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BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrdl szélé 2011. évi CXC. toérvény 25. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Budapest Févdros VIII. keriilet Jozsefvirosi Onkormdnyzat dltal fenntartott Jézsefvirosi
Ovodik (tovéabbiakban JOK) a

belsé és kiils6é kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a jelen szervezeti és miikodési
szabalyzatban (tovabbiakban: SzMSz) hatarozza meg.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartisa mindenkinek kozds érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést.

A sziilét vagy mdas, nem az intézményben dolgozd személyt, a tagintézmény-vezetdknek
tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak betartasat.

Jogszabalyi hattér:

* A 2011, évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.).

« A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol.

* A 2011 évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi onkorményzatairol.

* A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.).

*  A2011, évi CCXI. térvény a csaladok védelmérol.

« A 2011. évi CXIL tbrvény az informdcids Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol.

* A 1992, évi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol.

« Az 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol.

« A 229/2012(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolé torvény
végrehajtasardl.

A 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszégos alapprogramjérol.

« A 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfelel6ségét tanusité szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairdl.

« A 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl.

* 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
végrehajtasarol

« A 326/2013. VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992, évi XXXIIIL. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.

« A 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol.

« A 27711997, (XIL 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairél és kedvezmeényeirdl.

« A 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabilyairol.

« A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet).

« A 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikdésérol.
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* A 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem

agazati feladatair6l.

« A 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.
* A 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkak&ri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl.

I

1.1. Az intézmény altalanos adatai

Az intézmeény hivatalos neve:

Jozsefvarosi Ovodak (JOK)

Az intézmény székhelye: 1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 7-9.
Az intézmény tipusa: ovoda

Az intézmény kozfeladata: Ovodai nevelés

Az intézmeény jogallasa: Onéllé jogi személy

Az intézmény gazdalkodasaval Gsszefliggh
jogositvanyok:

Onall6 gazdaségi szervezettel nem rendelkezd 6nallo
koltségvetési szerv. A gazdasdgi feladatokat a
Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltato és Gyermekjoléti
Kozpont (JSzSzGyK) székhelye: 1081 Budapest,
Népszinhaz u. 22.) latja el.

Az intézmény OM azonositdja: 034388
Az intézmény addszama: 15832544-2-42
Az intézmény tdrzskonyvi azonositoja: 832540

Az intézmény illetékessége, miiksdési

teriilete:

Jozsefviros kizigazgatisi teriilete

Az intézmény alapitasaval kapcsolatos adatok

Az intézmény alapitdsdnak dituma:

2015. augusztus 1.

Hatalyos alapito okirat:

20210801/A/5

1.2. Az intézmény alapité okirat szerinti alaptevékenysége

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

5 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének,
: cllatasanak szakmai feladatai

3. [ 091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

4. | 091140 Ovodai nevelés, elltds mikadtetési feladatai
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5. | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6. | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

eladatelldatdsat szolgdlo ingatlanvagyon

35728/27 onkormanyzati
/AS158 rendeletek  szerint| , ;
1. | 1083 Budapest Baross utca 111/b. (tovébbialban: ovodai nevelés
okr.-ek)

2. | 1083 Budapest Baross utca 111/b. 35728/11 okr.-ek szerint udvar

3. | 1083 Budapest Baross utca 91. E}‘QB’IB okr.-ek szerint ovodai nevelés
4. | 1083 Budapest Baross uica 91. 35728/30 Okr.-ek szerint udvar

5. | 1089 Budapest Blathy Otté u. 35. 38599/3 okr.-ek szerint 6vodai nevelés
6. | 1086 Budapest Csobanc utca 5. 35908 okr.-ek szerint dvodai nevelés
7. | 1086 Budapest Danké utca 31. 35484 Okr.-ek szerint dvodai nevelés
8. | 1086 Budapest Koszori utca 15. 35270 okr.-ek szerint jatszoéudvar

9. | 1081 Budapest Kun utca 3. 34756 dkr.-ek szerint Ovodai nevelés
10. | 1085 Budapest Somogyi Béla u. 9-15. | 36465 okr.-ek szerint ovodai nevelés
11. | 1088 Budapest Rakéczi tit 15. 36545 okr.-ek szerint ovodai nevelés
12. | 1087 Budapest Szazados 0t 12-14. 38877 okr.-ek szerint ovodai nevelés

1084 Budapest Tavaszmezd utca 17.
14. | természetben a 1086 Budapest Sziiz| 35263 Okr.-ek szerint 6vodai nevelés
utca 2. alatt

15. ]G84 Budapcst Tﬂlﬂai LajDS utea 7-9, 34803-"11 51{1'.-61( Szmnt 6V0ﬂﬂi neveléﬁ
16. | 1084 Budapest Vig utea 10. 34814 okr.-ek szerint jatszoudvar

17. | 1089 Budapest Vajda Péter utca 37. 38579 okr.-ek szerint ovodai nevelés

1.4.A Jézsefvarosi Ovoddk székhely intézménye és tagintézményei

Jézsefvarosi Ovodak székhelydvoda vezetdje:

Tolnai Lajos utca 7-9.

Lintnerné Nagy Eszter

1084

Budapest
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Tagintézmeény megnevezeése Tagdvoda-vezetd neve: Tagintézmény cime:

L Jozsefvarosi Ovodak Kovécs Melinda Mérta | 1083 Budapest, Tomo utca
Csodasziget Tagovodaja 38/A.

2. Jozsefvarosi Ovodak Pappné Antal Katalin 1083 Budapest, Baross utca
Gyerek-Virdg Tagdvodaja 111/b.

3. Jozsefvarosi Ovodak Magyari Krisztina 1089 Budapest, Vajda Péter
Katica Tagovoddja utca 37.

4. Jozsefvarosi Ovodak Tarbiné Kerekes Agnes | 1085 Budapest, Somogyi
Mesepalota Tagovodaja Béla utca 9-15.

e Jozsefvarosi Ovodak Kocsisné Juhdsz Eva 1086 Budapest, Danko utca
Napsugar Tagovodaja 3l.

6. Jozsefvarosi Ovodak Nagy Judit 1087 Budapest, Szadzados ut
Pitypang Tagdvoddja 12-14

7. Jozsefvarosi Ovodak Csabainé Lampert Agnes | 1086 Budapest, Szliz utca 2.
Szazszorszép Tagovoddja

8. Jozsefvarosi Ovoddk Kissné Bagi Magdolna | 1088 Budapest, Rakoczi ut
TA-TI-KA Tagévoddja 15.

9, Jozsefvérosi Ovodék Pajor Attilané 1081 Budapest, Kun utca 3.
Tiindérkert Tagovodaja

10. Jozsefvérosi Ovodak Séfi - Osz Veronika 1086 Budapest, Csobanc
Virunk Rad Tagévodaja utca 5.

11. Jozsefvérosi Ovodak Bukovicsné Nagy Judit | 1083 Budapest, Baross utca
Virdgkoszori Tagévoddja 9l.

1.5. A feladat ellatasi helvenként felvehetdé maximdlis gyermek- és tanulolétszam

e .  [Jézsefvarosi Ovodak
Jozsefvirosi Ovodik dsszesen (JOK) 1302 [székhelybvoda 100
Csodasziget Tagbvoddja 9% ]Mesepal-:}ta Tagdvodaja Iﬁ TA-TI-KA Tagévodaja 100
Gyerek-Virdg Tagovodija |98 | Napsugar Tagovodéaja S‘! Tiindérkert Tagévodaja 84

Katica Tagovodaja

Pitypang Tagovodaja

150

Varunk Rad Tagovodaja 80

Kineskereso Tagovoddja

0 Szdzszorszép Tagdvodaja

1{'1

Virdgkoszori Tagovodaja 98
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. A intézéﬁy jogszeri miikédésének biztositésa, a nevelfz’-mnka zavartalan miikdésének
garantdlasa. A koéznevelési torvényben és végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre

juttatasa.

* Az intézmény mikddési rendjének meghatirozisa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
* A tdrvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.
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A SzMSz tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazést ad.

Teriileti hatdlya kiterjed:

Az intézmény tagdvodainak épiileteire, azok udvaraira.

Az lgazgatasi Szervezet miikddési teriiletére.

A tagivodak teriiletén kivill szervezett, az Ovodai nevelés idejében, keretében zajlo
programjaira, esemenyeire.

Az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra.

Személyi hatdlya kiterjed:

Az intézmény alkalmazottaira.

Az intézményben miikddo kizisségekre.

A gyermekek kozosségére.

A gyermekek sziileire, illetve a térvényes képviselokre.

A nevelési id6n kiviil nydjtott szolgaltatokra (nyelvtanar, hitoktatd, stb.).

Az intézménnyel kdzvetlen kapcsolatban nem 4ll6 mas kiilsés (érdeklodo sziilok, szerelok,
ételszallito, fényképész, uszomester, stb.) személyek szamara.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait (pl bérlok).

Az SzMSz hatadlyba lépése:

2021. augusztus 1-jén lép hatalyba.

Hatérozatlan idére szol.

Maddositasa akkor indokolt, ha a jogszabélyokban - szervezeti és miikédési tekintetben -
valtozds all be, illetve ha a sziilék, vagy a neveldtestiilet mindsitett tGbbséggel erre
javaslatot tesz.

Elfogaddsa a nemzeti kdznevelésr6l sz6l6 2011, évi CXC. térvény 25. § (4) bekezdése
szerint torténik.

Az elfogadas elétt véleményt nyilvanit a sziiléi szervezet.

A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik a 2019.10.01.5z. SzMSz.

Jelen SzMSz egy példanyat a tagévodaban ki kell fliggeszteni.

A dokumentumok nyilvanossaga:

Az SZMSZ és az alapdokumentumok (Hézirend, Pedagégiai Program (J OK-PP) nyilvénosak, azaz
minden érdekl6dé szdmara hozzaférhetévé kell tenni az intézményvezetti és tagévoda-vezetdi
iroddkban, valamint az intézmény honlapjan.

A nyilvdnossdgrol, és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhctosegeml falitjsagon
hirdetmény formajéban és a Sziiléi Szervezet (JOK-SZSZ) éves értekezletén is értesitik az
érintetteket.

A Hazirendet az 6voddba tértén6 beiratkozéaskor a sziiléknek 4t kell adni, vagy elektronikus
uton szamukra el kell juttatni.



ron® ' Yaro . Budapest Fovizos VIIL kertiler & 3601) 210-86 .

e, ""\" Jozsefs drosi Onkormany =t )
-~ & OBepyesitettovodabu

W | Jozsetvirosi Ovodik -

.G»ndi?-”'r bt o A 1084 Budapest. Tolnai Lajos u. 7-9.

Az alapdokumentumok megvéltoztatdsinak modjat a dokumentumok végén taldlhatd
érvényességi rendelkezések szabélyozzdk. Az alapdokumentumok megvaltozasardl az

intézmény vezetje minden esetben koteles tdjékoztatni az érintetteket, az aktudlisan
osszehivott értekezleten.

Szervezeti agrajz, kapesolodasok:
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4.2. A szervezeii egységek kozditi kapesolattartas rendje:
Az intézmény tevékenységi koréhez igazodva - szervezeti felépitését és miikodését tekintve -
hirom szervezeti egységre tagolddik, élén az intézmény vezetdje all.

Intézményvezetd

Nevelbtestiilet

Yvyvwv V¥

Intézményvezetd-helyettesek

» Ugyintézok
Gazdasagi csoport ¥ Ovodatitkdrok
Munkaiigyi csoport » Ugyintézok
Fejlesztd csoport » Pszichologusok

Ovodapedag6gusok
Gyogypedagogusok
Fejlesztopedagogusok

Fels6foku végzettségl
neveldmunkat segitd
alkalmazottak

Nevelémunkat segiték

v

Pedagogiai , gyogypedagogiai
asszisztensek
Dajka munkatarsak

Egyéb alkalmazottak

YVVVVYYV

Személyi asszisztens
Ovoda titkar

Konyhai munkatarsak
Altalanos gondnokok
Udvarosok

»  Ovodapedagogusok
Szakmai munkakozosségek » Nevelémunkdt segit6k

> Intézményvezetd
) ' » Intézményvezetd-helyettesek
Ovoda Tanécs » Delegalt évodapedagdgusok

» Kozalkalmazotti Tanécs elndke
Intézményi Sziiléi Szervezet » Sziiloi Szervezetek vezetdi
Kdozalkalmazotti Tanics » Elnok, alkalmazottak
Szakszervezet » Szakszervezeti titkdr, tagok
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Intézményvezetés:

* Az intézmény vezetdje aki — az Nkt. 69. § eléirdsai szerint — felelds az intézmény szakszerii
és tirvényes miikdéséért, a fenntarté altal rendelkezésre bocsatott eszkézok tole elvarhato
gondossaggal valo kezeléséért, az intézmény gazdalkoddsaért. Dont az intézmény
miikddésével kapesolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzodés,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

»  Felels a szabalyzatok elkészitéséért,

» Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat.

« Képviseli az intézményt,

* Felelds a pedagdgus etika normainak betartaséért és betartatasaért.

Az intézmény vezetdje felel, - tekintettel arra, hogy az egyesitett évoda egy specidlis szervezeti

Jforma - az alabbiak szerint:

a.) atagbvoda-vezetokkel egyiittmiikddve a pedagégiai-szakmai munkaért,

b.) a tagbvoda-vezetdkre atruhdzott nevelotestiiletek vezetésének szakszerii végrehajtasaért,
szinvonalaért,

c.) anevelotestiiletek dontési, véleményezési és javaslattételi jogkoreinek érvényesiiléséért,

d.) a tagovoda-vezetGk altal tervezett, eszkdznorma szerint biztositott tirgyi feltételek
biztositasaért,

e.) A nemzeti linnepek munkarendhez igazodé, tagévoda vezetdi munkatervben felelésokkel és
datumokkal kivethetd megvalositas ellenorzéséért,

f.) atagovoda-vezetdk altal megszervezett és gyakorlatban mikédo gyermekvédelmi feladatok
agazati szintii koordinalasaért, a jelzorendszer miikodtetéséért,

g.) a neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésében a
tagovoda-vezetokkel egyiittmikddve segiti,

h.) a gyermekbalesetek megelozése tagbvoda-vezetdi hatiskdrbe helyezve torténik, bejelentési
kotelezettséggel,

i.) a gyermekek egészségiigyl vizsgilatinak megszervezése tagdvoda-vezetdi feladat, az
egyiittmiikddés biztositasaban az intézményvezetd kdzremiikdik,

* A koznevelési intézmény vezetbje a pedagégiai munkaért valé feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott
munkéja szinvonaldnak kiils6 szakértovel torténo értékelése céljabal.

* Az intézmény vezetdjenek kozvetlen munkatarsai az intézményvezets-helyettesek, akiknek
munkadjat kozvetleniil irdnyitja.

* Az intézményvezetd kapcsolatot tart a Szakszervezettel, a Sziiléi Szervezettel, az Ovoda
Tandaccsal és biztositja miikddésiik feltételeit.

* Az intézményvezetd munkaértekezleteket tart, valamint a hatékonyabb informéciéaramlas
céljabél mikodteti a tagévoda-vezetokbol allo 12 fos szakmai kort. Az idépontok az éves
munkatervben rogzitettek.

* A nevelési-oktatasi intézményvezeld munkéjat a nevelbtestiilet és a sziilok kozossége a
vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan
kérdbives felmérés alapjan értékeli.

Nevelitestiilet:

* A neveldtestillet az intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagogus munkakort betdlté alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkez0, neveldmunkat kdzvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatottak
kozossége.

11



- pr ':h-;',’ . Budapess Fovaros VI, keritlet &, 3601)210-0086 .

u . 3 I3 » &
".-"""._. s Jozseivarosi Onkonnany zat .
\ S UBeavesitettovoda hu

Jozsefvarosi Ovodik (@ eevesitettjvovedat gmail.com

O, odat OM azonositt: 034388 * 1053 Budapest. Tolnai Lajos u. 7-9,

* A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §
(1)-(3) bekezdése, valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

Szakmai munkakizosségek:
* Az intézményben legaldbb 6t pedagoégus hozhat létre szakmai munkakozosséget, és
legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség szervezhetd az egyesitett dgazatban.
¢ A munkakozosségek munkdjat a munkakozosség-vezetok iranyitjak, akiket egy nevelési
évre — a munkakozosség véleményének kikérésével — az igazgato bizza meg.
A szakmai munkakdzOsség vezetdjének, tagjainak nevét, tevékenységiik tartalmi
vonatkozasait, nevelési évenként a munkak6zosség éves munkaterve rogziti.

Sz6iloi kozdsség:

* Intézményiinkben a sziilok jogaik érvényesitése, kitelességeik teljesitése érdekében - az
intézmény mikddését, munkajat érinté kérdésekben - véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezé Sziiléi Szervezet milkodik. Nkt. 72. § (4) bekezdés a sziilék jogainak
gyakorlasaban az iranyado.

* Az intézményi szintii szliloi kozosséggel az dgazati intézményvezetd, a tagintézményi szintii
Sziil6i Szervezettel pedig a tagintézmény-vezetd tartja a kapcsolatot.

4.2.1. A belsd kapesolattartas rendje. A vezetok és a szervezeli egységek kozditti kapcsolattartds.

Napi megbeszélés
Heti munkaértekezlet
Tajékoztato értekezlet
Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)
E-mail levelezés

Munkaértekezlet

Csoportos megbeszélés

Egyéni megbeszélés

(telefonos, személyes, ZOOM)

E-mail levelezés

A munkatervben meghatarozott

iddpontokban tervezett

munkaértekezlet

Intézményvezetd v" A munkatervben meghatdrozott
idopontokban tervezett 12 fos
szakmai kor

v' Egyéni megbeszélés (telefonos,
személyes, Zoom)

v' E-mail levelezés

Intézményvezetod-
helyettesek

o T T P ¥

Fejleszté csoport

R

NS

Tagintézmény-vezetdk
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Nevelttestiilet Nevelotestiileti értekezlet

Nevelés nélkiili munkanapok
Tagdvodai latogatasok
Intézmeényi rendezvények
Korlevél

Dolgozoi forumok

Alkalmazottak Alkalmazotti értekezlet

Nevelés nélkiili munkanapok
Tagbvodai latogatasok

Intézményi rendezvények

Egyéni megbeszélés

(telefonos, személyes, Zoom)
Dolgoz6i forumok

Fogadoora

Evnyité talalkozas
Munkakozosségi iilések

Csoportos beszélgetés
Munkatervben tervezett
idépontban, évente legalidbb egy
alkalommal

Intézményi Sziiléi v" Munkatervben tervezett
Szervezet idopontban, évente legalabb egy
alkalommal

Kozalkalmazotti Tandcs, v’ Aktualitisoknak megfeleléen
Szakszervezet

Szakmai
munkakozosségek

ol el €t &gl ERERLE D

Ovoda Tanécs

Munkaértekezlet

Csoportos megbeszélés

Egyéni megbeszélés (telefonos,

személyes, Zoom)

v E-mail levelezés

Tagintézmény-vezetdk v" A munkatervben meghatérozott

Intézményvezetd- id6pontokban tervezett munkaértekezlet

helyettesek v A munkatervben meghatérozott
idépontokban tervezett

;::> 12 f6s szakmai kirok

v Egyéni megbeszélés

(telefonos, személyes, Zoom)
v" E-mail levelezés

[gazgatasi Szervezet
tagjai

% %
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Nevelotestiilet v Nevelbtestiileti értekezletek
v" Nevelésnélkiili munkanapok
v Tagbvodai latogatasok
v Intézményi rendezvények
¥ Dolgozoi forumok
v E-mail levelezés
Tagdvodék v Tagovodai latogatasok
alkalmazottai ¥ Nevelésnélkiili munkanapok
v’ Intézményi rendezvények
v" Dolgozdi forumok
v Fogadbora
Szakmai v Feladathoz kétddéen
munkakozosségek alkalmanként
v Munkakozosségi iilések
Ovoda Tanécs ¥" Munkatervben tervezett
idopontban, évente legaldbb egy
alkalommal
Intézményi Sziilsi ¥" Munkatervben tervezeit
Szervezet idopontban, évente legaldbb egy
alkalommal
Kozalkalmazotti Tandcs, v" Aktualitdsoknak megfeleléen
Szakszervezet

v" Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes, Zoom)

¥ E-mail levelezés

v" Facebook zartcsoport

v

Tagintézmény-vezetd

lgazgatasi Szervezet
tagjai
Tagintézmény-vezetok

A munkatervben meghatirozott
idépontokban tervezett
munkaértekezlet

v A munkatervben meghatirozott
idopontokban tervezett 12 fos
szakmai korokben

v Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes, Zoom)

v E-mail levelezés
v Egyéb kapcsolatok pl  Zart
Facebook csoport

A vezetésével megbizott v" Nevelési értekezlet
tagintézmények (nyitd és zard)
nevel6testiilete, v" Munkaértekezletek
alkalmazottai v Koordindcios megbeszélések

:: Nevelés nélkiili munkanapok

Egyéni megbeszélések
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Szakmai ¥' Munkakézisségi {ilések
munkakozosségek v Egyéni és csoportos megbeszélések
¥ Online férum
Sziiloi kzbsségek v" Fogaddora, meghirdetve havonta

egy alkalommal, igény szerint
SZETVEZVE

v Szill6i  értekezlet,  nevelési
évenként legalébb hérom
alkalommal

v Sziiléi Szervezet tilései

v'_Online férum — sziikség szerint

Kapcsolattartas formait meghatarozza:

Az intézmeényi éves munkaterv.
A tagovodék éves feladatterve.
[ntézmeényi szabalyzatok.
Munkakdri leirdsok.

Alkalmazotti kizossegi értekezlet:

Az intézmény valamennyi dolgoz6janak egyiittmiikddési szintere.

Az alkalmazotti értekezletet az igazgatd hivja Gssze.

Az értekezlet Osszehivasat az alkalmazotti kdzisség tagjai is
kezdeményezhetik, ehhez az alkalmazottak egyharmaddnak aldirdsa, valamint az ok
megjeldlése sziikséges.

Az alkalmazotti értekezletr6l jegyzékonyv késziil.

Intézményi neveldtestiilet értekezlei:

Az intézmény valamennyi pedagégusinak és felséfoku végzettségl neveldmunkat segit

munkatarsak egyiittmiikdési szintere.

Az intézményi nevelbtestiiletet az igazgaté hivja dssze.

Az értekezlet Osszehivdsit a nevelOtestiilet tagjai is kezdeményezhetik, ehhez a

nevel6testiilet egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjelélése sziikséges.

Az intézmény nevelOtestiiletét Ossze kell hivni az igazgatd valasztasat megelézen.
hogy az intézményvezetésre vonatkozo palyazattal kapcsolatban

véleményt nyilvanithasson.

Az intézményi nevelOtestiilet értekezletérol jegyz6konyv késziil.

Tagintézmény neveldtestiiletének, ill. alkalmazotti kizisségének értekezietei:

A tagévodak értekezleteit (nevelbtestiileti, ill. alkalmazotti) a tagovoda vezetdje hivja
bOssze az éves feladattervben foglaltak alapjan, illetve sziikség esetén rendkiviili esetben
is.

A nevelési évet nyitd €s zar6 értekezletek megtartdsa a tagévoda kozosségei szaméra - a
tagovoda-vezetd (intézményvezet6tdl atruhdzott) jogkdre - kotelezd. A nyitd és zaro
értekezletrdl jegyzokinyv késziil.
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« Téjékoztatd jelleggel a tagdvoda-vezetd nevelbtestiileti értekezletet hiv Bssze, az
intézményvezetdi és a szakmai kor értekezlete utan harom napon beliil. Az értekezletrol
jegyzokonyvet készit, jelenléti ivvel mellékelve.

* Az értekezlet Gsszehivasat a tagévoda nevelétestilletének, alkalmazotti kozosségének
tagjai is kezdeményezhetik, ehhez a nevelGtestiilet ill. az alkalmazotti kozosség
egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Intézményvezeltd dltal tartott tagévoda-vezeldi értekezlet:

* A tagévoda-vezetdket az éves feladattervben meghatdrozottak szerint, vagy rendkiviili
esetben sziikség szerint, az intézményvezetd hivja ossze.

» Az értekezlet elsdsorban tajékoztatd jellegli az intézmény mikidésére és az aktudlis
feladatokra vonatkozoan, de az intézményvezetd dontésének megfeleléen hatarozat is
hozhato.

» Az értekezlet Gsszehivasat a tagbvoda-vezetok kozbsségének tagjai is kezdeményezhetik,
ehhez a tagévoda-vezetdk egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjel6lése
szlikséges.

« A tagdvoda-vezetdk szamadra az értekezleteken vald részvétel kitelezo.

» Az értekezletrol jegyzokonyv késziil.

Szakmai kérék értekezletei:

» Nevelési évenként, a tagévoda-vezetok kozosségébdl, az intézményvezetd altal
meghatarozott szakmai kor alakul.

« A szakmai kort az intézményvezetd-helyetteseken keresztiil az intézményvezetd hivia
Ussze, idépontjai az intézményi munkatervben tervezettek.

= A szakmai kor napirendi pontjait az intézményvezetd €s az intézményvezet6-helyettesek
egyiittesen hatarozzak meg. _

+ A szakmai kor 0sszejOveteleit az intézményvezeto-helyettesek vezetik.

« A szakmai kor milkodésének elsddleges célja az informacidéaramlds segitése, de lehetdség
van kozos problémak megbeszélésére, javaslatok megfogalmazasara is.

* Az intézményvezet6-helyetteseknek beszamolasi kotelezettsége van az intézményvezetd
felé, a megoldando problémak jelzésére.

* A szakmai kor dsszejovetelein a tagovoda-vezetOk részvétele kotelezo.

* Az bsszejovetelrol feljegyzés késziil, jelenléti ivvel csatolva.

5.1. Az intézmény vezetési struktiirdja, a vezetSk kozotti munkamegosztis

5.1.1. Intézményvezeld

Az intézményvezetd gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka térvénykdnyvében és a
kizalkalmazotti térvényben raruhazott vezetoi jogkdrt, és ellatja az ezzel Gsszefliggo feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az intézmény teljes szervezete.

Feleldssége:

Az intézmény vezetOje, a jogszabalyi keretek kozott egy személyben felelés Budapest Fovaros
VIIL. Keriilet Jozsefvarosi Ovodék Igazgatosaga, mint koltségvetési szerv alapitd okiratban
meghatérozott 4llami feladatok ellatasdért, az intézmény hasznalatiba adott Onkorméanyzati
vagyonnal valé rendeltetésszeri gazdalkoddsért, a jogszabalyi el6irdsok betartasaért.

Kiemelt feladatait az Nkt 69. § (1)-(2) bekezdéseiben foglaltaknak megfelelden gyakorolja:
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= Megszervezi ¢s irdnyitja az intézmény szakmai, gazdasagi, miikodtetési feladatainak ellatasat.

* Gondoskodik a jogszabdlyban el6irt intézményi belsé szabalyzatok elkészitésérol,
jovahagydsra eldterjesztésérol.

* Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkaltatoi jogokat, ill. gondoskodik a
munkaltatoi jogok gyakorldsanak atruhdzasarol.

* Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszerli  felhasznalasardl, a vagyonvédelemrl, a vagyongazdilkodasrél, a
jogszabdlyban eldirt adatszolgdltatdsi és beszamoldsi kotelezettségek hataridére torténd
teljesitésérol.

* Gondoskodik a mindsitési eljarisra €s a mindsitd vizsgara vonatkozd jogszabélyi
rendelkezések végrehajtdsarol, biztositja a tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasat.

* Elsé fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
jogszabalyok hataskdrébe utalnak.

* Meghatirozza az intézményen kivilli szervekkel valo kapcsolat feltételeit és maddjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzbdéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az
intézmeény képviseletére jogosultak korét.

* Ellenbrzi a nevelémunkét, az intézmény ligyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
mukddesét.

+  Intézkedik rendkiviili események bekovetkezésekor.

»  Képviseli az intézményt kiils6 szervek, szervezetek eltt.

5.1.2. Intézményvezeti-helyettesek

Az egymas mellé rendelt helyettesi statuszok lehetdvé teszik a munkamegosztast és a csapatmunkat
egyben.

Az intézményvezetd-helyettesek az intézmény miikddésével kapcsolatosan dontés el6készitd,
véleményezo ¢és javaslattevo joggal rendelkeznek.

Az intézményvezetO-helyettesek az Ondllé feladatvégzésik soran kételesek egyeztetni az
intézményvezetvel.

Az intézmenyvezetd jogosult, €s koteles az 6nallo teriileteken folyé munka folyamataban javaslatot
tenni, mind a tartalmat, mind az eszkdzt, mdédszert, mind a hataridét illetden - kiilonds tekintettel
arra, - ha a feladat hianyos, nem megfelel6 elvégzése felé mutat.

Az intézményvezetd-helyettesek az intézményvezetdvel egyiittmiikddve vezetdi elkotelezettséget
mutatnak, vezetdi onértékelésiiket, Onfejlesztési készségiiket napi munkavégzésiikben megjelenitik.
Az intézményvezetd tajékoztatasat az egyes terililetek milkddésérdl az intézményvezetd-
helyetteseknek biztositaniuk kell.

Alapveté feladata, hogy az 6vodai nevelésben a kiilonbozoségeket értéknek tekintve gazdagodjon
a nevelés, tanitas ¢s a tanulds folyamata. A befogadési, nevelési és tanitasi gyakorlatok fejlesztése, a
fejlodésében valo akadalyok kikiiszobdlése érdekében. A hatékony egyiittmiiksdést célzd formélis
és informdlis kommunikacio killonbdzé generaciokat Gsszekovdcsolé intézményi formainak
elémozditasa, a digitalizaciés szakmai munka megval6sulasénak elGsegitése.

A fejlédés, fejlesztés érdekében az intézményi tuddsmegosztas aktiv tiamogatdja és résztveviije.

Feladata: a tagévodikban folyd esélyegyenloségi, hatranykompenzacios, felzarkoztatasi,
tehetséggondozasi feladatok dgazati szintli koordindlésa, valamint a sajatos nevelési igényi,
hatranyos- és halmozottan hitrdanyos helyzetil, beilleszkedési tanuldsi és magatartisi zavarokkal
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kiiszkodo gyermekek ellatasival foglalkozo intézmények, szakemberek munkajanak Gsszefogdsa.
kapcsolattartas kialakitasa és fenntartasa, igazgatosagi képviselete.

A teriilettel kapcsolatos palydzatok nyomon kidvetése, monitorozasa, jelentések elkészitése.

A gyermeki fejlédésmérés keriileti szintli rendszerének kezelése, intézkedési tervek elkészitése.
torvényes megfelelés nyomon kdvetése a tagovodakban.

Az isszehasonlithaté mérési rendszer kidolgozasaban kézremiikddés, a digitalizalt nyilvantartas
elosegitése érdekeben.

Az integracioban megvalosuld, Alapitd okirat szerint szervezett nevelés-tanulds feladatainak
tagovodai ellendrzése, a nehézségek idében torténd felismerésének érdekében jelzbrendszer
mikddtetése, segitségnyijtas megszervezésében kézremiikodés.

Az OV.PED szerzodésbe foglalt zékkenomentes mukGdtetés és hasznalat koordindlasa,
észrevételek, javaslatok Gsszegyiijtése, és a szolgaltatoval egyiittmiikddve a folyamatos fejlesztések
biztositdsa. A mérések-értékelések nyomon kévetése.

A honlapon hirlevél és tajekoztatd anyagok feltdltése, cseréje, naprakész honlap tartalom
biztositasa. Nyomon koveti a JOK online feliiletének naprakész frissitését, javaslatokat tesz a
szinvonalas intézményi megjelenésre, OsszegyUjti a sziikséges feltdltendé informacidkat a
tagovodakbol is.

A fenntartd tamogatasaval megvaldsuld sport, kulturalis, kémyezetvédelmi és esélyegyenldségi
feladatokkal 6sszefilggd keriileti szintlh munkéban aktivan kiveszi részét.

Hataskore:

Az intézményvezetd tavollétében a helyettesitési rendben els6 intézményvezeti-helyettes.
Intézkedési hataskor sziiléi panaszok vonatkozaséban.

A tagovodak pedagogiai munkdjanak teriiletére iranyul6 dokumentacidjanak ellendrzése.

A Fejleszt6 csoport munkéjanak ellenorzése.

Az évente megljuld torvényesen alakuld munkakozosségek munkdjanak nyomon kévetése,
munkaterveik, beszamoloik begytijtése, kezelése.

Képviseli az intézményt a nemzetiségi Onkormanyzatok éltal szervezett rendezvényeken,
kapcsolatot tart a nemzetiségi tandcsnokkal.

Segiti a hatdron tili magyar ovodakkal a szakmai kapcsolatok kiépitését és fenntartasat.

Kiemelt feladatai:

Feladata a neveldmunka tdmogatdsa, szaktandcsadas, kiilonos tekintettel a pedagégiai programban
megfogalmazottakra, a barmely okbol kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekre.

A digitalis naplovezetés figyelemmel kisérése, jelzorendszer mikodtetése.

Segiti azon tagévodak 6vodapedagdgusainak neveldmunkajat, ahol a gyermekesoportokban sajitos
nevelési igényli gyermekek integrélasara kertlt sor.

Felelés a sajatos nevelési igényli gyermekek (SNI) ellatdsaban kozremi(ik6dé intézményekkel,
hivatalokkal torténé kdzvetlen kapesolattartasért,

Koordinalja a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.

Felveszi a sziiloi panaszokat, azt megfeleloen dokumentalja. Sziikség szerint intézkedéseket tesz.
Figyelemmel kiséri és segiti a Fejlesztd csoport munkijit, amely csoport tagjai a pszicholdgusok,
fejlesztopedagdgusok, logopédusok, gyégypedagdgusok.

Segiti a kiilonbdzé tehetséget tdmogatd versenyek, rendezvények nevezését, szervezését,
informaciok eljuttatasat a tagovoda-vezetokhoz.

Kiemelt feladata a szakszolgalati intézményekkel valé folyamatos kapcsolattartas.

Koordinalja az intézményi palyazatok megvalositasat, fenntartasat, figyelemmel kiséri a megfelelo
dokumentalast.

Intézményi rendezvények koordinatora.
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v Elosegiti a pedagogiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb megvaldsitasat, illetve
modositasat.

v" Iranyitja és koordindlja a szakmai munkakdzosségek munkéjat.

v" Figyeli a palyazati lehetoségeket, szilkség szerint kozremikodik az elkészitésiikben, illetve
palyazatok elkeszitésében tanacsot ad a tagévodaknak.

v" Nyilvantartja a palyazatok eredményeit, a dijazottak tagdvoda szintli névsorat és felkészitoit.

v" Szervezi a jubileumi jutalmak, szolgalati emlékérmek, Onkormanyzati- és 4llami kitiintetések
eldterjesztését.

v" Aktivan részt vesz az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer miikédtetésében (pl. ellendrzési terv
megvaldsitasa, igény- és elégedettség mérés, intézkedési tervek készitése).

v" Részl vesz a tagovoddk dokumentum ellendrzésében (feladatterv, beszdmold, csoportnapld, felvételi
és mulasztasi naplo).

v Kozremiikidik az intézményi szintli rendezvények megszervezésében.

v Részt vesz az intézményi szintil belsé képzések megtervezésében, megszervezésében, azoknak aktiv
kozremiikaddje.

v" Részt vesz az értekezletek eldkészitésében, vezeti a tagovoda-vezetdk szakmai kirét.

v Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek, szervezetek el6tt.

Alapveté feladata az intézmény taniigy-igazgatisi feladatainak koordinalasa. Szervezi a
koznevelés informécios rendszer (KIR) 6vodas gyermekek és felndtt dolgozok nyilvantartasanak
naprakész vezetését agazati szinten.

Gondoskodik az Oktatdsi Hivatal 4ltal mikddtetett feliileten taldlhaté adatok, jelentések,
nyilvantartasok aktualizaldsarol, kéveti a hataridék szerinti feltéltések megvaldsitasat a fenntartoval
szoros egyiittmikédésben. Az Oktatdsi Hivatal éltal kiadott kézikényv alapjan az Agazati
eredmények folyamatos dokumentalasa, ennek tilkkrében munkatervi feladatokra javaslatok
megfogalmazasa.

Elkésziti a normativa jelentések Osszesitését, begyiijti a sziikséges alatamaszté dokumentumokat a
tagdvodakbol.

Osszesiti a HH és HHH valamint gyermekvédelmi szempontbél nyilvantartott gyermekek
statisztikai jelentéset.

Kéveti az dvodakotelezett és tankoteles gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartisokat a tagdvoda-
vezetokkel szoros egyiittmiik6désben.

Nyomon koveti az Oktatasi Hivatal altal {izemeltetett felilleten a mindsitésekkel és
tanfeliigyeletekkel kapesolatos informécidkat, szervezi a jelentkeztetéscket és kijeloli a
delegaltakat. Kapcsolatot tart az intézményi oOnértékelési csoportokkal, és az Eredményességi,
mindségi és méreési munkakozisség keriileti vezetdjével, egyiittmiitkdik veliik.

Koordinélja a Pedagogiai Oktatasi Kézpontok (a tovdbbiakban: POK) és 6vodakézpont kapesolatat,
szakmai tevékenységét, szolgdltatasok, képzések megrendelését.

Elkésziti a kozponti tovdbbképzési tervet, Osszegzi a beiskoldzasi terveket, a tovabbtanulisi
kérelmeket, dontésre elokésziti.

Egyiittmikddik a tagovodakban elvégzett Onértékelések begylijtésében, kiértékelésében,
kévetkeztetések megéllapitdséban, a mindségi munka utan adhaté potlékokra, illetményekre
javaslatot tesz.

Segiti a kilféldon szerzett oklevelek elismertetésének iigymenetét a kérelmek elkészitésével,
beadasaval.

Sziikség esetén a szakmai képesitések elismerhetdségében éllasfoglalast kér az OH-t6].
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Javaslatot tesz a szakmai munkédban kiemelkedden teljesiték elismerésére, a nyugdijba vonulok
Szolgalati emlékérmének igénylésére, elkésziti az eldterjesztéseket. Osszegyijti az adott évben
jubildlok névsorat.

Gondoskodik a pedagdgusi igazolasok kiadasérdl, a pedagogus igazolvanyok érvényesitésérol.
Kozremikodik a mérések altal feltart alacsony szintil terliletekre kidolgozandd feladatok
meghatarozasaban,

Hataskire:

R RGN

A gyermekek nyilvantartasanak, annak naprakész vezetésének ellenérzése (KIR program).

A felnott dolgozok nyilvantartasanak naprakész vezetésének ellenorzése (KIR program)

A taniigy-igazgatasi dokumentumok ellendrzése a tagévodakban.

Ovodai felvételek, és torlések nyilvantartasanak ellendrzése, gyermekek rogzitése, trlése a
KIR-ben.

v Kiilfoldi tanulmanyok nyomon kdvetése a KIR feliiletén.

v’ A szakértdi vizsgalatok szerinti dontések alapjan, a gyermekek nyilvantartdsanak
ellendrzése, a tagovoda-vezetokkel egylittmiikddve.

v A honlapot kezeld intézményvezeto-helyettessel egyiittmilkddve gondoskodik a Kézérdekii
altalanos és kiilonds kozzétételi listdk aktualizaldsarol, az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szerzodésben foglaltak betartasarol. A szerzodés szerint az adatvédelmi szakjogasszal
kapcsolatot tart.

v" Segiti a keriileti szakmai napok eléadéinak meghivasat, a rendezvény megtartasat aktivan
elébmozditja.

v' Képviseli az intézményt az orszdgos szakmai rendezvényeken, beszamolot készit a
hallottakrol.

Kiemelt feladatai:

Biztositia a gyermekek nyilvantartdsanak naprakész vezetését (KIR program), a
szandéknyilatkozatok folyamatos és pontos feldolgozasat.

v

v

v

<

L T

Szervezi és iranyitja az intézmény tagdévodéiban az Ovodai beiratast, gondoskodik a
tagovoddk adatszolgaltatdsi kitelezetiségeinek teljesitésérdl.

Nyomon koveti az Ovodakdtelezettség teljesitését, sziiloi felszolitasokra felhivia a
figyelmet.

Az oOvodakban tortént gyermekbaleseteket nyilvantartja, a tagdvodik gyermekbaleseti
feltoltésének tartalmat segiti (KIR feliilet).

Szervezi és elkésziti a koznevelési statisztikai adatszolgéltatast, a normativ édllami
tamogatas igénylését és elszdmolasat.

Feladata a tagovodak zarva tartdséval, a nevelés nélkiili munkanapokkal, és az tgyeletes
ovoda kijeldlésével kapcsolatos intézkedések kozponti szintli  Gsszehangoldsa,
megszervezése, fenntartod felé eljuttatasa dontesre.

Feladata a statisztikai és a normativ finanszirozassal kapcsolatos feladatok koordinalédsa,
egyeztetése és ellendrzése.

Iranyitja a gyakornokokkal Osszefligg6 feladatokat, ellentrzi a veliik kapesolatos
dokumentumokat, segiti a tagévoda-vezetdk munkajat a pontos dokumentum vezetésben.
Segiti a gyakornoki mindsitési eljarasban résztvevd dvodapedagogusok felkésziilését.
Kapcsolatot tart a pedagogusképzdé intézményekkel, figyelemmel kiséri a mentor
ovodapedagbgusok tevékenységét. Nevelési eévenként nyilvantartia a mentorként
tevékenykedd ovodapedagogusok korét.
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v’ Segiti a tanfeliigyeleti ellenérzésben, Pedagégus II és Mesterpedagogus mindsitési
eljarasban résztvevé ovodapedagogusok felkésziilését, dokumentum feltéltését az OH
feliiletére.

v Felelosen koordindlja a tagévodai és holding szintii &nértékelést munkacsoportok és
munkakozosseg munkajat.

v" Részt vesz a tagovodak dokumentum ellendrzésében, az elektronikus dokumentumkezelés

bevezelésében €s mikddtetésében (feladatterv, beszdmol6, csoportnapld, felvételi és

mulasztasi napld, egyéni fejlesztési tervek stb.).

Felkérésre megszervezi és vezeti a dolgozéi forumot.

Részt vesz az értekezletek elOkészitésében, felkérésre vezeti a tagdvoda-vezeték szakmai

korét.

v Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek, szervezetek
elbtt.

e

Alapveto feladata a tizenkét egységbdl allo intézmény holding zavartalan miikédésének
closegitése, a hatosagi ellendrzéseket igényld teriiletek koordindldsa, a tagdvoda-vezettk
munkdjanak tamogatasa, kapcsolattartds. Munkakorébe tartozik az ellendrzést igényld teriiletek
érvényességi idejének szamontartdsa, a szakemberek megrendelése, drajanlatok bekérése, déntésre
torténd elokeészitése. A JSZSZGYK megfeleld szakembereinek bevonasaval a sziikséges pénziigyi
fedezetek egyeztetése, kifizetések elokészitése.

A gyermekétkeztetéssel kapesolatos {igyintézés koordindldsa, a Multischoold4 rendszerének
segitségével a gyermekétkeztetési nyilvantartisok ellendrzése, egyeztetések lebonyolitisa az
ovodatitkarokkal.

Elésegiti a korszerli szakmdédszertani térekvések kibontakozasat a tagovodak nevelétestiiletében.
Segiti az elektronikus nyilvantartisok vezetését, sziikkség szerinti tovabbképzéseket szervez.

Az Ovodatitkarsag figyintéziivel egyiittmiikddve a munkaidé nyilvantartisok ellendrzésébe
bekapcsolodik, szuroprobdk segitségével a tavollétek és helyettesitések nyilvantartasat és
elszamolasat vegzi.

Ellenérzi a HACCP és NEBIH szerinti megfeleléség biztositasat, sziroproba szerinti dokumentdlas
ellendrzéssel gy6z6dik meg a naprakész ligyintézésrol a tagovodakban.

Osszehasonlité elemzésekkel gondoskodik a tagévodék tiszténtartiséhoz és fertdtlenitéséhez
sziikséges megrendeléseinek gazdasagossagarol.

Részt vesz a fenntarté altal kihirdetett komyezettudatos és klimavédelmi feladatok
megvalositasaban, a tagévodak ilyen iranyi fejlesztésének tervezésében.

A miszaki iigyintézovel egyiittmikddve segiti a beszerzések és beruhazisok sorrendjének
meghatarozasat, prioritasok kialakitdsaval.

A JGK-val kapcsolatban allva ellendrzi a megrendelések ésszeriiségét, és a megvaldsitasok
mindségét.

Hataskore:
Az lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok koordindlasa, az elvégzett munka ellendrzése.

Az lizemeltetési ligyintéz0 munkdjanak koordinaldsa, ellendrzése.

A tagovodak zavartalan miik8désének elésegitése.

Szervezi a tagbvodai Uszds oktatast, a buszok megrendelését, elszamolasokat
Tamogatja és segiti a Zold és Madarbarédt 6vodak palyazataiban véllalt beszerzéseket.
Koordinalja a kiilénbdzd szillitasokat a cégekkel egyiittmiiktdve.
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A hulladékszallitisi, és lomtalanitasi feladatokat, leltdrozdsokat megszervezi, a JSZSZGYK
munkatarsaval egyiittmiikddik ebben.

Osszehangolja az 4ltalanos gondnokok szakteriiletét ismerve egymas kisegitését, az dgazaton beliili
hatékony és gazdasagos szempontokat szem elott tartva.

Segiti a digitalizdlt oktatis-nevelés intézményi fejlesztését, tdjékozodik azok ovodai
alkalmazhat6sagarol.

Kiemelt feladatai:

v" Figyeli a palyazati lehetoségeket, sziikség szerint kbzremilk6dik az elkészitésiikben, illetve
pélyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagévodaknak.

Kozremiikidik az intézményi szintii rendezvények megszervezésében.

Részt vesz az intézményi szintli bels6 képzések megtervezésében, megszervezésében,

azoknak aktiv kozremiikodaje.

v Az intézmény targyévre vonatkozoé teljes karbantartasi, felujitasi és beruhazasi igényeinek
felmérése a tagovodakban, fontossagi sorrendbe allitasa.

v A tagovodak felhjitasi, karbantartasi tevékenységének, megrendeléseinek figyelemmel
kisérése, az arajanlatokhoz szilkséges intézkedések jogszerli és gazdasagilag hatékony
szempontok figyelemmel kisérése, sziikséges beavatkozdsok megtétele. Tagja a birald
bizottsagnak.

v Sziikség szerint képviseli az intézményt a fenntartd témat érintd értekezletein, feltigyeld
bizottsagi megbeszélésein.

v Napi kapcsolatot tart a JOK iizemeltetési tigyintézéjével, munkajinak és feladatainak
koordinélasdban, ellendrzésében részt vesz.

v" Az intézményekben elvégzett miiszaki munkalatok utini miiszaki dtadé-atvevd eljarason a
JOK képviselete.

v" Kapcsolattartas a munka- és tlizvédelmi feladatokat ellaté cég munkatarsdval, a szikséges
intézkedések megtétele munkahelyi baleset esetén: dokumentélds, annak ellendrzése,
tiizriad6é megszervezése, stb.).

v' A vagyonvédelemmel kapcsolatos éltaldnos feladatok ellentrzése, intézkedési tervek
bekérése a tagdvodaktol.

v' A HACCP rendszer miikédtetése, az évenkénti képzések megszervezése, a szabalyszerli
dokumentaciorol valo gondoskodas.

v' Az udvaros illetve altalanos gondnokok feladatelltasanak koordinalasa, ellenorzése, a
helyettesitések megszervezése.

v Az lizemeltetési feladatokhoz kapcsolodd céltdmogatisok felhasznélasérol javaslattétel az

v
v

igazgatonak.

v Részt vesz az értekezletek elokészitésében, vezeti a tagdvoda-vezetdk iizemeltetéssel
foglalkozo szakmai koret.

v' Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek, szervezetek
elott.

Az intézményben biztositani kell a vezetoi feladatok ellatasat az alatt az idoszak alatt, amelyben a
gyermekek az intézményben tartézkodnak, a kovetkezok szerint:
« Az intézményvezetd és helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia.
Amennyiben ez nem megoldott (pl. szakért6i nap stb.), az intézményvezeté kijeldli a felelos
vezetot.
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* Az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettesek koziil legaldbb egy vezeté 7:30
Ora és 15:30 ora kdzitt az Igazgatas székhelyén elérhetd.

* Fogadoérak iddpontjat az intézmény munkaterve tartalmazza, és az Igazgatds székhelyén
talalhatod hirdet6tablan kifiiggesztésre keriil.

Mindezek értelmében:

* A tagdvodakban a nyitva tartas teljes idotartama alatt a vezetdi jelenlétet biztositani kell.

* A tagdvoda vezetbje €s a helyettesitésével megbizott ovodapedagégus gy osztja be
munkarendjét, hogy ez teljesiiljon.

* Amennyiben elhdrithatatlan, vagy rajtuk kiviil 4ll6 okok miatt ez nem tud megvalésulni, gy
a tagintézmény vezetdje kijeldl a nevelStestiiletbol egy olyan személyt, aki alkalmas a
helyettesités atmeneti biztositasara.

* A tagintézmény a .,vezetdi helyettesités rendje” —t a vezetdi irodaban kifliggeszti, a vezetoi
helyettesitésben érintett kollégdk nevének, elérhetoségének feltiintetésével. A felsorolas
helyettesitési sorrendben torténjen meg.

A kiadmény fogalma: az ligyekben valo intézkedés kiadmanyozott, letisztézott, hiteles formdban
tovabbitandd irata.

A kiadmanyozas magaban foglalja:
= Az igyben val6 érdemi dontést.
+ Az intézkedés kiadasanak jogat.
« Az ligyirat irattirba helyezésének jogat.

Kiadmadnyozdsi jog:
* A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézményvezeto.
* Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat dtruhazhatja, az dtruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhaté.
* Az intézményvezetd kiadményozasi jogat az intézmény szakszerti, jogszerii, folyamatos és
rugalmas miikidtetése érdekében mikodési teriiletekre vonatkozéan megosztja.

Prap e . -
s-. 1 A g T 1)
ate L' L 8K

Pénzﬁ miivelet

| Jﬂgusuftsit B

fok Alairasra jogosult
Elsodleges Intézményvezetd

) o Inkluziv 6vodai nevelésért, esélyegyenléségért felelds
Kotelezettségvallalas fejlesztd és altalanos intézményvezetd-helyettes

: Helyettesits 2, | Oazddlkodasi - személyligyi ¢ mitkodési
iniézmeényvezeto-helyettes

Helyettesitd 1.

Helyettesit0 3. | Szakmai és taniigy-igazgatasi intézményvezetd-helyettes

Elsodleges Intézményvezetd
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Helvettesits 1 Inkluziv o6vodai nevelésért, esélyegyenloségért felelos
Utalvanyozés Y | fejleszté és dltal4nos intézményvezetd-helyettes
, Gazdalkodasi - személytigyi és miikddési
iy s intézményvezeti-helyettes
Helyettesit6 3. |Szakmai és taniigy-igazgatasi intézményvezetd-helyettes
Teljesités igazolas Elsédleses Inkluziv Ovodai nevelésért, esélyegyenlOségért felelds
& fejlesztd és dltaldnos intézményvezet6-helyettes
; Gazdélkodasi - személyiigyi és miikddési
Helyettesttd intézményvezeto-helyettes

Munkaltatéi igazolasok kiaddsa esetén, a 15 napon tili intézményvezetd tavollét alatt aldirdsi joggal
az Inkluziv dvodai nevelésért, esélyegyenloségért felelds fejleszid és altaldnos intézményvezetd-
helyettes jogosult alairasdra, és bélyegzdhasznalatra.

Targykor .;‘sfosultaﬁgl Teljesitésigazolasra jogosult
Szakmai anyagok beszerzése Els6dleges Inkluziv Ovodai nevelésért,
esélyegyenloségért felelés fejleszté  és
altaldnos intézményvezeté-helyettes
Helyettes Gazdalkodasi - személyligyi és miikddési
intézmeényvezeto-helyettes
Pedagogus tovabbképzés| Elstdleges Szakmai és tanligy-igazgatasi
Szakmai szolgaltatas intézményvezetd-helyettes
Helyettes Inkluziv ovodai nevelésért,

esélyegyenloségért  felelos fejleszté  és
altaldnos intézményvezett-helyettes
Uzemeltetési kiadasok Els6dleges Inkluziv ovodai nevelésért,
esélyegyenléségért felelés fejlesztd  és
altalanos intézményvezetd-helyettes

Helyettes Gazdalkodasi - személyiigyi és miikédési
intézményvezeto-helyettes
Kis- ¢és nagy értékili targyi| ElsOdleges Inkluziv ovodai nevelésért,
eszkozok beszerzése esélyegyenloségért felelos fejleszté  és
altalanos intézményvezetd-helyettes
Helyettes Gazdalkoddsi - személyligyi és mikodési
intézményvezeto-helyettes
Megbizisi jogviszony Elsédleges Tagovoda-vezetok
Minden egy¢éb esetben Elsédleges Inkluziv ovodai nevelésért,

esélyegyenloségért felelos fejlesztd és
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altalanos intézményvezetd-helyettes

Helyettes

intézményvezets-helvettes

Gazdalkodasi - személyiigyi és miikddési

Alairas jogcime

Dokumentum megnevezése

Munkaiigyi

b T B

LIS %%S

Munkaidé-nyilvantartasi iv
Viltozasjelentések
Elvégzett munkék igazolasa

Dolgozd szabadsagengedélye (kivéve a rendkiviili

szabadsag)

Nyugdijazasi szandéknyilatkozat tovabbitasa
ves szabadsagok litemezése

Ovodai munkarend kialakitésa

irasbeli feljegyzés

Jegyzbkonyv

Pedagogiai

BN X

Szakmai ellendrzések, ériékelések, munkatervek.
beszamolok

Belsé évodapedagogusi dnértékelések

OH delegaltként jegyzokonyvek

Iskolai Kozosségi Szolgilat dokumentalasa
Felsdoktatasi és egyéb szakmai gyakorlatok
biztositasaval kapcsolatos dokumentumok

v Jegyzbkdnyvek, feljegyzések

Kozétkeztetés

—>

N

WL 3

Téritési dijak beszedése, feladdsa a bankszémlara és
elszamolasa

Készpénzfizetési szamlak kiadasa a befizetésrdl
MULTISCHOOLA program segitségével nyilvantartas
naprakész vezetése

v igazolasok, lemondasok kezelése naponta,
v adatszolgdltatas a  JSZSZGYK  iigyiniézdjével

egylittmikddve
Normativa elszamolasban kdzremiikédés

Taniigy-igazgatasi

LS R LS

RN

Szandéknyilatkozatok
Ovodalatogatési igazolas

Felvételi és mulasztasi naplo

Qvada.i torzskonyv

Ovodai Felvételi és El6jegyzési Naplé
Csoportnaplo

Gyermekek felterjesztése a Szakértoi
Bizottsag felé

Igazolt hidnyzasok engedélyezése
Gyermekjellemzések

Szilléi szervezet éves tagintézményi munkaterve és

]

d
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mitkddés dokumentumai
Személyi nyilvantartas aktualizaldasa a KIR feliiletén
Felelo adatszolgaltatds és leigazolt aldtdmasztis

dokumentumok bekiildése hataridére

RS

%% X

v" Megfeleld informaciok, megfeleld idében

v' Leltarozéssal, selejtezéssel eldkészitése, alairdsok

v" Pénzellatas biztositdsa ellatmany igénylésével, szamlak
ellendrzése leadas elott, hataridd betartasaval

v Eszkézok atvétele

v' Miikodéshez sziikséges dologi eldiranyzatok iitemezése,
beszerzések veégrehajtasa a sajat keret

zemeltetés figyelembevéielével (szakmai anyagok, kis értéki targyi

eszkozok, tisztitészerck, irodaszerek, karbantartasi
anyagok stb.)

v

Meglévé vagyontargyak folyamatos,-eseti, illetve
itemterv  szerinti  felGjitdsardl,  karbantartasarol
gondoskodik a szolgalati Ut betartasaval. frdsban leadja
igényét a miszaki ligyintézének, melybe becsatolja az
1gazgatot is.

A HACCP és a NEBIH nyilvantartasok vezetése
Hatosagi jegyzokonyvek atvétele

Munka - és tlizvédelemi szabalyzat betartatasa,
munkabalesetek jelentése

Uzemorvosi elltas szervezése

Kartevo és rovarirtas szervezése sziikség szerint
Egyiittmiikédés a Rendszergazdival és az OVPED
digitdlis adminisztraciot kezelével.

Ugyviteli teriileten

v
v
v

Tagovodat érintd igyekben
Postai kiildemények atvételekor
Nyilvantartasok

folytathat

kiilso

megillapodist nem kothet.

» A tagévoda-vezetd a tagovoda nevével palyazatot csak az intézményvezeté engedélyével
irhat, melyet az intézményvezetd ir ald. Koteles dgazati palyazatokban egyiittmiikodni, és a
monitorozashoz adatokat szolgaltatni.

» A tagdvoda-vezetd a pedagogiai programban meghatirozott tarsintézményekkel
levelezést,

de kotelezettséget nem villalhat, egyiittmikidési

5.3.4. Intézmény nevét tartalmazo pecséthasznalati jog:
* Pecséthasznalati joga van az intézményvezetdnek, intézményvezetd-helyetteseknek, a
munka- és személyiigyi tigyintézéknek, és a pénziigyi ligyintézonek.
» A tagévoda-vezetd a tagovoda kor- és hosszt bélyegzbjének hasznalatira jogosult a

fenti dokumentumok esetében,

« Ugyintézok a beosztasra vonatkozé pecsétet nevitk aldirdsakor nem hasznalhatjak
(igazgato, tagbvoda-vezetd).

ek L

BT (o A .
TR il bl 4

. Mlny képviseletére az intézményvezeté jogosult, aki ezt a jogat

meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy személyekre.
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* Amennyiben az intézményvezetd tavollétében az iigy elintézése azonnali intézkedést
igényel, a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az intézmény éves
munkaterve helyettesitésr6l sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

* Sajtonyilatkozatot az intézményrél, a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézmeényvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tértént egyeztetés
utan).

* Sajtonyilatkozatot a tagévoda-vezetd vagy tovabbi munkatérs az intézményvezetd
engedélyével adhat.

L
e

* Az intézményvezetd tavolléte alatt az intézmény éves munkatervében meghatarozott
helyettesitési rend 1ép életbe.

* A helyettesek csak a napi, a zbkkendémentes miikédés biztositasdra vonatkozéd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az intézményvezetd helyett.

* Tartés tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi
jogkor gyakorlasara vonatkozé megbizds a fenntart6 ltal torténik, melyet a dolgozok

tudomaséra kell hozni (értesités).

g he Ty
e I T

Az unkakﬁrﬁeés beosztasokra vonatkozd helyettesitési re:net a létbn |
szereplé munkakori leirasok tartalmazzéak.

A hataskorok leadasanal tekintettel kell lenni az intézményvezeté egyszemélyes
felelosségére. Az elobbiekbdl adodoan, a leadott hatdskrdk alapjan végzett munkardl, teljes
kori beszamolas terheli az intézményvezeto-helyetteseket és a tagdvoda-vezetoket.

Az atruhazott feladat- és hataskordk intézményvezetd-helyettesek kozotti megosztasat a

munkakdri leirdsok tartalmazzik.

Tagovoda-vezetSk igazgatotdl dtruhdzott hatdskirébe tartozik:

* A tagévoda-vezetd palyazat utjan elnyert tagintézményében az alkalmazotti kozosség
vezetése a jogszabdlyok betartisival, a munkakdri leirasok alapjan, az
intézményvezetovel egyeztetve a szakszerll és tdrvényes miikddés biztositasa
érdekében.

* Az intézményvezetd dltal készitett munkaterv alapjin, a tagévoda-vezetds éves
feladattervében is nyomon kévethetéen a pedagégiai ellendrzési, mérési, értékelési és
onértékelési tevékenység iranyitdsa.

* Kozremiikddik a taniigyi feladatok ellatdsaban, informaciot szolgaltat a jelentésekhez.

* Szervezi a tagévoda alkalmazottainak munkéjét (munkarend, szabadség). Eszlelt
hidnyossagok, vagy nem megfelelé koordinalas esetén az intézményvezetd, vagy az
altala megbizott pedagégiai és lizemeltetési intézményvezetd-helyettes utasitisa
alapjan koteles a tagovoda-vezetd eljarni.

* Feladata a tagovoda alkalmazottainak (6vodapedagogus, dajka, pedagogiai
asszisztens) csoporthoz rendelése. Vitas helyzetben az intézményvezeté dént.

* Atagovodihoz beosztott altalanos gondnok munkajat kozvetleniil iranyitja,
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A tagovoda-vezeld javaslattevé jogkire:
* A tagévoda-vezet javaslatot tehet a gyermekek felvételére és elutasitasara.
* A tagovoda-vezetd javaslatot tehet 4j munkatars felvételére, valamint nem megfeleld
munkavégzés esetén tovabbi intézkedések megtételére.
* A tagbvoda-vezetd javaslatot tehet az intézmény miikodésének egészére.

A tagovoda-vezeld gazdalkodasi feladatai:

« A szakmai feladatellatast szolgdld eszkozbk, anyagok, konyvek, eseti
tisztitdszerek, munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseinek bonyolitisa a tagévoda
szaméara lebontott kdltségvetési terv figyelembe vételével, a szakmai ¢s miikidési
intézményvezetd-helyettes utasitasa szerint

* Felelds az intézményi vagyon kezeléséért és megorzéséert,

+ Kezdeményezi az elavult eszkdzok selejtezését, részt vesz az eszkozok selejtezési
és leltarozasi folyamataban,

* FElrendeli a tobblet-és tilmunkavégzést, arrél havi elszamolast készit, a
hidnyzasjelentést hataridore benyijtja az igazgatdsagra,

«  Adatokat szolgéltat az analitikus nyilvantartdsokhoz az 6vodaigazgatosag felé,

« A miikddés miiszaki szilkkségleteit jelzi az 6vodaigazgatésag felé.

Az igazgatOhelyettesek megbizasa, illetve megbizasuk visszavonasa elott a tagovoda-vezetoi
szakmai kor véleményez.

6.1.1 Intézményi neveldtestiilet

A nevelotestillet az intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagogus munkakért betéltd alkalmazottja, valamint a felséfoki
végzettséggel rendelkez, nevelomunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
koztssége. Véleményezési és javaslattevo jogkore kiterjed az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dantési jogkore a kivetkezdkre terjed ki:
+ A pedagogiai program elfogadasa.
» Az SzMSz elfogadasa.
» A hézirend elfogadasa.
+ Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.
« Az intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
» A tovabbképzési program elfogadasa.
+ A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.
« Az intézményi programok szakmai véleményezése.
« A sajat feladatainak ¢és jogainak atruhazasa.
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A neveldtestilet a szdmdra biztositott feladat- és hatdskérék kéziil nem ruhdzhatja Gt dontési
Jogkdret:
* A Pedagogiai program, a Héazirend és az SzMSz esetében.

6.1.2. Tagovodak neveldtestiilete

Tagjai az egyes tagévodakban dolgozé dvodapedagdgus munkakért betslté alkalmazottak,
valamint a felsofoki végzettséggel rendelkezd, nevelémunkat kézvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak. A tagbvoddk nevelbtestiilete a fentieken tul az adott
tagovodat érintd kérdésekben jar el.

Dantési jogkore a kivetkezékre terjed ki:

* A helyi nevelési gyakorlat elfogadésa.

* Az intézményi munkaterv részét képezd tagévodai feladatterv és beszamold
elfogadasa.

* A tagévoda vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal sszefiiggh szakmai
vélemény kialakitsa.

* A nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivélasztasa,

* A sajat feladatainak és jogainak dtruhdzésa.

*  Sajat dontéshozatali rendjének maghatirozasa.

Véleményezési joghkire:
* A gyermekek csoportba t6rténd beosztasa.

PR S T

Az  éves munkaterv  alapjan, intézményi  szinten legfeljebb tiz
szakmai munkakdzOsség johet létre. Az azonos miiveltségi teriilet irant érdeklédd
pedagbgusok, a kozis mindségi és innovécios szakmai munkdra, annak tervezésére,
szervezésére, ellendrzésre munkakézisséget hoznak létre.

A szakmai munkakézosség-vezett, — a munkakozosségi tagok javaslata alapjan — az
intézményvezetd bizza meg, legfeljebb 6t évre.

Nevelési évenként az intézményvezet$ az alabbi két szakmai munkakézisség létrehozasdra
tesz javaslatot:

e | db Szakmai munkakozisség

e Minéségi, eredményességi, 6nértékelési munkakzosség

Szakmai munkakidzésségek feladatai:

* A nevelési évre sz6l6 munkatervet készit.

* Anevelési ¢v végén a munkakozosség tevékenységét irdsban értékeli, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre.

* Tagovodak és az 6vodapedagogusok kozotti munkakapesolatot fejleszti.

* A gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarésait terjeszti.

* Elosegiti és tAmogatja a szakmai innovdciot.

* Segitséget ad pedagdgiai, nevelési, modszertani kérdésekben az intézményben folyé
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez és értékeléséhez.
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»  Minden nevelési évben, valamennyil munkakdzosség, szakmai teriiletiikre kidolgoznak
az intézmény Pedagbgiai Programjdhoz kapcsolédd segédanyagot, ajanlast, amit az
ovodapedagogusok felhasznalhatnak neveldmunkajuk soran.

+ Osszehangolja a miveltségi teriiletre vonatkozo intézményi elvarasokat.

A szakmai munkakizisségek egyiitimitkiodésének rendje:
« A munkakdzOsségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos, havonta egy alkalommal
Osszejovetelt tartanak.
« A kapcsolattartasban egyre névekvd szerepet kell adni az e-mailes informdcionak és
kommunikécionak.

A szakmai munkakdzésségek kapcsolattartasanak rendje:
* A munkakdzOsség-vezetok a nevelési év végén egy szakmai kiadvany keretében
mutatjak be munkéjukat, eredményeiket.
+ Az intézményvezetdé kérésének megfeleléoen a munkakdzosség-vezetbk szobeli
tajékoztatast adnak az elvégzett feladatokrol.
A szakmai munkakozésség dint:
* A miikddési rendjér6l és munkaprogramjarol.
+  Szakteriiletén a nevelotestiilet dltal dtruhézott kérdésekrol.
A szakmai munkakézésség - szakteriiletét érintden — véleményezi:
Az intézményben foly¢ pedagégiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakozdsség véleményét - szakteriiletél érintden — be kell szerezni:
» A pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz.
» Az 6vodai nevelést segitd eszkozdk kivalasztasahoz.

A tagovodiakban szakmai teamek miikodnek. Valamennyi, a munkakdzosségre felsorolt
vonatkozd szabalyozds szerint, ugyanazon felelosséggel és kapesolattartasi, dontési
lehettségekkel.

"‘-L-"'

Az mtczményben a szuiak jogaik éwenyesatése kmelességmk wljasuesc erdekf:bf:n az
intézmény milkodését, munkéjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez6 sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre.

« Az intézmény tagovodaiban kiilon-kiilon sziiloi szervezet mikaodik.

+ Az intézményi sziildi szervezet a tagovodai sziiloi kozdsségek képvisel6ibdl all, akik
maguk koziil valasztjak az intézményi sziiloi szervezet elndkét.

« Az elnéki tisztség betdltésére az intézményvezetd is tehet javasiatot.

« A sziill6i szervezet meghatdrozza sajat miikddésének rendjét és elfogadja éves
munkatervet.

« A sziildi szervezet a gyermekek csoportjdt érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a tagovoda-vezet6tol, illetve az intézményvezetitdl. E kérdés targyalasakor a
sziiloi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet
értekezletén. A tandcskozasi jog részvételi és véleménynyilvénitasi jogot jelent.
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Az intézményi sziildi szervezet véleményét ki kell kérni:
« Az intézmény SzMSz-ének, Hazirendjének, Pedagbgiai Programjanak elfogadisakor
és modositasakor, valamint az intézmény munkatervének elfogadasakor.
A tagévodai sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni:
* A tagovoda-vezetd megbizasa, és megbizasanak visszavonasa elott.
* A tagbvoddban folyé fakultativ hit- és valldsoktatis idejének és helyének
meghatérozasakor.
* A tagdvoda feladattervének elfogaddsakor.

Az egyiittmitkddés és a kapcsolattartds modjai:

* Az intézményi sziiléi szervezettel az egyiittmiikodés szervezése az intézményvezetd
feladata.

* Az intézményvezetd az intézményi sziiléi szervezetet nevelési évenként egyszer
tajékoztatja a tagovodakat érint6 aktudlis szakmai és egyéb aktualis kérdésekrol.

* A tagbvodai szintii sziiloi szervezet elnokével a tagovoda-vezetd, a csoportszintii
tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviselojével az Gvodapedagdgus tart
kapcsolatot.

* A tagévoda-vezetd a sziiléi szervezet elndkét legalabb nevelési évenként egyszer
tajékoztatja a tagévodaban foly6é neveldmunkarél és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

* Az ovodapedagogus a csoport sziil6i szervezete képviseldjének igény szerint ad

tajékoztatast.

A hatékony és demokratikus dontés-elékészités forumaként az intézményvezetd hivja dssze a
javaslattevé és véleményezési jogkorrel rendelkezé Ovoda Tanécsot.

Célja:
* Az intézményvezetd dontések elott, illetve a déntéseket kovetben azok hatasairdl,

minél szélesebb kirben véleményt gyiijteni.

* Az intézmény mikdodésérol minél szélesebb korben biztositott legyen az
informacioaramlas az alkalmazottak fele.

Az Ovoda Tandes jogkére:
» Az intézményvezetd altal eloterjesztett javaslatok véleményezése, javaslattétel.
Tagjai:
» Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, Pedagbgusok Szakszervezetének
intézményi képviseldje, Kozalkalmazotti Tanacs elndke, a szakmai karok delegéltjai.
* Az intézményvezetd dltal, a téméhoz kapcsolodoan meghivottak,

A miikidés rendjét a kovetkezok hatdrozzak meg:
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Az egyes tagovoddk nyitva tartisat Budapest Fovaros VIII keriilet Jozsefvaros
Képviselo-testiiletének hatarozata szabalyozza. A tagévoda nyitva tartdsi idon kiviili
nyitva tartdsdhoz a tagévoda-vezetdnek az igazgato el6zetes engedélyét kell kérnie.
Az 6vodai nevelési év szeptember 1-jét6l a kivetkezd év augusztus 31-ig tart. Az
intézmény tagdvodai Gtnapos munkarenddel, hétfotdl péntekig egész éven at
folyamatosan miikédnek.

Nyari id6szakban, gyermeklétszamtol fiiggben a csoportok Gsszevontan miikdnek.
A tagévodak a fenntartd dltal meghatdrozott idétartamra, nyaron takaritdsi sziinetet
tartanak, amelynek ideje alatt mésik tagévodaban biztositott a sziilok elozetes
igénylése alapjan a gyermekek ellatasa. A takaritasi sziinet id6pontjardl a sziilék
februar 15. napjaig tajékoztatist kapnak.

A kardcsony és ujév kozti zérva tartasrdl az igazgaté dont, kijelGlve ezzel egyiitt az
tigyeletet biztosité tagévodi(ka)t. A sziilok irasbeli nyilatkozattal igényelhetik ezen
iddszakra az 6vodai ellatast.

A nevelési évenkénti 6t nap nevelés nélkiili munkanap igénybe vételének idépontjat
az intézmény munkaterve, illetve a tagovodak feladatterve tartalmazza, amelyrol a
sziiloket legalabb hét nappal koribban tajékoztatni kell, megjeldlve az iigyeletet
biztosité tagovodat.

Az évoda csak azokért a gyermekekért felelds, akiket a sziil6tél, vagy az dltala
meghatalmazott személytdl az 6vodapedagogus, pedagogiai asszisztens vagy dajka
atvett addig, amig a gyermek tavozasakor atadasa megtorténik a sziilének.
Amennyiben az dvoda zarasaig a sziild nem érkezik meg a gyermekéért, a gyermeket
neveld dolgozo, az intézmény héazirendjének megfelelben jér el.

kalmazo IKNAaK az ini

A tagévoddk nyitva tartdsi idejét Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvaros
Képviselo-testiiletének hatarozata szabalyozza. Ezt figyelembe véve az évoda nyitva
tartasi ideje el6tt leghamarabb, ill. a zarasi id6t kdvetden legkésobb 30 perccel lehet a
tagévodakban benntartozkodni.

Ettol eltérni az igazgatd tajékoztatasaval, illetve engedélyével lehet. Amennyiben
varatlan esemény miatt szilkséges a benntartozkodas, arrdl az igazgatdt és az
igazgatohelyetteseket, a miiszaki tigyintézot telefonon, és e-mailen kell tajékoztatni
az esetrol.

Munkarend:

Valamennyi dolgozé heti munkaideje 40 ora.

Az intézmény valamennyi Ovodapedagogus munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazottja a 40 orés teljes munkaidejébdl a kotott munkaidét (32 ora) kételes az
intézményben tolteni, de tovabbi négy oOraban - a nevelést elokészitd, azzal
dsszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel,
tovabba eseti helyettesités céljabol - elrendelheté munkavégzés.

A tagdvoda alkalmazottai az elizetesen meghatdrozott munkaidé beosztasukat a
tagovoda-vezetd, vagy tavolléte esetén a tagovoda feladatterve szerinti helyettes
engedélyével viltoztathatjdk meg, cserélhetik el.
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