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A Szervezeti ¢s Mitkddési Szabalyzat modositdsinak indokoltsaga:

e  Alapito Okirat mddositasa
e Ovodatitkar munkakér

A Szervezeti és Miikddeési Szabalyzat modositdsai:

1. A szervezeti ¢s mitkddési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja az 1.2. pontban

kiepészitésre kerill a kdvetkezékkel:

e 2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrol.
e 1992 évi XXXIIL tdrvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
®  370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl

¢és belso ellendrzésérol (Ber.)

e ]5/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények

mulddésérsl

e 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagdgiai~szakmai
szolgaltatasokban valo kézremuikddés feltételeirol

e Az intézmény hatalyos alapitd okirata

e A sajatos nevelési igényll gyermekek nevelésének iranyelve

2. Az intézmény jogszerii miikodését szabdlyozd alapdokumentumok kére az 1.4,

pontban:
e Pedagdgiai Program

e Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzat

o Hazirend

3. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A
SZERY KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO-
SZABALYOZASOK fejezetben térténé modositasok:

2.1, A kéltségvetési szerv megnevezése, sgékhelye, telephelye

A kiltségvetdsi szerv raviditett neve:

Az alapito okirat
Szadma:
Kelre:

Hatdalyba lépése:

Gadorosi Napkézi Otthonos Ovoda

307-5/2018.
2019, marcius 26.
2019. marcius 26.

2.5, 4 kolrségverési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:
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Kormanyzati funkcioszdam Kormdnyzati funkcio megnevezése
8. 041231

9. 041233

Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas

Hosszabb idétartamu kdzfoglalkoztatas

2.6. A kiltségvetési szerv szervezete és mitkidése

A kiliségvetési szervndl alkalmazdsban dllo személyek jogviszonya:

Foglalkoziatasi jogviszony Jogviszonyt szabdlyozé jogszabaly

I3 Kozalkalmazotr 1992 évi XXX torvény
2 Munkaviszony 2012 évi [ torvény

A kézfoglalkoztatasrol és a
3 Kizfoglalkoztatasi jogviszony kdzfoglalkoztatashoz kapesolddo, valamint

egyéb torvények modositasardl szo16 2011.
evi CVIL térvény

2.7.4 kiznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések modositdasra keriil:

A feladatellaidast szolgdlo ingatlanvagyon:

Vagyon
feletti
Ingatian J;;zicigg? rendelkezés | Az ingatlan
Ingatlan cime helyri-'q/zz alapterilete joga vagy a _ﬁtn/{Fl.OjC{.
szama () vagyon célja
haszndlati
Jjoga
ingyenes svoda
1. 15932 Gadoros Béke tér 6. 505 413 m? haszndlati .
. nevelés
Jog
3. AZOVODA SZERVEZETI FELEPITESE
3.6. Nevelomunkit kézvetleniil segité alkalmazottak pontja  kiegészitésre Kkeriil

ovodatitkar munkakérrel:

Ovodatitlkar

Felette az dltaldnos munkéaltatdi jogokat az 6voda vezettje gyakorolja. A nevelGtestiilettd! és a
dajkak kozosségétdl elkiiloniiit feladattal rendelkezé kozalkalmazott, akinek feladata
elsésorban az intézmény adminiszirdcids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerit milkddést szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyl utasitdsai
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alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslatievé jogkorrel rendelkezik.
Kézvetlen felettese az dvodavezetd.

Létszam: 1 o

Ovodatitkar munkaidé beosztasa:

e  8:00 - 16:00-ig tart.

Feladata:

¢ gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet,

o elkésziti arovatelszdmolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszdmoldsokat,

o feleldsséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartdsat,

e elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkaélatokat, leltarozdst, selejtezés elokészitést stb.,

¢ az dvodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi,

o c¢lokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartdst, szlikség szerint végzi a postazast,

e a baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza,

e avezetd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti,

e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az lgyiratok bonyolitasi rendjét és a hatéridé
betartasat,

¢ vezetl a vezetd ulasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat,

e gondoskodik arrél, hogy a hatdskdrébe utalt dokumentumok rendezelt és barmikor
ellendrizhetd dllapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

e aszemélyi anyagokat rendezi az intézmeényvezetd utasitasa alapjan,

e irattari selejtezést végez,

e kozremiikddik a személyzeti és munkaligyi ligyintézésben,

o ¢héd téritési  dijak Dbeszedése, a Dbefolyt Gsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfteleléen kezeli,

o az oOvoda bérgazdalkodéasi jogkdrébol addddan szdmitdgépen végzi a beéradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az dvodavezett részére.

e gondoskodik az illetmények és bérligyek pontos adminisztracidjardk,

e kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciot,

e az Ovodavezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Gsszegli beszerzéseket az
elldtmanybol, a rovatot pontosan elszdmolja,

e gazdalkodik az ellaitmannyal,

e készpénzelbleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja,

e vezeti a neveldtestiileti értckezletek jegyzokdnyveit,

Felelossége kiterjed:

¢ a munkakéri leirasban talallato feladatkdrre,

s az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapeselatban a
titoktartasi kotelezettségeére,

e az altala kezell készpénz kezelésére, illetéleg anyagi {elelésségcre.

Irasbeli beszémolisi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:

e atéritési dijak kezelésére
e az ligyiratok vezetésének kezelésére.
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I. SZAMU MELLEKLET - MUNKAKORI LEIRAS MINTAK kiegészitésre keriilnek:

MUNKAKORI LEIRAS MINTA - OVODATITKAR

MUNKALTATO

Név

Joggyakorld

Intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

Kozalkalmazott bértabla szerint:

Egyeb juttatasok

a tdrvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités) szerint

MUNKAKOR

Beosztds

OVODATITKAR

Munkakdr-FEOR szam

Ovodatitkar - 4111

cél

Az intézményben folyd pedagogial munka segitése

Az Ovodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtisa
Adatrogzitési feladatok ellatasa

A hézi-pénztar kezelése

Alapvet0 tajekoztatési és protokoll-szervezési feladatok ellatasa

Kozvetlen felettes

Intézményvezetod

Helyettesitési eldiras

A helyettesitést az intézményvezetd rendeli el.

62.64, szakasz
- 1992, évi Kjt. 1V. fejezet

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 éra
Munkaidé beosztésa | 8V0-16%
Alapszabadsag: nap
Szabadsig Potszabadsag: nap
- 2012 evi M 3960, | verek utan potsz.: nap

Eves dsszesen:  nap

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

IL

Alapkdvetelmény

Egészségligyi alkalmassag, bilintetlen eléélet.

[skolai végzettség,
szakképesités

Erettségi
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Elvart ismeretek szabdlyzatainak, tovabba  munkakérét  érintd  hatdlyos

Az Ovoda nevelési ¢s  egészségligyl eldirasainak, belsd

jogszabéalyok naprakész ismerete.

Szilkséges képességek

Szeretetteljes ¢s példaadd viselkedés gyakorlata.
Pontossag, megbizhatdsdg, tirelem, higiéné, segitdkészség.

A munkaké&rre lakcimének nyilvantartasirol
vonatkozé legfontosabb | & 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes pondoskodast
Jjogszabalyok nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint

02012, évi L térvény a Munka Térvénykonyvérdl

e 1997, evi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a
gyamigyi igazgatasrol

e 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatdsi nyilvantartasrol

e 1996. ¢vi XX, térvény a személyazonositd jel helyébe 1épé
azonositasi modokrdl és az azonosito kédok hasznalatard!

e 1992. évi LXVIL térvény a polgarok személyi adatainak és

személyek szakmai feladatairol és mikodésik feltételeirdl

e Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK  rendeiet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartésa.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A koOzbsségi egyiittmikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 0vésa, emberi méltdsaguk tisztelete.

Az dvoda zavartalan mikddésének sziikség esetén tilmunkdval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

a

KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazdsi vagy megszinési adatait [elviszi,
kezeli, modositja dvodavezetdi utasitds szerint,

Elokesziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsdg-nyilvantartast, hidnyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszamolasokat,
szikség szerint végzi a postazast.

Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.

Az étkezOk adatait kezeli, csoportba sorolja, régziti az étkezési tipusokat,
tamogatasokat, felhatalmazdast nyomtat, kezeli a napi lemondasokat, felkéréseket, havi
zarast keészit, befizetési szamlat nyomtat, kdveti a betizetéseket.
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Végzi az iktatdst, figyvelemmel kiséri az Ggyiratok bonyolitasi rendjét és a hatdridé
betartasat.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az Ggyviteli rendnek megfeleljenek.

Az 0voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkdrébol addddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgdltat a vezet6 részére.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciot,

Elvégzi a vagyonkezeléssel jard munkélatokat, leltarozast, selejtezés elkészitést stb.
A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.
Szemelyt anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan,

Irattari selejtezést végez,

A vezetd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagbgus-igazolvanyokat.
Kozremiikddik a személyzeti és munkatigyi Ggyintézésben.

Ebéd téritési dijak beszedése. A  befolyt Osszeget a szabdlyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli,

Vezetl a neveldtestiilet értekezletek jegyztkonyveit.

Atveszi a kézérdek(i adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabdl megfelelden téltotte ki, szitkség szerint a
kitdltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az dvoda vezetdjének.
Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz
sziikséges adatokat.

Gondoskodik arrdl, hogy az éltala kezelt, a kézalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabélyi rendelkezések tartalmanak.

11L.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szdéléan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil
meghatdrozasra az egyéb feladat és megbizds.

v,

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

-]

2

k-]

&

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellenérzését maga is kérheti.

Rendkivili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjdval szemben felmerilt ok miatt kerdlhet sor.

Az ellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
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o Ovodavezetd és helyettese

BESZAMOLASE KOTELEZETTSEG

e az lgyiratok vezetésének kezelésére

e az iratlar megfelelé kezelésére

e a téritési dijak kezelésére
JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kéz6sség tagjanak, tdrvény és jogszabalyok altal, valamint az évoda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Reészt vesz az allkalmazotti értelcezleteken,
FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kzvetlen irdnyitdsa meliett végzi. Felelte az altalanos
munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az intézményvezetd
keésziti el. A neveldtestiilettél és a dajkdk kdzosségéto] elkiloniilt feladattal rendelkezé
kézalkalmazott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkczelcsi
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztraciés tevékenységének rendeltetésszert
miikodéséhez szolgalo feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitisai alapjan. Sajat
terliletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

FelelGssége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
o munkakéri feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
o ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem ¢s bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek
jogainak megsértéséert €s a hivatali titok megsértéséért;
e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasadrt;
o avagyonbizionsdg, a rabizott leltar targyak €s a higiénia veszélyezteléséért;
o anyagi feleldséggel tartozik az dltala kezelt készpénzt illetdleg.

ZARADEK

Ezen munkakort lefras ... -té1 1ép életbe.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a koritlményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakéri leirds a visszavondasig vagy maodositasig érvényes.

Kelt:

intézmenyvezetod
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért ¢és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdézoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:
munkavallalo

Gadoros, 2022, majus 31.
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