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alkalmezhatd iratkezelési szoftverek megfeleldségét tamisitd szervezetek kijeltlésénak
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6/2025, (II. 25) BM rendelet a gyermekek tdboroztatisdnzk kozegészsépiipyi
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2018. évi LXXXTX. tirvény az oktatési nyilvéntartisrél (Onytv.)
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15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nyujté gyermekjoléti,
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adatok szabad dramldsdrdl, valamint & 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezéséndl
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Az intézmeény hatélyos alapitd okirata

Nevelitestlileti hatdrozatok

Igazgatdi utasitdsok

Az dvoda miik§déal és szakmai tevikenysépét meghatirozd dtmuotatisok (Oktatdsi
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I BEVEZETES

Az intézmény jogszeri milkddésének biztositdsa, a zavartalan miikddés garantélisa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilfk, a gyermekek és alkalmazottak kdz5iti kapesolat erdsitése, az
intézményi milktdés demokratikus rendjének garantélisa érdekében a

Csemdi Nefelejes Ovodas & Mini Blcséde

nevelStestillete a nemzeti kézmeveldsrél szold 2011, évi CXC. tBrvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazés alapjan a kiivetkezd

Szervezeti és Mikddési Szabilyzatot
(tovébbiakban: SZMSZ) fopadta el.

. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1,Az SEMSZ CELIA

A Cseméi Nefelejes Ovoda és Mini BSlesbde szervezeti és miiktidési szabdlyzata hatdrozza
meg az intézmény mikddésének szabdlyait a jogszabdlyok dltal biztosftott keretek koziitt,
valamint azokban a  kérdésekben, amelyeket jopszebély nem  rendez.
Az 8ZMSZ célja az intézmény egységes, dsszehangolt, hatékony és zavartalan mikddésének
eldsegitése, az intézményi vagyon védelme, valamint a megfeleld szinvonali dvodai
neveldmunka feltételeinek biztositdsa.
A szervezeti ¢s milikbdési szabdlyzat elkészitése az intézményvezeth feleldssége. Az SZMSZ-t
az Ovoda nevelStestillete fopadia el az alkalmazott kizlisség €s 2 szlidi szervezet
véleményének figyelanbevételével. A szabélyzat az igazeaté/fdigazgatd jdvihagyisival valik
érvényesse.

2.2. Azintézmény jogszerit miikBdését szabalyoz6 alapdolkumentumok kiire

¢ Pedagdgiai program
» Szervezeti és mikddési szabdlyzat
¢ Hézirend

2.3, ASZERVEZETI ES MUEODESI SZARALYZAT HATALYA

2.3.1. Személiyl hatflya kiterjed

az Gvoddval és a mini blcsbdével jogviszonyban 46 valamennyi alkalmazotira,

az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény terliletén mimkit végzh
személyekre, valamint azokra, akik részt vesznek az dvoda és a blcséide feladatainak
megvaldsitisdban,

az dvodés- €s biilesbdéskorh gyermekek kizdssegére,

a gyermekek szilleire, gondviselbire, térvényes képviselbire.

11



2.3.2.

Iil.

Teriileti hatalys kiterjed

az Ovoda ¢s a bbleséde teljes teriiletére,
az dvoda &s a bdlesbde dltal szervezett — a pedagdgiai program és a szakmai program
végrehajtasahoz kapesolddd — intézményen kiviili progremok helyszineire.

A szervezeti &3 mikidési szabilyzat hatilybalépése

Jelen szabdlyzat a nevelStestiilet dltali elfogadast és az igazgatd jovahagydsdt kdvetd
napon 16p hatdlyba, és hatdrozatlan idBre szél.

A hatilybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az igazgatd dltal 2022, jilius 13-4n
jovahagyott szervezeti és miikddési szabalyzat.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezésck megtartdsa az dvoda és a bSlesdde valamennyi
alkalmazottjdra kistelezd. Megszegése esetén az imtézményvezetd munkéltatoi
jogkdrében jogosult intézkedni.

Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora anyagi tobbletkitelezettséget telepitenek,
kizdrdlag a fenntartd egyetértésével vilnak hatdlyossa.

Az SZMSZ felllvizsgdlata évenként, illetve jogszabdlyvéltozdsnek megfelelden
t8rténik, Modosltdsa az ipazgatd hatésksre, & neveldtestilet bevondsival,

INTEZMENYI ALAPADATOK

Alapftd okirat szama: IK/328-2/2024

Alapitd Okirat keite: 2024.02.01,

A kdltségvetés] szerv megnevezése: Csembi Nefelejes Ovoda és Mini Bolcsdde

A kditségvetési szerv székhelye: 2713 Csemb Pet6fi Sandor utca 2.

Telephely: 2713 Csemd, Piac tér 3,

Az Intézmény OM-azonosftdja: 202351

Az intézmény thrzekdnyvl azonositd szima: 2806549

A kiltségvetés végrehajtisira szolghléd bankszémlaszdm: 11742025-15806541

Az intézmény addszdma; 15806541-2-13

A kbltségvetési szerv alapitisdval és megsziinésével tsszeiMged rendeikezések

A kiiltségvetési szerv alapitisinak ddtuma: 2013, janudr 1.

A kaltségvetisi szerv alapftdsdrs, dtalakitisérs, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezrése:

Csemd Kozsép Onkorményzata 2713 Csemd Pet6fi Sandor utca 1.

12



A kbltségvetési szerv jogel§d kdltségyetési szervének

| mepuevezdse

székhelye

Csemnd Ny#rsapét Altalénos Mivelddési | 2712 NyArsapdt Jozsef Attila utca 6.
| kdzpont

A kbltségvetési szerv Irdnyitisa, feligyelete:

A kiltségvetési szerv irdnyitbezervének megnevezése: Csemd Kiizség Onkorményzatinak
Képviseld-testiilete

Az irdnyitoszerv székhelye: 2713 Csemd Petdfi Séndor utea 1.

A kiznevelési intézmény fenntartéjdnak megnevezése: Csemd Kozsép Onkorményzata

Fenntart6 székhelye: 2713 Csemd Petdfi Sandoru 1.

A kbltségvetés] szerv tevikenysége

A kdltségvetési szerv kdzfeladata: a nemzeti kdzneveléstdl sz616 2011. évi CXC. tbrvény 4, §. 14,
a. pontjénak a) alpontja alapjdn dvedai nevelés, valamint 4. § 14 a pontjanak r, alpontja alapjén
a tibbi gyermekkel egyiit nevelhetd sajdtos nevelési igény( gyermekek dvodai nevelése, elldtdsa,
tovibbd a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl sz016 1997, évi XOIKI. torvény 43/A.

§-2 alapjén mini bolesddei elldtis. Ovodiban és mini bdicsddében pyermekétkeztetds biztositdsa
A halmozottan hétrinyos helyzet gyermekek integrdlt 6vodai nevelése.

A kbltaégyetési szerv fotevékenységénck dllambiziartis] szakigazati besorelisa:

| szakéignzat sedma | szakégazat megnevesése .
1 | 851020 Ovodai nevelés B
A kiltségvetés] szerv alaptevélkenységének korményzatl fankelé szerint! megjeldidse:
| | korminyzati funkcidszdm | korményzati funkcié megnevezése |
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellats szakmai feladatai '
a 091120 Sajdtos neveldsi ipényh pyermekek dvodai
nevelésének, elldtisinak szakmai feladataj
3 091140 Ovodai nevelds ellatés mikddtetési feladatat
4 | 096015 Gyermekétkeztetés Kdznevelési intézményben |
5 | 104037 | Intézményen kiviili gyermekétkeztetés -
104031 Gyermekek bilcsédében és mini bilesSdében thrtént
5 | elitésa
7 104035 Gyermekeétkezietés bblcsfben, fopyatdkosck nappali
N imézményében 2 o )
g 107080 Esélyegyenldség elfsegltését célzd tevékenységek és
| programok

A kileségvetési szerv illeiékessége, miikSdési terililete: Csemd Kozséy kivzigargatdsi teriilete

A kbliségvetési szerv szervezete és mikidése

A kiltségvetési szerv vezetijének meghizisi rendje
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A pedagdgusok 1ij életpalydjardl s26016 2023, évi LIL térvény, valamint a végrehajtisird]l szold
401/2023, (VI 30.) Komm. rendelet alapjdn az dvoda vezetdjét dltaldben 5 év hatdrozott
idétartamra, nyilvédnos paly#zat Gtjén kell kineveani.

Az igazgattl plyazati eljards elékészitésével Ssszefligad feladatokat — a palydzati feltételek
meghatirozase kivételével — Onmkorményzati fenntartds esetén a telepiilési Bnkormdnyzat
jegyzlje latia el [401/2023, (VIL.30.) Korm. rendelet 4. § (6)].

A kiznevelési intézmény vezetésével kapesoclatos feladatok elldtdsara — a 401/2023, (VIIL3G.)
Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése alapjin — lepfeljebb egy évre ideiglenes igazgatdi megbizis
is adhatd. Ideiglenes megbizis hisnyiban a vezetdi feladatokat a szervezeti és milkadési
szabilyzatban meghatérozott helyettes litja el [401/2023. (VIO.30,) Korm. rendelet 5. § (2)].

Az igazgatdi meghizds feltételeit a 401/2023. (VII.30.) Korm. rendelet 26. § (1) bekezdése
hatdrozza meg.

Onkorményzati fenntartdst intézmény esetén a nemzeti kiznevelési®l széld 2011. évi CXC.
trvény 84. § (9) bekezdése alapjdn a teleptilési Snkorményzat képvisclé-testitlete dint az
intézmény ipazpetdjinak meghizisird] és mepbizdsbnak visszavondsirs).

A kiznevelési intézményben a munkéltatdi jogokat az igazgatd pyakorolja. E jogok kbzill a
kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkttésével, a kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy
8 munkaviszony megsziintetésével, a bescroldssal, o havi illetmény vegy mumkebér
megédllapitdsdval, valamint az egyéb juttetbsck tmephatirozisdval lkapesolatos rnunkdltatéi
jogok nem ruhdzhatSk at, mig a tovibbi mumkaltatdi jogkSrdk az intézmeényen beliil az SZMSZ-
ben meghatarozott médon dtruhdzhaték.”
[2023. évi LI tv. 17. § (1))

A koitségvetési szervnél alkalmazashan 4lid személyek jogviszonya:

1 | foplalkoztatdsi jogviszony | jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly N
2 kizalkalmazotti jogviszony ﬁéz:]ka]mazuttaluﬂl 82616 1992 évi XXXIII.
A
3 | megbizési jogviszony a polghri torvénykonyvrél sz616 2013. &vi V. torvény
4 kiznevelési foglalkoztatotti | 2023, &vi LIL tdrvény a pedagdgusck 1ij letpalydjardl
jogviszony - pedegégus | 2011. évi CXC Nki.
évodaban & nevelést l 2023, évi LI tirvény 3 § 25, pont g) —/) alpontjéban
kbizvetlentll segith meghatérozott munkakért betdltd személy,
| munkakdr
a) dajka, 3 § 25. pont a)
| ¢) pedagépiai aeszisztens, | 3 § 25. pont c) -
£) intézményi titkér 3§ 25, pont &)
Gvodéban
| Konyhai dolgozd 3. melléklet a 401/2023. (VII. 30.) Konm.
rendelethez B

A kiznevelési Intézményre vonatkozd rendelkezések

A kzmevelésl intézmény tipusa: Ovode-bdlesfde
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Alapfeiadatinak Jogszahily szerintl megnevezése;
- Owvodai nevelés
- at3bbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajdtos nevelési igényll pyermekek
Gvodai nevelése
- mini bdlesédei ellétis, valamint dvodai és bdlesGdei gyermekétkeztetds
biztositdsa.

Gazddlkoddsdval bsszefilgpb jogositvanyok: Csemd Kizség Onkorményzatdnak mindenkor
hatilyos koltsépvetésében az intézményt megilletd kiltségvetési eldiranyzat feletti
rendelkezési joggal bir. Pénzfigyi gazdasdgi feladateit a Csemdi Polgarmesteri Hivatal (2713,
Csemé Petdfi Séndor u 1) 14tja el.

1.1. A kltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapesolatos kiilonleges
eléirdasok

A kdltségvetési azerv (kiznevelési intézmény) az irdnyité szerv fltal biztositott pénzeszkdz,
valamint egyéb bevételei alapjin gondogkodik feladatainak ell4tasdrdl.

A fenntartasi és mkdciési kSltségeket az évente Ssszedllitott, az irdnyitd szerv 4ltal jovahagyott
elerni koltségvetésben kell meghatdromi.

A kBltségvetds tervezésével, végrehajtisdval és beszdmolsival kapcsolatos feladatokat a
Csemdi Polgirmesteri Hivatal & az Gvoda kdzGtt meglévd, mindenkor hatdlyos
{Munkamegosztisi megdllapodds (a Képviseld-testiilet a 17/2020. (06.30,) hatérozatdval
fogadott el, 44/2025, (04.30.) hatdrozatdval feliilvizsgilt) alapjan kel! elvégezni,

1.1.1. ElSirényzatok feletti rendelkezési jogosuliség gyakorldsinak rendje

Az intézmény az elbirdnyzatok felett rendelkez<si jogosultsdg szempontjabd] dndlléan
milkddd kiltségvetési azerv.

A kiltségvetés tervezésekor meg kell hatérozni:

eszkiz- &3 vagyontérgy-szikségletet (beszerzés, feldjitas),
mikisdéshez szitkséges dologi kiaddsokat,

személyi kiadasokat és jarulékoket,

a szervet megilletd bevételeket.

a2 @ & &

Az ignzgatd dontése &8 a munkakiiri leirasok alapjin Kis Gyorgyné
» hézipénztir kezelésére,
Pékozdi Liszléné jogosult:

o érvényesitéare,
« szakmed teljesités igazoldsira,

Elvirasok:
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» azigazgatd és helyettese kitelezettségvillalasi joggal rendelkezik,

» ellenjepyzésre az Onkorményzat 4ltal megjel6lt személy jogosult,

» cllenjegyzésével igazolja a gazdasdgi jogszerliséget és a fedezet meglétét,
o 2 gazddlkodas hatékonysdgit &s takarékossdgat biztositani kell.

1.1.2. A kitelezetinégviilalisok célezerfiségét megalapozd eljiras és dokumentumai

A tirpyévi kbltségvetdsi évben csak a jovihagyott elfirdnyzat keretein beliil véllalhaid
ktelezettség,

A kitelezettséovdllalds elitt ellendrizni keli:

« az adott jogcimen van-e tervezve elbirdnyzat,
+ 2z eddigi és véarhatd teljesitések alapjdn van-c fedezet,
« ateljesitési iddpontok s Gsszegek dsszhanghban vannak-e az iitemtervvel.

A kitelezetiségyvdllalds dokumentumai: szerzbdések, mepaliapodasok.
Csak az ellenjepyzd alalrdsdval érvényesek, és nyilvantartasba kell venni,

1.1.3. Az éves killtnégvetés tervezése
Az Onkorményzat az intézmény &ves kdltsépvetésében meghatirozza:

szemeélyi juttatisokat,

. jérulékokat,
dologi kiadéisokat,
fenntartdi ellgtdsokat,
ellitottak juttatsait,
felhalmozési kiaddsokat,
mikddési bevételeket,
ffa-bevételeket,
timogatasok &ves Usszepét,
intézményi 1étszdmkeretet.

Az dvoda adatot szolgdltat a fenntarté és & pazdasfgl szervezet részére e mephatérozott
szempontok alapjdn.

1.1.4. Az intézmény egyéb gazdflkoddsi feladatai
Feladatai:

ellitottak juttatisainak figyelemmel kisérése, intézkedések kezdeményezdse,
étkezési dijak, kedvezmények megéllapitisénak ellendrzése,

felhalmozdsi kiaddsok figyelése, szliksép esetén ellirdnyzat-md&dositis
kezdeményezése,

munkabér-elblegek engedélyezdse, myilvintartisa,

személyi juttatisok adatszolgiltatasa,

kitelezettségvillalasok ellenjegyzése és ellendrzése,

normativ elirinyzatok felhasznaldsdnak nyilvéntartdse,

atvett pénzeszkizik és palyazati Osszegek elszdmoldsa,
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eldirinyzat-md&dositdsi tervezetek elkészitése a gazdasigi szervvel,
kiemelt eldirdnyzatok betartisa,

beszerzési eldirnyzatok egyezietése,

palydzatokhoz sziikséges igazoldsok, nyilatkozatok intézése,
vagyonnyilvantartds vezetése, leltdrozasban, selejtezésben vald részvétel.

1.1.5. Az 6vodatitkir gazddlkodds! feledatai
Az igazgatd kdzvetlen irdnyitisa meliett végz.
Feladatai:

» szakmai eszk(z8k, anyagok, konyvek, tisztitészerek, munkamha, folyéiratok
beszerzése,

készpénz kezelése, elszdmoldsa a gazdasigi szery felé,

eszkbzbk selejiezésében, leltirozdsiban részvétel,

leltéri tirgyak nyilvéntartésa,

kedvesmények nyilvantartésa,

munkerchak nyilvéntartisdnak vezetése,

1.1.6. A feldjftési tevikenységek bonyolitisa

A feltjitdsi munkélatok az Onkorményzat {fenntartd) hosszi t4va fitemterve alapjdn
thrténnelk.

1.L.7. . A kiltségvetés végrehajtisdra szolgild szdmlaszimmal kapcsolatos adatok

Szimlaszdm: 11742025-15806541

Szamlavezetd pénzimtézet neve: OTP Nyrt
SzAmlavezetd pénzintézet cime: Budapest Nador u. 6.
Addszim: 15806541-2-13

A kbitsépvetési szerv dfa-alany az sltaldnos szabdlyok szerint,
Az ezzel kapesolatos bevallasok &s elszdmoldsok az dnilld kdltségvetési szerv hatfskirébe
tartoznak.

IV. A MUKODES RENDJE
4.1.A nyitva tartds rendje
Az intézmény (6voda és bilesdde) hétfdtdl péntekis Gtnapos munkarenddel miliksdik.

Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsinak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az &ltaldnos munkarend, a munkaszineti napok rendje is eltéréen alakul.

Nepi nyitvatartisi id§ dvoda: 11,5 6ma, reggel 05.30 6ritél 17.00 éréig
A nyitvatartdsi id6 a szlildi igényekhez igazodik, a munkavillalék munkdba slldsdnak
megkinnyitéaét szolgdlva.

s Napl nyitvatartisi idd bélesdde: 10 6ra, reggel 06.30 drdtdl 16.30 ordig.
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» A mini bdlcsdde nyitvatartdsi idejét a csalddok sziikségleteinek figyelembevételével a
fenntartd hatérozza meg.

Az dvoda igazgatdjaval tdrtént elbzetes egyeztetds, engedélyezds alapjdn ettdl eltérd idbben
rendezvény, szlé értekszlet, fogadd orik alakalméwval hosszabb nyitvatartisi idd dll
rendelkezésre.

Az fgyelet dvoddban reggel 5:30 — 7:00 -ig, illetve délutdin 16:00 — 17:00 éréipg tart, ahol
dsszevont csoportban gylilekeznek a pyermekek.

Az dvodit reggel a munkarend szerint 5:30 drdra érkezd dajka nyitia és délutdn a munkarend
szerinti dajka dolgozd zdrfa.

A bilestdét regpel a munkarend szerint 6:30 drdra ériezd kisgvermeknevel( nyitia és déhutdn
o munkarend szerinti dajka dolgozd zdrja.

A szem<lyre sz0lé munkaidf beoszids az adott nevelési évre 52616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaid$ nyilvantartésénak dokumentédldsét 6 mindenkori munkarend napi
aléfrase biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az Svodai munketery hatérozza meg.
Az évndal nevelési €v rendjében meg kell hatdrozni:
a nevelds nélkiili munkanapok idfpontjét és felhasznslAsat
s anemzeti €s dvodai innepek megilinneplésének iddpontjét,
» az eldre tervezhet® nevelBtestlileti ériekezletek, szilldi ériekezletek, fogaddorik
idbpontjat,
o gz intézmény bemutatkozisat szolgalé pedagbgiai céll dvodai nyilt nap tervezett
idbpontjat,
o minden egyéb, a neveldtestlilet dltal szliksépesnek itélt kérdést.

Az 6voda és balesfde lizemeltetése Csemd Kbzség Onkorményzata dltal meghatirozott nyéri
zarva tartas alatt sziinetel.

» Az dvoda nyéri zdrva tartésa tervezetten augnsztus honapban tSrténik. Ez id6 alatt is
biztosftani kell igény szerint az Ovodds gyermekek intézményi dvodai nevelését,
fenntartd dltal kotitt masik teletilésen mitkddd dvoda altal.

a mini bélcsdded jiilius hénepban.
A zérds idépontjars] a szlilbket minden €vben febreér 15-ig tifékoztatjuk.
A nyiri zérds ideje alatt tGriénik az intézmény szilkség szerinti feltijitdsa, karbantartdsa.

A nydri zérva tartds ideje alatt o fenntartd dltal megdllapitott napokon 9-13 drdig a hivatalos
figyek intézésére Upyeletet kell tartani.
Az Upveleti beosztist a szabadsagok figyelembevételével az igazgatd késziti el.

A nevelées nélldili munkanapok széma &venként 6t nap.
Idfpontjukrdl a sziilBket a zérva tartist megelbztien legalibb 7 nappal értesitjk.
A nevelés nélknli munkanapoken évodai/ bélesddei ellitasi igényt felmérve szliksépes

megszervezni az ellatdst. Az igényeket irdsban, a zdrve tartdst mepelézben lepaldbb 7
nappel kell leadni.
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» Aprilis 21. a B8lcs6dék Napja minden évben nevelés-gondozis nélkiili munkanap.

Sziikség esetén a zérva tartésok, nevelés, nevelée-gondozis nélkiili munkanapok ideje alatt o
fenntartoval egyeztetett forméban gondoskodunk a gyermekek évodai/ bilesddei cllatisarol,
A nevelés nélkili munkeanapok, valamint az iinnepek iddpontjardl az elsé szléi értekezleten
téjékoztatést kell adni, valamint minden csoport falivijsdgjén szeptemberben ki kell figgeszteni
€3 az Hvoda honlapjéra, valamint a KIR rendszer kbzzétételi listdjsban meg kell jeleniteni, A
megvaldsulds ellendrzéséért az igazgatd-helyettes a felelbs.

Az intézmény eldbb szabélyozott idéponttél vald eltérl nyitva tartésfra az intézmény

fenntartéja adhat engedélyt.

Az intézmény nyitvatartdsi idején beltil egy intézkedési jogkUmel rendelkezd vezetd az
intézményben tartozkodik.

Jarvinyllpyi készenlét idején a mkddés rendjének valtoztatdsdrdl a sztildi kdzdssépet, széban
és irdshan tdjékoztatni kell.
Felelfis; igazgatd.

4.2.A gvermekek nevelési-oktathsi intézményben vald benntartézkoddsénak rendje

Az 6vodai nevelés a gyermek széméra sziikséges foglalkozisok keretében zailik, A reggel 8:00
és 12:00 ra kdzitt iddszakban minden csoportban kitelezben dvodapedapdgus foglatkozik a
gyermekekkel. A délutini Grikban — amennyiben nem szerveziink fejleszt, iskola-cldkészitd
vagy més, nevelés jellegll foglalkozdst — az dvodapedagbgus helyett, az dvoda szervezets és
mikiddési szabdlyzatiban foglaltaknak megfelelen, nevel-oktaté munkat kdzvetlenill segitd
munkakérben (pl. pedagégiai asszisztens vagy dajka) foglalkoziatott személy is ellathaija a
pyermekfellipyeletet. Az &vodiban a napitendet Ggy kell kiatakitani, hogy a sz(ilfk — a
hézirendben mephatfrozottak szerint - gyermekiiket az Svodei tevékenységek zavarasa nélkiil
behozhassik &5 hezavihessék,

Az (voda intézménybdl a gyermeket:
¢ ha ebédet nem igényel, akkor 11.00 6ritél 11.30 dréig,
» ha ebédet ipényel, akkor 12.30 6réts] 13.00 ordig,
» délutin pedig 15.00 drétd] legkésbbb 17.00 6réig kell/lehet elvinmi.

Regoel 05.30 ératél 07,00 6rdig, illetve délutén 15.30 dratél 17.00 éréig Gsszevont csoportban
vannek e gyermekek,

4.3.Az alkalmazottak nevelési-oktatisi intézményben valé benntartézkodésinak
rendje

Az alkalmazottak munkakor feladatait a munkakdri leirdsok tertalmazzék, A munkakdorbe
tartozs feladatok lefrésst mindenki kézbe kapija.
A  munkakdri leirds mintdk e szabdlyzat 1. szdmi mellékletét kdpezik.
A pedagdgus heti teljes munkaideje (40 Sra) a kitelezd érékbol, valamint 2 neveldmunkéval
Saszefligpd feladatok ellétisshoz sziikséges iddbii all,
A pedagdgiai asszisztens munkakdithen 1év8 személy teljes munkaideje 40 dra, az Svodai
csoportban napi 7 orét kell elttitenie
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A dajkdk, az Svodatitkdr, a takerité és a konyhai kisegitd heti teljes munkaideje 40 6ra.
A kisgyermekneveldi munkakérben 1évd személy teljes munkaideje 40 éra, a bilesbdei
csoportban napi 7 dérét kell eltSltenie, a bdlcsOdei szakmai vezetd heti 1 &rfiban vezetbi
feladatokat is ellt. A bolcsidei dajka munkakdr napi 8 érds munkarendben zajlik.

Az alkalmazottak kifitelesek munkaidejiik kezdete elfit igy megérkezni, hogy munkevégzésre
alkalmas dllapotban, a csoport, illetve a munkaterillet elbkészitésével kezdhessék a napi
munkét,

Az éves munkatervben rdgziteit tGbbletfeladatok (Tinnepségek, rendezvények, fogadddrik,
gyermekek Sriékelése, sztlldkkel tdriénd kizds programok stb.) ellatdsa a pedagbgus 40 d14s
muniaidejének terhére thrténik,

A szabadsdgot az igargatd engedélyezi a szabadsdgoldsi terv alapjén, a vezetShelyeitessel
egyeztetve.

Az alkalmazottak napi munkarendjét &s a helyettesfiési rendet a vezetd-helyettes 4llapitja meg,
az dvoda, mini b8lesbde foglalkozdsi rendjének megfelel$en, A kKonkrét napi munkabeosztdsok
Osszedllitdshngl az intézmény feladatelldtdsdr, zavartalan biztositisdt, és a pedapdgusck,
kisgyermekneveld feltétien jelenlétét és kiizremiikddését a teljes nyitva tartds idejében kell
figyelembe venni. Az intézmény vezetSségének tagjai &s dolgozéi javasiatot tchetnek egyéb
szempontok és kérések figyelembevételére is.

Az alkalmazott kdteles a munkarendjének megfelelfen a csoportban (Gvénd, pedagogiai
asszisztens, dajka, kisgyermelmeveld, bBlesddei dajka), az évodatitkér az iroddban, a konyhai
kisepitd a konyhaban.

Munkaidé alatt az intézményt csak indokolt, halaszthatatlan esetben, vezetdi engedéllyel lehet
elhagyni.

A munkdbdl vald rendkiviili thvoimaradés esetén azonnal kételes jelenteni a vezetdnek vagy =
vezetl helyettesnek, hogy a helyettesitésr§l intézkedjen!
A rendkiviili tAvolmaradist legkésdbb az adott munkanap repgel 7 6rdig be kell jelenteni.

A pedagbgus munkaid®-beosztasdt csak az Gvoda igazgatdjinak eibzetes engedélyével, a
csere lebonyolitési médjanak irfisbeli rigzitésével lehet médositani.

Az OvOndk szamdra a kdtelezd ordn feltili, pedagbgiai munkdval Ssszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijeldlést az dvoda vezetsje adja

4.4, A VEZETOK NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYRBEN VALO
BENNTARTOZXODASANAK RENDJE

Az intézmény miikddésével kapcesolatban biztositani kell, hogy az intézménvben & vezetoi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenck.
Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatisi intézményben vald benntartdzkodésénak rendje:
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Vezetbl beosztds megnevezése Az intézményben vald tartézkodis rendje
Heti munkaideje: 40 6ra.

Igazgatd Kdtelezd draszima: 10 dra
8:00 - 16:00
Heti munkaideje; 40 ra.
Igazgatbhelyettes Kdtelezl 6raszdma: 26 dra

7:00 ~ 13:30; 9:30 — 16:00

Heti munkaideje: 40 éra.
Megbizoit Gvodapedagbgus Kbdielezd draszima: 32 dra

£:30 — 12:00; 10:30 —17:00

Intézményi Ggyintézés: minden nap 08.00 — 13.00 dra kizdtt tdriénik,

Amennyiben tartdés tdvollétnek nem mindsil$ szabadsig, betegség, hidnyzis, vagy két
miiszakos munkerend esetén az egybeesé munkarend miett az igazgatd vagy heiyettesének
falyemeatos benntertdzkoddsa ezen iddszekban nem oldhatd meg, Ogy a helyetiesfiés rendjére
vonatkozd szabdly szerint kell eljérmni.

Az Gvoda igazgatdja az aldbbiak szerint kiiteles gondoskodni arrdl, hogy &, vagy helyettesének
akaddlyoztatisa esetén a

s vezeldi,
o vezeil-helyettesi
feladatokat ellissdk.

Ha epyértelmiivé vilik, hogy

a az dvoda igazgatdja a szliksdges vezetdi intézkedéscket akadalyoztatdsa
miatt (pl. betegség, egyvéb tvollét) nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az igazgaté-helyettesnek kell ellétnia,

b. azigasgath-helyettese a sziikséges, vezetf-helyettesi feladatkdrébe tartozd
teenddket akadilyoztatisa miatt nem tudta, nem tudja elldtni, az igazgatd-
helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgélati idfvel rendelkezd szakmai
munkak{izdsség-vezetdnek kell ellatnia,

¢, egylittes hidnyzdsukkor a helyettesitést az azonnali dBntést igényls
kérdésekben az igazgatd éltal frdsban felkért pedagdgus jogosult ellétni &s
intézkedni,

Az {gazgath tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes kiir(. Tartés tdvollétnek az epy honapnal
hosszabb idétartam mindsfil. A telies vezetbi jogkdr gyakotléséra vonatkozé meghizés a
fenntartd &ltal tirténik, melyet a dolgozdk tudomésdra kell hozni (értesités, kiflipgesztés).

Az ipazgatd és helyetiese egyidejli tavolléte esetén g helyettesiiés az igazgatd dltal irdsban edott
megbizds alapjan torténik, Az irdsban adott megbizas hifnyéban az igazgatét a leghosszabb
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szolgélati idGvel rendelkezfi szakmai munkakdzissép-vezetd, thvolléte esetén a leghosszabb
szolgélati iddvel rendelkezd pedapbgus helyettesitheti.

Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes helyettesiiésére vonatkozd tovibbi el6irisok:

+ a helyettes csak a napi, a z0kkenSmentes mikddés biztositdséra vonatkozd
intézkedéscket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett,

e csak olyan Gigyekben jirhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

» @8 helyetiesités sorin a helyettes a jogszabélyban, illetve az intézmény belsd
szabdlyzataiben kizérblag az igazgat$ jogkirébe utalt igyekben nem dinthet,

A reggel 5:30C oritd] 7:00 ordig, illetve a 16:00 Sratdl 17:00 drdig terjedd id8ben az ipazpatd
helyettesitésének ellétbsdban kbzremikédnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzd
dvodapedagdpusok. Intézkedésre az igazgatd Altal meghizott pedagdeus jogosult. Meghizds
hidnyéban a leghosszabb szolgélati iddvel rendelkezd pedagdpus jopasult. Intézkedési jogkiire
az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdgdnak megévisival dsszefliggh azormali
diintést igényls Ogvekre terjed ki.

4,5, PANASZKEZELESI SZABALYOK

Az intézmény biztositja, hogy a sztlldk, pyermekek, alkalmazottak dltel jelzett panaszok, vélt
vagy valds problémdk rendezése aflathatd, nyomon kiévethet eljdrdsrendben t8rténien.
A panaszkezelés célja, hopy a felmeriild vitdkat a lchetd legkordbbi szimien, azonnali
imézkedésekke! lehessen orvosolni, illetve az intézmény partnereinek visszajelzései a mikodés
fejlesztését szolgdljdk.

A panaszkezelés részletes rendjét a Panaszkezelési Szabdlyzat tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi. A szabdlyzat kiilon tartalmazze:

» apanasz megtételének formait (szébell, irdsbeli, elektronikus),

» az cljfrds szintjeit &s hatdriddit,

» & gyermekek szileire, a mini bilcsfdébe jird gvermekek szileire, valamint az
alkalmazottakra vonatkozd eliérd eljinisi rendet,
8 panaszok nyilvantartdgénak és dokumenticiéjinak szahdlyait,
a jogorvoslati lehetfségeket,

Az intézmeény elérhetdsdgei a panaszok benyijtisshoz:

Székhely: 2713 Csemd, Petdfi Séndoru. 2.
Telephely: 2713 Csemd, Piac u. 3.
Telefon: 06 (53) 392 G17

E-mail: nefelejesovi@esemo.hu

Honlap: www.nefelejcsovi.csemo.hu

A pansszok kivizsghlasdnak folyamatdt az intézményvezetd fellgyeli, aki Osszegzi a
tapasztalatokat, és szllesép esetén korrekccids intézkedéscket kezdeményez,

A Pest Viemegyel gyermekjogi képviselG elérhetbsdge:
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e Pest virmegyei gyermekjogi képvisels: Bénhdzi Agnes
s Elérhetdsége: agnes baphazit@ijsz bm gov.hu , +36 20 4899 621

A szabélyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjdra, a gyermekek tSrvényes
keépviselbire és minden partnerére.

A panaszkezelés részletes szabélyait az SZMSZ mellékleteként csatolt Panaszkezelési
Szabdlyzat tartalmazza, amely ¢lérhetd az intézmény bejératinal és az intézmény honlapjdn.

V. SZERVEZETI FELEPITES

Szervezeti dbra
lgazgatd
— _
I fe— | |

logviszorwban Miné Bk sced

AROk ke pviseddi Ipazgatohelyeties — o ctarmény vezets S2010% Szervezet
- |
Efw:.:-dm;tdthirf ¥onyhal . Ovodapedagtgis Kisgyerrnekn el
-—  BolcsBdai dajka
Dajic Pedagdglalasszesziens

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatirozisdnil azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elbirdsoknak és g tartalmi kévetelményeknek
megfelelfen magas szinvonalon lithassa el. A munkavépzés, a raciondlis &s gazdasigos
molksddetés, valamint a helyi adottsipok, kdrllmények d&s igények figyelembevételével
alaldtottuk ki a szervezeti egysépeket.

A bolcaddei és dvodai feladatokat ell4td szervezet egységek szakmai szemponthd] dnalléak,
tevékenységliket a réjuk vonatkozé jopszabdlyok szakmai eldirdsok alapjin latjak el.

A dbntések elékeszitésében, véarehajtisdban részt vesznek a pedagdgusok, kisgyermeknevelSk
és a szlildk is.

A kbtelezben foglalkoziatandé alkalmazottak létszAmdt a hatilyos jogszebdlyi eldirdsok
tartalmazzik

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdmdat nevelési dvenként Ciemd Kozség
Onkorményzaténak Képviseld-testiilete dltal kindott képviseld-testiileti hatérozat adja meg,
Az intézmény &én az igazgatd 4ll, akit egy igazgatShelyettes, szakmai munkakdzdssép-
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vezetb(k) és egy mini bblesbdei tagintézmény-vezelt seglt az intézmény vezetésével
Ssszefigpd feladatai ellatisiban,

Az igazgatd egyszemélyi feleldsségpel wvezeti az intézményt, ellitja — a jogszabilyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogezabélyokbdl és 2 jelen szabdlyzaibdl & hirulé, az
imtézmény vezetésével kapesolatos feladatokat.

Az igazgatdnak az intézmény vezeldsében fenndlld feleibssépét, képviseleti és dbntési jogkdrét
elsddlegesen a Nemzeti kdznevelésrdl szdlé 2011, évi CXC. trv {Nkt.}) 68—69. §-a,
valamint a pedagdgusck (j sletpaly4iarsl 52616 2023. évi LIL trvény (PUELv.) hatirozza meg,

5.1,.Szervezet epysépek

51.1. Vezetlség

Az intézmény vezetisége konzultativ testillet: véleményezd és javaslatievd joggal rendelkezik,
s dont mindazon figyekben, amelyekben az igazpatd sajat jogktrébsl szlikségesnek tart,

o igazgatéhel )
o szakmai munkakdzisség vezetdje,
» 2mini blcsfdei tagintézmény — vezetd.

A kapcsolattartds a vezetBség tagjai kdzdtt folyamatos, €s a szlikségleteknek megfeleld, A
vezetdk irdnyitidk, tervezik, szervezik &s ellendrzik a sajét tertiletikhdz tartozé munkst. frdsban
és értckezleteken beszAmolnak teriiletik mikadésérél, a kiemelkedd teljesftményekrdl,
hidnyossagokrél, problémdkrsl, valamint javaslatokat tesznek a fijlesztésekre.

5.1.2. Alkalmaroiti kizosség

Az intézményben foglalkoztatottak kiirét a kdznevelési foglalkoztatott jogviszonyban Allék, a
kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak, wvalemint a munkaviszony keretében
alkalmazott dolgozdk alkotjik.

e Az {vodapedagdgusok és a pedagdgiai munkét kbzvetlentl sepfté alkaimazottak
(pedagogiai asszisztens, dajkik, dvodatiticdr) a kiznevelésl foglalkoztatotti jogviszony
hatilya alé tartoznek, szebdlyozdsukat a 2023. évi LII. tirvény tv.) és
végrehajtdsi rendeletei hatdrozzdk meg,

» A bblesbdei dolgozdk {tagintézmény-vezetd, kisgyermeknevelfk, bilesddei dajkék)
tovibbra is a Kéizalkalmazottak jogillisdrol sz616 1992, évi XXXIN1, tirvény (Kjt.)
hatélya 2l tartoznak.

s A munkaviszonyban foglalkoziatott delgozdkra a 2012, évl 1. tBrvény (Munka
Tirvénykinyve) és a 2013. évi V. torvény (Polghrli Torvénykdnyv) szabélyai
vonatkoznak.

Az alkalmazottak egy része nevelb-oktatd munkit véged pedagdgus, més résziik a neveld-
cktatd munkit kdzvetlenfll segitd foglalkoztatott. Az alkalmazotti kbzdsségnek az
intézményben foglalkoztatott wvalamennyi alkalmazott tagje. Az alkelmezottek jogait,
kitelességeit, juitatdsait ¢s munkavégzésilk fobb szabdlyeit a vonatkozé jogszabdlyok, a
munkakdri lefrdsok, valamint — a bélesbdei dolgozdk esetében —a kdzalkalmazotti szabdlyzat
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Az alkalmazotti kizosség jogai

Az alkalmazotti kdzdsséget &3 képviseldit jogszabdlyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és ddntdsi jog illeti meg.

a  Részvétell jog: illeti meg az intézmény minden dolgozdjdt és kizOsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kapnak.

+ Véleményezésl jog: kiterjed az intéemény megsziintetésdre, Atszervezésire,
feladatinak  megvéltoztatdsdra, nevének megillapitisira, koltségvetésének
meghatdrozdsdra és mddositasdra, valamint a vezetd meghizdsdra és visszavonisira

v Javaslaitételi jog: a jogszabdlyban biztositott kdzBssépeken kiviil az intézmény
mikddési kdrébe tartozd kérdésekben bammely foglalkoztatott javaslatot tehet,
véleményt nyilvénithat. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dintés-
cldkésztés sardn a donitési jogkdr pyakorléidnak mérlegelnie kell, Az irasban kifejtett
javaslatokra, véleményekre a déntési jogkdr gyakorldjénak élldspontjat kizolnie kell a
javaslattevivel, véleményezivel.

» Egyetértési jog: a dintési jogkdr gyakorldja csak Ogy rendelkezhet, he s jogosvltak
ténylegesen egyetértenek.

« Dintés] jog: kizdrdlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztos{tanak. Szemdélyes
jopkdr esetén a dontéshozd egy személyben, teljes felelisséggel dont, Testiiletl jogkdr
esetén a dontéshez egyszerl tobbsdég (50% + 1 f6) szilksépes. A testllet akkor
hatérozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van.

A kbznevelési foplalkoztatottak és kizalkalmazottak részletes feladatait a munkakdri leiras
tartalmazza, melyet sz intézményvezetd évente, legkésbbb szeptember 1-jéig akinalizil. Az
alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény munkaterve tartalmazza A
munkskdrikkel kapesolatos feladatok elltisfiban & munkekdri leirds, valamint az
intézményvezetd Altal adott eseti vagy tartds megbizdsok az irdnyaddak.

Az plkaimazott] kizheség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kildnbdzd kbztisségeinek tevékenysépét - a mepbizott vezetdk s a valasztott
kbztisségi képviselOk segitségével — az intézmény igazpatdja fogja dssze.

A kapesolattartds formdi: értekezletek, online kapcesolatok, megbeszélések, formmok. Mindig
azt a formét kell alkalmazni, amely a legmegfeleldbben szolgélja az egyittmikidést.

A belsé kapcsolattartds 4ltaldnos szabdlya, hogy a kildnbdz0 dintési férumokra
(neveldtestlileti, alkalmazotti értekezletekre) B vonatkozd napirendi pontokhoz 2 dntési,
egvetértési és véleményezési jopot gyakorlé kizdsségek altal delegilt képviselfit meg kell
hivni, és nyilaticozataikat jegyzbkdnyvben kell rSgziten.

A teljes alkalmezotti kizosscg értckezletét az intézmény igazgatdja hivja Ossze, amikor ezt
jogszabdly eldiria, amikor az intézmény epészét érintd kérdések kerlilnek napirendre, vagy
amikor azt az alkalmazottak kezdemdnyezik.

Az alkalmazotti kiizbsség értekezleteird]l minden esetben jegyzékiinyvet kell vezetni.

£.1.3. A nevelitestiilet
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A nevelitestillet tagjai, feladat- és hatskdre

Az intézmény neveltestiletét a kdznevelési intézményben pedagbgus-munkakdrben,
kiiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott pedagdgusok alkotjdk.

A nevelbtestiilet a kiiznevelési thrvény (2011. évi CXC. ttrvény, fovdbbiakban: Nkt.} alapjan
meghatdrozott jogositvinyokkal rendelkezd testblet, amely s nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozd és déntéshozd azerve.

A nevelitestiilet dontési, véleményezési és javaslattevd jogkdreit az Nkt. 70. § (2), a 31/2020.
(VIL31.) EMMI rendelet 117, §-a, valamint a jelen szabélyzat hatdrozze mep.

A nevelbtestiilet dntési, véleményezési én javaslattételi joghlire
Dintési joghkorik:

a Pedagdgiai Program elfogaddse,

az 3ZMSZ elfogaddsa,

a Hdzirend elfogaddsa,

azZ intézmény éves munkatervének elfogaddsa,

az Svoda munkéjat dtfogd érickelések, elemzések, beszdmolok elfogadisa,

a tovibbképzést program elfogadisa

a nevelbtestiilet képviseletében eljiré pedagdgus kivdlasztisa,

az intézményi tanfeliigyeleti ellendrzés alapjdn készitett intézkedési terv elfogaddsa,
jogszabdlyban meghatirozott egyéb lgyek.

At nem ruhdzhaté dintési jogkdrok:

a tovibbképzési program elfogadisa (Nkt. 70. § (2)),

a nevelltestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivilasztisa (Nkt. 70. § (2)),

a Hézirend elfogadasa (Nki. 70. § (2)),

az SZMSZ é&s a Pedegdpiad Program elfogadésa (helyi szabaly alapjén),

az éves munkaterv és éves beszdmold elfogadésa thelyi szabaly alapjdn),

8 helyi értékelési szabalyzat elfopaddsa,

az intézményi tanfelfpyeleti ellendrzés alapjdn készitett intézkedési terv elfogaddsa,

Véleményezésl jog:

» az intézmény mepszintetésével, Atszervezésdvel, feladatdnak megviltoztatisdval,
nevének megéllapftésaval, koltségvetésének meghatarozAsaval és médosftaséval,
valamint a vezeth megbizisival és meghizisfinak visszavondsdval kapcsolatos
figyekben,

» a pedagdgusck kiillon megbizdsainak elosztésakor,

Javaslatiételi Jog:
A nevelftestiilet birmely tagja javaslatot tehet az intézmény miikidésével kapesolatos
kérdésekben, Az irfsos javaslatckra, véleményekre a dontési jogkor gyakorldja kételes
allaspontjét kizblni a javaslattevdvel.
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A neveldtestiilet mktidésére vonatkozd dltalinos szabilyok
A nevelGtestiilet értckezletel
A nevelGtestlilet rendes &s — szliksép szerint — rendiciviili ériekezletet tart.

» Rendes értekezletek: A necvelési év sorin legalibb négy slkalommal keriil sor:
tanévnyitd, Gezi, tavaszi &s tanévzérd értekezlet. Napirendjét és idGpontjat az intézmény
éves munkaterve tartalmazza.

o Rendkiviili értekezlet: Osszehivésat kezdeményezheti az intézményvezetS, a
neveldtestiilet tagjainak legaldbb egyharmada, vagy a Sziiléi Szervezet. A rendkiviili
értckezletet a kezdeményezéstdl szamitott nyole napon beltll, nevelési iddn kivil kell
Saszehivii, A kezdeményezéshez irasbeli indokoliis szlikséges.

Hatérozatképesség:

A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ba tagjainak legalihb kétharmada jelen van. Dontéseit
— kivéve, ha jogszabdly titkos szavazdst ir €18 — nyilt szavazissal, egyszeri szétSbbséggel
hozza. Szavazategyenlbség esetén az intézményvezetd szavazata dint,

Hatirozatok:

A nevelStestilet ddntéseit szilkség csetén hatfrozati forméban kell megszBvegezni. A
hatirozatokat nevelési évenként sorszémozni kell, és nyilvéntartisba kell venni (hatérozatok
tira).

Jegyvzokinyvezés:
A neveldtestilleti &s allcalmazotti értekezletekrf] részletes, lényegkiemeld jegyzbkdnyvet kell
késziteni, amely tartalmazza:

az értekezlet helyét és idopontjit,

a napirendi pontckat,

a jepyzbkinyvvezetd &5 a hitelesitik nevét,

a jelenlévok szdmat, névsordt, az igazoltan és igazolatlanul tdvollévlk nevét,
a meghivottak nevet,

a hozziszdlasok lényegét, a javaslatokat, véleményeket,

a médositd inditvinyok kiillin megszavaztatéedt,

8 hatérozat(ok) elfogadisinak szavazati ardnyét,

A jegyztkbnyv elkészitése az dvodatitledr feladata, Az értekezleten a nevelbiestiilet két tagot
vilaszt a jegyzbkinyv hitelesitésdre. A jepyzdkdnyvet az Intézményvezeth, a
jepyzdkdnyvvezetd s a két hitelesitd frja ald

A jegyzbkUnyvet az &riekezletet kdvetd hirom munkanspen belill el kell készitemi. A
jegvzdkdnyvhiz csatolini kell 2 jelenléti ivet, amelyet a hitelesitdk is alairnak,

A neveliitestillet miikSdése jarvinyligyi készenlét idején

Jarvinyllpyi helvzetben a nevelftestlilet jogkdreit az intézményben egységesen haszndlt
infokommunikécids alkalmazdsok dtjan gyakorolja.
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Az & nem ruhdzhat6 jogkBrikben hozott didntéseket online értekezleten kell elSkésziteni és
meghozni, a nyilvinoessagot és a jegyzikdnyvezést biztositva.

A neveldtestiilet online is élhet véleményezési és javaslattételi jogaival,
A belsd kapcsolatiartis rendje és formai

A nevelftestiilet és az intézmény més kizdsségei kdzitti kapesolattartist az igazgatd szervez,
2 megbfzott vezetdk és a kizdsségi képviselbk bevondsdval.

A kapesolattarts rendszeres firumai:

nevelbtestiileti értekezletek,
szakmai megheszélések,
intézményi gytilések, firumok,
nyllt napok, fogadéordk.

A kepcsolaitartis konkrét idfpontjait az intézmény éves munkaterve hatdrozza meg. A
pedagogusokat az dvodavezetdség a hirdetbtablan, irfsos tdjékoztatdban és elektronikus dton
is értesfti.

A dontési forumokra a napirendi pontokhoz meg kell hivni 2 dontési, egyetértési é&s
véleményezdsi jogot gyakorld kizésségek képviselbit, s nyilatkozataikat jegyzfkdnyvben kel
rdgziteni.

Az 6vodapedagdgusok kiizOssége

Az intézményben az dvodapedagdgusok kbzbissége a nevelitestillet tagjaibdl 4ll. Jogallasuk:
kidanevelési foglalkoztatott jogviszony.

Munkaidejikrs a 2023. évi LI tdrvény (PUEty.) rendelkezésel irdnyaddk:

« heti teljes munkaidd: 40 6ra,

o  kbtdtt munkaidd: 32 dra, amelyet a gyermekekkel vald kizvetien foglalkozésra kell
forditans,

o fennmaradd munkaidd: pedapdgiai feladatokra, értekezleteken vald részvételre, eseti
helyettesitésre hasznélhaté fel.

A gvakornok munkaidejének 65%-4t (26 6ra) kell a gyermekekkel vald kizvetlen foplalkozésra
forditania.

A neveldtestiilet tagjai a teljes nyitvatartdsi idd elatt biztositidk, hogy a gyermekekkel minden
csoportban dvodapedagdpus foglatkozzon, napi két dra tfedési idével.

A 40172023, (VIIL30.) Korm, rendelet 9. § (5) alapjén, ha az 6voda reggel 8.00 6ra clstt vagy

a délutdni iddszakban nem szervez fejlesztd vapy iskola-el8készitd foglalkozdst, a gyermekek
feligyeletét neveld-oktatd munkét kizvetlentl segitd dolgozd is ellathatja
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Az dvodapedagdgusok felett az altaldnos munkaltatdi jogoket az 6voda igazgatéja gyakorolja.
Jogszabélyokban megfogalmazott és sajét teriletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkdrrel rendelkezf kdzisséget alkotnak.

Az dvodapedagégusok feladatai

Az Nkt 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal az dvodapedagdgus feladatai
kiléimdsen:

gz dvodiskori gyermekek sokoldalt, életkornak &s egyéni sajitossdgoknak megfeleld
fejlesztése, neveldse s pedagdgiai program alapjén,

felkészilés a foglalkozisok megtartdsdra és az elBkészitéslkhdz kapesolédd pedagdgiai
faladatok ellatdsa,

a foglalkozésok, tevékenységek megvalositdsa az éves iitemterv szexint,

szakmai autondmiaval, de & munkakdzisség €s az igazgatd 4ltal jovihagyott Utemterv
keretében végz nevelbmunkdidt,

a sziilék tajékoztatdsa a gyermek fejlédésérdl, frdsbeli Srtékelés évente keétszer,

a tehetséges &s hatrdnyos helyzetl gyermeckek, valamint a halmozotian hitrinyos
helyzeti (HH/HHH) gyermekek fejlesztése, dokumentdldsa fejlesztési tervben,
esélyteremtési programok megvalésitisa,

kapcsolattartis a sziilékkel, a pyermekvédelmi feleldssel, a szocidlis segitdvel,

az 6voda altal elBirt tantigyi dokumerntumok (fejlédési naplé, jelenléti {v, fejlesztési terv
sth.) pontos s naprakész vezetése, killonds tekintettel az OviKRETA online naplé
folyamatos és naprakész vezetésére,

az dvoda milkddtetésével Ssszefiiped bizionsdgl, egészséglgyi feladatok ellatisa a
csoportban,

a tankdteles kor elétti nagycsoportos gyermekek fejlesziése az Ovodai nevelés orszégos
slepprogramjdban meghaifrozotiak szerint,

részvéte]l a meveldiestiilet munkdjdban, szakmai mepbeszéléseken, tovibbképzéseken,
intézményi rendezvényeken,

8 jogszebélyl véltozdsok kdvetése, folyamatos Snképzés, digitilis kompetencidk
fejlesztése,

az intézményben miikédd Oviréta esélyteremtési program miikddtetésében vald aktiv
kbzremiikddés, a program feladatainak végrehajidsa

A pedagbgus tevékenységével szemben timasztott belsd elvirisok

A pedaghgiai program kivetése: a nevelési célok, mbdszerek &s értékelési elvek
gyakorlati alkalmazéise.

Gyermekkozponti szemlélet: differenciflt fejlesztés, egyéni binismadd, empétia.
Fejlédéskdvetés: a gyermekek fejlddésének dokumentdldsa, rendszeres visszajelzés a
sziiltknek.

Csapatrnunka és egylitim(ikadés: aktiv 1észvétel a neveldtestillet és a munkakdzbisségek
munkéjiban.

I[nnovécié és digitlis nyitottsdg: & modszerck ¢s digitalis eszkbzik alkalmazése a
nevelimunkaban.

Dokumenticiés fegyelem &s adatvédelem: naprakész adminisztricié, GDPR- <s
intézményi adatkezelési szabilyok betartdsa,

Szakmai  fejlddés:  Omnreflexid,  tovébbképzéseken  valé  részvétel, a
teljes{tményértékeléshez kapcsoldds egyéni célok teljesitése.
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» EBtikus magatartds: gyermekek jogainak tisztelethen tartisa, titoktartis, példamutatas,

Felelfissége: a munkakiri leirdsban és az dvoda belsd szebilyzataiban meghatdrozott feladatok,
valamint a munkdjdhoz rendelt eszkdzBk lelt4ri felelbssége,
Beszémoldsi kotelezettsége: év végén frdsban szimol be a neveldtestliletnek éves
teljesitményérsl,

5.14. Szakmai Munkakiizisség

A npeveltestllet a szakmai munkakbztsség tagial kbzil évenként vilagztja meg a
munkakiizisség vezettjét, akit az igazgatd biz meg egy nevelési évre. A megbizés legfeljebb
3t évre meghosszahbithat$, A vezetd feladatait {risos meghizds és munkakéri leirds alapjdn
latja el.

Feladataf tdbbek kizdtl:

a menkekdziissép Gnalls, felelds vezetése,

az éves munkaterv dsszedllitdse és végrehajtisinak koordindidsa,

¢rickezletek, bemutatd foglalkozisok szervezése,

a pedagOgisi munka szinvonalinak emelése, Gj mddszerek, eszkizik kizzététele,

a pedagdgusok munkijinak szakmai zegitése, fnképzés és tovabbképzés bsztinzése,

a dokumentéiciék (foglalkozisi tervek, naplék) ellentrzése,

a helyi értékelési rendszer kialakitisaban, végrehajtaséban vald részvitel,

frdsos éves beszdmold készitése a munkakdzdsség munkdjardl, beszdmolds a
nevelGtestitlet clbit.

i

ellenfirzi és jovihagyasra javasolja a munkakdzsségi tagek éves tervezd munksjér,
hidnyossdg esetén intézkedést kezdeményezhet az ipazgatd felé,

javasletot tesz szakmai tovabbkénzésekre, jutalmazdsokra,

képviseli a munkakdztssépet szakmai férumakon, belsd és klllsd rendezvényeken.

5 5 0° 0

Elvérasok vele szemben:

« aktiv részvétel az dvoda szalamal munkéjdnak irdnyitésdban,

o belsd tuddsmegosztds dsztbnzése,

» kiegyenstlyozott kapcsolat més intézmények  munkakozisség-vezetbivel,
szaktanicsaddkkal,

o jérvinyligyi készenlét idején a digitdlis pedagogiai tdimogatis megszervezése.

5.1.5. Az epélyteremtési munkacsoport vezetlije, mint gyermekvédelm] felelfa
Az esélyteremtési munkacsoport vezetje egyben az Intézmény gyermekvédelmi felelfsi

feladatait is ellatja, ezdltal biztositva a gyermekek esélyteremtésével &s jolétével kapesolatos
feladatok dtfogd, komplex megkiozelitését.
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A kettds feladatellatis lehetévé teszi, hogy a vezeth szélesebb koril rdldtdssal rendelkezzen a
hétrinyos helyzet(l (HH) és halmozottan hitrényos helyzetli (HHH) gyermekek fejlodésére,
csalédi hétterére és neveldsi szikségleteire. Ipy a munkacsoport tevékenysége nemcsak a
pedagdgini-szakmai ériékelésre és fejlesztésre terjed ki, hanem a gyermekek jol&ének
védelmére, a hifinyzésok figyelemmel kisérésére, valamint a célzolt segitségnytités
megszervezésére is,

Feladata, hogy Osszefogja a gyermekvédelmi jelzések remdszerdt, kapcsolatot tartson a
szilldkkel, a pedagdgus kollégikkal és a jelzfrendszer més tagjaival, mikdizben irdnyitja a
csoport értékelési &5 fojleszidsi munkajét. Kiemelt szerepe van a kollégik szakmai
tdmogetdsdban, a pyermekek fejlesztésének sepitésében, valamint az voda mindséglejleszidsi
folyamataiba valé beépitésében.

Ez az tsszekapcsolt feladatelldtds biztositja, hogy az intézményhen & pedagdgiai munka és a
gyermekvédelem egymast kiepészitve, egységes szemlélettel valdsuljon meg, ndvelve ezzel a
gyermekek esélyeit a sikeres dvodai nevelésre és késfbbi iskolai pdlyafutdsra,

5.1.6. Bllcsddei kisgyermeknevelik
Az intézményen belill 3ndlld szervezeti és szakmai egysépet alkotnak.

5.1.7. Dujkik és technikai dolgozék kizdsége
Elkiléndlt szervezeti egysépnek nemn mindsfllé, jogszabalyokban mcgfogalmazott és sajét
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményerési és javaslattevd jogktimel rendelkezd kiiziisséget
alkoinak.

§5.2. AZ INTEZMENY S8ZERVEZETI EGYSEGEI A VEZETOK ES A SZERVEZET] EGYSEGEK
ROZOTYTI KAPCROLATTARTAS

A jogszabilyoknak, szakmai elfirisoknak megfelelben az intézményen beld} elkiilBniilt
felndatuk alapjian részleges ondlldsageal, illetve sajitos feladatokkal rendelkezik:

a vezetdsdp,

az alkalmazoth kizbsség,

a nevelttestiled,

bdlesddei szakdolgozok,

a szakmai munkakizosség.

Az intézmény, killdnbdzd kdzdsségeinek tevékenységét — a megbizoit vezetdk és a véilasziott
képviseldk kézremksdésével - az intézményvezetd fogja Gssze.

A kapcsolattartis formai:
o értekezletek,
e« mepbeszélések,
s fHrumok,
e elektronikus levelezblista.
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A kapcsclattartds altalanos szabélya, hogy a killdnbdzd dontési forumokra, neveltestilleti,
alkalmazotti ¢rtekezletekre a wvonmatiiozd nepirendi ponthoz a dOntdsi, epyetértési &s
véleményezési jogot gyakorld kdzligséget, illetve az dltaluk delegélt képvizelit meg kell hivnd,
nyilatkozatukat jegyz0kényvben keil igzfteni.

5.2.1. A szervezetl egysépelk kdziiti kapesolattartis

Szervezeti egység |  Partner szervezeti ey séh | __Kapcsolattarias rendje
Egyfittes értekezletek: szlikség
szerint.

Megbegzél ések: sziikség szerint,
Vezetbi megbeszélések,
| Alkalmezotti kizbsscg tdjékoztatdk: sziikség szerint,
Egyéb irdsbeli kapcsolattertds:
Neveldtestillet sziikség szerint, dokumentumok
falidsdg, kibrlevél.
Megbeszélés nevelési év kezdetén
munkatervi megbheszélés.
Bv végi beszimolb.
Szakmai munkakizdsség Munkakizdsségi programok
megheszélése: szikség szerint.
Egyéb irdsbeli kapcsolattartds:
szikség szerint, dokumentumok,
falitijsdp. kbrlevél,

5.2.2. A vezetGk és a szervezetl egységek kiziti kapcsolattartds

Vezetli gzint | Szervezeti egvsée Kapcsolattartds rendje s forméja
Szakmal nap: évente 2 alkalommal, nevelés nélkili
munkanapokon,
Munkaiery szerint értekezletel: hevonta 1
Neveldtestiilet alkalommal.
Egyéni beszélgetéack, beszdmoldk, thjékeoztatds:
sziikség szerint.
Egyéb irdsheli kapesolattertds: szikség szerint,
dokurnentumok, falinjsde kirlevél.
Szakmai nap: évente 2 alkalom, nevelés nélkili
Alkalmazptti munkzanapokorn.
kizbsség Megbeszélések: szikség szerint.
Egyéni beszél getések, beszdmolok, tijékoziatis:
szilkség szerint,
Egyéb irdsbeli kapcsolattartas: szikség szerint,
Magasabb dokumentumok. falivijsde, kirlevél.
vezeth Megbeszélés: nevelési év kezdetén munkatervi
megbeszélés,
Szakmai Ev végi beszdmolé.
mimkakzosség | Munkakbzdsségi programok megbeszélése: szikség
szerint.
Egyéb irasbeli kapesolattartas: sziikség szerint,
| dokumentumok, falidjsde. korlevél,
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Boleséde

A boleslde szakmai vezetdjc sziikség szerint részt vesz
a vezetl értekezleten.
A szervezet] egységben folyd munks kizvetlen
irdnyitdsdhoz szfikedees szakmai és egyéb
informacidkat az intézményvezetd soron kivil,
kizvetleniil is megadhatja. A bilesbde szakmai
vezethie a rendkivili esemény eket azonnal jelenti.

5.2.3, A vezetOk és g szlili szervezet kdzitt kapesolattartds form4i

Kapesolattarté  Partner = Kapcsolattartds Formija Gyakorisig
B . fortalma célja | — |
Igazgatd Szulbi Tijékuztatés az Ertekezlet, irfisos | Félévente,
szervezet | 6vodei nevelésrfl, | anyag, szlilcsép szerint
elnéka | gyermekeket énntb | személyes/online
T | | Ogyekrdl | megbeszélés .
Ovodapedagogus | Csoport | Téjékoztatis a S2lil5i értekezlet, | Szikség
szlildi gyemek egyéni szerint
kozOssége | fejlédésérdl, megheszélés
| csoport Qgyeirdl
1gazgatdhelyettes | Sz010i Véleményezési jog | Irdsos vélemény, | Jogszabélyban
szervezet | gyakorldsa (PP, értekezleten vald | eldirt
képviseldi | SZMSZ, hézirend, | részvétel iddpontokban
munkaterv sth.)
5.24. Miani bdlesddel érdekképviseleti fornm
Kapcsolattartd | Partner Kapesolattartis Forméjs Gyvakorlség
! tartalma, célja .
Tagintézmény- | Erdekképviseleti | Bblcsddei Férumiilés, | Jogszabalyban
vezetdh | férum (sztildk, szalmai program, | irdsbeli meghatérozottak
| delgozé, hézirend dllasfoglalés | szerint, szikség
fermtarts) véleményezése, esetén
‘ panaszok
l | divissghlisa | |
Fimum | Fenntartd, Panaszok, [rdsos 15 napon beliil a
‘ gyimhivatal sérelmek beadvény, | panasz
orvoslasanak egyeztetés | kivizsgélasa
| kezdeményezése
5.2.5. Kiilsi kapcsolatok
Fartner Kapcsolattartd Tartalom, cél Forméja Gyakorisdg
Fenntartd Igazgatd Optimélis Ertekezlet, Rendszeres
miikadés, heszémold,
fenntartdi adatszolgiltatds
clvirisok
teljesitése
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| Altalénos Igazgatd Ovoda-iskola Litogatis, Evente,
iskola Megbizott dtmenet segitése | hospitdlds, szilksdy
dvodapedagdgus | rendezvény | szerint
Gyermekjdléti | Igazgatd, Veszélyeztetettsép | Esctmepbeszélés, | Sziikség
szoighlat gyermekvédelmi | megeldzése, konzulticid sZerint
| felelds | megsziintetése -
Egészeéplipyi | Igazgatd, védénd | Szlmések, Vizsgilat, Eves terv
szol paltatdk vizsgélatok t4jékoztatas szerint
szervezése
Pedagbgiai | Igazgatd, Specidlis Vizsgilat, Beiskol4zAs
szakszolghlat | fejleszidpedapgdous | vizsgdlat, konzultdcié elditt,
fejlesztés, sziikség
eiskoldzas szerint
sepitése
POK Szolnok | Igazgaté Szakiandcsads, | Tovabbképzés, e- | Feladat
mindsités, mail, konferencia | szerint
_ = - | tanfeliigyelet L.
Kulturdlis Meghizott Msorok, Programlétogatds, | Munkaterv
intézmények | dvodapedagbgus | programok SZEervezés szerint
szervezése
Roma Igazgatd HH/HHH Esetmegbeszélés, | Sziiksép
nemzetiségi gyermekek program szerint
Snkorményzat bedvodézéasa,
programok
Egyhézak Igazgatd Hitoktatds Megéllapodis, | Heti 1
szervezése, szllldi egveztetés | alkalom
helybiztosités (s2iilsi
igeny
szerint)
Miés dvoddk | Igazgatd Kizds programok, | Taldlkozdk, Szikség
keépzések kozos rendezvény | szerint
Alapitviny | Kuratdrium elnike | Alapitviny T4jékoztatis Fvente,
kuratdrinma munkéjénak igény
ismertetése szerint

5.3. AZ INTEZMENY MAGASARE VEZETOI, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS
53.1. Az igazgetd dltaldnos feladat- és hatéskire

Az dvodaigazpatd feladat- & hatdskére jogszabilyokon (pl. 2011. &évi CXC. térvény a
nemzetl kiiznevelésrdl) és intézményi szabilyzatokon alapul.

5.3.1.1.Pedagdaiai vezetés

o Az dvoda nevelési programjanak jovihagvasa, itanyitaza

o A nevelémunka szakmai szinvonaldnak biztositisa és ellendrzése

= A pyermekek fejlddésének nyomon kdvetése, sajdtos nevelési ipények
figyelembevétele

¢ Tovibbképzési és szakmai programok irdnyitdsa és jovahagydsa.

s Az dvodai linnepek munkarendhez igazodd, mélié megszervezése
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A helyi pedagdgiai program fellilvizsgélata az ij alapprogram szerint, a neveldtestilet
¢s a sziilok tdjékoztatdsa a viltozdsokrol

5.3.1.2,Hum4n erbforrds és szervezetiranyitas

Munkatérsak kivdlasztisa, irdnyithsa, teljesitményértékelése

Munkafigyi adminisztricié feligyelete (bérezés, munkaidf, szabadsdgok)

A belsh kommunikdcid koordinalésa, munkamephbeszélések vezetése

A pedagdgusok és technikai dolgozdk egyiittniiksdésének biztosftdsa
Huménerbforrds biztositisa és fiejleszidse; a pedagdgusck kdzéptavi tovdbbképzési
programjinak s éves beiskoldzasi tervének elkésziidse, jovahagyisa,

A murkaviszonyhoz kapesolédd dokmmentumok naprakészen tartisa; a kbznevelési
foglalkoztatottak éves teljesitményértékelésénck miikisdtetése (Phétv., 401/2023.
Korm., rend.)

5.3.1.3.Jogszabdlyi megfelelés és szabélyozés

Jopszabdlyi el8irdsok betartbsénak ellendirzése {pl. gyermekvédelmi, adatvédelmi,
tixvédelmi)

Intézményi szabdlyzatok (hdzirend, SZMSZ, adatkezelési szabélyzat) készitése &s
aktualizdldsa

Kapesolattartas a fenntartoval, szakmai hatésdpokkal, felligyeleti szervekkel

A belsd ellenfirzési rendszer és az intézményi dnértékelés mikddtetése; Etikai Kddex
betartatdsa

Fert$zd megbetepedések jelentése, fertdtlenités megszervezése; kapesolattartds a

népepészeéeiioyi hatbsdpeal
5.3.1.4.Elektronikus ligyintézds dy adatkezelés

Az igazgatd a Déptv. (2023. évi CIIL) és kapesol6dé jogszabélyok szerint:

Jogosultsigkezelés; adatvédelem &s naprakészség; hozziférések naplézase
KRETA e-Ugyintézés biztositisa (adatbetekintés, kérelmek, értesitések)”
Munksfigyi adatok elektronikus nyilvéintartisa (KRETA, e-Peapir, digitélis irattarca)
Digitalis Upyintézés thmopatfse; kapcsolattartasi adatok védelme

Folyamatok szebdlyozdsa és ellendrzése

53,15 Jirvényilgyi feladatok és rendkiviili maksdés

Jarvinyligyi feladatok és rendkiviili miksdés

Home office/iij munkarend elfkészitése & mikidtetése
Fenntartéval és NNK-val egyeztetés

Bejelentési kiitelezettségek teljesitése

Fertitlenités, elkilldnités megszervezése

Szilik és dolgozdk téjékoztatisn

Tantigyi intézkedések végrehajtisa

Kockizatértékelés és Intézkedés] terv készitése

Jogszabilyl alap:
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1997, évi CLIV. thrvény az epészségligyril — meghatirozza a jarvanyligyl
feladatok alapelveit és a kizegéazeégllpyl kitelezettségeket.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-okintisi intézmények mikidésérdl
— szahidilyozza & rendkiviili taniigyl intézkedégek (pl. rendkiviili sziinet, taniigyi
diéntések) alkalmazdnit.

5.3.1.6.Kiadményozdsi és abifrési rend

Kisdményozisi jogosult: az intézményvezetd

Akadélyortatisa esetén: helyettes azonnali iigyekben

Rendkiviili ezetben irdsos felhatalmazés alapjdn més padagdgus is eljrhat
Delegalas nyilvantartdsa kitelezd

»AZ ipazpatd nevében és mepbizisibél” formula alkalmazésa

Bélyegzdk nyilvintartdsa és biztonsdgos kezelése

Részletes szabélyokat lasd: 5.4. A kindményozds szabalyai.

5.3.1.7 Delegilds és helyettesités rendje

A vezetd frdsban rubdzhat 4t feladat- és hatdskoroket

A delegdlt jogkdr nem érinti az intézményvezetd feleldsséaét

Helyettesités és képviselet rendje szabélyozott: eseti €s dllandd mepbizdsokkal
Digitdlis jogosultsigok (KRETA, ¢-Papir) dtadésérs] nyilvantartés késziil

5.3.1.8.Az intézményvezetd feleldsségi terlileted

Az intézményvezetd felel:

az intézmény szakszerl és irvényes milkiidéséért,

az ésszerll s takarékos gazdalkoddsért,

az intézményi szabdlyzatok elkészitésééri, a jogszabdlyi elbirdsoknak vald
megfelelésért,

a pedagbgiai program jovahagydsaért és a nevelftestillet vezetésédrt,

a pedagbpus etika norméinek betartdsfért és betartatdsdért,

a nemzeti linnepek méltd megszervezésdirt,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezésédn! &g ellAthsacrt,

az egészseges és biztonsagos feltételek megieremtcséert,

a munka- és tizvédelmi tevékenység megszervezéseért,

a pyermekbalesetek megeldzéséért,

a gvermekek rendszeres egészsépligyi vizsgalatinak megszervezéséént,
a humanerdforras biztosltdsdért és fejlesziésédrt,

a pedagdpus-tovibbképzések mepszervezéséért,

a szabdlyzatok betartdsaért a munkakdri lelrdsok &s ellenérzds tjan.

Mint kéltségvetési szerv vezetdje felel tovdbbia:

a kizfeladatok ellitissért a jogszabalyoknak és fermtartdi elvirisoknak megfelelden,

a gazdéilkodds hatékonysigdért, gazdasigossighert, eredményességéért,
8 vagyon rendeltetésszer( haszndlatdért,

a belsd kontrollrendszer kialakitdsdért és miikSdtetéséért,
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A tervezési, beszémoldsi és informéacioszolgdltatasi kitelezettségel teljesitéséért,
az intézményi szémviteli rendért.

5.3.1.9.Az intézményvezet$ feladatai a mini bbicyddef egységben

Az ellitis megkezdésekor tijékoztatja a szilldt (trvényes képviselit):

o az ellétds tartalméardl, feltételeirdl,

o a napirendrdl,

o a hiazirendrfl,

0 8 panagzjog gvakorldsinak mddjérdl,

o az intézmény Altal vezetett, gyermekére vonatkozd nyilvéntartésokrdl,

o a fizetendd személyi téritési dfjrél.

Megillapodist kit a sz8ilével (15rvényes képviselivel), amely tartalmazza:
o az elldtds kezdetének idbpontjat,

o0 az elldtds varhatd idbtartamat,

o0 a szolghltatdsok forméjat és modjat,

0 a szemelyi téritési dij Gsazegét, a fizetésre kitelezett adatait,

0 az ellitds megszimtetésére vonatiozd szabdlyokat.

Megteremti:

0 az egészsdges testi s érzelmi fejldés, a szocializdcio eldsegitésével kapcsolatos
feltételeket,

0 a fejlédéshez szlikséges egészséges és biztonsdpos kdrnyezetet,

0 a jatéktevikenysée feltételeit,

¢ a szabadben vald tartdzkodés feliételeit.

Figyelembe veszi a sztilfl jelzéscket a gondozdsi kdriilményck javitdsara vonatkozd
elképzelések kialakitdsdban,

TAJT alapi elektronikos nyilvintartisbar kezeli az igénybevevSk adatait a
fenntart$ kijeltlése alapjén.

53.1. Az igazpatéhelyettes

Vezetdi tevékenys€gél az intézményvezetd kizvetlen irdnyitdsa mellett végzi,

Kuldnleges felelbssépe:

eZ ipazgatd tdvollétében — korlitozott jopkdrben — teljes felelosséggel végz a vezetdsi
feladatokat,

a nevelési terfileten kzremlkddik az igazgatd ltal mepallapitott tevékenység
irinyitasében,

kijzvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkdk munk#jat.

Az ipazpatdhelvettes felelfs:

a helyettesitések megszervezéséért,

a helvettesitési napld vezetésdért, dsszesitésdért, elszdmolasadrt,
a sz0l6i szervezet miikddésének segitéséért,

szabadségok {itemezéséért és naprakész nyilvantartasacrt,

a HACCP-rendszer mikddtetéséért,

az alkalmazotti értekezletek elikészitéséért,

a pedagdgiai munkaért,
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a KRETA tendszer mitkdtetéséért.

Az Gvoda igazgatdia egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kisvetkezd
hatdskdroket ruhdzza 4t az igazgatd-helyettesre:

Kozvetlenil és felelfsen irdnyitja a szakmai munkakdziisségek vezetdit.
Kapcsolatot tart & telephellyel,

Ellenfirzi €s tAmogatja az iratkezelési rendszer bevezetését.

Jirvényiigyl készenlét idején gondoskodik — az infokommunikaciés eszk&z0k
segitsépével — a neveldtestiilet! déntés mepalapozésit ipazold bizonylatok készitésérdl
és archivilisardl.

Megszervezi az intézményi szintli évnyith &s éveard értekezleteket. Jirvanyligyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrdl, hogy a
nevelitestileti dBntés meghozatala érdekében az infokommunikicios eszkdzdkdn
mindenki elérhet legyen.

A pélyézatok elkészitésében sepitséget nynijt.

Az igazeaté meghbizésa alapjdn képviseli az intézményt kiilsd szervek elbit.
Atruhézott hatdskrben aldirasi jogkdr gyakorlsa.

Ellendrzi az évoda tanligyi nyilvintartésinak jogszabalyban elbirt feladatait.
Ellenfrzi az éveda Esélyteremiési program jogszabalyban eldfrt feladatait.

Részt vesz a belsd ellenfrzésben és a helyi értékelési szabdlyzat megvaldsitdsdnak
értékelésében.

Részt vesz a teljesitményériékeléshez szlikséges adatoyilijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrdl szbld konzultacidkon,

Az Stévenkénti kllsh intézményi tenfelllgyeleti vizsgdlat elvégzésében szakmai
kézremiikiydést biztosit.

Az intézményvezetd-helyettes feladatai:

srlikség szerint vépzi az j felvételeket, eldjegyzéseket,

elkésziti a munkaligyi statisztikéket,

szakmai fdrumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az dvodat,
pélyakezdd, djonnan belépd pedagdgus szakmai munkéjat segit,

a kiltsépvetds eldtervezésénél Usszedllitia a hidnylistét, egyeztet az
Sdvodapedagdgusokkal és a dajkdklkal.

Az intézményvezeti-helyeites ellendrzdsi feladatai:

csopartellenbrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,
ellendrzi a mulasztdsi napldk, csoportnaplok vezetését,

ellendrzi a HACCP-elbirdsoknak megfeleld munkavégzést,

ellendrzi az intézményi szabdlyzatokban foglalt eldirdsoknak megfeleld
munkavégzést.

Beszamolasi kitelezetisége kiterjed;

az intézmény egész mikddésére és pedagdpial munkijira,

a belst ellenfrzések tapaszialataira,

az intézményt érinth, megeldandd problémdk jelzésére,

a munkakdzi leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtésdra,
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a helyi teljesitményértékel ési szabilyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira,
az struhdzott hatdskdrben megvaldsftott feladataira,

5.3.2. A bilcside tagintézmény-vezetije

Személyes hatisktirben szervezi és irdnyftja 2 bilcsSde szakmai munkéjdt. Megbizdséit az
igazgatdtdl kapja. Anyagilap, etkSlcsileg és fegvelmileg felelfs a vezetése alatt 4116 bdlesbde
munkdjasrt, velamint szervezi &s irinyitja a blcsddében folyé gondozasi €s nevelési munkat.

E8zzemiikiidik:

& gondozdsi tevékenyséa biztonsdgos feltételeinek megteremtésében,

a gyermekbalesetek megeldzésében,

értekezletek elbkészitésében,

az eléirt dokumentdciok vezetésében,

az dvodikkal vald egylitmikddésben,

amésik blcsddével vald egyiitmikddésben,

a bilesbdei hagyomdnyok, az Unnepélyek szervezésével kapcsolatos feladutok
ellitdséban,

8 gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban,

a munka &s balesetvédelmi, valamint tizvédelmi eldirdsok betartésdban,

az igazgatisi feladatok elldtdsdban,

a Kozalkalmazotti Tandcceal, szllldi szervezettel vald egylittm(kddésben,

felelds a gyermekvédelmi tevékenyséa koordindldsadrt,

a vesz€lyeztetett és halmozottan hétrényos pyermekek esetében kapcsolatot tart az
ntézmény gyermekvédelmi feleldsével

elkésziti a kisgyermekneveldk munkaidd beosztasat,

szebadsdpok temezéséért és naprelcész myilvintartdsdért,

a HACCP-rendszer miikikdtetéséert,

a feontarté kijelSlésével, az intézményvezetd akaddlyortatisa esetén TAJ alapG
elektronikus nyilvantartdsban kezeli az igénybevevik adatait,

rendszeresen ellendrz az ételek mindségét, tdpanyag szerinti dsszealliiasdt.

5.4. A KIADMANYOZAS BZABALYAT

Az intézmény kiadményozasi joga az intézményvezetd illeti meg.

Az intézmény nevében aldirisra az intézmény vezetd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az
azonnali intézkedést igényld figyiratokra vonatkozdan — aldfrisi jogot gyakorolhat az
intézményvezetd-helyettes.

Rendkiviili esetben az alairdsi jogkort irdsos felhatalmazds alapjin megbizott pedagogus is
ayakorolhatja.

Az ftruhdzott jog gyakorldjanak az aldirds eldtt az intdzményvezetdt tdjckoztatnia kell.

Az intézményi bélyegzbk haszndlatira a kivetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az
Svoda igazgatdia, az igazgato-helyettese, az igazpatd tdvollétében helyettesitési mindségben
minden Ugyben, €s az tigyviteli dolgozd a munkakdri telrdséban szerepld ligyekben.
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A telephely bélyegzdi kdtelezetiségvillalisra és ellenjegyzésre nem hasznilhaték,
intézménybbl tovdbbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes
dolmmentumok hitelesitésére hasznélhaték,

Zarva tartasuk katelezd! A kezeléstikre vonatkozd elbirdsokat az adat- vagy/iratkezelési

szabélyzat tartelmezzs.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

wHosszi” délyeprd: Az évoda neve, cime

Kirbélyegeli: Kozépen cimer, Kirben uz
dvoda neve, cime

54.1. A vezetik kiziiti feladatmegosztis, kindminyords és képviselet
5.4.1.1.Vezetfi feladatek, Telelosségl kirdk

Eliatands feladatok ® | Feladatot ellits | Feladatot ellits Megjegyzés
| leirfsa alapjin vezetd egyéb vezetd kindményozéshoz
:lﬁkﬁdés FREEEEE Igazgato [gazgatOhelyettes |[Folyamatos
Célszerti ds takarékos |, 4 héten thli tartés hignyzés
gaz;a]kudzs % |1gazgats Igazgatshelyettes | até:l 11ariog muanyz
2 héten tali tartds hisnyzés
esetén. Kivétel: folyamatos
Pénziigyi és (dolgozsi bérlet, rezsikiltség,
gezdélkodési feladatok | BB TBazgaOhelyetes |osfizetssek, vis maior),
irendkiviili esethen fenntarté
— —e— —— |_ __ _|lengedélyével o
| 2 héten tili tartds hidnyzés
Gyermek- ¢s esetén. Kivétel:
i [pazgatd Igazgatohelyettes |veszélyeristetinég
Jndgvédelem felmeriilése esetén azonnali
— = =) | |intézkedds
megeme;hszlesetek Igazgato Igazgatéhelyettes |[Folyamatos
g_geisgﬁv;zégf zsglat Igazgato Igazgatéhelyettes |Folyamatos 1
Ellenorzési, mérési, | | ' - —
értékelési rendszer  |Igazgatd Igazgatéhelyettes [Folyamatos
mkddtetdse
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E“i‘:'ﬁ’ﬂﬁ f"l‘“‘l “]'”““'l‘,i‘ Feladstot cllft6 | Feladatot ellétd Megjegyzés

N leira :‘n:::I!i in vezeti | egy€b vezetd kiedményozishoz
Pedagbgiai Program | “ R
végrehajtisa, Igazgatd [pazgatihelyettes | Folyamatos
cllenbrzése - I N el
Bves munkaterv bl 4 héten tali tartds hifnyzas
lkeészitése, értékelése | 22280 JpazgRORelyelict |osertn
Beiskolazasi feladatok ' 4 héten tili tartds hifnyzis
Iehonyolitdsa - Igazgatd B Wﬂyﬂm eseten
Tovabbképzési . .
programok és Tgazpatd Igazgatdhelyeties :s':;té;n t0li tartds hidnyzés
heiskolézdsi terv
EW él;sa [gazgatd IgazgatShelyettes |Folyamatos
Klldshelyck betoltése | . |- . . ||héten tili hifnyzés esetén,
(hatdrozott idore) || £ Teazgadhelyeltes | ¢ ntart6 engedélyével
Allsshelyek betoltése || 12 héten tali hidnyzds esetén,
|(hatérozatlan id6re) |58 lgazgathelyetles |pnntarts engedelyével
i 4 héten toli hi esetén,
Meghizisok Igazgatd Igazgatdhelyettes po s mh’fm i
Munkavallaléi

elBsség Igazgatd Igazgatdhelyettes | Folyametos
|megillapitésa o —— —_ p—— | —
e Ipazgaté Igazgattheiyettes ||4 hten tili hinyzés esetén
Kozalkalmazottak |
(besorolasa, Igazgatd Igazgatoheiyettes (6 héten tilli hidnyzds esetén
nyilvintartds e | — —
Kozalicalmazo o Wk oargats IgazgatShelyettes 'llz héten tili hidnyzés eseién
Kbznevelési B
foglalkoztatotti
"ugﬂl ?zk?z]gial Igazgatd Igezgatéhelyettes |12 héten tili hidnyzas esetén
besoroléisa,
nyilvintartisa ] _
Kéznevelési
foglalkoztatotti
jogviszonnyal Igazgatd [pazgatéhelvettes (|12 héten tili hidnyzds esetén
rendelkez0k
mindsftése _ .
Alkalmazottak ) 12 héten tali hidnyzés esetén,
elismerése |sazgatd Igazgathelyetles | g ntart engedélyével

41




E:']':"nff“d] “]t“ﬁfi“ Feladatot ellit6 | Feladatot ellit6 | Megjegyzés
3 vezetd egyéb vezetd kisdminyozishoz
leiréisa alspjdn ]
IgazgatGhelyettes
Szabadsagok tervezése, | Bilcstdei
Utemezése tapintézrmnény — Igazgaté Folyamatos
vezetdh -
Igazgatéhelyettes | :
Szlnet pletti Gigyelet |[Bdlesdidei | '
biztositAsa tagintézmény — [ [BAZ8AK0 Folymnatos
— vezeto | —
- ] Igazgatéhelyeties |
Munkarend szervezése, |[B8lcsOdei
ellenSraése tagintézmény — | 528540 Folyamatos
vezetd
. . [2 héten tiki hidnyzs esetén, |
Eﬁﬂ]y;gugmm Igazgatd Igazgatéhelyettes |[Kivétel: jogviszonyhoz
I kapcsolddd igazoldsok
Kapcsolettartis f | R
sﬂﬁgﬁel, partnerekkel Igazgatd l]gugatéhalyattes Folyamatos |
Nyilvéntartasok N | . B
ezetise Igazgatd IgazgatShelyettes |Fnlyamatos [
Szabdlyzatok, |
dokumenturnok [pazgato Igazgatdhelyeites 16 héten tli hiényzds esetén
elicészitése N I N )
Csoporiok
adriniszirativ [gazaatd IgazgatGhelysties |[Folyamatos
ellendrzése
Tiiz- és mwnkavédelem |[gazgatd . téhel Folyamatos |
Leltér, selcjtezés  |[[pazpatd  [Igazgatohelyettes |Folyamatos |
Epiilet &s
vagyontirgyak Ipazpatd [gazgatdhelyettes |[Foelyarnatos
védelme
Intézmény képviselete [Igazgatd gazgatshelyettes |[Folyamatos o
Gyermekek részvétele -
kdzsée ényeken Ipazpatd [gazpatbhelyettes |[Folyamatos
5.4.1.2. Kindményozdsi és aldfrési jogok N —
I Toazmats.| BOICsOdel
Feladat Igazgatd] 5 080" |40 intézmeény

helyettes

| —vezeth

engedélyezese

Ovoda, bdlcsidei tagintézmény - vezeth szabadsdganal ||

X

x|
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Tgargaté- B.ﬁlﬂﬁdei
Feladat Igazgatd helyettes tagintézmény
. I —vezeti
Tagévodéban/telephelyen dolgozok szabadsdpinak X X X
[engedélyezése .
Munkaid6-booszths aléfrésn _ B x| x
Munkaid6-nyilvéntartés alairdsa =1 [x I jx
Megkeresésekre, beadvanyokra vilaszlevelek X |
lkiadményozdisa | - E— | ee—
A feladatkdivébe tartozé Uigyekben kozbenss " |
intézkedések, megkeresések kiadmainyozdsa
5.4.1,3, Digitalis rendszerek és adatvédelem
Feladat Felelfs vezetd
Adatkezelés szabilvozott mikddtetése Igazgatd
KRETA rendszer jogszerfi &s biztonsdgos mikddtetése Igazgaté
KRB o Igazgatd
TA rendszer adminisztrativ kezelése Igazgathelyeites
Jogosultsigkezelés, adatbiztonsdg biztositésa Igezpetd
Munkavéllaldi adatok elektronikus nyilvintartdsa, kezelése Ignzgatd
Digitalis szolpéltatdsokhoz kapcsolddd jogosultsigkezelés, hozziférések I
szabdlyozisa gazgatd
Igazgatd
KRETA és e-Ugyintézés hozzaférések biztositdsa Igazgat-
helyetics
Digitalis figyintézési folyamatok szabilyozdsa, ellendirzése Igazgatd
Techrikai adatvédelmi intézkedések (jelszévédelem, titkositis, naplézés) Igazgatd
[gazgato
Szervezési intézkedések (hozzdférési joposultsigok, képzésck) Igazgati-
helyettes
Téjékoztatds a digitdlis dllampolgirséghoz kapesolddd szolgiltatisokrsl | "
(sztil8k, munkavallalok) EazgR

Adatbiztonshgi kbvetelmények kidolgozésa (digisdlis dllampolgfratei
{5rvény, adatvagyon torvény alapjén) Baz8
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5.5. VAGYON NYILATKQZAT- TETELI KOTELEZETTEK

Koltségvetés &s egyéb pénzeszkfzik dllami, dnkormdnyzati témogatésok felhasznéléséval
4sszefliggd javaslattételre, déntésre vagy ellendrzésre jogosult személyek:

a) igazgatd

b) igazgatd-helyeites

A vagyonnyilatkozat Srzéséért felelds személy:

= Az igazgatt esetében a fenntartd,
» 2z igazgatd-helyettes esetében pedig a munkdltatdi jogkor gyakorldia, az igazgatd.

A vagyonmyilatkozat-tétel esedékessége:

a munkakdr, vezethi megbizds betiiltése eldtr,

a vezetdi megbizds megszinését kdvetd 30 napon beliil,

valamint évente, minden év januar 1-jét kisvetd 30 napon beltl (az adott évben legkésbb
jiinius 30-ig).

A vagyonnyilatkozat Ataddsdinak és Grzésének rendje:

A nyilatkozatot zirt boritékban kell 4tadni.
Az Jrzésért felelbs személy a boriték lezdrisdt aldirdsdval igazolja, €s nyilvantartasi
azonositoval lita el.

« A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot az egyéb irtoktdl elkilonitve, biztonsdgosan
(péncélszekrényben) kell t4rolni.

» A boriték csak a jogszabidlyban meghatarozott vagyonosoddasi vizegdlat sorén bonthaté fel.

5.6, ANEVELOTESTDLET FELADATKOREPRE TARTOZG UGYEK ATRUHAZASARA, TOVARRA A
FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

Az mtézmény a nemzeti kdznevelés sz0ld 2011, évi CXC tdrvény figyelembe vételével a kivetkezdk
szerint szabdlyozza a nevelftestiilet feladatkérébe tartozd ligyek &truhdzdsdra, tovébbd a feladatok
elldtésdval meghizott beszdmoldsara vonatkozd rendelkezéscket.
A nevelbtestiilet egyes jogkdreinek gyakorldsat struhdzhatja:

¢ 3 szakmai munkakdzdsséyre.

A nevelbtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kiivetkezd jogkdreit:
s Pedapgdgiai Propram elfopaddsa,
s a Szervezetl és Mikddési Szabdlyzat elfopadisa,
o Hizirend elfogadésa

A nevelbtestilet struhdzhatja s kdvetkezd disntési jopkdreit:

az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmoeldk elfogadasa,
a tovébbképzési program elfogaddsa,

a nevelbtestiilet képviseletében eljird pedagogusok kivalasztisa,
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» azintézményvezetdi pdlydzathoz készitett vezetési proprammal Ssszefliggd szakmai vélemény
tartalme,
e jogszabilyban meghatirozott més dgyek.

A nevelStestillet truhézhatja a kivetkezd véleménynyilvanitisi &3 javaslat tételi jogktreit:
» gz intézmény mlkodésével kapesolatos valamentiyi kérdése,

¢ ¥iil8n jogszabélyban meghatirozoft tigyek.

Az #trubdzott jogktr gyakorléja a neveldtestiletet tdiékoztatni kitteles azokel az fgyekrdl,
amelyekben a nevelfitestitlet meghizdsibol eljdr.
Jelenleg a nevelStestiilet jogkdirt nem ruhéz at.

VI. AZ INTEZMENYVEZETO VAGY INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A BELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezetdt szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tdvolléte alatt a vezeifi-helyettes
helyettesiti teljes feleléeséggel az azonnali dintést nem igénylS, a vezetd kizdrdlagos hataskiirébe
tartozo tgyek kivételével.
A kiadményozés és aliirds gyakorlése helyettesités alatt az SZMSZ 5.4, pontja szerint tdrténik; a
helyettes kizarOlag az ott rbgzitett kitben és az ,az intézményvezetd nevében és megbizdsabdl”
formula alkalmazéséival jarhat el.

Az igazgatd tartds thvolléte esetén a helyettesfids teljes korll. Tartds tdvollétnek az egy honapnal
hosszabb idStartam minésil, A teljes vezetdi jogkdr gyakorldséra vonatkozd megbizds a fenntartd dltal
torténik, melyet e dolgozdk tudomésira kell ‘Thozni (értesités, kifliggesztés).
A tartés tivollétrdl a fenntart6t haladéktalanul frésban tdjékoztatni kell, &s a helyettesités elrendelését,

Az intézmémyvezetd és helyettese egyidejll tdvolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd ltal
frfisban adott meghizis alapjén torténik.
frisban adott megbizés hidnyéban ez intézményvezetft a helyettesitési névsor szerinti kijeldlt
meghizott 6vodapedagdgus; ennck hidnyédban a leghosszabb szolgalati idejil szakmai munkak&zdsség-
vezetd, tivolléte esetén a leghosszabb szolgdlati ideji oOwvodapedagdpus ‘helyettesitheti.
Az intézményvezeti-helyettes tartds tivolléte esetén a feladatkdirébe tartozd teenddket a helyettesitési
névsorban ktvetkezt kijelslt meghizott 6vodapedagépus végzi el.

Telephelyen a tag/telephely-igazgatd (intézményegység-vezetd), a bilesddei egységben a bdlcsédei
tagimézmény-vezetd 14tja el az operativ helyettesitési feladatokat a sajit hatdskdri rendjlk szerint.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesfidsére vonatkozé tovéibbi eldirdsok:

» g helyettesek csak a napi, zbkkendmentes miikddés biztositisira vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd-helyeties helyett,

» a helyettes csak olyan figyekben jérhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, ¢s amelyeknek a helyettesftés sorin tdrténd ellétdsdra a munkaksri
leirasdhan, illetve irdsheli meghizdsaban felhatalmazast kapott,

» @ helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizérdlag a vezetd jogktrébe utalt igyekben nem
ddnthet.
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* Ay gzonnali intézkedésekrdl a szolgdlatban lévd felelds vezetdt haladéiktalanul
értesiteni kell, és az eseményt a2 eseménynapléban rboziteni szlikséges.

A reggeli, valamint & déluténi Opyeleti idészakban & vezetd helyettesitésének ellatdsdban
kbzremilkddnek a munkarend szerint ¢z idében munkit végzd Svodapedagdgusok. Intézkedéste az
irésban kijeldlt, helyettesitési névsor szerinti meghizott (ligyeletvezetd) dvodapedagdgus jogosult.
Megbizds hidnydban az figyeletben érintett, leghosszabb szolgilati idejll évodapedagégus jogosult.
Intézkedés: jogkdire az intézmény mik&désével, a gyermekek biztonsdgédnak megdvasival dsszefiiged
azpnnali dbntést igényld . fgyekre terjed ki.
Az figyeleti iddszakban hozoit intézkedésekrd] révid Irdsbeli dsszefoglaldt kell késziteni s dtadni a
felelds vezetbnelk,

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztdst nem tir6 tigyekben megbizott dvdnd jarhat
el (személyes, vagyonvédelem). A megbizds egy nevelési dvre sz6l, a déleldits és a délutini
miiszakrendben dolgozd két &vond részére.
Intézkedési jogkdrik az intézmény mikBdésével, a gyermekek biztonsiginak megdvédsdval
Ssszefilggh, azonnali ddntéat igényld Ugyekre terjed ki,

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje kdteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadélyoztatdsa esetén a vezethi €s a vezetb-helyettesi feladatokat ellissik!

A vezetd 4 hetet meghaladd tartds hignyzdsa esetén (eldre tervezhets esetben a hidnyzés 5. napjatol) a
helvettes 10 kiitelezd Gréban latja el vezetdi feladatait, és a csoportja ellatdsarsl thlora elrendelésével,
vagy hatérozott idejd kinevezett pedagdgus altal kell gondoskodni!
A helyettesités alatt a KRETA/oviKRETA, e-Ugyintézés, e-Papir és egyéb dipitélis rendszerekhez
szllkséges hozzdférések adtaddsit/korlatozdsat az intézményvezetd (akaddlyoztatis ssetén a helyettes)
rendeli el; a hozzAférés-valtozasrsl naplét kell vezetni (Déptv., Info tv, GDPR).
A munkaidd- és helyettesitési véltozdsokat a munkaiigyi nyilvintartisokban, valamint 2 KRETA
tendszerben naprakészen rogziteni kell,
Adatvédelem: Helyettesités soréin keletkezd, személyes adatot tartalmazd iratok tovdbbitdsa csak az
adatkezelési szabdlyzat szerint, jogosnltsig ellenBrzésével tdriénhet; a szlkségtelen adatkbzlést
kerislni kell (Info tv., GDPR).
Rendkiviii mikddés/jarvinyligy: Rendkivilli milkBidés idején a helyettesft&s rendje a vonatkozd
eljardsrend szerint torténik (bejelentésck, elkiilondtés, tdjékoztatas, taniigyi intézkedések), az 5.3.1.5.
ponthan foglaitak alkalmazisdval.
A helyettesitési rendet évente felill kell vizsgdlni és az éves munkaterv mellékleteként kédzz€ kell tenni.

Az intézményvezetl, illetve az intézményvezetd helvettes akadilyoztatdsa esetén a helyettesités
rendje

A vezetd megnevezésze, akit helyettesiteni keli A helyeitesité megnevezése (munkakdr és név)

Intézményvezetd Intézményvezetd helyeties
Intézményvezetd helyettes Mepbizott dvodepedagdeus
Megbizott dvodapedagbpus Megbizott dvodapedapdgus

Ezen tilmenden a benniartdzkodds alapjén intézkedésre az irdsban kijellt, helyettesitési névsor
szerinti megblzott {Ugyeletvezetd) dvodapedapgdgus jogosuit. Megbizds hidnydban az lgyeletben
érimtett, leghosszabb szolgdlati ideji dvodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény
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miikidésével, a gyermekek biztonsdgénak megdvisival dsszefliggd azonnali démtést igényld Ugyekre
terjed ki,

VII. BELSO ELLENORZES RENDJE
A belst ellendrzés éltaldnos elvi kiivetelményei

» Biztosfisa az intézmény, felelds vezetdi szémdra az informdciét az intézményben folyo
neveld - nevelémunka tartalmdirél £s annak szinrvonalérol,

» Segitse a vezetdi irdnyitast, a d8nidsek elbkészitését s megalapozasit, biztositsa az
intézmémy tSrvényes, belsd utasitésokban eldirt pedagdgiai mikddését.

» Fogja it a pedag6giai munka egészét.

« Biztositsa a digitdlis m{ikBdés (Daptv.), az adatvédelem (Info tv., GDPR) s az iratkezelési
szabdlyok pyakorlati érvényestilésének ellendrzését (pl. KRETAlovi A, e-Ugyintézés,
digitdlis irattéren, jogosultsdpkezelés, naplizis).

A belsd ellendrzés célja, hogy

» biztositsa az intézmény vezetdije szdméra a megfeleld mennyiségl és mindségi informaciot a
térvényes mikddéshez, killtndgs tekintettel a gazdilkoddsra, és a pénzigyi tevékenységre,

» @ tevékenységeket, mlveleteket szabélyszerfien, valamint a megbizhatd gazdalkodas elveivel

(eazdasdgossdg, hatékonysig, eredményesség) dsszhangban hajisa végre,

teljesitse az elszémolési kitelezettségeket,

megftelelien a vonatkozd tirvényeknek és szabilyozasnak,

megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektbl, €1 a nem rendeltetésszeril hasznilattol,
feltirja a gazdasdgi kdvetelményektdl vald eltérést, szabdlytalansagot, hidnyossigot,
mulasztist

*  megszilirditsa a belsd rendet, fegyelmet, vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a
takarékossdg érvényesitését, a leltirozas, selejtezés végrehajtisanak mepfeleldségét,

«  apélyézati timogatisok szabdlyszeri felhasznélAsinak ellentrzése, az eurdpai unids forrdsok
timogatésival megvalosuld fejlesziések vizsgdlate, velemint a pdlydzati rendszer kinlakitfsa
¢s miikddtetése.

» Biztositsa az elektronikus rendszerek (KRETA/oviKRETA, e-Ugyintézés) jogszerti
hasznélatat, a hozzdférési jogosultsigok rendjét és az adatvédelmi incidenskezelés
miik{idését.

»  Témogassa a belss kontrollrendszer monitoringjét és a vezeti dantések bizonyitékalapi

megtamaszifsit (mérési eredmények, jegyzékiinyvek, naplék).
A belzd ellenfrzés éves fitemtery alapjén thrténik, mely része az intézményi éves munkatervnek. Az

ellendrzés eredményérdl Az érintettet téjékoztatni kell,
Rendkivilli ellenfrzést az intézményvezetd rendelhet el; kezdeményezheti az intézményvezetd-
helyettes vagy a Szakmai MunkaktizBsség vezetbje.

Az ellenBrzés sordn keletkezett iratok kezelése az iratkezelési szabélyzat szerint trténik.

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység hatékonységének
mérése, annak feltérésa, hogy milyen terilleteken kell és szlikséges erbsiteni a pedagdgus munkéjét,
milyen teriileteken kell a rendelkezésre Allé felszereléseket feltjitani, korszerfisiteni, ill. bdviteni.
A nevelési év sordn az intézményvezetd valamennyi pedagdgus, kisgyermeknevell, pedagdgiai
asszisztens &5 egyéb munkakdrben foglalkoztatott munkajat értékeli legaldbb egy alkalommal,
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Az intézményvezetd az egyes nevelési feriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
*  bilcstkdénédl - a Mddszertani bSlesbde vezetdjét,
*  Gvodingl - a helyettes vezetdt,
+  a szakmai munkak&zdsség tagjait.

Az ellenfrzési tapaszialatokat frdsban kell rigziteni, és az érintett dolgozdkkal ismertetni. Ok szdban

Yagy irdsban észrevitelt teketnek.
A nevelési év végén megtartott nevelési értekezleten az intézményvezetd az ellenbrzés eredményérfl
tajékoztatja az intézmény dolgozéit.

A nevelési évziré értekezletén sz intézmeényvezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd ellenérzésének
eredményeit. [smerteti a neveldtestlilette] az ellendrzés dltaldnos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hidnyosségok mepszintetéséher szikséges intézkedéseket.

7.1. A pedagbgiai munka belsd ellenérzésénck rendje

A belsd cllenfrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerlisépének és hatékonvsiginak a vizspdlata, annak
feltirdga, hogy milyen terlileten sziiksépes er0siteni a tevékenységet, milyen terfileteken kell a
rendelkezésre 8116 eszidz8ket, felszereléseket feldjitani, korszerlisiteni, illetve bviteni.

7.1.1. Teriiletei

szalkemai-pedagdgiai tevékenysép,

taniigy-igazgatdsi feladatok elldtdsa,

munkaltatéi jogkdrbdl adédd feladatok (hatdriditk, jogszabdlyi el&irdsok betartisa)
digitalis megfelelés (Dépty.): elektronikus Ugyintézés, digitélis aldirds/hitelesitds,

jogosultsdgkezelés, naplozds, rendszerhasendlat (KRETA/0viKRETA, e-Ugyintézés),

= adatvédelmi megfelelés (Info tv., GDPR): jogalap, thjékoztatds, hozzaférés szintek,

incidenskezelés,

> iratkezelés: iktatds, irattirozés, selejiezés, kiildernénykezelés, slekironikus iratkezelés.

* esélyteremiési program: a hitrinykompenzicios, felzdrkoztatd és inkluziv nevelési

intézkedések megvalsitisénak ellendrzése (HH/HHH, SNI, BTMN), hozziférés és részvétel

monitorozdsa, indikétorok nyomon kdvetése,

7.1.2. Médszerei

megfigvelés (csoportiitogatis),

dokumentumelemzés (tervezesi, éridkelési, tanligy-igazpatdsi),

bejérés, leltirozds,

részvétel a munkdban,

elektronikus rendszerhasznalat ellendrzése (KRETA/0viIKRETA, e-Ugyintézés)

interjtik, kérdBives visszajelzések szliltkis] és dolgozokisl,

intézkedési tervek, esetmegbeszélések és fojlerztési naplok elemzéze; részvételi és hidnyzési
adatok, dtirdnyitdsok, fejlesztd foglalkozisok igénybevételének vizsgélata,

« sz0l&i &s partneri (GYVK, csalddsegitd, pedagdgiei szakszolpalat) visszajelzések/kérddivek;
» indikdtor-alapi nyomon kdvetés (bevont gyermekek erdnya, lemorzsol&dés-koclkézat,
felzarkdztatasi célok teljesiilése).
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7.1.3. Alapelvei

konkrétsig,

objektivitis,

folyamatossdg,

tervazeriisdy,

pedagogiai nallésig tiszteletben tartdsa,

huménus megkGzelités, kolesinds bizalom,

onaildshg, onértékelén fejlesztése,

perspektivék addsa,

pozitivumok erdsitése,

egyenld bindsmdd és hozziférés, inkluziv szemlélet, diszkrimindcidmentesség, valamint a
biirdnvkompenzicié elsidlegessége az ériékelés és visszacsatolis sordn

Az ellendrzés sordn keletkezett jegyzdkinyvek, feljegyzésck megdrzése és kezelése az iratkezelési
szabélyzat szerint t&riénik.

A pedagdgiai munka éves ellendrzdsi Utemterveét a vezetd-helyeties és a Szakmai Munkakozbsség

vezetbje  javaslatai alapjdn az intézményvezetd késziti el.
Az ellenfirzési terv az éves munkaterv része. Az ellenfrzési terv tartalmazza az ellendizés terlileteit,
mébdszersit, szempontrendszerét & temezését,

Az ellenfrzési tervet az intézményben nyilvinosgigra kell homi. Az ellendrzés Kitetjed az egyes
feladatok elvégzésének médjdra, mindségére, a munkafegyelemmel Gsszefliggh kérdésekre,

Az ellendrzési terv véprehajtisdért VA intézmeényvezetd felel.
Az intézményvezetd az cgyes nevelédsi terliletek ellendrzésébe bevonja a vezetd-helyettest, a Szalomai
Munkakdzdsség tagjait.

Az ellenBrzési tervben nem szerepld, rendkivilli ellenbrzésrdl az intézményvezetd dbnt. Rendkiviili
ellenfrzést kezdeményezhet az intézményvezetd-helyettes, a Szakmai Munkakbzisség vezetGije és a
Szitlsi Szervezet.
Az ellenfrzés tapaszizlatairé]l {risos feljegyzést kell késziteni, azt az &rintett dvodapedagdpussal,
illetve dolgozdval ismertetni kell, aki ara széban wvagy Iirdsban &szrevételt ichet.
Az intézmény ttéves Onértékelési Program alapjén intézményi 8mértékelési rendszert miikddtet,
amelyet éves dnértékelési terv szerint, az éves munkaterv mellékleteként hajt végre.

7.2. TELJESITMENYERTEKELES (TER)

Az dvodapedagépusck, valamint azok a kbzvetlen pedagdgiai feladatokat ellitd dolgozdk, akik
pedagbgus szakképesitéssel vagy szakképzettsépael rendelkeznek, teljesitményét a 18/2024, (IV. 4.)
BM rendeiet alapjén értékeljiik.

Az értékelés célja;

» az egvéni szakmai fejlddés timopeatdsa,

* apedagdgiai mmka minfségének emelése,

»  atovébbképzési igények megalapozisa

+  amunkateljesitmény elismerése és a motivacid erfsitése.

Az fértékelés évente, azr intézményvezetd dltal meghatirozott itemezésben torténik.
Az értékelést az intézményvezeth végzi, aki bevonhatia az intézményvezetd-helyettest és a Szakmai
Munkektzdsség vezetdjét.
Az értékelés dokumentalt forméban zajlik, az eredményt az érintett dolgozdval kizdlni kell, A dolgozd
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