodatitkar:

Takarito:

Udvaros-karbantarté (kisegité munkakdr):
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Osszesen:

Adatvédelmi tisztvisels a HSZI-vel kétott megbizési szerzddés alapjan latja el feladatat.

2.1. Vezetiok az Intézményben

Az Intézményben vezetéi feladatokkal megbizott pedagogus az igazgatd, az igazgatOhelyettes és a
tagintézmény-igazgato.

2.1.1. Igazgatd

2.1.1.1. Az Intézményt az igazgaté iranyitja, képviseli és szervezi a tevékenyégi korébe tartozo
feladatok elldtdsat. Az igazgaté egy személyben felel

— az Intézmény szakszerl és torvényes miikddéséért, a Fenntarté dltal rendelkezésre bocsatott
eszk6zok tole elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért,

— az Intézmény gazdalkodasaert,

— az Intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

— apedagdgiai munkéaért, a neveldtestillet vezetéséért, a nevelStestiilet jogkdrébe tartozd déntések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséert,

— apedagogus etikai normak betartasaért,

— a gyermeki jogok védelméért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért ¢s ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek az Intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaert,

— aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseert,

— a gyermekbalesetek megeldzéséért,

— agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséert,

— nemzeti és 6vodai {innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésecrt,

— az Intézmény koltségvetési eldirdnyzatainak betartasaért,

— az Intézmény szabalyzatainak betartasaért,

— az Intézmény vagyonvédelmi rendjének kialakitasaért,

— az intézményi gyermekétkeztetés biztositasaért, az étkeztetést igénybe vevek szemelyi téritesi
dijainak megéallapitasaért,

— az Intézményen beliili kontrolltevékenységek kialakitésaért, amelyek biztositjék a kockazatok
kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erdsitik a szervezet integritasat,

— az Intézmény belsd kontrollrendszerének ¢és integritasrendszerének kiépitéséeért ¢és
mikodtetéséeért,

— az Intézmény mitkddtetésére vonatkozo jogszabélyok betartasaért,

— az irAnyito szerv, a Fenntarté dontéseinek, itmutatdsainak végrehajtasaert és betartasaért,

— az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasaért, annak ellendrzéséért, a megfeleld
adatkezelés koriilményeinek biztositasaért,



a 1étszam- és bérgazdalkodasért,

az Intézmény munkafeltételeinek biztositdsaért, a munkavédelemért, baleset-megeldzésért,

az intézményi dolgozok munkdjanak irényitasaert, a munkarend megszervezéséért,
ellendrzéséért,

a munkafegyelem megtartasacrt,

a pedagogus- tovabbképzési intézményi program betartasaért,

a pedagogusok teljesitményértékeléséert,

az énkorményzati és az intézményi vagyon védelméert, allagmegovasért,

az Intézmény leltaraért,

a kozegészségiigyi, munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyok betartatasaért,

az Intézmény valamennyi dokumenticiojanak megfelel6, naprakész, hiteles €s pontos
vezetéséért,

a koznevelés informacids rendszerébe (a tovabbiakban: KIR) torténd adatrogzitesért,
adatszolgaltatasért, a dokumentumok feltéltéseert, jelentések elkészitéséért, azok ellenbrzeseert,
a koznevelésért felelés miniszter altal jovéhagyottadatszolgaltatasi rendszer, az oviKRETA
(a tovabbiakban: oviKRETA) hasznélataért,

a munkakéri leiraséaban szerepl6 feladatok ellatasaért.

2.1.1.2. Az igazgato6 dont:

a foglalkoztatasi jogviszony létrehozasarol és a Ill. fejezet 2.1 .2.1.és2.1.3.1. pontokban foglaltak
kivételével gyakorolja az alkalmazottak felett a munkaltatoi jogokat,

az Intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal
més hataskorébe,

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

a szakmai munkakozsség vezetdk, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgatoé megbizasarol.

2.1.1.3. Az igazgaté elkésziti:

az Intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatat és ellen6rzi annak végrehajtasat,

az Intézmény pedagdgiai programjat,

az Intézmény hazirendjét,

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

a pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot €s gondoskodik annak végrehajtésérol,

az Intézmény éves munkatervét, éves beszamolojat,

az Intézmény koltségvetési tervét,

a munkarendet, a munkakori leirasokat,

az Intézmény mutatéinak Osszesitését, feldolgozasat, értékeléset, kiilléndésen a jogszabalyban
meghatarozott statisztikai adatszolgéltatast.

2.1.1.4. Az igazgaté koteles

gondoskodni az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyok betartdsar6l, annak ellendrzésérél, a
megfelelé adatkezelés koriilményeinek biztositasardl a hatalyos Adatvédelmi és Biztonsagi
szabalyzat szerint,

kialakitani, mikdodtetni és fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét,

integralt kock4zatkezelési rendszert miikddtetni,

a kockézatelemzés sordn felmérni és megallapitani az Intézmény tevékenységében,
gazdalkoddséban rejl6 kockézatokat, mely soran koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni
az Intézmény ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv mitkodési folyamatainak
szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrékkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza
kiilondsen a felelésségi és informacids szinteket és kapesolatokat, iranyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetéset €s utolagos ellendrzesét
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szabéalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjet,

kialakitani az Intézményen beliili kontrolltevékenységeket, melyek biztositjak a kockazatok
kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritasat,
olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjak, hogy a megfelelé informéciok
a megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, személyhez,
olyan monitoring rendszert miikdtetni, mely lehet6ve teszi a szervezet tevékenységének, a celok
megvalositiasanak nyomon kovetését,

olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni az Intézményen beliil,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok atlathato, szabalyszer(i, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat,

szabalyozni a kéltségvetési szerv belsé szabalyzataiban a felelésségi korok meghatérozasaval
kiilondsen az engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasokat, a dokumentumokhoz és
informacidkhoz valo hozzaférést, a beszamolasi eljarasokat,

elvégezni és irényitani a kotelezettségvallalassal, teljesitésigazoléassal, utalvanyozassal
kapcsolatos szakmai és gazdalkodasi feladatokat,

a Fenntart6 felé a végzett munkardl, gazdalkoddsrol, ellatasi-, miikddési mutatokrol beszamolot
késziteni,

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

kivizsgalni az Intézménnyel kapcsolatos panaszokat, tovabba a sziikséges intézkedéseket
megtenni.

2.1.1.5. Az igazgato kapcesolatot tart:
_ akéznevelésben foglalkoztatottak érdekképviseleti szerveivel,

az Intézményben miikddo sziiléi szervezettel,

a HSZI-vel,

az Intézményben gyermekétkeztetést végzd szolgaltatoval,

az Oktatasi Hivatallal és annak helyi intézményével,

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

az utazd gydgypedagdgus halozattal,

az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szolgalatok szakembereivel,

a bolesddékkel és a kdznevelési intézményekkel,

az adatvédelmi tisztviseld Gtjan a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaggal.

2.1.1.6. Az igazgato6 feladat- és hatdskorébol atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato feladat és hatdskorébél dtadott feladat- és hatdskérok a IIL. fejezet 2.1.2.1. €5 2:.1.3:1:
pontokban foglaltak szerint.

2.1.1.7. Az igazgato helyettesitésének rendje

Az igazgaté akadélyoztatdsa vagy tavolléte vagy a vezet6i megbizas hidnya esetén az igazgatoi
feladatokat, hatas- és jogkoroket az igazgatohelyettesi megbizassal rendelkezé pedagogus latja el.
Az igazgato és az igazgatohelyettes egyiittes akadalyoztatdsa vagy tavollete vagy a vezetdi megbizas
hidnya esetén a Szrazréti Tagdvoda tagintézmény-igazgatoja latja el a helyettesitési feladatokat.

Amennyiben az akadalyoztatis vagy a tavollét a kettd naptari hetet nem haladja meg, ugy a
helyettesités nem terjed ki a munkaéltato jogkordk kozil az alkalmazottak foglalkoztatasi

jogviszonyénak létesitésére ¢és megsziintetésére.
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2.1.2. Igazgatdéhelyettes

Munkéjat az igazgaté kozvetlen irdnyitasival végzi. Az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a
munkéltatéi jogokat. A jogszabalyban meghatérozott 6raszamban mint pedagégus tart dvodai
foglalkozést a Székhely intézményben.

2.1.2.1. Munkaltatéi részjogositvanyai a Székhely intézmény dolgozdi vonatkozasaban:

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

a helyettesités megszervezése, elrendelése, helyettesitési dijak elszamolasa,

a munkaltaté mérlegelési jogkorében engedélyezhetd fizetés nélkiili szabadsag igénybevétele
iranti kérelem véleményezése,

a munkarend megszervezése, ellendrzése,

a munkafegyelem betartdsanak biztositasa,

a dolgozok tekintetében az egészségligyi alkalmassagok nyomon kovetése, a sziikséges
vizsgalat megszervezése, figyelemmel kisérése/ellendrzése,

a munkavégzés ellendrzése az éves ellen6rzési munkaterv alapjan,

javaslattétel kinevezés modositaséra, jutalmazasra, felmentésre,

2.1.2.2. Feladata a Székhely intézmény vonatkozasaban:

az Intézmény éves munkatervében meghatérozott feladatok ellatasanak irdnyitasa és ellendrzése,
a pedagogusok gyermekekkel kapcsolatos dokumentacids munkajanak ellendrzése,

javaslattétel képzés, tovabbképzés tdmogatasara,

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

kzremikodés az oviKRETA alkalmazés hasznalataban,

a leltar elkészitésében vald részvétel a leltarozésra vonatkozo szabélyzatnak megfelelden,
kozremiikodés a pedagdgusok teljesitményértékelésében,

fert6z6 megbetegedés esetén a népegészségligyi szakigazgatasi szerv utasitasainak végrehajtasa
és végrehajtatasa,

a munkavédelmi- és tiizvédelmi oktatds megszervezése,

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

az informatikai rendszerek és a papir alapt adatkezelések bizalmassaganak, sértetlenségének és
rendelkezésre alldsanak biztositasa az informatikai biztonsagra vonatkozé szabalyzatban
foglaltak alapjan.

2.1.2.3. Felelds a Székhely intézményben:

a szakmai munkaért az Intézmény éves munkatervében meghatarozottak alapjan,
az iskola-egészségiigyi ellatdst biztositd szolgalatok szakembere altal megvaldsitott sziirés,
vizsgélat megszervezéséért,
nemzeti iinnepek, 6vodai iinnepek megszervezéséért, a hagyomanyépolassal kapcsolatos
feladatokert,
a kiilonleges bandsmoédot igénylé gyermekek részére biztositott fejlesztes megszervezeéseért, az
ezzel kapcsolatos adminisztracid, dokumentdcio vezetéseert az iratkezelésre vonatkozo
szabdlyzat alapjan,
az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napok megszervezéséért, lebonyolitasaert,
a Fenntarté altal meghirdetett 6vodai beiratkozéas lebonyolitdsanak segitéséert,
a sziil6i szervezettel torténd kapcsolattartaseért,
a taniigyigazgatisi dokumentécié megfelel6, naprakész, hiteles és pontos vezetésének
ellenbrzéséeért,
gyermekbaleset-megeldzési intézkedések betartatasaert,
a kozegészségiigyi, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok betartatasaért,
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a gyermeki jogok védelmének betartatdsaért.

Akadélyoztatdsa vagy tavolléte vagy a vezetdi megbizas hidnya esetén helyettesitését az 6vodai
foglalkozasainak megtartasira az igazgat6 altal kijelolt pedagégus, vezetdi feladatait az igazgato latja

el.

2.1.3. Tagintézmény-igazgato

Munkajat az igazgatd kozvetlen irdnyitdsdval végzi. Az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. A jogszabdlyban meghatérozott ¢raszamban mint pedagogus tart 6vodai
foglalkozast a Szarazréti Tagovodaban.

2.1.3.1. Munkiltatéi részjogositvinyai a Szarazréti Tagévoda dolgozéi vonatkozasiban:

2.1

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

a helyettesités megszervezése, elrendelése, helyettesitési dijak elszamolasa,

a munkaltaté mérlegelési jogkorében engedélyezhetd fizetés nélkiili szabadsag igénybevétele
iranti kérelem vélemeényezése,

a munkarend megszervezése, ellendrzése,

a munkafegyelem betartasanak biztositasa,

a dolgozok tekintetében az egészségiigyi alkalmassdgok nyomon kovetese, a sziikséges
vizsgalat megszervezése, figyelemmel kisérése és ellendrzese,

a munkavégzés ellenérzése az éves ellendrzési munkaterv alapjan,

javaslattétel kinevezés modositésara, jutalmazasra, felmentésre,

javaslattétel képzés, tovabbképzés tdmogatasara.

3.2.Felelds a Szarazréti Tagévodaban:

a szakmai munkéért az Intézmény éves munkatervében meghatarozottak alapjan,

az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité szolgilatok szakembere altal megvalositott szlrés,
vizsgélat megszervezéséért,

a nemzeti {innepek, 6vodai iinnepek megszervezéseert, a hagyomanyapoléssal kapcsolatos
feladatokeért,

a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek részére biztositott fejlesztés megszervezéséért, az
ezzel kapcsolatos adminisztracid, dokumentdcié vezetéséért az iratkezelésre vonatkozo
szabalyzat alapjan,

az 6vodai beiratkozas eldtti nyilt napok megszervezéséért, lebonyolitasaert,

a Fenntart6 4ltal meghirdetett 6vodai beiratkozas lebonyolitdsanak segitéséért,

a sziiléi szervezettel torténd kapcsolattartdsért,

a taniigyigazgatasi dokumentdcié megfeleld, naprakész, hiteles €s pontos vezetésének
ellenOrzéséért,

a gyermekbaleset-megel6zési intézkedések betartatasaert,

a kozegészségiigyi, munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyok betartatasaért,

a gyermeki jogok védelmének betartatasaert.

2.1.3.3. Feladata a Szérazréti Tagévoda vonatkozasiban:

az Intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok ellatasanak iranyitasa ¢s ellendrzése,
az évodai nevelési szakmai feladatok ellatdsanak irdnyitasa és ellendrzése,

a pedagdgusok gyermekekkel kapcsolatos dokumentéciés munkajanak ellenérzése,
kozremiikddés a pedagdgusok teljesitményértékeléseben,

kozremiikddés az oviKRETA alkalmazéas hasznalatdban,

fertézé megbetegedés esetén a népegészségligyi szakigazgatasi szerv utasitasainak végrehajtasa,
a leltar elkészitésében valo részvétel a leltarozasra vonatkozd szabalyzatnak megfelelden,
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