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SZOLO TAJEKOZTATO

5.SZ. MELLEKLET: BOLCSODEI SZMSZ

FUGGELEKEK:

1. fiiggelék: Szervezeti dbra telephellyel rendelkez6 intézmény esetén

2. fiiggelék: 30 napon tuli helyettesitést vallald nyilatkozat (pedagdgus)

3. fiiggelék: Tajékoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel soran
megvalosul6 adatkezeléshez

4. fiiggelék: Az anafilaxias sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje



Egercsehi Mesekert Ovoda és BolcsGde
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A szervezeti és mitkodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mik6désérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény
veégrehajtasarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII 31.) Korm.rendelet az dllamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

A Polgari Térvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény

2023. evi LII. térveny a pedagogusok 0 €letpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedag6gusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

2007. evi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl
2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus tigyintézés €s a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabalyairol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsagrol (Info toérvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari
anyag védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezes €s a polgari védelem dgazati
feladatairol

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarél
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e 370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol

e ¢s belso ellendrzésérol

e 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi

e ¢és gyamiigyi eljarasrol

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények

e mukodésérdl

o Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség elomozditasarol szolo 2003. évi

o CXXV. torvény

e 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénes

e alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrol, a

e pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrél €s a pedagogiai-szakmai

e szolgaltatasokban valo kézremiikddés feltételeirdl

e A munkakori, szakmai, illetve szemé€lyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol ¢€s

e véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a
pedagdgusszakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol és

e kedvezményeirdl

e Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XIL. 30.) Korm.rendelet

e A2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

e Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

e 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvet6 szabalyairdl

o 570106 elbirdsaira

e 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

e 1996. évi XX. térvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az

e azonosité kodok haszndlatarol

e 1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének

e nyilvantartasarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,

e gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és

e mikdodestk feltételeirdl

e 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és
egyes

e Kkorlatairdl

e Az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a
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w.

o természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérol és

e az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil

o helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) *

e (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XIL 7.) PM rendelet a korméanyzati funkciok és allamhaztartasi
szakagazatok

e osztalyozasi rendjérol

o Az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. térvény (Eiitv.)

e Az Oktatasi Hivatalrél sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozasegészségiigyi elbirasokrol

e Az intézmény hatalyos alapito okirata

e Nevelotestiileti hatarozatok

e [gazgatdi utasitasok

e Az dvoda mikodési és szakmai tevékenységét meghatarozd Gtmutatasok (Oktatasi

e Hivatal):

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

MELLEKLETEK

1. szama melléklet: Adatkezel¢si szabalyzat

2. szamu melléklet: A kézérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
szabdalyzata

3. szamu melléklet: Szabélyzat- és keretrendszerek, lehetéségek az 6vodan kiviili 6vodai
nevelés idején

FUGGELEKEK

1. fiiggelék: Szervezeti dbra telephellyel rendelkez6 intézmény esetén

2. fiiggelék: 30 napon tali helyettesitést vallalo nyilatkozat (pedagogus)

3. fuggelék: Tajékoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben val6 részvétel
soran megvalosulo adatkezeléshez

4. fuggelék: Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének eljarasrendje
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MEGHATAROZASA, CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az
intézmeny

szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az 6voda kiilsé €s belsd kapesolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabély nem utal mas szabalyozo
norma

hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok 6sszehangolt
mikodését. kapesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal
biztositott

jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok miné€l
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézmeényben.

1.3. Azintézmény jogszerii miikodését szabalyozd alapdokumentumok
kore

Pedag6giai program

Szervezeti €s mikodési szabalyzat

Héazirend (6voda)

Szakmai program (mini bélesdde)

Hézirend ( bolcsode)

% NEASRS
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1.4. Az SZMSZ hatdlya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele
jogviszonyban

allé gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezo érvénytli. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmeény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak
ki

(személyi hataly).

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és miikddési szabalyzat a nevel6testiilet hatarozataban foglalt rendelkezés
szerinti idépontban Iép hatalyba. és hatarozatlan idore sz6l. Azok a rendelkezések.,
amelyek a

fenntartora anyagi tébbletkdtelezettséget telepitenek, fenntarto egyetértésével valnak
hatélyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ 2025.01.01 napjan Iép hatdlyba ¢s hatarozatlan idére, visszavonasig sz0l.
Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a Egercsehi Kozség Onkormanyzata Képviseld
Testﬂleténekﬁg/jﬁ’@.. szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenkeént, illetve
jogszabalyvaltozasnak megfeleloen. Modositasa a foigazgatd hataskdre, a nevelotestiilet
bevonaséaval.

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A

SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO
SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatdrozdsa

Az intézmény jellemz6it, igy jogallasat. fenntartdjat, mikodtetdjét. ellatandé alap- és
kiegészitd tevékenységeit. szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolédo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapitd okirat és mas
fenntartéi, tovabba miikddtetéi dokumentumok hatéarozzak meg.
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2.1.1. A koltségvetési szery neve: Egercsehi Mesekert Ovoda és Bélesode

2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye:
Egercsehi Mesekert Ovoda és Boleséde Bolesode
3341 Egercsehi Ady E. ut 11.

Feladatellatasi hely:

3

Megnevezés Cim
1. Egercsehi Mesekert Ovoda és 3341 Egercsehi, Ady E. ut 11.
Bolesode

2.1.3. A koltségvetési szery alapitasanak datuma: 2002.08.01.

2.1.4. A koltségvetési szery alapitasara, atalakitisara, megsziintetésére jogosult

szerv: megnevezése: Egercsehi Kozség Onkormanyzata
székhelye: 3341 Egercsehi, Egri ut.8.

2.1.5. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: 6vodai nevelés feladatainak ellatdsa a Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdése alapjan a
helyben biztosithaté kozfeladatok ellatasa korében ellatandé helyi dnkorményzati feladat,
tovabba mini bolcsodei ellatds. Az 6vodéban a gyermek harom éves koratol a tankotelezettség
teljesitéséig a nevelési programnak megfeleld érzelmi, erkdlesi, kézdsségi nevelése,
szocializacidjanak biztositdsa; a gyermek értelmi fejlesztése, egészséges életmodra nevelése.
Az 6voda alaptevékenysége korében megszervezi a gyermeki fejlodést elosegitd
tevékenységeket, megvalésitja a sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelését. Az
6vodai élet a gyermekek napkdzbeni ellatasat is magaba foglalé foglalkozasok keretében
folyik. A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 4. § 25. pontja alapjan sajatos
nevelési igényl gyermek. tanulo: az a kiilénleges banasmaédot igényld gyermek, tanuld, aki a
szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi., érzékszervi (latasi, hallasi).
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes elofordulasa esetén halmozottan
fogyatékos. autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos
tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.
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2.1.6. A koltségvetési szery [0 tevékenységének dallamhdztartasi szakdgazati
besoroldsa

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
1 851020 Ovodai nevelés

2.1.7. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmeény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolso évében az iskolai nevelés-oktatésra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott
féléven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a
telepiilésen lakohellyel. ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal
idosebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti
megjelolése

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési
feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben
104031 Gyermekek bélesddében és mini
bolesédében torténo ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében.,
fogyatékosok nappali intézményében
104037 Intézmeényen kiviili gyermekétkeztetés
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2.1.9. A koltségvetési szeryv miikodési kore:
Egercsehi kozigazgatasi tertilete

2.1.10. A koltségvetési szerv vallalkozdsi tevékenységének felsd hatdra:
A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

2.1.11. A koltségvetési szery foigazgatdjanak megbizdsi rendje Az intézmény
vezetbje a féigazgaté, akit Egercsehi Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6 testiilete 5 év
hatarozott idére. nyilvanos palyazat utjan biz meg a feladat ellatasaval a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvényben és a Puétv. 2023./LII térvényben
a pedagogusok elémeneteli rendszerérol 401/2023. végrehajtasi rendelet intézményekben
torténd végrehajtasarol foglaltak alapjan. A foigazgatdi kinevezési és felmentési jogkort
Egercsehi Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete gyakorolja, a féigazgato felett az
egyéb munkéltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Jogszabaly:

¢ 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 4. § (6) A féigazgatoi_palyazati eljaras elokészitésével sszefliggd
feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek meghatarozasat

b) a koznevelési intézményt fenntarto telepiilési 6nkormanyzat jegyzoje,

c¢) mas fenntarténal a megbizasi jogkor gyakorlojanak megbizottja (a tovabbiakban
egyiitt: palyaztato) latja el.

e A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes igazgatoi
megbizas is adhato legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1) bek.

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a
koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és miikddési
szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

¢ 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 26. § (1) irja el6 a nevelési-oktatasi intézményben az igazgatoi
(foigazgatoi) megbizas feltételeit.

Onkormdnyzati fenntartisi intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapj4n a telepiilési
onkormanyzat dont az intézmény

c) igazgatéjanak megbizasarol, megbizasianak visszavonasardl.

2023. LIIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatoja
gyakorolja a munkaltatdi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzodés
megkotésével, a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér megallapitdsaval, valamint
3.szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.
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2.1.12. A koltségvetési szervnél alkalmazdsban dllo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabéalyozo jogszabaly
i Koznevelési foglalkoztatotti 2023.évi LIL torvény a pedagogusok uj
jogviszony ¢letpalyarol
Pedagbgus 2011.évi CXC Nkt.
2. Ovodaban a nevelést kozvetleniil 2023. évi torvény 3 § 25. pont a) —j)
segité munkakor alpontjaban meghatarozott munkakdort
betdlté személy
a) dajka 3 § 25.pont a)
b) pedagdgiai asszisztens 3 § 25.pont ¢)
3. Koznevelési dolgozoi 2023. évi LII. torvény 3 § 15. pont a
munkaviszony koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatalya ald nem tartozo, 6vodaban a nevelést
kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott munkavallalé és a miiszaki.
kisegité munkakdorben foglalkoztatott
munkavallalo.
4. Megbizasi jogviszony a Polgari torvénykonyvrél sz616 2013. évi
V. torvény

2.1.13. A koltségvetési szery szervezeti felépitése és miikodése
Lsd: 1 sz. fliggelék szerinti vazrajza alapjan

2.1.14. A koltségvetési szery fenntartojanak

2.1.14.1 megnevezése: Egercsehi Kozség Onkorményzata
2.1.14.2. székhelye: 3341 Egercsehi, Egri ut 8.

2.1.15. A koltségvetési szerv
2.1.15.1. tipusa: tébbcélu koznevelési intézmény évoda — bélesode

2.1.15.2.alapfeladatanak jogszabély szerinti megnevezése dvodai nevelés: a tobbi gyermekkel
egyiitt nevelhet6 sajatos nevelési igényl gyermek dvodai nevelése

2.1.15.3. gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok. A gazdalkodasi feladatokat az Egercsehi
Kozségi Onkormanyzat Hivatala (3341 Egercsehi, Egri it 8.) latja el. A feladat elltasi rendjét
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a Hivatal Szervezeti és Mlikddési Szabalyzata, a Hivatal és az Ovoda belsé szabalyzatai

rogzitik.

2.1.16. A koltségvetési szery telephelye

A feladatellatasi hely megnevezése

A feladatellatasi hely cime

Egercsehi Mesekert Ovoda és Bolesdde

3341 Egercsehi, Ady E. ut 11.

2.1.17. A feladatelldtdsi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszdam

Nkt. 21. § (3) bek.f pontja szerint

2.1.17.1. Sz€ékhelyén: 3341 Egercsehi, Ady E. ut 11.

Feladatellatasi hely megnevezése

Maximalis gyermeklétszam

1. Egercsehi Mesekert Ovoda és 50
Bolcsode (6voda)
2.1.18. A feladatelldatast szolgdld ingatlanvagyon
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint
Ingatlan cime Ingatlan Ingatlan Vagyon Az ingatlan
helyrajzi hasznos feletti funkecioja,
szama alapteriilete | rendelkezés | célja
(m2) joga vagy a
vagyon
hasznalati
joga
1. | 3341 Egercsehi, Ady E. 901 346m2 hasznalati dvoda
ut1l. jog
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2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos kiilonleges
eloirdsok

Gazdalkodasaval Osszefliggd jogositvanyok: A gazdalkodasi feladatokat az Egercsehi Kozség
Onkorményzati Hivatal (3341 Egercsehi, Egri ut 8.) latja el. A

feladat ellatas rendjét a Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzata, a Hivatal és az Ovoda
belsd szabalyzatai rogzitik.

2.2.1. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitasi munkalatokat a fenntarté hosszu tavu litemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

2.2.2. A koltségvetés végrehajtasdra szolgalo szamlaszammal kapcsolatos
adatok:

- a kéliségvetési szerv szamlaszama:

- a szamlavezeld pénzintézet neve: MBH bank

- a szamlavezeld pénzintézet cime:

- a koltségvetési szerv adoszama: 15379102-1-10

2.2.3. Az intézmeény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

Hosszit” bélyegzo: Az ovoda neve, cime Korbélyegzd: Kizépen cimer, korben az
ovoda neve, cime

EGERCSEHI MES RT
OVODA ES BOLCS
3341 Egerceshi, Ady Endre Gt 11.
Adbdezadm: 15802712-1-10
OM azonosité szém: 201856
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Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadomanyozasi jogkore a féigazgatonak van.

Akadélyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat a foigazgato-helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzOok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
ovoda foigazgatdja. a foigazgato-helyettese, a foigazgatod tavollétében helyettesitési
mindségben minden tigyben. és az ligyviteli dolgozé a munkakari leirasaban szerepld
tigyekben. Az intézményegység bélyegzoi kitelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem
hasznilhatok, intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az
intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartasuk
kotelezd! A kezelésiikre vonatkozé eldirdsokat az adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény irdnyitdsa

Az intézmény szakmai tekintetben 6néllo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalloan dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 6nallo szervezeti egyseget
alkotnak.
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢s a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mukddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6vodat és a bolcsddét a foigazgatd iranyitja, vezetd beosztasi kdznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai
altal eloirtak szerint végzi. Megbizatéasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon €s
id6tartamra torténik, visszavondsig érvényes. Feladatait a féigazgato-helyettes
kozremiikodésével latja el. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliill megtalalhato:

e ala- ¢s folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan belil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
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Al
e vezetok.

o illetve vezetdkhoz tartozé beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartoz6é munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodd, ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egylittmiikddési kotelezettséget is. (Isd. fiiggelék szervezeti
vazrajz)
A dolgozok, a vezetd. és foigazgatd kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozo eldirasokat a
munkakori leirdasnak kell tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szery foigazgatdja és feladatkore

A koznevelési intézmény foigazgatoja felelGs az intézmény szakszeru és torvényes
mukodéséért, az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mikddésével kapesolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €s munkakdoriillményeire vonatkozoé kerdések tekintetében jogkorét
jogszabélyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A féigazgato
jogkorét, felelosségét. feladatait a koznevelés agazati térvény €s végrehajtasi rendeletei,
valamint munkaltatoja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 0j életpalyajardl szolé 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az dvoda foigazgatoja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztast kdznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda bels6 szabélyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatésa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és
id6tartamra torténik. visszavonasig érvényes. Az 6voda vezetésének elsd szami vezeto tagja,
aki kozvetleniil és felelésen irdnyitja a foigazgato-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott
hatdskort gyakorld vezetdkon keresztiil az 6voda kozdsségeivel az SzZMSz-ben szabalyozott
modon.

A foigazgato felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitéd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyitd szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorlo polgarmester késziti el.

Féigazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhaté. Ett6l eltérden, a masodik igazgatoi
ciklus esetén a palyazat mell6zhet6, ha az igazgat6 ismételt megbizasaval a fenntart6 és a
neveldtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.
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3.3. Az ovoda foigazgatojanak kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e aneveldtestiilet vezetése, a nevelotestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

e a meghatdrozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

e akdznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikddés biztositasa a sziil6i
kozosseggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e Kkoltségvetési szerv informaciés és kommunikacids rendszerének kialakitasa és
miikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informéciok a megfelelé idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplo személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e térvényben eldirt adatszolgaltatasok
biztositasa

e apedagdgusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére
vonatkozd helyi kompetencia és teljesitményalapt értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa. a szabalyzat mukodtetése,

e anemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodo, mélté szervezése.

3.4. A foigazgatd feladat- és hataskore

o asziiloi kozosséggel, a fenntartoval, a mikdodtetovel és a partnerszervezetekkel térténd
egylittmiikodés, a neveldtestiilet vezetése
e anevel6-oktatdo munka iranyitasa €s ellendrzése,

e aneveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése €s ellendrzése,

e a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel valo egytittmiikddés,

e a gyermek- és ifjisdgvédelmi munka iranyitésa,

e a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevekenység irdnyitasa,

e az Ovodai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.

3.5. A foigazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az ij munkaforma (Home Office) beinditasédnak elokészitése, miikodtetése

e tervezési szakasz: fenntartoval torténé egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak biztositasa
pld. kérdbives felméréssel. a sziilok tajekoztatasa —

e a rendszer mikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés és
értékelés a miikodési szabélyok és értékelési rendszer alapjan
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o sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, mikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

3.6. Az ovoda foigazgatijaval szembeni dltalanos elvardsok
¢ az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése €s iranyitasa,

e az intézmény szervezetének és mikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitédsa,

e a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

e az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilso és belsé
koérnyezetét. a folyamatban 1évo és varhato valtozasokat.

e szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jévoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

e a pedagogiai program alapelveit hozza §sszhangba a vezetdi palyazataban megfogalmazott
jovokeppel,

e hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

e a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd
feladatmegosztasrol,

e a teljesitménycélok megvalositasanak rendszerszintli nyomon kovetése a vezetoi
feladatmegosztasnak megfelel6en

e az iranyitdsa ald tartozo vezetdk teljesitményértékelése,

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,

e jarvanyligyi vészhelyzet idején kiillondsen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre,
csak hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

3.7. Az dvoda foigazgatéjanak kizdarolagos jog- és hatdskore

e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmeény vagy munkaber
megallapitasaval, valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megallapitasaval kapcsolatos_munkéltatdi jogok a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi
és munkaligyi feladatok ellatasa,

e hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkéaltatoi
aktusok (pl.: munkakéri leirds, munkaid6 beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok jogait,
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kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

o teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére t6rténo javaslattétellel kapesolatos munkaltatoi jog,

e a vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapesolatos munkaltatoi jogot.

o kitelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kitelezettség megtartasaval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskérébe nem utal,

e alairasi, kiadomanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény dltal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény foigazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszer(l alairdsa a foigazgaté alairasaval és az intézmény korbélyegzojének lenyomatéval
érvényes.

3.8. Az ovoda foigazgatéjanak felelossége
A koltségvetési szerv foigazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tdl felel:
o felel az intézmény szakszerl és térvényes mikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért
e akotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas
jogszabalynak megfelelé bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak
biztositasa

e a munkaltatoi aktusokban megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

e azintézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

e atervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

e az intézményi szamviteli rendért,

e akoOznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséeért,

e aKar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

e a hatékony informaciés €s kommunikacios rendszer kialakitasaért és
miikodtetéséért,
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e a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszerl €s torveényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes miikddéséért,

e gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleloen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabdlyi el6irasoknak megfeleléen dokumentaljdk a munkaltatoi
aktusokat,

e a belso ellendrzés megszervezéséért és mikddéséért,

e az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

e azintézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

o aféigazgato-helyettes irdnyitdsaért, a pedagogiai munka irdnyitasaért, ellen6rzési,
helyi mérési, teljesitményértékelési rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai
Programban meghatarozottak alapjan, a pedagégusok helyi minésitési szabalyzat
alapjan lebonyolitott mindsit6 vizsgajan az ellatja a mindsitési kovetelményeknek vald
megfelelés megallapitasaval kapcsolatos feladatokat,

e az alkalmazottak élet- és munkahelyi kortilményeire vonatkozé kérdések
megoldasaért, — a dolgozok bevonasaval.

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miikodtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért az ésszer, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekeben,

e a sajat hataskorben térténd elbiranyzatmodositasi kérelmek dsszeallitasaert,
ellendrzéséért

o akoltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Onkormanyzat felé

e anemzeti és 6vodai tinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, mélté megszervezésének biztositasaért

e abalesetek (gyermek és munkavallaloi) megel6zésével kapesolatos feladatok
iranyitaséaért, ellendrzéséért

e rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

e azintézmény kiilsé szervek elotti képviseletéért

e apedagogusok kdzéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséeért
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e apedagdgus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben

e +azintézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért

e akockazatkezelésért

¢ a HACCP rendszer mitkodtetéséért

e akozoktatasi intézmények informacios tajékoztaté rendszeréhez kapesolodo
kdzérdekt informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

e akoznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszerének muikodtetéséért. az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért

e az adatkezelést meghataroz6é normak szerinti miikddés ellenorzése

e az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési

e ecldirdsok folyamatos dsszhangjaért, megfelel6 irattdr kialakitasért és miikodtetésécrt,

e az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a

e vagyonkezeloi jogok rendeltetésszert gyakorlasaért.

e aszakértOi bizottsag szakértéi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének

e meghosszabbitdsaért,

e az a neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott

e szakember, aki az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté vagy

e tehetségfejleszto foglalkozast tarthat, annak — megfelel6 végzettségérol,

o szakképzettségérol a foglalkozas megtartasahoz sziikséges tapasztalatarol —

e hozzéértésérol meggyo6zodik.

e az alapit6 okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd

e szerv altal kozvetleniil meghatarozott kvetelményeknek és feltételeknek megfeleld

e cllatasaert.
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3.9. A kiadmdnyozdsi jogkor gvakorldsa, eljardsrendje

A kozoktatasi intézmeény feladatellatasa soran keletkezett tigyiratok alairasa, kiadasa, - amely
az ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozo6janak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozojanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (€s egyben kotelesség) a szervezet féigazgatojat illeti meg, az
6 hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor dtruhazasanak, ha a hataskor gyakorloja
kiadmanyozasi jogat jogszeriien atengedte, ezért a felelésség nem szall at. a hataskor
gyakorloja teljes mértékben felel a dontésért. A foigazgatoé kiadmanyozasi jogat atruhazhatja,
az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem
ruhazhato. A kiadmanyozasi jog atruhdzéasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes felelosségét. A foigazgato kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi
jogot biztosithat tigyintézonek és vezetének is.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetoségének és irattarazasanak engedélyezésére a foigazgato jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény foigazgatoja irhat ald. A foigazgaté akadalyoztatdsa esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorldja az féigazgato altal — alairasaval és az intézmény bélyegzojével
ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt vezetd beosztasa alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

az irat iktatoészama,

az ligyintéz0 neve,

az igyintézés helye és ideje,

az irat aldir6janak neve, beosztasa,

% A R AR

intézményegység
A kiadmany jobb felsé részében a kévetkezoket kell feltiintetni:

v’ az irat targya,

v' az esetleges hivatkozasi szam,

v a mellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti aldirasara van szilkség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztéasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo neveét
,»$.K." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairasaval és a
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intézmény korbélyegzével hitelesiti.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatérozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
ligyben toérténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog jogosultja az
intézmény foéigazgatodja.

3.10. Az intézmény foigazgatoja kiadmdanyozza az dvoda egésze tekintetében

e az 6voda mikodését megéllapito szabalyzatokat. vezet6i intézkedéseket,

e a helyi nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e aszakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kdzponti dllamigazgatési szervek
e terlileti szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetoi részére cimzett
e iratokat,

e amunkaltatoi, kotelezettségvillalasi és utalvanyozasi jogkdrrel 6sszefliggd

e dontések iratait,

e Ovodai beszamoldokat, munkaterveket, éves ellenorzési terveket és értékelések
¢ dokumentumait,

e akdznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit

e (Osszefoglalo értékeléseket,

e az intézményi koltségvetéseket és kdltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvényozas jogat maganak tartotta fenn.

3.11. A foigazgato altal leadott feladat- és hatdaskérok

3.11.1. Az intézmény képviseldjeként tortend eljdaras rendje
A foigazgatéja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét,
agy mas akadélyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
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Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezeték a kivetkezik szerint:

v

v

Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselojeként.

A féigazgatd egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatérozott igyben
s idotartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetok a fenntarto eldtt az adott teriiletiik tigyében a foigazgatoval
torténtgyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

Az intézmény pedagdgusainak (gyakornok) mingsitése elvégzésében a foigazgatd
feladata a szakmai kozremiikodés.

A intézmény koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozoi jogviszonyban
alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok
meghatérozését és a hozza kapcsolodd mérések, ellenorzések elvégzését a helyi
teljesitmény) értékelési szabalyzatnak megfeleléen.

v Az intézmény vezetdinek a kotelezd tantigyi nyilvantartast felvalto elektronikus
adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését. Az oktatdsi
hivatal altal miikodtetett informatikai timogaté rendszerben a mesterjelszo-kezeld
rendszer segitségével a pedagdgus (gyakornok) kételez6 mindsitd vizsgaja,
idopontjanak rogzitése.

v Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai timogato rendszerben a
mesterjelszo-kezel6 rendszer segitségével pedagogus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok:
Kiadményozasi, alairasi jog Foigazgato | Foigazgato-
helyettes

A vezetok szabadsaganak engedélyezése X X

A dolgozok szabadsaganak engedélyezése X X
Munkaidd beosztas alairasa X X
Munkaidé nyilvantartas alairasa X X

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint

egyéb kiadvéanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat a féigazgato

nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast X X
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3.11.2. A féigazgato a jogszabdly dltal szamdra eloirt feladat-és hatdaskoreibol

datadja az alabbiakat

Feladat-és hataskor

Foigazga
to-
helyettes

Gyermek
védelmi
megbizot

Munkakori
leirasban
megbizott

pedagogus

A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések
végrehajtasanak ellendrzése

A felel6sok, megbizottak feladatainak ellentrzése

Az éves 6vodai munkatervben erre kijel6lt pedagogus
szamara az allami, nemzeti és dvodai tinnepekrol
valé megemlékezések, rendezvények szervezésével
kapcsolatos feladatokat

A nevel6-oktaté munka operativ iranyitasaval
kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igénylo
vezetési feladatokat s az azokkal kapesolatos dontések
jogat, igy kiilonosen:

e apedagdgusok helyettesitési rendjének €s az
eseti helyettesek kijeldlése

e az iigyeleti rend megszervezésének

e a pedagdgus munkabol valé tdvolmaradasanak
jelzése esetén torténd teenddknek a
meghatarozasat

e pedagogiai munka ellendrzésével kapesolatban
a belso ellendrzés rendjében meghatarozottak
szerinti feladatokat

e gyermek- és ifjusdgvédelmi munka helyi
iranyitasat

e (voddba jarasi kitelezettség elmulasztasanak
kapcsan adodo feladatok végrehajtasa
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Féigazga | Gyermek | Munkakdri
Feladat-és hataskor to- veédelmi | leirasban
helyettes | megbizot | megbizott
t pedagbgus
gyermekvédelmi jelzérendszernek az X
intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasat
a nem pedagogus munkakorben dolgozo X
alkalmazottak munkarendjének tigyeiben valo
eseti dontéseket
a foigazgato-helyettes a telephely képviseletét X
szakmai kérdésekben
a helyszini rész nevelétestiileti értekezletek, X
megtartasat
az egyes szervezeti egységek vezetéi szamara X X X
a szakmai munka végzésérdl szolo intézményi
beszamolo vonatkozo részének elkészitését
az intézmény szakmai képviseletét az adott X
szakmai teriileten a megbizas idotartama alatt
a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések X
elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer
elkészitését, tovabba a dolgozdk
teljesitményének eértékelését
az intézmenyre vonatkozo gyermekek ligyeben X
valé dontést a helyi szabalyozasnak
megfeleléen
a kompetencia- €s teljesitmény-alapa X
értékelési rendszer mikodtetését
az intézmeényi tanfelugyeleti vizsgalat tovabba X
a mindsitovizsga és a mindsitési eljaras
intézmeényi feltételeinek megszervezesét
a munkakari leirasaban ezzel megbizott X X

pedagogusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok
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