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A szervezeti és milkédési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011, évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol (Nkt.)

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarél

e 229/2012. (VI 28.) Korm.rendelete a nemzeti kiznevelésr8l szold térvény
végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. torvény az allamhéztartasré] (Aht.)

e 3?8/201 1. (XIL. 31.) Korm.rendelet az dllamhdztartasrol sz0lo térvény végrehajtasardl
{Amr.)

o 2012. évi L torvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt.)

e 2012, évi Il torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabélysértési
nyilvantartasi rendszerrol

e 2011. ¢évi CXIL torvény az informécios Onrendelkezési jogrél ¢és az
informécidszabadsdgrol (Info térvény)

o 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

e 7/2013. (III. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség Ovodai nevelésének irdnyelve és a
nemzetiség iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol

o 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabélyairol
o 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 1993, évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

e 1995, évi LXVI torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

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

e 326/2013. (VIL30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogéllasarél szolo 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl.

o 26/1997. (ix.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrdl.

e A sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve, és a sajatos
nevelési igényli tanulok oktatdsdnak iranyelve 32/2012, (X. 8.) EMMI rendelet.

e 2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrol.
e 132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kézépiiletek fellobogbzasanak egyes kérdéseirsl
e 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

e 2007, évi CLIL t6rvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrol
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68/2013. (XIL.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakégazatok osztdlyozési rendjérdl

370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet a kiltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
¢és belsd ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gydmhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljardsrol

15/2013. (1L26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgdlati intézmények
mitkddésérdl

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokrél, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagoégiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kdzremiikddés feltételeirdl

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

277/1997. (X1I. 22.)) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésr6l, a pedagogus-
szakvizsgdr6l, valamint a tovabbképzésben résztvevOk  juttatdsair6l és
kedvezményeirdl

Az oktatdsi igazolvanyokré! sz616 362/2011. (X11. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérol

Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szoi6 2011, évi CLXXXIX. térvény

281/2008. (X1. 28.) Korményrendelet az utazasi szerzdésrol

46/2001. (XIL 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartdzkodas alapveté szabalyairdl
57010 elbirdsaira

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatdsi nyilvantartasrél (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épé azonositasi modokrdl és az
azonositoé kodok hasznalatarol

1992, évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasar6l

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nyujtd gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl ¢és
miikodesiik feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. 4prilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

Az intézmény hatdlyos alapit6 okirata
Neveldtestlileti hatdrozatok

Vezetdi utasitasok
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1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MEGHATAROZASA, CELJA, FELADATA

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA

A szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, milkkddésének belsé rendjét, az Ovoda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mdas szabilyozé norma

hataskorbe,

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok &sszehangolt

mitkddését, kapesolati rendszerét tartalmazza,

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el t6rvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazést ad.

Az SZMSZ szabédlyozasi korét €s az intézmény mitkodését meghatirozd jogszabalyok

felsorolasét az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

1.2 AZ SzMSz CELJA
A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabélyozott magatartdsok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3 Az INTEZMENY JOGSZERU MUKODESET SZABALYOZO
ALAPDOKUMENTUMOK KORE

e Pedagdgiai program
e Szervezeti és mitkddési szabalyzat

e Hazirend

1.4 AZ SzMSz HATALYA

A szervezeti és mikodési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi gyermekére és
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény terliletére, hasznaljék helyiségeit,

létesitményeit, anélkiil, hogy az dvodaval jogviszonyt alakitandnak ki (személyi hataly).



A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény terliletén a benntartdzkodés, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az

intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly),

A szervezeti és mUkddeési szabdlyzat a nevelGtestiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés
szerinti idépontban 1ép hatalyba, és hatarozatian id6re szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tbbletkstelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak
hatalyosséa (ezeket jelen szabdlyzat zar6 rendelkezesek cimi fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és hatdrozatlan idére szdl. Ezzel egy idében
hatalyat veszti a 46/2014. szdamon jovéhagyott SZMSZ. Felillvizsgélata évenként, illetve
jogszabdlyvaltozasnak  megfeleléen. Modositdsa az  intézményvezetd  hatdskore,

kezdeményezheti a neveldtestiilet €s a KT elnok.
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2 AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE LS
EGYEB - A SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO
MUKODESEBOL FAKADO - SZABALYOZASOK

2.1 AZINTEZMENY MEGHATAROZASA

Az intézmény jellemz6it, igy jogallasat, fenntartGjat, mikodtetSjét, elldtandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat €s
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolddé feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatést
szolgald vagyoni eszkzok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum

{(alapité okirat) és mdas fenntartdi, tovabba mitkddtetdi dokumentumok hatérozzak meg.
2.1.1 A koltségvetési szerv neve

Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda

A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése német nyelven:

Dorfkindergarten Wetschesch

2.1.2 A kiltségvetési szerv jogiallasa

Jogi személyként miikodo helyi Snkormanyzati kéltségvetési szerv
2.1.3 A kiltségvetési szerv besorolisa
Pénziigyi-gazdaségi feladatait a Vecsési Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya latja el.

A munkaltatdi jogkort, valamint az ehhez kapcsolddd 1étszam- és bérgazddlkodasi jogkort a

koliségvetési szerv vezettie 1atja el.

2.1.4 A koltségvetési szerv székhelye
2220 Vecsés, Fo ut 83.

2.1.5 A koltségvetési szerv alapitasanak datuma
1998.03.23.

2.1.6 A koltségvetési szerv alapitasdra, dtalakitidsara, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése: Vecsés Viros Onkormanyzata

székhelye: 2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1,
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2.1.7 A kiltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szerv
megnevezése: Vecsés Kozségi Eloljarosag

székhelye: 2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.

2.1.8 A kiltségvetési szerv iranyito szerv

megnevezése: Vecsés Varos Onkorményzatanak Képvisels-testiilete
székhelye: 2220 Vecsés, Szent Istvén tér 1.

2.1.9 A koltségvetési szerv kizfeladata

ovodai nevelés, alapfoki oktatdst megel6zo nevelés

2.1.10 A kiltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa
szakdgazat szama: 851 020

szakdgazat megnevezése: 6vodai nevelés

2.1.11 A koltségvetési szerv tipusa, alaptevékenysége

tipusa: 6voda

alaptevékenysége jogszabaly szerinti megnevezése;

e Ovodai nevelés és ellatas,

¢ német nemzetiségi nevelés és ellatas,

a tobbi gyermekkel egytitt nevelhetd sajatos nevelésii igényll gyermekek oévodai
nevelése, ellatasa,

¢ gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben,

munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézményben.

2.1.12 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormaAnyzati funkeid szerinti
megjelolése

Korményzati

L Kormanyzati funkciéo megnevezése -
funkeciészam : Co

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

A gyermek hdroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig tartd, a teljes
6vodai életet ativeld foglalkozdsokat és a gyermek napkdzbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokat is magaban foglaldé 6vodai nevelési tevékenységgel
Osszefliggd feladatok ellatdsa.

Feladatmutaté: dvodai nevelésben részt vevs gyermekek létszama targyév
oktéber 1-jén (f6)

Jogszabdly:
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2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol

363/2012. (XI. 17) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszdgos
alapprogramjarél

20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatirél

A 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz016
torvény végrehajtasardl

091120

Sajitos nevelési igényli gyermekek odvodai nevelésének, ellitasinak
szakmai feladatai

Jogszabély:
A 2011. évi CXC t6rvény a nemzeti kdznevelésrol torvény 4. § 25. pontjanak
értelmezése alapjdn

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajitos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelésének iranyelve kiadasarél

091130

Nemzetiségi 6vodai nevelés, elldtias szakmai feladatai
Német nemzetiségi nevelést folytatd kétnyelv( 6voda.

A kisebbségi nevelést folytatd kéinyelvii dvoda mindkét nyelv (a kisebbség
nyelve és a magyar nyelv) fejlesztését szolgdlja. Az dvodai élet tevékenységi
formaiban a két nyelv haszndlata érvényesiil. A két nyelv hasznalatdnak
ardnyat a nevelési programban az ovodai élet kezdetén a gyermekcesoport
nyelvismerete hatdrozza meg.

091140

Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015

Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

096025

Munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézményben

2.1.13 A koltségvetési szerv miikodési teriilete

Vecsés Tinodi utca, F6 Gt 180 lefelé, Ulls felé, Telepi t, Ady Endre utca, Szép utca és

Sorompé utca Altal hatdrolt, MAV vonallal bezarélag, Ulls felé es6 telepitlésrészen

lakdhellyel és tartézkodasi hellyel rendelkezd évodas korti gyermekek vonatkozasaban.

2.1.14 A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara

A koltségvetési szerv véllalkozasi €s kiegészit6 tevékenységet nem folytat.

2.1.15 A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A koltségvetést szerv vezetdjét Vecsés Viros Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete bizza

meg nyilvanos palyazati eljaras 0tjan hatdrozott idére. A koltségvetési szerv vezettie felett az

egyéb munkaltatdi feladatokat a polgdrmester gyakorolja.
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2.1.16 A koltségvetési szervnél alkalmazasban Allé személyek jogviszonya

Fogiaikoztatési jogviszony " Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

1. | kizalkalmazotti jogviszony | A koézalkalmazottak jogallasdrdl szold 1992. évi
XXXIIL. torvény

2. | megbizisos jogviszony A Polgari Torvénykonyvr6l szolé 2013. évi V.
torvény

2.1.17 A koltségvetési szerv fenntartéjdnak megnevezése

Vecsés Varos Onkorményzata
székhelye: 2220 Vecsés, Szent Istvén tér 1.
2.1.18 A kéltségvetési szerv gazdalkodasdval gsszefiiggé jogositvanyok:

A munkaltatdi jogkort, valamint az ehhez kapcsolddéd 1étszam — és bérgazdalkodasi jogkort a

koltségvetési szerv vezetdje latja el.

A gazdasagi feladatokat ellat6 szerv megnevezése:

Vecsési Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya

szé¢khelye: 2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.

2.1.19 A feladatellatdsi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam
Feladat-ellatasi hely megnevezése: Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda
Maximalis gyermeklétszdm:150 6

2.1.20 A feladatelldtast szolgilé ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j) pontja szerint

Ingatlan ¢ime -~ - | székhely: 2220 Vecsés, F6 Gt 83,

Ingatlan helyrajzi szama .. | székhely: 403, hrsz.

Vagyon feletti rendelkezés | A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezési jogat Vecsés
joga ~vagy a . vagyon | Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete dltal elfogadott
haszndlati joga .~ : mindenkor hatdlyos vagyongazdalkodasrdl sz616 rendelete

E - | szerint gyakorolja.

_Az ingatlan = funkcidja, | A kéltségvetési szerv rendelkezésére 4ll a székhelyén 1évo 403.
célja. - |hrsz. ingatlan a rajta 4ll6 épiilettel. A feladatok ellatasdhoz

: ' rendelkezésére allnak a Polgdrmesteri Hivatalndl nyilvéantartott
| targyi eszkodzok.
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2.2 A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL
KAPCSOLATOS KULONLEGES ELOIRASOK

A koltségvetési szerv az iranyité szerv altal biztositott pénzeszkoz alapjan gondoskodik

feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mlikddési koltségeket az évente Osszedllitott, az iranyitd szerv dltal j6vahagyott

elemi kéliségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval ¢és beszdmoldsdval kapesolatos feladatok
végrehajtisat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztlya, valamint az édvoda kozott meglévd
mindenkor hatdlyos Munkamegosztasi Megallapodas (kelt. 2018. mércius 8.) alapjan kell

elvégezni.

2.2.1 Eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsiag gyakorliasanak rendje

Az intézmény az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol nélldan
miikodo koltségvetési szerv. A feladatelldtas érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai &s szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés

idoszakdban meg kell hatérozni:

e az cszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felgjitasi) szitkségletet
o miikddéshez szitkséges dologi kiaddsokat

o feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatidsok utani
jarulék kiadasokat,

o afeladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.
Az intézmény vezetdjének dontése, és a munkavallalok munkakori lefrdsdban
meghatrozottak alapjan: az O&vodatitkdr vagy a vezetd altal meghatarozott személy
érvényesitésre, szakmai teljesitésigazoldsdra, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar
kezelésére jogosult. (1d. specimen és gazdalkodasi szabalyzat)
Elvaras a jogosult munkajaval szemben:

e Az 6voda vezetGje ¢és helyettese kitelezettségvéllalasi, az dvoda vezet§je, helyettese és

az ovodatitkar teljesités igazoldsi és utalvinyozasi joggal rendelkeznek.

e Ellenjegyzési jogot az Onkormanyzat Uzemeltetési és Pénziigyi Osztalya gyakoroljak,
élve aldirasukkal igazoljdk, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontb6! jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.

e A feladatelldtds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdélkodésra,
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222 A kitelezettségvillaldsok célszeriiségét megalapozé eljards, ¢és  annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet wvallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott elbiranyzat-fethaszndlasi iitemtervbe., A
kotelezettségvillalas elétt a kitelezettségvallalonak meg kell gybzédnie arrdl, hogy:

e adott jogcimen van-c tervezve az cldiranyzat; az adott eldiranyzat az eddigi és a még

varhaté  teljesitést figyelembe véve lehetSséget ad-e a szoban forgd
katelezettségvallalasra;

e a kitelezettségvallalds dokumentumaéban a pénziigyi teljesités idépontiai és Osszegei
Gsszeegyeziethetdek-¢ az eldiranyzat —fethasznalasi titemtervvel.

A kotelezettségvéllalds  dokumentumat nyilvantartdsba kell venni. Az  irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzé aldirdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas

dokumentumai: szerz6dések, megéliapodasok.,

2.2.3 Az éves kiltségvetés tervezése
Az Onkorméanyzat meghatalmazasaval és az Uzemeltetési Osztallyal egyiittmitkddve az

intézmény éves koltségvetésében meghatdrozza:

e személyi juttatdsokat
» munkaadot terhel6 jarulékokat
e dologi jellegli kiaddsokat
e az Onkormanyzat ltal folydsitott ellatasokat
e az ellatottak juttatdsait
e felhalmozasi kiadasokat
e mitkGdési bevételeket
e 4ltalanos forgalmi ad6 bevételt
e tamogatas ¢ves Osszegét
o azintézmény létszamkeretét.
A fenti elbiranyzatok kialakitdsdhoz az Onkorményzat 4ltal meghatérozott szempontok

szerint, az Ovoda adatot szolgaltat a Fenntartd részére.

2.2.4 Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatok

Az dvodatitkar és az intézmény vezetdje:

e figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit

o az Onkormdnyzat altal folyésitott ellatisok — étkezési dij és kedvezmények —
megéllapitasat €s a sziikséges iratok meglétét ellenbrzi
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figyelemmel kiséri a felhalmoz4si kiadasokat, sziikség szerint eléiranyzat modositast
kezdeményez

a személyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére elvégzi
o akotelezettségvallaldsok teljesitését eliendrzi

o analitikus szdmlamésolatokkal, elszdmoldsokkal alatdmasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalast normativ eléirdnyzatok felhasznalasardl

o nyilvantartja és szdmlamasolatokkal aldtdmasztja az 4atvett pénzeszkodzok,
palyéazati iton elnyert pénzek elszamoldsat

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért
o abeszerzési eldiranyzat felhasznaldsat rendszeresen egyezteti a munkatarsaval

a palyazatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a rd4 vonatkozd
nyilatkozatokat megteszi

o az atvett pénzeszkozoket és palydzaton elnyert Ssszegeket elkiilonitetten kezeli

o a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolédd eszkdznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitdasaban.

2.2.5 Az b6vodatitkar gazdilkodasi feladatai

A munkakdrében elltott feladatokat az dvodavezet kézvetlen irdnyitasival végzi.

Az o6voda koltségvetésével kapcsolatos Atutaldsos és készpénzes szamldk
Osszegylijtése, tovabbitdsa a fenntarté felé. MegrendelSk, Aarajanlatok,
teljesitésigazolasok beszerzése/el6allitasa.

Ha szitkséges - készpénz megigénylése (a vezetdvel tortént egyeztetés utdn), felvétele,
naprakész nyilvantartdsa, elszdmolasa a megadott hatariddig, anyagi felelésséggel.

Az étkezési téritési dijak kiszdmolasa, a lejelentések vezetése, jovairdsa. A befizetési
nyugtak eloallitdsa a sziilok részére, ezek kiadasa. A pénz beszedése majd ezt kvet
befizetése a bankba. Elszamolas anyagi felelésséggel.

Az o6voda miikddéséhez szitkséges kisebb eszkdzok vasdrlasa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszkozok bevételezése, nyilvantartdsa és
kiadasa.

A kis értékd, illetve nagy értékil eszkozokrd! leltar vezetése. A csoportszobak és egyéb
helyiségek leltarainak elkészitése.

Az éves &s az alkalomszer(l leltarozas elokészitése, megszervezése, lebonyolitasinak
adminisztralasa.

Selejtezés el6készitése, lebonyolitasa.

Folyéiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése.

Cafetéria igénylése, kiosztasa.

Munkéja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni kteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi

felelsséggel tartozik.
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A gyermekek €s dolgozok adatait a térvényi eldirdsnak megfelelden kezeli.

A tudomadsara jutott informaciokat, adatokat bizalmasan kezeli.

2.2.6 A feldjitasi tevékenységek bonyolitisa

A feltjitasi munkdlatok az Onkormanyzat hosszi tavi iitemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra.

2.2.7
°
°
°

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszaimmal kapesolatos adatok:
a koltségvetési szerv szamlaszama: 11742283-16795121

a szamlavezet6 pénzintézet neve: OTP Bank Zit.

a szamlavezetd pénzintézet cime: 2220 Vecsés, 6 ut 170.

a koltségvetési szerv adoszdma: 16795121 —1-13

A szerv éltaldnos forgalmi add alanyisdga: 4ltalanos szabdlyok szerinti, az o6nalld
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszdmoldsok az ©néllé

koltségvetési szerv hatdskorébe tartoznak.

2.2.8 Az intézmény hivatalos bélyegzdéinek lenyomata

»Hosszu bélyegzo:

Az 6voda neve, cime

Korbélyegzo:

Kozépen cimer, korben az 6voda neve, cime

Veesési Falusi Nemzetiségi Ovoda
" Dorfkindergarten Wetseheseh .

g 2220 Veesés, Fivu, 83. e
Y Ny 't"

s lelefon: 29/350-310 ii'ii'a

i ST

f"u: 2‘?;,\’-‘\" <
(28 Pl NS
T LM \ ‘-\‘_,/’

Az intézményi bélyegzok haszndlatira a kovetkezd beosztidsban dolgozok jogosultak: az
ovoda vezetdje, az 6vodavezet6-helyettes a vezetd tavollétében helyettesitési mindségben
minden tigyben, €s a székhelyi évodatitkar. Zarva tartasuk kételezo!
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3 A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1 AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény szakmai tekintetben onall6. Szervezetével és mitkddésével kapesolatban
Onalléan dént minden olyan tigyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Az
intézmény intézményegységei irdnyitasi-vezetési értelemben 0Onéllé szervezeti egységet
alkotnak

A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatdroziséndl azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirdsoknak és a tartalmi kévetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzes, a raciondlis €s gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, korlilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6vodit az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezetdé beosztidsti kézalkalmazott.
Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsé szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kdzremiikddésével latja el. Munkakori

leirasat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhatd:

e ald - és folérendeltség
o azonos szinten beliil mellérendeltség

Az 6vodan beliil ald- és folérendelt viszonyban miikédnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
e vezetdk,

e illetve vezetbkhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kézott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébol, strukiirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egylittmitkddési kotelezetiséget is. (lasd: 1. sz. fiiggelék

szervezetll vazrajz)

A dolgozdk, kizépvezetd, és magasabb vezetd kizotti szakmai egylittmiikddésre vonatkozd

eléirdsokat a munkakori lefrasnak kell tartaimaznia,
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3.2 A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETOJE S FELADATKORE

A koznevelési intézmény vezetbje felelés az intézmény szakszer(i és térvényes mikodéséért,
az ésszerll ¢s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabédly altal meghatarozott
munkaltatéi jogokat, és dént az intézmény mukédésével kapesolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabdly nem utal més hataskérébe, Az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban elOirt
egyeztetési kitelezettség megtartdsdval gyakorolja. Az dvodavezetd jogkorét, felelGsségét,

feladatait a koznevelés dgazati torvénye és munkaltatdja hatarozza meg.

Az bdvoda vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljards keretében kinevezett magasabb
vezetd beosztasi kozalkalmazott, Munkéjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda
belsé szabdlyzatai altal elbirtak szerint végzi. Megbizatisa a jogszabdlyokban
megfogalmazott mddon és idStartamra tS6rténik, visszavondsig <rvényes. Az o6voda
vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetlentil és feleldsen iranyitja az 6vodavezetd-
helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskért gyakorld vezetdokdn keresztlil az dvoda

szervezeteivel, kozosségeivel az SzMSz-ben szabalyozott modon.

Az bvodavezetd felett a munkéltatdéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkdltatdi

Jogokat az irényité szerv vezetdje, az dnkorményzat polgdrmestere gyakorolja.

Munkakdri leirdsat a munkaltatdi jogksrt gyakorlé polgarmester késziti el.

3.3 AZ OVODA VEZETOJENEK KIEMELT FELADATAI
e aneveld és oktatd munka irdnyitdsa és ellendrzése,

e a neveldtestllet vezetése, a nevelOtestlilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése,
veégrehajtasuk szakszer(i megszervezése ¢s ellendrzése,

e a meghatirozott munkéltatédi jogkdrgyakorlas,

e a koznevelési intézmény képviselete és az egylitimiikddés biztositdsa a sziildi
munkakzosséggel, a munkavallalél érdekképviseleti szervekkel,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése.

3.4 AZ OVODAVEZETO FELADAT- ES HATASKORE

e a szl6i koz0sséggel, a fenntartoval, a mikodtetvel és a partnerszervezetekkel térténd
egylittmlkddés;
e a neveldtestiilet vezetése;

e anevel§-oktaté munka iranyitasa és ellendrzése;
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a nevelbtestillet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése és ellendrzése;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal vald
egylittmiikddés;

a gyermek- €s ifjisagvédelmi munka irdnyitasa;

a gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatos tevékenység iranyitasa;

az intézmény orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapesolatos feladatokban vald részvétel,;

az ovodai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.

AZ OVODA VEZETOJEVEL SZEMBENI ALTALANOS ELVARASOK
A tanulés és tanitas stratégiai vezetése s operativ iranyitdsa.

A valtozdsok stratégiai vezetése és operativ irdnyitésa.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

Mésok stratégial vezetése és operativ iranyitasa.

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

Az intézmény jovoképének kialakfitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé €s
bels6 kdrnyezetét, a folyamatban 1évd és varhaté valtozasokat.

Szervezze meg és irdnyitsa az intézmény jovoképének, értckrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

A pedagbgiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palydzatédban
megfogalmazott jGvéképpel.

Reagdljon az intézményt érinté kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozdsokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.

AZ OVODA VEZETOJENEK KIZAROLAGOS JOG ES HATASKORE
a munkaltatoi jogkdr gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa:

a vezetés fagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelesiik elkészitése
kotelezettségvallalas

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény miiksdésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabély, mas hatask6rébe nem utal

alairasi, kiadményozasi jogktr gyakoriasa

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezet§je egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszerll aldirdsa a vezetd aldirdsaval és az intézmény kérbélyegzOiének lenyomatédval

érvényes.
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3.7

AZ OVODA VEZETOJENEK FELELOSSEGE

A kaltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

]

az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért;

az alapité okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatdsaért;

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossdg kdvetelményeinek
€rvényesitéséért;

a tervezési, gazdalkodédsi, finanszirozdsi, adatszolgéltatisi, beszamolési,
informécioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért;

a belsd ellendrzés megszervezéséért és mikodeéséért;

az ovoda szakszerd, torvényes miitkddtetéséért;

az intézmény miikddéséhez szitkséges személyi és targyi feltételeket biztositdsaért;

az intézmény munkaéltatéi feladatainak elvégzéséert;

az intézmény szamdara meghatarozott feladatoknak és hatask8rbknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kdzodtti megosztasarol;

az dvoda neveldtestiiletének irdnyitasaért;

a pedagdgiai munka irdnyitdsaért, ellenGrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
mitkédtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozd kérdések megoldasaért
a civil szervezetekkel t6rténd egyeztetés alapidn;

a neveldtestiiletek jogkdrébe tartozéd dontések érvényesitésének ellendrzéséért;

a rendelkezésre &ll6 koltségvetés alapjan az o6voda mitkddtetéséhez sziikséges
személyl és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében;

a sajat hataskorben torténé eldirdnyzat moédositasi kérelmek Osszeallitdsaért,
ellendrzéséért;

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatisaért az Onkormdanyzat felé;

a Sziiléi Szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel (kézalkalmazotti
tanacs) vald egylittmiikodéséért, az intézmény képviseletéért;

a gyermekvédelmi torvény alapjén a gyermekvédelmi munka iranyitasaért;

a nemzeti és oOvodai {innepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositasaért a tagbvodak vezetdivel egyiitt;

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitasaért, ellenbrzéséért;

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapis,
vagy mds elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
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3.8

helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartét értesiteni kell);

az intézményt kiilsé szervek elotti képviseletéért;

a jogszabdlyok 4ltal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhazhaté — feladatok
ellatasaért

a pedagégusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért;

a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljérds jelentkezésének rogzitéséért;

az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi 6nértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak mikodtetéséért;

a tanfeltigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljards intézményi
feltételeinck megszervezéséért;

a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvalositasadrt;

kockazatkezelésért;

a HACCP rendszer mitkédtetéséért;

a kozoktatasi intézmények informdcidés tajékoztaté rendszeréhez kapcsolddd
kozérdekii informaécid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatisért; a kiilénds
kozzétételi, valamint a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajét
weboldalon keresztiil térténé ellatdsiért;

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikddtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartdsaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok Grzéséért;

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirdsok folyamatos Gsszhangjaért, megfeleld rattar kialakitasért és miikodtetéséért,
az iratkezeléshez szitkséges feltételek biztositdsaért, az iratkezelés feliigyeletéért;

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért,

az alapité okiratban elirt tevékenységek jogszabdlyban, kiltségvetésben, az iranyitd
szerv 4ltal kozvetleniil meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasigossig és az
eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért;

a pedagogus etika normadinak betartasaért és betartatasaért.

A KIADMANYOZASI JOGKOR GYAKORLASA, ELJARASRENDJE

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetéségének

¢s irattdrazasdnak engedélyezésére az Ovodavezetd jogosult. Kimend leveleket csak az

intézmény vezetdje irhat ald. Az Gvodavezeté akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog
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gyakorldja az Svodavezetd altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzéjével ellatott {rasos
nyilatkozatban — megjelélt magasabb vezetd beosztdsi alkalmazottja az intézménynek. Az
intézmény {lgyintézésével kapcsolatban keletkezd {igyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim)

e azirat iktatdszama

e az ligyintéz6 neve

e az ligyintézés helye és ideje

e azirat aldirdjanak neve, beosztasa

e intézményegység
A kiadmany felso részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

e azirat targya

e azesetleges hivatkozasi szam

¢ amellékletek szdma
A kiadményokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként Iehet elkiildeni. Ha a

kiadmanyoz6 eredeti alairdsdra van szilkség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozé nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalédn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozo nevét
»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztdasdt kell szerepeltetni, Bal oldalon ,,A
kiadmény hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot aldirasaval és az
intézmény korbélyegzovet hitelesiti.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozdsi joggal rendelkezd személy irhat ald, A kiadméanyozdsi jog az
ligyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadményozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az o6vodavezetdé kiadmanyozasi jogéat atruhdzhatja, az &truhazott kiadméanyozasi jogot
visszavonhatja. Az &truhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhat6d. A kiadményozési jog atruhdzdsa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje
kiilon utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézének és

vezetdnek is.
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3.9

3.10
3.10.1

AZ OVODA VEZETOJE KIADMANYOZZA AZ OVODA LGESZE
TEKINTETEBEN:

az 6voda miikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatdsi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatdsi szervek terfileti
szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel osszefliggd dontések
iratait,

ovodal beszamolokat, munkaterveket, éves ellenbrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamolokat,

az elbiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi ¢s orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmdanyozas jogat maganak tartotta fenn.

AZ OVODAVEZETO ALTAL LEADOTT FELADAT- ES HATASKOROK
Az intézmény képviseléjeként torténo eljaras rendje

Az 6voda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kivetkezok szerint:

®

3.10.2

Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseljeként.

Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
igyben €s id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetbk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik tigyében az dvodavezetdvel
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

az Oktatdsi Hivatal A&ltal mikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszd-kezeld rendszer segitségével a pedagogus kételezd6 mindsité vizsgija,
illetve mindsito eljarasa idépontjanak régzitése.

Az Oktatasi Hivatal &ltal miikodtetett informatikai tamogaté rendszerben a
mesterjelszd-kezeld rendszer segitségével Pedagogus Igazolvanyok érvényesitése

Az évodavezetd a jogszabdly dltal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja
az aldbbiakat:

a felelosok, megbizottak feladatainak ellenérzését az altalanos helyettesre;
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e az éves Ovodai munkatervben erre kijellt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és
6vodai linnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat;

e az Ovodatitkdr szémdra a Koznevelés Informéacidés Rendszerében az elekironikus
adatkézléssel, a statisztikai adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatok elékészitését;

e az dvodatitkdr szaméara a Kéznevelési Informéciés Rendszerében az intézménnyel
jogviszonyban lévs gyermekek Gsszes adatanak rdgzitését

e az Ovodavezet§-helyettes szdmdara a neveld-oktatd munka operativ irdnyitasaval
kapesolatos és az azonnali dontési reagélast igényld vezetési feladatokat s az azokkal
kapesolatos dontések jogat, igy kiillondsen:

o apedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,
o azligyeleti rend megszervezésének,

o apedagdgus munkabol vald tdvolmaraddsanak jelzése esetén tdrténd teendbknek a
meghatirozasat,
e a szakmai munkakozOsség-vezetoknek a pedagogiai munka ellendrzésével
kapcsolatban a bels6 ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat;
¢ aGYIV felelds szamara, a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka helyi irdnyitdsat;

e a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagbgus szdmara a gyermekvédelmi
jelzérendszernek az intézményhez kapcesolddo feladatai koordinalasat;

e a munkaktri leirdsdban ezzel megbizott pedagogusnak a tanulébalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatokat;

e az OvodavezetS-helyettes szaméara a nem pedagégus munkakdrben dolgozo
alkalmazottak munkarendjének ligyeiben valo eseti dontéseket;

e az egyes szervezetl egységek vezetdi szadmara a szakmai munka végzésérdl széld
intézményi beszamol6 vonatkozé részének elkészitését;

e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakézésségek vezetdire az adott
szakmai terlileten a megbizds id6tartama alatt;

3.11 AZ INTEZMENYBEN DOLGOZO ALKALMAZOTTAK FELADAT ES
HATASKORE

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama
Nevelotestiilet: 10 {6
A neveldmunkat kbzvetlentil segitt alkalmazottak: 9 {6

Egyéb dolgozd:1 6
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Az intézményvezetd felett a munkéltatéi jogokat az irdnyito szerv, mig az egyéb munkéltatdi
jogokat az irdnyitd szerv vezetlje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkéltatdi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az dvodaban dolgozé alkalmazottak 1étszdmat a Nkt. 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyité szerv éltal jovahagyott kéltségvetési

rendeletben keriil meghatdrozisra,

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992.¢vi XXXIII
térvényt és a 326/2013. (VIIL 30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi XXXIIL t6rvény kéznevelési intézményekben

t6rténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozéi
¢ Ovodavezetd
o oOvodavezetd helyettes
o Ovodapedagbdgusok
¢ pedagbgiai asszisztens
e iigyviteli dolgozok, dvodatitkar
o neveldmunkat kdzvetlentiil segité személyzet (dajkak)

¢ karbantartd
A dolgozdk személyi anyagét az dvoda vezetGje tartja nyilvan, Az intézmény valamennyi

dolgozodjénak a személyi nyilvéntartasa az 6voda és Torzskdnyvében, valamint a KIRA
programban taldlhatd. A Toérzskdnyv régziti az évodara vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok

munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

3.11.1 A munkakérokhoz tartozé feladat - és hataskorok

Az egyes munkakordkhoz tartozé feladat - és hatdskordket, a hatdskérok gyakorlasanak
maodjat, a kapesolodo felelésségi és beszamoldsi szabélyokat az egyes munkakorok dltalanos
munkakori leirasait a 2. fiiggelék, a személyre sz6lé munkakéri leirasokat a kdzalkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezeté munkakordkre jelen szabdlyzat,
mig més munkakordk esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakéri lefrdsok és az

aktualis munkaidobeosztas tartalmazzak.

3.11.2 A munkakori leiras tartalmazza

o A munkahely a munkavallalo, a munkakér megnevezését
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o A munkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat

e A munkavéllal6 tevékenységének kirét, feladatait, hatds €s jogkorét
e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
e A munkakdre szerinti ellenérzését

e A munkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat

e A minésités kitelezettségét

¢ A mentoralasi feladatok meghatarozasat

e Munkacsoportokban val6 részvételét
Az 6voda alapdokumentumai, az dvoda éves munkaterve szerinti feladatok elldtasahoz

specifikus munkakdri leirasok keriithetnek atadésra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,

vagy hatdrozotlan idej{t megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott

e tliz és munkavédelmi felelds

e szakmai munkakozdsség vezetd

e Onértékelési csoportvezetd

o Onériékelési csoport tagja

e mentor a gyakornok mellett

e egyeb a szervezet mikddésének megfelelen
e stb.

3.11.3 A vezetési feladatok megvalésitdsanak rendje

Az Onkormanyzat 4ltal fenntartott Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovodat az évoda vezetSsége
vezetl. Az dvodavezetd feladatait az altalanos vezeté helyettes és a szakmai munkakdzisség
vezetok koézremiikddésével latia el. A vezet6k munkaidejének nyilvantartdsa munkaid6
nyilvantartdsi fven torténik, munkarendjilk gy keriil kialakitdsra, hogy a nyitvatartasi
id6szakban a vezetdi felligyelet biztositott legyen,

Az 6vodavezett helyettes megbizasat a nevelGtestiileti véleményezési jogkor megtartidsaval az
dvodavezetd adja. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavondsig érvényes a megbizasrél sz6l6 okméanyban
foglaltak szerint. A magasabb vezeték feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleléssége
mindazon tertiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz, Az dvodavezet6 kozvetlen
munkatarsai munkéjukat munkakori leirasuk, valamint az évodavezeté kozvetlen utasitésai
alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezet6i beosztottjai az 6vodavezetdnek tartoznak

felelosséggel; beszamolasi kotelezettségitk kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek
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mitkddésére €s pedagdgiai munkdjdra, a belsd ellenérzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érintd megoldandd problémdk jelzésére. A feladatok elosztasanak alapelvei: az
aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az 6voda vezetGsége hetente tart megbeszélést az

aktudlis feladatokrdl.

3.11.4 Az intézmény vezetoi szintjei:
e Gvodavezetd
e altalanos vezeto-helyettes
o munkak$zdsség-vezetok
A vezetOség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd, ellentrzé, értékeld

tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kitelezettségekkel.

Az Gvoda vezetisége véleményezi és értékeli
e azintézményt érintd szervezeti és mikodési feltételeket

e az intézmény dolgozdit érintd élet- és munkakdritlményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket, a feltjitdsok rangsoroldsat

e az intézmény mikodésével kapesolatos terveket, szabalyokat

o mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
A vezetdi értekezlet feladata:

e t4jé¢kozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajarol

e az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kzsségek aktudlis és
konkrét tennivaldinak attekintése

e képviseleti demokraciaval a telephely 6vodapedagdgusain keresztiili dontéshozatal.

3.11.5 A kibdvitett 6vodavezetdség tagjai:

o (Ovodavezetd

e 4ltalanos vezetS-helyettes

e szakmai munkak$zdsség vezetdk

e kozalkalmazotti tanacs elndke
A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetGségnek célja,
hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza feladatait a kifelé
iranyulé funkciék megvalésitasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a

szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibdvitett dvodavezetdség az 6vodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezd,
ellen6rzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel.
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Az 6voda kib6vitett vezetsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrdl. A megbeszélést az 6vodavezetd hivija Gssze. Az évoda kibdvitett vezetdségi

tilésein tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

3.11.6 Az intézmény vezetéségének tagja az altalinos ovodavezetdé helyettes feladatai,
hataskére

Az Ovoda vezetésének felel6s tagja, aki munkdjat munkakori lefras alapjan, az dvodavezetd
kézvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Felette az altaldnos munkéltat6éi jogokat az dvodavezets

gyakorolja. Az 6vodavezetd helyettes munkakori lefrasat a vezetd késziti el.

Az altalanos Ovodavezetd helyettes feladatait, kozvetlen alkalmazott munkatéarsai

koézremiikodésével latja el.

e aszakmai munkak6zdsség vezettk

e a neveldmunkat segité kozalkalmazottak

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi

Az évodavezetd helyettes felelds:
e apedagogiai munkaért,
e a pedagogusok kdzéptava tovabbképzési programjénak, valamint az éves beiskoldzasi
terv elkészitéséért,
¢ apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e a taniigy-igazgatason belill jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az Ovoda vezetbje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a  kovetkezd
hatdskorsket ruhdzza &t 