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Szervezeti, személyzeti adatok

1.2. A kozfeladatot ellaté szerv szervezeti felépitése szervezeti egységek megjelolésével, az
egyes szervezeti egységek feladatai

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkodése:
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A koznevelési intézmény szervezeti strukturaja, felépitése, miikkodése
Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6ndllo. Szervezetével és mikodésével kapesolatban
onéalldan dont minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal mds hatdskorbe. Az
intézmény intézményegységei irdnyitdsi-vezetési értelemben 0©nallé szervezeti egyseéget
alkotnak.
A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi k&vetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis ¢s gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6vodat az igazgatd irdnyitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az voda belsé szabélyzatai 4ltal elSirtak szerint végzi.
Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és idStartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Feladatait az igazgatd-helyettes (ek) kdzremiikddésével latja el. Munkakori leirasat a
fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

o ala- és folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.

e Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban milkdnek az egyes vezetoi szintekhez

tartozo:

e vezetdk,

o illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol, struktirdjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kélesdnds egylittmiikddési kitelezettséget is. (A dolgozok és igazgatd
kozotti szakmai egylittmiikddésre vonatkozé el6irdsokat a munkakori leirdsnak tartalmazza.)

A koznevelési intézmény igazgatdja és feladatkore

A kiznevelési intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért,
az ésszerli és takarékos gazdalkoddsért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaéltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, clet- és
munkakdriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkérét jogszabélyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Az igazgato jogkorét, felel6sségét,
feladatait a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatdja
hatarozza meg.
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A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvénos palyézati eljards
keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezeté beosztasu kdznevelési foglalkoztatott.
Munkéjat a jogszabélyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsd szabalyzatai dltal elirtak szerint
végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idStartamra tdrténik,
visszavondsig érvényes. Az Gvoda vezetésének elsé szdmu vezetd tagja, aki kozvetlenl és

feleldsen irdnyitja az igazgatd-helyetteseket és a tagdvodak igazgatoit. Kapcesolatot tart az
atruhdzott hataskort gyakorld vezetdkon keresztill az dvoda szervezeteivel, kozdsségeivel az
SZMSZ- ben szabalyozott modon.

Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az
irdnyito szerv vezetdje, az dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakéri leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgatoi megbizas nyilvanos péalyazat alapjan adhatdt. Ettdl eltéréen, a méasodik igazgatdi
ciklus esetén a palydzat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntarto és a
nevelbtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

Az 6voda igazgatéjanak kiemelt feladatai

e aneveld €s oktatd munka iranyitasa €s ellenorzése,

e a nevelGtestiilet vezetése, a nevelotestiilet jogkdrébe tartozd dontések elékészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

e ameghatirozott munkaltatoi jogkdr gyakorlasa,

e a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikddés biztositdsa a sziil6i
kozosséggel, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel,

e koznevelési intézmény informacioés és kommunikacios rendszerének kialakitasa és
miikddtetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informacidk a megfelelé idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

o a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint az e tOrvényben eldirt adatszolgaltatasok
biztositasa

e a pedagogusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére
vonatkozd helyi kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozésa, a szabalyzat mikdodtetése,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése.

o Gondoskodik az energiahatékonysdgrél szold 2015. évi LVIL torvény 11/A.§-ban

£

meghatédrozott feladatok megvaldsitasardl, megfeleld hataridoben torténd teljesitésérdl.
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Az igazgat6 feladat- és hataskére

£

a sziiloi kozosséggel, a fenntartoval és a partner szervezetekkel torténd egytittmikodés,
a nevelotestiilet vezetése,

a neveld-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontesek elokeszitese, vegrehajtasuk szakszeru
megszervezése ¢s ellendrzése,

a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel vald egytittmi{ikddés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitésa,

a gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos tevékenység iranyitasa,

az dvodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.

Az igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 0j munkaforma (Home Office) beinditdsanak elokészitése, mitkodtetése

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak
biztositasa pl. kérdoives felméréssel. a sziilok tajékoztatisa —

a rendszer miikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés és
értékelés a miikidési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozd dokumentumok, miikodési gyakorlat

aktudlis mddositdsainak koordinalasa, ellatisa

Az ovoda igazgatéjaval szembeni altalanos elvarasok

az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitdsi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és irdnyitdsa,

az intézmény szervezetének és milkddésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

a vezetdi kompetenciak fejlesztése,

az intézmény jovOképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiils6 és
belsd kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhato valtozasokat,

szervezze meg és irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagbdgiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palyazatiaban
megfogalmazott jovoképpel,

hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés
feladatmegosztasrol,

a teljesitménycélok megvaldsitdsanak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfelelden

az irAnyitasa ala tartozo vezetok teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,

tagjaival a bels6
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Az igazgaté a jogszabdly altal szimdra elGirt feladat- és hatdskireibdl dtadja az alabbiakat
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A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése X | X
A feleldsok, megbizottak feladatainak ellenérzése X | X
Az éves 6vodai munkatervben erre kijeldlt pedagogus szamara az allami, nemzeti és dvodai % | x
innepekrol vald megemlékezések, rendezvények szervezésével kapesolatos feladatokat
Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal x | x X
kapcsolatos feladatok elvégzését;
A nevel§-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényld x | x
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy killondsen:
N4 A pedagdgusok helyettesitési rendjének ¢s az eseti helyettesek kijelolésének, X | X
v az ligyeleti rend megszervezésének X | X
N4 a pedagogus munkabol valo tavolmaradaséanak jelzése esetén torténd teendbknek a x | x
meghatarozasat
v pedagogiai munka ellendrzésével kapesolatban a belsé ellendrzés rendjében meghatirozottak < | x x
szerinti feladatokat
v gyermek- és ifjusagvédelmi munka helyi irdnyitasat X | X X X
v ovodaba jarasi kételezettség elmulasztasanak kapesan adodo feladatok végrehajtasa X | X X
v gyermekvédelmi jelzérendszemek az intézményhez kapesolddo feladatai koordindlasat X | x X
v a nem pedagdgus munkakdrben dolgozo alkalmazottak munkarendjének ligyeiben vald eseti x | x
dontéseket
X | X

v a tagintézmény képviseletét szakmai kérdésekben
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a helyszini rész neveldtestiileti értekezletek, megtartasat X X

az egyes szervezeti egységek vezetdi szamara a szakmai munka végzésérdl sz6l6 intézményi x X

beszamold vonatkozé részének elkészitéseét

az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas iddtartama alatt X X X

a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer X X

elkészitését, tovabba a tagintézményekben dolgozok teljesitményének értékelését

az éves koltségvetésbdl a tagintézmény részére eldiranyzott keretek feletti rendelkezési jogot X

a tagintézményre vonatkozo gyermekek tligyében vald dontést a helyi szabalyozasnak x

megfeleléen

a tagintézmény igazgato szamara a tagintézmény pedagogusi dnértékelésének mitkodtetését X X

a tagintézmény igazgatd szdmadra az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat tovdbba a min6sitd X x

vizsga és a mindsitési eljaras intézményi feltételeinek megszervezését

a munkakdri leirsaban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi koordinatori

feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok miikodtetését a szocialis segitdvel és a gyermekvédelmi | X X X X

munkakozdsséggel

a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekbalesetek megeldzésével X % x

kapcsolatos feladatokat;

az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, dvodai nevelésben részt vevé gyermekek indokolt x

esetben torténd, intézményben megvalosulo specialis ellatasanak feladatait

az inzulinfiigeé cukorbetegségben szenveddé gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak % X

nyilvantartasa intézményi szinten
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