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SZKTTO SZMSZ

A Szegedi Kistérség Tébbcélu Tarsuldsa Ovoddi
szervezeti és miikodési szabalyzata

Altalanos rendelkezések

A nemzeti kéznevelésrél szd6lé 2011. évi CXC. tdérvény 25. § a alapjan, a kdznevelési
intézmény mikodésére, belsé és kulsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg.

Célja, hogy meghatarozza a Szegedi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Ovodai, mint
kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsd rendjét, a belsd
és Kkulsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem wutal mas hataskorbe, tovabba az intézmény jogszeril
mikodésének biztositasa, a =zavartalan mikodés garantalasa, a gyermeki jogok
érvényesulése, a szul6k, gyermekek és az intézmény dolgozoi kozotti kapcsolat erdsitése,
az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, el6irasai a helyi pedagdgiai programban megfogalmazott
célok elérését, illetve a neveldmunka eredményes magvaldsulasat segité évodai szervezet,
valamint mikodési rend kialakitasat szolgalja.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a m{ikddés szabalyait a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben, melyeket a
jogszabalyok nem rendeznek.

A szervezeti és miikodési szabalyzat kodifikacios eljarasa:

Nkt.25.§ (4) Az SZMSZ-t a nevelétestiilet, fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
eérveénybelépésehez, amelyekbdl a fenntartéra, a mikddtetdre tobbletkdtelezettség harul, a
fenntart6, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint az 6voda Sziléi Szervezete
véleményezési jogot gyakorol.

A szervezeti és milikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja
* 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

» 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény modositasardl

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

o 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasardl

« 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

¢ 368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szdlé torveny
végrehajtasardl (Amr.)

* 2012. évi l. térvény a Munka Torvénykonyveérol

o 2012. évi Il. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
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e 2011. évi CXIl. Toérvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidészabadsagrol

* 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
o 1997. évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamugyi igazgatasrol

» 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél

o 1995. évi LXVI. Tdérvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari
anyag védelmérdél

e 44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

A nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdésében és 70. §
(2) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Szegedi Kistérség Tobbcélu
Tarsulasa Ovodai nevelétestiilete a kdvetkezd szervezeti és miikodési szabalyzatot
fogadja el:

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, szabalyozasi kore

[a nemzeti kbznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdéséhez és az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdéséhez]

1. A szervezeti és mikodési szabalyzat az intézmény mikodésére, belsé és kulsd
kapcsolataira vonatkozéan szabalyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a nemzeti kdznevelésrél széld 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: koéznevelési térvény), a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.), tovabba az
allamhaztartasrol szolé térvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.) és egyéb jogszabalyok — az intézmény alapité okiratara
figyelemmel — e szabalyzat szabalyozasi korébe utalnak,

b) az intézmény mikddésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

2. E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény, ezen bellil minden
tagintézmény valamennyi dolgozéjara, és mindazokra a személyekre, akik belépnek az
intézmeénybe, az intézmény tagintézményébe.

Az intézmény alapité okirataban foglaltak részletezése
[az Avr. 13. § (1) bekezdéséhez]

3. Az intézményt a Szegedi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa 2013. januar 1-jével alapitotta a
SZKTT Egységes Gimnaziuma, Altaldnos Iskolaja, Ovodaja, Pedagdgiai Szakszolgalata
jogutodjaként. Az intézmény hatalyos alapitdé okiratat a Szegedi Kistérség Tobbcélu
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Tarsulasa Polgarmesterek Tanacsa, mint fenntarté a TAR/116-4/2016. sz. hatarozataval
fogadta el.

4. Alapité okirata szerint az intézmény allami feladatként ellatott alaptevékenysége a
kovetkezb:

851020 Ovodai nevelés
5. Az intézmény alaptevékenységét a kdznevelési torvény alapjan latja el.
6. Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.
7. Az intézmény szervezeti felépitését e szabdlyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.
8. Az intézmény 6nalléan mikodd koltségvetési szerv.
9. Az intézmény koltségvetésének végrehajtasara szolgalé szamlaszam:
12067008-01359211-00100007

10. Az intézmény koltségvetésének tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
eléirasokat, feltételeket a fenntartd a targyévre vonatkozé koltségvetési hatarozataban,
illetve a targyévi Kkoltségvetés veégrehajtasanak szabalyairdl szold hatarozataban
szabalyozza.

11. Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarél rendelkezé 368/2011 (XII. 31.) Korm.
rendelet (Amr.) 9. § - ban meghatarozott pénziigyi-gazdaséagi feladatait a Szegedi Kistérség
Tobbcélu Tarsulasa Koordinaciés Kézpont latjia el, a figyelemmel az Amr. 10-12. §-aiban
foglaltakra.

12. Az intézménynél a koltségvetési szerv belsé ellenérzési feladatait a Szegedi Kistérség
Toébbcélu Tarsulasa altal foglalkoztatott belsé ellenér latja el, jogallasat és feladatait a
Szegedi Kistérség Tobbcélu Tarsulasanak Belsé Ellendrzési Szabalyzata hatarozza meg.

13. A feladatellatasnak a koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit befolyasold, a
gazdalkodas eléiranyzatok keretei kozott  tartasat biztositd feltétel- €s
kovetelményrendszerét, folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba a kotelezettség-vallalasok
célszer(iségét megalapozé eljarast és dokumentumai tartalmat, (a tovabbiakban: a
kotelezettség-vallalas, utalvanyozas és ellenjegyzés rendje) a 2. sz. melléklet tartalmazza.

14. A Kkoltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat a 3. sz. melléklet, a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetéi ellendrzés
rendszerében a 4. sz. melléklet tartalmazza.

15. Az intézményt a féigazgatd képviseli. A kiadmanyozas joga a féigazgatét illeti meg, a
tagintézmények vezetéi az 5. sz. mellékletben meghatarozott atruhazott jogkdrben
rendelkeznek kiadmanyozasi jogosultsaggal.

16. A féigazgatdé magasabb vezetd beosztasban latja el intézményvezetdi feladatait. A
féigazgatd felelés az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, takarékos
gazdalkodasaért, az intézmény egészének miikddésével kapcsolatban dént minden olyan
Ugyben, amelyet jogszabaly vagy e szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

17. A munkaltatéi jogokat az intézmény valamennyi alkalmazottja vonatkozasaban a
féigazgatd gyakorolja, egyes munkaltatéi jogokat — a kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrehozasa és megszlntetése
kivételével — a tagintézmény-vezetére atruhazhat. A fbigazgatd munkakori leirasat
jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntarté hatarozza meg.

18. Az intézmény tagintézményeinek vezet6i az Ovodavezetdk, akik magasabb vezetd
beosztasban latjak el feladataikat. A tagintézmény-vezetd felel a tagintézmény szakszer( és
torvényes mikodéseéert, takarékos gazdalkodasaért, a tagintézményben munkat végzé
pedagdgusok, és nem pedagdgus dolgozok tekintetében gyakorolja a ra atruhazott
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munkaltatéi jogokat, és dont a tagintézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan
tgyben, amelyet jogszabaly vagy e szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

19. A tagovoda vezetdje felel a tagintézményben folyé pedagdgiai munkaért, a tagintézmény
vonatkozasaban az intézmény ellenbrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbaleset
megel6zéséért, a gyermekek, rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért. A
tagintézmény-vezetd munkakori leirasat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a
féigazgaté hatarozza meg.

20. Az intézmény pedagogus és nem pedagdgus kozalkalmazottainak munkakori leirasat a
munkavégzés szokasos helye szerinti tagintézmény-vezetd késziti el, a féigazgatd adja ki.
Ha a kozalkalmazott foglalkoztatasa tébb tagintézményben megosztva térténik, munkakori
leirasat az érintett tagintézmény-vezetdk véleményének kikérésével kell meghatarozni.

21. Az intézmény féigazgatdjanak és a tagintézmények vezetbinek megbizasa nyilvanos
palyazat utjan, hatarozott idére toérténik. A f6igazgatét a Polgarmesterek Tanacsa, a
tagintézmény-vezetdket — az intézmény lgazgatétanacsanak dontése alapjan — a féigazgaté
bizza meg. A tagintézmény-vezeté megbizasakor egyetértési jogot gyakorol az a telepulési
onkormanyzati képvisel6-testllet, amelynek terlletén a tagintézmény mikodik.

22. Az intézmény vezetését, a tagintézmények munkajanak 06sszehangolasat a
tagintézmény-vezetdkbdl allé Igazgatotanacs segqiti. Az Igazgatétanacs — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — részt vesz a munkaltatéi jogkdr gyakorlasaban, dontéseit
Igazgatétanacsi értekezleten, szotobbséggel hozza. Az Igazgatétanacs munkarendjét maga
hatarozza meg, értekezleteit a f6igazgatd hivja Ossze és vezeti. Az lgazgatotanacsi
értekezleteken tanacskozasi joggal részt vesz a Szegedi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa
Munkaszervezete vezetdje.

23. Az Ugyvitel és iratkezelés intézményi szint(i feladatait, a statisztikai adatgyljtés és
adatszolgaltatas feladatait, az lgazgatdétanacs mikodésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat az intézményi 6vodatitkar a féigazgatd kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése
mellett latja el.

A nevelétestiilet, az alkalmazotti k6z6sség és a szakmai munkakézosségek

[a kbznevelési térvény 70-71. §-ahoz]

24. Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nall, szervezetével és miikddésével
kapcsolatban minden olyan tigyben dént, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

25. Az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozé szerve a nevelbtestilet, amely
a nevelési-oktatasi intézményben kdzalkalmazotti jogviszony keretében pedagdgus-
munkakdrben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevelé és oktatd munkat
kozvetlenll segité munkakorben foglalkoztatottak kdzéssége. A nevelbtestilet a térvényben
és mas jogszabalyban meghatarozott Gigyekben déntési vagy véleményezési jogot gyakorol.
Az intézmény nevelbtestiletének egyes jogositvanyait e szabalyzatban meghatarozott
modon és hataskorokkel tagintézmeényi nevelbtestuletek gyakoroljak.

26. A testileti dontések szempontjabdl az intézmény nevelbtestiletének tagja csak egy
tagintézmény nevel6testuletéhez, az intézmény alkalmazottja csak egy tagintézmény
alkalmazotti k6z0sségéhez tartozhat, ezt a tagintézményt meg kell hatarozni minden dolgozé
munkakori leirasaban. A dolgoz6 koteles részt venni a munkakédri leirasaban megjeldlt
tagintézmény értekezletein. A tagintézményi testiletek tagjairdl az intézmény naprakész
nyilvantartast vezet.
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27. Az intézmény nevel6testiletének a tagintézményi nevelbtestiletekre at nem ruhazhato
dontési jogkdrébe tartozik

a. a pedagdgiai program és médositasanak elfogadasa;
b. a szervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;
c. a hazirend és modositasanak elfogadasa;

d. az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

e. jogszabalyban meghatarozott mas lgyek, amelyek az intézmény egészét érintik.
28. A tagintézmeényi nevelbtestlletek dontési jogkdrébe tartozik

a. az intézménynevelési, illetve pedagogiai programjanak részét képez6 tagintézmenyi
részprogram és modositasanak elfogadasa;

b. a hazirend tagintézményi mellékletének elfogadasa;
c. atagintézmény éves munkatervének elfogadasa;

d. minden olyan Ugy, amelyben az intézmény nevelbtestiilete a doéntési, véleményezési
jogkdrt a tagintézmények nevelbtestileteire atruhazta.

29. Az intézmény éves munkatervét a tagintézmények altal elfogadott munkatervek alkotjak.
Az intézmény egészére szol6 feladatok meghatarozasat és lUtemezését az Igazgatétanacs
fogadja el, és minden tagintézmény beépiti az éves munkatervébe.

30. A tagintézmény nevelbtestilete, illetve alkalmazotti kozéssége dontéseit tagintézményi
értekezleten hozza, az értekezletet a tagintézmény-vezetd vezeti. Ha jogszabdly maskeént
nem rendelkezik, a tagintézményi nevel6testileti, illetve alkalmazotti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha a szavazasra jogosultak legalabb otven szazaléka jelen van. Ha
jogszabaly masként nem rendelkezik, akkor a tagintézményi nevelbtestilet, illetve az
alkalmazotti k6z0sség ddntéseit szétdébbséggel hozza.

31. A tagintézményi nevelbtestuleti, illetve alkalmazotti értekezletrél jegyz6kényv készul,
amely a jogszabalyban meghatarozottak szerint tartalmazza a jelenlévék szamat, a
hatarozati javaslatot, a javaslat mellett leadott szavazatok, az ellenszavazatok és a
tartozkodasok szamat, valamint a szavazas megallapitott eredményét. A jegyz6konyvet
nyolc napon bellll meg kell kiildeni az intézmény féigazgatéjanak.

32. Az intézmény nevelbtestiiletének, illetve alkalmazotti kozosségének hataskdrébe tartozéd
Ugyekben a szavazas eredményének megallapitasa a tagintézményi értekezleteken leadott
szavazatok Osszesitésével torténik. Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az intézmény
nevel6testulete, illetve alkalmazotti k6zossége dontéseit szavazattobbséggel hozza. Ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik, a szavazas érvényességéhez a tagintézményi
értekezleteken leadott szavazatok egyittes szamanak el kell érnie az intézményben
szavazasra jogosultak egyuttes szamanak legalabb 6tven szazalékat.

33. A tagintézmények nevelbtestilete az éves munkatervben, illetve a havi
eseménynaptarban meghatarozott idépontokban, ezen felll szikség szerint llésezik az
alabbiak szerint:

a. A tanévnyitd, a félévi és a tanév végi nevelbtestileti értekezletek iddépontjat a tanév
rendjéhez igazodva, a nevelbtestilet az éves munkatervében hatarozza meg.

b. A rendszeres munkaértekezletek idépontjat a tagintézmény-vezeté a tagintézmény havi
esemeény naptaraban hatarozza meg.
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c. Rendkivuli nevel6testuleti értekezletet vagy rendkivili munkaértekezletet — az értekezlet
napirendjének és idépontjanak egyideji meghatarozasa mellett — a tagintézmény-vezet6
hivhat 6ssze sajat dontése alapjan, vagy ha a féigazgatdé kezdeményezi.

34. A nevel6testiileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a nevel6testiilet
minden tagja szamara kotelezd.

35. A tagintézményekben az 1. sz. mellékletben meghatarozott szakmai munkakdzdsségek
segitik a tagintézmény pedagdgusainak szakmai munkajat. EQy pedagogus tobb szakmai
munkak6zdsségnek is tagja lehet. A szakmai munkak6zdsség dont sajat mikodési rendjérdl,
munkatervének elfogadasarol.

36. A tagintézményi szakmai munkak6zdsség vezetdjét a tagintézmeény-vezetd javaslatara a
féigazgatdé bizza meg egy tanévre. A tagintézmény-vezeté a munkakdzdosség véleményének
kikérésével alakitjia ki javaslatat. A munkakdzdsség vezetbje felelés a tagintézményi
tervezéshez, szervezéshez és ellen6rzéshez nyujtott szakmai, modszertani tamogatas
szakszerlségeéeért.

37. Az intézményben folyd nevel6-oktatd munka tervezését, szervezését és ellenbrzését
szakmai, moddszertani kérdésekben az intézmény pedagogusaibol Iétrehozott ovodai
szakmai munkak6zdsség segiti.

38. Az intézményi szakmai munkak6z6sség mikddése valamennyi tagintézményre kiterjed.

39. Az ovodapedagogusok a szakmai munkakdzosseég altal szervezett 6szi vagy tavaszi
bemutato foglalkozasokon egy alkalommal részt vesznek.

40. Az intézményi szakmai munkakozosség vezetbjét a szakmai munkakdzOsség
munkajaban résztvev pedagégusok javaslata alapjan a féigazgatd bizza meg egy nevelési
évre. Az intézményi szakmai munkakdzosség vezetbje felelés az intézményi szintl
tervezéshez, szervezéshez és ellenb6rzéshez nyujtott szakmai, modszertani tamogatas
szakszerlségéért.

A miikédés rendje, nyitva tartas
[az R. 4. § (1) bekezdésének a) pontjahoz]

41. Az intézmény tagintézményei a 6. sz. mellékletben meghatarozott rendben fogadjak a
gyermekeket (nyitva tartas). Indokolt esetben a tagintézmény-vezet6 ettél eltérd nyitva tartast
is megallapithat.

42. A tagintézmény nyitva tartasanak és lgyeleti lUgyfélfogadasanak rendjérél a szll6ket a
helyben szokasos modon tajékoztatni kell, a tajékoztatasrol a tagintézmény-vezet6
gondoskodik.

43. A nyitva tartas és az ugyeleti Ggyfélfogadas ideje alatt a tagintézmény vezetéje, vagy a
helyettesitését a szervezeti és mikddési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend
szerint ellaté dolgozé a tagintézményben tartézkodik.

44. Az intézmény éplleteit, helyiségeit, eszkdzeit, berendezését és felszereléseit
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. A gyermekek az intézmény létesitményeit,
helyiségeit csak pedagogus felligyeletével hasznalhatjak.

45. Az intézmény dolgozodinak, az intézménybe jaré gyermekek szileinek, és mindazoknak,
akik belépnek az intézmény, a tagintézmény terlletére kotelessége

a. az intézmény, a tagintézmény épluleteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési és
felszerelési targyainak, masok tulajdonanak megdvasa és védelme,
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b. az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzése,
c. at(z- és balesetvédelemi el6irasok betartasa,

d. a szervezeti és mikodési szabalyzat, a tagintézmény hazirendje és mas belsd
szabalyzata rajuk vonatkozé elbirasainak betartasa.

46. Az intézmény, tagintézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit — a pedagodgus altal
irasban, meg6rzésre atvett eszk6zok kivételével — a tagintézmény épuletébdl kivinni csak a
tagintézmény-vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének b) pontjahoz]

47. A pedagdgiai munka belsd ellen6rzését a tagintézmény éves munkatervében
meghatarozott ellendrzési terv szerint a tagintézmeény vezetdje vegzi, az intézmeényi szakmai
mihely vezetbje és a helyi szakmai munkak6zdsségek vezetdi segitik.

48. Az intézmény éves munkatervében kell meghatarozni a bels6é ellenérzés kiemelt
terlleteit, ezeket minden tagintézmény beépiti a tagintézményi munkatervbe.

49. A tagintézmény-vezetd nevelGtestileti értekezleten beszamol a nevel6testluletnek a
tagintézmeényt érintd bels6 ellendrzés megallapitasairol és a megallapitasok alapjan hozott
intézkedéseirdl, valamint értékeli azok végrehajtasat.

50. A pedagodgiai munka belsd ellenérzésének az intézményben alkalmazott médszerei
a. a naplék vezetésének tartalmi és formai ellenérzése;

b. a foglalkozasok latogatasa;

c. afoglalkozasok megtartasanak formai ellenérzése.

51. Az ellen6rzés szempontjai

a. a napld vezetése és tartalma megfelel-e a pedagdgiai programban, a szervezeti és
muikddési szabalyzatban, a pedagogus munkakdri leirasaban, a hazirendben, egyéb
belsé szabalyzatban, vezetéi utasitasban meghatarozott feltételeknek;

b. a foglalkozas vezetése és tartalma megfelel-e az altalanos pedagogiai és az 6vodai
foglalkozasokra vonatkoz6 specialis szakmai, médszertani kbévetelményeknek;

c. a foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a szervezeti
és mikddési szabalyzatban, hazirendben, egyéb belsé szabalyzatokban, a pedagdgus
munkakori leirasaban, vezetdi utasitasban meghatarozott feltételeknek.

52. Az lgazgatétanacs az intézmény éves munkatervében el6irt kiemelt belsé ellenbrzés
végrehajtasara, illetve a tagintézmény-vezet6 az altala elrendelt belsé ellendrzés
végrehajtasara az e szabalyzatban foglalt szempontok és modszerek mellett tovabbi
ellendrzési szempontokat és mddszereket is meghatarozhat.

A belépés és bent tartézkodas rendje, a pedagégiai feliigyelet
[az R. 4. § (1) bekezdésének c) pontjahoz]

53. Nyitva tartasi id6ben, a tagintézményben csak az ott ellatott gyermekek és az intézmény
alkalmazottai, valamint a gyermeket az évodapedagdgusnak atadé, illetve attdl atvevé szilék
tartozkodhatnak kilon engedély nélkil. A tagintézménybe belépni és bent tartozkodni a
nyitva tartasi idén kivll csak a tagintézmény-vezetd engedélyével lehet. Ez aldl kivételt

10



SZKTTO SZMSZ

jelentenek a tagintézmény azon dolgozodi, akiknek a tagintézménybe belépése és bent
tartozkodasa nyitvatartasi idén kivil is munkakori kbtelessége.

54. Az intézmény pedagodgusainak foglalkozasait az intézmény mas pedagdgusai szabadon
latogathatjdk. Kozoktatasi szakértd, szaktanacsadd, mas intézmény pedagogusa a
foglalkozasokat a tagintézmény-vezetével és a pedagogussal elére egyeztetett id6pontban
latogathatja. Szul6k, mas vendégek a foglalkozasokat a tagintézményi Nyilt napokon, illetve
a tagintézmény-vezetd engedélyével latogathatjak. A tagintézmeényi Nyilt napok idépontjat a
tagintézmény éves munkatervében tervezi, és a helyben szokasos modon nyilvanossagra
hozza.

55. Az intézmény minden tagévodajaban a nyitva tartasi idé kezdetétdl annak végeéig teljes
kori pedagogiai feligyeletet kell biztositani. Minden &vodapedagégus koteles a
csoportszobaban, a rabizott épulet- vagy udvarrészben a hazirend alapjan az éplletek
rendjének, tisztasaganak megbrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat biztositani. A
pedagogiai felugyelet megszervezésérdl, ellenérzésérdl a tagintézmény-vezetd gondoskodik.

56. Az o6vodai foglalkozasok ideje alatt a gyermekek fellgyeletét a foglalkozast tartéd
pedagoégus latja el.

A vezelOk és a szervezeti egységek k6zotti kapcsolattartas rendje, formaja,
a vezetbk k6zotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek k6zotti kapcsolattartas
rendje

[az R. 4. § (1) bekezdésének d]-e) pontjahoz]

57. Az intézményt a fb6igazgatdé az intézmény egészére kiterjedd hataskorrel vezeti. A
tagintézmény-vezetdk a tagintézményre kiterjedd hataskorrel végzik feladataikat.

58. A tagintézmény nevelbtestiletét a tagintézmény-vezetdé vezeti, el6késziti a
nevelbtestulet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat.

59. A pedagodgusok, a nevelé-oktatd munkat segité és a technikai alkalmazottak munkajat a
tagintézmény-vezetd iranyitja és ellenérzi.

60. A gazdasagi, adminisztrativ feladatokat ellaté alkalmazott munkajat a tagintézmény-
vezetd iranyitja és ellendrzi.

61. A tagintézmények kozotti kapcsolattartds, a tanlgyi, gazdasagi adatszolgaltatas az
intézmény informatikai rendszerén keresztll toérténik. A tagintézmény informatikai
rendszerének megfelel6 mikodésérél és szakszerl hasznalatarél a tagintézmény-vezetd
gondoskodik.

A helyettesités rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének f) pontjahoz]

62. A féigazgatot az intézmény, vezetd beosztasu dolgozdja helyettesitheti. A helyettesités
tartalmardl és terjedelmérél a f6igazgatd esetenként rendelkezik, ennek hianyaban a
helyettes intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 6sszefiiggé azonnali déntést igénylé tgyekre terjed ki.

63. A tagintézmény-vezetdt helyettesitését a tagintézmény-vezet6 altal kijelolt
kozalkalmazott latia el. Ha a tagintézmény-vezetd a vezetd helyettesitését ellato
kézalkalmazottat nem tudta kijel6lni, akkor ezt a tényt haladéktalanul jelzi a féigazgatonak,
aki gondoskodik a vezetdk helyettesitésérdl.
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64. A tagintézmény-vezet6k helyettesitését ellaté kodzalkalmazott felel a tagintézmény
biztonsagos mikddéséért, feleléssége, intézkedési jogkdre — a tagintézmény-vezetd eltérd
irasbeli intézkedésének hianyaban - a tagintézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdévasaval dsszefliggd azonnali dontést igénylé lgyekre terjed ki.

65. A vezetl helyettesitését ellatd kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatasanak megsziinése
utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirél.

66. Ha a pedagdgus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a foglalkozasat megtartani, a
tagintézmény-vezetd gondoskodik az eseti helyettesitésrol.

A pedagoégusok helyettesitési rendszere
[az R. 4. § (1) bekezdésének u) pontjahoz]

67. Ha a pedagdégus tavolmaradasa el6relathatéan az egy hoénapot meghaladja, és a
pedagdgus helyettesitése a tagintézményen belll nem oldhatdé meg, akkor az intézmény a
tagintézmeények kozotti helyettesités utjan gondoskodik arrdl, hogy a tavollévé pedagogust
masik pedagogus tudija tartésan helyettesiteni.

68. A helyettesitési rendszernek az intézmény minden pedagdégusa tagja. A rendszer
mikddéséhez szikséges adatokat a féigazgatd gylijti 0ssze és kezeli. A tagintézményen
kivuli helyettesitést a féigazgatd — az érintett tagintézmények vezetbivel egyeztetve — rendeli
el hatarozott idére, de legfeljebb a helyettesitett pedagdgus tavollétének idétartamara.

69. A tagintézményen kivili helyettesitést teljesité pedagogus munkajat ugy kell beosztani,
hogy egy napon minden foglalkozasat ugyanabban a tagintézményben teljesitse. A
helyettesitést teljesité pedagdgusnak a helyettesitéssel dsszefliggésben felmerilé utazasi
koltségeit az intézmény megtériti.

70. Ha a tartds helyettesités az intézményen belll nem oldhaté meg, a tavollévd pedagogus
feladatainak ellatasardl a féigazgato a tagintézmény-vezeté javaslatara helyettes pedagogus
alkalmazasaval, vagy a pedagogusok megyei allandd helyettesitési rendszerének
igénybevételével gondoskodik.

A vezetOk és az 6vodai sziilbi szervezet k6z6tti kapcsolattartas formdja
[az R. 4. § (1) bekezdésének g) pontjahoz]

71. A tagintézményekben tagintézményi szul6i szervezet hozhaté Iétre. Egy
tagintézményben csak egy tagintézményi szil6i szervezet mikddhet. A tagintézményi szinti
szUl6i szervezet mikodési feltételeit a tagintézmény biztositja.

72. A tagintézményi szll6i szervezetek intézményi szuldi szervezetet hozhatnak létre. Az
intézményben egy intézményi szllbi szervezet mikddhet. Az intézményi szintli szervezetek
mikodeési feltételeit az intézmény a székhelyén biztositja.

73. A tagintézményi szll6i szervezet a tagintézménybe jar6 gyermekek szuleinek
k6zOssége, sajat dontése alapjan delegal tagokat a tagintézmény szuléi munkakdzossegébe.

74. A tagintézményi szil6i munkakdzdsség dont mikodési rendjérél, munkaprogramjardl,

elndkének és tisztségviselbinek megvalasztasardl. Az intézményi szintl szervezetben a
tagintézmeényi szulbi szervezetet az elndke képviseli.
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75. A tagintézmény-vezet6 szuldi értekezleteken rendszeresen tajékoztatja a tagintézmény
szUl6i munkakdzdsségét a pedagogiai munka aktudlis kérdéseirdl, a szuldi értekezletek
kozotti idében sziikség szerint tajékoztatja a tagintézményi szil6i munkakdzésség elndkét a
szUl6i munkakdzdsség dontését igényld kérdésekrél.

A kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és modja
[az R. 4. § (1) bekezdésének i) pontjahoz]

76. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartéval és a Szegedi Kistérség
Tobbcélu Tarsulasa Koordinacios Kozponttal, valamint a k6zds kdznevelési feladatellatasban
egyuttmikodd telepllési dnkormanyzatokkal. A kapcsolattartas a féigazgatd feladata. Az
intézmény és a telepllési dnkormanyzatok kozotti kapcsolattartas tartalmat a Szegedi
Kistérség Tobbcélu Tarsulasa és a telepllési dnkormanyzat kozott létrejott, kdznevelési
feladatok ellatasara vonatkozé egyuttmikodési megallapodasok szabalyozzak.

77. Az intézmény, valamint az egyes tagintézmények tamogatasara létrejott alapitvanyok
esetén a kapcsolattartas formajat és modjat ezen alapitvanyok alapité okirata hatarozza
meg.

78. Az intézmény jogszabalyban el6irt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal és
az egeészségugyi ellatast biztositd egészségigyi szolgaltatéval. A kapcsolattartas az
intézmény egészét érinté kérdésekben a f6igazgatd, a tagintézményt érinté kérdésekben a
tagintézmény-vezetd feladata. A rendszeres egészséglgyi ellatds megszervezésével
kapcsolatos tagintézményi feladatokat a 8. sz. melléklet tartalmazza.

79. A felsoroltakon kivil tovabbi tagintézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartasahoz a
tagintézmény nevelbtestlletének dontése szikséges, amely meghatarozza kapcsolat
formajat és maodjat. Fennallé tagintézményi kapcsolataikat és Uj tagintézményi kapcsolat
létesitésének szandékat a tagintézmény-vezetd bejelenti az lgazgatdétanacsnak, amely e
kapcsolatokat intézményi szinten koordinalja.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

[az R. 4. § (1) bekezdésének j) pontjahoz]

80. Az intézmény tagintézményei megérzik és apoljak jogelédjeik mikodése soran kialakult
hagyomanyaikat. A tagintézmények hagyomanyos Unnepélyeit, megemlékezéseit és a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatait a 7. sz. melléklet tagintézményenként
tartalmazza.

Intézményi védd, 6vo elbirasok
[az R. 4. § (1) bekezdésének m) pontjahoz]

81. Az intézmény minden tagintézményének egész terlletén és a bejarattél szamitott 5
méteren belul tilos a dohanyzas.

82. A gyermekekkel az egészséguk és testi épséguk védelmére vonatkozé elbirdsokat, a
foglalkozasokkal egyutt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint szikség szerint a foglalkozas soran, ovodai
rendezvény elbtt életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfeleléen ismertetni kell. Az
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ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint dvodai rendezvény el6tt a foglalkozast
tartd pedagogus kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

83. Az intézmény terliletére — ha van szabvany — csak ennek megfelel6 eszkdzok és
felszerelések viheték be. A pedagogus — e szabalyzatban és a hazirendben meghatarozott
védd, ovo elbirasok figyelembevételével — viheti be a foglalkozasokra az altala készitett,
hasznalt pedagdgiai eszk6zoket.

84. A gyermek az intézményben barmilyen eszkozt, berendezést csak pedagdgus
feligyeletével hasznalhat. Pedagogus felligyelete mellett sem hasznalhatdé olyan eszkéz,
berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkdz, berendezés hasznalati utasitasa
veszélyesnek mindsit.

85. Ovodai foglalkozason a foglalkozast tartdé pedagdégus, 6vodai rendezvényeken a
gyermekek felligyeletét ellatd pedagogus a felelés a tliz- és balesetvédelmi elGirasok
betartatasaért.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbk
[az R. 4. § (1) bekezdésének n) pontjahoz]

86. Tlz esetén a tagintézmény tlzvédelmi szabdlyzata, gyermekbaleset, illetve
munkabaleset esetén a tagintézmény munkavédelmi szabalyzata hatarozza meg a
szlkséges teenddbket.

87. Bombariadd esetén az épllet kilritésére, a gyermekek fellgyeletére a tagintézmény
tlzvédelmi szabalyzatanak el6irasait kell alkalmazni.

88. A tagintézmény tlzvédelmi szabalyzatanak, munkavédelmi szabalyzatanak elkészitése,
valamint naprakész allapotban tartdsa a tagintézmény-vezet6 kdtelessége.

A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joga
[az R. 4. § (1) bekezdésének p) pontjahoz]

89. A tagintézmény szlil6i szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését,
a pedagégiai munka eredményességét. A tagintézmény sziiléi szervezete a gyermekek
nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben véleményt nyilvanithat, tajékoztatast kérhet a
tagintézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozo Ugyek targyalasakor képviselbje tanacskozasi
joggal részt vehet a tagintézményi nevelbtestilet értekezletein.

Az elektronikus uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

[az R. 4. § (1) bekezdésének r) pontjahoz]

90. Az elektronikus uton elBallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

91. A hitelesités eszkdzei: alairas, pecsét, keltezés.

92. Az Ugyiratok kezel6jének felelse: tagovoda vezeté, ill. dvodatitkar.

14



SZKTTO SZMSZ

93. Az ugyirat kezelésének eljarasrendje: Az évodatitkar, vagy a vezetd altal elektronikusan
eléallitott levelek, nyomtatvanyok hitelesitésének el6készitése a tagovoda vezet6, ill. az
o6vodatitkar feladata. Alairasi joggal a vezetd, vagy tavollétében a helyettesitésével megbizott
kbzalkalmazott rendelkezik.

94. Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
réven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszer alkalmazasa a 229/2012. (VIIl. 28.) Kormanyrendelet elSirasainak
megfelel6en koételez6. A rendszer hasznalatara az dvodatitkar és az intézmény vezetdje
jogosult, valamint az intézmény vezet6je alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni, és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

* azintézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagbégusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

» agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

» az oktéber 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének s) pontjahoz]

95. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai haldzataban
taroljuk.

Az intézményvezetd feladat-és hataskorébél leadott feladat-és hataskorok

[az R. 4. § (1) bekezdésének t) pontjahoz]

96.A tagovoda vezetdre atruhazott hataskorok:

e anevelémunka ellenérzése a tagévodaban

e anemzeti és 6vodai Unnepek megszervezése a tagévodaban

e anevel6testilet jogkdrébe tartozd déntések végrehajtasanak ellenérzése

e amunka- és tlizvédelmi feladatok kdozvetlen iranyitasa és ellenérzése
Beszamolasi kotelezettség: A vezetd az atruhazott hataskor gyakorlasarodl, havonta, széban
beszamol az intézményvezetdnek.

Intézményi alapdokumentumok és belsé szabalyzatok
[az R. 4. § (1) bekezdésének u] pontjahoz]

97. Az intézmény, alapitd okirataban foglalt feladatok végrehajtasa a kévetkez8 intézményi
alapdokumentumok alapjan folyik:

a. szervezeti és miikddési szabalyzat;
b. pedagdgiai program;
c. hazirend.

98. Az intézményi alapdokumentumok rendelkezéseit — az egyes tagintézményekre
vonatkozé specialis rendelkezéseken kivil — az intézmény valamennyi tagintézményére
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alkalmazni kell. Az egyes tagintézményekre vonatkozd specidlis rendelkezéseket az
alapdokumentumok mellékletében, vagy a tagintézmény-vezetd§ altal, e szabalyzat
felhatalmazasa alapjan kiadott tagintézményi belsé szabalyzatban kell szabalyozni.

99. Az intézményi alapdokumentumok elfogadasa az intézmény nevelGtestiletének
hataskorébe tartozik. Az intézmény nevelbtestuletének, illetve alkalmazotti kozosségének ezt
a hataskorét az egyes tagintézményekre vonatkozo specialis rendelkezések vonatkozasaban
a tagintézmény nevelGtestllete, illetve alkalmazotti kozdssége gyakorolja azzal a
megkotéssel, hogy tagintézményre vonatkozé specidlis rendelkezés az intézmény egészére,
illetve valamennyi tagintézményére vonatkozé rendelkezéssel nem lehet ellentétes.

100. Az intézményi alapdokumentum tagintézményre vonatkozo specialis rendelkezése nem
alkalmazhat6, ha ellentétes az intézményi alapdokumentumoknak az intézmény egészére,
illetve valamennyi tagintézményére vonatkozoé rendelkezésével, az ilyen rendelkezés alapjan
hozott minden intézkedés semmis.

101. Az intézményi mikoédés egyes terlleteit szabalyozé belsé szabalyzatokat — ha
jogszabaly vagy e szabalyzat masként nem rendelkezik — a f6igazgaté adja ki. A
tagintézmény-vezetd feladata biztositani, hogy a tagintézmény rendelkezzen mindazokkal a
bels6é szabalyzatokkal, amelyek a tagintézmény torvényes mikodéséhez sziksegesek. Az
egyes tagintézményekre vonatkozé specialis rendelkezéseket megallapitdé tagintézményi
szabalyzatokat a tagintézmény-vezetd késziti el és adja ki. A tagintézményi belsé szabalyzat
érvényességéhez a figazgatd jovahagyasa sziikséges.

102. Intézményi, tagintézményi belsd szabalyzat rendelkezése jogszaballyal vagy az
intézményi alapdokumentumok tartalmaval nem lehet ellentétes. Tagintézményi belsé
szabalyzat rendelkezése intézményi belsd szabalyzat rendelkezésével nem lehet ellentétes.
A bels6é szabalyzat e szabalynak ellentmondd rendelkezése nem alkalmazhatd, az ilyen
rendelkezés alapjan hozott intézkedés semmis.

103. Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya a tagintézmeényben mindenki
szamara hozzaférhetd médon van elhelyezve, tovabba az intézmény internetes honlapjan
olvashaté. A hazirend egy példanyat és annak tagintézményi mellékletét a tagintézménybe
torténd beiratkozaskor, illetve lényeges mddositas esetén a szilének at kell adni, errél a
tagintézmény-vezetd gondoskodik.

104. Az intézmény alapdokumentumairdl a szulbék barmely tagintézményben kérhetnek
tajékoztatast a tagintézmény-vezetétél munkanapokon, az ugyfélfogadas ideje alatt vagy
elére egyeztetett id6pontban.

Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

[a kbznevelési torvény 43. § (1) bekezdéséhez]

105. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét az e szabalyzat 9. sz. mellékleteként
kiadott adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

106. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari érzési idét.
Zaré rendelkezések

107. A szervezeti és mikodési szabalyzat — a modositasokkal egységes szerkezetben —
2017. szeptember 01. napjan Iép hatalyba. SZKTTO/98-1/2017. iktatdszamon.

108. E szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Polgarmesterek Tanacsa
40/2016. (XI. 03.) P. T sz. hatarozataval jovahagyott szervezeti és mikodési szabalyzat.
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109. Atmenetileg sem alkalmazhaték a tagintézményi bels6 szabalyzatok azon
rendelkezései, amelyek ellentétesek valamely intézményi alapdokumentum vagy belsé
szabalyzat rendelkezésével, az ilyen rendelkezés alapjan hozott minden intézkedés semmis.

Leqitimaciés zaradék:

A szervezeti és mikddési szabalyzatot — a modositasokkal egységes szerkezetben — a
Szegedi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Polgarmesterek Tanacsa 36/2017.(X.11.) P.T. sz.
hatarozataval egyetértési jogaval élt.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény féigazgatojanak elbterjesztése utan
az

a) SZKTT Ovodai Méra Ferenc Csicsergd Ovoda
nevelbtestilete 05/73/2017 szamon elfogadta
szul6i szervezete 05/74/2017 szamon véleményezte

nemzetiségi 6nkormanyzat 05/75/2017 szamon egyetértési jogaval élt

tagévoda vezet6

b) SZKTT Ovodai Szatymazi Ovoda
nevelbtestilete 09/146/2017 szamon elfogadta
szUl6i szervezete 09/147/2017 szamon véleményezte

tagévoda vezet6

¢) SZKTT Ovodai Ujszentivani Ovoda
nevelétestllete 10/59-4/2017 szamon elfogadta
szUl6i szervezete 10/60-4/2017 szamon véleményezte
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nemzetiségi dnkormanyzat 10/62-4/2017 szamon egyetértési jogaval élt

megbizott tagévoda vezetd

d) SZKTT Ovodai Ferencszallasi Ovoda
nevelétestilete 36/2017/12 szamon elfogadta

szUl6i szervezete 37/2017/12 szamon véleményezte

megbizott tagévoda vezetd

Az elfogadas tényét a képvisel6k a hitelesitd alairasukkal tanusitjak.
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9.

Mellékletek jegyzéke
sz. melléklet: A Szegedi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Ovodai szervezeti felépitése
sz. melléklet: A kotelezettségvallalas, utalvanyozas és ellenjegyzés rendje
sz. melléklet. A koltségvetési szerv ellenbrzési nyomvonala
sz. melléklet:. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a FEUVE rendszerében
sz. melléklet: A kiadmanyozas rendje
sz. melléklet: A tagintézmények nyitva tartasa

sz. melléklet. A tagintézmények hagyomanyos unnepélyei, megemlékezései, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos tagintézményi feladatok

sz. melléklet: A rendszeres egészsegugyi ellatas megszervezésével kapcsolatos
tagintézményi feladatok

sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

10. sz. melléklet: Munkakori leirasok
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1. sz. melléklet: i
A Szegedi Kistérség Tébbcélu Tarsulasa Ovodai szervezete

[az SZMSZ 7. pontjahoz]

|. Vezetési szerkezet

Foigazgatd

= Ovoda - .

Mora Ferenc Csicsergé Ovoda Deszk -
ovodatitkar

Szatymazi Ovoda

Szatymaz

Ujszentivani Ovoda

Ujszentivin

Ferencszallasi Ovoda

\ E szallas /
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Il. A tagintézmények szervezete

A tagintézmények szervezeti felépitése az intézmény szervezeti és muikodési
szabalyzatanak elvalaszthatatlan része, a szervezeti és mikddési szabalyzat fenntartoi
jévahagyasaval valik érvényessé.

Az intézményi szakmai munkakdzosségnek tagja minden 6vodapedagdgus és dajka.

1. Méra Ferenc Csicsergé Ovoda, Deszk

Ovodavezet6
Ovodai nevelés Szerb nemzetiségi 6vodai nevelés
Ovodapedagogusok — tagintézményi Ovodapedagogusok
munkak6zosség Dajka
Dajkak

2. Szatymazi Ovoda, Szatymaz

Ovodavezetd
|

Ovodai nevelés

Ovodapedagogusok — tagintézményi
munkak6z6sség

Dajkak
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3. Ujszentivani Ovoda, Ujszentivédn

MegbizottI Ovodavezetd

Ovodai nevelés — fakultativ szerb nemzetiségi
nyelvoktatas

Ovodapedagdgusok
Dajkak

4. Ferencszallasi Ovoda, Ferencszallas

Megbizoltt Ovodavezet6

Ovodai nevelés
Ovodapedagogusok
Dajka
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2. sz. melléklet:
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas és ellenjegyzés rendje
[az SZMSZ 13. pontjahoz]

1. Az intézmény koltségvetési elbiranyzatait az intézmény koltségvetésében intézményi,
illetve tagintézményi elGiranyzatok szerinti bontasban — utdbbit tagintézményenként — kell
tervezni. A tagintézményi elbiranyzatok az intézmény koltségvetésében az egyes
tagintézmények, mint részjogkori koltségvetési egységek szamara rendelkezésre tartott
eléirdanyzatok, melyek kozil egyes elbiranyzatok felett a tagintézmény rendelkezik.

2. A tagintézmények rendelkezési jogkOrébe tartozo kiadasi és bevételi elGiranyzatok — a
tagintézmény szamara az intézmény koéltségvetésében megallapitott keretdsszeg erejéig
— a kovetkezdk:

2.1. Személyi juttatdsok (nem rendszeres tagintézmeényi)
2.2. Munkaadokat terhel6 jarulékok (nem rendszeres tagintézményi)
2.3. Dologi kiadasok és egyéb folyo kiadasok (tagintézményi)
2.4. Ellatottak pénzbeli juttatasai (tagintézményi)
2.5. Tagintézményi mikodési bevételek (tagintézményi)
3. Intézményi kézponti és kdzpontositott kiadasi és bevételi eléiranyzatok
3.1. Személyi juttatédsok (kdzponti, rendszeres tagintézményi)
3.2. Munkaadokat terhel jarulékok (kdzponti, rendszeres tagintézményi)
3.3. Dologi kiadasok és egyéb folyd kiadasok (kézponti)
3.4. Felujitas (k6zponti, tagintézmeényi)
3.5. Felhalmozasi kiadasok és pénziligyi befektetések (kozponti, tagintézményi)
3.6. Pénzforgalom nélkuli kiadasok és bevételek (kbzponti, tagintézményi)
3.7. Fuggé, atfutd, kiegyenlitd kiadasok és bevételek (kbzponti, tagintézményi)
3.8. Tamogatasok, tamogatas értékl bevételek, visszatérilések (kdzponti)

4. Az intézményi kdzponti és kodzpontositott eléiranyzatok esetén kotelezettségvallalasra,
kOvetelés elbirasara, utalvanyozasra a fOigazgatdo, ezek ellenjegyzése a
munkamegosztasi megallapodas szerint térténik.

5. A tagintézmények rendelkezési jogkdrébe tartozé kiadasi és bevételi elbiranyzatok
esetén kotelezettségvallalasra, kovetelés elbirasara, utalvanyozasra a tagintézmény-
vezetd, a munkamegosztasi megallapodas szerint torténik.

6. Nem szlikséges irasbeli kotelezettségvallaldas a gazdasagi eseményenként
szazezer forintot el nem érd kifizetések esetében. Ennek rendjét és nyilvantartasi
formajat az intézmény hazipénztari szabalyzata rogziti.

7. A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan
ellenérizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, dsszegszerliségéet, a szerzddés,
megrendelés, megallapodas teljesitését. A szakmai teljesités igazolasa a szamlara valo
ravezetéssel, illetve kilon teljesitési igazolas kiallitasaval torténhet. Teljesitési igazolast a
kotelezettségvallalasra jogosult személy adhat ki.

8. A teljesitésigazolas alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az 6sszegszerliséget, a
fedezet meglétét és azt, hogy az el6irt kovetelményeket betartottak-e. Az
érvényesitésnek — az érvényesitve megjeldlésen kivil — tartalmaznia kell a megallapitott
Osszeget és a kdnyvviteli elszamolasra utal6 f6konyvi szamlaszamot is.
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3. sz. melléklet:
A koltségvetési szerv ellen6rzési nyomvonala
[az SZMSZ 14. pontjahoz]

A koltségvetési szerv vezetbje a szerv gazdalkodasanak folyamatara (tervezés,
végrehajtas, beszamolas) és sajatossagaira tekintettel kialakitia, a részjogkori
koltségvetési egységek és a gazdalkodasi-, pénzugyi feladatokat ellatdé szervezet
vezetbinek bevonasaval mikodteti és fejleszti a FEUVE rendszerét, elkésziti a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat.

Az ellen6rzési nyomvonal az 6nalléan gazdalkodd koltségvetési szerv és részjogkorl
koltségvetési egységei tervezési, végrehajtasi, pénzigyi lebonyolitasi és ellenérzési
folyamatainak szoveges, illetve tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett
leirasa.

A belsé ellenér értékeli az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység ellendrzési
nyomvonalat, ellenérzéseihez azt iranymutatasként hasznalja.

A koltségvetési szerv mikodésének folyamataban a felel8sségi és informacids szinteket
és kapcsolatokat, tovabba az iranyitasi és ellenérzési folyamatokat a kévetkezé tablazat
szemlélteti:

Fenntarto Intézmény Tagintézmény
(6nalléan mikodé
koltségvetési szerv)
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TERVEZES

VEGREHAJTAS

Adatszolgaltatas a
koltségvetési hatarozat
tervezetéhez

Adatszolgaltatas a
koltségvetési hatarozat
tervezetéhez

Koltségvetési
koncepcio

<

Elemi koltségvetés
elkészitése

Elemi koltségvetés
elkészitése

Koltségvetési

hatarozat

Hatarozat a koltségvetés
végrehajtasarol
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Fenntarto Intézmény Tagintézmény
(6nalléan miikddé
koltségvetési szerv)
Kotelezettségvallalas Kotelezettségvallalas
v
Ellenjegyzés
)
<
Ly
< Y . >
E Szakmai Szakmai
% teljesitésigazolas teljesitésigazolas
|
>
Y.
Ervényesités
v >
Utalvanyozas Utalvanyozas
Ye
Utalvany
ellenjegyzése
v >
Pénzugyi Pénzugyi
teljesités teljesités (hazipénztar)
V:
Fokonyvi és analitikus
kdnyvelés
" v
< Informacids jelentés Informacios jelentés
. P havi
% (havi) (havi)
<
N —— - - - - - -
)
w
a] y .
Koltségvetési Koltségvetési
beszamold > beszamolo
Zarszamadasi
hatarozat
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4. sz. melléklet:
A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a FEUVE rendszerében

[az SZMSZ 14. pontjahoz]

1. A szabalytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilénbdz6 jogszabalyokban és

2.

szabalyzatokban meghatarozott elirasok sérilésének, megszegésének megel6zéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sérllése, megsértése esetén a
megfelel§ allapot helyreallitasa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, felelésség
megallapitasa, megtorténjen.

Amennyiben a vezetdi ellenbrzés vagy a belsd ellendrzés soran blntetd-, szabalysértesi,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas,
hianyossag gyanuja merul fel, a koltségvetési szerv vezetdjének feladata a szikséges
intézkedések megtétele a kovetkez jogszabalyok alapjan:

a. A Buntet6 Torvénykonyvrdl szold 1978. évi IV. térvény 10. § (1) bekezdése szerint

blncselekmény az a szandékosan vagy — ha a térvény a gondatlan elkdvetést is
binteti — gondatlansagbdl elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és
amelyre a térvény bintetés kiszabasat rendeli.

. A szabalysértésekrdl sz6lo 1012. évi ll. torvény 1. § szerint szabalysértés az a térvény

altal bantetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely a blincselekményként torténd
buntetni rendeléshez szukségesnél kisebb fokban sérti vagy veszélyezteti
Magyarorszag allami, tarsadalmi vagy gazdasagi rendjét, a természetes és jogi
személyek, valamint a jogi személyiség nélklli szervezetek személyét vagy jogait, és
amelyre a torvény szabalysértési elzaras buntetés kiszabasat is lehetdévé teszi, vagy
jarmivezetéstdl eltiltds alkalmazasat kotelez6en elrendeli.

. Fegyelmi és kartéritési felel6sség tekintetében a munka térvénykonyvérél szélé 2012.

évi |. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény és a
Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. torvény rendelkezései az iranyadok.

3. Szabalytalansagnak mindésul a cselekmény, mulasztds vagy hianyossag, ha

jogszabalyban vagy bels6 szabalyzatban meghatarozott eléirasokat sért.

4. A koltségvetési szerv vagy a szervezeti egység vezetbje a feltart szabalytalansag

jellegétdl figgden — szilkség esetén hataridék és felel6sok kijeldlésével — gondoskodik a
jogszabalynak és belsd szabalyzatoknak megfeleld allapot helyreallitasardl, a hibak,
hianyossagok, tévedések korrigalasarol és megteszi a jogszabalyban elGirt
intézkedéseket.
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1.

5. sz. melléklet:
A kiadmanyozas rendje

[az SZMSZ 15. pontjahoz]

E szabalyzat vonatkozasaban kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a
kiadmanyozasra jogosult részérél hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kulsé szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mikddési szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat
ala. Az intézményben kiadmanyozasi joggal rendelkezik

a) az intézményt érinté minden Ggyben a féigazgato;

b) a tagintézményt érintd, dvodai jogviszonnyal kapcsolatos ligyekben a tagintézmény-
vezeto;

c) a fenti Ugyekben a f6igazgatd, a tagintézmény-vezetd helyettesitését a szervezeti és
mikddési szabalyzat elbirasai szerint ellaté személy.

Klls6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérdl és az
iktatdszamrol szol6 elektronikus tajékoztatas.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett
az s. k. jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt ,a kiadmany
hiteléll” széveg feltlintetésével és alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

A hitelesitéssel felhatalmazott személy az intézményvezetd kiadmanyozasi jogosultsaga
tekintetében az intézményi Ovodatitkdr, a tagintézmény-vezetd6 kiadmanyozasi
jogosultsaga tekintetében a tagintézményi évodatitkar.

A szervnél keletkezett iratokrél az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy
Ugyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is
kiadni.

Az intézmény nyilvantartast vezet a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl, és a
hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairasokrol.
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[az SZMSZ 41. pontjahoz]

6. sz. melléklet:
A tagintézmények nyitva tartasa

Hétfo Kedd Szerda Csiutortok Péntek
Intézmény - - - - -
t6l | -<ig | -tél | -ig | -tél | -ig | -tél | -ig | -t6l | -ig
, Kozponti | o0 | 18:00 | 6:00 | 18:00 | 6:00 | 18:00 | 6:00 | 18:00 | 6:00 | 18:00
1. Méra Fe(enc ovoda
Csicsergd Ovoda,
Deszk Szerb 6.30 | 17.30 | 6.30 | 17.30 | 6.30 | 17.30 | 6.30 | 17.30 | 6.30 | 17.30
ovoda
2. Szatymazi Ovoda, Szatymaz 6:00 | 17:30 | 6:00 | 17:30 | 6:00 | 17:30 | 6:00 | 17:30 | 6:00 | 17:30
3. Ujszentivani Ovoda, Ujszentivan | 6:00 | 17:00 | 6:00 | 17:00 | 6:00 | 17:00 | 6:00 | 17:00 | 6:00 | 17:00
4. Ferencszallasi Ovoda, 6:30 | 16:30 | 6:30 | 16:30 | 6:30 | 16:30 | 6:30 | 16:30 | 6:30 | 16:30
Ferencszallas
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7. sz. melléklet:
A tagintézmények hagyomanyos iinnepélyei, megemlékezései, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos tagintézményi feladatok

[az SZMSZ 80. pontjahoz]

A nevelési, oktatasi feladatot ellatdé tagintézmények hagyomanyos Unnepélyeit,
megemlékezéseit, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos tagintézményi feladatokat az

intézmeény szervezeti és mikdodeési szabalyzata szerint a tagintézmény nevelbtestllete
fogadja el.

1. Méra Ferenc Csicsergé Ovoda, Deszk
szeptember

Egészséghét — egészségiigyi vetélkedd

Sport nap

Kornyezetvédelmi vetélkedd

oktober Zene viladgnapja

Fabatka vasar

november Oszbucsuztatd - Télvaro

Futoverseny

Bozsik Torna

december Mikulas

Advent

Szent Nicola

Karacsonyi iinnepség

januar Szerb karacsony

Szent Szava

februar Versmondo vetélkedo

Mora Ferenc Versmondo Talalkozo

Mora Ferenc Muzeumlatogatas

Sziil6i forum

Farsang

marcius Nemzeti tinnep

Viz vildgnapja

aprilis Husvéti jatszohaz

Fold napja — Tavaszi sportnap

Dalos pacsirta énektalalkozé (Szatymaz)

majus

Anyak Napja
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Madarak és fak napja
Kirandulas
Csaladi nap, gyermeknap
junius Ballagss, kerti parti

2. Szatymazi Ovoda, Szatymaz

szeptember Autdémentes nap

Magyar népmese napja

oktober Zenei vilagnap
Allatok vilagnapja
Egészséghét
november Kornyezetvédelmi vetélkedd

Marton nap, Tokfesztival

munkadélutan a szilokkel

december Adventi délutan

Mikulas varas

Gyermekkaracsony
januar Magyar kultira napja, konyvtari foglalkozas
februar Versmondo vetélkedo

Ovodasok farsangja

marcius Nemzeti tinnep
Viz vildgnapja
aprilis Mora Ferenc Mlizeumlatogatas, koltészet napja
Husvét

Fold napja, 6voda virdgositasa

Dalos pacsirta énekes taldlkozé

majus Anyék Napja
Madarak és fak napja
Sportnap
Csaladi nap
janius Evzaré, ballagas
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Kirandulasok (Fehér-td, Vadas park, Opusztaszer Nemzeti Emlékparkja, Fiivészkert, Erdei
turak, Kényvtar, Muzeum, Planetarium).

3.Ujszentivani Ovoda, Ujszentivan

szeptember Takaritasi vilagnap / papirgytijtés

Magyar népmese hete

oktober ,» 10k j6 nap” - kézmiives délutan sziilokkel

Zene vilagnapja

Kornyezetvédelmi vetélkedd

november Marton napi vidamsagok

december Adventi kézmiuives délutan

Mikulas varas

Ovikaracsony
januar Versmondo vetélkedo - tagovodai
februar Versmondo vetélkedd - intézményi

Farsang hete

marcius Sziiloi forum

Nemzeti innep

Viz vildgnapja

aprilis Nyilt nap

Dalos pacsirta énektalalkozo - Szatymaz

Husvéti kézmiives délutan

Fold napja

majus Anyak Napja

Madarak és fak napja

Csaladi nap

Evzaré, ballagas

junius Erdei ovi
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4. Ferencszallasi Ovoda, Ferencszallds

szeptember

Telepiilési falunapon vald részvétel /
gyermekekkel miisor

oktober

Allatok vilagnapja

Iddsek vilagnapja / csoport €s telepiilés szinti
misor a gyermekkel

november

Marton napi mulatsagok

, L0k jOo nap” kézmiives délutan a csalddokkal

Egészséghét

december

Mikulas varas / csoport és teleplilés szintii

Adventi gyertyagyujtas / telepiilés szintii

Adventi késziilodés a gyermekekkel

Adventi kézmuves délutan a csaladokkal

Ovodai karacsony a sziilokkel / miisor a
gyermekekkel

Telepiilési kardcsony / miisor a gyermekekkel

januar

Konyvtérlatogatas

februar

Farsangi késziilddés / sziildkkel

Telepiilés szintli farsangi du. / miisor a
gyermekekkel

marcius

Noénap — latogatas a Polgarmesteri Hivatalba

Megemlékezés a nemzeti linneprdl

aprilis

Husvéti késziillodés

Fo6ld napja

majus

Anydak napja

,Sportnap” a sziilokkel

Gyermeknap / sziilokkel

Telepiilés szintli gyermeknap

Evzard, ballagas

junius

Csaladi nap / kirdndulas a sziilokkel
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8. sz. melléklet:
A rendszeres egészségligyi ellatas megszervezésével kapcsolatos
tagintézményi feladatok

[az SZMSZ 78. pontjahoz]

A nevelési, oktatasi feladatot ellaté tagintézményekben a rendszeres egészséglgyi ellatas
megszervezésével kapcsolatos tagintézményi feladatokat az intézmény szervezeti és
mikddési szabalyzata szerint a tagintézmény nevelétestulete fogadja el.

1. Méra Ferenc Csicsergé Ovoda, Deszk
Védond havi rendszerességgel latogatast végez
+ szukség szerint, alkalomszerlen, esetenként

Orvos mozgasszervi vizsgalatot végez évente 1x

Fogorvos évi 2 alkalommal ellen6rzést végez

2. Szatymazi Ovoda, Szatymaz
Védoénd havi rendszerességgel latogatast végez

+ szUkség szerint, alkalomszeriien, esetenként

Fogorvos évi 1 alkalommal sziirévizsgalatot tart

3.Ujszentivani Ovoda, Ujszentivan

Védéné 2 heti rendszerességgel latogatast végez
+ szlkség szerint, alkalomszerlen, esetenként

Orvos mozgasszervi vizsgalatot végez évente 1x
4. Ferencszallasi Ovoda, Ferencszallds

Havonta, ill. igény szerint — védénéi vizsgalat

Evi 2 alkalommal (8sz-tavasz) — fogaszati ellenérzés
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9. sz. melléklet:
Adatkezelési szabalyzat

[az SZMSZ 105. pontjéhoz]

l.
Az alkalmazottak adatai

1. A kdznevelési térvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) kézalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatok;

b) pedagégusok esetén tovabba

oktatasi azonosité szam;
pedagodgus igazolvany szama;
jogviszonya idétartama;

heti munkaidejének mértéke.

2. Az 1. pontban felsorolt adatokat a féigazgatoé tekintetében a Szegedi Kistérség Tobbcélu
Tarsulasanak munkaszervezete kezeli.

3. Az 1. pontban felsorolt adatok — a kbznevelési toérvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, a birésagnak, rendérségnek, Ugyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefigg® igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

1.
A gyermekek adatai

1. A kdznevelési térvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) a gyermek neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositdé jele, nem magyar
allampolgar esetén, a Magyarorszag terlletén valé tartézkodas jogcime és a
tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) szll8je, térvényes képviselSje neve, lakéhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek évodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,

df) a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonosité szama,
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2. A gyermek adatai kozil tovabbithatok

a) a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziléje neve,
torvényes képvisel6je neve, szilbje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye
és telefonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendérség, Ugyészség, telepllési oOnkormanyzat jegyzbje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) évodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,

C) a neve, szlletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, szulbje, torvényes képviseldje neve, szllbje, torvényes keépviselbje
lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az évodai egészségligyi dokumentaciod, a
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl az
egészségugyi feladatot ellaté intézménynek,

d) a neve, sziletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, szilbje, térvényes
képvisel6je neve, szulGje, torvényes képviselGje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé
gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz szikséges adatai az igénybe
vehetd allami tdmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

h) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

i) oOvodai fejl6édésével, valamint az iskoldba Iépéshez szikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a szllének, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,

3. A gyermek szil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kézolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

4. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlasahoz és
igazolasahoz szlUkségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbél megallapithato
a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

1.
Adatkezelés

1. A pedagogust, a nevel6 és oktatd munkat kézvetlenul segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kézremikoddik a gyermek feligyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, szulbvel
valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevel6testilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével 6sszefliggd megbeszélésre.

2. A pedagédgus, a neveld és oktatd munkat kdzvetlenil segité alkalmazott a tagintézmeény-
vezetd utjan koételes az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
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kerllhet vagy kerult. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az
adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

3. Adattovabbitasra az intézményi adatok tekintetében a f6igazgatd, a tagintézményi
adatok tekintetében a tagintézmény-vezet6 és — a meghatalmazas keretei kozott — az altaluk
meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

4. Onkéntes adatszolgaltatas esetén a szilét tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem koételezé.

5. Az intézményben nyilvantartott személyes adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és
statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhaték.
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10. sz. melléklet:
Munkakori leirasok

Féigazgato
Ovodavezet6
Ovodapedagogus
Pedagdgiai asszisztens
Ovodatitkar

Dajka

Takarito
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MUNKAKORI LEIRAS / Féigazgaté

A munkavallalé neve:

A munkavégzés szokasos helye:

Beosztas megnevezése: féigazgatd

Munkaidd: heti 40 6ra

Koétetlen munkaid6 beosztas: munkaidejét sajat maga osztja be
Koételez6é 6raszama: heti 8 6ra

Kotelez6 6raszamaban ellatott pedagégus munkakor: 6vodapedagogus
Kozvetlen felettes:

Kozvetlenil iranyitott terilet/beosztott munkakoérok: Az intézmény miikodését
iranyitja, beosztottja az intézmény valamennyi dolgozdéja.

Munkakori feladatok

Munkajat az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzata, Pedagdgiai programja,
Hazirendje, a munkajara vonatkozé belsé szabalyzatok és jelen munkakori leiras alapjan
végzi. E dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrél szold
2011. évi CXC. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol széld 1992. évi XXXIII. térvény, a
munka torvénykonyvérdl szoélo 2012. évi |. torvény, valamint a munkavégzés tartalmat és
szabalyait meghataroz6 egyéb jogszabalyok az iranyadék.

Kiemelt munkakori kotelességei

— Mint az 6nalléan gazdalkodé intézmény vezetbje, a jogszabalyok altal meghatarozott
keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi felelésséggel tartozik a Szegedi
Kistérség Tobbcélu Tarsulasa altal alapitott kdznevelési alaptevékenységet ellaté
Szegedi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Ovodai elnevezésii koltségvetési szerv,
alapité okiratdban meghatarozott feladat ellatasi helyeken kotelezd 6nkormanyzati
feladatok ellatasaért, az intézmény hasznalatdaba adott, a feladatellatast szolgald
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodasért és a jogszabalyi elGirasok
betartasaért.

— Az intézményt a tagévoda vezetbk kozremikodésével, az intézmény egészére
kiterjed6 hataskorrel vezeti.

— Megszervezi és iranyitia a vezetése ala tartozd intézmény szakmai, gazdasagi,
mikodési feladatainak ellatasat.

— Gondoskodik az intézmény mikdodéséhez szikséges jogszabalyban eldirt belsé
szabalyzatok elkészitésérdl, jovahagyasra torténé elbterjesztésrél.

— Gyakorolja az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottak felett a munkaltatoi
jogokat, gondoskodik a szukséges munkaltatoi intézkedések megtételerdl.

— Gondoskodik az intézmény mindenkori jévahagyott koltségvetési elSirdnyzatainak
rendeltetésszerl felhasznalasardl, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdalkodasrol, a
jogszabalyok altal el6irt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségek
hataridében torténd teljesitésérél.

— Elldtia az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart fenn a tarsadalmi és
érdekképviseleti szervekkel.

Egyéb feladatai
— Munkakdri kotelességei a pedagdogus munkakdrben végzett nevelés tekintetében
megegyeznek a beosztott pedagdgus munkakori kdtelességeivel.
— Biztositja a bels ellenérzési rendszer kiépitését, miikddtetését.
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— Biztositia a megfelel6 szakmai felkészlltségl alkalmazottak foglalkoztatasat,
gondoskodik szakmai tovabbképzésukral.

— Fellgyeli és ellenérzi az intézményben folyd szakmai-gazdasagi munka szinvonalat,
kivizsgalja az esetleges panaszokat, bejelentéseket, meghozza a szikséges
intézkedéseket.

— Gondoskodik az intézmény informatikai rendszerének megfelelé mikddésérdl és
szakszerll hasznalatardl, a tanlgyi, gazdasagi adatszolgaltatas hataridére torténé
teljesitésérél.

— A vezetbk és tagintézmények kozotti kapcsolattartasra, illetve egyéb szolgalati célra
rendelkezésére bocsatott szolgalati mobiltelefont, valamint szolgalati célra bejelentett
e-mail fiokjat a rendeltetésének megfeleléen hasznalja.

— Koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kozvetlen felettese
megbizza. Ha a munkavégzés utasitdsra torténik, a munka elvégzésérél, annak
befejezése utan késedelem nélkul beszamol az utasitas kiadojanak.

Titoktartasi kotelezettség: A munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindstilé
informacidkat, adatokat koteles megbrizni a vonatkozé térvényeknek és szabalyozasnak
megfeleléen. Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét
illetéen, amelyrél a gyermekkel, szllével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség fuggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése
utan, hataridé nélkil fennmarad.

Hataskor, jogkor

Kiterjed minden olyan kérdésre, amely a munkakori elirasban foglalt feladati kozott
szerepel. Dontési, véleményezési jogait, ellenbrzési kotelezettségeit és jogait az
intézmény Szervezeti és miikddési szabalyzataban rogzitettek szerint gyakorolja,
illetve teljesiti.

Felel6sségi kor

Az intézményre vonatkozé torvények, jogszabalyok, belsé szabalyzatok
megismertetéséért, betartatasaért.

Az intézmény munkajanak eredményességéeért, a tevékenységi kérbe utalt feladatok
szinvonalas és hatékony elvégzéséert.

A vonatkozé megdrzeési, leltari, elszamolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai
szabalyozas szerint.

Jelentési kotelezettség

A gyakorlattdl eltérd, szokatlan, veszélyt jelzd események esetén azonnal a kozvetlen
felettesének.

Alairasi jogosultsag

Az intézmény képviseletét onalldan latja el, a bankszamla feletti rendelkezési jogot
onalléan gyakorolja.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdlt6jére nézve
kételezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozdéval szemben
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhato.
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A munkakori leirdas a munkaszerz6dés mellékletét képezi.

Datum:

munkaltaté képviseletében

A munkakéri leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem,
betartasaért felelésséget vallalok.

Datum:

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS / Ovodavezetd

A munkavallalé neve:

A munkavégzés szokasos helye:

Beosztas megnevezése: 6vodavezetd
Munkaidd: heti 40 6ra

Szokasos munkaidé-beosztas: HETEX Pro munkaidé nyilvantartas szerint

Eltéré6 munkaid6 beosztast a munkaltato elrendelhet.

Kotelez6 draszama: heti 24 ora

Kotelez6é 6raszamaban ellatott pedagégus munkakoér: 6vodapedagégus

Kozvetlen felettes: féigazgato

Kozvetlenil iranyitott terilet/beosztott munkakorok: SZKTT Ovodai (tagintézmény)
Ovoda miikodését iranyitja, beosztottja a tagintézmény valamennyi dolgozéja.

Munkakori feladatok

Munkajat az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzata, Pedagodgiai programja,
Hazirendje, a munkajara vonatkozd belsé szabalyzatok és jelen munkakori leiras alapjan
végzi. E dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrél szolo
2011. évi CXC. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény, a
munka torvenykonyvérél szoldé 2012. évi l. torvény, valamint a munkavégzés tartalmat és
szabalyait meghatarozé egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Kiemelt munkakori kotelességei

Munkakoéri kotelességei a pedagdogus munkakdrben végzett nevelés tekintetében
megegyeznek a beosztott pedagdgus munkakéri kdtelességeivel.

Vezet6i feladatait a tagintézmény vezetb-helyettes kozremikodésével, a
tagintézményre kiterjedd hataskorrel végzi.

Vezeti a tagintézmény nevelbtestiletét, a tagintézmény vezet6-helyettes
kézremiikddésével elbkésziti a nevelbtestilet jogkdrébe tartozéd dontéseket,
megszervezi és ellenérzi végrehajtasukat.

Iranyitja és ellenérzi a tagintézményben foglalkoztatott pedagogusok, a nevelé-oktato
munkat segitd és a technikai alkalmazottak munkajat, beleértve ebbe az utazo
szakembereket is.

Gondoskodik a tagintézmény informatikai rendszerének megfeleld mikodésérdl és
szakszer(l hasznalatardl, a tanligyi, gazdasagi adatszolgaltatas hataridére torténé
teljesitésérél.

A vezet6k és tagintézmények kozotti kapcsolattartasra, illetve egyéb szolgalati célra
rendelkezésére bocsatott szolgalati mobiltelefont, valamint szolgalati célra bejelentett
e-mail fiokjat a rendeltetésének megfeleléen hasznalja.

Felelé6s a tagintézmény szakszerl, térvényes muikodéséért, takarékos
gazdalkodaseért.

A tagintézményben foglalkoztatottak vonatkozasaban gyakorolja a munkaltatéi
jogokat, kivéve ezek kdzll a kozalkalmazotti jogviszony létesitését és
megszlntetését. Felelés az iranyitasa ala tartozd kdzalkalmazottak tekintetében a
kézalkalmazotti jogviszony létesitésének és megszuntetésének szakszerli és
torvényes el6készitéséért.
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Doént a tagintézmény mikddésével kapcsolatos minden olyan Ugyben, amelyet
jogszabaly, vagy az intézmény szervezeti és mikoddési szabalyzata nem utal
féigazgatéi vagy mas hataskorébe.

— Felel6s a tagintézményben folyé pedagdgiai munkaért, a tagintézmény ellenérzési,
mérési, ertékelési és mindségiranyitasi rendszerének mikodéséért.

— Elkésziti a szabadsagolasi Utemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaert.

— Figyelemmel kiséri, és elvégzi az 6vodai étkezési befizetéseket, elvégzi az étkezési
adagok megfelel6 rendelését, és ellendrzi kiadasat.

— Az éves normativa és statisztika elkészitésében részt vesz, segiti a pontos és korrekt
adatszolgaltatast.

— A Dbalesetvédelmi elGirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
baleseti forrast haladéktalanul jelent.

— Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok el6készitésében és
lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

— Az évoda rendezvényeinek elbkészitésében, a sikeres lebonyolitasaban tevékenyen
kdézremUkodik.

— Szulbéi szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart.

— Felelés a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok tagintézményi szint{
megszervezeséért és ellatasaért, a nevel6 és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbaleset megelézéséért, a
gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért a
tagintézményben.

— Koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgaté megbizza. Ha a

munkavégzés utasitasra torténik, a munka elvégzésérdl, annak befejezése utan

késedelem nélkil beszamol az utasitas kiadojanak.

Titoktartasi kotelezettség: A munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsuilé
informacidkat, adatokat koteles megbrizni a vonatkozé térvényeknek és szabalyozasnak
megfeleléen. Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét
illetéen, amelyrél a gyermekkel, szilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség fuggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megszinése
utan, hataridé nélkil fennmarad.

Hataskor

Dontési, véleményezési jogait, ellenbrzési kotelezettségeit és jogait az intézmény
Szervezeti és mikddési szabalyzataban, valamint az Intézményi mindségiranyitasi
programban régzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Feleldsségi kor

A vonatkozé meg6brzési, leltari, elszamolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai
szabalyozas szerint.

Ervényesség: visszavonasig
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Zaradék: A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakoér betdltSjére
nézve kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozdéval
szemben hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leiras a munkaszerzédés mellékletét képezi.

Datum:

munkaltaté képviseletében

A munkakoéri leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem,
betartasaért felel6sséget vallalok.

Datum:

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS / Ovodapedagégus

A munkavallalé neve:

A munkavégzés szokasos helye:

Munkakor megnevezése: 6vodapedagoégus
Munkaidd: 40 6ra/hét

Munkaidd-beosztas: Munkaidejét a tagévoda vezetd osztja be.

Szokasos munkaido-beosztasa: HETEX Pro munkaid6 beosztas szerint

Eltéré6 munkaid6 beosztast a munkaltato elrendelhet.

Pedagégus munkakor kotelezé 6raszama: 32 éra/hét

A kotelez6 oraszam teljesitésébe

beszamitott feladatok:

beszamitott feladatok ellatasara beszamithato heti 6raszam:

Kozvetlen felettes: tagévoda vezetd
Munkakori feladatok

Munkajat az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzata, Pedagodgiai programja,
Hazirendje, a munkajara vonatkozd belsé szabalyzatok és jelen munkakori leiras alapjan
végzi. E dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrél szolo
2011. évi CXC. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény, a
munka torvenykonyvérél szoldé 2012. évi l. torvény, valamint a munkavégzés tartalmat és
szabalyait meghatarozé egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Kiemelt munkakori kotelességei

A munkavégzés helyén munkavégzeésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaid6
kezdete el6tt legalabb 10 perccel, illetve a tagintézmény-vezet6 utasitasa szerint.

Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatasat — ha ez lehetséges — jelzi a tagintézmény-vezetének telefonon,
legkésébb a munka megkezdése elétt 15 perccel.

A munkavégzés szokasos helyén kivil az intézmény mas feladat ellatasi helyein a
felettese elrendelése szerint végzi az 6vodapedagogusi feladatokat.

Részt vesz az O&vodai rendezvényeken, nevelbtestileti és egyéb Ovodai
értekezleteken, szll6i értekezleteken, fogaddorakon.

Ellatja a gyermekek felligyeletét, kiséretét a tagintézmény-vezetd utasitasa szerint.
Nevelémunkdja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, fejlédésének
Utemét, szociokulturalis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagat, segiti a gyermek
képességének, tehetségének kibontakozasat, a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben lévé gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

Munkaja soran tiszteletben tartia a gyermekek, szulék, munkatarsai emberi
méltésagat és jogait.

Nevelémunkdja keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megodvasardl,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl, az ismereteket targyilagosan és
tobboldaluan kdzvetiti.

A gyermekek részére az egészséguk, testi épségik megbrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggydzédik; ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlkséges intézkedéseket
késedelem nélkul megteszi.

A szil6ket gyermekuk nevelésével, fejlédésével kapcsolatosan, valamint az ket
érinté kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja. A szllét figyelmezteti, ha gyermeke
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jogainak megovasa, vagy fejlédésének elbsegitése érdekében intézkedést tart
szlkségesnek.

— A tagintézmény-vezetd utasitasa szerint kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermek fejl6dését veszélyeztetd korilmények
megelézésében, feltarasaban, megszuntetésében.

— Részt vesz a szakmai munkak6zosség munkajaban.

— Felkészll a differencialt fejlesztésre, a tehetséggondozasra, figyelemmel kiséri és
ertékeli a gyermekek fejl6dését, teljesitését. Tapasztalatait, megallapitasait az
el6irasoknak megfeleléen dokumentalja.

— Az 6vodai neveldmunkaval 6sszefiiggé adminisztraciés feladatokat az Ovodai
nevelési program, az intézmény Szervezeti és mikodési szabalyzata elbirasai
szerint, naprakészen latja el.

— Koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-vezetd
megbizza. Ha a munkavégzés a tagintézmény-vezetd utasitasara torténik, a munka
elvégzésérdl, annak befejezése utan késedelem nélkil beszamol az utasitas
kiadojanak.

Titoktartasi kotelezettség

A munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak minésilé informaciokat,
adatokat koteles megbrizni a vonatkozdé torvényeknek és szabalyozasnak
megfelel6en. Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, szil6vel valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség fuggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennallasatdél, és annak megsziinése utan, hataridé nélkul fennmarad.

Hataskor

Dontési, véleményezési jogait, ellendrzési kotelezettségeit és jogait az intézmény
Szervezeti és miikddési szabalyzataban, valamint az Intézményi min&ségiranyitasi
programban rogzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Felelésségi kor

A vonatkozé megdrzesi, leltari, elszamolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai
szabalyozas szerint.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakoér betdlt6jére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozéval szemben
hatranyos jogkévetkezmény alkalmazhato.
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A munkakori leiras a munkaszerzédés mellékletét képezi.

Datum:

munkaltaté képviseletében kozvetlen felettes

A munkakoéri leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem,
betartasaért felel6sséget vallalok.

Datum:

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS / Pedagégiai asszisztens

A munkavallalé neve:

A munkavégzés szokasos helye:

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Munkaidd: heti 40 6ra

napi 8 éra

Munkaid6é-beosztas: Munkaidejét a tagovoda vezetd osztja be.

Szokasos munkaidé-beosztasa: Hetex Pro munkaidé beosztas szerint

Eltéré munkaido beosztast a munkaltato elrendelhet.

Kozvetlen felettes: tagévoda vezetd
Munkakori feladatok

Munkajat az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzata, Pedagdgiai programja,
Hazirendje, a munkajara vonatkozé belsd szabalyzatok, és jelen munkakdri leiras alapjan
végzi. E dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrél szold
2011. évi CXC. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol széld 1992. évi XXXIII. térvény, a
munka torvénykonyvérdl sz4élo 2012. évi |. torvény, valamint a munkavégzés tartalmat és
szabalyait meghataroz6 egyéb jogszabalyok az iranyadék.

Kiemelt munkakori kotelességei:

A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaidé
kezdete el6tt legalabb 10 perccel, illetve a tagintézmény-vezetd utasitasa szerint.

Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatasat — ha ez lehetséges — jelzi a tagintézmény-vezetének telefonon,
legkésdbb a munka megkezdése elbtt 15 perccel.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, beszédmintajaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére.

Az 6vodapedagogusok altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, 6ltdztetésében, tisztalkodasi teendbk ellatasaban.

Az 6vodapedagogusok mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen rész vesz
a gyermekcsoport életében.

Az étkezések, lebonyolitasaban segit.

A jaték és egyéb tevékenységekhez szikséges eszk6zok elkészitésében
kézrem(ikddik az 6vodapedagdgusok utmutatasait kdvetve.

Turelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelbk munkajat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

Jaruljon hozza az évoda j6 munkahelyi [égkdrének kialakitasahoz.

Az O6vodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozrem(kodik, és az
ovodapedagdégusok utmutatasai alapjan részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval segitve kiséri a gyermekcsoportot, feligyelve a
biztonsagos kdzlekedésre.

Az udvari levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltézkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdemeényez.

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a szilé nem j6n
érte.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremikodik.
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Foglalkozasokon az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folydé munkat,
az eszkdzoket elbkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat
karban tartja, el6késziti a kdvetkez6 napokra.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelésséggel tartozik.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagdégiai program).
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

Hataskor

Dontési, véleményezési jogait, ellenbrzési kotelezettségeit és jogait az intézmény
Szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint az Intézményi min&ségiranyitasi
programban rogzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Felel6sségi kor

A vonatkozé megdrzési, leltari, elszamolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai
szabalyozas szerint.

Titoktartasi kotelezettség

A munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsilé informaciokat,
adatokat koteles meg6rizni a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak
megfeleléen. Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval, szulével
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fuggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkul
fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig
Zaradék:
A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakoér betdltdjére nézve

kotelez

6, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozdval szemben

hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leiras a munkaszerzédés mellékletét képezi.

Datum:

A mun
betarta

Datum:

munkaltaté képviseletében kdzvetlen felettes

kakéri leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem,
saért felel6sséget vallalok.
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munkavallald

MUNKAKORI LEIRAS / Ovodatitkar

A munkavallalé neve:

A munkavégzés szokasos helye:

Munkakor megnevezése: 6vodatitkar
Munkaidd: heti 40 6ra

napi 8 éra

Munkaidd-beosztas: Munkaidejét az dvodavezet6 osztja be.

Szokasos munkaid6-beosztasa: Hetex Pro munkaidd beosztas szerint

Eltéré munkaido beosztast a munkaltaté elrendelhet.

Kozvetlen felettes: tagévoda vezetd
Munkakori feladatok

Munkajat az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzata, Pedagodgiai programja,
Hazirendje, a munkajara vonatkozé belsd szabalyzatok, és jelen munkakori leiras alapjan
végzi. E dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrél szolo
2011. évi CXC. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény, a
munka torvenykonyvérél szoldé 2012. évi l. torvény, valamint a munkavégzés tartalmat és
szabalyait meghatarozé egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Kiemelt munkakori kotelességei:

A munkavégzés helyén munkavégzeésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaid6
kezdete el6tt legalabb 10 perccel, illetve a tagintézmény-vezet6 utasitasa szerint.

Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatasat — ha ez lehetséges — jelzi a tagintézmény-vezetének telefonon,
legkésébb a munka megkezdése elétt 15 perccel.

Minden hénap 2.-ig elkésziti az Ovodai intézményegységre vonatkozé ho végi
jelentéseket, valtozasjelentést és az o6vondk esetében, kéthavi munkaiddé keret
alapjan helyettesitési dijak kimutatasat, elszamolasat. Figyeli a szerz6dések lejartat,
a koltségvetésbe tervezett, esedékessé valo személyi kifizetések datumait.

A szamlakat naprakészen kezeli.

Az  oOvodai intézményegység dokumentaciait, leveleket, jelentéseket,
jegyz6konyveket, pedagdgiai anyagokat legépeli az 6vodai intézményegység vezetd
utmutatasai alapjan.

Naprakészen kezeli és vezeti a szigoru szamadasu nyomtatvanyokat.

Az ellatmanyt elszamolja.

Vagyonnyilvantartast, leltart vezet.

Az 6vodai napi adminisztraciot folyamatosan végzi és vezeti.

Segit a koltségvetés elbkészitésében. Ev kdzben folyamatosan figyelemmel kiséri
annak allasat, végrehajtasat.

Munkajat a kijelolt irodaban végzi, telefonligyeletet tart, izeneteket vesz, és tovabbit.
Egyeztetési és beszamolasi kotelezettséggel tartozik kdzvetlen felettesének.
Normativak felhasznalasardl napra kész nyilvantartast vezet, gydjti az elszamolas
alapjat képezd szamlak, bizonylatok, kételezettségvallalé lapok masolatat.

Fogadja, eligazitja az intézménybe latogatokat.
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Nyilvantartja és vezeti az étkezési létszamot. Gydijti az ingyenes vagy kedvezménnyel
étkezé gyermekek jogosultsagat bizonyitd igazolasokat.

Beszedi az étkezési téritési dijakat, tartozasokrol, tulfizetésekrél hd végén, a
gazdasagi szervezet elvarasainak, el6irasainak megfeleléen kimutatast készit.

Napi rendszerességgel figyeli az 6voda email- cimére érkez6 informaciokat,
leveleket, feladatokat.

Elvégzi a postai Ugyintézést. Leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon kéveti
azok megfelel6 és idében torténd rendezését.

Figyelemmel kiséri a HACCP elbirasainak betartasat, a talalokat ellatja a szikséges
nyomtatvanyokkal.

Hataskor

Doéntési, véleményezési jogait, ellenbrzési kotelezettségeit és jogait az intézmény
Szervezeti és mikddési szabalyzataban, valamint az Intézményi mindségiranyitasi
programban rogzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Feleldsségi kor

A vonatkozé meg6brzési, leltari, elszamolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai
szabalyozas szerint.

Titoktartasi kotelezettség

A munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsilé informaciokat,
adatokat koteles meg6rizni a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak
megdfeleléen. Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval, szilével
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség flggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkul
fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig
Zaradeék:
A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve

kotelez

6, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozdval szemben

hatranyos jogkévetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leiras a munkaszerzddés mellékletét képezi.

Datum:

A mun

munkaltaté képviseletében kdzvetlen felettes

kakori leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem,

betartasaért felelésséget vallalok.

Datum:
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munkavallald

MUNKAKORI LEIRAS / Dajka

A munkavallalé neve:
A munkavégzés szokasos helye:
Munkakor megnevezése: dajka
Munkaid6: heti 40 6ra
napi 8 éra
Munkaidd-beosztas: Munkaidejét az dvodavezet6 osztja be.
Szokasos munkaid6-beosztasa: Hetex Pro munkaid® beosztas szerint
Eltéré6 munkaid6 beosztast a munkaltaté elrendelhet.
Kozvetlen felettes: 6vodavezetd
Munkakori feladatok

Munkajat az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzata, Pedagodgiai programja,
Hazirendje, a munkajara vonatkozé belsd szabalyzatok, és jelen munkakori leiras alapjan
végzi. E dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrél szolo
2011. évi CXC. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény, a
munka torvenykonyvérél szoldé 2012. évi l. torvény, valamint a munkavégzés tartalmat és
szabalyait meghatarozé egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Kiemelt munkakori kotelességei:

— A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaidd
kezdete el6tt legalabb 10 perccel, illetve a tagintézmény-vezet6 utasitasa szerint.

— Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatasat — ha ez lehetséges — jelzi a tagintézmény-vezetének telefonon,
legkésébb a munka megkezdése elétt 15 perccel.

— Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, beszédmintajaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére.

— Az 6vodapedagogusok altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, dltdztetésében, tisztalkodasi teendbk ellatasaban.

— Az 6vodapedagogusok mellett a nevelési tervének megfeleléen tevékenyen rész vesz
a gyermekcsoport életében.

— Az étkezések, lebonyolitasaban segit, betartja a HACCP elbirasait.

— A jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elkészitésében
koézrem(ikddik az 6vodapedagogusok utmutatasait kovetve.

— Turelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6 munkajat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

— Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi Iégkorének kialakitasahoz.

— Az 6vodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremikodik, és az
ovodapedagdgusok utmutatasai alapjan részt vesz.

— Séték, kirandulasok alkalmaval segitve kiséri a gyermekcsoportot, feligyelve a
biztonsagos kdzlekedésre.

— A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a szilé nem jon
érte.

— A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikaodik.
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— Az 6voda helyiségeit, a munkamegosztasnak megfeleléen tisztan tartja (felmosas,
porszivozas)

— Felnéttek altal hasznalt helyiségek napi feltakaritasa.

— Hetente végez nagyobb takaritast (61t6z8, mosdd, WC, csempe, pokhaldzas)

— Portalanitast mindennap elvégzi minden csoportban.

— A jatékeszkozoket tisztan tartja, fertétlenit.

— A fogmoso felszereléseket hetente fertétleniti.

— A gyermekcsoport textiliait, babaruhait mossa, vasalja, megvarrja a megbeszélt
munkamegosztas szerint.

— Negyedévente ill. sziikség szerint a fliggdnyoket, ablakokat, ajtokat, radiatorokat,
butorokat lemossa.

— Gondozza az 6voda udvarat, utcai bejarét felassa a homokozét, locsol.

— Elvégzi az éves nagytakaritast.

— Atisztitészereket elkllonitve a gyermekektél biztonsagos helyen tarolja.

— Munkatarsi értekezleteken részt vesz.

— Vezeti a felhasznalt tisztitdszerek, mosogatdszerek mennyiségét.

— Helyettesit masik tagintézményben is, ha a szukség ugy kivanja.

— Ha a munkavégzés a f6igazgatd, vagy kdzvetlen felettese utasitasara torténik, a
munka elvégzéseérdl annak befejezése utan késedelem nélkul beszamol az utasitas
kiadojanak.

Hataskor

Dontési, véleményezési jogait, ellendrzési kotelezettségeit és jogait az intézmény Szervezeti
és mikodési szabdlyzataban, valamint az Intézményi mindségiranyitasi programban
rogzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Feleldsségi kor

A vonatkozé megdrzési, leltari, elszamolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai
szabalyozas szerint.

Titoktartasi kotelezettség

A munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak minésuldé informaciokat,
adatokat koteles meg6rizni a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak
megfeleléen. Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval, szilével
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség flggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkul
fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve
kételezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozdéval szemben
hatranyos jogkévetkezmény alkalmazhato.
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A munkakori leiras a munkaszerzddés mellékletét képezi.
Datum:

munkaltatd képviseletében kdzvetlen felettes

A munkakoéri leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem,
betartasaért felelésséget vallalok.

Datum:

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

A munkavégzés szokasos helye:

Munkakor megnevezése: takarité
Munkaidd: heti 40 6ra

napi 8 éra

Munkaidd-beosztas: Munkaidejét a tagintézmény-vezet6 osztja be.

Szokasos munkaidé-beosztasa: HETEX nyilvantartas szerint

Eltéré munkaidé beosztast a munkaltato elrendelhet.

Kozvetlen felettes: tagintézmény-vezetd

Munkakori feladatok

Munkajat az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzata, Pedagodgiai programja,
Hazirendje, a munkajara vonatkozé belsd szabalyzatok, és jelen munkakori leiras alapjan
végzi. E dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrél szolo
2011. évi CXC. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény, a
munka torvenykonyvérél szoldé 2012. évi l. torvény, valamint a munkavégzés tartalmat és
szabalyait meghatarozé egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Feladatkor részletesen:

A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaidé
kezdete el6tt legalabb 10 perccel, illetve a tagintézmény-vezet6 utasitasa szerint.

Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatasat — ha ez lehetséges — jelzi a tagintézmény-vezetének telefonon,
legkés6bb a munka megkezdése elétt 15 perccel.

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, beszédmintajaval
hasson az dvodas gyermekek fejlédésére.

Ha a munkavégzés a fdigazgatd, vagy kozvetlen felettese utasitasara torténik, a
munka elvégzésérdl annak befejezése utan késedelem nélkul beszamol az utasitas
kiadojanak.

Feladata, hogy a munkateriletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a
munkakori leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva
ellassa:

» Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

* A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroléba helyezi.

» A szdnyegeket naponta porszivozza.

» A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti.

* A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szell6ztetést végez.

* A csoportszobakat és a folyosdkat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek
mosdo, 0lt6z6, felnbtt mosdd Oltdz6, irodak, neveldi szoba stb.) naponta
tisztitoszeres, fertétlenités b vizzel felmossa.
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 Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkdzeinek tisztan tartasarol, el6késziti a
higiéniai eszkdzoket.

» Az évoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezeté altal megjeldlt terileten.

o Takaritasi feladatait a kijeldlt helyen végzi, egymasutanisag és ésszeriiség
betartasaval

« Higiéniai feladatokat az ANTSZ altal meghatarozott el6irasokkal- a helyi szokasoknak
a fertézés lehetséges veszély nagysaganak megfeleléen végzi, kdteles betartani.

» A folyosok szell6ztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

* Naponta, hetente végez fertétlenitd takaritast, portalanitast, a kézds helyiségekben,
Oltézbkben, irodakban, szemét Urités.

* Naponta takaritja a feln6tt mosddkat.

* Napkdzben —déli idészakban felsopri, felmossa a folyosdkat, a gyermek mosddkat.

» Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat,

» Arabizott névényeket naponta gondozza.

* A mosasi feladatokat rendszeresen ellatja.

Alkalmanként jelentkez6 feladatok:

* Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran
érintett munkaterilet soron kivlli takaritdsa. Ezen feladatokat, az
intézmeényvezet6- helyettes kulon utasitasa nélkul ellatja. A rendezvényeket
kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

* Koteles minden hoénap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz
szukséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi szikségletét.

Hataskor

Doéntési, vélemeényezési jogait, ellendrzési kotelezettségeit és jogait az intézmény
Szervezeti és mikddési szabalyzataban, valamint az Intézményi mindségiranyitasi
programban rogzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Feleldsségi kor

A vonatkoz6 meg6érzési, leltari, elszamolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai
szabalyozas szerint.

Titoktartasi kotelezettség

A munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak minésuld informaciokat,
adatokat koteles megbrizni a vonatkozd torvényeknek és szabalyozasnak
megfeleléen. Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval, szilével
valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkul
fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig
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Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozdéval szemben
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leiras a munkaszerzddés mellékletét képezi

munkaltaté képviseletében kozvetlen felettes

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem,
betartasaért felelésséget vallalok

munkavallald
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