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BEVEZETES

A nemzeti kdznevelésrdl szélé 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
|gazgatdsaga (Szegedi OVI) a
belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé6 rendelkezéseket
a jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban (tovabbiakban: SzMSz)
hatarozza meg.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén az igazgatdé munkaltatéi jogkorében eljarva
hozhat intézkedeést.

A szulét vagy mas, nem az intézményben dolgozd személyt, a tagintézmény-

igazgatoknak tajekoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak betartasat.

Jogszabalyi hattér:

e 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol.

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok uj életpalyajardl szolé 2023.
évi LII. térvény végrehajtasardl.

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél (Nkt.)

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelet a nemzeti kodznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

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

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségugyrél.

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészseégugyi ellatasrol.

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrél szold torvény
végrehajtasardl (koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 335/2005. (XIl. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl.
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1999. évi XLIl. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol.

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol.
149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
€s gyamugyi eljarasrol.

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol.

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kodzétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egeszségugyi elbirasokrol.

2012. évi l. toérvény a Munka Torvénykdnyvérél (munkaviszony).

2013. évi V. torvény a Polgari Torvenykonyvrdl (megbizasi jogviszony).

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmeérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kivul helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

/a tovabbiakban: GDPR/

2011. évi CXIl. toérvény az informacidos oOnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol.

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmeéral.

2023. évi CIII. torvény a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak
egyes szabalyairol.

363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az évodai nevelés orszagos alapprogramjarol.
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1. INTEZMENY!I ALAPADATOK
1.1. Az intézmény altalanos adatai

Az intézmény hivatalos neve:

Szeged Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Ovodak Igazgatésaga

(réviditett név: Szegedi OVI)

Az intézmény székhelye:

6723 Szeged, Taban u. 29.

Az intézmény telephelyei:

1.6726 Szeged, F6 fasor 11. pinceszint 1.
(irattar)

2.6722 Szeged, Mars tér 19/B
3.6724 Szeged, Teréz u. 5.

Az intézmény tipusa:

Ovoda

Az intézmény kozfeladata:

Ovodai nevelés

Az intézmény jogallasa:

Onallo jogi személy

Az intézmény gazdalkodasaval
osszefiiggo jogositvanyok:

Onallé gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 Onallo koltségvetési szerv. A
gazdasagi feladatokat a Nevelési és
Kulturalis Intézmények Gazdasagi
Szolgalata (6724 Szeged, Huszar u. 1.)
latja el.

Az intézmény OM azonositdja:

200416

Az intézmény adészama:

16687488-1-06

Az intézmény KSH statisztikai
szamjele:

16687488-8510-322-06

Az intézmény illetékessége,
miikodési teriilete:

Szeged varos kozigazgatasi tertlete

1.2. Az intézmény alapitasaval kapcsolatos adatok

Az intézmény alapitasanak datuma:

2004. 07. 01. napjan, a 418/2004.(V.14.)
Kgy. sz. hatarozattal.

Hatalyos alapitoé okirat:

66/2025/2
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1.3. Az intézmény alapité okirat szerinti alaptevékenysége

Kormanyzati . . . .
L Kormanyzati funkcié megnevezése

funkciészam

Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
013350

feladatok
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének,
091120 et s . .

ellatasanak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
098031 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai

1.4. Az intézmény tagintézményei

Sorsz. Tagintézmény megnevezése Tagintézmény cime
1. |Szegedi OVI Baross Laszl6 Ovodaja 6726 Szeged, Fésii u. 6.
2. |Szegedi OVI Béke Telepi Ovodaja 6728 Szeged, Napos Ut 16.
3. |Szegedi OVI Bérkert Utcai Ovodaja 6726 Szeged, Bérkert u. 118.
4. |Szegedi OVI Boros Jézsef Utcai Ovodaja 6724 Szeged, Boros Jézsef u. 25.
5. |Szegedi OVI Bélcs Utcai Ovodaja 6791 Szeged, Bélcs u. 9.
6. |Szegedi OVI Csé Utcai Ovodaja 6724 Szeged, Csé u. 3.
7. |Szegedi OVI Epité Utcai Ovodaja 6723 Szeged, Epitd u. 9/B.
8. |Szegedi OVI Felsévarosi Ovodaja 6723 Szeged, Gyik u. 15.
9. |Szegedi OVI F8 Fasori Ovodaja 6726 Szeged, F6 fasor 61-63.
10. | Szegedi OVI Féldmives Utcai Ovodaja 6725 Szeged, Féldmives u. 3.
11. | Szegedi OVI Gabor Aron Utcai Ovodaja  |6727 Szeged, Gabor Aron u. 2.
12. | Szegedi OVI Garam Utcai Ovodaja 6724 Szeged, Garam u. 7.
13. | Szegedi OVI Gedsi Ovodéja 3/753 Szeged, Gaspar Zoltan u.
14. | Szegedi OVI Gyalaréti Ovodaja 6757 Szeged, Koszoru u. 44.
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Sorsz. Tagintézmény megnevezése Tagintézmény cime
15. | Szegedi OVI Gyertyamos Utcai Ovodaja  |6722 Szeged, Gyertyamos u. 5-7.
16. | Szegedi OVI Gydngyvirag Ovodaja 6727 Szeged, Délceg u.15/B
17. | Szegedi OVI Hajnéczy Utcai Ovodaja 6722 Szeged, Hajndczy u. 20.
18. | Szegedi OVI Hétvezér Utcai Ovodaja 6724 Szeged, Hétvezér u. 11.
19. |Szegedi OVI Hunyadi Téri Ovodaja 6724 Szeged, Hunyadi tér 22.
20. |Szegedi OVI Jerney Ovodaja 6791 Szeged, Kubikos u. 39.
21. | Szegedi OVI Katona Jozsef Utcai Ovodaja |6725 Szeged, Katona Jozsef u. 28.
22. | Szegedi OVI Kemes Ovodaja 6723 Szeged, Réna u. 29.
23. | Szegedi OVI Klebelsberg Telepi Ovodaja |6729 Szeged, Zentai u. 33. fsz. 1.
24. | Szegedi OVI Kélcsey Téri Ovodaja 6753 Szeged, Kolcsey tér 15.
25. | Szegedi OVI Magyar Utcai Ovodaja 22761 4.Szeged-826reg, Magyar u.
26. |Szegedi OVI Makkoshazi Ovodaja 6723 Szeged, Agyagos u. 20.
27. | Szegedi OVI Nador Utcai Ovodaja 6720 Szeged, Nador u. 10.
o8 S,zege}_ji OVI Negyvennyolcas Utcai 6791 Szeged, Negyvennyolcas u.

Ovodaja 54.

29. | Szegedi OVI Petéfi Telepi Ovodaja 6727 Szeged, Csap u. 33.
30. |Szegedi OVI Petresi Utcai Ovodaja 6724 Szeged, Petresi u. 1.
31. |Szegedi OVI Széksési Uti Ovodaja 6791 Szeged, Széksosi Ut 17.
32. |Szegedi OVI Szentmihalyi Ovodaja 6710 Szeged, Méricz Zs. u. 16.
33. |Szegedi OVI Szerb Utcai Ovodaja %gl Szeged-Szdreg, Szerb u.
34. |Szegedi OVI Tarjani Ovodaja 6723 Szeged, Bolcséde u. 1.
35. |Szegedi OVI Tisza-parti Ovodaja 6726 Szeged, Alsokikoté sor 2-4.
36. |Szegedi OVI Toldy Utcai Ovodaja 6720 Szeged, Toldy u. 4.
37. |Szegedi OVI Tiinde Téri Ovodaja 6723 Szeged, Tinde tér 1.
38. | Szegedi OVI Ujvidéki Utcai Ovodaja 6729 Szeged, Ujvideki u. 6.
39. |Szegedi OVI Vedres Utcai Ovodaja 6726 Szeged, Vedres u. 17.
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2. AZ SZMSZ CELJA

Az intézmény jogszerl mikodésének biztositasa, a nevelémunka zavartalan
muUkodésének garantalasa. A koznevelési torvényben, a pedagdgusok U
életpalyajarol szold térvényben, valamint végrehajtasi rendeletekben foglaltak
érvényre juttatasa.

Az intézmény muUkodeési rendjének meghatarozasa mindazon
rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesllése az
intézményben.

A SzMSz tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb
intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre

felhatalmazast ad.

3. AZ SZMSZ TERULETI, SZEMELYI, IDOBELI HATALYA
Teriileti hatalya kiterjed:

Az intézmény tagintézményeinek épuleteire, azok udvaraira.

Az lgazgatasi Szervezet miikodési teruletére.

A tagintézmények teruletén kivul szervezett, az dévodai nevelés idejében,
keretében zajlé programjaira, eseményeire.

Az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kulsé kapcsolati alkalomra.

Személyi hatalya kiterjed:

Az intézmény alkalmazottjaira.

Az intézményben mikodd kozosségekre.

A gyermekek kdzosségeére.

A gyermekek szuleire, illetve a torvényes képviselbkre.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba kerulnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait
(pl. bérldk).
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Az SzMSz hatalyba lépése:

A kihirdetés napjan (az intézmény honlapjan torténé kozzététel datuma) Iép
hatalyba.

Hatarozatlan id6re szol.

Modositasa akkor indokolt, ha a jogszabalyokban - szervezeti és mikodési
tekintetben - valtozas all be.

A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése
szerint az SZMSZ-t az igazgatd a nevelbtestllet bevonasaval késziti el és az
intézmény honlapjan kézzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanit a szul6i szervezet.

A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyat veszti az OVI/1220-1/2024/OV1/12 sz.
SzMSz-e.

Jelen SzMSz egy példanyat a tagintézmény-igazgatok irodajaban elérhetd

maodon kell tarolni.
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4. AZ INTEZMENY SZERVEZETE
4.1. Szervezeti agrajz, kapcsolédasok

Sziil6i Szervezet Igazgaté Ovoda Tanacs

Pedagoégiai és Pedagoégiai és Pedagodgiai és Pedagdgiai és Humanpolitikai
gyermekvédelmi szakmédszertani tanligyigazgatasi fejleszto vezetd
igazgatohelyettes igazgatohelyettes igazgatohelyettes igazgatohelyettes Munkaiigyi
csoport

Pszicholégusok Szakmai Uzemeltetési Gazdasagi

Tagintézmény- s !
Fejleszté 6vodapedagégusok igazgatok munkakdzosség csoportvezetd csoportvezetd

vezetok

Fejleszt6 6vodapedagdégus és
esélyegyenléségi referens

Fejleszt6 6vodapedagdégus és

kmérés—értékelési referens/
/ Nevelétestiilet \
Ovodapedagégusok, ( \

Gvo dag6 K Gazdasagi
yogypedagogusok, Uzemeltetési PP
Konduktor R tigyintézék
és Ugyintézé
felséfoku Ovodatitkarok
végzettségii Rendszergazda

neveléomunkat segité Oktatastechnikus

alkalmazottak
K j Gondnok

Higiéniai felel6s

\ Udvarosok /

Pedagdgiai
asszisztensek

Dajka
munkatarsak

10
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4.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
4.2.1. Az intézmény szervezeti egységei
Az intézmény tevékenységi koréhez igazodva - szervezeti felépitését és mikodését

tekintve - harom szervezeti egységre tagolddik, élén az igazgato all.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

1. Igazgatasi Szervezet

lgazgatd
Igazgatohelyettesek
Humanpolitikai vezetb/jogasz
Gazdasagi csoportvezetd
Uzemeltetési csoportvezetd

Gazdasagi csoport o Ugyintéz6k

Ugyintézék
Ovodatitkarok
Rendszergazda
Oktatastechnikus
Gondnokok
Udvarosok

Uzemeltetési csoport

O O O O O O

Munkaugyi csoport o Ugyintézék

o Pszichologusok

Fejleszt6 csoport o Fejleszté 6vodapedagogusok

2. Tagintézmények alkalmazotti kozossége

Tagintézmény-igazgatok

Ovodapedagdgusok
Gyogypedagogusok

Konduktor

Pszicholégusok

Fejleszt6 6vodapedagogusok és
referensek

Fels6foku végzettségu
nevelémunkat seqitd
alkalmazottak

O O O O O

Nevelotestiilet

O

o Pedagdgiai asszisztensek

Nevelédmunkat segitd munkatarsak o Dajka munkatarsak
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

3. Véleményezési, dontéselokészito testiiletek

o Ovodapedagogusok

Szakmai munkako6zosségek o Nevelémunkat segit6
munkatarsak
) o lgazgato
Ovoda Tanacs o lgazgatohelyettesek
o Delegalt 6vodapedagdgusok
Intézményi Sziiléi Szervezet o Szll6k Szervezetének vezetdi
Intézményvezetés:

Az intézmény vezetbje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény elbirasai
szerint — felelés az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, dont az
intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan dgyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatdhelyettesek, akik munkajat
kozvetlendl iranyitja.

Az igazgatd kapcsolatot tart a Sziiléi Szervezettel, az Ovoda Tanaccsal és
biztositja mikodésuk feltételeit.

Az igazgatd munkaértekezleteket tart, valamint a hatékonyabb
informacidaramlas céljabol mikodteti a tagintézmény-igazgatokbdl alld

szakmai koroket. Az idépontok az éves munkatervben rogzitettek.

Nevelo6testiilet:

A nevelbtestilet az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakoért betdltd
alkalmazottja, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveldmunkat
kdzvetlenll segité munkakdrben foglalkoztatottak k6zbssége.

A nevelbtestllet jogallasat, dontési, veleményezési és javaslattételi jogkoret
az Nkt. 70. § (1)-(3) bekezdése hatarozza meg.

Szakmai munkakozosségek:

Az intézményben tiz szakmai munkak6zosség szervezhetod.
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A munkakozosségek munkajat a munkakozOsség-vezetbk iranyitjak, akiket
egy nevelési évre — a munkakozosség veleményének kikérésével — az
igazgato bizza meg.

A szakmai munkakozosség tagjainak nevét, tevékenységuk tartalmi

vonatkozasait, nevelési évenként a munkakozosség éves munkaterve rogziti.

Szuléi kozosség:

Intézményinkben a sziulék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése
eérdekében - az intézmény mikodését, munkajat érint6 kérdésekben -
véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé Szlldi Szervezet mikodik.

Az intézményi szintl szil6i k6zOsséggel az igazgatd, a tagintézmeényi szinti

Szuléi Szervezettel pedig a tagintézmény-igazgato tartja a kapcsolatot.

4.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje. A vezetok és a szervezeti egységek

kozotti kapcsolattartas.

Vezetbi szint Szervezeti egység Kapcsolattartas rendje,
formaja
Igazgato o Napi és heti

Vezetdi szint:
Igazgatohelyettesek
Humanpolitikai vezetd
Gazdasagi csoportvezetd
Uzemeltetési csoportvezetd

megbeszélés
Heti munkaértekezlet
Tajékoztatd értekezlet

E-mail levelezés

Gazdasagi csoport Munkaértekezlet
Uzemeltetési csoport Csoportos és egyéni
Munkaugyi csoport megbeszélés
Fejleszté csoport E-mail levelezés

O
O
o Egyéni megbeszélés
@)
O
O

@)

O

Tagintézmény-igazgatok A munkatervben
meghatarozott
idépontokban tervezett
munkaértekezlet

o A munkatervben
meghatarozott
idépontokban tervezett
szakmai korok

o Egyéni megbeszélés

o E-mail levelezés
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Vezetbi szint Szervezeti egység Kapcsolattartas rendje,
formaja

Nevelbtestulet o Nevelbtestuleti
ertekezlet

o Nevelés nelkuli

munkanapok

Tagintézmeényi

latogatasok

o Intézmeényi
rendezvények
Korleveél
Dolgoza6i férumok

O

Nevelés nélkuli
munkanapok

o Tagintézmeényi
latogatasok

o Intézmeényi
rendezvények
Egyéni megbeszélés
Dolgozo6i férumok

O
(@]

Alkalmazottak o Alkalmazotti értekezlet
O

Evnyité talalkozas
Munkakdzosségi
ulések

O

O

o Fogadddra
Szakmai munkak6zdsségek | o
O

Ovoda Tanacs o Munkatervben
tervezetten, évente egy
alkalommal

Munkatervben tervezett
idépontban, évente egy
alkalommal

Intézményi Szul6i Szervezet

@)

o

Egyéni megbeszélés
E-mail levelezés

Igazgatohelyettesek Igazgatasi Szervezet tagjai

@)

A munkatervben

meghatarozott

id6pontokban tervezett

munkaértekezlet

o A munkatervben
meghatarozott
id6pontokban tervezett
szakmai korok

o Egyéni megbeszélés

o E-mail levelezés

o

Tagintézmeény-igazgatdk
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Vezetbi szint Szervezeti egység Kapcsolattartas rendje,
formaja

Nevelbtestulet o Nevelbtestuleti
ertekezletek

o Nevelés néelkuli
munkanapok

o Tagintézmeényi
latogatasok

o Intézmeényi
rendezvények

o Dolgozéi forumok

E-mail levelezés

@)

Tagintézmények Tagintézményi
alkalmazottai latogatasok

o Nevelés nélkuli
munkanapok

o Intézmeényi
rendezvények

o Dolgozéi forumok

Fogaddora

O

@)

Szakmai munkak6zdsségek | o Feladathoz kétédéen
alkalmanként

o Munkakozossegi
ulések

Ovoda Tanacs o Munkatervben tervezett
id6épontban,
évente egy alkalommal

Intézményi Szll6i Szervezet | o Munkatervben tervezett
idépontban,
evente egy alkalommal

Gazdasagi Igazgatasi Szervezet tagjai Tajékoztatd tervezett
csoportvezetd értekezletek
Csoportos és egyéni

: megbeszélések

E-mail levelezés

o

o

O

Tajékoztatd tervezett
értekezletek

Egyéni megbeszélések
o E-mail levelezés

Tagintézmeény-igazgatdk

o

o

Humanpolitikai vezetd | Igazgatasi Szervezet tagjai o Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)
o E-mail levelezés

Tagintézmény-igazgatok o Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)
E-mail levelezés

O
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Vezetbi szint Szervezeti egység Kapcsolattartas rendje,
formaja

Uzemeltetési Igazgatasi Szervezet tagjai | o Egyéni megbeszélés

csoportvezetd (telefonos, személyes)

E-mail levelezés

@]

Tagintézmény-igazgatok Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)

E-mail levelezés

o

@)

Tagintézmény- Igazgatasi Szervezet tagjai Egyéni megbeszélés
igazgaté (telefonos, személyes)
E-mail levelezés

o

@)

A munkatervben
meghatarozott
munkaértekezlet

o A munkatervben
meghatarozott szakmai
korok értekezletei
Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)
E-mail levelezés

Tagintézmeény-igazgatok

O

O

(@]

A vezetésével megbizott Nevelési értekezlet
tagintézmények (nyit6 és zaro)

nevelbtestllete, alkalmazottai | o Nevelési értekezlet
hatarozat(ok)
meghozatalara
Munkaértekezletek
Koordinacios
megbeszélések
o Nevelés nélkuli
munkanapok
Egyéni
megbeszélések

o

o O

o

o

Szakmai munkak6zosségek Munkak6zosségi

ulések és programjain

valo részvétel

o Egyéni és csoportos
megbeszélések

Szul6i kbzbssegek o Fogaddora,
meghirdetve havonta
egy alkalommal,
valamint igény szerint
szervezve

o Szllbi értekezlet,
nevelési évenként
harom alkalommal,
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Vezetbi szint Szervezeti egység Kapcsolattartas rendje,

formaja

valamint igény szerint
szervezve

o Szuléi Szervezet
ulései

Kapcsolattartas formait meghatarozza:

Az intézményi éves munkaterv.
A tagintézmények éves feladatterve.
Intézményi szabalyzatok.

Munkakori leirasok.

Alkalmazotti kozosségi értekezlet:

Az intézmény valamennyi dolgozojanak egyuttmikodési szintere.

Az alkalmazotti értekezletet az igazgatd hivja 6ssze.

Az értekezlet Osszehivasat az alkalmazotti kozOsség tagjai is
kezdeményezhetik, ehhez az alkalmazottak egyharmadanak alairasa,

valamint az ok megjeldlése szikséges.

Intézményi nevelbtestilet értekezlet:

Az intézmény valamennyi pedagogusanak és fels6foku végzettségi
neveldmunkat segité munkatarsak egyuttmikodési szintere.

Az intézmeényi nevelbtestuletet az igazgato hivja 0ssze.

Az értekezlet 6sszehivasat a nevelbtestulet tagjai is kezdeményezhetik, ehhez
a nevelbtestilet egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése

szukséges.

Tagintézmény nevelé6testiiletének, ill. alkalmazotti kozosségének értekezletei:

A tagintézmények értekezleteit (nevelbtestileti, ill. alkalmazotti) a
tagintézmény-igazgatd hivja 6ssze az éves feladattervben foglaltak alapjan,

illetve szikség esetén rendkivili esetben is.
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A nevelési évet nyitd és zard értekezletek megtartasa a tagintézmeény
kOzOsségei szamara - a tagintézmény-igazgato (igazgatotol atruhazott)
jogkore - kotelezb. A nyito és zaro értekezletrdl jegyz6konyv készul.
Tajékoztatd jelleggel a tagintézmény-igazgatd nevelbtestileti értekezletet hiv
0ssze, az igazgatdi és a szakmai kor értekezlete utan harom napon belul. Az
ertekezletrdl jegyz6konyvet készit, jelenléti ivvel mellékelve.

Az értekezlet 0sszehivasat a tagintézmeény nevelbtestuletének, alkalmazotti
kozosségének tagjai is kezdeményezhetik, ehhez a nevelbtestllet, ill. az
alkalmazotti koz0sség egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése

szukséges.

Igazgaté altal tartott tagintézmény-igazgatoi értekezlet:

A tagintézmény-igazgatokat az éves feladattervben meghatarozottak szerint,
vagy rendkivuli esetben szUkség szerint, az igazgatd hivja 0ssze.

Az értekezlet els6sorban tajékoztatd jellegl az intézmény mikodésére és az
aktualis feladatokra vonatkozdan, de az igazgatdé dontésének megfeleléen
hatarozat is hozhato.

Az értekezlet O0sszehivasat a tagintézmeény-igazgatdk kdzosségének tagjai is
kezdeményezhetik, ehhez a tagintézmeény-igazgatok egyharmadanak
alairasa, valamint az ok megjelolése szukséges.

A tagintézmeény-igazgatdk szamara az értekezleteken vald részvétel kotelez6.

Az értekezletrdl jegyzkonyv készul.

Szakmai korok értekezletei:

Nevelési évenként, a tagintézmény-igazgatok kdzosségebél, az igazgatd altal
meghatarozott szakmai korok alakulnak.

A szakmai korOket az igazgatdhelyetteseken keresztlul az igazgatd hivja
0ssze, idépontjai az intézményi munkatervben tervezettek.

A szakmai korok napirendi pontjait az igazgatdo és az igazgatdhelyettesek

egyuttesen hatarozzak meg.
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A szakmai korOk Osszejoveteleit az igazgatohelyettesek és a referensek

vezetik.

e A szakmai koérok muikodésének elsédleges célja az informacidaramlas
segitése, de lehetbéség van kozOs problémak megbeszélésére, javaslatok
megfogalmazasara is.

e Az igazgatéhelyetteseknek, referenseknek beszamolasi kételezettsége van az

igazgato felé, a megoldandd problémak jelzésére.

A szakmai korok Osszejovetelein a tagintézmény-igazgatok részvétele

kotelezdb.

e Az Osszejovetelrél feljegyzés készll, jelenléti ivvel csatolva.
5. AZ INTEZMENY IRANYITASA

5.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetdok kozotti munkamegosztas
5.1.1. lgazgato
Az intézmény igazgatdja gyakorolja a jogszabalyokban raruhazott vezetdi jogkort, és
ellatja az ezzel 6sszefliggb feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az intézmény teljes szervezete.
Feleléssége:
Az intézmény vezetdje, a jogszabalyi keretek kdzott egy személyben felelés Szeged
Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak Igazgatésaga, mint kdltségvetési szerv
alapité okiratban meghatarozott allami feladatok ellatasaért, az intézmény
hasznalatdba adott dnkormanyzati vagyonnal vald rendeltetésszer(i gazdalkodaseért,
a jogszabalyi elbirasok betartasaert.
Kiemelt feladatai:
e Megszervezi és iranyitja az intézmény szakmai, gazdasagi, muakodtetési
feladatainak ellatasat.
e Gondoskodik a jogszabalyban el6irt intézményi bels6é szabalyzatok
elkészitésérdl, jovahagyasra eldterjesztésérdl.
e Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkaltatéi jogokat, ill.

gondoskodik a munkaltatéi jogok gyakorlasanak atruhazasarol.
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e Gondoskodik az intézmény mindenkori jévahagyott koltségvetési
el6iranyzatainak rendeltetésszerl felhasznalasarél, a vagyonvédelemrdl, a
vagyongazdalkodasrdl, a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi és
beszamolasi kotelezettségek hataridore torténd teljesitésérdl.

e Gondoskodik a minGsitési eljarasra és a min6sitd vizsgara vonatkozd
jogszabalyi rendelkezések végrehajtasardl, biztositia a tanfeligyeleti
ellen6rzések lebonyolitasat.

o Ertékels vezetéként gondoskodik a teljesitményértkelési rendszer (TER)

intézményi szintl mudkodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl. A
pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet 3.
§. (2) bekezdése alapjan a tagintézmények munkavallaloi tekintetében a
jogkor gyakorlasaba bevonja a tagintézmény-igazgatdkat.

e Els6é fokon dont azokban a tanlgy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a
torvények és mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

e Meghatarozza az intézményen kivili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és
modjait, az ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre,
levelezésre és alairasra, az intézmény képviseletére jogosultak korét.

e Ellen6rzi a neveldbmunkat, az intézmény ugyvitelét, szervezeteinek és
k6zosségeinek mikodeését.

e Intézkedik rendkivlli események bekovetkezeésekor.

o Képviseli az intézményt kilsd szervek, szervezetek elbtt.

5.1.2. Igazgatohelyettesek
Az egymas mellé rendelt helyettesi statuszok lehetdvé teszik a munkamegosztast és

a csapatmunkat egyben.

Az igazgatohelyettesek az intézmény mikodésével kapcsolatosan dontéselbkészitd,

vélemeényez6 és javaslattevd joggal rendelkeznek.

Az igazgatéhelyettesek az 6nallé feladatvégzésuk soran kotelesek egyeztetni az

igazgatoval.

Az intézmény igazgatdja jogosult, és koteles az 6nallé terlleteken folyd munka

folyamataban javaslatot tenni, mind a tartalmat, mind az eszkézt, médszert, mind a
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hataridét illetben - kilonos tekintettel arra, - ha a feladat hianyos, nem megfelel6

elvégzése felé mutat.

Az igazgatohelyettesek az igazgatoval egyuttmikodve vezetbi elkotelezettséget
mutatnak, vezetbi onértékelésuket, onfejlesztési készséguket napi

munkavegzésukben megjelenitik.

Az  igazgatd  tajékoztatasat az  egyes  teruletek  miakodeésérdl az
igazgatohelyetteseknek biztositaniuk kell.

Pedagdgiai és tanuigy-igazgatasi igazgatohelyettes

Alapvetd feladata az intézmény tanlgy-igazgatasi feladatainak koordinalasa.
Szervezi az O6vodas gyermekek nyilvantartasanak naprakész vezetését (KIR
program).

Hataskore:

e Az igazgato tavollétében a helyettesitési rendben elsé igazgatohelyettes.

¢ A gyermekek nyilvantartasanak, annak naprakész vezetésének ellenérzése

e A tanugy-igazgatasi dokumentumok ellenérzése a tagintézményekben.

o Intézkedési hataskor szll6i panaszok vonatkozasaban.

Kiemelt feladatai:

e Biztositja a gyermekek nyilvantartasanak naprakész vezetését (KIR program),
a szandéknyilatkozatok folyamatos és pontos feldolgozasat.

e Szervezi és iranyitja az intézmény tagintézményeiben az évodai beiratast,
gondoskodik a tagintézmények adatszolgaltatasi kotelezettségeinek
teljesitéseéral.

e Nyomon koéveti az dvodakotelezettség teljesitését, szllbi felszdlitasokat
elkésziti.

e Szervezi és elkésziti a kdznevelési statisztikai adatszolgaltatast, a normativ
allami tamogatas igénylését és elszamolasat.

e Feladata a statisztikai és a normativ finanszirozassal kapcsolatos feladatok
koordinalasa, egyeztetése és-ellenérzése.
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Felveszi a szll6i panaszokat, azt megfeleléen dokumentalja. Szlikség szerint
intézkedéseket tesz.

Elkésziti az intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

Megszervezi és vezeti a dolgozdéi forumot.

Részt vesz az értekezletek el6készitésében, vezeti a tagintézmény-igazgatok
szakmai korét.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kulsé szervek,

szervezetek el6tt.

Pedagdgiai és gyermekvédelmi igazgatéhelyettes

Alapvetd feladata a gyermekvédelmi feladatok intézményi koordinalasa

Hataskore:

A teruletéhez kapcsolodo tarsintézményekkel valé folyamatos kapcsolattartas.

Kiemelt feladatai:

A gyermekvédelmi munkakdzosség (gyermekvédelmi felel6sok) feladatainak
iranyitasa, ellenérzése és értékelése.

Intézményi szinten a gyermekvédelmi jelzérendszer megszervezése,
mukodtetése.

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé intézkedések megtétele.

A Gyermekvédelmi munkakozosség munkatervét elkésziti, a
munkakdzosséget mikodteti.

A tagintézmények Gyermekvédelmi naplojat tervszerlien ellenbérzi és értékeli.
Az intézményi gyermekvédelmi eseteket naprakészen vezeti, arrdl
kimutatasokat készit.

Az o6nkormanyzat Oktatasi kerete terhére meghirdetett palyazatot minden
nevelési évben megirja, a program tervezetét részletesen kidolgozza.
Osszességében a pélyazathoz tartozé minden adminisztracios feladatot
elvégez (palyazat 6sszeallitasa, beszamolo elkészitése.)

Az intézmény altal szervezett €s igazgatohelyettesként koordinalt

gyermekvédelmi rendezvényeken részt vesz.
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e Az Ovodapedagogusok és a pszicholéogusok munkajat a gyermekvédelmi
feladatok teljeskorli megvalosulasa érdekében 6sszehangolja.

o Kodzremlkodik a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont és a tagintézmények
kozotti Egylttmikddési megallapodas (munkaterv) nevelés évenkénti
megkotéseben, a dokumentum célszemélyhez valo kozvetitésében.

e A Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont dvodai szocialis segitbivel szikség
szerint egyuttmikodé kapcsolatot tart.

e A HH, HHH gyermekek adatait nyilvantartja, és errél adatot szolgaltat.

o Részt vesz az értekezletek el6készitésében, vezeti a tagintézmény-igazgatok
szakmai korét.

e Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kilsé szervek,
szervezetek el6tt.

Pedagogiai és fejleszt6 igazgatohelyettes
Alapvetd feladata a nevelési gyakorlat tdamogatasa, kilonds tekintettel a pedagdgiai
programban megfogalmazottakra. A fejlédés, fejlesztés érdekében az intézményi
tudasmegosztas aktiv tamogatodja és résztvevdje.
Hataskore:
e Atagintézmények pedagdgiai munkajanak és dokumentaciojanak ellendrzése.
e Munkakozosségek munkajanak ellendrzése.
Kiemelt feladatai:

e El6segiti a pedagodgiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb
megvaldsitasat, illetve mddositasat.

e Iranyitja és koordinalja a szakmai munkak6zosségek munkajat.

e Segiti a tanfelugyeleti ellen6rzésben, mindsitési eljarasban résztvevd
ovodapedagogusok felkészllését.

e Kapcsolatot tart a pedagdgusképzé intézményekkel, figyelemmel kiséri a
mentor dvodapedagdgusok tevékenysegeét.

o Felelésen koordindlia az intézményi szintii Onértékelést Tamogato

Munkacsoport munkajat.
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e Figyeli a palyazati lehet6ségeket, szikség szerint kozremiUkodik az
elkészitésukben, illetve palyazatok elkészitésében tanacsot ad a
tagévodaknak.

e Aktivan részt vesz az ellenérzési, mérési, értékelési rendszer
makodtetésében  (pl. teljesitményértékelés folyamatanak iranyitasa,
ellenérzési terv megvalositasa, igény- és elégedettség mérés, intézkedési
tervek készitése).

o Kozremikaodik az intézmeényi szintli rendezvények megszervezésében.

e Részt vesz az értekezletek el6készitésében, vezeti a tagintézmény-igazgatok
szakmai korét.

e Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kulsé szervek,

szervezetek el6tt.

Pedagdgiai és szakmoddszertani igazgatohelyettes
Alapvetd feladata a neveldmunka tamogatasa, kozvetlen szaktanacsadas a
tagintézményekben, kUlonos tekintettel a pedagdgiai programban
megfogalmazottakra.
El6segiti a korszerli szakmoddszertani torekvések kibontakozasat a tagintézmények
nevelbtestuletében.
Hataskore:
e A tagintézmények pedagdgiai munkajanak és dokumentaciojanak ellenérzése.
e A tehetséggondozas  intézményi  szintl megvalosulasanak  és
dokumentaciojanak ellenérzése, értékelése.
Kiemelt feladatok:
e Kozvetlen szaktanacsadassal el6segiti a pedagdgiai program, nevelési
gyakorlatok minél hatékonyabb megvaldsitasat.
e A Tehetség Fesztival varosi forduldit szervezi, koordindlja. Az operativ
feladatokat delegalja.
e A tagintézményekben igény -szerint .-dramapedagdgiai és mesefeldolgozo

bemutatdkat tart.
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e az igazgatoval egyeztetve koordinalja, szerkeszti az intézmény honlapjara
kikerul6 szakmai tartalmakat.

e ,JO gyakorlatok” kidolgozasat segiti, tamogatja a tagintézményekben.

o Kozremikdodik az intézményi szintl rendezvények megszervezéseben.

e Részt vesz az intézményi szinti bels6 képzések megtervezésében,
megszervezésében, azoknak aktiv kozremuikoddje.

e Megszerzett képzettsége alapjan (coach) segiti a munkatarsakat abban, hogy
eredményesebbek tudjanak lenni az élet barmely teruletén, igy a munkaban,
és a maganéletben egyarant.

o Reészt vesz az értekezletek el6készitésében, vezeti a tagintézmény-igazgatok
szakmai korét.

e Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kuls6é szervek,
szervezetek el6tt.

5.1.3. Humanpolitikai vezeto

Alapvetd feladata az intézmény jogszerli mikodésének tamogatasa, az emberi
eréforrasokkal valé gazdalkodas tervezése, szervezése, iranyitasa, koordinalasa és
ellendrzése.

A munkaugyi folyamatok szakszerli és jogszerli megvalésulasanak kovetése,
ellenérzése.

Hataskore:

e Tamogatja az intézmeény jogszerli mikodését, az intézményi dokumentumok
jogszabalyoknak valé megfeleltetését.

e A munkalgyi csoport (munkaugyi Ugyintézdk) feladatainak meghatarozasa,
Utemezése, a folyamatok nyomon kovetése, a feladatok 6sszehangolasa. A
szakértelemnek megfelel§ egyenlé munkamegosztas biztositasa.

e A Munkaugyi csoport (munkadgyi Ugyintézdk) munkajanak ellenérzése

(pontos, szakszer( és jogszerl munkavégzés, hataridok betartasa).
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Kiemelt feladatok:

Folyamatos tajékoztatasi kotelezettsége van az igazgatd felé a jogszabalyi
valtozasok tekintetében. A tajékoztatast szoban és irasban is megteszi a
jogszabaly megjelenése utan haladéktalanul.

Az igazgatd keérésének megfeleléen elkésziti, aktualizalja a mikodéshez
szukséges szabalyzatokat, eljarasrendeket, igazgatdi utasitasokat. Sziukség
szerint egyuttmikodik az igazgatoval.

Folyamatosan felllvizsgalja az intézmény dgyviteléhez szikséges
nyomtatvanyok, Urlapok és iratok, a hatalyos jogszabalyoknak vald
megfelel6ségét.

Feladata egyuttmikodési megallapodasok, szerz6dések készitése, a meglévé
mintak folyamatos felllvizsgalata.

Részt vesz a jogi szakértelmet igényl6 panaszugyek Ugyintézésében.

Feladata az intézmény munkalgyi folyamataihoz kapcsol6édé adminisztracio
elvégzése, az alkalmazottak - munkaltatéi dontés, és jogszabalyi el6irasoknak
megfelel6 - munkaltatashoz kapcsolédé dokumentumainak elkészitése, az
igazgatoi utasitasnak megfeleld tajékoztatasa.

Biztositja a munkajogszabalyi el6irasoknak megfelel6 mikddést, szakmai és
pénzugyi ellenérzéseknek valdé megfelelést.

Feladata a jogviszony létesitésével, megszintetésével kapcsolatos ugyviteli
feladatok szervezése.

Feladata Ures allashelyek folyamatos monitorozasa.

A jovahagyott intézményi Iétszamot, annak mozgasat munkakoronként
nyomon koveti.

A tagintézmény-igazgaték munkaerd igénylését, észrevételeit fogadja, arra
minden esetben irasban reagal.

A munkaugyi intézkedések tervezését napi szinten aktualizalja, errél
nyilvantartast vezet.

Rendszeresen tajékoztatja az igazgatot az iranyitasa alatt mikodd szervezeti
egység feladatainak teljesitésérél.
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Képviseli az intézményt hatésagi ugyekben, az igazgatd altali meghatalmazas

alapjan.

5.1.4. Gazdasagi csoportvezetd

Alapvetd feladata az intézmény gazdasagi tevékenységének megszervezése és

iranyitasa. A gazdalkodasi és bérgazdalkodasi feladatok zékkenémentes ellatasanak

biztositasa, az ehhez kapcsolodé dokumentumok elkészitése.

Hataskore:

A gazdasagi csoport munkaszervezeése, iranyitasa.

A gazdasagi csoport munkatarsainak ellenérzése.

Kiemelt feladatok:

Elkésziti az intézmény éves koltségvetését, a jogszabalyok, dnkormanyzati
rendeletek, valamint az intézmény gazdalkodasara vonatkozé szabalyzok
figyelembevételével.

Felel6s a koltségvetési elbiranyzatok felhasznalasanak, és mddositasanak,
poteldiranyzat igényléséert, szabalyszerliségéért, az adatok naprakész
nyilvantartasanak vezetéséert.

Szervezi és ellenérzi a beszerzéseket, tervezi a karbantartasi, felujitasi
munkalatokat.

KozremUkodik az intézmény gazdalkodasara vonatkozé szabalyzatok
felllvizsgalataban és igazgatoéi utasitasok elkészitésében.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos terveket, kimutatasokat,
adatszolgaltatasokat, beszamolokat elkésziti.

Az intézmény gazdasagi és pénzlgyi munka folyamatainak ellatasa,
iranyitasa soran a pénzugyi eléirasokat betartja, betartatja.

Az intézmény gazdalkodasara vonatkozdan elvégzi az egyes folyamatok
kockazatelemzését.

A feltart kockazatokat elemzi és javaslatot tesz a kockazatok csdkkentésére.
A kockazatelemzés alapjan javaslatot tesz a kovetkez6 évi belsé ellendrzésre.

Szervezi, iranyitja, koordinalja és ellenérzi a gazdasagi csoport munkajat.
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Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kulsé szervek,

szervezetek el6tt.

5.1.5. Uzemeltetési csoportvezetd

Alapvetd feladata az intézmény Gzemeltetési feladatainak a koordinalasa.

Hataskore:

Az Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok koordinalasa, az elvégzett munka
ellendrzése.
Feladataihoz koét6déen folyamatos kapcsolattartdas a Nevelési és Kulturalis

Intézmények Gazdasagi Szolgalata (tovabbiakban NGSZ) szervezetével.

Kiemelt feladatai:

Az intézmény targyévre vonatkozé teljes karbantartasi, felujitasi és beruhazasi
igényének elkészitése, fontossagi sorrendbe allitasa.

A tagintézmények felujitasi, karbantartasi igényének figyelemmel kisérése, a
szukséges intézkedések megtétele.

Az intézményben elvégzett miszaki munkalatok utani miszaki atado-atvevd
eljarason az intézmény képviselete.

Kapcsolattartas a munka- és tiizvédelmi feladatokat ellatdé cég munkatarsaival,
a szukséges intézkedések megtétele: dokumentalas, annak ellenérzése,
tlzriad6 megszervezése, stb.

A vagyonvédelemmel kapcsolatos altalanos feladatok ellenérzése, intézkedési
tervek bekérése a tagintézményektdl.

Az intézmény dévodai épuleteinek felljitdsa soran az intézmény képviselete,
hibajelentések rogzitése, javitasok kdvetése, részvétel terlleti bejarasokon.
Uzemeltetési feladatokhoz kapcsolodo belsd, rendszerszint(i adatbazisok és
dokumentaciok ellenbrzése és fejlesztése.

Jatszotéri eszkd6zOk adatbazisanak figyelemmel kisérése, negyedéves
szlirések alapjan visszajelzés az NGSZ részére.

Szervezi, iranyitja, koordinalja és ellenérzi az tzemeltetési csoport munkajat.
Az igazgatd megbizdsa alapjan ' 'képviseli az intézményt kulsé szervek,

szervezetek el6tt.
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5.2. A vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az idészak alatt,

amelyben a gyermekek az intézményben tartozkodnak, a kovetkezbk szerint:

Az intézmény igazgatdja és helyettesei kozul egyikuknek az intézményben
kell tartézkodnia. Amennyiben ez nem megoldott (pl. tovabbképzés stb.), az
igazgato kijeloli a felel6s vezet6t.

Az igazgato, és az igazgatdhelyettesek kozul legalabb egy vezetd 9:00 6ra és
15:00 6ra kozott (pénteken 14.00 6raig) az Igazgatésag székhelyén elérhetd.
Fogadoorak idépontjat az intézmény munkaterve tartalmazza, és az

Igazgatésag székhelyén talalhatd hirdetétablan kifliggesztésre kerdl.

Mindezek értelmében:

A tagintézményekben a nyitvatartas teljes id6tartama alatt a vezetdi jelenlétet
biztositani kell.

A tagintézmeény vezetdje és a helyettesitésével megbizott dvodapedagogus
ugy osztja be munkarendjét, hogy ez teljesuljon.

Amennyiben elharithatatlan, vagy rajtuk kivul allé okok miatt ez nem tud
megvaldsulni, ugy a tagintézmény vezetdje kijelol a nevelbtestuletbdl egy
olyan személyt, aki alkalmas a helyettesités atmeneti biztositasara.

A tagintézmény a ,vezetdi helyettesités rendje” —t a vezetdi irodaban
kifiggeszti, a vezet6i helyettesitésben érintett kollégak nevének,
elérhetéségének feltiintetésével. A felsorolas helyettesitési sorrendben

torténjen meg.

5.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmany fogalma: az lUgyekben val6 intézkedés kiadmanyozott, letisztazott,

hiteles formaban tovabbitando irata.

A kiadmanyozas magaban foglalja:

Az ugyben vald érdemi dontést.
Az intézkedés kiadasanak jogat:

Az Ugyirat irattarba helyezésének jogat.
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Kiadmanyozasi jog:

e A kiadmanyozasi jog jogosultja az igazgato.

e Az igazgato kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi

jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato.

o Az

folyamatos és

igazgatd kiadmanyozasi

vonatkoz6an megosztja.

rugalmas mukodtetése érdekében muikodeési

jogat az intézmény szakszer(i, jogszerdq,

teruletekre

Az igazgatdé és az igazgatdéhelyettesek, valamint a gazdasagi csoportvezet6

kiadmanyozasi jogosultsaga:

Pénzugyi Jogosultsa- Alairasra jogosult
miivelet gi fok
Els6dleges |lgazgatd

Kotelezettség-
vallalas

—>

Helyettesitd 1.

Pedagogiai és tanlgy-igazgatasi igazgatohelyettes

Helyettesito 2.

Pedagodgiai és szakmodszertani igazgatdhelyettes

Helyettesito 3.

Pedagodgiai és fejlesztd igazgatohelyettes

Helyettesito 4.

Pedagdgiai és gyermekveédelmi igazgatdhelyettes

Helyettesito 5.

Gazdasagi csoportvezetd

Utalvanyozas

—>

Elsédleges

lgazgato

Helyettesito 1.

Pedagdgiai és tanugy-igazgatasi igazgatohelyettes

Helyettesito 2.

Pedagodgiai és szakmodszertani igazgatdhelyettes

Helyettesito 3.

Pedagodgiai és fejlesztd igazgatohelyettes

Helyettesitd 4.

Pedagogiai és gyermekvédelmi igazgatohelyettes

Helyettesitd 5.

Gazdasagi csoportvezetd

Az igazgaté és az igazgatdhelyettesek szakmai teljesitésigazolasanak
jogosultsaga:
Targykor Jogofsoukltsagl Teljesitésigazolasra jogosult
Szakmai anyagok Els6dleges Igazgato
beszerzése Helyettes Pedagogiai és szakmodszertani
igazgatohelyettes
Pedagégus tovabbképzés Elsédleges Igazgaté
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Szakmai szolgaltatas Helyettes Pedagdgiai és tanlugy-igazgatasi
igazgatohelyettes
Uzemeltetési kiadasok Elsédleges Igazgatd
Helyettes Uzemeltetési csoportvezetd
Kis- és nagyértékii targyi Elsédleges Igazgaté
eszkozok beszerzése Helyettes Gazdasagi csoportvezetd
Megbizasi jogviszony Elsédleges Igazgatd
Helyettes Pedagogiai és tanugy-igazgatasi
igazgatdhelyettes
Minden egyéb esetben Elsédleges Igazgatd
Helyettes Pedagdgiai és tanugy-igazgatasi
igazgatohelyettes

Tagintézmény-igazgaté kiadmanyozasi jogosultsaga:

Alairas jogcime Dokumentum megnevezése

Munkaugyi

—>

Jelenléti és munkaidd-nyilvantartasi iv
Valtozasjelentések

Elvégzett munkak igazolasa

Dolgozé szabadsagengedélye (kivéve a
rendkivli szabadsag)

Nyugdijazasi szandéknyilatkozat ellenjegyzése
Eves szabadsagok itemezése

Ovodai munkarend kialakitasa

irasbeli feljegyzés

Jegyzbkonyv

0O O O O

o6 O O O O

Pedagogiai Szakmai ellen6rzések, értékelések,
:> munkatervek, beszamolok
Iskolai K6zosségi Szolgalat dokumentalasa
Jegyzbkonyvek, feliegyzések

Tanligyigazgatasi

—>

Szandéknyilatkozatok

Ovodalatogatasi igazolas

Felvételi és mulasztasi napld

Ovodai térzskényv

Beiratasi Naplé

Csoportnapld

Gyermekek felterjesztése a Szakértdi

Bizottsag felé

Igazolt hianyzasok engedélyezése

Gyermekjellemzések

SzUl6i munkakdzdsség éves tagintézményi
munkaterve és a mikodés dokumentumai

© OO O OO OO0 O OO OoO|o0 o0
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Alairas jogcime Dokumentum megnevezése

Uzemeltetés o Leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos

|:> alairasok

o Szamlak igazolasa
o Eszkozok atvétele
o Hatdsagi jegyzbkodnyvek atvétele
Ugyviteli teriileten o Tagintézményt érinté Ugyekben
:> o A HACCP, NNGYK és NEBIH ligyeket illetéen
o Postai kildemények atvételekor
o Tovabba jogosult a tagintézmény-igazgatoé a tagintézményi szinten keletkez6,
egyéb  munkaltatdi, tanlgy-igazgatasi, pedagogiai és gazdasagi
dokumentumok alairasara.
o A tagintézmény-igazgatd6 a pedagodgiai programban meghatarozott

o

tarsintézményekkel folytathat kulsé levelezést, de kotelezettséget nem
vallalhat, egyuttmikodési megallapodast nem kothet.

A tagintézmény-igazgato a tagintézmény nevével palyazatot csak az igazgato
engedélyével irhat, melyet az igazgaté ir ala.

Intézmény nevét tartalmazé pecséthasznalati jog:

Pecséthasznalati joga van az igazgatonak, igazgatdhelyetteseknek,
humanpolitikai vezetének, a gazdasagi csoportvezetbnek és az lUzemeltetési
csoportvezetdnek.

A tagintézmény-igazgaté a tagintézmény kor- és hosszu bélyegzdjének
hasznalatara jogosult a fenti dokumentumok esetében.

Ugyintéz8k a beosztasra vonatkozd pecsétet nevilk alairdsakor nem
hasznalhatjak (igazgatd, tagintézmény-igazgatdé, humanpolitikai vezetd,

gazdasagi csoportvezetd, lzemeltetési csoportvezetd).

5.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatod jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy személyekre.

Amennyiben az igazgato tavollétében az ugy elintézése azonnali intézkedést
igényel, a nyilatkozattételre az a'személy jogosult, akit erre az intézmény éves
munkaterve helyettesitésrél szolo, rendelkezései az igazgatd helyett tortend

eljarasra feljogositanak.
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e Sajtonyilatkozatot az intézményrél, a nyomtatott vagy elektronikus média
részére az igazgatdé vagy annak megbizottia adhat (a fenntartoval tortént
egyeztetés utan).

e Sajtonyilatkozatot a tagintézmény-igazgatdé vagy tovabbi munkatars az

igazgato engedélyével adhat.

5.5. Az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje
e Az igazgato tavolléte alatt az intézmény éves munkatervében meghatarozott
helyettesitési rend Iép életbe.
e A helyettesek csak a napi, a zOkkendmentes mikodés biztositasara
vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd helyett.
e Tartés tavollétnek az egy hdénapnal hosszabb idétartam minésil. A teljes
vezetbi jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizas a fenntartd altal torténik,

melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités).

5.6. A helyettesitési rend meghatarozasa a tovabbi munkakorokre és
beosztasokra vonatkozéan
e Az egyes munkakorokre és beosztasokra vonatkozd helyettesitési rendet a

mellékletben szereplé munkakori leirasok tartalmazzak.

5.7. Az igazgaté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

A hataskorok leadasanal tekintettel kell lenni az igazgaté egyszemélyes
felelésségére. Az el6bbiekbdl adéddan, a leadott hataskorok alapjan végzett
munkarol, teljeskorii beszamolas terheli az igazgatéhelyetteseket, a
tagintézmény-igazgatokat és a csoportvezetoket. Az atruhazott feladat- és
hataskorok igazgatdhelyettesek kozotti megosztasat a  munkakori  leirasok
tartalmazzak.

Tagintézmény-igazgatok igazgatotol atruhazott hataskorébe tartozik:

e A tagintézmény alkalmazotti kozosségenek vezetése.
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A tagintézmény pedagogiai, ellendrzési, méreési, értékelési és oOnértékelési
tevékenységének iranyitasa. A tagintézmény szakmai munkavallaléi
tekintetében a teljesitményértékelési rendszer mikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasa a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szélé 18/2024.
(IV. 4.) BM rendelet 3. §. (2) bekezdése.

Tanugyi feladatok ellatasa, informaciészolgaltatas.

A tagintézmény alkalmazottainak munkaszervezése (munkarend, szabadsag).
Eszlelt hianyossagok, vagy nem megfelelé koordinalas esetén az igazgatd
utasitasa alapjan koteles a tagintézmény-igazgato eljarni.

A tagintézmény alkalmazottainak (6évodapedagdégus, dajka, pedagodgiai
asszisztens) csoportba sorolasa. Vitas helyzetben az igazgato dont.

A gyermekek csoportba sorolasa. Vitas, vagy a pedagogiai programnak nem
megfelel6 besorolas esetén az igazgatd dont.

A tagintézmeényhez beosztott udvaros kozvetlen iranyitasa.

A tagintézmény-igazgaté javaslattevo jogkore:

A tagintézmény-igazgaté javaslatot tehet a gyermekek felvételére, és
elutasitasara.

A tagintézmény-igazgatd javaslatot tehet Uj munkatars felvételére, valamint
nem megfelel6 munkavégzés esetén tovabbi intézkedések megtételére.

A tagintézmény-igazgaté javaslatot tehet az intézmény mikddésének

egeszeére.

6. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI
6.1. Az 6vodapedagogusok kozosségei

6.1.1 Intézményi nevel6testilet

A nevelbtestllet az intézmeény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az

intézmeény legfontosabb szerve.

A nevelbtestlulet vélemeényt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi

intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint a fels6foku végzettséggel rendelkez6, nevelbmunkat kézvetlenul segitd
munkakorben foglalkoztatottak k6zdssége.
A nevelétestilet dontési jogkore:

e A tovabbképzési program elfogadasa.

e A hazirend elfogadasa.

e A nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

e Az intézmeényi programok szakmai véleményezése.
6.1.2. Tagintézmények nevelétestiilete
Tagjai az egyes tagintézményekben dolgoz6é ovodapedagogus munkakort betdltd
alkalmazottak, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevelébmunkat
kozvetlendl segitd munkakdrben foglalkoztatottak. A tagintézmények nevelbtestllete

a fentieken tul az adott tagintézményeket érinté kérdésekben jar el.

6.1.3. Szakmai munkako6zosségek
Az éves munkaterv alapjan, intézményi szinten legfeljebb tiz szakmai
munkakozosség johet I|étre. Az azonos miveltségi terulet irant érdekl6dé
pedagogusok, a kozos mindségi és innovacios szakmai munkara, annak tervezéseére,
szervezésere, ellenérzésre munkakozosséget hoznak létre.
A szakmai munkakdzOsség-vezetdét, — a munkakozosségi tagok javaslata alapjan —
az igazgatd bizza meg, legfeljebb 6t évre.
Nevelési évenként az igazgato az alabbi két szakmai munkakozosseég létrehozasara
tesz javaslatot:

e Tagintézmeény-igazgaték munkakozossége.

e Gyermekvédelmi munkakdzdsség.
A szakmai munkakozosségek feladatai:

e A nevelési évre sz6l6 munkatervet készit.

e A nevelési év végén a munkakozosség tevékenységét irasban értékeli,

javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.

e Tagintézmények és az dvodapedagoégusok kdzotti munkakapcsolatot fejleszti.
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e A gyakorlati pedagdgia kiemelked6 eljarasait terjeszti.

o Elbseqiti és tamogatja a szakmai innovaciot.

e Segitséget ad pedagogiai, nevelési, modszertani kérdésekben az
intézményben  folyd  neveldbmunka  tervezéséhez, szervezésehez,
ellen6rzéséhez és értékeléseéhez.

e Minden nevelési évben, valamennyi munkakozosség, szakmai teruletére
kidolgoz az intézmény Pedagogiai Programjahoz kapcsolddo segédanyagot,
ajanlast, amit az 6vodapedagogusok felhasznalhatnak nevelémunkajuk soran.

o Osszehangolja a miveltségi terlletre vonatkozé intézményi elvarasokat.

A szakmai munkakozosségek egyuttmiikodésének rendje:

e A munkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos, havonta egy
alkalommal 6sszejovetelt tartanak.

e A kapcsolattartasban egyre novekvo szerepet kell adni az elektronikus
informacionak és kommunikacionak.

A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasanak rendje:

e A munkakdzOsseg-vezetbk a nevelési év végén egy szakmai kiadvany
keretében mutatjak be munkajukat, eredményeiket.

e Az igazgatd kérésének megfeleléen a munkakdzdsség-vezetdk szdbeli
tajékoztatast adnak az elvégzett feladatokrol.

A szakmai munkako6zosség dont:

e A mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol.

e Szakterlletén a nevelbtestilet altal atrunazott kérdésekrél.

A szakmai munkako6zosség - szakteriiletét érintéen — véleményezi:

e Az intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség véleményét - szakteriiletét érintéen — be kell
szerezni:

e A pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz.

e Az Ovodai nevelést segitd eszkozok kivalasztasahoz.
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A

tagintézményekben szakmai teamek miikodnek. Valamennyi, a

munkakozosségre felsorolt vonatkozé szabalyozas szerint, ugyanazon

felelésséggel és kapcsolattartasi, dontési lehetéségekkel.

6.2. A szulék kozosségei

Az intézményben a szul6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében,

az intézmény makodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd

joggal rendelkez6 szulbi szervezetet hozhatnak létre.

Az intézmeény tagintézményeiben kulon-kulon szulbi szervezet mikodik.

Az intézményi szuléi szervezet a tagintézményi szuléi kdzosségek
képviseldibdl all, akik maguk kozul valasztjak az intézmeényi szulbi szervezet
elnoket.

Az elndki tisztség betoltésére az igazgato is tehet javaslatot.

A szuléi szervezet meghatarozza sajat mikodésének rendjét.

A szuléi szervezet a gyermekek csoportjat érint6 barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a tagintézmeény-igazgatétol, illetve az igazgatétol. E
kérdés targyalasakor a szul6i szervezet képvisel6je tanacskozasi joggal részt
vehet a nevelbtestllet értekezletén. A tanacskozasi jog részvételi és

véleménynyilvanitasi jogot jelent.

Az intézményi sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni:

Az intézmény SzMSz-ének, Hazirendjének, Pedagdgiai Programjanak
elfogadasakor és modositasakor, valamint az intézmény munkatervének

elfogadasakor.

A tagintézményi sziil6i szervezet véleményé ki kell kérni:

A tagintézményben folyd fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasakor.

A tagintézmény feladattervének elfogadasakor.

Az egyiuttmiikodés és a kapcsolattartas modjai:

Az intézményi szulbi szervezettel az egyuttmikodés szervezése az igazgatd

feladata.
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e Az igazgatd az intézmeényi szul6i szervezetet nevelési évenként egyszer
tajékoztatja a tagintézmeényeket érint6 aktualis szakmai és egyéb aktualis
kérdésekrol.

e A tagintézményi szintl szul6i szervezet elndkével a tagintézmény-igazgato, a
csoportszintll Ugyekben a csoport szil6i szervezetének képvisel6jével az
ovodapedagogus tart kapcsolatot.

e A tagintézmény-igazgatd a szUl6i szervezet elnOkét legalabb nevelési
évenként egyszer tajékoztatjia a tagdvodaban folyd neveldbmunkardl és a
gyermekeket érint6 kérdésekrol.

e Az 6vodapedagogus a csoport szulbi szervezete képvisel6jének igény szerint

ad tajékoztatast.

6.3. Ovoda Tanacs
A hatékony és demokratikus dontés-el6készités forumaként az igazgatd hivja dssze
a javaslattevd és véleményezési jogkorrel rendelkezd Ovoda Tanacsot.
Célja:
e Az igazgatéi dontések el6tt, illetve a dontéseket kovetben azok hatasairdl,
minél szélesebb korben véleményt gydijteni.
e Az intézmény mikodésérél minél szélesebb korben biztositott legyen az
informaciéaramlas az alkalmazottak felé.
Az Ovoda Tanacs jogkore:
e Az igazgato altal el6terjesztett javaslatok véleményezése, javaslattétel.
Tagjai:
e |gazgatd, igazgatohelyettesek, a szakmai korok delegaltjai, gazdasagi
csoportvezetd.
e Az igazgato altal, a témahoz kapcsoléddéan meghivottak.
7. AMUKODES RENDJE
7. 1. A gyermekek intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A mikodés rendjét a kovetkez6k hatarozzak meg:
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Az egyes tagintézmények nyitva tartasat Szeged Megyei Jogu Varos
Kozgyllésének hatarozata szabalyozza. A tagintézmény nyitva tartasi idén
kivali nyitva tartasahoz a tagintézmény-igazgatonak az igazgato el6zetes
engedélyét kell kérnie.

Az ovodai nevelési év szeptember 1-jétél a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
Az intézmény tagintézményei otnapos munkarenddel, hétf6tél péntekig egész
éven at folyamatosan mikodnek.

Nyari id6szakban, gyermeklétszamtdl fuggbéen a csoportok 0Osszevontan
muakodnek.

A tagintézmények a fenntarté altal meghatarozott id6tartamra, nyaron
takaritasi szinetet tartanak, amelynek ideje alatt masik tagintézményben
biztositott a szul6k elbzetes igénylése alapjan a gyermekek ellatasa. A
takaritasi szlinet id6pontjarél a szulék februar 15. napjaig tajékoztatast
kapnak.

A nevelési évenkénti 6t nap nevelés nélklli munkanap igénybe vételének
idépontjat az intézmény munkaterve, illetve a tagintézmények feladatterve
tartalmazza, amelyrél a szul6ket legalabb hét nappal korabban tajékoztatni
kell.

A tagintézmény csak azokért a gyermekekért felelés, akiket a szul6tél, vagy
az altala meghatalmazott személytél az 6vodapedagogus atvett, addig, amig a
gyermek tavozasakor atadasa megtorténik a szulének.

Amennyiben a tagintézmény zarasaig a szuld6 nem érkezik meg a
gyermekéért, az dvodapedagogus az intézmény hazirendjének megfeleléen

jar el (értesiti a rend6rséget).

7.2. Az alkalmazottaknak az intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A benntartézkodast meghatarozoé tényezé:

A tagintézmények nyitva tartasi idejét Szeged Megyei Jogu Varos
Kbézgylilésének hatarozata szabalyozza. Ezt figyelembe véve a tagintézmény
nyitva tartasi ideje el6tt leghamarabb;. ill. a zarasi id6t kovetben legkésdbb 30

perccel lehet a tagintézményekben benntartézkodni.
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Ett6l eltérni az igazgatd tajékoztatasaval, illetve engedélyével lehet.
Amennyiben varatlan esemény miatt szukséges a benntartozkodas, arrél az
igazgatot és az Uzemeltetési csoportvezetét telefonon, e-mailen kell

tajékoztatni.

Munkarend:

Valamennyi dolgozé heti munkaideje 40 6ra.

Az intézmény valamennyi o6vodapedagogus munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazottja a 40 oras teljes munkaidejébdl a kotott munkaidét (32 6ra)
koteles az intézményben tolteni, de tovabbi nevelési évenként 60 oraban -
eseti helyettesités céljabol - elrendelheté munkavégzés.

A tagintézmény alkalmazottai az el6zetesen meghatarozott munkaidé
beosztasukat a tagintézmény-igazgatd, vagy tavolléte esetén a tagintézmény
feladatterve szerinti helyettes engedélyével valtoztathatjak meg, cserélhetik el.
A tagintézmény-igazgatok a neveléssel lekotott munkaidejikon felul, a koétott
munkaidejukon beldli idében (32 6ra) a tagintézmény vezetésével kapcsolatos
teendbket latjak el, kdtelesek a tagintézményben tartézkodni.

Az éves feladattervben rogzitett feladatok elvégzésére (Unnepségek,
rendezvények, gyermekek értékelése, csaladokkal torténé programok stb.) az
ovodapedagogus a kotelezd érajanak letoltése utan berendelheté a 40 o6ras
munkaidejének terhére.

Az Unnepségek, rendezvények idejére a dajka, pedagdgiai asszisztens,

udvaros munkatarsak is berendelhet6k.

Munkabdl valé tavolmaradas:

A dolgozé a munkabdl valé rendkivuli tavolmaradas okat egy nappal, de
legkésébb az adott munkanapon legrévidebb idén belll - de minden esetben
az aznapi munkakezdés el6tt - koteles jelenteni a tagintézmény-igazgatonak,

a helyettesités, a gyermekek ellatasanak megszervezése érdekében.

A munkahely elhagyasa:

A tagintézmény alkalmazottai munkaidében csak kulonlegesen surgés
esetekben, vezet6i engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.
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Szabadsagok engedélyezése:

e A tagintézmények alkalmazottai szeptember 01. és majus 31. kozott,
folyamatosan 5 munkanapot meghalad6é tartamu szabadsagot, csak az
igazgato el6zetes engedélyével vehetnek igénybe. Erre vonatkozoé igényuket,
a szabadsag tervezett idépontjat, legalabb 15 nappal megel6z6en kotelesek
irasban benyuijtani.

*Az Ovodapedagogusok szeptember 01-t61 december 31-ig maximalisan
megmarado szabadsaga 10 nap lehet.
7.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel
Az intézmény a zavartalan mikoddés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas
rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az
intézmeénnyel:

* Mindazoknak, akik az intézmény terlletére belépnek, kotelességik az
intézmény épuleteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési targyainak,
masok tulajdonanak megdvasa és védelme, a rend és a tisztasag megérzése,
a tliz- és balesetvédelmi el6irasok betartasa, valamint az SzMSz, a Hazirend
€s mas bels6 szabalyzatok vonatkozo elbirasanak betartasa.

* Az intézményben tartézkodok — a partneri egyuttmikodés érdekében kotelesek
a neveld intézménynek megfelel6, az intézmény értékrendjéhez igazodo
humanus kommunikaciot és viselkedést tanusitani.

* A hivatalos Ugy elintézése utan az intézménnyel jogviszonyban nem allé
szemely indokolatlanul nem tartézkodhat az épuletben.

* Az oOvodai csoportok, és foglalkozasok szul6k és mas személyek altali
latogatasa a tagintézmény-igazgatoé engedeélyével lehetséges.

* A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsaddéi és egyéb hivatalos latogatas az
igazgatoval, illetve a tagintézmény-igazgatoval torténd egyeztetés szerint

zajlik.
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» Ovodai rendezvények alkalmaval, az ott megjelentek a tagintézmény e célra
kijelolt helyiségeit hasznalhatjak, és a rendezvény veget kovetéen a lehet6
legrovidebb id6n belul kotelesek az épuletet elhagyni.

* A tagintézmények helyiségeiben és terlletén part, politikai célu mozgalom vagy
parthoz kot6dd szervezet nem mikodhet, politikai célu tevékenység nem
folytathat6. A tagintézmények helyiségeinek bérletére vonatkozé jogviszony e
szervezetekkel nem hozhato Iétre.

7.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az intézmény helyiségeinek hasznalati szabalyai koherensek a véd6-6vo
el6irasoknal leirtakkal.

Az intézmény a tagintézmények helyiségeit (tornaterem, udvar stb) az évodas
gyermekek részére tartott kiilén foglalkozasok céljabdl egyuttmikodési megallapodas
alapjan bérbe adhatja. A bérleti szerz6dést az igazgatd koti, az alabbiak tartalmaval:

e A bérleti jogviszonyra, és a helyiség hasznalatara vonatkozé szabalyokat a
bérleti szerz6dés rogziti.

e A foglalkozasokat vezetd oktatok is kotelesek betartani az intézmény
hazirendjében, és e szabalyzatban foglaltakat.

7.5. Energiahatékonysagi feladatok

Az energiahatékonysagrol szolo 2015. évi LVII. térvény értelmében a kozfeladat
ellatasat szolgald épullet vagy épuletrész Uzemeltetéséért és fenntartasaért felelés
szervezet vezetbje Otévente energiamegtakaritasi intézkedési tervet készit, amit a
készités évében marcius 31-ig koteles feltdlteni a Nemzeti Energetikusi Halozat altal
Uzemeltetett online fellletre. Az intézkedési terv teljesitésérdl évente jelentést készit,
melyet szintén koteles feltdlteni a fenti online fellletre. Az energiahatékonysagi
feladatok ellatasa érdekében energetikai felelést szikséges kijeldlni és meg kell
hatarozni az energiafogyasztas jelentéséhez kapcsoldédd adatszolgaltatas rendjét és
ezt a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban rogziteni kell.

Az intézmény energetikai felel6se: az ligazgatdésagi titkari feladatokkal megbizott

ovodatitkar.
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Az energiafogyasztas jelentéséhez kapcsolédd adatszolgaltatas rendje: A
tagintézményekben és a telephelyen minden hdénap végén leolvasasra keruld
meérooraallasok rogzitésre kerulnek a gazdasagi szerv altal hasznalt programban.

A tagintézményekben és a telephelyen minden hoénap elején az elsé két
munkanapon leolvasasra kerll6 mérdoraallasok rogzitésre kerulnek a fenntarto altal
hasznalt programban.

A tagintézményekben és a telephelyen minden honap végén leolvasasra keruld

mérdoraallasok rogzitésre kertulnek az EMIS rendszerben.

8. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Szul6i igény alapjan helyet biztositunk a szervezett, az intézmény alapfeladatahoz
nem tartozé egyéb foglalkozasoknak, amelyek nem mondanak ellent az intézmény
pedagdgiai programjaban megfogalmazott értékeknek.

Célja:

e Az intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott célok, feladatok
megvalosulasanak kiegészitése olyan egyéb foglalkozasokkal, amelyek a
gyermekek fejlédését segitik el (tehetséggondozas, célzott fejlesztés,
hatranykompenzacio).

Feltétele:

* Az egyéb foglalkozasokat pedagdégus végzettségli szakember vezetheti, és
azok nem zavarhatjak az dvodai élet szervezéseét.

e A tagintézmény-igazgatd feleléssége, hogy megallapitsa az egyéb
foglalkozasok szakmai beilleszthet6ségét. Az igazgaté ezt szikség szerint
felllirhatja.

* Az egyéb foglalkozast vezet6 pedagdégus koteles egyuttmikddési
megallapodast kotni az intézménnyel.

* Az egyéb foglalkozas du. 15.30-t6l szervezhetd. |Id6kerete: 30-45 perc.
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9. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

9.1.

A Kkilsé kapcsolatok

partnerszervezetek kapcsolattartasa.

rendszere,

formaja,

modja.

A vezetok és

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségugyi, gyermekvédelmi és

szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb Ugyekben rendszeres

kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

A kapcsolattartas az aktualis feladatok esetében szdban, digitalisan és papir alapon

kerul kialakitasra.

Szervezet, A kapcsolattartas | A kapcsolattartas | A kapcsolattartasra
intézmény neve modja gyakorisaga jogosult
Fenntarto o Ertekezletek o Aktualitasnak o lgazgaté
onkormanyzat o Egyéni megfeleléen o lgazgatohelyette-
megbeszélések sek
o Szakmai
rendezvények
o Adatszolgaltatas
Onkormanyzati o Egylttm(kddés a | o Aktualitasnak o lgazgaté
képvisel6k (tag)intézmény, megfelel6en o lgazgatohelyette-

muikodése o Rendezvények- sek
érdekében hez kotédden o Tagintézmeény-
igazgatok
Oktatasi Hivatal o Mindsitéshez, o Feladathoz o lgazgat6

tanfelugyelethez
kapcsolodo
feladatok

o Adatszolgaltatas

kotédbden,
esetenként

o lgazgatdhelyette-
sek

NGSZ (Nevelési és
Kulturalis

o A gazdalkodas,
uzemeltetés

o Napi kapcsolat

o lgazgat6
o lgazgatdhelyette-

Intézmeények vonatkozasaban sek

Gazdasagi o Tagintézmény-

Szolgalata) igazgatok

Gyermekétkeztetést | o A megkotott o Esetenként o lgazgat6

nyujté szolgaltatd szerz6dés o lgazgatohelyette-
teljesulésére sek
vonatkozoan o Tagintézmény-

igazgatok

Magyar o Az  alkalmazéas | o Esetenként o lgazgato

Allamkincstar jogszeriségének o lgazgatohelyette-
vonatkozasaban sek
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Szervezet, A kapcsolattartas | A kapcsolattartas | A kapcsolattartasra
intézmény neve modja gyakorisaga jogosult
Pedagogus o Erdekképviselet o Esetenként o lgazgaté
Szakszervezet targyaban o lgazgatohelyette-

sek

o Tagintézmény-
igazgatok

o Alkalmazottak

Szegedi Tankerdleti
Kozpont

o Beiskolazasi
folyamat
el6készitése

o Feladathoz
kotédden

o lgazgato
o lgazgatohelyettes
ek

Iskolak o Beiskolazasi o Feladathoz o lgazgaté
folyamat kotédben o lgazgatohelyette-
elékészitése sek

o Koz0s programok o Tagintézmeény-
igazgatok

Bolcs6dék o Ovodaztatasi o Feladathoz o lgazgato

folyamat
el6készitése
o Kbzds programok

kotédden

o lgazgatdhelyette-
sek

o Tagintézmény-
igazgatok

Kozmuivel6dési

o Programokon

o Aktualitasnak

o lgazgat6

Intézmények valo részvétel megfeleléen o lgazgatohelyette-
o Palyazatokban sek
valo o Tagintézmény-
egyuttmikodés igazgatok
Szegedi Német | o Nemzetiségi o A tagintézmény o lgazgaté
Nemzetiségi hagyomanyok feladattervében o lgazgatohelyette-
Onkormanyzat brzése, nyelv tervezetten sek
tanulasa o Tagintézmeény-
igazgatok
Egyhazak o Hittanoktatas o Tervezett o lgazgat6
formaban és o lgazgatohelyette-
idépontban sek
o Tagintézmény-
igazgatok
Civil  szervezetek, | o Mikdodéshez, o Aktualitasnak o lgazgaté

alapitvanyok, cégek

rendezvényekhez
kotédnek

megfeleléen

o lgazgatohelyette-
sek

o Tagintézmeény-
igazgatok
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9.2. Kapcsolattartas a Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat
Szegedi Tagintézményével

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért a pedagogiai és
esélyegyenl6ségi igazgatohelyettes felelés. Munkaja soran segiti, hogy a szul6k
szukség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyeék a

nevelési tanacsadas szolgaltatasait és a logopédiai szolgaltatast.

Tartalma

Felelos

Koordinalé

Az elmult nevelési év
értékelése,
egyuttmikodési feladatok
attekintése.

Logopédiai centrumok

o Szakszolgalat vezetdje

o Pedagdgiai és
gyermekvedelmi
igazgatohelyettes

Pedagodgiai és
gyermekvédelmi
igazgatohelyettes
esélyegyenldseégi
referens

mikodtetése.

Logopédiai o Tagintézmények Pedagodgiai és
szlUr@vizsgalatok gyermekvédelmi
megszervezése. igazgatohelyettes

esélyegyenldseégi
referens

Kontroll vizsgalatok

o Pedagdgiai és

Pedagodgiai és

Utemezéseének gyermekvédelmi gyermekvédelmi
egyeztetése. igazgatdhelyettes igazgatdhelyettes
esélyegyenldseégi
referens
o A szakeértéi o Tagintézmény- Pedagogiai és

véleményekben
meghatarozott
fejlesztésekkel
kapcsolatos egyedi
esetkezelések.

igazgatok

o Pedagdgiai és
gyermekvedelmi
igazgatohelyettes

gyermekvedelmi
igazgatohelyettes
esélyegyenldséqi
referens

Egyeztetés az
iskolaérettségi vizsgalatok
lebonyolitasardl, vizsgalati
anyagok tovabbitasa,
atvétele.

o Tagintézmény-
igazgatok

o Pedagdgiai és
gyermekvedelmi
igazgatohelyettes

Pedagogiai és
gyermekvedelmi
igazgatohelyettes
esélyegyenldséqi
referens

o Kapcsolattartas a

vizsgalatok alatt (egyedi
problémak, hianypatlas,
szul6k értesitése).

o Tagintézmény-
igazgatok

o Pedagdgiai és
gyermekvedelmi
igazgatohelyettes

Pedagodgiai és
gyermekvedelmi
igazgatohelyettes
esélyegyenldséqi
referens
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Tartalma Felelos Koordinalé

o Pedagogiai és
gyermekvedelmi

o Pedagdgiai és
gyermekvedelmi

o Egyeztetés a jelentés
elkészitéséhez a

kovetkezb nevelési évben igazgatohelyettes igazgatohelyettes
vizsgalando gyermekekrdl. o esélyegyenlbségi
referens

9.3. Kapcsolattartas a Szegedi Pedagodgiai Oktatasi Kozpont szervezetével

A Szegedi Pedagdgiai Oktatasi Kdzpont a helyi igényeknek megfeleléen biztositja a
pedagogiai-szakmai  szolgaltatast, koordindlja a minésitési, tanfelUgyeleti,
szaktanacsadoi tevékenységet és az orszagos feladatokban térténé kdzremiikddést.

A kapcsolattartasért felelés a pedagogiai és fejleszté igazgatdhelyettes.

9.4. Kapcsolattartas a Szeged Bolcsédéi és Gyermekjoléti Kozpontja Csalad-és

Gyermekjoléti Kozpontjaval

A gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolattartas szempontjabdl a nemzeti

kéznevelési térvény gyermeki alapjogokat érinté valamennyi eléirasa érvényesdl.

Tartalma Felelbés Koordinalé
o Kerekasztal beszélgetés a | o Pedagdgiai és o lgazgatdé
kozpont vezetbje, a gyermekvedelmi
pedagogiai €s igazgatohelyettes
gyermekvedelmi
igazgatohelyettes és a
pszicholégusok
részvételével.
o Torvények értelmezése,
gyakorlati végrehajtasa.
A Csalad- és o Pedagdgiai és o lgazgatdé
Gyermekjoléti Kozpont és gyermekvedelmi
a csaladsegitok altal igazgatohelyettes
szervezett programokon
valo részvétel.
Részvétel az
esetmegbeszéléseiken
Részvétel jelzérendszeri o Pedagdgiai és o lgazgatdé
férumon. gyermekvedelmi
o Beszamolo6 elkészitése. igazgatohelyettes
o lgazolatlan mulasztasokra | o Pedagogiai és o lgazgato
tett intézkedések. gyermekvédelmi
igazgatohelyettes
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o Egyéni esetkezelések, o Pedagdgiai és o lgazgato
konzultaciok gyermekvédelmi
igazgatdhelyettes

9.5. Kapcsolattartas az egészségligyi ellatast biztosité egészségligyi
intézményekkel
Az egészségugyi ellatast biztositdo szolgaltatokkal valdé kapcsolat célja a nemzeti

kdznevelési torvényben elbirt, évenként esedékes szilrdvizsgalat lebonyolitasa.

Tartalma Felelés Koordinalé

o Az évoda véddndje o Veédoénbk oPedagdgiai és
(orvosa is) elkésziti éves o Tagintézmény- tanugy-igazgatasi
munkatervét havi igazgatok igazgatohelyettes
lebontasban, melyet
egyeztet a tagintézmény-
igazgatoval.

o Az egészseégugyi ellatasra | o Tagintézmeény- o Pedagogiai és
vonatkozo szerzdédeés igazgatok tanugy-igazgatasi
alairasa. igazgatdhelyettes

o Varosi vezet6
védéné

o Fogaszati szirés o Tagintézmény- o Tagintézmeény-
megszervezése, minden igazgatok igazgatok
ovoda a sajat
fogorvosaval.

10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
10.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az intézmény pedagdgiai programja, a tagintézmények helyi nevelési gyakorlata
tartalmazza az Unnepek, hagyomanyok belsé rendszerét.
Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény hirnevének megbrzése, Oregbitése a k6zbsség minden tagjanak joga és
kotelessége. Fontos a gyermekek vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6z6désének,
nemzeti Onazonossaganak tiszteletben tartasi kotelezettsége.
Intézményi szintii hagyomanyok:

e Tavaszi Pedagdgiai Napok

Része a Modszertani Napok, valamint a Tavaszi Konferencia.
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Tehetségnap

Vezetbk karacsonyi unnepsége

A tagintézményekben szervezendo linnepek:

Mikulas

Advent, karacsony
Farsang

Marcius 15.
Huasvét

Anyak napja
Gyermeknap

Iskolaba mendk elbucsuztatasa

Az Unnepek, hagyomanyok, megemlékezések tovabbi sorat a tagintézmények

nevelbtestuletei sajat hataskorben tervezik és szervezik.

r

11. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
11.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek az intézményben valé

tartézkodas soran meg kell tartaniuk

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében

a szlkséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

Balesetvédelmi teendok:

Minden évodapedagdgus feladatat képezi:

A rabizott gyermekek részére az egészségugyi, testi épséguk megbérzéséhez
szukséges ismeretek atadasa, az ismeretek elsajatitasardl valé meggydzbdés.
Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben,
szUukség szerint, minden o6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak
megfeleléen - ismertetni kell az egészségugyi és testi épségik védelmére
vonatkozo el6irasokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat.
Az ismertetés tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

A gyermekek Ovodai életével © kapcsolatos tevékenységeket ugy Kkell
megszervezni, hogy a gyermekeket mindenutt felnétt fellgyelje.
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e Az Ovodapedagogus altal készitett és hasznalt pedagodgiai eszkozok a
gyermek testi épségét nem veszeélyeztethetik.

¢ Fel kell hivni a szll6k figyelmét, hogy gyermekik nem hozhat az évodaba
egészségukre artalmas, testi épséguket veszélyeztetdé targyakat (ollo,
borotvapenge, kés, Uveg, stb.)

Teenddk gyermekbalesetek esetén:

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagogus kotelessége
az elsbsegélynyujtas, szikseg szerint ment6 és a szuld értesitése. A sorrend
nem felcserélheté!

e Amennyiben a gyermeket a mentd elszallitja és szul6 még nem érkezett meg,
az egyik ovodapedagogus koteles a gyermeket elkisérni.

e A balesetrél a tagintézmény-igazgatét haladéktalanul tajékoztatni kell.

Tagintézményen kiviili helyszinen valé programok szabalyai:
Az 6vodapedagogus kotelessége a program megszervezéseével kapcsolatban:

o Kotelez6 az elbzetes tajekozdédas a tervezett helyszinrdl, a gyermekek
biztonsaga érdekében.

e Minden esetben a tagintézmény-igazgatot tajékoztatni kell a tervezett 6vodan
kivuli foglalkozasrol, programrol, helyszinrdl, tervezett idokeretérdl.

e« Csak oOvodapedagogus felugyeletével lehet kulsé helyszinre vinni a
gyermekeket, biztositva a megfelel6 szamu felnétt kisérét oly médon, hogy
legalabb egy 6vodapedagégus és egy dajka, vagy pedagodgiai asszisztens,
illetve minden tiz gyermek utan legalabb egy felnétt kisér6személy a
gyermekcsoporttal legyen.

e Egész napos kirandulast csak a szlUl6k irdsos beleegyezésével és a
gyermekek megfelel§ ellatasa mellett lehet szervezni, alkalmanként
dokumentalva.

e Az 6vodai csoport kirandulasanak részletes programjat (helyszin, indulas és
érkezés idépontja, programok) a csoport falidjsagjara ki kell helyezni!

e Busszal torténdé kirandulas esetén rendelkezni kell szerz&déssel,

menetlevéllel, utaslistaval.

50



Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Ovodak lgazgatésaga
6723 Szeged, Taban u. 29.
Levelezési cim: 6701 Szeged Pf.: 728
OM azonosito: 200416
Tel.: 62/ 549-350 Honlap: ovi.szegedvaros.hu
E-mail: igazgatosag.ovoda@int.ritek.hu

e Az egész napos kirandulason a csoport mindkét évodapedagdgusa és a dajka
koteles részt venni.
e Gyermekcsoport kirandulasat Magyarorszag hatarain tulra szervezni tilos!
Az itt nem szabalyozott esetekben a Munkavédelmi és Tiizvédelmi szabalyzat

eléirasai érvényesek.

11.2. Arendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas rendje
11.2.1. A gyermekek egészségiigyi felligyelete
A tagintézmények gyermekorvossal, fogorvossal, védénével egyuttmikddve
biztositjak a gyermekek egészségugyi felugyeletét:
e Szlrévizsgalatok altal.
e Veédobnob rendszeresen ellendrzi a gyermekek allapotat.
e A tagintézmények egészségneveld programokat sajat hataskorben
szerveznek.
11.2.2. Dolgozdék egészségugyi felugyelete
El6zetes munkaalkalmassagi vizsgalat:
e A jogviszony létesitéséhez el6zetes munkaalkalmassagi orvosi vizsgalatrol
sz0l6 igazolas beszerzése szukseges.
Rendszeres munkaalkalmassagi vizsgalat:
¢ Minden dolgozé szamara kotelez6 és biztositott, amelyen koteles megjelenni.
A tagintézmeény-igazgatd nyilvantartast vezet az alkalmazottak vizsgalatra
kotelezettségének id6pontjardl, és kezdeményezi a vizsgalaton valo
részvetelt.
Soron kiviili munkaalkalmassagi vizsgalat:
e 30 napot meghaladd munkabdl val6 tavollétet kdvetéen az ismételt munkaba
allast megel6z6en minden alkalmazott koteles részt venni a vizsgalaton.
Rendkivili munkaalkalmassagi vizsgalat:
e A munkaltatd minden olyan esetben kezdeményezheti, amikor a dolgozé
munkavégzésével, egészségugyi alkalmassagaval kapcsolatban

bizonyithatéan kétely merdl fel.
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11.3. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasa

Az intézmeényben a szul6 kulon kérelme alapjan tagintézményenként biztositjuk az 1-
es tipusu diabétesszel él6 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében minden tagintézményben 1 f6 O&vodapedagdégus vagy
érettségivel rendelkez6 nevelés-oktatast segité szakember rendelkezik DiaPed
tanusitvannyal — ,Diabétesz oktatasi program pedagdgusoknak”.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerzik/szerezték
meg.

,,,,,

ellatasat szakorvosi el6iras szerint végzik.

A gyermek szakszer( ellatasan tul a szilé a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet
szerint igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a szuld irasbeli
nyilatkozata alapjan, a gyermek intézménybe bevitt, vagy a szul6 altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténé elfogyasztasanak lehetévé tételével

is biztosithato.

Ez esetben biztositjuk a hités, a melegités és a fogyasztas megfelel6 feltételeit a

hatalyos jogszabalyok és szakmai el6irasok betartasaval.
Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

e Szul6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal.

e Szuléi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol.

e A gyermek csoporthoz rendelése megfelel6 szakember jelenlétével.

e Diétas étrend biztositasa szll6i nyilatkozat alapjan.

e A gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el6iras szerint.
e Az ellatashoz szikséges eszkdzok, gydgyszerek megfeleld tarolasa.

o Az elbirt id6kozonként szikséges mennyiségl inzulin beadasa.

e Megfeleld, elbiras szerinti idében térténd étkezés biztositasa.

Kapcsolattartas, egyuttmikodés a szuldvel, szakemberekkel.
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11.4. A gyermekek sulyos allergias reakciéjanak (anafilaxia) kezelése

A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvényben foglaltak alapjan a
koznevelési intézménynek biztositania kell a diabétesszel él6, valamint a fokozott
kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének

megdbrzésére forditott fokozott figyelmet.

A tagintézmeény-igazgatdk kotelesek a jogviszony kezdetekor lenyilatkoztatni a szul6t,
hogy gyermekének van-e sulyos allergias betegsége. Ha igen, akkor a szul6t a

torvényben meghatarozott kotelezettségekrél tajékoztatni koteles.

A szilb kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai jogviszonyban
allo, fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott
figyelmet igényl6 egészségi allapotardl és a megteendd slirgdsségi intézkedésekrél a
beiratkozassal egyidejlileg, vagy a diagndzis ismertté valasat kovetden
haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba koteles

gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert leadja gyermeke évodajaban.

11.5. Tartoés gyogykezelés alatt allé gyermekek ellatasa

Tartds gyogykezelés alatt allé gyermek: Az a gyermek, akinek kezelése az Eltv. 89.
§-a szerinti altalanos jarébeteg-szakellatasban vagy Eutv. 91. §-a szerinti altalanos
fekvébeteg-szakellatasban részt vevdé szakorvos véleménye alapjan az adott
nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatéan meghaladja, és emiatt az
ovodai nevelésben az Nkt. 8.§ (2) bekezdése alapjan nem tud részt venni. A tartés
gyoégykezelés alatt all6 gyermek szllei kérhetik a gyermek felmentését az
ovodakotelezettség aldl.

A tartés gyogykezelés alatt all6 gyermekek esetében az adott egészségugyi
allapotbdl eredd sajatossagok és a tankotelezettséggel 6sszefuggd alapvetd jogok és
kotelességek dsszhangba kell, hogy keruljenek.

Minden ellatérendszeri tagot a gyermek megsegitésén dolgozé team-be kell sorolni.
Az egyuttmikddés f6 célja a gyermekek tarsadalmi reintegracidjanak a biztositasa.
Ehhez elengedhetetlen a teljes betegut 'id6északa alatti pedagdgiai ellatasuk
megtervezése és nyomon kovetése.
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Alapfeltétel a szul6 és minden ellatd szamara a pontos, tiszta és atlathato

kommunikacié. A szulé kérésére és beleegyezésével minden tag koteles a téle keért
informaciokat megadni, és a gyermek érdekében egylttmikdodni.

Az intézmény feladatai a tartdos beteg gyermekek esélyegyenléségének,

fejlesztésének, rehabilitaciéjanak biztositasa érdekében:

A koérhazi lét szakaszaban:

Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehet6ségek egyeztetése céljabdl.

A kortarsak és a nevel6testilet informalasa.

Esetgazda (a gyermekkel foglalkozé 6vodapedagogus) kijeldlése, aki az adott
idészakra vonatkozo heti tervet, fejlesztési feladatokat, valamint az SNI
gyermek esetében a gydgypedagdgus altal elkészitett, az adott id6szakra
vonatkoz6 egyeéni fejlesztési tervet a szllének irasban és/vagy online
formaban megkuldi. A szll6 koételessége a megkapott oktatasi anyagot a
kérhaz pedagogusanak atadni.

A kdzOsségben tartas megszervezése.

Az aktiv kezelés ideje alatt, az aktiv adaptaciés otthonlét és az aktiv kezelések

lezarasat koveto otthon tartozkodas idészaka soran:

Az esetgazda az adott id6szakra vonatkozo heti tervet, fejlesztési feladatokat,
valamint az SNI gyermek esetében a gyogypedagogus altal elkészitett, az
adott id6szakra vonatkozo egyéni fejlesztési tervet a szlulének irasban és/vagy
online formaban megkuldi.

Lehet6ség szerint csaladlatogatas, esetleg online kapcsolattartas.

Visszatérés az 6vodaba, utégondozas:

A reintegracio és inkluzié el6készitése.
Fokozatos visszatérés kidolgozasa a nevelbtestulet bevonasaval.

Kapcsolatfelvétel szakszolgalattal, szakért6i bizottsaggal,

gyermekvedelemmel.
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12. RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az

intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti,

technikai, tarsadalmi, egészségugyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok

varhaté vagy valds kovetkezményeire nézve rendkivilinek tekinthetdk.

e Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili

esemenyt kozvetlen felettesének jelenteni.

e A tagintézmény-igazgatd koteles az intézmény igazgatojat haladéktalanul

értesiteni a rendkivuli eseményrél. Az értesités elsésorban szoban, telefonon,

masodsorban irasban torténik.
e A

tagintézmény-igazgatdé dont

az azonnali

megtételérél (hatésagok értesitése).

szukséges intézkedések

e A tagintézmény-igazgaté a hatdésagok értesitése utan értesiti a szulbket. A

tagintézmény-igazgato egyeztet az igazgatoval a tovabbi teendékrél.

e Az igazgato a rendkivili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul

értesiti a fenntartét. Megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a

gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.

A rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedések

Taz

A Tlzvédelmi szabalyzat utasitasa
alapjan:

1. Az épulet kiuritése a tlzriadd terv
szerint.

2. A tlzoltdésag értesitése.

3. A tlzoltas megkezdése.

4. A gyermekek elhelyezése, illetve
hazavitelének megszervezése a szul6k
értesitésével.

5. Az egyes értékek mentése.

6. A fenntart6 értesitése.

Arviz

—>

1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a szulbk
ertesitéseével.

2. Az illetékes szervek értesitése

3. Ertékmentés.

Foldrengés

N

1.A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a szulbk
ertesitésevel.

—>
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A rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

2. Az illetékes szervek értesitése.
3. Ertékmentés.

1. Az épulet kiuritése a tlzriadd terv

szerint.
Bombariadé 2. Az illetékes hatésagok értesitése.
3.A gyermekek elhelyezése, illetve
':> hazavitelének, megszervezése a szul6k

értesitésével.
4. A fenntart6 értesitése.

Egyéb rendkiviili esemény

—>

o Csétorés. Fltési rendszer leallasa.

e Melegviz hasznalatanak
szuneteltetése.

¢ A gyermekek és a dolgozdk
kdzlekedését nehezitd helyzet (pl. hd). | 1.A gyermekek biztonsagba helyezése,

¢ Az épllet biztonsagos hazavitelének megszervezése a szul6k
hasznalhatésagat veszélyeztet6 értesitésevel.
koriimény (pl. torlasz, 2. Az illetékes szervek értesitése.

balesetveszélyes meghibasodas stb.). | 3. Ertékmentés.

e Kdzlekedési baleset, amely érinti az
intézmény épuletét.

e Gyermek vagy dolgozo életveszélyes
sérulése.

¢ Dolgozo a szokottdl elterd
viselkedése, mely akadalyozza a
biztonsagos neveldmunkat

13. A BELSO ELLENORZES RENDJE

Az ellenbrzés rendszere az intézmény mikodésének egészét atszovi, kiterjed a
pedagdgiai €s nem pedagdgiai folyamatokra egyarant.

Biztositia, hogy az intézmény folyamatainak mikddése megfelelien a
szabalyozéknak. Az ellenérzés révén nyilik lehetéség a hianyossagok, hibak
feltarasara, ezaltal a javitasukra, a folyamatok permanens fejlesztésére, a rendszer

javitasara, a hibak megel6zésére, kizarasara.
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13.1. A pedagoégiai munka belsé ellenérzése
Céljai:

e Az esetlegesen el6forduld hianyossagok miel6bbi feltarasa.

o Afeltarast kovet6 helyes gyakorlat megteremtése.

e A pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

e Fogja at a pedagogiai munka egészét.

e Segitse el6 valamennyi pedagodgiai munka emelkedé szinvonalu ellatasat.

e A tevékenységekkel szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva
ertékelje az bvodapedagogus altal elért eredményeket.

e Oszténdzzon a minél jobb eredmény elérésére.

e Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

e Tamogassa a kuldnféle szintl vezet6i utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Az ellen6rzés altalanos kovetelményei az objektivitas, tényszeriség,
folyamatossag, kovetkezetesség.

A belsé ellendrzés altalanos szabalyai:

e A bels6 ellen6rzés rendjét az igazgato keésziti el.

o Az ellendrzési tervet az intézmény éves munkaterve tartalmazza, amelynek
megvaldsitasa és dokumentalasa, sajat hataskorben, minden vezetd
beosztasu oOvodapedagdgus kotelessége (igazgatd, igazgatdhelyettesek,
tagintézmény-igazgatok, munkakdzosseg-vezetok).

e A tagintézmény-igazgatok, tovabbi ellendrzési feladatokat is tervezhetnek a
tagintézmény éves feladattervében.

e Az ellen6rzési tervben nem szerepld, az intézmény egészére vonatkozoan,
rendkivuli  ellen6rzésrél az intézményvezeté dont. Tagintézményre
vonatkozoan a tagintézmény-igazgato is rendelhet el rendkivuli ellenérzést.

e Az igazgato6 az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

e A tagintézmény-igazgatdok ellendrzését kozvetlenul az igazgatdé és az

igazgatohelyettesek végzik.
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o Az ellenbrzeés tapasztalatait a tagintézmény-igazgatokkal,
ovodapedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni.

e Az egyes nevelési terlletek ellen6rzésébe bevonhaté a munkakozosség-
vezetd is.

e Az altalanosithatd tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni az
igazgatoi értekezleten, tagintézmeény nevelbtestuleti értekezletén.

Az ellendrzés teriletei:

e A pedagogiai dokumentumok ellendrzése.

¢ A nevelémunka feltételeinek ellenérzése.

e A pedagodgiai gyakorlat ellenérzése, elemzése, értékelése.

Szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran:

e A nevelbmunka ellen6rzésének szempontjai koherensek az orszagos
pedagodgiai-szakmai ellenbrzeés szempontjaival, a kilenc
pedagoguskompetenciaval.

Az ellenérzés fajtai:

e Tervszerl, elére megbeszélt szempont szerinti ellenérzés. Intézménylnkben
els6dlegesen ezt az ellenérzési fajtat tamogatjuk.

e Szukség szerint spontan, alkalomszerli szuréprobaszerl ellenérzés, a
problémak feltarasa, megoldasa érdekében, a napi felkészlltség
felmérésének érdekében.

Az ellenérzés dokumentalasa:

e Ellen6rz6 lapok formajaban.

13.2. A gazdalkodassal kapcsolatos belsd (intézményi) ellenérzési feladatok
Célja:
e Biztositsa az intézmény igazgatdja szamara az informaciot az intézményben
folyd pénzigyi- gazdalkodasi- munkaugyi- iratkezelési- vagyon-nyilvantartasi,
vagyon-gazdalkodoi és uUzemeltetési folyamatok tartalmardl és annak

szinvonalarol.
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Feladatai:

o Segitse a vezetdi iranyitast, a koltségvetési jellegli, valamint a munkaltatoi
dontések el6készitéseét és megalapozasat.

e Biztositsa az intézmény torvényes és bels6 utasitasokban elbirt gazdalkodasi
mikodeését.

e Fogja at a gazdalkodas és Uzemeltetés egészét.

¢ Kiemelten kezelje a vagyonmuUkodtetésre, vagyonhasznositasra vonatkozé
folyamatokat.

e A koltségvetési évre vonatkozé gazdalkodasi rendszer belsd ellendrzésének
konkrét feladatait az intézmény gazdasagi csoportvezetbje késziti el,
ellen6rzésre jogosult a gazdasagi csoportvezetd-helyettes.

Terdiiletei:
e A gazdalkodassal, munkaltatassal, Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa.
Az ellenérzés szempontjai:
e A teruletért felel6s csoportvezetdk koltségvetési évre lebontott terve alapjan.
Az ellenérzés fajtai:

e Tervszer(, elére megbeszélt szempont szerinti ellenérzés. Intézménylnkben
elsédlegesen ezt az ellenérzési fajtat tamogatjuk.

e Szikség szerint spontan, alkalomszerli szuréprobaszerli ellenérzés, a
problémak feltarasa, megoldasa érdekében.

Az ellenérzés dokumentalasa:

. Ellenérzé lapok formajaban.

Az intézmény Kockazatkezelési Szabalyzatot készit. A Kockazatkezelési
szabalyzatban a szabalyozottaknak megfeleléen intézkedéseket hoz a
kockazatok elkerilésére, megelozésére, a veszteség kizarasa vagy

minimalizalasa érdekében.

13.3. Az intézmény belsé kontrollrendszerének és belsé ellen6rzési
feladatainak ellatasa
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A Nevelési és Kulturalis Intézmények Gazdasagi Szolgalata (NGSZ) biztositja a
belsé ellenérzési rendszer megfelel6 mikodtetését, az Utemezett vizsgalatok
végrehajtasat a jovahagyott éves belsé ellendrzési terv alapjan.
A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzeése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy
megvaldsuljanak a kovetkezd célok:

e A mikddés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlen,

gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak vegre.
o Az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és megvédjék az eréforrasokat a

veszteségektdl, karoktol és a nem rendeltetésszerl hasznalattol.

14. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Az oviKRETA egy 6vodakhoz késziilt digitalis adminisztraciés rendszer, mely az
ovodai intézmények részére teszi lehetévé a gyermekekkel és dolgozokkal
kapcsolatos adatok elektronikus nyilvantartasat és kezelését. A rendszer 2024.

szeptember 1-t6l kdtelezden kertlt bevezetésre.

Az intézményi dokumentumok kozul elektronikus uton el6allitott dokumentumoknak
mindsul minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével
ertelmezheto.

Az elektronikus uton eléallitott dokumentumokon belul sziikséges elhatarolni
egymastdl az elektronikus uton eléallitott dokumentumokat és az elektronikus
dokumentumok (elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt) korét:

Az elektronikusan el6allitott dokumentum és az elektronikus dokumentum kozott az a
kulonbség, hogy elébbivel a technoldgiat jeloljuk, mig utobbi alatt az elektronikus
alairasrol szol6 torvényben meghatarozott moédon készilt (mindsitett szolgaltato altal
kiallitott megfelel6é tanusitvannyal ellatott) digitalis alairassal ellatott dokumentumot

értjuk. Az utébbi egy jogi fogalom, mig az elébbi egy technikai.

14.1. Az oviKRETA rendszerében elektronikus uton eldallitott és vezetett

dokumentumok az intézményben

o Ovodai felvételi és eldjegyzési naplé.
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e Ovodai felvételi és mulasztasi naplo.
e Csoportnaplé.
e Egyéni fejl6dési dokumentacio.

7

14.2. Elektronikus uton és papiralapon is eléallitott dokumentumok az
intézményben

o Ovodavalté bejelents lap.

e Rendelési nyilatkozat ingyenes 6vodai gyermekétkeztetéshez.

e Szandéknyilatkozat megsziindé 6vodai jogviszony esetén.

e Szandéknyilatkozat belépés és tagintézmény valtas esetére.

e SzUlbi nyilatkozat az 6vodakoételezettség kilféldon torténd teljesitésérdl.

e SzUl6i kérelem dvodai tavolmaradasrol.

14.2. A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése:
A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okirathak minésulé dokumentumok
hitelesitési rendje:

* El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesit6 alairasat és az intézmény
hivatalos korbélyegz6 lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell
ellatni.

* A KIRA rendszerben elkészitett munkalgyi dokumentumok - az igazgato
digitalis alairasat kovetéen - a munkavallalé Ugyfélkapujara kertlnek

kézbesitésre.

” oy

14.3. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

e A Kozoktatasi Informacidos Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott,

hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus aldirast kizardlag az

intézmény igazgatoja alkalmazhat.
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e A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szikséges jelszavak megadasa, a
telephely szintl jogok beallitdsai az intézményvezetdi mesterjelsz6 kezel6
rendszerben torténik.

e A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és
ehhez tartozo, kizarolag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb
felhasznaléra azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A belépéseket a
KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezet6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye

alapjan - a kart okozé személyesen felel.

15. APEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE
Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (az intézmény
alkalmazottai, szil6) megismerheti.

e Valamennyi dokumentum hozzaférheté az intézmény honlapjan, a
,Dokumentumok/Kotelezé dokumentumok” menupont alatt.

e A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
egy-egy nyomtatott példanya megtalalhaté a Szeged Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Ovodak |gazgatésaga székhelyén (6723 Szeged, Taban u.
29.).

e Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk felvilagositast
kérhetnek az intézmény igazgatéjatol és az igazgatohelyettesektél, el6zetesen

egyeztetett idépontban.

16. EGYEB SZABALYOZASOK

16.1. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kobzszolgalatban allé személy, aki —
onalléan, vagy testlulet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellendrzésre
jogosult feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett
rendelkezik.

Intézményinkben vagyonnyilatkozatot tesz:

e |gazgato.
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e |gazgatohelyettesek.

e (Gazdasagi csoportvezetd.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

e Beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt
megelézben.

e Beosztas, munka- vagy feladatkdor megsziinését kdveté harminc napon beldl.

e Beosztdas, munka- vagy feladatkdér fennallasa alatt az elsé nyilatkozatot
kovetden kétévenkeént.

A vagyonnyilatkozat 6rzése:

e A vagyonnyilatkozatot kdzszolgalatban all6 személy esetében a munkaltatoi
jogkor gyakorloja a személyi anyagtél elklonitve és elzarva 6rzi.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az Orzésért felelés személy
ellenérzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményei:

e Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felelés koteles a
kotelezettet irasban felszdlitani arra, hogy e kotelezettségét a felszdlitas
kézhezvételétél szamitott nyolc napon belll teljesitse.

e Ha a hatarid6 eredménytelenul telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség megtagadasanak kell szamitani.

e A Kkotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly
megszinésétdl szamitott nyolc napon belll koteles eleget tenni, ennek

elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni.

16.2. Internetes kozosségi oldalak (pl. FACEBOOK) hasznalatara vonatkozo
rendelkezés
e Az intézményre, munkaltatéra nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a j6
hirnév megsértéseére, tilos!
e Az intézmény magasabb < vezetbire (igazgatd, igazgatohelyettes,
tagintézmény-igazgatd) nyilvanosan, sért6 megjegyzéseket posztolni, like-olni

tilos!

63



Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Ovodak lgazgatésaga
6723 Szeged, Taban u. 29.
Levelezési cim: 6701 Szeged Pf.: 728
OM azonositd: 200416
Tel.: 62/ 549-350 Honlap: ovi.szegedvaros.hu
E-mail: igazgatosag.ovoda@int.ritek.hu

16.3

Az intézmény dolgozdi egymasra nyilvanosan seérté megjegyzéseket nem
tehetnek, illetve nem posztolhatnak.
A szolgalati titok korébe tartozo targykorben nyilvanosan bejegyzést irni, nem

megengedett!
Amennyiben az intézmény dolgozoja jelen SzMSz e pontjara vonatkozo

rendelkezéseit megszegi, az igazgatd a munkavallalé felé munkaltatd

intézkedést tehet, szlkség szerint birdsaghoz fordulhat.

. A nevelés nélkiili munkanapok szervezésének rendje

A tagintézmények nevelGtestuletei a nevelés nélkuli munkanapok id6pontjat és
témajat a tagintézmények feladattervében hatarozzak meg.

A tagintézmény-igazgatd a nevelés nélkuli munkanap programjat, napirendjét
és helyszinét a nevelés nélkuli munkanap el6tt tiz nappal e-mailen elkuldi a
pedagogiai és fejlesztdé igazgatohelyettesnek, aki nevelési évenként
elektronikusan tarolja.

Nevelés nélkuli munkanapon Magyarorszag hatarain kivllre kirandulast,
programot szervezni tilos!

Palyazatok keretében a hataron tuli kapcsolatok megvaldsulasaért az igazgato
felel6s, ebben az esetben a hataron tuli program szervezéséhez az igazgaté

ad engedeélyt.
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17. ZARO RENDELKEZESEK

Legitimacioés zaradék

Szeged Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Ovodak Igazgatésaga Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatat az igazgatdé a nevelétestiilet bevonasaval készitette,
amely a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalyba lépés idépontja: a fenntart6i jovahagyast kdvetéen a kihirdetés napja
(az intézmény honlapjan torténé kozzététel datuma). A hatalyba lépéssel
egyidejlileg érvényét veszti az intézmény OVI/1220-1/2024/0VI/12 iktatészamu
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.
Kozzététel: az intézmény honlapja.
Kozzététel idopontja: 2025. szeptember 24.

Szeged, 2025. szeptember 24.

A SzMSz fellilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve szervezeti
valtozds esetén. A SzMSz moddositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak

szabalyaival.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot | A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

az OVI/2690-3/2025/0VI/12 az OVI/2690-4/2025/0V1/12 iktatészamu
iktatdszamu hatarozattal dokumentumaban
a nevelétestiilet megismerte, a Sziil6i Szervezet megismerte,
véleményezte. véleményezte.

Szeged Megyei Jogl Varos Onkormanyzata a nemzeti kéznevelésrél szolé 2011.
évi CXC. torvény 25. §. (1) bekezdés,el ‘alapjan a(z) 246/2025.(09.19.) Kgy.sz.
hatarozat értelmében a Szervezeti- ’és_:',li’\'n(ikéd{esi Szabalyzatban foglaltakat

jovahagyta. CSALADBARAT

A dokumentum megtalalhaté az intézmény honlapjan http://ovi.szegedvaros.hu/
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FUGGELEK

Munkakori leiras-mintak
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Pedagdgiai és tanligyigazgatasi igazgatohelyettes munkakori

Munkaltatoé:

leirasa

Intézmény neve:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata Ovodak
Igazgatosaga

Székhelye:

6723 Szeged, Taban u. 29.

Munkaltatoi jogkor
gyakorléja:

Igazgato

Koznevelési

foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Szuletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor
megnevezése:

Pedagogiai és tanlgyigazgatasi igazgatdhelyettes

FEOR szam:

1328

A munkavégzés helye:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga

6723 Szeged, Taban u. 29.

A munkakor célja:

Az intézmény tanugyigazgatasi feladatainak ellatasa,
kapcsolddo nyilvantartasok naprakész vezetése.

Az igazgatdo - munkajanak segitése az intézmény
szerteagazd feladatainak ellatasaban, egyes
munkaterileteknek “‘a vezet6i munkamegosztasban

rogzitett hataskorrel valo iranyitasa.
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A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

A gyermekek nyilvantartasanak biztositasa, annak naprakész vezetésének
ellenérzése.

A tanlgyigazgatasi dokumentumok szakszerl vezetésének tamogatasa,
ellenérzése a tagintézmeényben.

Intézkedési hataskor szul6i panaszok vonatkozasaban.

A feladatok részletes leirasa:

1. Vezet6i kompetenciak, elvarasok:

Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcioit eredményesen
gyakorolja (tervezés, szervezés, ellendrzés, iranyitas, értékelés, dontés).

Vezetdi attitlidje tamogato, seqité szandeéku.

Vezetd6i tevékenyseégét folyamatosan felllvizsgalja, szlikség esetén valtoztat,
vezetbi hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése redlis, erésségeit jol hasznositja, hibait elismeri, a tanulsi
folyamat részeként értékeli.

Vezet6i és koordinaldé munkajaval kapcsolatban kikéri az igazgaté és az
igazgatdhelyettes kollégak véleményet.

Nyitott az Ujra, innovativ torekvéseivel el6segiti az intézményben folyd
munka szinvonalanak emelését.

A valtozasokhoz valé hozzaallasa konstruktiv, a valtozasok sziksegszeri-
ségét felismeri.

Konfliktusmegoldd képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.
Az informacidéaramlasra és atadasra nagy figyelmet fordit.

A hataridéket sajat munkajaban betartja, a tagintézmény-igazgatok esetében
betartatja.

Jaratos a koznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi
szabalyzdk valtozasait nyomon koveti.

Az igazgatohelyettes az igazgatoval egyuttmikodve vezetdi elkotelezettséget
mutat, vezet6i dnértékelését, dnfejlesztési készségét napi munkavégzésében
megijeleniti.
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2. A munkakorhoz kapcsolédé konkrét feladatok:

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

Feladata a gyermekek naprakész be- és kiléptetése.

Mikodteti az intézményi KIR kontroll rendszerét, az SNI, BTMN-es, HH,
HHH gyermekek szamat egyezteti az érintett vezetétarsakkal.

Szervezi és iranyitja az intézmény tagintézményeiben az évodai beiratast,
gondoskodik a tagintézmények adatszolgaltatasi kotelezettségeinek
teljesitéseéral.

A kulféldi allampolgarsagu gyermekek befogadd nyilatkozatat elkésziti az
Idegenrendészet intézménye felé.

A fenntarté felé kérelmet indit a maximalis gyermeklétszam atlépésének
engedélyezésére.

A tovabbi egy nevelési évben 6vodaban maradok OH hatarozatait feltolti az
"O" meghaijtoéra.

Feladata a statisztikai és a normativ finanszirozassal kapcsolatos feladatok
koordinalasa, egyeztetése és ellenérzése.

Feladata a tagintézmények zarva tartasaval, a nevelés nélkali
munkanapokkal, és az évodai ellatast biztositd tagintézmény kijeldlésével
kapcsolatos intézkedések intézményi szintd 0sszehangolasa,
megszervezése.

A tervezettnek megfeleléen ellenérzi a tantigyi dokumentumokat. Ellenérzi a
hianyzasok igazolasat.

A fenntartoi torvényességi ellenérzést elbkésziti, részt vesz az ellenbrzési
folyamatban.

A tagintézményekben tortént gyermekbaleseteket nyilvantartja, indokolt
esetben a jegyz6kdnyveket tovabbitja a fenntartonak.

Felveszi a szul6i panaszokat, azt megfeleléen dokumentalja. Szikség szerint
az igazgatd utasitasa szerint intézkedéseket tesz.

Feladatai k6zé tartozik a tertlet mikddésével kapcsolatos eljarasrendek, és
ellen6rz6 dokumentumok, sablonok aktualizalasa, 6sszeallitasa.

Kézrem(ikddik a Hazirend aktualizalasaban, a jogszabalyi megfeleléséget
ellenérzi.

Elkésziti a Tovabbképzési tervet, lehetéség szerint tovabbképzéseket
szervez.
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3. A munkakorhoz kapcsolodé pedagogiai és intézményi feladatok:

Az igazgato elsdé szamu helyettese, tavollétében teljeskorien intézkedik.

Igazgatdi utasitas szerint az intézmény midkodésével kapcsolatos altalanos
irasbeli tajékoztatokat kuld a tagintézmények felé.

Részt vesz az értekezletek el6készitésében, vezeti a tagintézmeény-
igazgatok szakmai korét.

Részt vesz a tagintézmények nevelési gyakorlatanak fejlesztésében.

Részt vesz a tagintézmények dokumentumainak ellenérzésében (feladatterv,
beszamold, csoportnaplo, felvételi és mulasztasi naplo).

Szikség szerint kozremikodik az intézményi szintl rendezvények
megszervezéseében.

Az igazgatdo felkérésére kozremikodik a bels6 szinti képzések
megvaldsulasaban.

Az igazgatdo megbizasa alapjan mindsitési eljarasban intézményi delegacios
feladatokat lat el.

Gondoskodik az Ovodatanacs, Forumok, Sziil6i Szervezet 6sszehivasarol.

Az SzMSz-ben meghatarozottak alapjan utalvanyozast, teljesitésigazolast
végez.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézmeényt kulsé szervek,
szervezetek el6tt.

Elvarhaté magatartasi | A Pedagogus etikai kodexben meghatarozottak szerint.

kovetelmények:

Hataskore: Az intézmény egészére vonatkozéan a munkakori
leirdsban meghatarozott stratégiai és operativ feladatok
iranyitasa.

Feleléssége: e Felelés a munkakori leirasban meghatarozott

feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatarid6k
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
az altala elkészitett dokumentumok tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valodisagaért.

e Az Intézmény eszkdznyilvantarté programjaban
nyilvantartott targyi eszk6zok és a nyilvantartasi
érték nélkuli eszkd6zok listdja alapjan készitett
szobaleltaron feltintetett eszkdzokeért leltarkorzeti
felel6sséggel tartozik.
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Mint leltarkorzeti felelés haladéktalanul jelzi
kozvetlen vezetdjének, ha a leltarkorzetében
nyilvantartott eszk6zokon karokozast, hianyt vagy
eltérést fedez fel.

A munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret)

Foiskolai szakiranyu diploma.
IKT-eszk6zok hozzaértd hasznalata.

Munkaideje:

40 oéra/hét

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Ilgazgatosaganak igazgatdja

Kozvetlen beosztottja:

A tagintézmeény-igazgatok, mint vezetétarsak.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Vezet6i feladatainak ellatasa kdzben, kdzvetlen
munkakapcsolatnak kell mikddnie az igazgatoval
és az igazgatdhelyettesekkel.

Az igazgatéval folyamatos a kapcsolata.

Kapcsolatot tart a munkakoéréhez kapcsoldédo
munkatarsakkal és tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Informacidészolgaltatasi
kotelezettsége:

Els6édleges feladata az informaciéaramlas
biztositasa az igazgato felé.

Az igazgatonak teljes korl beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

Munkakdréhez kapcsoléddan informaciot
szolgaltat az igazgatdhelyettes kollégaknak,
gazdasagi  csoportvezetének, tagintézmeény-
igazgatoknak, szakmai vezetbknek, szukség
szerint konkrétan az adott munkavallalénak.

Titoktartas kotelezi mindazon informacidkra
vonatkozéan, amelyek a gyermekekrél, illetdleg
az alkalmazottakrol tudomasara jutnak.

Adatszolgaltatas soran ugyelnie kell arra, hogy
szemelyisegi jogokat ne sértsen.
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Tavolléte esetén Az igazgatd megbizasa szerinti igazgatdhelyettes.
helyettesiti:
Helyettesitési Az igazgatd megbizasa szerinti igazgatohelyettes.

kotelezettsége:

Szamitastechnikai Oktatasi Hivatal meghatarozott felliletei. (KIR)

jogosultsaga: Az intézmény informatikai fellletének meghaijtoi.

Hatalyos: 2024. januar 01-jétél visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivill koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteruletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.

A munkakori leiras médositasanak jogat - a korulményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

Szeged, 2024. januar 01.

Bartané Téth Maria Magdolna
lgazgatd
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelezbnek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam vegzett munkaért és a kezelt értékekért - a vonatkozo6 rendelkezés alapjan -
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2024. januar 01.

Kdéznevelési foglalkoztatott
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Pedagégiai és gyermekvédelmi igazgatéhelyettes munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga

Székhelye:

6723 Szeged, Taban u. 29.

Munkaltatoi jogkor
gyakorléja:

Igazgato

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Szuletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor
megnevezése:

Pedagodgiai és esélyegyenldségi igazgatohelyettes

FEOR szam:

1328

A munkavégzés helye:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
lgazgatosaga

6723 Szeged, Taban u. 29.

A munkakor célja:

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa, konkrét feladatok
elvégzése, intézkedések megtétele.

Az igazgatd munkgjanak segitése az intézmény
szerteagazo feladatainak ellatasaban, egyes
munkateruleteknek a vezetdi munkamegosztasban
rogzitett hataskorrel valo iranyitasa.
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A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

A gyermekvédelmi feladatok intézményi szinti  koordinalasa, a
gyermekveédelmi munkakozosség (gyermekvédelmi felel6sok) feladatainak
iranyitasa, ellenérzése és értékelése.

Intézményi szinten a gyermekvédelmi jelz6rendszer megszervezése,
muikodtetése.

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo intézkedések megtétele.

A feladatok részletes leirasa:

1. Vezetdi kompetenciak, elvarasok:

Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcioit eredményesen
gyakorolja (tervezés, szervezés, ellen6rzés, iranyitas, értékelés, dontés).

Vezetdi attitlidje tamogato, seqitd szandeéku.

Vezetbi tevékenységét folyamatosan fellilvizsgalja, szlikség esetén valtoztat,
vezetbi hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése redlis, erésségeit jol hasznositja, hibait elismeri, a tanuldsi
folyamat részeként értékeli.

Vezet6i és koordinaldé munkajaval kapcsolatban kikéri az igazgaté és az
igazgatdhelyettes kollégak véleményét.

Nyitott az ujra, innovativ torekvéseivel elbsegiti az intézményben folyd
munka szinvonalanak emelését.

A valtozasokhoz valé hozzaallasa konstruktiv, a valtozasok sziksegszeri-
ségét felismeri.

Konfliktusmegoldd képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.
Az informacidéaramlasra és atadasra nagy figyelmet fordit.

A hataridéket sajat munkajaban betartja, a tagintézmény-igazgatok esetében
betartatja.

Jaratos a koOznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi
szabalyzdk valtozasait nyomon koveti.

Az igazgatdhelyettes az igazgatoval egyuttmikodve vezetdi elkodtelezettséget
mutat, vezetdi Oonértekelesét, onfejlesztési készségét napi
munkavégzeésében megjeleniti.
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2. A munkakorhoz kapcsolédé konkrét feladatok:

Kbzvetlen szaktanacsadassal elésegiti a Pedagdgiai Programnak megfeleld
gyermekvedelmi feladatok ellatasat és megvalosulasat.

Gondoskodik arrél, hogy az intézményben a jelzérendszeri tagok
(gyermekvédelmi felel6s) a gyermek veszélyeztetettségének megelbzése és
megszuntetése érdekében a gyermekvédelmi jelzérendszer mikodésének
és mikodtetésének szakmai modszereit alkalmazva jarjanak el.

A Gyermekvédelmi  munkakdzosség  munkatervét  elkésziti, a
munkakozosséget mikodteti.

A tagintézmények Gyermekvédelmi naplojat tervszerlien ellenérzi és értékeli.

Az intézményi gyermekvédelmi eseteket naprakészen vezeti, arrdl
kimutatasokat keszit.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos irasos dokumentumokat gondosan
kezeli, iktatasra leadja.

Az onkormanyzat Oktatasi kerete terhére meghirdetett palyazatot minden
nevelési évben megirja, a program tervezetét részletesen kidolgozza.
Osszességében a palyazathoz tartozé minden adminisztracios feladatot
elvégez (palyazat dsszeallitasa, beszamolo elkészitése.)

Az intézmeény altal szervezett és igazgatdhelyettesként koordinalt
gyermekvédelmi rendezvényeken részt vesz.

Minden nevelési évben az intézmény Gyermekvédelmi napjat megszervezi, a
feladatokat koordinalja. @ Gondoskodik a rendezvény eredményes
megvaldsulasaral.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szervezésében a szakmakozi
megbeszéléseken részt vesz.

Az o6vodapedagogusok és a pszicholégusok munkajat a gyermekvédelmi
feladatok teljeskori megvalosulasa érdekében 6sszehangolja.

Segitéként kdzremlkodik az onkormanyzat karacsonyi csomagjainak
koordinalasaban, a tagintézményektél adatokat kér és szolgaltat.

Kézremikodik a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és a tagintézmények
kozotti Egyuttmikddési megallapodas (munkaterv) nevelés évenkénti
megkotésében, a dokumentum célszemélyhez valo kdzvetitésében.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont évodai szocidlis segitbivel szikség
szerint egyuttmikodé kapcsolatot tart.

A HH, HHH gyermekek adatait nyilvantartja, és errél adatot szolgaltat.
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3. A munkakorhoz kapcsol6dé pedagogiai és intézményi feladatok:

Részt vesz az értekezletek el6készitésében, vezeti a tagintézmeény-
igazgatok szakmai korét.

Részt vesz a tagintézmények nevelési gyakorlatanak fejlesztésében.

Részt vesz a tagintézmények dokumentumainak ellenérzésében (feladatterv,
beszamold, csoportnaplo, felvételi és mulasztasi naplo).

Feladata az intézményi szintl rendezvények szervezési tamogatasa.

Az 6vodapedagogus gyakornokok, illetve NOKS munkavallalé gyakornokok
adatait begy(jti. A Gyakornoki naplét kiosztja, vezetését rendszeresen
ellenérzi. Esetenként latogatast tesz a gyakornok haladasa vonatkozasaban.

Evente egyszer megszervezi a N6gydgyaszati sz{irést intézményiinkben.

Tajékoztatast ad a hitoktatas megszervezésérél, adminisztracios feladatokat
végez.

A Pedagogus szolgalati emlékérem igénylése korili feladatokat teljeskoriien
szervezi, koordinalja.

Az igazgatdo felkérésére kozremikodik a bels6 szinti képzések
megvaldsulasaban.

Az igazgatd megbizasa alapjan mindsitési eljarasban intézményi delegacios
feladatokat lat el.

Az SzMSz-ben meghatarozottak alapjan utalvanyozast, teljesitésigazolast
végez.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézmeényt kilsé szervek,
szervezetek el6tt.

Elvarhaté magatartasi | A Pedagogus etikai kodexben meghatarozottak szerint.

kovetelmények:

Hataskore: Az intézmény egészére vonatkozéan a munkakori
leirdsban meghatarozott stratégiai és operativ feladatok
iranyitasa.

Felel6ssége: e Felelés a munkakori leirasban meghatarozott

feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatarid6k
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
az altala elkészitett dokumentumok tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valodisagaért.

e Az Intézmény eszkdznyilvantarté programjaban
nyilvantartott targyi eszk6zok és a nyilvantartasi
erték nélklli eszkdzok listdja alapjan készitett
szobaleltaron feltlintetett eszkdzokért leltarkorzeti
felel6sséggel tartozik.
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Mint leltarkorzeti felelés haladéktalanul jelzi
kozvetlen vezetdjének, ha a leltarkorzetében
nyilvantartott eszk6zokon karokozast, hianyt vagy
eltérést fedez fel.

A munkavégzéshez
szukséges (végzettség,
ismeret)

Féiskolai szakiranyu diploma.
IKT-eszk6zOk hozzaérté hasznalata.

Munkaideje:

40 o6ra/hét

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatésaganak igazgatoja

Kozvetlen beosztottja:

A tagintézmeény-igazgatdk, mint vezetétarsak.

Fejleszté csoport munkatarsai.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Vezet6i feladatainak ellatasa kdzben, kdzvetlen
munkakapcsolatnak kell mikodnie az igazgatoval
és az igazgatohelyettesekkel.

Az igazgatéval folyamatos a kapcsolata.

Kapcsolatot tart a munkakoréhez kapcsolédo
munkatarsakkal és tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Informacidészolgaltatasi
kotelezettsége:

Elsé6dleges feladata az informaciéaramias
biztositasa az igazgato felé.

Az igazgaténak teljes korl beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

Munkakoéréhez kapcsolédoan informaciot
szolgaltat az igazgatdhelyettes kollégaknak,
gazdasagi  csoportvezetdnek, tagintézmény-
igazgatoknak, szakmai vezetOknek, szukség
szerint konkrétan az adott munkavallalénak.

Titoktartas ~ kotelezi mindazon informacidkra
vonatkozban, amelyek a gyermekekrdl, illetleg
az alkalmazottakrol tudomasara jutnak.

Adatszolgaltatas soran ugyelnie kell arra, hogy
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személyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén Az igazgatd megbizasa szerinti igazgatohelyettes.
helyettesiti:
Helyettesitési Az igazgatd megbizasa szerinti igazgatdhelyettes.

kotelezettsége:

Szamitastechnikai Az intézmény informatikai fellletének meghajtoi.
jogosultsaga:

Hatalyos: 2025. szeptember 01-jétél visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivll koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteruletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak.

A munkakdri leiras médositasanak jogat - a kérilményekhez igazodva - a munkaltatoé
fenntartja.

Szeged, 2025. szeptember 01.

Bartané Téth Maria Magdolna
lgazgato
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért - a vonatkozé rendelkezés alapjan -
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésuknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2025. szeptember 01.

Kdznevelési foglalkoztatott
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Pedagadgiai és fejlesztd igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkaltaté:

Intézmény neve:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
lgazgatosaga

Székhelye:

6723 Szeged, Taban u. 29.

Munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

Igazgato

Koznevelési

foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor
megnevezése:

Pedagodgiai és fejlesztd igazgatohelyettes

FEOR szam:

1328

A munkavégzés helye:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
lgazgatosaga

6723 Szeged, Taban u. 29.

A munkakor célja:

A fejlédés, fejlesztés érdekében az
tudasmegosztas aktiv megvalositasa.

intézmeényi

Az igazgatd munkajanak segitése az intézmény
szerteagazo feladatainak ellatasaban, egyes
munkateruleteknek a vezet6i munkamegosztasban
rogzitett hataskorrel valo iranyitasa.
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A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

A tagintézmények pedagdgiai munkajanak tamogatasa, a folyamatos
megujulas kezdeményezése, az innovativ gondolkodas fejlesztése.
A szakmai munkakdzosségek munkajanak tamogatasa és ellenérzése.

A teljesitményértékelés folyamatainak koordinalasa.

A feladatok részletes leirasa:

1. Vezet6i kompetenciak, elvarasok:

Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcidit eredményesen
gyakorolja (tervezés, szervezes, ellendrzés, iranyitas, értékelés, dontés).

Vezetdi attitiidje tamogato, segité szandéku.

Vezetbi tevékenységét folyamatosan fellilvizsgalja, szlikség esetén valtoztat,
vezetbi hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése redlis, erésségeit j0l hasznositja, hibait elismeri, a tanulasi
folyamat részeként értékeli.

Vezetdi és koordinald munkajaval kapcsolatban kikéri az igazgatdé és az
igazgatohelyettes kollégak véleményét.

Nyitott az ujra, innovativ torekvéseivel elbsegiti az intézményben folyd
munka szinvonalanak emelését.

A valtozasokhoz valé hozzaallasa konstruktiv, a valtozasok szikségszeri-
ségét felismeri.

Konfliktusmegoldd képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.
Az informacidéaramlasra és atadasra nagy figyelmet fordit.

A hatarid6ket sajat munkajaban betartja, a tagintézmeény-igazgatok esetében
betartatja.

Jaratos a koOznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi
szabalyzdk valtozasait nyomon koveti.

Az igazgatdhelyettes az igazgatoval egyuttmikodve vezetdi elkotelezettséget
mutat, vezet6i dnértékelését, onfejlesztési készségét napi munkavégzésében
megjeleniti.
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2. A munkakorhoz kapcsolédé konkrét feladatok:

El6segiti a Pedagodgiai Program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb
megvalositasat, illetve mddositasat. A megfelelé dokumentalast elvégzi.

Feladata a nevelémunka tamogatasa, szaktanacsadas, kulonos tekintettel a
pedagogiai programban megfogalmazottakra, a tagintézmények nevelési
gyakorlatara.

A Tavaszi Moddszertani Napok fejleszté vonatkozasu tervezése,
egyuttmikodve az igazgatéval.

,,Qvodébél iskolaba” szakmai nap (SZTE JGY Gyak. Alt. és AMI, Napk. Otth.
Ovodaja) szervezési feladatainak ellatasa.

Iranyitja és koordinadlja a szakmai munkakozosségek munkajat. Segitséget
nyujt a munkatervek elkészitésében. Gondoskodik a szakmai
munkakozosségek kiadvanyba keruld szakmai anyagainak, éves
O0sszefoglaldinak begyljtésérdl.

Feladata a Mesterprogramok éves beszamoldinak bekérése, ellenérzése.

Segiti a tanfelUgyeleti ellenérzésben, minésitési eljarasban résztvevé
ovodapedagogusok felkészllését.

Felelésen koordindlja az intézményi szinti Onértékelést Tamogatod
Munkacsoport munkajat.

Az Oktatasi Hivatal informatikai tamogatd fellletére az intézményre
vonatkoz6é adatokat (latogatasi beosztasok elfogadasa, visszamondasa,
adatok feltoltése), és az dnértékelési dokumentumokat feltolti.

Iranyitia és dokumentalja az intézményen Kkivlli szakmai gyakorlatok
letoltését (dajka képzésben résztvevok, pedagogiai képzésben résztvevék
stb).

Kapcsolatot tart a pedagogusképzd intézményekkel, figyelemmel Kkiséri,
tamogatja a mentor évodapedagdgusok tevekenységét. Nevelési évenkeént
nyilvantartja a mentorként tevékenykedd dvodapedagogusok korét.

Koordinalja az Iskolai Kozosségi Szolgalatok letdltését, kapcsolatot tart az
egyuttmikodésben érintett oktatasi intézményekkel.

Aktivan részt vesz az ellen6rzési, mérési, értékelési rendszer
muikodtetésében (pl. ellenbrzési terv megvaldsitasa, igény- és elégedettség
méreés, intézkedési tervek készitése).

Feladata a pedagdgusok teljesitményértékelésének koordinalasa, operativ
feladatok kiosztasa.

A munkaterv, beszamol6 elkészitésében el6készité munkat végez.
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3. A munkakorhoz kapcsol6dé pedagogiai és intézményi feladatok:

Részt vesz az értekezletek elbkészitésében, vezeti a tagintézmény-
igazgatok szakmai korét.

Részt vesz a tagintézmények nevelési gyakorlatanak fejlesztésében.

Részt vesz a tagintézmények dokumentumainak ellenérzésében (feladatterv,
beszamold, csoportnaplo, felvételi és mulasztasi naplo).

Szikség szerint kozremikodik az intézményi szintl rendezvények
megszervezéseében.

Az igazgatdé felkérésére kozrem(kodik a bels6é szinti képzések
megvaldsulasaban.

Az igazgatd megbizasa alapjan minésitési eljarasban intézményi delegacios
feladatokat lat el.
Figyeli a palyazati lehet6ségeket, sziukség szerint kozremuikodik

elkészitésukben, illetve a palyazatok elkészitésében tanacsot ad a
tagintézményeknek.

Az intézményi alapdokumentumok elfogadasat megszervezi és
dokumentalja.

Az SzMSz-ben meghatarozottak alapjan utalvanyozast, teljesitésigazolast
végez.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézmeényt kilsé szervek,
szervezetek el6tt.

Elvarhaté magatartasi | A Pedagogus etikai kodexben meghatarozottak szerint.

kovetelmények:

Hataskore: Az intézmény egészére vonatkozéan a munkakori
leirdsban meghatarozott stratégiai és operativ feladatok
iranyitasa.

Felelossége: e Felelés a munkakori leirasban meghatarozott

feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaert, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
az altala elkészitett dokumentumok tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valodisagaért.

e Az Intézmény eszkoznyilvantartdé programjaban
nyilvantartott targyi eszk6zok és a nyilvantartasi
ertek nélkuli eszkozok listaja alapjan készitett
szobaleltaron feltintetett eszkozokeért leltarkorzeti
felel6sséggel tartozik.
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Mint leltarkorzeti felelés haladéktalanul jelzi
kozvetlen vezetdjének, ha a leltarkorzetében
nyilvantartott eszk6zokon karokozast, hianyt vagy
eltérést fedez fel.

A munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret)

Foiskolai szakiranyu diploma.
IKT-eszk6zok hozzaértd hasznalata.

Munkaideje:

40 oéra/hét

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Ilgazgatosaganak igazgatdja

Kozvetlen beosztottja:

A tagintézmeény-igazgatok, mint vezetétarsak.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Vezet6i feladatainak ellatasa kdzben, kdzvetlen
munkakapcsolatnak kell mikddnie az igazgatoval
és az igazgatdhelyettesekkel.

Az igazgatéval folyamatos a kapcsolata.

Kapcsolatot tart a munkakoéréhez kapcsoldédo
munkatarsakkal és tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Informacidészolgaltatasi
kotelezettsége:

Els6édleges feladata az informaciéaramlas
biztositasa az igazgato felé.

Az igazgatonak teljes korl beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

Munkakoréhez kapcsolédoan informaciot
szolgaltat az igazgatéhelyettes kollégaknak,
gazdasagi  csoportvezetének, tagintézmeény-
igazgatoknak, szakmai vezetbknek, szukség
szerint konkrétan az adott munkavallalénak.

Titoktartas kotelezi mindazon informaciokra
vonatkozoan, amelyek a gyermekekrdl, illet6leg
az alkalmazottakrol tudomasara jutnak.

Adatszolgaltatas soran ugyelnie kell arra, hogy
szemelyisegi jogokat ne sértsen.
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Tavolléte esetén Az igazgatd megbizasa szerinti igazgatdhelyettes.
helyettesiti:
Helyettesitési Az igazgatd megbizasa szerinti igazgatdhelyettes.

kotelezettsége:

Szamitastechnikai Oktatasi Hivatal meghatarozott felliletei.
jogosultsaga: Az intézmény informatikai felliletének meghaijtoi.

Hatalyos: 2024. januar 01-jétdl visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivll koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteruletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak.

A munkakori leiras modositasanak jogat - a korulményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

Szeged, 2024. januar 01.

Bartané Téth Maria Magdolna
lgazgato

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért - a vonatkozo rendelkezés alapjan -
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2024. januar 01.

Koéznevelési foglalkoztatott
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lktatészam: ...

Pedagodgiai és szakmodszertani igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkaltaté:

Intézmény neve:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata Ovodak
lgazgatosaga

Székhelye:

6723 Szeged, Taban u. 29.

Munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

Igazgato

Koznevelési

foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor
megnevezése:

Pedagogiai és szakmodszertani igazgatdhelyettes

FEOR szam:

1328

A munkavégzés helye:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
lgazgatésaga

6723 Szeged, Taban u. 29.

A munkakor célja:

A nevelbmunka tamogatasa, kdzvetlen szaktanacsadas,
kilonds  tekintettel a pedagdgiai programban
megfogalmazottakra.

Az igazgatd - munkajanak segitése az intézmény
szerteagazé feladatainak ellatasaban, egyes
munkateruleteknek - ra vezet6i ~munkamegosztasban
rogzitett hataskorrel valé iranyitasa.
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A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

A tagintézmények nevelési gyakorlatanak modszertani fejlesztése.

A coachning, meseterapia, dramapedagogia technikaival a gyermekek,
felnbttek segitése a megoldasok, valaszok megtalalasaban.

Az intézmeényi tehetséggondozas maodszertani és gyakorlati iranyitasa.

A feladatok részletes leirasa:

1. Vezet6i kompetenciak, elvarasok:

Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcidit eredményesen
gyakorolja (tervezés, szervezés, ellendrzés, iranyitas, értékelés, dontés).

Vezetdi attitlidje tamogato, seqitd szandeéku.

Vezetbi tevékenységét folyamatosan fellilvizsgalja, szlikség esetén valtoztat,
vezetbi hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése redlis, erésségeit jol hasznositja, hibait elismeri, a tanuldsi
folyamat részeként értékeli.

Vezet6i és koordinaldé munkajaval kapcsolatban kikéri az igazgaté és az
igazgatdhelyettes kollégak véleményét.

Nyitott az Ujra, innovativ térekvéseivel el6segiti az intézményben folyo
munka szinvonalanak emelését.

A valtozasokhoz valé hozzaallasa konstruktiv, a valtozasok sziksegszeri-
ségét felismeri.

Konfliktusmegoldd képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.
Az informacidéaramlasra és atadasra nagy figyelmet fordit.

A hataridéket sajat munkajaban betartja, a tagintézmény-igazgatok esetében
betartatja.

Jaratos a koznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi
szabalyzdk valtozasait nyomon koveti.

Az igazgatdhelyettes az igazgatoval egyuttmikodve vezetdi elkdtelezettséget
mutat, vezet6i onértékelését, onfejlesztési készségét napi munkavégzésében
megjeleniti.
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2. A munkakorhoz kapcsol6dé konkrét feladatok:

Kozvetlen szaktanacsadassal el6segiti a Pedagogiai Program, nevelési
gyakorlatok minél hatékonyabb megvalositasat.

Az intézményi tehetséggondozas folyamatat koordinalja, a megvaldsulast
személyesen is ellendrzi a tervezett latogatasok soran.

A tehetséggondozas tagintézményi dokumentacidjat ellendrzi és értékeli.

A Tehetség Fesztival varosi forduldit szervezi, koordinalja. Az operativ
feladatokat delegalja.

A Népmese napjahoz kapcsolédd programot (mesedsvény) intézményi
szinten tervezi és szervezi.

A Boldogsag vilagnapjahoz kapcsoldédd tevékenység sorozatot (Mesék a
boldogsaghoz) intézményi szinten tervezi és szervezi.

Meseterapias foglalkozasokat tart igény szerint évodas gyermekeknek és
munkatarsaknak.

A tagintézményekben igény szerint dramapedagdgiai és mesefeldolgozo
bemutatdkat tart.

A tagintézményekben, nevelés nélkuli munkanapokon meghivasra
el6adasokat tart, képzettségének megfelel6 témakordkben.

»~JO gyakorlatok” kidolgozasat segiti, tdmogatja a tagintézményekben.
Mentalhigiénés mihelyt vezet, tartalmat tervezi és szervezi.
A szakmai munkakozosségek munkajat tamogatja, tervezetten latogatja.

A szakmai munkakozosségek kiadvanyba kerulé szakmai anyagainak, éves
Osszefoglaldinak értékelésében, megjelenitésében aktivan részt vesz.

Figyeli a Pedagogiai Programhoz illeszkedd palyazati lehet6ségeket,
szukség szerint kozrem(kodik elkészitésukben, illetve palyazatok
elkészitésében tanacsot ad a tagintézményeknek.

az igazgatoval egyeztetve koordinalja, szerkeszti az intézmény honlapjara
kikertl6 szakmai tartalmakat.

Coach feladatok ellatasa:

Megszerzett képzettsége alapjan segiti a munkatarsakat abban,
hogy eredményesebbek tudjanak lenni az élet barmely terlletén, igy a
munkaban, és a maganéletben egyarant.

A sikeres coaching fontos feltétele, hogy a coach bizalmi viszonyt alakitson
ki gyermekekkel, felnéttekkel egyarant.

A gyermekek, szulék, munkatarsak-emberi méltésagat és jogait tiszteletben
tartja. Teljeskorlien betartja a titoktartas kotelezettségét.
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3. A munkakorhoz kapcsol6dé pedagogiai és intézményi feladatok:

Részt vesz az értekezletek el6készitésében, vezeti a tagintézmény-
igazgatok szakmai korét.

Részt vesz a tagintézmények dokumentumainak ellenérzésében (feladatterv,
beszamold, csoportnaplo, felvételi és mulasztasi naplo).

Szikség szerint koézremilkoédik az intézményi szintl  rendezvények
megszervezéseében.

Az igazgatdé felkérésére kozremikodik a belsé szinti képzések
megvaldsulasaban.

Az igazgatd megbizasa alapjan mindésitési eljarasban intézményi delegacios
feladatokat lat el.

Az intézményi alapdokumentumok elfogadasat megszervezi és
dokumentalja.

Az SzMSz-ben meghatarozottak alapjan utalvanyozast, teljesitésigazolast
végez.

Az igazgatdé megbizasa alapjan képviseli az intézményt kilsé szervek,
szervezetek el6tt.

Elvarhaté magatartasi | A Pedagogus etikai kodexben meghatarozottak szerint.

kovetelmények:

Hataskore: Az intézmény egészére vonatkozéan a munkakori
leirasban meghatarozott stratégiai és operativ feladatok
iranyitasa.

Felelossége: e Felelés a munkakori leirasban meghatarozott

feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
az altala elkészitett dokumentumok tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valodisagaért.

e Az Intézmény eszkdznyilvantartd programjaban
nyilvantartott targyi eszk6zok és a nyilvantartasi
érték nélkuli eszk6zok listaja alapjan készitett
szobaleltaron feltlintetett eszkdzokeért leltarkorzeti
felel6sséggel tartozik.

e Mint - leltarkorzeti felelés haladéktalanul jelzi
kozvetlen ‘vezetdjének, ha a leltarkorzetében
nyilvantartott eszkozokon karokozast, hianyt vagy
eltérést fedez fel.
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A munkavégzéshez
szukséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Foiskolai szakiranyu diploma. Coach végzettség.
IKT-eszk6z0k hozzaért6 hasznalata.

Munkaideje:

40 ora/heét

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaganak igazgatdja

Kozvetlen beosztottja:

A tagintézmeény-igazgatok, mint vezetétarsak.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Vezetdi feladatainak ellatasa kozben, kozvetlen
munkakapcsolatnak kell mikddnie az igazgatoval
és az igazgatdhelyettesekkel.

Az igazgatdval folyamatos a kapcsolata.

Kapcsolatot tart a munkakoéréhez kapcsoldédo
munkatarsakkal és tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgalati utat
betartani.

Informacidészolgaltatasi
kotelezettsége:

Elsé6dleges feladata az informaciéaramias
biztositasa az igazgato felé.

Az igazgatonak  teljeskord beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

Munkakoréhez kapcsolodoan informaciot
szolgaltat az igazgatohelyettes kollégaknak,
gazdasagi  csoportvezetdnek, tagintézmeény-
igazgatoknak, szakmai vezetbknek, szukseg

szerint konkrétan az adott munkavallalénak.

Titoktartdas kotelezi mindazon informacidkra
vonatkozdan, amelyek a gyermekekrdl, illetleg
az alkalmazottakrol tudomasara jutnak.

Adatszolgaltatas soran ugyelnie kell arra, hogy
szemelyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén
helyettesiti:

Az igazgatd megbizasa szerinti igazgatohelyettes.
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Helyettesitési Az igazgatd megbizasa szerinti igazgatohelyettes.
kotelezettsége:

Szamitastechnikai Az intézmény informatikai fellletének meghajtoi.
jogosultsaga:

Hatalyos: 2024. januar 01-jétdl visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivill koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteruletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.

A munkakdri leirdas modositasanak jogat - a kdrulményekhez igazodva - a munkaltatd
fenntartja.

Szeged, 2024. januar 01.

Bartané Téth Maria Magdolna
lgazgatd

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelezbnek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam vegzett munkaért és a kezelt értékekért - a vonatkozo6 rendelkezés alapjan -
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésuknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2024. januar 01.

Kdéznevelési foglalkoztatott
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iktatoszam: .........coooiiiiiii

Fejleszt6 6vodapedagogus - Esélyegyenléségi referens munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata Ovodak
lgazgatosaga

Székhelye:

6723 Szeged, Taban u. 29.

Munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

Igazgato

Koznevelési

foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor
megnevezése:

Fejleszté ovodapedagogus - Esélyegyenlbségi referens

FEOR szam:

1328

A munkavégzés helye:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
lgazgatésaga

6723 Szeged, Taban u. 29.

A munkakor célja:

Az esélyegyenl6ségi feladatok ellatasa, megszervezése.

A fejleszt6é csoport munkajanak koordinalasaval sajatos
nevelési igényt és a BTMN gyermekek ellatasanak
biztositasa.
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A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

o Az esélyegyenl6ségi intézményi feladatok koordinalasa.
A sajatos nevelési igényl és a BTMN gyermekek ellatasanak biztositasa.

e A fejleszt6 csoport (pszicholdogusok, fejleszté dévodapedagdgusok)
koordinalasa altal a hatranykompenzacié és a differencialt banasmaod
megvaldsitasa a neveldmunkaban.

A feladatok részletes leirasa:

1. Vezet6i kompetenciak, elvarasok:

e Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcioit eredményesen
gyakorolja (tervezés, szervezeés, ellendrzeés, iranyitas, értékelés, dontés).

o Vezetdi attitlidje tamogato, seqité szandeku.

o Vezetdi tevékenységét folyamatosan fellilvizsgalja, szikség esetén valtoztat,
vezetbi hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

o Onértékelése redlis, erésségeit joI hasznositja, hibait elismeri, a tanulasi
folyamat részeként értékeli.

e Vezetdi és koordinalé munkajaval kapcsolatban kikéri az igazgaté és az
igazgatdhelyettes kollégak véleményeét.

e Nyitott az ujra, innovativ torekvéseivel el6segiti az intézményben folyo
munka szinvonalanak emelését.

e A valtozasokhoz valé hozzaallasa konstruktiv, a valtozasok szukseégszer(-
ségét felismeri.

e Konfliktusmegoldd képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.
e Az informacidéaramlasra és atadasra nagy figyelmet fordit.

e A hatarid6ket sajat munkajaban betartja, a tagintézmény-igazgatdk esetében
betartatja.

e Jaratos a koznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi
szabalyzdk valtozasait nyomon koveti.

e Az igazgatoval egyuttmikodve vezetdi elkotelezettséget mutat, vezet6i
onértékelését, onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti.
2. A munkakorhoz kapcsolddé konkrét feladatok:

e Feladata a neveldmunka tamogatasa, szaktanacsadas, kulonos tekintettel a
Pedagogiai Programban megfogalmazottakra, a Sajatos Nevelési Igényl és
Beilleszkedési, Tanulasi, Magatartasi Nehézseggel kizdd gyermekekre.
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A gyermekekrdl a készitett szakértdi vizsgalat iranti kérelmeket koordinalja,
ellenérzi és tovabbitja a Pedagogiai Szakszolgalatok intézményeihez.

A gyermekekrél készilt szakértdi véleményeket pontosan és naprakészen
nyilvantartja.

Az intézmény Kkijelolési kérelmeket elkésziti és tovabbita a Csongrad —
Csanad Varmegyei Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Varmegyei Szakértéi
Bizottsaganak.

Szikség- és igény szerinti kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalatok
tagintézmény igazgatdival.

A torvényi elbirasnak megfeleléen adatokat szolgaltat az SNI és BTMN
gyermekek felllvizsgalatahoz a Pedagdgiai Szakszolgalatok részére.

Figyelemmel kiséri, ellen6rzi és értékeli a Fejlesztd csoport munkajat.
Rendszeresen értekezletet tart. A csoportok helyettesitési rendjét
megtervezi.

Ellenérzi a hozzarendelt csoportok munkaidd nyilvantartasat, szabadsaguk
rendjét, annak megvalosulasat.

Intézmeényi szinten ellenérzi a BTMN gyermekek ellatasat és fejlesztését. A
fejleszt6 o6vodapedagdgusok Haladasi Naplojat ellendrzi és értékeli. A
fejleszté foglalkozasok megvaldsulasat figyelemmel kiséri, tervszerlen és
személyesen ellenérzi.

Intézmény szinten az o6todik életévét betdltd gyermekek képesség- és
készségszintjeinek felmérését (DIFER szlirések) koordinalja és nyomon
koveti, az intézményi eredményeket 0sszegzi.

Az Oévodapszicholégusok feladatellatasat, a munka elvégzését, annak
dokumentalasat ellenérzi. Az altaluk vezetett naplé folyamatos feltoltését
ellenérzi.

Tamogatja az wutazé gyogypedagogusok tagintézményekben torténd
fejlesztémunkajat.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 logopédiai feladatellatast.

Az intézményi KIR-adatbazishoz folyamatosan adatot szolgaltat az SNI és
BTMN gyermekekrol.

Az éves statisztika elkészitéséhez pontos adatokat szolgaltat.

3. A munkakorhoz kapcsol6dé pedagogiai és intézményi feladatok:

Szikség szerint kozrem(kodik az intézményi szintl rendezvények
megszervezésében.

Az igazgatd felkérésére kozremikodik a bels6 szinti képzések
megvalosulasaban.

Az igazgatdé megbizasa alapjan képviseli az intézményt kulsé szervek,
szervezetek el6tt.
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Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

A Pedagogus etikai kodexben meghatarozottak szerint.

Hataskore:

Az

intézmény egészére vonatkozéan a munkakori

leirasban meghatarozott stratégiai és operativ feladatok
iranyitasa.

Feleléssége:

Felelés a munkakori leirasban meghatarozott
feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaert, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
az altala elkészitett dokumentumok tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valodisagaért.

Az Intézmény eszkdznyilvantarté programjaban
nyilvantartott targyi eszk6zok és a nyilvantartasi
erték nélkuli eszk6zok listaja alapjan készitett
szobaleltaron feltintetett eszkdzdkert leltarkorzeti
felelésséggel tartozik.

Mint leltarkorzeti felelés haladéktalanul jelzi
kozvetlen vezetdjének, ha a leltarkorzetében
nyilvantartott eszk6zokon karokozast, hianyt vagy
eltérést fedez fel.

A munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret)

Foiskolai szakiranyu diploma.
IKT-eszk6zOk hozzaértd hasznalata.

Munkaideje:

40 o6ra/hét

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Pedagdgiai és gyermekvedelmi igazgatohelyettes

Kozvetlen beosztottja:

A fejlesztd csoport tagjai, tagintézmény-igazgaték feladat
specifikusan.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Vezet6i feladatainak ellatasa kdzben, kozvetlen
munkakapcsolatnak kell mikddnie az igazgatoval
és az igazgatohelyettesekkel.

Az igazgatéval folyamatos a kapcsolata.

Kapcsolatot tart a munkakdéréhez kapcsolddo
munkatarsakkal és tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgalati utat
betartani.
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Informacidészolgaltatasi
kotelezettsége:

e Elsédleges feladata az informacidaramlas
biztositasa az igazgato felé.

e Az igazgatonak teljes korli beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

e Munkakoréhez kapcsolodoan informaciot
szolgaltat az igazgatohelyettes kollégaknak,
gazdasagi  csoportvezetdnek, tagintézmény-
igazgatoknak, szakmai vezetbknek, szukseég
szerint konkrétan az adott munkavallalénak.

o Titoktartas kotelezi mindazon informacidkra
vonatkozdan, amelyek a gyermekekrdl, illetleg
az alkalmazottakrél tudomasara jutnak.

o Adatszolgaltatas soran ugyelnie kell arra, hogy
szemelyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén
helyettesiti:

Az igazgatd megbizasa szerinti igazgatohelyettes.

Helyettesitési
kotelezettsége:

Az igazgatd megbizasa szerinti munkatars

Szamitastechnikai
jogosultsaga:

Az intézmény informatikai fellletének meghajtoi.

Hatalyos: 2025. szeptember 01-jétél visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivll koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteruletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak.

A munkakari leiras modositasanak jogat - a korulményekhez igazodva - a munkaltato

fenntartja.

Szeged, 2025. szeptember 01.

Bartané Téth Maria Magdolna
lgazgato
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Nyilatkozat:

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért - a vonatkozé rendelkezés alapjan -
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésuknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2025. szeptember 01.

Koznevelési foglalkoztatott
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lktatészam: ...

Fejleszt6 6vodapedagogus - Mérés- és értékelési referens munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata Ovodak
lgazgatosaga

Székhelye:

6723 Szeged, Taban u. 29.

Munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

Igazgato

Koznevelési

foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor
megnevezése:

Fejleszt6 dvodapedagdgus - Mérés- és értékelési
referens

FEOR szam:

1328

A munkavégzés helye:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatésaga

6723 Szeged, Taban u. 29.

A munkakor célja:

Az intézményfejlesztés iranyainak meghatarozasahoz
tevékenységeink, feltételeink erésségeinek feltarasa,
valamint azon teruletek beazonositasa, amelyeket
fejleszteni szukséges.

A teljesitményértékelési rendszer gyakorlati és személyes
tamogatasa.
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A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

Az intézmény értékelési és fejleszté munkajanak a tamogatasa.

A tagintézmény-igazgatok vezetdi kompetenciainak folyamatos tamogatasa,
fejlesztése.

Az ellenbrzést, értékelést tdmogatd szervezeti kultura megerésitése.

A feladatok részletes leirasa:

1. Vezet6i kompetenciak, elvarasok:

Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcioit eredményesen
gyakorolja (tervezés, szervezés, ellendrzés, iranyitas, értékelés, dontés).

Vezetdi attitidje tamogato, segité szandéku.

Vezetdi tevékenységét folyamatosan felllvizsgalja, szlikség esetén valtoztat,
vezetbi hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése redlis, erésségeit jol hasznositja, hibait elismeri, a tanuldsi
folyamat részeként értékeli.

Vezetdi és koordinald munkajaval kapcsolatban kikéri az igazgaté és az
igazgatohelyettes kollégak véleményeét.

Nyitott az Ujra, innovativ torekvéseivel elbsegiti az intézményben folyd
munka szinvonalanak emelését.

A valtozasokhoz valé hozzaallasa konstruktiv, a valtozasok szikségszeri-
ségét felismeri.

Konfliktusmegoldd képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.

Az informacidéaramlasra és atadasra nagy figyelmet fordit.

A hatarid6ket sajat munkajaban betartja, a tagintézmeény-igazgatok esetében
betartatja.

Jaratos a koznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi
szabalyzdk valtozasait nyomon koveti.

Az igazgatdéval egyuttmikodve vezetdi elkotelezettséget mutat, vezetdi
onértékelését, onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti.

2. A munkakorhoz kapcsolodé konkrét feladatok:

Kbzvetlen szaktanacsadassal ‘segiti a Teljesitményértékelési rendszer
folyamatainak koordinalasat.

A Teljesitményértékelési rendszer mikodéséhez szikséges dokumentumok
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kialakitasara javaslatot tesz, abban kdzremUkodik.

A Teljesitményértékelési rendszer optimalis mikodése érdekében
eljarasrendet hataroz meg (az igazgatd utmutatdsa szerint), amelyet a
gyakorlat tapasztalatai alapjan folyamatosan modosit.

A tagintézményekben tervszerllen és személyesen elbkésziti a
munkatervben tervezett értékelési feladatok megvaldsulasat.

Ertékeld csoportot alakit ki, amelyet rendszeresen és tervezetten mikodtet.
Elkésziti az Ertékeld csoport éves feladattervét.

Feladatahoz kapcsoldédd tagintézményi latogatasokrdl minden esetben
feliegyzést ir.

Tamogatja a tagintézményekben a hospitalasi rendszer kiépitését, ehhez j6
gyakorlatokat ajanl.

Tamogatast nyujt a tagintézmény-igazgatoknak a helyi nevelési gyakorlat
sikeres megvaldsitasaban. A” J6 gyakorlatok” kidolgozasaban igény szerint
segitséget nyuijt.

A vezetés, mint ellen6rz6 funkcio gyakorlatahoz személyes tamogatast nyujt.

Az igény- és elégedettség mérés alapjan tamogatja a tagintézmény-
igazgatdkat az Intézkedési terv elkészitésében.

Tervszer(in szervezi a kezdd vezetOk képzését. A tematikat Osszedllitja,
amelyet egyeztet az igazgatoval.

Jogszabalyi valtozas esetén igény szerint tajékoztatd meetingeket szervez a
tagintézmény-igazgatok korében.

A tagintézmények nevelés nélkuli napjain meghivasra, vagy igazgatoi
felkérésre munkakori feladatain belll el6adast tart.

Javaslatot tesz az intézményi alapdokumentumok fejlesztésére, szikség
szerint erre munkacsoportot szervez.

Az intézményi munkaterv és beszamol6 tartalmi kidolgozasahoz sajat
tertletéhez kapcsoloddan el6készitd munkat végez.

Feladatait személyesen, egyénileg és csoportos munkaformaban végzi.

3. A munkakorhoz kapcsol6doé pedagogiai és intézményi feladatok:

Szikség szerint kozrem(kodik az intézményi szintl rendezvények
megszervezéseében.

Az igazgatd felkérésére kozremikodik a bels6 szinti képzések
megvaldsulasaban.

Az igazgatdé megbizasa alapjan képviseli az intézményt kulsé szervek,
szervezetek el6tt.
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Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

A Pedagogus etikai kodexben meghatarozottak szerint.

Hataskore:

Az intézmény egészére vonatkozéan a munkakori
leirasban meghatarozott stratégiai €s operativ feladatok
iranyitasa.

Feleléssége:

e Felelds a munkakori leirasban meghatarozott
feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaert, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
az altala elkészitett dokumentumok tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valodisagaért.

o Az Intézmény eszkoznyilvantartd programjaban
nyilvantartott targyi eszk6zok és a nyilvantartasi
erték nélkuli eszk6zok listaja alapjan készitett
szobaleltaron feltintetett eszkdzdkert leltarkorzeti
felel6sséggel tartozik.

e Mint leltarkorzeti felel6s haladéktalanul jelzi

kozvetlen vezetdjének, ha a leltarkorzetében
nyilvantartott eszk6zokon karokozast, hianyt vagy
eltérést fedez fel.

A munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret)

Féiskolai szakiranyu diploma.
IKT-eszk6zok hozzaérté hasznalata.

Munkaideje:

40 6ra/hét

Kapcsolatok

Kozvetlen felettese:

Pedagodgiai és gyermekvedelmi igazgatohelyettes

Koézvetlen beosztottja:

Feladatspecifikusan a tagintézmény-igazgatok.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

o Vezetéi feladatainak ellatasa kdzben, kdzvetlen
munkakapcsolatnak kell mikodnie az igazgatoval
és az igazgatohelyettesekkel.

e Az igazgatoval folyamatos a kapcsolata.

e Kapcsolatot tart a munkakoréhez kapcsolodd
munkatarsakkal és tarsintézményekkel.

o Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgalati utat
betartani.
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Informacidészolgaltatasi e Els6dleges feladata az informacidaramlas
kotelezettsége: biztositasa az igazgato felé.

e Az igazgatonak telies korl beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

e Munkakoréhez kapcsoldédoan informaciot
szolgaltat az igazgatohelyettes kollégaknak,
gazdasagi  csoportvezetdnek, tagintézmény-
igazgatoknak, szakmai vezetbknek, szukség
szerint konkrétan az adott munkavallalonak.

o Titoktartas kotelezi mindazon informaciokra
vonatkozodan, amelyeket amelyek a
gyermekekrdl, illetbleg az alkalmazottakrol
tudomasara jutnak.

o Adatszolgaltatas soran ugyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén

helyettesiti: Az igazgatd megbizasa szerinti igazgatdhelyettes.

Helyettesitési

kételezettsége: Az igazgaté megbizasa szerinti munkatars

Szamitastechnikai

) ) Az intézmény informatikai felluletének meghajtoi.
jogosultsaga:

Hatalyos: 2024. januar 01-jétdl visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivll koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteruletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak.

A munkakdri leiras modositasanak jogat - a korulményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

Szeged, 2024. januar 01.

Bartané Téth Maria Magdolna
lgazgato
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Nyilatkozat:

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért - a vonatkozé rendelkezés alapjan -
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésuknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2024. januar 01.

Koznevelési foglalkoztatott
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Humanpolitikai vezeté munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga

Székhelye:

6723 Szeged, Taban u. 29.

Munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

Igazgato

Koznevelési

foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Szuletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor
megnevezése:

humanpolitikai vezeté/6vodatitkar

FEOR szam:

3910

A munkavégzés
helye:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Ovodak
lgazgatésaga

A munkakor célja:

A jog eszkdzével elbsegiti az intézmény eredményes
mikodését, kozremikodik a torvényesség érvényre
juttatasaban, segitséget nyujt a jogok érvényesitéséhez,
valamint a kotelezettségek teljesitéséhez.

Az emberi eréforrasokkal valé gazdalkodas tervezése,
szervezése, iranyitasa, koordinalasa és ellenérzése.

A  munkaugyi® ' folyamatok szakszeri és

megvaldsulasanak kovetése, ellendrzése.

jogszeri
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A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

Feladata az igazgat6 utasitasa szerint az intézmény mikodésének megfelel
jogi tanacsadoi feladatok ellatasa.

Az intézményi szabalyzatok, eljarasrendek, utasitasok, szerz6dések
elkészitése, a szervezeti és jogszabalyi valtozasoknak megfelel6 modositasa.

Az intézmény stratégiai dokumentumai vonatkozasaban a folyamatos
jogszeriiség biztositasa, a modositasok megtétele.

Feladata az intézmény munkaugyi folyamataihoz kapcsol6ddé adminisztracio
koordinalasa, gondoskodas az alkalmazottak - munkaltatéi dontés, és
jogszabalyi el6irasoknak megfelel6 - munkaltatashoz  kapcsolddd
dokumentumainak elkészitésérdl, az igazgatéi utasitasnak megfeleld
tajékoztatasarol.

A feladatok részletes leirasa:

Folyamatos tajékoztatasi kotelezettsége van az igazgatd felé a jogszabalyi
valtozasok tekintetében. A tajékoztatast szdban és irasban is megteszi a
jogszabaly megjelenése utan haladéktalanul.

Jogszabalyi vagy/és szervezeti valtozas esetén az intézmény Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat (SzMSz) mddositja.

Az Ugyrendet a mikoédéshez, az SzMSz-hez igazitja, tovabba minden
szukséges és érintett intézményi dokumentumot.

A munkakori leirasok aktualitasat figyelemmel kiséri, azt szikség szerint
modositja az igazgatd kdzremikodésevel.

Az igazgatd kérésének megfeleléen elkésziti a mikodéshez szikséges
szabalyzatokat, eljarasrendeket, igazgatoi utasitasokat. Szikség szerint
egyuttmikodik a szakterulet vezet6é beosztasu munkatarsaval.

A szabalyzatok, eljarasrendek, utasitdsok aktualitasat, jogszabalyi
megfelel6ségét folyamatosan figyelemmel kiséri, sziikség esetén maddositja
azokat.

Javaslatot tesz a mikddés szempontjabdl fontos, de még nem kidolgozott
terlletek szabalyozasara. Javaslatat irasban teszi meg az igazgato felé.

A szabdlyzatokat, eljarasrendeket, utasitasokat elektronikus és nyomtatott
formaban is tarolja, mindkét formajaban elékereshetben rendezi.

Folyamatosan felllvizsgalja az - intézmény Ugyviteléhez szikséges
nyomtatvanyok, Urlapok és iratok, a hatalyos jogszabalyoknak valo
megfelel6ségét.

Feladata egyuttmikodési megallapodasok, szerz6dések készitése, a meglévd
mintak folyamatos felllvizsgalata.
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Jogi segitséget nyujt szakmai és egyéb palyazatok elkészitésében.

Részt vesz a jogi szakértelmet igényl6 panaszugyek Ugyintézéseében.

Biztositja a munkajogszabalyi elirasoknak megfelelé miikddést, szakmai és
pénzugyi ellenérzéseknek valé megfelelést.

Feladata a jogviszony létesitésével, megszuntetésével kapcsolatos ugyviteli
feladatok szervezése.

Az uj alkalmazasnal kozremikodik a kinevezési dokumentumok
jogszabalynak megfelel6 elkészitésében.

Az alkalmazottak illetményében bekovetkezd valtozas esetén kozremuikodik
az ehhez kapcsolddd dokumentum jogszeri elkészitésében.

Kbézremikodik a megbizasi szerz6dések elbkészitésében.

Kbznevelési foglalkoztatotti jutalomra valé jogosultsag megallapitasaban
k6zremikodik.

Gondoskodik a dolgozok személyi anyaganak naprakész begyuUjtésérol,
rendszerezésérfl, az adatok jogszabaly szerinti kezeléserdl.

A beérkez6 onéletrajzokat rendszerezi.
Feladata Ures allashelyek folyamatos monitorozasa.

A jovahagyott intézményi létszamot, annak mozgasat munkakoronként
nyomon koveti.

A tagintézmény-igazgatok munkaerd igénylését, észrevételeit fogadja, arra
minden esetben irasban reagal.

A munkaugyi intézkedések tervezését napi szinten aktualizalja, errél
nyilvantartast vezet.

Az intézmény bérgazdalkodasahoz kapcsoldédd adatokat kezeli.

A munkabdl valé tavolmaradas (szabadsag, tappénz egyéb) adminisztraciojat
megszervezi, a szukseéges jelentések elkészitését biztositja.

A felettesei szamara szikség szerint adatot szolgaltat a rogzitett
adatbazisokbal.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos tervek, kimutatasok,
adatszolgaltatasok, beszamoldk elkészitésében részt vesz, ill. végzi.

Az intézmény munkaugyi folyamatainak ellen6rzését elvégzi, az igazgatd

altal elére meghatarozott gyakorisaggal.

Rendszeresen tajékoztatja az igazgatot az iranyitasa alatt mikodé szervezeti
egység feladatainak teljesitésérél.
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e Napi szinten koordinalja, ellenérzi és értékeli a munkaugyi csoport munkajat.

e Jogosultsaga szerint biztositjia a munkaugyi feladatokhoz tarsulé programok,
nyilvantartadsok naprakész, pontos vezetéseét.

o Keépviseli az intézményt hatdsagi ugyekben, az igazgato altali meghatalmazas

alapjan.

Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel valo
segitdkész egyuttmikodeés.

Hataskore:

e Hataskére és képviseleti joga a felettesei
utasitdsa szerint a munkakori feladatai
végzésehez szukséges modon terjed ki.

o A feladatai végzése soran az intézmény jogszer(
képviseletét szem el6tt tartva intézkedik, a belsé
szabalyzék szerint.

Feleléssége:

e Felelds a munkakori leirasban meghatarozott
feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaert, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
az altala elkészitett dokumentumok tartalmi és
formai helyességéért, szakszeriisegért.

e Jogviszonyabol szarmazo  kotelezettségének
megszegésével okozott kart kdteles megtériteni.

e Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

e Az Intézmény eszkoznyilvantartd programjaban
nyilvantartott targyi eszk6zok és a nyilvantartasi
éerték nélklli eszkozok listaja alapjan készitett
szobaleltaron feltlintetett eszkdzdkeért leltarkorzeti
felelésséggel tartozik. Mint leltarkorzeti felel6s
haladéktalanul jelzi kdzvetlen vezetdjének, ha a
leltarkorzetében nyilvantartott eszk6zokon
karokozast, hianyt vagy eltérést fedez fel. A
rabizott munkafolyamatok pontos, szakszer(
ellatasat biztositja.

e Figyelemmel kiséri, hogy a személyi anyagokhoz
illetéktelen személy ne férjen hozza.

A munkavégzéshez
szilkkséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Jogi egyetemi ' veégzettség, fels6foku szakiranyu
végzettség

106




Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Ovodak lgazgatésaga
6723 Szeged, Taban u. 29.
Levelezési cim: 6701 Szeged Pf.: 728
OM azonositd: 200416
Tel.: 62/ 549-350 Honlap: ovi.szegedvaros.hu
E-mail: igazgatosag.ovoda@int.ritek.hu

Munkaideje:

40 6ra/hét

Kapcsolatok:

Munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

A Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatésaganak igazgatoja

Kozvetlen felettese:

Kbzvetlen felettese az igazgaté.

Egylttmiikodési
kotelezettsége:

e Egyiittmikdédik az OVI igazgatdjaval, mint
munkaltatojaval és felettesével.

e [Egyluttmikodik az Igazgatosag  szervezeti
vezetbivel, munkatarsaival.

o Egyuttmikodik a tarsintézmények képviselbivel,
ugyintézéivel, felettese utasitasa szerint.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

e Rendszeres kapcsolatot tart az igazgatéval.

e Folyamatos a kapcsolata az igazgatosag vezet6
munkatarsaival, a tagintézmeény-igazgatdkkal.

e Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgalati utat
betartani.

Informacidészolgaltatasi

kotelezettsége:

e Feladata az informacidaramlas folyamatos
biztositasa, els6sorban az igazgato felé.

e Titoktartasi  kotelezettség terheli  mindazon
informaciokra vonatkozoéan, amelyekrol a
munkavégzése soran tudomast szerez.

e Adatszolgaltatas soran ugyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén
helyettesiti:

Az igazgato altal kijelolt munkatars.

Helyettesitési
kotelezettsége:

Az igazgatd utasitasa szerinti munkatarsat.

Szamitastechnikai
jogosultsaga:

SAMU, KASZPER, PAPIRUSZ, KIR, KIRA
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Hatalyos: 2025. szeptember 01 -jét6l visszavonasig.

Zaré6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivill koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteruletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.

A munkakdri leirdas médositasanak jogat - a kérilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

Szeged, 2025. szeptember 01.

Bartané To6th Maria Magdolna
lgazgato

Nyilatkozat:

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelezbnek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért - a vonatkozé rendelkezés alapjan -
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésuknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2025. szeptember 01.

Kdznevelési foglalkoztatott
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Gazdasagi csoportvezetd munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
lgazgatosaga

Székhelye:

6723 Szeged, Taban u. 29.

Munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

Igazgato

Koznevelési

dolgozd:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Szuletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor
megnevezése:

Gazdasagi csoportvezetd

FEOR szam:

1419

A munkavégzés
helye:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
lgazgatésaga

A munkakor célja:

F6 feladata a gazdasagi folyamatok kozvetlen iranyitasa
és ellenérzése.

Ervényesiti a gazdalkodasra és a pénziigyekre
vonatkozod jogszabalyi elbirasokat.
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A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

Feladata az intézmény gazdasagi tevékenységének megszervezése és
iranyitasa, a gazdalkodasi és bérgazdalkodasi feladatok zokken&mentes
végzésenek biztositasa, az ehhez kapcsolddd dokumentumainak elkészitése,
és az igazgatoi utasitasnak megfelel6 tajékoztatas.

A feladatok részletes leirasa:

Az intézmény gazdalkodasanak szervezése, iranyitasa

Biztositja az intézmény gazdalkodasi tevékenységének megszervezéseét és
iranyitasat, a gazdalkodasi feladatok zékkenémentes végzését.

Feladatait kizarolag az igazgatéval tortént egyeztetés alapjan veégzi.
Szervezi, iranyitja, koordinalja és ellenérzi a gazdasagi csoport munkajat.

Az intézmény gazdasagi és pénzigyi munka folyamatainak végzése,
iranyitasa soran a pénzlgyi el6irasokat betartja, betartatja.

Elkésziti az intézmény éves koltségvetését, a jogszabalyok, dnkormanyzati
rendeletek, valamint az intézmény gazdalkodasara vonatkoz6 szabalyzok
figyelembevételével.

Felel6s a koltségvetési elbiranyzatok felhasznalasanak, és modositasanak,
potelbiranyzat igényléséért, szabalyszerliségéért, az adatok naprakész
nyilvantartasanak vezetéséert.

Megszervezi az intézmény és a tagintézmények elbiranyzatai felhasznalasi
utemének kovetését, gondoskodik a keretek betartasarol.

Szervezi és ellen6rzi a beszerzéseket, tervezi a karbantartasi, felujitasi
munkalatokat.

Pénz- és bankszamlakezelés, szamviteli feladatok, munka-er6gazdalkodas
és nyilvantartas, keészletanyag nyilvantartas, selejtezés, ugyirat- és
bizonylatkezelés, melyeket jogszabalyban és mas erre vonatkozo
szabalyzékban foglaltak szerint végzi, ill. iranyitja, ellenérzi elvégzését.

Kozremlikodik az intézmény gazdalkodasara vonatkozd szabalyzatainak
felllvizsgalataban és igazgatdi utasitasok elkészitésében.

Feladatainak ellatasa soran kdzvetlen kapcsolatot tart az NGSZ-szel.

Gyakorolja az utalvanyozasi jogkort az erre vonatkozé szabalyzatban, illetve
eléirasokban foglaltaknak megfeleléen.

Elkésziti az intézmény id6szakos és éves koltségvetési beszamoldjat.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos tervek, kimutatasok,
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adatszolgaltatasok, beszamoldk elkészitését végzi.

e A KkUIsO és belsé ellenérzésekrél naprakész nyilvantartast vezet.

e Az intézmény gazdalkodasara vonatkozdan elvégzi az egyes folyamatok
kockazatelemzését.

o A feltart kockazatokat elemzi és javaslatot tesz a kockazatok csdkkentésére.

e A kockazatelemzés alapjan javaslatot tesz a kdvetkez6 évi belsé ellenbrzésre.

Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel valo
segitbkész egyuttmikodes.

Hataskore:

e Hataskore és képviseleti joga a felettesei utasitasa
szerint a munkakori feladatai végzéséhez
szukséges maodon terjed ki.

e A feladatai végzése soran az intézmény jogszeri
képviseletét szem el6tt tartva intézkedik, a belsé
szabalyzdk szerint.

Feleldssége:

e A munkakoérébe tartozé feladatokat pontosan,
szakszerUen, hataridére elvégzi.

e Jogviszonyabdl szarmazé  kotelezettségének
megszegésével okozott kart kdteles megtériteni.

e Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

e Az Intézmény eszkoznyilvantartdé programjaban
nyilvantartott targyi eszkdozok és a nyilvantartasi
erték nélkali eszkdzok listdja alapjan készitett
szobaleltaron feltiintetett eszkdzokért leltarkorzeti
felelésséggel tartozik. Mint leltarkorzeti felel6s
haladéktalanul jelzi kozvetlen vezetdjének, ha a
leltarkorzetében nyilvantartott eszk6zokon
karokozast, hianyt vagy eltérést fedez fel.

o A feladatok pontos, szakszer( ellatasat biztositja.

A munkavégzéshez
szukséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

o Fels6foku pénzugyi, vagy kbzgazdasagi
végzettség.

e Alapfoku szamitastechnikai ismeretek.

Munkaideje:

40 ora/hét
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Kapcsolatok:

Munkaltatéi jogkor
gyakorléja:

A Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
lgazgatdésaganak igazgatdja

Kozvetlen felettese:

Kbzvetlen felettese az igazgato.

Tajékoztatd anyagok készitésekor a jogasz
segitségével végzi feladatait.

Egylttmiikodési
kotelezettsége:

Az intézmény gazdalkodasi folyamatainak
biztositasa érdekében egylttmikodik elsésorban
az igazgatoval, az igazgatésag, és a
tagintézmények alkalmazottjaival.

A gazdasagi csoport tagjaival a munkavégzéshez
kapcsolodd informaciokat megosztja, a feladatai
végzésében egyeztet, tajékoztat.

Egyuttmdkodik a tarsintézmények képviselbivel,
ugyintézbivel, felettesei utasitasa szerint.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Napi kapcsolatot tart az igazgatoval, mint
kozvetlen felettesével.

Folyamatos a kapcsolata az igazgatdsag
munkatarsaival.

Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Informacidészolgaltatasi
kotelezettsége:

Feladata az informacidéaramlas biztositasa,
els6sorban a gazdasagi csoport munkatarsai és
az igazgato felé.

A munkavégzéssel kapcsolatos informaciokat
koteles atadni a gazdasagi csoportban dolgozé
ugyintézéknek a feladataikat érint¢ teriletre
vonatkozdan.

Titoktartasi  kotelezettség terheli  mindazon
informaciokra  vonatkozéan, amelyekrél a
munkavégzése soran tudomast szerez.

Adatszolgaltatas soran ugyelnie kell arra, hogy

személyiségijjogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén

Az igazgaté utasitasa szerinti gazdasagi Ugyintézé.
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helyettesiti:

Helyettesitési Helyettesiti a gazdasagi csoport Ugyintéz6it, valamint az
kotelezettsége: igazgato utasitasa szerinti ugyintéz6t.
Szamitastechnikai SAMU, SAMUMT, KIR, KIRA, KASZPER, ETRIUSZ,
jogosultsaga: PAPIRUSZ, KATI, ETELKA, ENIKO

Hatalyos: 2024. januar 01-jétél visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivll koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteruletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak.

A munkakdri leirds modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

Szeged, 2024. januar 01.

P. H.
Bartané Té6th Maria Magdolna
lgazgato
Nyilatkozat:

»A munkakodri leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelezbnek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekert a vonatkozé rendelkezés alapjan
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2024. januar 01.
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Uzemeltetési csoportvezeté munkakoéri leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
lgazgatosaga

Székhelye:

6723 Szeged, Taban u. 29.

Munkaltatoi jogkor
gyakorléja:

Igazgato

Koznevelési

dolgozé:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Szuletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor
megnevezése:

Uzemeltetési csoportvezetd

FEOR szam:

A munkavégzés helye:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
lgazgatésaga

6723 Szeged, Taban u. 29.

A munkakor célja:

Az intézmény Uzemeltetési feladatainak tervezése,
ellenérzése, értékelése, koordinalasa.
Az igazgatd munkajanak segitése az
Uuzemeltetési feladatainak ellatasaban.

intézmeény

Az Igazgatasi szervezeten belll az intézményi célok
tekintetében gondoskodik az eredményes
kontrollkdrnyezet megvaldsulasarél.
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A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

Az Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok koordinalasa, az elvégzett munka
ellen6rzése.

Feladataihoz kot6déen folyamatos kapcsolattartas a Nevelési és Kulturalis
Intézmények Gazdasagi Szolgalata szervezetével.

Integritas tanacsaddként koordinalja a belsé kontrollrendszer mikodését, és
javaslatot tehet a szervezeti integritas erésitésére.

A feladatok részletes leirasa:

Feladatait kizarolag az igazgatéval tortént egyeztetés alapjan veégzi.

Az intézmény targyévre vonatkoz6 teljes karbantartasi, felljitasi és
beruhazasi igényének elkészitése, fontossagi sorrendbe allitasa.

A tagintézmények felujitasi, karbantartasi igényének figyelemmel kisérése, a
szukséges intézkedések megtétele.

Szervezi, iranyitja, koordinalja és ellenérzi az Uzemeltetési csoport munkajat.
Szikség- és igény szerinti kapcsolattartas az NGSZ (Nevelési és Kulturalis
Intézmények  Gazdasagi  Szolgalata)  Uzemeltetési igazgatdjaval,
munkatarsaival.

Az intézményben elvégzett mlszaki munkalatok utani miszaki atado-atvevé
eljarason az igazgatd megbizasa alapjan az intézmény képviselete.

Kapcsolattartdas a munka- és tlizvédelmi feladatokat ellatd cég
munkatarsaival, a szlkséges intézkedések megtétele: dokumentalas, annak
ellen6rzése, tlzriadd megszervezése, stb.).

A vagyonvédelemmel kapcsolatos 4altalanos feladatok ellendrzése,
intézkedési tervek bekérése a tagintézmeényektdl.

A NEBIH ellenérzések utan a jegyzdkonyvek archivalasa, intézkedési tervek
bekérése a tagintézményektdl.

A tagintézmények talalékonyhainak ellenérzése a szukség szerinti
végrehaijtott intézkedésekrél.

Az Uzemeltetési feladatokhoz kapcsolddé céltamogatasok felhasznalasardl
javaslattétel az igazgatonak.

Az intézmény 6vodai épuleteinek felujitasa soran az intézmény képviselete,
hibajelentések rogzitése, javitasok-nyomon kovetése, évenkénti bejarasokon
valo részvétel.

Uzemeltetési feladatokhoz kapcsolddo belsd, rendszerszint(i adatbazisok és
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dokumentaciok ellenérzése és fejlesztése.

o Jatszotéri eszkozok adatbazisanak figyelemmel kisérése, negyedéves
szlrések alapjan visszajelzés az NGSZ részére.

e Az intézményi ingatlanokkal kapcsolatos feladatok  elvégzése
(szomszédokkal kapcsolatos egyeztetések, puffer évodak felkészitése
gyermekek fogadasara stb.).

¢ A klimatelepitéshez tulajdonosi hozzajarulas beszerzése.

o Feladatai a terulet mikodésével kapcsolatos eljarasrendek, és ellenérzé
dokumentumok, sablonok aktualizalasa, osszeallitasa és ellen6rzése.

Eszkoznyilvantartas

e Kis- és nagy eértékl targyi eszkdozok beszerzésének, felujitasanak allomanyba
vételi  bizonylatolasa, eszk6zok koltséghelyek  kozotti  atadasanak
bizonylatolasa.

o Selejtezéssel kapcsolatos teljes korl Ugyintézés — tagintézmények ezzel
kapcsolatos koordinacioja, KATI modulon keresztll az adatok ellenérzése.

o Leltarozassal kapcsolatos teljes korl Ugyintézés — tagintézmények ezzel
kapcsolatos koordinacioja, KATI modulon keresztul az adatok ellenérzése.

Integritas és kockazatkezelés

Integritas tanacsaddoként kozremikodik az intézmény mikodésével kapcsolatos
integritasi és korrupcios kockazatok felmeérésében, kezelésében.

Nyilvantartast vezet a feltart integritasi és korrupcios kockazatokrol.

A feltart kockazatokat elemzi és javaslatot tesz a kockazatok csokkentésére.

A kockazatok folyamatgazdaival torténé egyeztetést kovetben elkésziti a
kockazatkezelési tervet.

Kbézremikodik az integritasi és korrupcios kockazatok kezelését szolgald intézkedési
terv elkészitésében.

Kézrem(ikddik az integritas jelentés elkészitésében.

Gondoskodik a bels6 kontrolirendszer vonatkozasaban a kontrollkdrnyezet
kialakitasanak és az integralt kockazatkezelésnek koordinaciojardl.

Ellatja az intézmény miikddésével 6sszefuggd integritasi és korrupcids kockazatokra
vonatkozo bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Koltségvetés
Kozrem(ikodik a koltségvetés tervezésében, a koltségvetési beszamolok
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elkészitésében.

A szervezeti eqyséqgek kontrollkdrnyezetének erbsitése:

A munkalgyi csoport tekintetében heti rendszerességgel ellenérzi a feladatok és

hataridok teljestlését. Az aktualis feladatokrdl, hataridékrdl feljegyzést készit.

Szukség szerint kapcsolatot tart a jogasz munkatarssal jogi kérdésekben.

A gazdasagi csoport tevékenységét, a feladatok megvalosulasat a gazdasagi

csoportvezetd megbizasa alapjan ellenérzi.

A pedagogia vezetés (igazgatohelyettesek, referensek) tekintetében a munkatervi

feladatokon keresztil ellenérzi a célok és a feladatok megvaldsulasat.

e Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az Igazgaté felé

Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel vald
segitékesz egyuttmikodés.

Hataskore:

Hataskore és képviseleti joga a felettese utasitasa

szerint a munkakori feladatai végzéséhez
szukséges modon terjed ki.

A feladatai végzése soran az intézmény jogszer(

képviseletét szem el6tt tartva intézkedik, a belsé
szabalyzdk szerint.

Felelossége:

A munkakérébe tartozéd feladatokat pontosan,
szakszerUen, hataridére elvégzi.

Jogviszonyabdl  szarmazdé  kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni.

Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

Az Intézmény eszkdznyilvantartd programjaban
nyilvantartott targyi eszk6zok és a nyilvantartasi
érték nélkuli eszkdzok listaja alapjan készitett
szobaleltaron feltlintetett eszko6zokért leltarkorzeti
felel6sséggel tartozik. Mint leltarkorzeti felelés
haladéktalanul jelzi kozvetlen vezetdjének, ha a
leltarkorzetében nyilvantartott eszk6zokon
karokozast, hianyt vagy eltérést fedez fel.

A feladatok pontos, szakszer( ellatasat biztositja.
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A munkavégzéshez
szukséges (végzettség,
ismeret)

fels6foku végzettség.

Alapfoku szamitastechnikai ismeretek.

Munkaideje:

40 ora/heét

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Kbzvetlen felettese az igazgato.

Tajékoztaté anyagok készitésekor a jogasz segitségével
végzi feladatait.

Egyuttmiikodési
kotelezettsége:

Az intézmény Uzemeltetési feladatainak
biztositasa érdekében egylttmikddik elsésorban
az igazgatoval, az igazgatésag, és a
tagintézmények alkalmazottjaival.

Az Uzemeltetési csoport tagjaival, dvodatitkarokkal
a munkavégzéshez kapcsolodd informaciokat
megosztja, a feladatai végzésében egyeztet,
tajékoztat.

Egyuttmikodik a tarsintézmények képviselbivel,
ugyintézbivel, felettesei utasitasa szerint.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Napi kapcsolatot tart az igazgatoval, mint
kozvetlen felettesével.

Kapcsolatot tart a munkakoréhez kapcsolédo
munkatarsakkal és tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Informacidészolgaltatasi
kotelezettsége:

Elsédleges feladata az informacidaramias
biztositasa az igazgato felé.

Az igazgaténak teljes korl beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

Munkakdéréhez kapcsolédoan informaciot
szolgaltat az igazgatohelyettes kollégaknak,
gazdasagi  csoportvezetbnek, tagintézmény-
igazgatoknak, szakmai vezetOknek, szukség
szerint konkrétan az adott munkavallalénak.

A munkavégzéssel kapcsolatos informaciokat
koteles atadni az uUzemeltetési csoportban
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dolgoz6 Ugyintézéknek a feladataikat érintdé
tertletre vonatkozoan.

o Titoktartas kotelezi mindazon informaciokra
vonatkozoan, amelyek a gyermekekrdl, illetbleg
az alkalmazottakrél tudomasara jutnak.

e Adatszolgaltatas soran ugyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén Az igazgatd megbizasa szerinti igazgatohelyettes.
helyettesiti:

Helyettesitési Helyettesiti az uUzemeltetési Ugyintéz6t, valamint az
kételezettsége: igazgaté utasitasa szerinti Ugyintéz6t.

Szamitastechnikai Az intézmény informatikai fellletének meghajtoi.

jogosultsaga:

Hatalyos: 2025. szeptember 01-jétél visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivll koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteruletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak.

A munkakari leiras modositasanak jogat - a korulményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

Szeged, 2025. szeptember 01.
Bartané Téth Maria Magdolna
lgazgato
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért - a vonatkozo rendelkezés alapjan -
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésuknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2025. szeptember 01.

Kdznevelési dolgozé
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Uzemeltetési ligyintézé munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve: Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga

Székhelye: 6723 Szeged, Taban u. 29.

Munkaltatoi jogkor Igazgato

gyakorléja:

Koznevelési dolgozé:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor . e e
Uzemeltetési ugyintéz6

megnevezése:

FEOR szam: 3910

A munkavégzés Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
helye: Igazgatosaga

Az intézmény muikodtetéséhez, Uzemeltetéséhez

A munkakor célja: o
kapcsolodo folyamatok biztositasa.
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A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

° Feladata az intézmény muikodtetéséhez, Uzemeltetéséhez kapcsolodod
operativ feladatok iranyitasa és elvégzése, az ehhez kapcsoldédo
dokumentumok elkészitése.

A feladatok részletes leirasa:

e  Szakszer( részvétel az intézmény és a tagintézmények karbantartasi,
felljitasi munkalatainak tervezésében, dokumentalasaban.

° Miszaki kérdésekben javaslattétel az Uzemeltetési csoportvezetének,
tagintézményben kozvetlenul a tagintézmény-igazgatdnak.

. A tagintézmény-igazgatok tamogatasa a miszaki kérdések tekintetében,
kiemelt jelent6éséggel a balesetveszélyes helyzetek megitélésében.

o Intézményi koltségvetésbél fedezett alacsony Osszegl miszaki munka
esetén a szikséges dokumentacio elkészitése (szerzédés, megrendeld,
arajanlat, koltségvetés).

e A tagintézményekbél beérkezé miszaki eszkdozigényekkel kapcsolatos
ugyintézes.

° Miszaki munkalatok szakszer(i tamogatasa, kapcsolattartas az NGSZ
muUszaki csoportjaval, miszaki atadasokon valo képviselet.

° Az 6vodatitkarok feladatellatasanak koordinalasa, segitése, ellenérzése.

° Az wudvaros munkatarsak feladatellatasanak koordinalasa, segitése,
szukség és igény szerint a tagintézményben torténé helyszini latogatasok

soran.

e Az Uzemeltetéshez kapcsoldodd  céltamogatasok  felhasznalasara
javaslattétel az uzemeltetési csoportvezetdnek, gazdasagi
csoportvezetdnek.

o  Jatszoétéri eszkozok nyilvantartasanak (Petike) teljeskorl vezetése.

o A tagintézményekbdl beérkezé HO1-es hibabejelenték nyilvantartasa,
ellenérzése.

° A munka- és tlizvédelmi feladatok teljesulésének figyelemmel kisérése.

e Az intézményben a munkavédelmi feladatokat ellaté szervezettel vald
kapcsolattartas.

e Az intézmény vagyonvédelmi” ‘feladatainak figyelemmel kisérése,
dokumentalasa. Megallapodas szerint kapcsolattartas a szolgaltatéval.
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o Karesemények biztosito felé torténd bejelentésének koordinalasa.

. Az intézmény alkalmazottainak munkabalesete esetén érdekképviseleti
tisztség betoltése.

e Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos tervek, kimutatasok,
adatszolgaltatasok, beszamolok elkészitése, ill. elvégzése.

Elvarhaté magatartasi | Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel vald
kovetelmények: seqgitékész egyuttmikodeés.

Hataskore: . Hataskore és képviseleti joga a felettesei
utasitdsa szerint a munkakoéri feladatai
végzéséhez szukséges maddon terjed Ki.

e A feladatai végzése soran az intézmény jogszeri
képviseletét szem el6tt tartva intézkedik a belsd
szabalyzok szerint.

Felel6ssége: ° A munkakorébe tartozé feladatokat pontosan,
szakszerlen, hataridére elvegzi.

° Jogviszonyabol szarmazdé kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni.

° Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

e Az Intézmény eszkoznyilvantartd programjaban
nyilvantartott targyi eszk6zok és a nyilvantartasi
erték nélkuli eszkdzok listaja alapjan készitett
szobaleltaron feltlintetett eszk6zokeért leltarkorzeti
felel6ésséggel tartozik. Mint leltarkorzeti felelés
haladéktalanul jelzi kozvetlen vezetdjének, ha a
leltarkorzetében nyilvantartott eszk6zokon
karokozast, hianyt vagy eltérést fedez fel. A
rabizott munkafolyamatok pontos, szakszer(
ellatasat biztositja.

e Afeladatok pontos, szakszer( ellatasat biztositja.

A munkavégzéshez ) Kbézépfoku végzettség.

sziikséges (végzettség, e  Alapfoku szamitastechnikai ismeretek.
ismeret, egyéb):

Munkaideje: 40 ora/hét

122




Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

Ovodak lgazgatésaga
6723 Szeged, Taban u. 29.
Levelezési cim: 6701 Szeged Pf.: 728
OM azonositd: 200416
Tel.: 62/ 549-350 Honlap: ovi.szegedvaros.hu
E-mail: igazgatosag.ovoda@int.ritek.hu

Kapcsolatok:

Munkaltatéi jogkor
gyakorléja:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
lgazgatdésaganak igazgatdja

Kozvetlen felettese:

Az Uzemeltetési csoportvezetd a napi munkaveégzésben,
operativ jelleggel a Gazdasagi csoportvezet6 helyettes.

Egylttmiikodési
kotelezettsége:

e Az intézmény Uzemeltetési folyamatainak
biztositasa  érdekében  egyluttmikodik az
igazgatdsag, és a tagintézmények
alkalmazottjaival.

e Az Uzemeltetési csoport tagjaival,
ovodatitkarokkal a munkavégzéshez kapcsolddo
informaciokat megosztja, a feladatai végzésében
egyeztet, tajékoztat.

. EgyuttmUkodik a tarsintézmények képviseldivel,
ugyintézbivel felettesei utasitasa szerint.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

o Napi  kapcsolatot tart az  Uzemeltetési
csoportvezetdvel.

. Folyamatos kapcsolatot tart az igazgatoval és az
igazgatosag munkatarsaival.

° Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Informacidészolgaltatasi
kotelezettsége:

° Feladata az informaciéaramlas biztositasa,
els6sorban az Uzemeltetési csoportvezetd és az
intézmény igazgatoja felé.

e A munkavégzéssel kapcsolatos informaciokat
koteles atadni az Uzemeltetési csoportban
dolgoz6 Ugyintézdknek, a feladataikat érintd
tertletre vonatkozoan.

° Titoktartasi  kotelezettség terheli mindazon
informaciokra  vonatkozbéan, amelyekrél a
munkavégzese soran tudomast szerez.

. Adatszolgaltatas soran ugyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén

Uzemeltetési csoportvezetd.
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helyettesiti:

Helyettesitési Helyettesiti az Uzemeltetési csoport tgyintézéit, valamint
kotelezettsége: az igazgatd utasitasa szerinti ugyintézét.
Szamitastechnikai PETIKE

jogosultsaga:

Hatalyos: 2024. januar 01-jétél visszavonasig.
Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kivill koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakterlletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatéak.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a korulményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

Szeged, 2024. januar 01.
P. H.
Bartané Té6th Maria Magdolna
Igazgato
Nyilatkozat:
»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért a vonatkozd rendelkezés alapjan
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésuknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2024. januar 01.

Koznevelési dolgozd
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Rendszergazda munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga

Székhelye:

6723 Szeged, Taban u. 29.

Munkaltatoi jogkor
gyakorléja:

igazgato

Koznevelési

foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor
megnevezése:

Rendszergazda

FEOR szam:

2152

A munkavégzés
helye:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga

A munkakor célja:

Az intézmény mikodtetéséhez, az informatikai rendszer
mikodtetésének biztositasa, és ez iranyu adatainak
kezelése.
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A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:
° Feladata az intézmény mikoddtetéséhez szikséges, informatikai rendszer és
eszk6zok mikodtetésének biztositasa az igazgatdi utasitasnak megfeleléen.
A feladatok részletes leirasa:
Szamitastechnikai, informatikai feladatai

e Az intézmény informatikai hal6ézatanak és eszkozeinek karbantartasa,
szUukség esetén karbantartas szervezése.

. Javaslatot tesz, tervezi, szerkeszti a PR tevékenységhez szikséges
szorélapokat, plakatokat és egyéb dokumentumokat.

. Az intézmény alkalmazottai altal adatkezelésre hasznalt fellletek
muikodtetésében segitséget nyuijt.

. Az intézmény honlapjat karbantartja, felettesei utasitasa szerint frissiti
adatait.

° Feladata az intézmény informatikai rendszereinek hatékony és biztonsagos
Uzemeltetése, a szamitastechnikai géppark felligyelete, hibamentes
muikodtetése. Felmeruld hibak esetén gondoskodik azok elharitasrol.

. Elvégzi a szamitégépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, a
szukséges programok telepitéseit, beallitasait.

. Biztositia az intézményben az Ugyviteli munkamenet ellatasahoz
szukséges szoftverek mikodeését.

o Biztositia az Intézmény Igazgatésag file szervereinek zavartalan és
biztonsagos mukodését. Fellgyeli a szerverek kozti napi adatmentést.

° Félévente teljes adatmentést végez a szervereken tarolt 6sszes adatrél. A
mentett anyagok pancélszekrényben tortené tarolasarol gondoskodik.

. Az intézményen bellili halézati jogosultsagok beallitasa, halozati eszk6zok
telepitése. Az esetleges szoftveres haldzati hibak detektalasa, majd
kijavitasa.

e Az intézmény halozati infrastrukturajanak felugyelete, az esetleges
hardveres haldzati hibak detektalasa, majd kijavitasa. Meghibasodott
halézati eszkdzOk (routerek, switchek) helyett Ujak beszerzése és
beuzemelése.

e  Alevelezdszerver folyamatos mikodése érdekében kapcsolatot tart a Ritek
Zrt.-vel és az Internet szolgaltatokkal.

o Kulonds figyelmet fordit a szamitégépek virus és kartevbmentességének
rendszeres ellen6rzésére. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a
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fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére. Az
Intézmény anyagi lehetéségeihez meérten szorgalmazza megfelel6
virusvédelmi rendszer kiépitéset.

A kisebb javitasokhoz szikséges anyagokat az intézmény gazdasagi
vezetdjével tortént egyeztetés utan beszerzi.

Az intézmeény teruletén el6forduld hardveres hibak esetén, ha szukséges
és lehetséges cserekészuléket biztosit a tagintézmények szamara - a
javitas idejére-, az erre a célra fenntartott csereallomanybal.

Az intézmény céljai, tervei és a vonatkozo jogszabalyok alapjan, az anyagi
lehetéségekhez képest, az intézményvezetéssel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és el6terjeszti az Informatikai fejlesztési koncepciokat.

Kapcsolatot tart az internetszolgaltatokkal, az esetleges interneteléréssel
Osszefuggésbe hozhato problémakat jelzi az internetszolgaltatok felé

Kapcsolatot tart az intézmény ugyviteli rendszereit Gzemeltetdé cégekkel.
(Kiemelten a mindennapi ugyviteli feladatok ellatasat biztosité rendszerek
uzemeltetSivel /Pl.: Ritek Zrt./). A felmerllé problémakat jelzi az Ugyvitel
rendszert Uzemelteté cég felé, amennyiben a felmerult hibakat nem tudja
megszuntetni.

Kapcsolatot tart a nyomtatastechnikai gépeket Uzemeltetdé cégekkel. Az
intézményben talalhatdé nyomtatastechnikai gépek 4altal elhasznalt
kellékeket megrendeli és potolja. E gépek esetlegesen felmerild hibait jelzi
az uzemeltetd cégnek. Szikség esetén az eszk6z hasznalati statisztikait az
uzemelteté cégnek szerz6désben meghatarozott rendszerességgel elkuldi.

Kapcsolatot tart az egyéb szamitastechnikai szervizel§ szakemberekkel,
ellenérzi az elvégzett munkat.

Kiadja és szikség esetén kezeli az audiovizualis / tovabbiakban
AV/eszkodzoket. (projektorok, laptopok, erésitdék, keverépultok, hordozhato
audio eszkdzok, hangszorok, fényképezbégép, kamera stb.)

Gondoskodik az AV eszkdzok megfelelé karbantartasarol, mikodtetéserdl
és vagyonvedelmileg is biztonsagos tarolasaral.

Szukség szerint az AV eszkdzOk kezelbinek a belzemelésnél kezelési
utmutatast ad. Ezzel segitve az eszk6zok rendeltetésszer( hasznalatat

Intézi az esetlegesen meghibasodott AV készulékek szervizbe kuldését. A
szerviz munkajanak eredményét ellendrzi.

Az intézmény rendezvényein segiti videofelvételek és/vagy fényképek

elkészitését. Az elkészult vided és képanyagok utomunkait elvégzi.
(videbvagas, fényképarchivalas, . = fényképszerkesztés, publikalasok
kldnbdz6 fellleteken)

Segitséget nyujt a PR tevékenységekhez szikséges szordlapok, plakatok,
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és egyéb anyagok szerkesztésében, tervezésében.

ElGsegiti az intézmény internetes megjelenését, melynek soran segiti az
intézmény honlapjanak karbantartasat, segiti az intézmény dolgozéit a
hivatalos weboldal hasznalataban.

A riasztérendszerhez kapcsoléddan, az lgazgatésag 6723 Szeged, Taban
u. 29 sz. alatti épuletére vonatkozéan mesterkoddal rendelkezik, ennek
segitségével a kezel6i kddokat rogziti és torli, melyrdl nyilvantartast vezet.
A kezel6i koédok rogzitésekor a rendszer hasznalataval kapcsolatban
oktatast tart, errél feljegyzést készit.

Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, valamint kulsd intézményekkel,
azonban tajékoztatast kizarélag a munkajaval kozvetlenul 6sszefliggd
témaban és a személyiségi jogok védelme, valamint a titoktartasi
kotelezettség betartasaval adhat.

Adatszolgaltatas

Az intézményi adatszolgaltatasok, beszamolok elkészitését segiti, abban
részt vesz.

Elvarhaté magatartasi | Az intézmény alkalmazottjaival, partnereivel vald
kovetelmények: segitékész egyuttmikodeés.

Hataskore: ° Hataskore és képviseleti joga a felettesei

utasitdsa szerint a munkakori feladatai
végzéséhez szukséges maddon terjed Ki.

e A feladatai végzése soran az intézmény jogszeri
képviseletét szem el6tt tartva intézkedik, a bels6
szabalyzék szerint.

Felel6ssége: ° A munkakorébe tartozo feladatokat pontosan,

szakszerlen, hataridére elvégzi.

° Jogviszonyabol szarmazdé kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni.

. Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

e Az intézmény eszkodznyilvantartd programjaban
nyilvantartott targyi eszk6zok és a nyilvantartasi
erték nélkuli eszkozok listaja alapjan készitett

szobaleltaron feltlintetett eszk6zokért leltarkorzeti
felel6sséggel tartozik. Mint leltarkorzeti felelés
haladéktalanul jelzi kozvetlen vezet6jének, ha a
leltarkorzetében nyilvantartott eszk6zokon
karokozast, hianyt vagy eltérést fedez fel. A
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rabizott munkafolyamatok pontos, szakszer(
ellatasat biztositja. A feladatok pontos, szakszer(
ellatasat biztositja.

A munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Fels6foku végzettség.

Fels6foku szamitastechnikai ismeretek.

Munkaideje:

40 o6ra/hét

Kapcsolatock

Munkaltatoi jogkor
gyakorléja:

A Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaganak igazgatdja

Kozvetlen felettese:

Az Uzemeltetési csoportvezetd operativ iranyitasaval, az
intézmény igazgatoja.

Egyuttmiikodési
kotelezettsége:

Az intézmény informatikai hatterének biztositasa
erdekében egyuttmikodik az igazgatésag, €s a
tagintézmények alkalmazottjaival.

Az igazgatésag munkatarsaival, évodatitkarokkal
a munkavégzéshez kapcsoldédd informaciokat
megosztja, a feladatai végzésében egyeztet,
tajékoztat.

Egyuttm(kodik a tarsintézmények képviseldivel,
ugyintézbivel, felettesei utasitasa szerint.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Napi kapcsolatot tart az OVI igazgatéjaval és az
uzemeltetési csoportvezetével, mint kozvetlen
feletteseivel.

Folyamatos a
munkatarsaival.

kapcsolata az igazgatdsag

Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Informacidészolgaltatasi
kotelezettsége:

Feladata az informacidaramlas biztositasa,
els6sorban az lUzemeltetési csoportvezetd és az
igazgato felé..

A munkavégzéssel kapcsolatos informacidkat
koteles ‘atadni munkatarsainak a feladataikat
érinto teruletre vonatkozoéan.

Titoktartas kotelezi mindazon informaciokra
vonatkozoan, amelyekrél a munkavégzése soran
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tudomast szerez.
e Adatszolgaltatas soran ugyelnie kell arra, hogy

személyiségi jogokat ne sértsen.
Tavolléte esetén Oktatastechnikus, illetve az igazgatdé altal kijelolt
helyettesiti: munkatars.
Helyettesitési Az oktatastechnikust, valamint az igazgaté utasitasa
kotelezettsége: szerinti ugyintézot.
Szamitastechnikai Minden, az intézmény altal hasznalt felllethez szikség
jogosultsaga: szerint, az igazgaté utasitasa szerint.

Hatalyos: 2024. januar 01 -jétél visszavonasig.

Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kivll koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteruletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak.

A munkakdri leirds modositasanak jogat, a korulményekhez igazodva, a munkaltatéd
fenntartja.

Szeged, 2024. januar 01.

Bartané Té6th Maria Magdolna
lgazgato

Nyilatkozat:

»A munkakodri leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelezbnek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért a vonatkozd rendelkezés alapjan
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésuknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2024. januar 01.

Kdznevelési foglalkoztatott
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Oktatastechnikus munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga

Székhelye:

6723 Szeged, Taban u. 29.

Munkaltatoi jogkor
gyakorléja:

Igazgato

Koznevelési

dolgozé:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor
megnevezése:

Oktatastechnikus

FEOR szam:

3142

A munkavégzés
helye:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga

A munkakor célja:

Feladata a szervezeti mikodés, és a nevel6-oktato
munka technikai szintl segitése, a korébe tartozo
feladatok gondos elvégzése.
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A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

Feladata az intézmény muikodtetéséhez szikséges informatikai rendszer,
eszk6zok, szoftverek, programok biztositasa, szorosan egyuttmikoédve a
rendszergazdaval.

A feladatok részletes leirasa:

Szamitastechnikai, informatikai feladatai

Biztositia az intézményen Dbeluli rendezvények technikai hatterének
felugyeletét, kozrem(ikddik a technikai feltételek kialakitasaban. A
tagintézményi rendezvényekre az audiovizualis eszkdzoket kiadja.

Nyomon koéveti az audiovizualis (tovabbiakban AV) eszk&zdket (projektorok,
laptopok, erdsiték, keverépultok, hordozhatd audio eszkdzok, stb.).

Gondoskodik az AV eszk6zok megfeleld karbantartasardl, mikodtetésérdl és
vagyonvédelmileg is biztonsagos tarolasarol.

Szikség szerint az AV eszkdzdk kezelbinek a belzemelésénél kezelési
utmutatast ad, ezzel segitve az eszk6zok rendeltetésszerl hasznalatat

A hasznalaton kivali AV eszkozoket raktarozasra visszaveszi é€s
vagyonvédelmet biztosito elhelyezésukrél gondoskodik.

Meghibasodott készulékek esetében elvégzi a kisebb javitasokat, intézi
szervizbe kuldésuket.

Az intézmény rendezvényein biztositja videofelvételek és/vagy fényképek
elkészitését. Az elkészult vide6 és képanyagok utdmunkait elvégzi
(videbvagas, fényképarchivalas, fényképszerkesztés, publikalasok kilénb6zé
feluleteken).

Biztositja a PR tevékenységekhez szikséges szordlapok, plakatok, és egyéb
anyagok szerkesztését, tervezeset.

Biztositja az intézmény internetes megjelenését, melynek soran elvégzi az
intézmeény honlapjanak teljes karbantartasat, adminisztraciojat, szerkesztését.

Figyelemmel kiséri az intézmeény hivatalos weboldalanak allapotat, allagat, a
latogatok feldl érkezd visszajelzéseket. Valamint segiti az intézmény dolgozaoit
a hivatalos weboldal hasznalataban.

Az Intézményvezetéssel el6re egyeztetett eljaras szerint sziri, illetve ellendrzi
a publikadlandé anyagokat, kialakitja a publikalasi jogosultsagokat.

Felel6s az intézmény szamitogépeinek karbantartaséert. Figyelemmel kiséri
szamitégépek mikodését, az esetleges hardver és szoftver hibakat kijavitja.
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Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor azt jelzi a rendszergazdanak.

Kalonods figyelmet fordit a szamitogépek virus és kartevémentességének
rendszeres ellendrzésére. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés
terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés megszintetéseére.

Kapcsolatot tart az internet-szolgaltatokkal valamint az intézmény ugyviteli
rendszereit Uzemeltetd cégekkel. Az e terlleteken esetlegesen bekovetkezd
hibakat lehet6sége szerint megprdbalja elharitani, illetve jelzi azt az illetékes
személyek vagy szolgaltatok felé.

A nyomtatas-technikai gépek esetlegesen felmerilé hibait jelzi az arra
illetékes Uzemeltetd cégnek. A hiba kijavitasat kovetéen meggy6zddik az
eszk6z(6k) megfeleld6 mikodésérél. Kapcsolatot tart az egyéb
szamitastechnikai szervizel6 szakemberekkel.

Részt vesz az esetlegesen felmerilé halézati problémak detektalasban és
helyreallitdsaban, mind hardveres, mind szoftveres tekintetben.

Az intézménynél felmerul6 hardveres meghibasodasok esetén a hibas
eszkozok problémait orvosolja. Javithatatlansag esetén potolja, illetve cseréli
a tonkrement eszkozt.

Segitséget nyujt az Intézményen bellli elektronikus kapcsolat zokkenémentes
mikodésében. Segiti az intézmény dolgozoéit az Ugyviteli rendszerben,
tablazat és szovegszerkeszt§ alkalmazasokban felmerulé problémak
elharitasaban.

Karbantartja, frissiti, ellenérzi az intézmény digitalis nyilvantartasait.

A tagintézményekben felmerulé esetleges hardveres és szoftveres hibakbdl
keletkez6 munkakat a rendszergazdaval megosztva végzi el.

Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, valamint kulsé intézményekkel,
azonban tajékoztatast kizarélag a munkajaval kozvetlenll 6sszefliggd
témaban és a személyiségi jogok védelme, valamint a titoktartasi
kotelezettség betartasaval adhat.

Elvarhaté magatartasi | Az intézmény alkalmazottjaival, partnereivel vald

kovetelmények:

seqgitékész egyuttmikodés.

Hataskore:

o Hataskore és képviseleti joga a felettesei utasitasa
szerint a munkakori feladatai végzéséhez
szikséges modon terjed Ki.

e A feladatai végzése soran az intézmény jogszeri
képviseletét szem el6tt tartva intézkedik, a belsé
szabalyzok ‘szerint.
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Felelossége:

e A munkakoérébe tartozé feladatokat pontosan,
szakszerUen, hataridére elvégzi.

e A jogviszonyabdl szarmazé kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni.

e Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

e Az Intézmény eszkoznyilvantartd programjaban
nyilvantartott targyi eszk6zok és a nyilvantartasi
ertek nélkuli eszkdzok listaja alapjan készitett
szobaleltaron feltintetett eszkozokert leltarkorzeti
felel6sséggel tartozik. Mint leltarkorzeti felelés
haladéktalanul jelzi kozvetlen vezet6jének, ha a
leltarkorzetében nyilvantartott eszkozokon
karokozast, hianyt vagy eltérést fedez fel. A
rabizott munkafolyamatok pontos, szakszer(
ellatasat biztositja.

o A feladatok pontos, szakszer( ellatasat biztositja.

A munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

o Kozépfoku végzettség.

e Alapfoku szamitastechnikai ismeretek.

Munkaideje:

40 o6ra/hét

Kapcsolatok:

Munkaltatoi jogkor
gyakorléja:

A Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatésaganak igazgatdja

Kozvetlen felettese:

A rendszergazda szakmai vezetésével és az
Uzemeltetési csoportvezetd operativ iranyitasaval végzi
feladatait.

Egyuttmiikodési
kotelezettsége:

e Az intézmény informatikai hatterének biztositasa
erdekében egyuttmikddik a rendszergazdaval, az
Igazgatésag és a tagintézmények
alkalmazottjaival.

e Az lgazgatésag munkatarsaival, 6évodatitkarokkal
a__munkavégzéshez kapcsoldédd informaciokat
megosztja, a feladatai végzésében egyeztet,
tajékoztat.
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Kapcsolattartasi e Napi kapcsolatot tart a rendszergazdaval,
kételezettsége: Uzemeltetési csoportvezetdvel.

e Folyamatos a kapcsolata az Igazgatosag
munkatarsaival.

e Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

e Feladata az informaciéaramlas biztositasa
els6sorban a rendszergazda és az Uzemeltetési
csoportvezetd felé.

Informacidészolgaltatasi
kotelezettsége:

e A munkavégzéssel kapcsolatos informaciokat
koteles atadni munkatarsainak a feladataikat
érint6 teruletre vonatkozoan.

o Titoktartas kotelezi mindazon informacidkra
vonatkozdan, amelyekr6l a munkavégzése soran
tudomast szerez.

e Adatszolgaltatasa soran ugyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén Rendszergazda, illetve az igazgaté altal kijelolt
helyettesiti: munkatars.

Helyettesitési Helyettesiti a rendszergazdat, valamint az igazgatd
kotelezettsége: utasitasa szerinti Ugyintézét.

Szamitastechnikai Jogosultsaga van minden, az intézmény altal hasznalt
jogosultsaga: felllethez szikség szerint, az igazgato utasitasa szerint.

Hatalyos: 2024. januar 01-jétél visszavonasig.
Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteruletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.

A munkakdri leiras modositasanak jogat - a korulményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

Szeged, 2024. januar 01.

Bartané Téth Maria Magdolna
lgazgato
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Nyilatkozat:

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelezbnek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért - a vonatkozo rendelkezés alapjan -
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésuknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2024. januar 01.

Koznevelési dolgozoé
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Gazdasagi ligyintéz6 1. munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga

Székhelye:

6723 Szeged, Taban u. 29.

Munkaltatoi jogkor
gyakorléja:

Igazgato

Koznevelési

dolgozé:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor
megnevezése:

Gazdasagi ugyintézé

FEOR szam:

3910

A munkavégzés
helye:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga

A munkakor célja:

Az intézmény muikodtetéséhez, gazdalkodasahoz
kapcsolodo - folyamatok  biztositasa, a terulethez
kapcsol6do konkrét feladatok elvégzése.
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A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

e Feladata az intézmény mikodtetéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodo
folyamatok/részfolyamtok feladatainak elvégzése, dokumentumok elkészitése.

A feladatok részletes leirasa:
Atutalasos szamlak

e Az engedélyezett igénybejelentd nyomtatvanyok alapjan arajanlatok,
szukség esetén atlathatdsagi nyilatkozatok kérése.

e Az arajanlatok alapjan  megrendel6k, vagy szerz6dések és
kotelezettségvallalasok készitése, tovabbitasa az NGSZ felé.

e A peénzugyileg ellenjegyzett megrendeldk, szerz6dések alapjan az
arubeszerzés, szolgaltatas megrendelése a partnertdl.

o A beérkez6 szamlak érkeztetése, szakmai teljesités-igazoltatasa,
utalvanyrendeletek készitése, tovabbitasa az NGSZ felé.

o A kotelezettségvallalasokrol, és a beérkezd szamlakrél analitikus
nyilvantartas vezetése.

Hazipénztar
o Készpénz ellatmany kezelése, elbleg kiadasa, elszamolasa, készpénzes
szamlak kifizetése, bizonylatolasa, elszamolas NGSZ felé.

e Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése.
e Az intézmény bélyegzd nyilvantartasanak vezetése.
e Azigazgatdsag kulcs nyilvantartdsanak vezetése.

e Az intézmény Vagyonnyilatkozati Szabalyzat tartalma szerint a
vagyonnyilatkozatokat 6rzi és dokumentalja.

e Szegedi OVI kulcsos autdjanak kulcsat és iratait (menetlevél, forgalmi
engedély) 6riz, a hasznalati jogosultsaggal rendelkezé munkatars részére
ezeket kiadja, nyilvantartja.

e MOL tankol6 kartyak kezelése, kiadasa, nyilvantartasa, egyenleg
felhasznalasanak figyelése, szlikség esetén feltdltése.

Adatszolgaltatas

o Telefonszamlak részletes feldolgozasa, az NGSZ felé adatszolgaltatas.

o Telefonszamlakrdl analitikus nyilvantartas vezetése, minden hoénapban a
rogzitést kovetben az esetleges tullépésekrdl az Igazgatét tajékoztatja.
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Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos tervek, kimutatasok,
adatszolgaltatasok, beszamoldk elkészitésében részt vesz, ill. végzi.

Dolgozok részére koltségtérités

Vidékrél bejard dolgozdk utazasi koltsegtéritéséhez, igénylés beérkezésére
hatarozat készités, havi jelentések alapjan atutaltatasa, konyvelésének
egyeztetése.

Dolgozoék részére fizetési el6leq

Fizetési el6legekkel kapcsolatos teljes korl Ugyintézés, analitikus
nyilvantartas vezetése.

Uzemeltetési feladatok

NGSZ altal megkotott szerzédések alapjan irodaszerek, festéktonerek
beszerzéseihez megrendel6k készitése, tovabbitdasa az NGSZ felé,
analitikus nyilvantartas vezetése.

Részt vesz a HACCP rendszer éves felllvizsgalatanak koordinalasaban.
Részt vesz az éves higiéniai oktatas koordinalasaban.

Elvarhaté magatartasi | Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel vald
kovetelmények: segitékész egyuttmikodeés.

Hataskore: e Hataskore és képviseleti joga a felettesei utasitasa

szerint a munkakoéri feladatai végzéséhez
szukséges maodon terjed ki.

e A feladatai végzése soran az intézmény jogszeri
képviseletét szem el6tt tartva intézkedik, a belsd
szabalyzdk szerint.

Felelossége: e A munkakorébe tartozé feladatokat pontosan,

szakszer(ien, hataridére elvégzi.

e Jogviszonyabol szarmazdé  kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni.

e Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

e Az Intézmény eszkdznyilvantarté programjaban
nyilvantartott targyi eszkozok és a nyilvantartasi
erték nélkuli eszk6zok listaja alapjan készitett
szobaleltaron feltlintetett eszkozokért leltarkorzeti
felelésséggel tartozik.

e Mint” ‘leltarkorzeti felelés haladéktalanul jelzi
kozvetlen vezetdjenek, ha a leltarkorzetében
nyilvantartott eszk6zokon karokozast, hianyt vagy
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eltérést fedez fel.

A feladatok pontos, szakszer( ellatasat biztositja.

A munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Kozépfoku végzettség.
Alapfoku szamitastechnikai ismeretek.

Munkaideje:

40 ora/het

Kapcsolatok:

Munkaltatoi jogkor
gyakorléja:

A Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatésaganak igazgatoja

Kozvetlen felettese:

Gazdasagi csoportvezetd.

A HACCP

rendszerrel kapcsolatos feladatokat az

Uzemeltetési csoportvezetd iranymutatasa alapjan végzi.

Egyuttmiikodési
kotelezettsége:

Az intézmény gazdalkodasi folyamatainak
biztositasa erdekében egyuttmikodik az
igazgatoval, az igazgatdésag, és a tagintézmények
alkalmazottjaival.

A gazdasagi csoport tagjaival, dvodatitkarokkal a

munkavégzeéshez kapcsoldédo informaciokat
megosztja, a feladatai végzésében egyeztet,
tajékoztat.

Egyuttmdkodik a tarsintézmények képviselbivel,
ugyintézbivel, felettesei utasitasa szerint.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Napi kapcsolatot tart a gazdasagi
csoportvezetdvel, mint kdzvetlen felettesével,
folyamatos a kapcsolata az igazgatdsag

munkatarsaival.

Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Informacidészolgaltatasi
kotelezettsége:

Feladata az informacidaramlas biztositasa,
els6sorban a gazdasagi csoportvezet6 felé.

A munkavegzéssel kapcsolatos informaciokat
koteles atadni a gazdasagi csoportban dolgozé
ugyintézéknek a feladataikat érint6 terlletre
vonatkozoan.
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o Titoktartasi  kotelezettség terheli  mindazon
informaciokra  vonatkozéan, amelyekrél a
munkavégzése soran tudomast szerez.

e Adatszolgaltatas soran ugyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén Els6sorban a gazdasagi csoport ugyintézéi, illetve az
helyettesiti: igazgato altal kijelolt munkatars.

Helyettesitési Helyettesiti a gazdasagi csoport Ugyintézdit, valamint az
kotelezettsége: igazgato utasitasa szerinti Ugyintezét.
Szamitastechnikai KASZPER, PAPIRUSZ, ETELKA, KIR

jogosultsaga:

Hatalyos: 2024. januar 01-jétdl visszavonasig.
Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kivll koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteruletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak.

A munkakoari leiras modositasanak jogat, a korulményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja.

Szeged, 2024. januar 01.

Bartané Téth Maria Magdolna
lgazgato
Nyilatkozat:

»A munkakodri leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelezbnek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért a vonatkozé rendelkezés alapjan
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2024. januar 01.

Koznevelési dolgozé
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Gazdasagi ligyintéz6 2. munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga

Székhelye:

6723 Szeged, Taban u. 29.

Munkaltatoi jogkor
gyakorléja:

Igazgato

Koznevelési

dolgozé:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor
megnevezése:

Gazdasagi ugyintézé

FEOR szam:

3910

A munkavégzés
helye:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga

A munkakor célja:

Az intézmény mUikodtetéséhez, gazdalkodasahoz
kapcsolodé folyamatok biztositasa, a terulethez
kapcsolddo konkrét feladatok elvégzése.

142




Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Ovodak lgazgatésaga
6723 Szeged, Taban u. 29.
Levelezési cim: 6701 Szeged Pf.: 728
OM azonositd: 200416
Tel.: 62/ 549-350 Honlap: ovi.szegedvaros.hu
E-mail: igazgatosag.ovoda@int.ritek.hu

A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

° Feladata az intézmény mikodtetéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolédd
folyamatok/részfolyamtok feladatainak elvégzése, dokumentumok
elkészitése.

A feladatok részletes leirasa:

Beszerzések

e  Tagintézményekbdl beérkezé ,Igénybejelentd” nyomtatvanyok nyomtatasa,
engedélyeztetése, a teljes folyamatrdl nyilvantartas vezetése.

. A tagintézmeények tajékoztatasa az engedélyezett beszerzésekrél.
Dolgozdéi mobil tavkozlési szolgaltatas

e A ,Szeged tarifacsomag’ba tartozé dolgozoi mobiltelefon eléfizetések
egyeztetése, Ugyintézése a megallapodas tartalma szerint.

HACCP beszerzések

. A Szegedi OVI tisztitdszer és porcelan raktarkészletének nyilvantartasa,
beszerzésekhez adatszolgaltatas.

. Tagintézmeényi tisztitdszer raktarkészletek nyilvantartasa.
e  Tagintézményi torési naplok nyilvantartasa.

e A tagintézményi tisztitoszer és porcelan igények felmérése,
raktarkészletbdl kielégitése.

Bérleti szerz6dések

. Terembérlokkel egyuttmikodési megallapodasok készitése, nyilvantartasa.
e  Tagintézményekbdl beérkezb bérleti szerz6dések ellenbrzése.

° Bérleti szerz6dések, bérleti dijbevételek analitikus nyilvantartasanak
vezetése.

Online pénztar

° ETELKA étkezési modulban az online befizetésekrdl automatikusan készult
intézményi nyugtadsszesiték napi nyomtatasa.

e Az online befizetésekrdl kinyomtatott nyugtadsszesiték alapjan az étkezési
téritési dij bevételezése az online pénztarba.

e Az online pénztar heti zarasa, kiadasi pénztarbizonylat készitése.

e A targyhetet kovetdé hét els6 munkanapjan a heti pénztarjelentés és
mellékleteinek tovabbitdsa az NGSZ felé.
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Adatszolgaltatas

e Az intézmény

gazdalkodasaval kapcsolatos tervek, kimutatasok,

adatszolgaltatasok, beszamolok elkészitésében részt vesz, ill. végzi.

Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

Az intézmény alkalmazottjaival, partnereivel vald
segit6keész egyuttmikodés.

Hataskore:

. Hataskore és képviseleti joga felettesei altal
meghatarozott  mértékig, és modon, a
feladatainak ellatasara terjed ki.

. A feladatai végzése soran az intézmény jogszer
képviseletét szem elbtt tartva, a felettesei altal
meghatarozott mddon intézkedik, a bels6
szabalyzdk szerint.

Felelossége:

° A munkakorébe tartozo feladatokat pontosan,
szakszerlen, hataridére elvegzi.

° Jogviszonyabol szarmazd  kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni.

° Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

e Az Intézmény eszkoznyilvantartd programjaban
nyilvantartott targyi eszk6zok és a nyilvantartasi
erték nélkuli eszk6zok listaja alapjan készitett
szobaleltaron feltintetett eszkdzokért leltarkorzeti
felel6sséggel tartozik. Mint leltarkorzeti felelés
haladéktalanul jelzi kozvetlen vezetdjének, ha a
leltarkorzetében nyilvantartott eszk6zokon
karokozast, hianyt vagy eltérést fedez fel.

. A feladatok pontos, szakszer( ellatasat biztositja.

A munkavégzéshez
szilkkséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

° Kdzépfoku végzettség.

e  Alapfoku szamitastechnikai ismeretek.

Munkaideje:

40 o6ra/hét

Kapcsolatok:
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Munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

A Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
lgazgatdésaganak igazgatdja

Kozvetlen felettese:

Gazdasagi csoportvezetd

Egylttmiikodési
kotelezettsége:

° Az intézmény gazdalkodasi folyamatainak
biztositasa  érdekében  egylttmikodik az

igazgatésag es a tagintézmények
alkalmazottjaival.
. A gazdasagi csoport tagjaival a

munkaveégzéshez kapcsolodo  informaciokat
megosztja, a feladatai végzésében egyeztet,
tajékoztat.

° Egyuttmikodik a tarsintézmények képviseldivel,
ugyintézoivel, kulsé partnereivel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

° Napi kapcsolatot tart a gazdasagi
csoportvezetdvel, mint kdzvetlen felettesével.

. Folyamatos a kapcsolata az igazgatdsag
munkatarsaival, és az 6évodatitkarokkal.

. Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Informacidészolgaltatasi
kotelezettsége:

° Feladata az informaciéaramlas biztositasa,
elsésorban a gazdasagi csoportvezetd felé.

. A munkavégzéssel kapcsolatos informaciokat
koteles atadni a gazdasagi csoportban dolgozé
ugyintézoknek, és az dvodatitkaroknak.

e  Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon
informacidokra  vonatkozéan, amelyekrdél a
munkavégzése soran tudomast szerez.

e Adatszolgaltatas soran ugyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén
helyettesiti:

Els6sorban a gazdasagi csoport ugyintézéi, illetve az
igazgato altal kijelélt munkatars.

Helyettesitési
kotelezettsége:

Helyettesiti a’‘gazdasagi csoport Ugyintézéit, valamint az

igazgato utasitéasa szerinti Ugyintéz6t.
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Szamitastechnikai KASZPER, PAPIRUSZ, ETELKA
jogosultsaga:

Hatalyos: 2024. januar 01-jétdl visszavonasig.
Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivill koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteruletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.

A munkakdri leiras modositasanak jogat, a kérilményekhez igazodva, a munkaltaté
fenntartja.

Szeged, 2024. januar 01.

Bartané To6th Maria Magdolna
lgazgato

Nyilatkozat:

»A munkakodri leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy peéldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért a vonatkozd rendelkezés alapjan
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésuknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2024. januar 01.

Koznevelési dolgozdé
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Gazdasagi ligyintéz6 3. munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve: Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga

Székhelye: 6723 Szeged, Taban u. 29.

Munkaltatoi jogkor Igazgato

gyakorléja:

Koznevelési dolgozé:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor e
Gazdasagi ugyintézé

megnevezése:

FEOR szam: 3910

A munkavegzés Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
helye: |gazgatésaga

Az intézmény muikodtetéséhez, gazdalkodasahoz
kapcsolodé folyamatok biztositasa, a terilethez
kapcsolddo konkrét feladatok elvégzése.

A munkakor célja:
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A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

Feladata az intézmény mikodtetéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodo
folyamatok/részfolyamtok feladatainak elvégzése, dokumentumok
elkészitése.

A feladatok részletes leirasa:

Kozétkeztetés

ETELKA étkezési modul kezelése, koordinalasa a tagintézmeények részére.
ETELKA Portallal kapcsolatos problémak kezelése, szuldk segitése.

E-mailen és telefonon érkez6, étkeztetéssel, vagy portallal kapcsolatos
szul6i megkeresések megvalaszolasa.

Havi étkezési jelentések atvétele és ellenbrzése, havi normativ
elszamolasok, és havi étkezési kimutatasok, jelentések készitése,
tovabbitasa az NGSZ felé.

A tagintézményekbdl beérkezd normativa jelentések alapjan az EBR
adatszolgaltatas elkészitése, és e-mailen megklildése az NGSZ
kozétkeztetési csoportjanak.

Havi tulfizetés, hatralék jelentés megklldése e-mailen az NGSZ
kozétkeztetési csoportjanak.

Legkésébb a honap utolsé elétti munkanapjan az NGSZ-t6l e-mailen a
kovetkezd havi elérendelés kérése.

Havi jelentés készitése a menedékes dvodasokrol.

Diétas igazolasok alapjan beallitott diéta ellendrzése, szukség esetén az
NGSZ-t6l diétas kod igénylése az ETELKA modulba.

Etkezési téritési dijkedvezmények jogosultsagat alatamaszté nyilatkozatok,
bizonylatok ellenérzése.

Szandéknyilatkozatok alapjan a beiratkozo, atiratkozo, illetve kilépd
gyermekek adatainak rogzitése, kivezetése az ETELKA modulban.

Etkezési dijak visszautalasahoz leadott dokumentumok atvétele, ETELKA
programban torténd ellenérzés utani tovabbkildése NGSZ felé.

Etkezési dijak beszedése, elszamolasa igazgatésagon beliil.
Készpénz bevétel elszamolasok atvétele, ellenérzése, elszamolas NGSZ
felé, kp. bevételi pénztarak nyitasa-zarasa.

Etkezési téritési dijbefizetési idépontok koordindlasa, egyeztetése,
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ertékszallitas koordinalasa, megrendelése, lemondasa.

. A kozétkeztetésre vonatkozo tajékoztatok elkészitése a tagintézmények
felé, feletteseivel egyeztetett modon, és tartalommal.

Adatszolgaltatas

e Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos tervek, kimutatasok,
adatszolgaltatasok, beszamolok elkészitésében részt vesz, ill. végzi.

Elvarhaté magatartasi | Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel vald
kovetelmények: segitékeész egyuttmikodés.

Hataskore: . Hataskore és képviseleti joga a felettesei
utasitdsa szerint a munkakoéri feladatai
végzéséhez szukséges maodon terjed Ki.

. A feladatai végzése soran az intézmény jogszeri
képviseletét szem el6tt tartva intézkedik, a belsd
szabalyzok szerint.

Felel6ssége: ° A munkakorébe tartozo feladatokat pontosan,
szakszerlen, hataridére elvégzi.

° Jogviszonyabol szarmazdé  kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni.

° Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

. Az Intézmény eszkoznyilvantartd programjaban
nyilvantartott targyi eszk6zok és a nyilvantartasi
erték nélkuli eszk6zok listaja alapjan készitett
szobaleltaron feltintetett eszkozokeért leltarkorzeti
felel6sséggel tartozik. Mint leltarkorzeti felelés
haladéktalanul jelzi kdzvetlen vezet6jének, ha a
leltarkorzetében nyilvantartott eszk6zokon
karokozast, hianyt vagy eltérést fedez fel.

o Feladatok pontos, szakszeri ellatasat biztositja.

A munkavégzéshez ) Kdzépfoku végzettség.

sziikséges (vegzettseg, e  Alapfokt szamitastechnikai ismeretek.
ismeret, egyéb):

Munkaideje: 40 ora/hét
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Kapcsolatok

Munkaltatéi jogkor
gyakorléja:

A Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaganak igazgatoja

Kozvetlen felettese:

Gazdasagi csoportvezetd

Egylttmiikodési
kotelezettsége:

. Az intézmény gazdalkodasi folyamatainak
biztositdsa  érdekében  egyuttmikodik az
igazgatésag es a tagintézmények
alkalmazottjaival.

e A gazdasagi csoport tagjaival, évodatitkarokkal a
munkavégzéshez kapcsolédd informaciokat
megosztja, a feladatai végzésében egyeztet,
tajékoztat.

. EgyuttmUkodik a tarsintézmények képviseldivel,
ugyintézbivel, felettesei utasitasa szerint.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

° Napi kapcsolatot tart a gazdasagi
csoportvezetdvel, mint kozvetlen felettesével.

° Folyamatos a kapcsolata az igazgatdsag
munkatarsaival.

° Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Informacidészolgaltatasi
kotelezettsége:

° Feladata az informaciéaramlas biztositasa,
elsésorban a gazdasagi csoportvezetd felé.

. A munkavégzéssel kapcsolatos informaciokat
koteles atadni a gazdasagi csoportban dolgozé
ugyintézéknek a feladataikat érinté terlletre
vonatkozdan.

° Titoktartasi  kotelezettség terheli mindazon
informacidkra  vonatkozéan, amelyekrdél a
munkavégzése soran tudomast szerez.

. Adatszolgaltatas soran ugyelnie kell arra, hogy
szemelyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén
helyettesiti:

Els6sorbana 'gazdasagi csoport ugyintézdi, illetve az
igazgato-altal kijelolt munkatars.

Helyettesitési

Helyettesiti a gazdasagi csoport ugyintézéjét, valamint az
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kotelezettsége: igazgato utasitasa szerinti Ggyintéz6t.

Szamitastechnikai ETELKA, KASZPER, PAPIRUSZ
jogosultsaga:

Hatalyos: 2024. januar 01-jétél visszavonasig.
Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteruletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a korulményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

Szeged, 2024. januar 01.

Bartané Téth Maria Magdolna

lgazgato
Nyilatkozat:

»A munkakodri leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelezbnek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekert a vonatkozoé rendelkezés alapjan
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésuknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2024. januar 01.

Koznevelési dolgozdé
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Munkaugyi ugyintéz6 1. munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga

Székhelye:

6723 Szeged, Taban u. 29.

Munkaltatoi jogkor
gyakorléja:

Igazgato

Koznevelési

dolgozé:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor
megnevezése:

Munkaugyi ugyintézé

FEOR szam:

4134

A munkavégzés
helye:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga

A munkakor célja:

Az intézményi munkaltatashoz kapcsol6odd folyamatok
biztositasa, a kapcsoldédo feladatok ellatasa, és ez iranyu
adatok kezelése.
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A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

Feladata az intézmény munkaugyi folyamataihoz kapcsolod6 adminisztracio
elvégzése, az alkalmazottak - munkaltatéi dontés, és jogszabalyi
el6irasoknak megfelel6 - munkaltatashoz kapcsolédd dokumentumainak
elkészitése, az igazgatdi utasitasnak megfeleld tajékoztatasa.

KozremlUkodik a munkavégzésre iranyuld megbizasi szerzédések
el6készitésében.

Kbznevelési foglalkoztatotti jutalomra vald jogosultsag megallapitasaban
kézremikodik.

A kozpontositott illetmény-szamfejtési rendszert (KIRA) karbantartja.

Az ugyféelkapun letoltott munkabér letiltasrol szolo értesitést tovabbitjia a
Magyar Allamkincstar (MAK) E-adat rendszerében.

A kéznevelési dolgozok nyugdijazasahoz sziikséges feladatokat ellatja.

Az intézmeény bérgazdalkodasahoz kapcsolddé adatok kezeli.

A feladatok részletes leirasa:

Uj alkalmazott felvétele:

Tajékoztatja a leendd alkalmazottat a felvétel menetérdl.

Atadja az ,Adatkezelési nyilatkozat” c. belsé hasznalati nyomtatvanyt,
amely tartalmazza az uj kinevezéshez szukséges dokumentumok listajat.

Munkaalkalmassagi vizsgalathoz beutal6t készit.

A bemutatott dokumentumok alapjan elkésziti a foglalkoztatashoz
szikséges iratokat (Kinevezés, Adatfelvételi lap, Jogviszony beszamité
adatlap, a Puétv 42.§ / Mt 46. § szerinti tajékoztatas), az intézmény altal
hasznalt KIRA és TITAN rendszer SAMU/SAMUMT moduljaban.

A koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok adatait régziti a KIR
rendszerben.

Névre szoldan elkésziti az igazgatd altal jovahagyott, az adott
munkakorhoz kapcsolddd munkakori leirast.

A vidékrél bejaré dolgozét tajékoztatjia a munkaba jarashoz kapcsolddo
koltségterités lehetbsegerdl, igénylésének rendjérél.

Az elkészult, alairt iratokb6l egy "‘példanyt megkuld az uj kdznevelésben
foglalkoztatott Ugyfélkapujara, egy példanyt tovabbit az NGSZ szamara.
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e Az uj alkalmazott teljes dokumentumat személyre és munkakorre szold
irattartoba leflizii, amely a tovabbi, munkaltatds soran keletkez6
dokumentumok tarolasara is szolgal, gondoskodik az e-személyi anyag
vezeteserol.

Kinevezés modositas:

e Az alkalmazottak kinevezés moddositasat az igazgatd utasitasa szerint
elkésziti a KIRA és TITAN rendszer SAMU/SAMUMT moduljaban, alairast
kovetben tovabbitasardl gondoskodik az NGSZ felé, valamint az érintett
alkalmazott Ggyfélkapujara.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék adatait modositja a KIR
rendszerben.

Ko6znevelésben foglalkoztatotti joqviszony megsziintetése:

. A koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziintetésekor
elkésziti az ehhez kapcsoléddé dokumentumokat a KIRA és a TITAN
rendszer SAMU/SAMUMT moduljaban. Alairast kovetéen egy példanyt
atad az érintett alkalmazottnak Ugyfélkapura megkulldve, egy példanyt
tovabbit az NGSZ felé.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok adatait kivezeti a KIR
rendszerben.

Bér kifizetéshez kapcsolddo feladatok:

e A MAK E-adat-rél kinyomtatja a hokozi bérkifizetesek jegyzékét, eés ez
alapjan elkésziti a TITAN rendszer KASZPER moduljaban az
utalvanyrendeletet , majd tovabbitja az NGSZ felé.

A személyi jovedelemaddval kapcsolatos feladatok:

. A jogszabalyoknak megfeleléen, valamint a Magyar Allamkincstar altal
kiadott tajékoztatas alapjan koordindlja az intézmény alkalmazottainak a
személyi jovedelemaddzassal kapcsolatos adatkozléseét, tajékoztatasat.

° A keletkezd dokumentumokat tovabbitja az érintettek felé.

Az alkalmazottak altal igényelt munkaltatdi, ill. jovedelemigazolasokkal kapcsolatos
feladatok:
e  Szukség esetén az alkalmazottak szamara munkaltatéi, ill. jovedelem-

igazolast készit.

Az alkalmazottak csaladtamogatasi —és ' egészségbiztositasi jogosultsagokkal
kapcsolatos feladatok:

e Az igényléshez sziikséges iratok atvetele, és az alkalmazott altal kitoltott
nyomtatvanyok tovabbitasa a MAK felé. /Pl. CSED, GYED, GYES, stb./
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Az alkalmazottak fizetés nélkili szabadsaganak Ugyintézése:

e Az alkalmazottak altal igényelt, igazgato altal engedélyezett, fizetés

nélkilli szabadsag (igyintézése, rogzitése a KIRA és TITAN rendszer
SAMU/SAMUMT moduljaban.

e A Gyed, Gyes, vagy mas jogcimen fizetés nélkuli szabadsag megsziinését
kovetéen munkaba all6 alkalmazottak szabadsaganak meghatarozasa,
err6l hatarozat készitése, tovabbitasa az érintett alkalmazott, és a
tagintézmény felé.

Alkalmazottak adataiban bekovetkez6 valtozassal kapcsolatos feladatok:

e Az alkalmazottak személyi adataiban, végzettségében, vagy mas
munkaltatast érinté adatokban torténé valtozasokat dokumentalja, rogziti a
KIRA és TITAN rendszer SAMU/SAMUMT moduljaban, sziikség esetén
kinevezés modositast készit.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék adatait médositja a KIR
rendszerben.

Nem rendszeres bér jelleql kifizetésekhez kapcsolddod feladatok:

o lgazgatoéi dontésnek megfeleléen eldkésziti, intézkedik a nem rendszeres
bér jellegli kifizetésekrdl, rogziti a KIRA és TITAN rendszer
SAMU/SAMUMT moduljaban.

Uzemi balesetekhez kapcsolodd feladatok:

. Az alkalmazottak Uzemi baleseteir6l keszult jegyzokonyvet tovabbitja a
MAK felé, valamint nyilvantartast vezet.

Adatszolgaltatas:

o A felettesei szamara szikség szerint adatot szolgaltat a rdgzitett
adatbazisokbol.

e Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos tervek, kimutatasok,
adatszolgaltatasok, beszamoldk elkészitésében részt vesz, ill. elvégzi a
konkrét feladatokat.

Elvarhaté magatartasi | Az intézmeny alkalmazottjaival és partnereivel valo
kovetelmények: segitékész egylttmiikodés.

Hataskore: . Hataskore és képviseleti joga a felettesei
utasitasa szerint a munkakoéri feladatai
végzésehez szukséges modon terjed ki.

e A munkaltatashoz kapcsol6do feladatai végzése
soran az intézmény, és az alkalmazottak
jogszerl ' keépviseletét szem el6tt tartva, a
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kozvetlen felettesei altal jévahagyott mddon
intézkedik, a bels6 szabalyzdk szerint.

Felelossége:

° A munkakdrébe tartozd feladatokat pontosan,
szakszerUen, hataridére elvegzi.

° Figyelemmel kiséri, hogy a személyi anyagokhoz
illetéktelen személy ne férjen hozza.

. Jogviszonyabdl szarmazd kotelezettségének
megszegésével okozott kart kdteles megtériteni.

. Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

. Az Intézmény eszkoznyilvantartd programjaban
nyilvantartott targyi eszk6zok és a nyilvantartasi
erték nélkuli eszk6zok listaja alapjan készitett
szobaleltaron feltlintetett eszk6zokért leltarkorzeti
felel6sséggel tartozik. Mint leltarkorzeti felelés
haladéktalanul jelzi kdzvetlen vezet6jének, ha a
leltarkorzetében nyilvantartott eszkozokon
karokozast, hianyt vagy eltérést fedez fel. A
rabizott munkafolyamatok pontos, szakszer(
ellatasat biztositja.

. A rabizott munkalgyi folyamatok pontos,
szakszerU ellatasat biztositja.

A munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

. Munkaugyi, vagy pénzugyi képzettséget igazolo
kozépfoku végzettség.

e  Alapfoku szamitastechnikai ismeretek.

Munkaideje:

40 o6ra/hét

Kapcsolatok:

Munkaltatoi jogkor
gyakorléja:

A Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Ilgazgatésaganak igazgatoja

Kozvetlen felettese:

humanpolitikai vezeté
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Egylttmiikodési
kotelezettsége:

° Az  intézmény munkalgyi folyamatainak
biztositasa  érdekében  egyuttmikodik az
Igazgatdsag és a tagdévodak alkalmazottjaival.

e A munkaugyi csoport tagjaival a
munkavégzéshez kapcsolédd  informaciokat
megosztja, a feladatai végzésében egyeztet,
tajékoztat.

° Egyuttmikodik a tarsintézmények képviselbivel,
ugyintézéivel, feletteseivel egyeztetett témaban
€s modon.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

) Napi kapcsolatot a humanpolitikai vezetdvel.

. Folyamatos a kapcsolata az Igazgatdsag
munkatarsaival.

. Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Informacidészolgaltatasi
kotelezettsége:

) Feladata az informacidaramlas biztositasa,
humanpolitikai vezet6 felé.

. Kérésre az igazgatonak naprakész és pontos
tajékoztatot ad.

. A munkavégzéssel kapcsolatos informaciokat
koteles atadni a munkaugyi csoportban dolgozé
ugyintézonek.

e  Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon
informacidokra  vonatkozéan, amelyekrdél a
munkavégzése soran tudomast szerez.

. Adatszolgaltatas soran ugyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén
helyettesiti:

Els6sorban a munkatgyi csoport ugyintézdje, illetve az
igazgato altal kijelolt munkatars.

Helyettesitési
kotelezettsége:

A munkaugyi csoport masik ugyintézdjét, valamint az
igazgato utasitasa szerinti ugyintéz6t.

Szamitastechnikai
jogosultsaga:

SAMU,SAMUMT, KIR, KIRA, KASZPER, PAPIRUSZ
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Hatalyos: 2024. januar 01 -jétél visszavonasig.
Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kivul koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras médositasanak jogat - a korulményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

Szeged, 2024. januar 01.

Bartané To6th Maria Magdolna
lgazgato

Nyilatkozat:

» A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért anyagi és buntetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2024. januar 01

Kdznevelési dolgozé
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Munkaugyi Ugyintézé 2. munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga

Székhelye:

6723 Szeged, Taban u. 29.

Munkaltatoi jogkor
gyakorléja:

Igazgato

Koznevelési

dolgozé:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor
megnevezése:

Munkaugyi ugyintézé

FEOR szam:

4134

A munkavégzés
helye:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
lgazgatésaga

A munkakor célja:

Az intézményi munkaltatashoz kapcsol6édo folyamatok
biztositasa, a kapcsolédo feladatok ellatasa, és ez iranyu
adatok kezelése.
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A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

Feladata az intézmény munkaugyi folyamataihoz kapcsolod6 adminisztracio
elvégzése, az alkalmazottak - munkaltatéi dontés, és jogszabalyi
el6irasoknak megfelel6 - munkaltatashoz kapcsolédd dokumentumainak
elkészitése, az igazgatdi utasitasnak megfeleld tajékoztatasa.

A TITAN rendszer SAMU/SAMUMT moduljait napi szinten monitorozza,
elvégzi a honap végi mentést.

A beérkez6 keresOkeptelenségrdl szolo igazolasokat tovabbitia a Magyar
Allamkincstar (MAK) E-adat rendszerébe.

A tagintézményekbdl beérkezd valtozasjelentések feldolgozza.
A mindsitd vizsgara jelentkezOket rogziti a KIR-ben.

Az intézményben a munkavédelmi feladatokat ellaté szervezettel kapcsolatot
tart.

Az intézmeény bérgazdalkodasahoz kapcsolddé adatok kezeli.

A feladatok részletes leirasa:

Uj alkalmazott felvétele:

Tajékoztatja a leendd alkalmazottat a felvétel menetérdl.

Atadja az ,Adatkezelési nyilatkozat’ c. belsé hasznalati nyomtatvanyt,
amely tartalmazza az uj kinevezéshez szukséges dokumentumok listajat.

Munkaalkalmassagi vizsgalathoz beutal6t készit.

A bemutatott dokumentumok alapjan elkésziti a foglalkoztatashoz
szikséges iratokat (Kinevezés, Adatfelvételi lap, Jogviszony beszamitd
adatlap, a Puétv 42.§ / Mt 46. § szerinti tajékoztatas), az intézmény altal
hasznalt KIRA és TITAN rendszer SAMU/SAMUMT moduljaban.

A koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok adatait régziti a KIR
rendszerben.

Névre szoldan elkésziti az igazgatd altal jovahagyott, az adott
munkakorhoz kapcsolddd munkakori leirast.

A vidékrél bejaré dolgozét tajékoztatjia a munkaba jarashoz kapcsolddo
koltségterités lehetbsegerdl, igénylésének rendjérél.

Az elkészult, alairt iratokbol egy "‘példanyt megkuld az uj kdznevelésben
foglalkoztatott Ugyfélkapujara, egy példanyt tovabbit az NGSZ szamara.
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. Az Uj alkalmazott teljes dokumentumat személyre és munkakorre szo6lo
irattartoba lefiizi, amely a tovabbi, munkaltatas soran keletkez6
dokumentumok tarolasara is szolgal, gondoskodik az e-személyianyag
vezetéserol.

Kinevezés modositas:

. Az alkalmazottak kinevezés modositasat az igazgatd utasitasa szerint
elkésziti a KIRA és TITAN rendszer SAMU/SAMUMT moduljaban, alairast
kovetden tovabbitasarél gondoskodik az NGSZ felé, valamint az érintett
alkalmazott Ugyfélkapujara.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék adatait médositja a KIR
rendszerben.

Koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony megszintetése:

. A koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziintetésekor
elkésziti az ehhez kapcsoléddé dokumentumokat a KIRA és a TITAN
rendszer SAMU/SAMUMT moduljaban. Alairast kovetéen egy példanyt
megkuld az érintett alkalmazott tUgyfélkapujara, egy példanyt tovabbit az
NGSZ felé.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok adatait kivezeti a KIR
rendszerben.

Bér kifizetéshez kapcsolodo feladatok:

e A MAK E-adat-rél kinyomtatja a hokozi bérkifizetesek jegyzékét, eés ez
alapjan elkésziti a TITAN rendszer KASZPER moduljgdban az
utalvanyrendeletet , majd tovabbitja az NGSZ felé.

A személyi jovedelemaddval kapcsolatos feladatok:

e A jogszabalyoknak megfeleléen, valamint a Magyar Allamkincstar altal
kiadott tajéekoztatas alapjan koordinalja az intézmeény alkalmazottainak a
személyi jovedelemaddzassal kapcsolatos adatkozlését, tajékoztatasat.

e A keletkez6 dokumentumokat tovabbitja az érintettek felé.

Az alkalmazottak altal igényelt munkaltatdi, ill. jovedelemigazolasokkal kapcsolatos
feladatok:
° Szikség esetén az alkalmazottak szamara munkaltatoi, ill. jovedelem-

igazolast készit.

Az alkalmazottak csaladtamogatasi és eqgészségbiztositasi jogosultsagokkal
kapcsolatos feladatok:

e Az igenyleshez szikseges iratok atvetele, es az alkalmazott altal kitoltott
nyomtatvanyok tovabbitasa a MAK felé. /Pl. CSED, GYED, GYES, stb./

Az alkalmazottak fizetés nélkili szabadsaganak Uigyintézése:
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. Az alkalmazottak altal igenyelt, igazgato altal engedelyezett, fizetés nélkdli
szabadsag ugyintézése, rogzittse a KIRA és TITAN rendszer
SAMU/SAMUMT moduljaban.

e A Gyed, Gyes, vagy mas jogcimen fizetés nélklli szabadsag megsziinését
kovetben munkaba all6 alkalmazottak szabadsaganak meghatarozasa,
err6l hatarozat készitése, tovabbitasa az érintett alkalmazott, és a
tagintézmény felé.

Alkalmazottak adataiban bekovetkez6 valtozassal kapcsolatos feladatok:

. Az alkalmazottak személyi adataiban, veégzettségében, vagy mas
munkaltatast érinté adatokban torténd valtozasokat dokumentalja, rogziti a
KIRA és TITAN rendszer SAMU/SAMUMT moduljaban, sziikség esetén
kinevezés modositast készit.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék adatait modositja a KIR
rendszerben.

Nem rendszeres bér jelleql kifizetésekhez kapcsolodo feladatok:

. lgazgatoi dontésnek megfeleléen eldkésziti, intézkedik a nem rendszeres
bér jellegl kifizetésekrél, rogziti a KIRA és TITAN rendszer
SAMU/SAMUMT moduljaban.

Uzemi balesetekhez kapcsolddo feladatok:

e Az alkalmazottak Uzemi baleseteirGl készult jegyzOkonyvet tovabbitja a
MAK felé, valamint nyilvantartast vezet.

Adatszolgaltatas:

. A felettesei szamara szikség szerint adatot szolgaltat a rogzitett
adatbazisokbal.

. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos tervek, kimutatasok,
adatszolgaltatasok, beszamoldok elkészitésében részt vesz, ill. elvégzi a
konkrét feladatokat.

Elvarhaté magatartasi | Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel valo
kovetelmények: segitékész egylttmiikodés.

Hataskore: . Hataskére és képviseleti joga a felettesei
utasitasa szerint a munkakodri feladatai
végzéseéhez szukséges mddon terjed Ki.

e A munkaltatashoz kapcsol6do feladatai végzése
soran.az.intézmeény és az alkalmazottak

jogszerli keépviseletét szem el6tt tartva, a
kozvetlen felettesei altal jévahagyott maddon
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intézkedik a bels6 szabalyzok szerint.

Feleléssége:

. A munkakdrébe tartozd feladatokat pontosan,
szakszerUen, hataridére elvégzi.

o Figyelemmel kiséri, hogy a személyi anyagokhoz
illetéktelen személy ne férjen hozza.

. Jogviszonyabdl szarmazo kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni.

. Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

e Az Intézmény eszkoznyilvantartd programjaban
nyilvantartott targyi eszk6zok és a nyilvantartasi
erték nélkuli eszkdzok listaja alapjan készitett
szobaleltaron feltlintetett eszk6zokért leltarkorzeti
felelésséggel tartozik. Mint leltarkorzeti felel6s
haladéktalanul jelzi kozvetlen vezetdjének, ha a
leltarkorzetében nyilvantartott eszk6zokon
karokozast, hianyt vagy eltérést fedez fel.

° A rabizott munkafolyamatok pontos, szakszeri
ellatdsat biztositia. A rabizott munkaugyi
folyamatok pontos, szakszer( ellatasat biztositja.

A munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

° Munkaugyi, vagy pénzugyi képzettséget igazolo
kozépfoku végzettség.

e  Alapfoku szamitastechnikai ismeretek.

Munkaideje:

40 6ra/hét

Kapcsolatok:

Munkaltatoi jogkor
gyakorléja:

A Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaganak igazgatoja

Kozvetlen felettese:

humanpolitikai vezet6
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Egylttmiikodési
kotelezettsége:

° Az  intézmény munkalgyi folyamatainak
biztositasa  érdekében  egyuttmikodik az
Igazgatdsag es a tagintézmények
alkalmazottjaival.

° A munkaugyi csoport tagjaival a
munkavégzéshez kapcsolodo  informaciokat
megosztja, a feladatai végzésében egyeztet,
tajékoztat.

. EgyuttmUkodik a tarsintézmények képviseldivel,
ugyintézéivel, feletteseivel egyeztetett témaban
és modon.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

. Napi kapcsolatot tart a humanpolitikai vezetdvel.

° Folyamatos a kapcsolata az igazgatésag
munkatarsaival.

° Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgalati utat
betartani.

Informacidészolgaltatasi
kotelezettsége:

) Feladata az informaciéaramlas biztositasa a
humanpolitikai vezeté felé.

° Kérésre az igazgatonak naprakész és pontos
tajékoztatot ad.

e A munkavégzéssel kapcsolatos informaciokat
koteles atadni a munkaugyi csoportban dolgozé
ugyintézének.

. Titoktartasi  kotelezettség terheli mindazon
informaciokra  vonatkozbéan, amelyekrél a
munkavégzése soran tudomast szerez.

e Adatszolgaltatas soran ugyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén
helyettesiti:

Elsésorban a munkalgyi csoport ugyintézdje, illetve az
igazgato altal kijelolt munkatars.

Helyettesitési
kotelezettsége:

A munkaugyi csoport masik ugyintézdjét, valamint az
igazgato utasitasa szerinti ugyintéz6t.

Szamitastechnikai
jogosultsaga:

SAMU,SAMUMT, KIR, KIRA, KASZPER, PAPIRUSZ
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Hatalyos: 2024. januar 01-jétdl visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a korulményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

Szeged, 2024. januar 01.

Bartané Téth Maria Magdolna
lgazgato

Nyilatkozat:

,» A munkakoari leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért anyagi és buntet6jogi felelésséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésuknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2024. januar 01.

Kdznevelési dolgozé
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Ovodatitkar — igazgatésagi titkar munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve: Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga

Székhelye: 6723 Szeged, Taban u. 29.

Munkaltatoi jogkor igazgato

gyakorléja:

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor

. lgazgatdsagi titkar
megnevezése:

FEOR szam: 3910

A munkavégzeés Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak

helye: Igazgatosaga
Az igazgaté kommunikacios, ugyviteli és dokumentaciés
A munkakor célja: tevékenységének segitése, az igazgatdé munkajahoz

személyi tdmogatas nyujtasa.
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A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

Az igazgatod kuls6 és belsd kapcsolatainak szervezése és iranyitasa.

Hatarid6k  egyeztetése, ellen6rzése, nyilvantartasa az igazgato
tevékenységéhez kapcsolodoan.

Az intézkedést igényl6é Ugyek végrehajtasanak és a hataridék betartasanak
nyomon kovetése.

Telefonkdzpont kezelése, tajékoztatas, partnerkapcsolatok apolasa.

Az intézmény energetikai felel6se.

A feladatok részletes leirasa:

Az igazgatd kozvetlen munkajanak segitése az irasbeli dokumentumok
elballitasa, szerkesztése, sokszorositasa soran.

Az igazgatdi értekezletekrél sz6l6 jegyz6konyvek, jelenléti ivek elkészitése.

Az igazgatd személykdzi kommunikaciéjahoz kapcsoldédo reprezentacids
feladatok ellatasa.

Az igazgatdhoz latogatd személyek, szul6k, munkatarsak fogadasa, ugyeik
intézésének elbsegitése.

Adatszolgaltatas, adatgyljtés az igazgatd utasitasai alapjan.

A hataridés Ugyiratok tovabbitdsa — az igazgatd szignalasa utan — az
érintett munkatarsakhoz, tgyintézokhoz.

A hivatalos Gzenetek, telefonok tovabbitasa az igazgaténak.

Az igazgatd levelezésének nyomonkovetése, hatarid6k nyilvantartasa,
szukség szerint a levelek mappazasa.

Dontés-el6készitési anyagok, prezentacidk készitése.
Részvétel szakmai rendezvények megszervezésében és lebonyolitasaban.
Irodaszerek nyilvantartasa, kiosztasa.

Korszer(i ugyviteli és kommunikaciés eszkdzok, informacioforrasok
kezelése.

Energetikai felelésként kapcsolatot tart a fenntartoval és a jogszabalyban
kijelolt szervezetekkel, résztvesz az éves energetikai jelentés
elkészitésében, az energiafogyasztasi adatok havi roégzitésében, a
jelentések és tervek intézményi adatokkal torténé elékészitésében.
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Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

Lojalitas az igazgatoval, az intézmény alkalmazottjaival
és partnereivel valo segitbkész egyuttmikodes.

Hataskore:

. Hataskore és képviseleti joga az igazgato
utasitdsa szerint a munkakori feladatai
végzésehez szukséges modon terjed ki.

° A feladatai végzése soran az intézmény jogszeri
képviseletét szem el6tt tartva intézkedik, a belsd
szabalyzok szerint.

Felelossége:

e Az igazgatd munkajabdl, ezaltal a munkakorbél
adoddéinformaciokat  megbrzi, a  szolgalati
titoktartas kovetelményeinek eleget tesz.

e A munkakoérébe tartozé feladatokat pontosan,
szakszerUen, hataridére elvégzi.

° Jogviszonyabol szarmazd  kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni.

. Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

e Az Intézmény eszkoznyilvantartd programjaban
nyilvantartott targyi eszkdzok és a nyilvantartasi
erték nélkuli eszkdzok listaja alapjan készitett
szobaleltaron feltlintetett eszk6zokért leltarkorzeti
felelésséggel tartozik. Mint leltarkorzeti felel6s
haladéktalanul jelzi kozvetlen vezetdjének, ha a
leltarkorzetében nyilvantartott eszk6zokon
karokozast, hianyt vagy eltérést fedez fel.

A munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

° Fels&foku végzettség.

e  Alapfoku szamitastechnikai ismeretek.

Munkaideje:

40 6ra/hét

Kapcsolatok:

Munkaltatoi jogkor
gyakorléja:

A Szegéd ‘Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaganak igazgatoja
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Kozvetlen felettese:

Az igazgato iranyitasaval és utmutatasa alapjan végzi
feladatait.

Egylttmiikodési
kotelezettsége:

Egyuttmikodik az  igazgatésag, és a
tagintézmények alkalmazottjaival.

Az Igazgatosag munkatarsaival a
munkavégzéshez kapcsolédd informaciokat
megosztja, a feladatai végzésében egyeztet,
tajékoztat.

Egyuttmikodik a tarsintézmények képviseldivel,
ugyintézéivel, az igazgato utasitasa szerint.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Folyamatos a kapcsolata az igazgatésag
munkatarsaival.

Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Informacidészolgaltatasi
kotelezettsége:

Feladata az informacidaramlas biztositasa
elsésorban az igazgato felé.

A munkavégzéssel kapcsolatos informaciokat
koteles atadni az Igazgatésagon dolgozé
ugyintézéknek a feladataikat érinté terlletre
vonatkozoan.

Titoktartasi  kotelezettség terheli mindazon
informaciokra  vonatkozdéan, amelyekrdél a
munkavégzése soran tudomast szerez.

Adatszolgaltatas soran ugyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén
helyettesiti:

Az igazgato altal kijelolt munkatars.

Helyettesitési
kotelezettsége:

Az igazgato6 utasitasa szerinti Ugyintézét.

Szamitastechnikai
jogosultsaga:

KIR, belsé tarhelyek
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Hatalyos: 2024. januar 01-jétdl visszavonasig.
Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivill koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteruletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a korulményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

Szeged, 2024. januar 01.

Bartané Téth Maria Magdolna
lgazgato

Nyilatkozat:

»A munkakodri leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekert a vonatkozé rendelkezés alapjan
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésuknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2024. januar 01.

Kodznevelési foglalkoztatott
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Ovodatitkar — iktaté ligyintézé munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve: Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga

Székhelye: 6723 Szeged, Taban u. 29.

Munkaltatoi jogkor igazgato

gyakorléja:

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor

i Ovodatitkar — iktaté Ggyintézé
megnevezése:

FEOR szam: 3910

A munkavégzés
helye:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga

Az intézmény mikddtetéséhez kapcsolodd folyamatok

A munkakar célja: biztositasa, adminisztracios feladatok ellatasa.

A munkakor feladatai:
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A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és
szakszer( ellatasat, megoldasat.

Az irattarozas folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas,
feldolgozas, lgyintézés, biztonsagos megbrzés, selejtezés.

Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat utja barmikor pontosan
kovethetd, ellenbrizhetd legyen. Biztositja, hogy az iratok el6kereshetd
modon épségben, hasznalhaté allapotban maradjanak meg.

A feladatok részletes leirasa:

Iratkezelés és a Papirusz program hasznalata:

Tisztaban van az iratkezelés intézményi szabalyaival.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza,
aszerint hogy a dokumentum bonthatd, nem bonthaté, iktatando, vagy nem
kell iktatni.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kovetkez6 munkanapon
elvégzi. Soron kivil kell iktatni a stirgds, a hataridés kildeményeket.

Az intézménybe érkezé iratokat az igazgatonak atadja, majd érkeztetés és
iktatds utan irattarba helyezi, ill. utasitas szerint annak fénymasolatat
tovabbitja az adott munkatarsnak.

A tagintézménybdl érkezé iratokat utasitas szerint tovabbitja a teruletért
felel6s igazgato helyettes, vagy ugyintézé felé.

A kimend iratokat iktatja. Ellenérzi az alairas, bélyegzd, pontos datum
meglétét.

A postazando anyagot 6sszekésziti, boritékolja, megcimzi.

Postabélyegek felhasznalasardl nyilvantartast vezet, szukség esetén
benyuijtja a beszerzés iranti igényét, engedélyezés utan beszerzi.

A kimend iratokat nyilvantartasba veszi — a PAPIRUSZ modulban csomag
Osszedllitasa az NGSZ-be kuldott dokumentumokrél, az egyéb kimend
iratokat kézbesit6kdnyvbe, illetve postakdnyvbe rogziti.

Gondoskodik a rabizott kildemények biztonsagos 6rzésérdl.

Kézbesiti a kildeményeket személyes kézbesitéssel a megadott helyre,
illetve postai uton.

A postafiokot naponta megnézi, a benne Iévé leveleket elhozza.

Soron kivil kézbesiti a sirg6s kildemeényeket.

Rendszeret6, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket
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betartja.

Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel valo
segitOkész egyuttmikodeés.

Hataskore:

° Hataskore és képviseleti joga a felettesei
utasitdsa szerint a munkakoéri feladatai
végzéséhez szikséges modon terjed Ki.

. A feladatai végzése soran az intézmény jogszer
képviseletét szem el6tt tartva intézkedik, a belsd
szabalyzok szerint.

Feleléssége:

° A munkakorébe tartozé feladatokat pontosan,
szakszerlen, hataridére elvegzi.

. Jogviszonyabdl szarmazd kotelezettségének
megszegésével okozott kart kdteles megtériteni.

° Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

e Az Intézmény eszkoznyilvantartd programjaban
nyilvantartott targyi eszk6zok és a nyilvantartasi
erték nélkuli eszkdzok listaja alapjan készitett
szobaleltaron feltlintetett eszk6zokért leltarkorzeti
felelésséggel tartozik. Mint leltarkorzeti felelés
haladéktalanul jelzi kozvetlen vezetdjének, ha a
leltarkorzetében nyilvantartott eszk6zokon
karokozast, hianyt vagy eltérést fedez fel.

. A feladatok pontos, szakszer( ellatasat biztositja.

A munkavégzéshez

. Kbzépfoku végzettség.

sziikséges (végzettseg, e Alapfoku szamitastechnikai ismeretek.

ismeret, egyéb):

Munkaideje:

40 ora/hét

Kapcsolatok:
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Munkaltatoi jogkor
gyakorléja:

A Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
lgazgatdésaganak igazgatdja

Kozvetlen felettese:

Uzemeltetési csoportvezetd

Egyuttmiikodési
kotelezettsége:

e Az intézmény gazdalkodasi folyamatainak
biztositasa  érdekében  egyluttmikodik az
igazgatdsag, és a tagintézmények
alkalmazottjaival.

e Az lgazgatdosag munkatarsaival, 6vodatitkarokkal
a munkavégzéshez kapcsoldédd informaciokat
megosztja, a feladatai végzésében egyeztet,
tajékoztat.

. EgyuttmUkodik a tarsintézmények képviseldivel,
ugyintézbivel, felettesei utasitasa szerint.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

) Napi  kapcsolatot tart az  Uzemeltetési
csoportvezetdvel, mint kdzvetlen felettesével.

. Folyamatos a kapcsolata az igazgatésag
munkatarsaival.

. Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Informacidészolgaltatasi
kotelezettsége:

) Feladata az informacidaramlas biztositasa
igazgatdosag munkatarsai felé.

e A munkavégzéssel kapcsolatos informaciokat
koteles atadni az Igazgatésagon dolgozé
ugyintézéknek a feladataikat érinté terlletre
vonatkozoan.

e  Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon
informaciokra  vonatkozdéan, amelyekrdél a
munkavégzése soran tudomast szerez.

e Adatszolgaltatas soran ugyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén
helyettesiti:

Irattaros, illetve az igazgato altal kijelolt munkatars.

Helyettesitési

Az igazgato6 utasitasa szerinti Ugyintézoét.
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kotelezettsége:

Szamitastechnikai PAPIRUSZ
jogosultsaga:

Hatalyos: 2024. januar 01-jétdl visszavonasig.
Zaré6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivll koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteruletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak.

A munkakoari leiras modositasanak jogat, a korulményekhez igazodva, a munkaltaté
fenntartja.

Szeged, 2024. januar 01.

P. H.
Bartané Té6th Maria Magdolna
lgazgato

Nyilatkozat:

»A munkakodri leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért a vonatkozd rendelkezés alapjan
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésuknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2024. januar 01.

Kdznevelési foglalkoztatott
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Ugyintézd — irattaros munkakoéri leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve: Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga

Székhelye: 6723 Szeged, Taban u. 29.

Munkaltatoi jogkor Igazgato

gyakorldja

Koznevelési dolgozé:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor e e
Ugyintézd — irattaros

megnevezése:

FEOR szam: 3910

A munkavégzés Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
helye: Igazgatosaga

A munkakér célja: Az intézmény mikodtetéséhez kapcsolodd folyamatok

biztositasa, adminisztracios feladatok ellatasa.
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A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és
szakszerU ellatasat, megoldasat.

Az irattarozas folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas,
feldolgozas, Ugyintézés, biztonsagos megbrzés, selejtezés.

Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat utja barmikor pontosan
kovethetd, ellenérizhetd legyen. Biztositja, hogy az iratok el6kereshetd
maodon épségben, hasznalhaté allapotban maradjanak meg.

A feladatok részletes leirasa:
Iratkezelés és a Papirusz program hasznalata:

Tisztaban van az iratkezelés intézmeényi szabalyaival.

Az Ovodatitkar — iktatd dgyintézé tavollétében ellatja az iktatasi és
postazasi feladatokat.
Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza,

aszerint hogy a dokumentum bonthatd, nem bonthatd, iktatandd, vagy nem
kell iktatni.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kdvetkezd munkanapon
elvégzi. Soron kivll kell iktatni a slrgds, a hataridés kildeményeket.

Az intézménybe érkezd iratokat az igazgatonak atadja, majd érkeztetés és
iktatas utan irattarba helyezi, ill. utasitas szerint annak fénymasolatat
tovabbitja az adott munkatarsnak.

A tagintézményekbdl érkez6 iratokat utasitas szerint tovabbitja a teruletért
felel6s igazgatohelyettes, vagy ugyintézé felé.

A kimend iratokat iktatja. Ellenérzi az alairas, bélyegzd, pontos datum
meglétét.

A postazandd anyagot dsszekésziti, boritékolja, megcimezi.

Gondoskodik az iratok évenkénti irattarozasarol, a rabizott iratok
biztonsagos 6rzésérdl, az irattarakban az iratok gyors, konny( biztonsagos
visszakereseéseérél.

Nyilvantartast vezet az irattarakban 6rzott, illetve az irattarakbol kiadott
iratanyagokrol.

A felettesei altal kért iratanyagot el6keresi.

Az Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat 2. sz. melléklete alapjan el6késziti
az iratok selejtezési eljarasat.
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e Aziratselejtezésben aktivan részt vesz.

. Felettesei utasitasa szerint az adminisztraciés folyamatokat segiti, utasitas

szerint elvégzi.

° Rendszeret, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket

betartja.

Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

Az

intézmény alkalmazottjaival és partnereivel valo

segitdkész egyuttmikodeés.

Hataskore:

Hataskdre és képviseleti joga a felettesei
utasitdsa szerint a munkakoéri feladatai
végzéséhez szukséges maodon terjed Ki.

A feladatai végzése soran az intézmény jogszer
képviseletét szem el6tt tartva intézkedik, a belsé
szabalyzok szerint.

Feleléssége:

A munkakérébe tartozd feladatokat pontosan,
szakszerUen, hataridére elvegzi.

Jogviszonyabol szarmazdé kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni.

Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

Az Intézmény eszkodznyilvantartd programjaban
nyilvantartott targyi eszk6zok és a nyilvantartasi
erték nélkuli eszk6zok listaja alapjan készitett
szobaleltaron feltintetett eszk6zokért leltarkorzeti
felel6sséggel tartozik. Mint leltarkorzeti felel6s
haladéktalanul jelzi kdzvetlen vezet6jének, ha a
leltarkorzetében nyilvantartott eszkozokon
karokozast, hianyt vagy eltérést fedez fel.

A feladatok pontos, szakszer( ellatasat biztositja.

A munkavégzéshez
szilkkséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Kdzépfoku végzettség.

Alapfoku szamitastechnikai ismeretek.

Munkaideje:

40 o6ra/hét
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Kapcsolatok:

Munkaltatéi jogkor
gyakorléja:

A Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
lgazgatdésaganak igazgatdja

Kozvetlen felettese:

Uzemeltetési csoportvezetd

Egyuttmiikodési
kotelezettsége:

e Az intézmény gazdalkodasi folyamatainak
biztositasa  érdekében  egyluttmikodik az
igazgatdsag, és a tagintézmények
alkalmazottjaival.

e A gazdasagi csoport tagjaival, dvodatitkarokkal a
munkavégzéshez kapcsolédd  informaciokat
megosztja, a feladatai végzésében egyeztet,
tajékoztat.

° Egyuttmikodik a tarsintézmények képviseldivel,
ugyintézbivel, felettesei utasitasa szerint.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

. Napi  kapcsolatot tart az  Uzemeltetési
csoportvezetdvel, mint kozvetlen feletteseivel.

. Folyamatos a kapcsolata az igazgatdsag
munkatarsaival.

° Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Informacidészolgaltatasi
kotelezettsége:

. Feladata az informaciéaramlas biztositasa,
elsésorban az lgazgatdsag munkatarsai felé.

. A munkavégzéssel kapcsolatos informaciokat
koteles atadni az Igazgatésagon dolgozé
ugyintézéknek a feladataikat érinté terlletre
vonatkozoan.

e  Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon
informacidokra  vonatkozéan, amelyekrdél a
munkavégzése soran tudomast szerez.

. Adatszolgaltatas soran ugyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén
helyettesiti:

Elsésorban az lUzemeltetési csoport Ugyintézdi, illetve az
igazgato altal kijelolt munkatars.
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Helyettesitési Ovodatitkar — iktatd tgyintézd, valamint az igazgaté
kotelezettsége: utasitasa szerinti Ugyintézét.

Szamitastechnikai PAPIRUSZ

jogosultsaga:

Hatalyos: 2024. januar 01-jétél visszavonasig.
Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kivill koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteruletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a korulményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

Szeged, 2024. januar 01.

Bartané Téth Maria Magdolna
Igazgato

Nyilatkozat:

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelezbnek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekert a vonatkozé rendelkezés alapjan
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2024. januar 01.

Koznevelési dolgozdé
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Pszicholégus munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga

Székhelye:

6723 Szeged, Taban u. 29.

A munkaltatéi jogkor
gyakorléja:

Igazgato

Koznevelési

foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor . .
i Pszichologus
megnevezése:
FEOR szam: 2628
A munkavégzés | Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
helye: Igazgatosaga tagintézmeényei

A munkakor célja:

A munkakor elsédleges célja a gyermek
személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba
a nevelébmunka hatékonysaganak segitése.

A munkakor feladatai:
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A MUNKAKOR HAROM RESZRE BONTOTT ALTALANOS FELADATAI:
1. A neveléssel lekotott munkaidében (22 é6ra) ellatandé feladatok:
. A gyermekekkel valdo kozvetlen (egyéni és csoportos) pszichologiai
foglalkozas.

e Az 6vodapedagogusokkal a gyermekek tigyében folytatott konzultacio.
e A gyermekek ugyében a szuldvel folytatott konzultacio.

2. A heti tiz 6raban ellatandé feladatok (intézményben kotelezéen letoltendd):
. Felkészll a pszicholdgiai foglalkozasokra.

° Rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a
pedagdgiai szakszolgalat szakembereivel, ovodapszichologus
koordinatoraval.

o Eseti konzultacio az évodapszichologus kollégakkal.

° Szakmai konzultacidk a kliensek érdekében intézményekkel és
személyekkel.

3. A heti nyolc 6raban, kotetlen munkaidében ellatandé feladatok:
. Az igazgatd altal el6irt, a munkakori feladatok ellatasahoz és igazolasahoz
kapcsoldédd szakmai dokumentacio elkészitése.

° Szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken valo részvétel.

A FENTI MUNKAKORI FELADATOK RESZLETEZESE:

1. Pszicholégiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok
feltérképezésében és elemzésében:
° Az 6vodai csoportba val6 beilleszkedés segitése.

° Csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben.
e  Tarsas kapcsolatok, kdozdsség fejlesztésének segitése.

° Csoportfoglalkozas, szikség szerint egyéni foglalkozas a szakvélemény
(sajat mérés, vagy szakeért6i vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios,
és képességfejlédési problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

2. Konzultacié egyénileg és csoportosan:

° Egyuttmikodés egyéni és csoportos formaban az évodat érinté problémak
€s modszertani kérdések kezelésében.

° Modszertani  kérdések megbeszélése, U] moddszerek bevezetésének
tamogatasa, csoportfeladatokhoz valé segitségnyuijtas.

° Specialis vagy kritikus helyzetek kezelése.
° Esetmegbeszél6 csoportfoglalkozas tartasa dvodapedagogusok szamara.

3. A preventiv_mentalhigiénés feladatok szervezésében valé részvétel az
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egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén:

e Az intézményben az egészségdfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyuijtas.

. Elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartasa és szervezése
szulbknek és pedagogusoknak, pl.: kommunikacio fejlesztése, stressz
kezelés, konfliktuskezelés, agressziokezelés.

4. Krizistanacsadas:
e Varatlan sulyos élethelyzetekben, mint kortarshalaleset, varatlan csaladi
krizishelyzet (valas, haladlozas) ,pszichés” segitséget nyujt, illetve
megszervezi a segitségnyujtast. Konzultal az érintett vodapedagdgusokkal.

. Terapias vagy mas kezelés szUkségessége esetén tovabbiranyit a
pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosité intézményhez.

5. Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak eldsziirése, javaslattétel a
probléma tovabbi kezelésére:

e Az ovodapedagogusok altal jelzett, vagy szulé altal igényelt esetekben,
beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlédési problémak diagnosztikus
vizsgalata, szakvéleményezése, - szlkség esetén - szakértbi bizottsag elé
iranyitasa, és javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra.

6. EI6készité diagnosztikai vizsgalatok és pszicholdgiai vélemény készitése:

° Iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz.

e  Szakert6i bizottsagok elé iranyitashoz.

7. Pszicholégiai ismeretek atadasa egyéni, vagy csoportos formaban, a
nevelbtestllet szamara.

8. Tehetséggondozas:
° Tehetséges gyermekek azonositasa és gondozasa.

9. Tanacsadas és ismeretterjesztés sziil6k szamara:
° Iskolavalasztasi kerdésekben.

° Az 6vodabdl az iskolaba valé atmenet segitése a gyermek vizsgalataval, és
szUl6i tanacsadassal.

° Nevelési tanacsadas szll6k részére egyéni, vagy csoportos formaban igény
szerint.

. Csalad és 6voda egyuttmikodésének segitése.

o Elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6adasok tartasa, és szervezése
pl. szuléférum, sziléi értekezlet tartasa, szulécsoport.

ALTALANOS SZABALYOK:
° Neveléssel lekotott munkaid6 alatt, valamint a tiz éra intézményben
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letdltendd munkaidé alatt csak a pedagdgiai és esélyegyenlfséqgi
igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el a tagintézményt, ill. az
intézményt.

Munkavégzeés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi,
egeészsegugyi szabalyokat.

A mobiltelefon magancélu hasznalata neveléssel lekotott munkaidejében a
gyermekek kozott nem engedélyezett, indokolt esetben a csoportszobabdl

kilepve, a szukséges mértékben megengedett.

Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

A Pszicholégusok Etikai Kodexének (www.mpt.hu)

elbirasait munkaja soran betartja.

Hataskore: Szakmai modszereinek és eszkozeinek
megvalasztasaban - az intézmény pedagogiai
programjanak nevelési célkitizéseihez igazodva -
autondmiaval rendelkezik.

Feleléssége: . Eljarasanak szakszerlUségéeért és

korszerliségéért felelésséggel tartozik.

° Jogviszonyabol szarmazd  kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni.

° Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

. A leltari targyakért és az altala hasznalt
eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik.

A munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Egyetemi szintl pszichologusi végzettseg

Munkaideje:

40 o6ra/hét, ebbdl:
¢ Neveléssel-oktatassal lekotott idékeret heti 22
ora.
e Heti 10 dra az
letoltendé.
o Tovabbi 8 dra kotetlentl ellatando.

intézményben kotelezben

Kapcsolatok:

Munkaltatoi jogkor
gyakorléja:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatésaganak igazgatéja

Kozvetlen felettese:

Esélyegyenl6segi referens
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Egyuttmiikodési
kotelezettsége:

A gyermekek érdekében egyuttmikodik az

igazgatoval, és az esélyegyenldségi referenssel.

° Egyuttmikodé a tagintézmény-igazgatoval, az
ovodapedagogusokkal és az O&évoda tobbi
dolgozojaval.

° Egyuttmikodik a fejleszté évodapedagdgussal.

° Egyuttmikodik a kijelolt pedagogiai
szakszolgalatban dolgozé munkatarssal,
pszichologussal, az intézményben a

pszichologiai tevékenységgel érintett gyermekek

pedagogiai szakszolgalati vagy egyeb
egeszségugyi szakellatasra torténd utalasa
vonatkozasaban.
Kapcsolattartasi . Napi kapcsolatot tart a pedagogiai és az
kotelezettsége: esélyegyenltsegi referenssel.
. Kapcsolatot tart a  kijelolt  pedagogiai

szakszolgalattal, annak munkatarsaival.

° Kapcsolattartasai soran, koételes a szolgalati utat
betartani.

Informacidészolgaltatasi
kotelezettsége:

. Feladata az informaciéaramlas biztositasa,
els6sorban az esélyegyenléségi referenssel.

° Titoktartas koételezi mindazon informaciokra
vonatkozoan, amelyek a gyermekekrél, illetéleg
az alkalmazottakrol tudomasara jutnak.

. Tevekenysegét a gyermekvedelmi, az
adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl
szolo torvények szellemében és betartasaval
végzi.

Tavolléte esetén

helyettesiti:

Az  esélyegyenlfségi  referens  altal

pszicholégus.

megbizott

Helyettesitési
kotelezettsége:

Helyettesitési  kotelezettsége az  esélyegyenl6seégi
referens altal kijeldlt pszichologusra vonatkozik.

Szamitastechnikai
jogosultsaga:

Nincs

Hatalyos: 2024. januar 01-jétél visszavonasig.

Zaro rendelkezés:
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A felsoroltakon kivll koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteruletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak.

A munkakori leiras modositasanak jogat - a korulményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

Szeged, 2024.

Bartané Téth Maria Magdolna
Igazgato

Nyilatkozat:

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam vegzett munkaért és a kezelt értékekért - a vonatkozo6 rendelkezés alapjan -
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2024.

Kdznevelési foglalkoztatott
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Ovodapedagoégus - Fejleszté 6vodapedagégus munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga

Székhelye:

6723 Szeged, Taban u. 29.

A munkaltatéi jogkor
gyakorléja:

Igazgato

Koznevelési

foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor | . , , . s .

i Ovodapedagogus - Fejleszté évodapedagdgus
megnevezése:
FEOR szam: 2432
A munkavégzés | Szegedi Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Ovodak
helye: |gazgatésaga tagintézményei

A munkakor célja:

Szakszerlien végezi a kilénbdz6 beilleszkedési, tanulasi
és magatartasi nehézségekkel kuzdd (BTMN)
gyermekek pedagogiai szlréset, fejlesztését,
prevencidjat és korrekciojat csoportos és egyéni
formaban.

A munkakor feladatai:
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A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

. Feladata a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kuzdd
gyermekek egyéni és csoportos fejlesztése a szakeértéi véleményekben
megfogalmazottak szerinti tertleteken.

. Otéves gyermekek sziirése DIFER mérdeszkozzel.
A feladatok részletes leirasa:

1. Pedagogiai feladatok ellatasa:

° Elkésziti a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kuzdé
gyermekek fejlesztési tervét a szakértdi véleményekben megjeldlt fejlesztési
feladatok figyelembe vételével.

e A gyermekeket heti rendszerességgel fejleszti.

. Megszervezi és megteremti a tartalmas fejlesztéshez sziiksége feltételeket,
valtozatos mddszereket, eszkdzdket alkalmaz.

. Szeretetteljes lIégkort és nyugalmat biztosit a fejlesztések soran.

e A gyermekek ovodapedagogusaival ismerteti az altala készitett fejlesztési
tervet.

. Javaslatot tesz az 6vodapedagogusoknak a fejlesztési terv elkészitésére,
fejleszt6 jatékok alkalmazasara.

. Figyelemmel kiséri a kontroll vizsgalatok idépontjat.

e A vizsgalatkéré lapon elkésziti a gyermek jellemzését, melyet alairasaval
hitelesit.

° Szukség szerint kapcsolatot tart a pszicholégussal és a logopédussal.

e A szul6ket szikség szerint tajékoztatjia a gyermek fejlédéseérdl, javaslatot
tesz a csaladban torténd fejlesztésre.

o Az otéves gyermekek DIFER sziréséhez és fejlesztéséhez beszerzi a
szul6k irasos engedélyét.

o A fejlesztésre szorul6 gyermekeket egyéni és/vagy csoportos formaban heti
rendszerességgel fejleszti.

° Hetente tajékoztatjia az ovodapedagogust a gyermek teljesitményérdl,
fejlédésérdl, segitve a fejlesztés folytatasat a csoporton belll.

° Ismeri, és alkalmazza a gyermekek értékelésére alkalmas modszereket,
eszk6zoket (szobeli pozitiv, eléremutatd értékelések, erbsitése, mérési —
értékelési eszkdzok).

° Folyamatosan szilri az 6tddik életéviket betdltott gyermekeket.

° Havonta atadja a tagintézmény-igazgatonak a megszirt gyermekek
eredményeirél készitett 0Osszesité ~lapot, mely tartalmazza a tovabbi
teendoket.

e A gyermekek fejlesztését kdvetbéen bekapcsolodik a tagintézmény napi
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életébe.

A munkajaval kapcsolatos visszajelzésekre nyitott. Képes uj aspektusbdl is
megvizsgalni, tovabbfejleszteni, vagy megvaltoztatni korabbi gyakorlatat.

Gyakorolja a realis oOnértékelést, Onreflexiét. Tisztaban van az
ovodapedagogusokra vonatkozdé kilenc kompetencia jelentéségével.

Nyitott az Ujra, innovativ torekvéseivel el6segiti a neveldmunka
szinvonalanak emelését.

Az 6vodaban alkalmazhatd digitalis eszkdzoket (tablet, laptop, projektor,
szamitogép stb.) célszerlien hasznalja.

A torvényben megfogalmazott modon és idében eleget tesz a
tovabbképzési, mindsitési, valamint a tanfelligyeleti eljaras rea vonatkozo
el6irasainak.

A nevelbtestllet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket az ide vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

A balesetvédelmi elGirasokat betartja.
Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének a megdrzeéséert.

A gyermekek, szul6k, munkatarsak emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja.

A tagintézmények igényeit 6sszehangolva lehetéségei szerint részt vesz a
feladattervekben szerepl6 rendezvények valamelyikén.

Szukség szerint helyettesit, nyaron tagintézményekben nevel6munkat
végez.

2. Tanugyigazgatasi, adminisztrativ feladatok ellatasa:

Az intézmény munkatervének tartalmat jol ismeri, megvaldsitasat magara
nézve kotelezbnek tekinti.

Elldtja a szakmai munkaval kapcsolatos ugyviteli teendéket.

Naprakészen vezeti az intézmény altal biztositott naplot.

A gyermekek fejlédését dokumentalja, amelyrél tajékoztatja a szulét.

A gyermek évodapedagdgusaval kdzosen fogaddodrat szervez a szulbknek.

Szikség szerint, segitséget nyujt az &vodapedagégusnak pedagodgiai
jellemzés elkészitésében.

3. Altalanos szabalyok:

A fejlesztd§ oOvodapedagogusnak a kotott munkaidejét (32 dra) a
gyermekekkel valé kdzvetlen foglalkozasra kell forditani.

Az esélyegyenl6ségi referens utasitasa szerint, kotott munkaidején feldl,
nevelési évenként legfeliebb 60 &éraban nevelést el6készitd, egyéb
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pedagogiai feladatok, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhet6 el szamara.

A tagintézményben olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid6
alatt csak kozvetlen felettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzes alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi,
egeszségugyi szabalyokat.

A gyermekeket felnétt felligyelet nélkul hagyni tilos!

A mobiltelefon magancélu hasznalata neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejében a gyermekek kozott nem engedélyezett, indokolt esetben, a

csoportszobabdl kilépve, a szlikséges mértékben megengedett. A gyermek
melletti felnétt felligyeletrél ebben az esetben is gondoskodnia kell.

Elvarhaté magatartasi | Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel vald
kovetelmények: segitékeész egyuttmikodés.

Hataskore: . Hataskore és képviseleti joga az altala fejlesztett

gyermekre terjed ki.

. A pedagoégiai szabadsag helyes értelmezése
mellett megvalasztia a nevel6, fejlesztd
munkajahoz megfeleld modszereket, eszkdzoket.

Feleldssége: ° Ovja az intézmény berendezési és felszerelési

targyait.

. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakert
és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felel6sséggel tartozik.

A munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Foiskolai szakiranyu diploma.
IKT-eszk6zok hozzaért6 hasznalata.

Munkaideje:

40 6ra/hét

kotétt munkaideje: 32 éra/hét
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Kapcsolatok:

Munkaltatoi jogkor
gyakorléja:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
lgazgatdésaganak Igazgatoja

Kozvetlen felettese:

Esélyegyenl6ségi referens

Egyuttmiikodési
kotelezettsége:

A gyermekek érdekében egyuttmikodik az
Ilgazgatoval, és az esélyegyenldségi referenssel.

Egyuttm(kodik a Fejlesztdé csoport
munkatarsaival.

Egyuttmikodé a tagintézmény-igazgatoval, az
ovodapedagogusokkal, és az O&voda tobbi
dolgozojaval.

Egyuttmikodik a szuldkkel.

Egyuttmikodé az érintett gyermekek érdekében
a pedagogiai szakszolgalati és egészségugyi
ellatasban dolgozé munkatarsakkal.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Rendszeres kapcsolatot tart az esélyegyenléségi
referenssel, mint kozvetlen felettesével.

Folyamatos a kapcsolata a fejleszté csoport
tagjaival, a szulékkel.

Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgalati utat
betartani.

Informacidészolgaltatasi
kotelezettsége:

Feladata az informaciéaramlas biztositasa,
els6sorban az esélyegyenléségi referens felé.

A neveldbmunkaval kapcsolatos informaciokat
koteles atadni a gyermek évodapedagdgusanak.

Titoktartas kotelezi mindazon informaciokra
vonatkozoan, amelyek a gyermekekrél, illetéleg
az alkalmazottakrél tudomasara jutnak.

Adatszolgaltatas soran ugyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az
adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl
sz06lo torvények betartasaval végzi.

Tavolléte esetén

Az

esélyegyenl6ségi  referens  altal megbizott
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helyettesiti: fejlesztépedagogus.

Helyettesitési Az  esélyegyenléségi  referens  altal megbizott
kotelezettsége: fejlesztépedagdgust.

Szamitastechnikai Nincs

jogosultsaga:

Hatalyos: 2024. januar 01-jétél visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivill koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteruletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.

A munkakori leiras médositasanak jogat - a korulményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

Szeged, 2024. januar 01.

Bartané Téth Maria Magdolna
Igazgato

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelezbnek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért - a vonatkozé rendelkezés alapjan -
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésuknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2024. januar 01.

Kdznevelési foglalkoztatott
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lktatészam: ...,

Tagintézmény — igazgaté munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve: Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga
Székhelye: 6723 Szeged, Taban u. 29.

A munkaltatéi jogkor | lgazgato
gyakorléja:

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor Tagintézmeény-igazgaté
megnevezése:
FEOR szam: 1328

A munkavégzés helye:

A munkakor célja: A tagintézmény munkajanak szervezése, iranyitasa,
ellenérzése, értékelése és képviselete.

A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:
° A vezet6i munkamegosztas szerint. ellatjia a rabizott pedagogiai-szakmai,
tanugy-igazgatasi, munkaszervezesi €s gazdasagi-adminisztrativ
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feladatokat.
Felel6s a tagintézmény szakszeri és torvényes mikodtetéséeért.
Képviseli a gyermekek, szul6k, munkatarsak érdekeit.

Segiti az intézmeény mikodtetését és az igazgatdé munkajat.

A feladatok részletes leirasa:
1. Vezetdi kompetenciak, elvarasok:

Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcioit
eredményesen gyakorolja (tervezés, szervezés, ellenérzés, iranyitas,
értékelés, dontés).

Vezetdi attitlidje tamogato, seqitd szandeéku.

Vezet6i tevékenységét folyamatosan felllvizsgalja, szikség esetén
valtoztat, vezetdi hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése redlis, erésségeit jol hasznositja, hibait elismeri, a tanulasi
folyamat részeként értékeli.

A dontési folyamatokba - véleményeztetéssel - bevonja a tagintézmény
munkatarsait (intézményi szakmai innovacio, dokumentumok
korszerisitése, szervezetfejlesztés stb.).

Vezet6i munkajaval kapcsolatban kikéri kollégai véleményét.

Nyitott az Ujra, innovativ tdrekvéseivel el6segiti a neveld munka
szinvonalanak emelését.

A valtozasokhoz valé hozzaallasa konstruktiv, a  valtozasok
szukségszeriiségét felismeri.

Konfliktusmegoldd képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.
Az informacidéaramlasra és atadasra nagy figyelmet fordit.

Jaratos a koznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi
szabalyzok valtozasait nyomon koveti.

2. Pedagégiai-szakmai feladatok stratégiai és operativ iranyitasa:

Aktivan részt vesz a tagintézmény nevelési gyakorlatanak kialakitasaban
eés el6segiti annak megvalositasat.

Evente elkésziti a tagintézmény feladattervét, beszamoldjat, majd
elfogadtatja a nevel6testilettel.

Ellenérzi és értékeli a tagintézményben folyd pedagdgiai munka
szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat, konkrét javaslatokat
tesz a fejlesztésre.

Tamogatja az innovacioét, korszerl pedagogiai torekvéseket.

A pedagdgia munka iranyitasa soran a gyermeki fejlédés a legfontosabb
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szamara.

A differencialt nevelést hangsulyozza a hatékony gyermeki fejl6édés
erdekében.

Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek specialis
tamogatast kapjanak.

A tagintézmény rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

A nevelési-tanulasi eredményeket megosztja a kollégakkal, hangsulyt
fektet az egymastdl valé tanulasra.

Oszténzi az 6vodapedagogusok folyamatos énképzését.
Biztositja az 6vodapedagdgusok belsé és kiilsé hospitalasi lehetdségeit.

Aktivan részt vesz a minésitési eljarasok és a tanfelugyeleti ellenérzések
megszervezéseében, lebonyolitasaban, egyuttal az erintettek
felkészitésében.

Részt vesz az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport munkajaban.

A Teljesitményértékelési rendszert az utasitasoknak megfeleléen
koordinalja. Az igazgatotol atruhazott hataskorben ellatja sajat
tagintézménye alkalmazottjai tekintetében a teljesitményértékelést. Korrekt
modon, dokumentumokkal alatamasztva tamogatja az igazgatét a
teljesitményértékelések soran.

3. Tanugy-igazgatasi feladatok stratégiai és operativ iranyitasa:

Adatok kigyijtésével segiti az éves statisztika el6készitését.

Megszervezi a gyermekek ovodai felvételét. Felvételi és el6jegyzési naplét
vezet.

Naprakészen vezeti a tagintézmény torzskonyvét.

Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok, egyéni fejlédési
dokumentumok vezetését, tartalmat.

Ellatja az igazolt és igazolatlan hianyzasokra vonatkozo teenddéket.

Javaslatot tesz a tagintézmény nyari/takaritasi zarva tartdsara, a nevelés
nélkuli munkanapok idépontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi és ellenérzi a gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, sziikség
szerint intézkedéseket tesz.

Gondoskodik a szll6i, nevel6testileti és alkalmazotti értekezletekrol.

Kapcsolatot tart a Szil6i Szervezettel, évente egyszer 6sszehivja dket.

4. Humanpolitikai feladatok stratégiai és operativ iranyitasa:
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. Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast, és elkésziti a
szabadsagolasi utemtervet.

o Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat és nyomon koveti ezek betartasat.
° Ellenérzi a munkaidd, munkakozi szinet nyilvantartasat.

° Megszervezi és ellenbérzi a pedagodgia (neveld-oktatd) munkat segitd
munkatarsak napi munkajat.

° Megszervezi a hianyz6 dolgozdk helyettesitését, szikség szerint
segitséget kér a humanpolitikai vezetétdl.

. A tagintézményen belll el6segiti a munkafegyelem és a torvényesség
megtartasat.

e Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdlasara, a illetmény kiegészités
elosztasara.

° Személyes példaval tamogatja a j6 munkahelyi légkor kialakulasat, annak
megtartasat.

5. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok stratégiai és operativ iranyitasa:
e A tagintézménybe érkezd Ugyiratokat naprakészen atnézi, érdemben
intézkedik és gondoskodik az iktatasukrol.

° Biztositja a gyermekek szamara a tiszta, esztétikus kornyezetet, ennek
érdekében kulonb6z6 eszkdzoket igényel. Megszervezi és iranyitja a napi
takaritast, fert6tlenitést és a szikséges nagytakaritasokat.

° Javaslatot tesz a szlikséges javitasokra, felljitasokra, beszerzésekre; a
karbantartasi, javitasi munkalatokat atveszi, a munkakat leigazolja.

° Feladata - az intézmény koltségvetésének ismeretében - a takarékos
gazdalkodas, az intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Elvarhaté magatartasi | A Pedagogus Etikai Kodexben meghatarozottak szerint.
kovetelmények:

Hataskore: A tagintézményen belll, a munkakori leirasban
meghatarozott  stratégiai és operativ feladatok
iranyitasa.

Feleléssége: e Felelé6s a munkakodri leirdsban meghatarozott

feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
az ‘lgazgatésagnak leadott dokumentumok
tartalmi -és- formai helyességéért, az adatok
valodisagaért.

e Az Intézmény Koltséghelyén nyilvantartott targyi
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eszkozok és a nyilvantartasi érték nélkuli
eszk6zok listdja alapjan készitett szobaleltaron
feltintetett eszkdzokért leltarkorzeti felelésséggel
tartozik.

Mint leltarkorzeti felelés haladéktalanul jelzi
kozvetlen vezet6jének, ha a leltarkorzetében
nyilvantartott eszkozokon karokozast, hianyt
vagy eltérést fedez fel.

A munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Foiskolai szakiranyu diploma.
IKT-eszk6zOk hozzaért6 hasznalata.

Munkaideje:

e 40 ora/hét, neveléssel- oktatassal lekotott
id6keret:...... ora

A csoportban toltott kotelezd éraszama és a 32 6ra
kozotti idében a tagintézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat végzi, a tagintézményben
tartozkodik.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatésaganak Igazgatoja

Kozvetlen beosztottja:

A tagintézmény valamennyi dolgozéja.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

e Vezetdi feladatainak ellatasa kozben, kozvetlen
munkakapcsolatnak kell mikodnie az igazgatdval
és az igazgatdhelyettesekkel.

e Valamennyi O6vodapedagdgussal, pedagogiai
munkat segitd dolgozéval folyamatos a
kapcsolata.

e Napi kapcsolatot tart fenn az dvodatitkarral.

e A tagintézmény szul6i kdzoésséggel (Szuldi
Szervezet) egyuttmikodd kapcsolatot tart fenn.

e Kapcsolatot apol az intézmény SZMSZ-ében és
a Pedagogiai Programban  meghatarozott
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel,
onkormanyzati képvisel6vel.

e Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.
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Informacidszolgaltatasi e Feladata az informacidaramlas biztositasa az
igazgatd, igazgatohelyettesek, az lgazgatdsag
dolgozdi, az alkalmazotti kozosség és a szulbk
felé.

e Titoktartas kotelezi mindazon informaciokra
vonatkozoan, amelyek a gyermekekrdl, illetleg
az alkalmazottakrdl tudomasara jutnak.

e Adatszolgaltatas soran ugyelnie kell arra, hogy
szemelyiségi jogokat ne sértsen.

kotelezettsége:

Tavolléte esetén A tagintézmény feladattervében meghatarozottak
helyettesiti: szerint.
Szamitastechnikai ETELKA, PAPIRUSZ

jogosultsaga:

Hatalyos: 2024. januar 01-jétdl visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivll koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteruletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak.

A munkakori leirdas médositasanak jogat - a kérilményekhez igazodva - a munkaltatoé
fenntartja.

Szeged, 2024. januar 01.

Bartané Téth Maria Magdolna
lgazgatd
Nyilatkozat:

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelezbnek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért - a vonatkozé rendelkezés alapjan -
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2024. januar 01.

Kdznevelési foglalkoztatott
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lktatészam: ...,

Ovodapedagogus munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve: Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
lgazgatosaga
Székhelye: 6723 Szeged, Taban u. 29.

A munkaltatéi jogkor | lgazgato
gyakorléja:

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakér | Ovodapedagégus
megnevezése:
FEOR szam: 2432

A munkavégzés helye:

A munkakor célja: Az o6vodas gyermekek sokoldalu, harmonikus
fejlédésének, a gyermeki személyiség
kibontakoztatasanak el6segitése, az életkori és egyéni
sajatossagok, valamint az eltér6 fejlédési Utem
figyelembevételével, ideértve a kilonleges gondozast
igényl6 gyermek ellatasat is.
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A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

Feladata a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése, melyet az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja (ONAP), a Szegedi OVI Pedagogiai
Programja, a tagintézmény nevelési gyakorlata szerint o6nalldan és
felel6sséggel koteles veégezni.

Pedagogiai, tanugy-igazgatasi és adminisztracios feladatok ellatasa.

A feladatok részletes leirasa:

1. Pedagodgiai feladatok ellatasa:

Nevel§, fejlesztdé munkaja soran gondoskodik a gyermekek személyiségének
fejlédésérédl, tehetségének kibontakoztatasardl. Ennek érdekében minden
téle elvarhatét megtesz, figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének Gtemét, szociokulturalis helyzetét.

Tudasanak és szakmai felkészlltségének maximumat adva foglalkozik a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép
szamukra.

Valtozatos, sokszinl pedagogiai hatasrendszert (mddszereket, eszk6zoket,
pedagodgiai magatartast, szervezést, iranyitasi moddot, technikakat stb.)
alkalmaz.

A nevelesi és a tanulasi tevékenyseg tervezését a gyermekcsoporthoz és
azok fejlettségi szintjéhez igazitja, a Szegedi OVI Pedagdgiai Programja és a
tagintézmény helyi gyakorlata alapjan.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz szukséges
feltételeket (hely, id6, eszkdz).

A részképességekben elmaradt, illetve a kilonleges banasmaddot igénylé
gyermekekkel szakszerlen foglalkozik. Szikség szerint egyuttmikddik
gyoégypedagodgussal, fejlesztbpedagdgussal, pszicholégussal vagy a
nevelést, fejlesztést segité mas szakemberrel.

Torekszik a hatranyos helyzetli gyermekek segitésére.

Ismeri, és alkalmazza a gyermekek értékelésére alkalmas modszereket,
eszkdzoket (szébeli pozitiv, eléremutatd értékelések, erdsitése, mérési —
értékelési eszkdzok).

Segiti a tehetségek felismerését, tamogatja 6nmegvaldsitasukat.

Célja a felfedezd, cselekvéses, jatékos tanulas megvaldsitasa, komplex
tevékenységekbe agyazva.
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e A kulsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos kulsé
helyszinekrél, kiséretrél.

e Tamogatja a gyermekek erkolcsi fejlédését, a kozosségi egyuttmikodeés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, a szokasrendszer kialakitasat,
torekszik azok betartasara.

e A gyermekeket egymas szeretetére, tiszteletére, elfogadasara neveli.
o Kornyezettudatossagra, egészseéges életmddra, hazaszeretetre nevel.
e A csoportszobaban, a kdzds helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt.

e Aktivan bekapcsolddik az intézményi vagy helyi szakmai munkakdzosségbe.
Részt vesz pedagdgiai fejlesztésben: pl. j6 gyakorlat kimunkalasaban,
kutatasban, pedagodgiai eljarasok, vagy programok kidolgozasaban (projekt,
rendezvény, kirandulas).

e A munkajaval kapcsolatos visszajelzésekre nyitott. Képes 0j aspektusbdl is
megvizsgalni, tovabb fejleszteni, vagy megvaltoztatni korabbi gyakorlatat.

e Gyakorolja a realis Onértékelést, Onreflexiét. Tisztdban van az
ovodapedagogusokra vonatkozo kilenc kompetencia jelentéségével.

e Nyitott az 0jra, innovativ torekvéseivel el6segiti a nevel6 munka
szinvonalanak emelését.

e Az d6vodaban alkalmazhaté digitalis eszkdzoket (tablet, laptop, projektor,
szamitogép stb.) célszerlien hasznalja.

e A térvényben megfogalmazott médon és idében eleget tesz a tovabbképzési
kotelezettség rea vonatkozé elbirasainak.

e A nevelbtestulet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket az ide vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

e A balesetvédelmi elGirasokat betartja.
o FelelGs a rabizott gyermekek testi épségének a megbrzéséeért.

e A gyermekek, szulék, munkatarsak emberi méltdosagat és jogait tiszteletben
tartja.

2. Tanugy-igazgatasi, adminisztrativ feladatok ellatasa:

e A tagintézmény feladattervének elkészitésében aktivan részt vesz, tartalmat
j6l ismeri, megvaldsitasat magara nézve kotelezdének tekinti.

e Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ugyviteli teendéket.

e Naprakészen vezeti a kotelez6 tartalmi elemeket tartalmazd csoportnaplét,
valamint a felvételi és mulasztasi naplét.

e A gyermekekrél egyéni fejl6dési dokumentaciot vezet, amely tukrozi a
gyermekek aktualis fejlettségi allapotat. Ennek alapjan fejlesztési tervet
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készit, amelyrdl félévente irasban tajékoztatja a szulét.
e SzUl6i értekezletet, fogaddorat szervez.
e Szukseég szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai jellemzést ir.

o Kozremlikoddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, problémak
feltarasaban, megszlntetésében.

3. Altalanos szabalyok:

e Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kdzvetlen,
a teljes ovodai életet magaban foglal6 foglalkozasra kell forditani.

e A tagintézmény-igazgatd utasitasa szerint, kotott munkaidején felul, nevelési
évenként legfeljebb 60 o6raban nevelést el6készitd, egyéb pedagdgiai
feladatok, nevelbtestulet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el szamara.

e A tagintézmeényben olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid6
alatt csak a tagintézmény-igazgaté vagy a helyettes engedélyével hagyhatja
el az 6vodat.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi,
egészsegugyi szabalyokat.

e A gyermekeket felnétt felligyelet nélkul hagyni tilos!

e Az ovodaban reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban (12.00 6ra
utan), amikor nincs fejleszt6, iskola-el6készit6 vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegi foglalkozas szervezve, ezen iddészakokban a gyermekek
feligyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetlenlil segité munkakdrben
foglalkoztatott személy is ellathatja. 407/2023.(VI11.30.) Kormanyrendelet 9. §
(5) bekezdés

e A mobiltelefon magancélu hasznalata neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejében a gyermekek kozott nem engedélyezett, indokolt esetben, a
csoportszobabdl kilépve, a szukséges mértékben megengedett. A gyermek
melletti felnétt felligyeletrél ebben az esetben is gondoskodnia kell.

e Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok
miatt nem tud megjelenni, azt haladéktalanul koteles a tagintézmény-
igazgatonak jelezni.

Elvarhaté magatartasi e A Pedagogus Etikai Kodexben meghatarozottak

kovetelmények: szerint.

Hataskore: o Hataskore és keépviseleti joga az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed Ki.
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A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése
mellett ~megvalasztia a nevel6, fejlesztd
munkajahoz megfelelé6 modszereket, eszkdzoket.

Feleléssége:

Az Intézmény eszkoznyilvantartd programjaban
nyilvantartott targyi eszkozok és a nyilvantartasi
ertek nélkuli eszkozok listaja alapjan készitett
szobaleltaron feltintetett eszkozokért leltarkorzeti
felel6sséggel tartozik. Mint leltarkorzeti felelés
haladéktalanul jelzi kdzvetlen vezet6jének, ha a
leltarkorzetében nyilvantartott eszkozokon
karokozast, hianyt vagy eltérést fedez fel.

A
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

munkavégzéshez

Foéiskolai szakiranyu diploma vagy évodai nevel6
szakképzettség

IKT-eszkoz6k hozzaért6 hasznalata.

Munkaideje:

40 oéra/hét

e KkoOtott munkaideje: 32 ora/hét

Kapcsolatok:

Munkaltatoi
gyakorléja:

jogkor

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaganak Igazgatdja

Kozvetlen felettese:

Tagintézmény-igazgato

Egylttmiikodési
kotelezettsége:

e A gyermekek érdekében egyuttmikoédik a
tagintézmény-igazgatoval, munkatarsaival,
kilonésen a csoporthoz beosztott masik
ovodapedagogussal, a csoportjahoz beosztott
dajkaval.

Egyuttmikodik a szuldkkel és a tarsintézmények
képviselbivel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Napi kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatoval,
mint kozvetlen felettesével.

Folyamatos a kapcsolata a nevelGtestulet tagjaival
és a 'szUul6i kozosseéggel.

Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgalati utat
betartani!
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Informacidészolgaltatasi
kotelezettsége:

o Feladata az informacidaramlas Dbiztositasa,
els6sorban a tagintézmény-igazgato felé.

e A neveldbmunkaval kapcsolatos informaciokat
koteles atadni a csoportban dolgozé masik
ovodapedagogusnak.

e Titoktartas kotelezi mindazon informaciodkra
vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrdl, illetéleg
az alkalmazottakrol szerez.

e Adatszolgaltatas soran ugyelnie kell arra, hogy
szemelyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén
helyettesiti:

Elsésorban a valtétarsa, illetve a tagintézmény-igazgatd
altal kijelolt 6vodapedagdgus.

Helyettesitési
kotelezettsége:

A csoportba beosztott masik 6vodapedagogust, valamint
a tagintézmény-igazgato, ill. az Igazgatdésag utasitasa
szerinti Ovodapedagodgust.

Szamitastechnikai
jogosultsaga:

Nincs

Hatalyos: 2024. januar 01-jétél visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteruletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.

A munkakori leiras médositasanak jogat - a korulményekhez igazodva - a munkaltato

fenntartja.

Szeged, 2024. januar 01.

Bartané Téth Maria Magdolna
Igazgato
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Nyilatkozat:

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért - a vonatkozé rendelkezés alapjan -
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésuknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2024. januar 01.

Kdznevelési foglalkoztatott
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Iktatészam: ...,
Gyogypedagdédgus munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve: Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga
Székhelye: 6723 Szeged, Taban u. 29.

A munkaltatéi jogkor | lgazgato
gyakorléja:

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor Gv6avoedaddaus
megnevezése: yogypeaagod
FEOR szam: 2441

A munkavégzés

helye:

A sajatos nevelési igényld gyermekek szakszer(
ellatasa.

A sérult, akadalyozott gyermekek specialis nevelési
szukségleteihez - illeszked6, szakszerlen tervezett,
személyiségalakito, komplex nevelési-oktatasi,
fejlesztési tevékenységet végez.

A munkakor célja:

A munkakor feladatai:
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A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

Feladata a sajatos nevelési igényl gyermekek egyéni és csoportos fejlesztése
a szakért6i véleményekben megfogalmazottak szerinti tertleteken.

Fejlesztési tevékenységét a gyogypedagogusi szakmai protokoll szerint vezeti.

A feladatok részletes leirasa:

A szakértdi bizottsag diagndzisa és fejlesztési javaslata, valamint sajat
felmérési eredményei alapjan elkésziti fejlesztési terveit /egyéni fejlesztési terv
3 havonta, Egészseégugyi és Pedagogiai célu Habilitacios, rehabilitacios
fejlédési lap/.

Medfigyeléseket végez a csoportban, a szil6k hozzajarulasaval sérilés-
specifikus felméréseket és adatgyiljtéseket végez.

Munkatervet készit, amely alapjan szervezi, iranyitia és ellenérzi a
gyogypedagodgiai asszisztensek adminisztracios és gyakorlati munkajat.

Az oOvodapedagogusokkal egyuttmikodve segiti az o6vodai nevelés
célkitlzéseinek megvaldsitasat, figyelembe véve a sajatos nevelési igényl
gyermekek specialis szlikseégleteit.

El6seqiti a gyermekek kortarscsoportba integralasat.

A terapias eszkOzOket elkésziti, és hasznalatat egyéni helyzetekben
elsajatittatja a gyermekekkel, valamint fejleszti egyéni képességeiket.

A Dbevezetett eljarasok alkalmazasara, altalanositasara felkésziti az
ovodapedagogusokat és a gydgypedagogiai asszisztenseket.

A gyermekek fejlédésének megfeleléen aktualizalja a terapias eszkozoket.

Rendszeresen megbeszéléseket és belsd képzéseket tart a gydogypedagadgiai
asszisztenseknek.

A gyermekek fejlédésérdl és az alkalmazott mddszerekrél — irasban és
szOban- rendszeresen tajékoztatja a szll6ket, igény szerint segit mindezek
otthoni kialakitasaban.

Kézrem(kddik a gyermekbalesetek megel6zésében és a veszélyhelyzet
elharitasaban.

A neveléssel oktatassal lekotott oraszaman feliil, a teljes munkaidén beliil
végzi az alabbi feladatokat:

Szulékkel - kapcsolattartas, értekezlet, fogadddra, tajékoztatok, ovodai
programok.

Az éves munkaterv szerinti szakmai rendezvények szervezése és azon vald
részvetel.

Palyazatok figyelése, palyazatok irasa.

Ertekezleteken, szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részvétel,
beszamolok készitése, aktiv kozremikodeés a nevelbtestilet munkajaban.

Adminisztraciés munka, specidlis eszkdzok elkészitése, fejlesztési tervek
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megirasa.

Altalanos szabalyok:

Neveléssel lekotott munkaidd alatt, valamint a tiz 6ra intézményben letoltendd
munkaidé alatt csak a tagintézmény-igazgaté engedélyével hagyhatja el a
tagintézményt, ill. az intézményt.

Munkavégzeés alatt betartia a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi,
egeészsegugyi szabalyokat.

A mobiltelefon magancélu hasznalata neveléssel lekotott munkaidejében a

gyermekek kozott nem engedeélyezett, indokolt esetben a csoportszobabdl
kilepve, a szikséges mértékben megengedett.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok
miatt nem tud megjelenni, azt haladéktalanul koteles a tagintézmeény-
igazgatonak jelezni.

Elvarhaté magatartasi | A Pedagogus Etikai Kédexének elbirasait munkaja soran
kovetelmények: betartja.

Hataskore: Szakmai mddszereinek és eszkdzeinek megvalasztasaban

— az intézmény pedagdgiai programjanak nevelési
célkitizéseihez igazodva — autondémiaval rendelkezik.

Felelossége: e Eljarasanak szakszer(iségéért és korszerliségéért

felel6sséggel tartozik.

e Jogviszonyabdl szarmazé kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni.

e Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

e Az Intézmény eszkoznyilvantartdé programjaban
nyilvantartott targyi eszk6zok és a nyilvantartasi
éerték nélkali eszko6zok listaja alapjan készitett
szobaleltaron feltlintetett eszkdzokert leltarkorzeti
felel6sséggel tartozik.

e Mint leltarkorzeti felelés haladéktalanul jelzi
kozvetlen vezet6jének, ha a leltarkorzetében
nyilvantartott eszk6zokon karokozast, hianyt vagy
eltérést fedez fel.

A munkavégzéshez | Szakiranyu f6éiskolai gyoégypedagogusi végzettség
sziikséges

(végzettség, ismeret,

egyéb):

Munkaideje: Heti munkaideje 40 éra
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Neveléssel-oktatassal lekotott idokeret heti 24 ora.
Heti 8 6ra az intézményben kotelezéen letdltendé.
Tovabbi 8 6ra kotetlenul ellatando.

Kapcsolatok

Munkaltatoi jogkor

A Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak

gyakorléja: Igazgatésaganak lgazgatodja
Kozvetlen felettese: Tagintézmény-igazgato
Egyuttmiikodési e A gyermekek érdekében egyuttmikodik az

kotelezettsége:

Igazgatoval, a pedagodgiai és esélyegyenldséqi
igazgatohelyettessel.

Egyuttmikodé a tagintézmény-igazgatéval, az
ovodapedagogusokkal és tagintézmény tdbbi
dolgozojaval.

Egyuttmikodik a  pszichologussal, fejleszt6
ovodapedagogussal.

Egyuttmikodik a kijelolt pedagdgiai
szakszolgalatban dolgoz6 munkatarssal,

pszichologussal, az intézményben a pszichologiai
tevékenységgel érintett gyermekek pedagdgiai
szakszolgalati vagy  egyeb egészsegugyi
szakellatasra torténd utalasara vonatkozoéan.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Napi kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatoval
€s az ovodapedagogusokkal.

Kapcsolatot tart a kijelolt
szakszolgalattal, annak munkatarsaival.

Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgalati utat
betartani.

pedagdgiai

Informacidészolgaltatasi
kotelezettsége:

Feladata az informacidaramlas biztositasa,
els6sorban a tagintézmény-igazgato felé.

Titoktartas kotelezi mindazon informaciokra
vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrdl, illetbleg
az alkalmazottakrol szerez.

Tevékenységét a gyermekvedelmi, az adatvédelmi
és a személyiségi jogok védelmérdl szélo
torvények szellemében és betartasaval végzi.

Tavolléte esetén
helyettesiti:

A tagintézmény-igazgaté utasitdsa szerinti pedagégus.

Helyettesitési
kotelezettsége:

Helyettesitést a tagintézmény-igazgatd utasitasa szerint
lat el.
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Szamitastechnikai Nincs
jogosultsaga:

Hatalyos: 2024. januar 01-jétdl visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivill koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteruletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.

A munkakori leiras médositasanak jogat - a korulményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

Szeged, 2024. januar 01.

Bartané Téth Maria Magdolna
Igazgato
Nyilatkozat:
A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelezbnek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam vegzett munkaért és a kezelt értékekért - a vonatkozo6 rendelkezés alapjan -

felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésuknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2024. januar 01.

Kbznevelési foglalkoztatott
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Munkaltatoé:

Konduktor munkakori leirasa

Intézmény neve:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga

Székhelye:

6723 Szeged, Taban u. 29.

A munkaltatéi jogkor
gyakorléja:

Igazgato

Koznevelési

foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor

megnevezése:

FEOR szam: 2442

A munkavégzés | Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
helye: lgazgatésaga

A munkakor célja:

A konduktor altalanos célja, a mozgassérult gyermekek
ontevékenységének segitése. A hétkdznapi cselekvések
kézben, mint jaték, dvodai foglalkozasok, a tevékenység
és oOnellatas ¢ ‘minden szakaszdban ravezeti a

gyermekeket az’6nallé'-megoldasokra.
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A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

Feladata a sajatos nevelési igényl gyermekek egyéni és csoportos mozgas-
fejlesztése a szakértdi véleményekben megfogalmazottak szerinti tertileteken.

Fejlesztési tevékenységét a konduktori szakmai protokoll szerint vezeti.

A feladatok részletes leirasa:

A szakértdi bizottsag diagndzisa és fejlesztési javaslata, valamint sajat
felmérési eredményei alapjan elkésziti fejlesztési terveit /egyéni fejlesztési terv
3 havonta, Egészségugyi és Pedagogiai célu Habilitacids, rehabilitacids
fejlédési lap/.

Megfigyeléseket végez a csoportban, a szul6k hozzajarulasaval sérilés
specifikus felméréseket és adatgyiljtéseket végez.

Munkatervet készit, amely alapjan szervezi, iranyitia és ellen6rzi a
gyoégypedagodgiai asszisztensek adminisztracios és gyakorlati munkajat.

Az O6vodapedagdgusokkal egyuttmikodve segiti az oOvodai nevelés
célkitizéseinek megvalositasat, figyelembe véve a sajatos nevelési igényl
gyermekek specialis szUkségleteit.

El6segiti a gyermekek kortarscsoportba integralasat.

A terapias eszkozOket elkésziti, és hasznalatat egyéni helyzetekben
elsajatittatja a gyermekekkel, valamint fejleszti egyéni képességeiket.

A Dbevezetett eljarasok alkalmazasara, altalanositasara felkésziti az
ovodapedagogusokat és a gyogypedagogiai asszisztenseket.

A gyermekek fejl6édésének megfeleléen aktualizélja a terapias eszkdzoket.

Rendszeresen megbeszéléseket és belsd képzéseket tart a gyogypedagaogiai
asszisztenseknek.

A gyermekek fejl6désérél és az alkalmazott médszerekrél — irasban és széban
- rendszeresen tajékoztatja a szulOket, igény szerint segit mindezek otthoni
kialakitasaban.

Kozremlikodik a gyermekbalesetek megel6zésében és a veszélyhelyzet
elharitasaban.

A neveléssel, oktatassal lekotott 6raszaman feliil - a teljes munkaidén belul -
végzi az alabbi feladatokat:

Szulékkel - kapcsolattartas, értekezlet, fogadddra, tajékoztatok, ovodai
programok.

Az éves munkaterv szerinti szakmai ‘rendezvények szervezése és azon valo
részvetel.

Palyazatok figyelése, palyazatok irasa.
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Ertekezleteken, szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részvétel,
beszamolok készitése, aktiv kozremikodés a nevelbtestilet munkajaban.

Adminisztraciés munka, specialis eszk6zok elkészitése, fejlesztési tervek
megirasa.

Altalanos szabalyok:

Neveléssel lekotott munkaidé alatt, valamint a tiz 6ra intézményben letdltendd
munkaidd alatt csak a tagintézmeény-igazgaté engedélyével hagyhatja el a
tagintézményt, ill. az intézményt.

Munkavégzeés alatt betartia a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi,
egészsegugyi szabalyokat.

A mobiltelefon magancélu hasznalata neveléssel lekotott munkaidejében a
gyermekek kozott nem engedélyezett, indokolt esetben a csoportszobabdl
kilepve, a szikséges mértékben megengedett.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok
miatt nem tud megjelenni, azt haladéktalanul koételes a tagintézmény-
igazgatonak jelezni.

Elvarhaté magatartasi | A Pedagogus Etikai Kodexenek elbirasait munkaja soran

kévetelmények: betartja.
Hataskore: Szakmai modszereinek és eszkdzeinek
megvalasztasaban - az intézmény pedagogiai

programjanak nevelési célkitizéseihez igazodva -
autonomiaval rendelkezik.

Feleléssége:

e Eljarasanak szakszerliségéert és korszerlségéért
felel6sséggel tartozik.

e Jogviszonyabol szarmaz6  kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni.

e Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

e A leltari targyakért és az altala hasznalt
eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik.

A

sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

munkavegzeshez |\, yuktori vegzettség

Munkaideje:

Heti munkaideje 40 ora
o Neveléssel-oktatassal lekotott idokeret heti 24 oéra.
e Heti 8 6ra az intézményben kotelezben letdltendd.
o Tovabbi8 ¢ra kotetlenll ellatando.

Kapcsolatok:
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Munkaltatoi
gyakorléja:

jogkor

A Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
lgazgatdésaganak igazgatdja

Kozvetlen felettese:

Tagintézmény-igazgato

Egyuttmiikodési
kotelezettsége:

A gyermekek érdekében egyuttmikodik az
igazgatéval, a pedagogiai és esélyegyenlOségi
igazgatohelyettessel.

Egyuttmikodé a tagintézmény-igazgatoval, az
ovodapedagogusokkal és az oOvoda tdbbi
dolgozojaval.

Egyuttmikoédik a  pszicholdégussal, fejlesztd
ovodapedagogussal.

Egyuttmikodik a kijelolt pedagogiai
szakszolgalatban dolgozo munkatarssal,

pszicholégussal, az intézményben a pszicholdgiai
tevékenységgel érintett gyermekek pedagogiai
szakszolgalati vagy egyéb  egészségugyi
szakellatasra torténd utalasara vonatkozoéan.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Napi kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatoval,
az évodapedagogusokkal.

Kapcsolatot tart a kijelolt
szakszolgalattal, annak munkatarsaival.
Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

pedagogiai

Informacidészolgaltatasi
kotelezettsége:

Feladata az informacidaramlas biztositasa,
elsésorban a tagintézmény-igazgato felé.

Titoktartas kotelezi mindazon informaciokra
vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrdl, illetleg
az alkalmazottakrol tudomast szerez.

Teveékenyseégét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi
és a személyiségi jogok védelmérdl szdélo
torvények szellemében és betartasaval végzi.

Tavolléte esetén A taqintézments 6 utasits inti pedagd
agintézmeény-igazgato6 utasitasa szerinti pedagogus.

helyettesiti: g RIS pedagog

Helyettesitési Helyettesitést a tagintézmény-igazgatd utasitasa szerint

kotelezettsége: lat el.

Szamitastechnikai Nincs
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jogosultsaga:

Hatalyos: 2024. januar 01-jétdl visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivll koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteruletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.

A munkakori leiras modositasanak jogat - a korulményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

Szeged, 2024. januar 01.

Bartané Téth Maria Magdolna
Igazgato

Nyilatkozat:

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelezbnek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam vegzett munkaért és a kezelt értékekert - a vonatkozo6 rendelkezés alapjan -
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésuknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2024. januar 01.

Kbznevelési foglalkoztatott
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lktatészam: ...,

Pedagégiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga

Székhelye:

6723 Szeged, Taban u. 29.

A munkaltatéi jogkor
gyakorléja:

Igazgato

Koznevelési

foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor o )
i Pedagogiai asszisztens
megnevezése:
FEOR szam: 3410
A munkavégzés
helye:

A munkakor célja:

A neveldbmunka segitése a gyermekek komplex
személyiségének kibontakoztatasaban.

Az Ovodai -nevelés eredményességéhez munkajaval
nyujtson mindéségi szolgaltatast.

216




Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Ovodak lgazgatésaga
6723 Szeged, Taban u. 29.
Levelezési cim: 6701 Szeged Pf.: 728
OM azonositd: 200416
Tel.: 62/ 549-350 Honlap: ovi.szegedvaros.hu

E-mail: igazgatosag.ovoda@int.ritek.hu

A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

Feladata a nevel6 munka segitése, az évodapedagdgus utasitasa alapjan.

A tagintézmény-igazgato altal elrendelt id6ben és helyen, az 6vodapedagogus
mellett, és iranyitasa alapjan, a nevelési tervnek megfeleléen, tevékenyen
részt vesz a gyermekcsoport életében.

A feladatok részletes leirasa:

Segiti az 6vodapedagodgus altal meghatarozott feladatok alapjan a napirendi
tevékenységek folyamatat, figyelemmel kiséri a gyermekek szikségleteit és
kézremikodik a gyermekek gondozasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.
(pl. Oltozkodés, tisztalkodas, étkezes, dnkiszolgalas).

A kiemelt figyelmet igénylé gyermek ellatasaban segiti az évodapedagogus
munkajat az évodai csoportokban.

Sétak, kirandulasok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a
biztonsagos kozlekedést, az 6vodai rendezvényeken aktivan kozremikodik a
tagintézmény-igazgatd és az 6vodapedagogus utmutatasa szerint.

Segit a kulonb6zd tevékenységekhez sziukséges eszkdzok elbkészitésében,
elrakasaban, terem at- és visszarendezésében.

Gondoskodik, a gyermekek udvari tevékenységeihez, jatékahoz az
ovodapedagogus altal kért eszk6zok elbkészitésérdl a biztonsagos, tiszta
udvari kornyezetrdl.

Gondoskodik a tagintézmény helyiségeinek rendjérél, tisztasagarol, a
megfelel6 higiénés korliimények biztositasardl, megtartasarol.

Kézrem(kddik a gyermekbalesetek megel6zésében és a veszélyhelyzet
elharitasaban, valamint vezeti a feladathoz tartozé adminisztraciot.

A tagintézmény-igazgatd utasitasa alapjan, a tagintézmeényben kialakitott
szokas, és beosztds szerint végzi a gyermekétkeztetéshez kapcsolddo
feladatokat a HACCP rendszer szerint.

Elldtjia azokat a feladatokat is, melyekkel a tagintézmény-igazgatdé a
gyermekek ellatasa, érdekében megbizza.

Koteles az oOvodapedagogust, adott esetben tagintézmény-igazgatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, - mas vagy sajat
magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kerllhet vagy kerdilt.

A szuléknek a gyermekkel kapcsolatosan csak az &évodapedagdgus
felhatalmazasa alapjan adhat . informaciot. A szilét, érdekl6désekor
udvariasan a pedagégushoz iranyitja.
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Altalanos szabalyok:

A tagintézményben olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaidd alatt csak a tagintézmény-igazgaté vagy a helyettes engedélyével
hagyhatja el a tagintézmeényt.

Munkavégzeés alatt betartia a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi,
egeészsegugyi szabalyokat.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok
miatt nem tud megjelenni, azt haladéktalanul koteles a tagintézmény-
igazgaténak jelezni.

A mobiltelefon magancélu hasznalata munkaidében nem engedélyezett,
rendkivali esetben a gyermekek kozul kilepve, a szikséges mértékben
megengedett.

Az ovodaban reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban (12.00 6ra
utan), amikor nincs fejleszt, iskola-el6készit6 vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegi foglalkozas szervezve, ezen idészakokban a gyermekek
felugyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetlendl segité munkakorben
foglalkoztatott személy is ellathatja. 417/2020. (VIIl. 30.) Kormanyrendelet
18. § (5) és 401/2023.(VI11.30.) Korméanyrendelet 9. § (5) bekezdés

Elvarhaté magatartasi | Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel vald

kovetelmények:

segitbkész egyuttmikodes.

Hataskore: e Hataskore és képviseleti joga a felettesei utasitasa

szerint a munkakori feladatai végzéséhez
szUukséges maodon terjed Ki.

e A munkajahoz kapcsolodé feladatvégzése soran a
kozvetlen felettesei altal jovahagyott modon, a
belsd szabalyzok szerint intézkedik.

Feleldssége: e A jogviszonyabdl szarmazé kotelezettségének

megszegésével okozott kart koteles megtériteni.

e Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

e Az Intézmény eszkoznyilvantarté programjaban
nyilvantartott targyi eszkdzok és a nyilvantartasi
érték nélklli eszkdzok listaja alapjan készitett
szobaleltaron feltlintetett eszk6zokért leltarkorzeti
felel6sséggel tartozik. Mint leltarkorzeti felelbs
haladéktalanul jelzi kozvetlen vezetdjének, ha a
leltarkdrzetében nyilvantartott eszk6zokon
karokozast, hianyt vagy eltérést fedez fel

A

munkavégzéshez Kdzépfoku végzettség
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sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Munkaideje:

40 6ra/hét

e Neveléssel-oktatassal lekotott idékeret heti 35

ora.

oA kotott idékereten felul a tagintézmény-igazgatd

altal meghatarozott feladatokat végzi a
tagintézményben, gyermekcsoporton kival.
(adminisztracio, eszk6zok el6készitése,

programok/tevékenységek/szervezése stb.).

Kapcsolatok:

Munkaltatoi
gyakorldja:

jogkor

A Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatésaganak igazgatoja

Kozvetlen felettese:

Tagintézmeény-igazgaté

Egyuttmiikodési
kotelezettsége:

A Szegedi oV |gazgatojaval, mint
munkaltatojaval, a tagintézmény-igazgatéval, mint
kdzvetlen felettesével.

A csoport évodapedagodgusaival.
A tagintézmeény minden dolgozdjaval.

A Szegedi OVI valamennyi munkatarsaval,
valamint a tagintézmeény-igazgatd iranymutatasa
szerint, minden olyan intézménnyel, személlyel,
akik a tagintézmeény partneri kapcsolatban allnak.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

A szuldknek, a gyermekkel kapcsolatosan csak az
oOvodapedagogus felhatalmazasa alapjan adhat
informaciot, betartva a kompetencia hatarait. A
szulét erdekl6désekor - udvariasan a
pedagdégushoz iranyitja.

Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.
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Informacidészolgaltatasi
kotelezettsége:

e A munkajaval 6sszefliggésben tudomasara jutott
informaciokat tovabb nem adhatja, csak abban az
esetben és tartalomban, amelyre a tagintézmény-
igazgato felhatalmazza.

e A vonatkozé rendelkezéseknek megfeleléen a
titoktartasi kotelezettséget betartja.

Tavolléte esetén
helyettesiti:

Helyettesiti a tagintézmény-igazgatdé altal kijelolt
munkatars.

Helyettesitési
kotelezettsége:

A tagintézmény-igazgatd utasitasa szerint koteles
helyettesitést ellatni.

Szamitastechnikai
jogosultsaga:

Tagintézmény-igazgaté megbizasa szerint.

Hatalyos: 2024. januar 01-jétdl visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivll koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteruletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak.

A munkakari leiras modositasanak jogat - a korulményekhez igazodva - a munkaltaté

fenntartja.

Szeged, 2024. januar 01.

Nyilatkozat:

Bartané Téth Maria Magdolna
Igazgato

A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért - a vonatkozo rendelkezés alapjan -
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésuknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2024. januar 01.

Kdznevelési foglalkoztatott
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Gyogypedagédgiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga

Székhelye:

6723 Szeged, Taban u. 29.

A munkaltatéi jogkor
gyakorléja:

Igazgato

Koznevelési

foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor Gyoégypedagdgiai asszisztens
megnevezése: YRREEEERE

FEOR szam: 3410

A munkavégzés

helye:

A munkakor célja:

A sajatos nevelési
segitése.

igényl gyermekek ellatasanak

Tanulasi tevékenységek soran segiti a csoportban folyo
fejleszt6 munkat, a gyermekeknek a pedagogus
iranyitasa alapjan egyéni segitséget nyuijt.
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A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

A sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasanak szakszer( tamogatasa.

A feladatok részletes leirasa:

Egyuttmikodik a gyogypedagogussal és az évodapedagdgusokkal, segiti a
nevelési célkitizések megvaldsitasat, figyelembe véve a sajatos nevelési
igényl gyermekek specialis szukségleteit.

A gydégypedagdgus/ovodapedagogus utmutatasa alapjan a meghatarozott
fejlesztést alkalmazva segiti a gyermekek fejlédését, specialis modszerek és
eszk6zok hasznalataval.

Elvégzi a  gyogypedagogus/Ovodapedagogus  altal  meghatarozott
adminisztraciés feladatokat.

Segit a specialis eszkdzok elkészitésében, kézremikodik bevezetésukben,
hasznalatukban.

El6seqiti a sajatos nevelési igényl gyermekek kortarscsoportba integralasat.

KozremUkodik a gyermekbalesetek megel6zésében és a veszélyhelyzet
elharitdsaban, segit a kilonbdz6 tevékenységekhez szikséges eszkdzok
el6készitésében, elrakasaban, a terem at és visszarendezésében

A szil6knek a gyermekkel kapcsolatosan nem adhat informaciét. A szulét —
erdeklédésekor - udvariasan a pedagdgushoz, illetve a gyogypedagogushoz
iranyitja.

Az 6vodaba érkez6 személyeket nem tajékoztathatja, (pl. beiratas) hanem a
tagintézmény-igazgatohoz iranyitja.

Altalanos szabalyok:

Koteles az oOvodapedagogust, adott esetben a tagintézmény-igazgatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat
magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kerllhet vagy kerdlt.

A tagintézményben olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavegzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaidé alatt csak a tagintézmény-igazgatdé vagy a helyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségugyi szabalyokat.
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e A mobiltelefon magancélu hasznalata munkaidében nem engedélyezett,
rendkivuli esetben a gyermekek kozul kilépve, a szukséges mértékben
megengedett.

e Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok
miatt nem tud megjelenni, azt haladéktalanul koteles a tagintézmény-
igazgaténak jelezni.

«Az ovodaban reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban (12.00 ora
utan), amikor nincs fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegl foglalkozas szervezve, ezen id6szakokban a gyermekek
fellgyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetlenll segité munkakdrben
foglalkoztatott személy is ellathatja. 407/2023.(VI11.30.) Kormanyrendelet 9.
§ (5) bekezdés

e Magatartasaval, viselkedésével,

Elvarhaté magatartasi RN o ]
. i _ kommunikacidjaval a gyermekek, szulék felé
kovetelmenyek. példat mutat.

e A munkahelyén 0ltozkddése, megjelenése apolt
és széls6ségektél mentes.

e Az intézmény alkalmazottaival és partnereivel
seqgitbkész és egyuttmikodo.

o Hataskoére és képviseleti joga a felettesei

Hataskore: Py . . .
utasitasa szerint a munkakori feladatai
végzésehez szukseges modon terjed ki.

Felel6ssége: e Felelds a munkakdri leirasban szerepld feladatok

megfelel6 szinvonalon valo elvégzéséeért.

e Ovja a tagintézmény berendezési és felszerelési
targyait.

. Az Intézmény eszkoznyilvantartdé programjaban
nyilvantartott targyi eszkdézok és a nyilvantartasi
erték nélkuli eszkozok listaja alapjan készitett
szobaleltaron feltintetett eszkdzokeért leltarkorzeti
felel6sséggel tartozik.

Mint leltarkorzeti felelés haladéktalanul jelzi
kozvetlen vezetdjének, ha a leltarkorzetében
nyilvantartott eszk6zokon karokozast, hianyt vagy
eltérést fedez fel.
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Levelezési cim: 6701 Szeged Pf.: 728

Ovodak lgazgatésaga

OM azonosito: 200416

A munkavégzéshez
szukséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Ko6zeépfoku, szakiranyu iskolai végzettség.

Munkaideje:

40 ora/het

Neveléssel-oktatassal lekotott idokeret heti 35
ora.

A kotott idbkereten felll a tagintézmény-igazgatd
altal meghatarozott feladatokat végzi a
tagintézményben, gyermekcsoporton kival.
(adminisztracio, eszkozok el6készitése,
programok/tevékenységek/szervezeése stb.).

Kapcsolatok

Munkaltatoi
gyakorldja:

jogkor

A Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatésaganak lgazgatdja

Kozvetlen felettese:

Tagintézmény-igazgato

Egyuttmiikodési
kotelezettsége:

« A gyermekek érdekében

egyuttmikodik a
tagintézmény-igazgatoval a csoporthoz beosztott
ovodapedagogusokkal és egyéb munkatarsakkal.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

A szuléknek, a gyermekkel kapcsolatosan csak
az oOvodapedagogus felhatalmazasa alapjan
adhat informaciot, betarta a kompetencia
hatarait. A szulét - érdekl6désekor - udvariasan a
pedagdgushoz iranyitja.

Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Informaciészolgaltatasi
kotelezettsége:

A munkajaval 6sszefuggésben tudomasara jutott
informaciokat tovabb nem adhatja, csak abban az
esetben és tartalomban, amelyre a tagintézmény-
igazgaté felhatalmazza.

A- -vonatkozo - rendelkezéseknek megfeleléen a
titoktartasi kotelezettségét betartja.
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Tavolléte esetén Helyettesiti a tagintézmény-igazgaté altal Kkijelolt
helyettesiti: munkatars.

Helyettesitési e Tartdos tavolléte esetén helyettesitésérél a
kotelezettsége: tagintézmeény-igazgatdja gondoskodik

e Az aranyos teherviselést szem el6tt tartva, a t
tagintézmény-igazgato utasitasa szerint koteles
helyettesitést ellatni.

Szamitastechnikai Tagintézmény-igazgaté megbizasa szerint
jogosultsaga:

Hatalyos: 2024. januar 01-jétél visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivill koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteruletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.

A munkakdri leirds modositasanak jogat - a kdrilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

Szeged, 2024. januar 01.

Bartané Téth Maria Magdolna
Igazgato

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelezbnek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért - a vonatkozé rendelkezés alapjan -
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésuknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2024. januar 01.

Kdznevelési foglalkoztatott
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Ovodatitkar munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve: Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
lgazgatosaga

Székhelye: 6723 Szeged, Taban u. 29.

Munkaltatoi jogkor igazgato

gyakorldja:

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Szuletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor .
. Ovodatitkar
megnevezése:
FEOR szam: 3910
A munkavégzés
helye:
A munkakor célja: A tagintézményben folyd gazdalkodassal kapcsolatos
adminisztracios folyamatok biztositasa.
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A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

e A kinevezése szerinti tagintézményben végzi a gazdalkodassal és a
munkaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Segiti a tagintézményben folyé szakmai munkat.

A feladatok részletes leirasa:

e A tagintézmény-igazgato kozvetlen iranyitasaval, adott esetben utasitasanak
megfeleléen ellatja a tagintézmény Ugyviteli és gazdasagi tevékenységével
kapcsolatos adminisztracios feladatokat, biztositia az intézmény és a
tagintézmény kozaotti informaciocserét és a teljes korl adatszolgaltatast.

e Figyelemmel kiséri az dvodai Ugyvitelhez szikséges nyomtatvanyok, Grlapok
és iratok, szigoru szamadasu nyomtatvanyok felhasznalasat, gondoskodik
ezek megfelel6 tarolasarol, kiadasarol.

e Az lIgazgatésag felé a szikséges nyomtatvanyok beszerzéséhez adatot
szolgaltat.

o Feleldés a gyermekek, alkalmazottak és vendégek étkeztetésével 6sszefliggd
adminisztracios feladatok ellatasaért, az erre biztositott program szakszeri
kezeléséért és naprakész vezetéséert.

e Az el6re megjeldlt id6pontokban, havonta beszedi az étkezési téritési dijakat.

e Anyagi felel6sséggel tartozik az étkezési téritési dijakkal és egyéb
bevételekkel kapcsolatos pénzligyi elszamolasokért a pénzkezelési
szabalyzat és az igazgatoi utasitasok betartasaval.

e A szul6kkel valé kapcsolattartdas soran szakszerlien tajékoztatja és segiti a
hozza forduldkat, a pénzkezelési szabalyzat és az igazgatoi utasitasok
betartasaval.

o Kozremikodik a szukséges adatszolgaltatasok hataridére torténd, naprakész
biztositasaban.

e Munkaja soran addédo rendkivali események esetén, haladéktalanul koteles
értesiteni a tagintézmény-igazgatoéjat.

e Munkaidejében a tagintézménybdl vald tavozaskor, a tavozas okarol és
varhato id6tartamardl koteles tajékoztatni a tagintézmény-igazgatojat.

e A tagintézmény-igazgatdja utasitdsa alapjan el6késziti a tagintézmény
alkalmazottainak munkaidé-nyilvantartasat, majd hénap végén lezarja,
Osszesiti a nyilvantartas szerinti‘adatokat.

e Havonta elkésziti a tagintézmény  alkalmazottjaira vonatkozd tavollét,
szabadsag és tobbletmunka jelentését a tagintézmény-igazgato altal
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biztositott adatok alapjan.

e Segiti a tagintézmény alkalmazottainak a munkalgyi nyilvantartas soran
keletkez6 dokumentumainak elkészitését, tovabbitasat az igazgatésag és az
alkalmazott k6zott.

e A tagintézmény-igazgaté utasitasa alapjan a tagintézményben felmertld
problémakat, igényeket a pénzkezelési szabalyzat és az igazgatdi utasitasok
betartasaval jelzi az igazgatdsag felé.

e A tagintézmény-igazgaté utasitasa alapjan a tagintézményben felmertlé
karbantartasi, javitasi igényeket a Nevelési és Kulturalis Intézmények

Gazdasagi Szolgalata felé irasban jelzi, melyr6l masolatot kild az
lgazgatosag ezzel a feladattal megbizott Ugyintézéjének.

e A tagintézménybe érkezé szamlakat haladéktalanul tovabbitia az OVI
gazdasagi csoportjanak.

o Vezeti a KATI készletnyilvantarté programban nem nyilvantartott kis értéki
targyi eszkoz analitikgjat. Kozremikodik a leltarozas és selejtezés
el6készitésében és lebonyolitasaban, elkésziti az ehhez kapcsolodd teljes
dokumentaciot.

e A tagintézmény mikodését segiti a tagintézmény-igazgatéo altal
meghatarozott szervezési és adminisztracios feladatok elvégzésével.

e A tagintézmény rendezvényeinek szervezésében részt vesz.
Altalanos szabalyok:

e Koteles az ovodapedagogust, adott esetben tagintézmény-igazgatojat
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat
magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kerulhet vagy kerult.

e Az Ovodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

e Munkaid6 alatt csak a tagintézmény-igazgatoé vagy a helyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

e Munkavegzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségugyi szabalyokat.

e A mobiltelefon magancélu hasznalata munkaidében a sziikséges mértékben
megengedett.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok
miatt nem tud megjelenni, azt haladéktalanul koteles a tagintézmeény-
igazgatonak jelezni.
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Magatartasaval, viselkedésével, kommunikaciojaval a

Elvarhato magatartasi | = " \ek, sziilsk, felé paldat mutat,

kovetelmények: L _ ) ] )
A munkahelyén 0ltozkodése, megjelenése apolt és

szélsbségektdl mentes.

Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel segitékész
és egyUuttmikodo.

Hataskore: e Hataskore és képviseleti joga a felettesei utasitasa
szerint a munkakoéri feladatai végzéséhez
szukséges maodon terjed ki.

e« A munkaltatashoz kapcsoldédd feladatai végzése
soran a kozvetlen felettesei altal jévahagyott
modon intézkedik a belsé szabalyzok szerint.

Felel6ssége: e A munkakorébe tartoz6 feladatokat pontosan,
szakszerlen, hataridére elvegzi.

e A jogviszonyabdl szarmazé kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni.

e Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

e Az Intézmény eszkoznyilvantartd programjaban
nyilvantartott targyi eszk6zok és a nyilvantartasi
erték nélkuli eszkozok listaja alapjan készitett
szobaleltaron feltintetett eszkdzokert leltarkorzeti
felel6sséggel tartozik. Mint leltarkorzeti felel6s
haladéktalanul jelzi kdzvetlen vezet6jének, ha a
leltarkorzetében nyilvantartott eszkozokon
karokozast, hianyt vagy eltérést fedez fel.

e A rabizott folyamatok pontos, szakszer( ellatasat
biztositja.

A munkavégzéshez

sziikséges (végzettség, o Kozépfoku iskolai végzettség
ismeret, egyéb): o Alapfoku szamitastechnikai ismeretek

Munkaideje: 40 ora/hét, havi munkaid6 keretben.

229




Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

Tel.: 62/ 549-350 Honlap: ovi.szegedvaros.hu

Ovodak lgazgatésaga
6723 Szeged, Taban u. 29.
Levelezési cim: 6701 Szeged Pf.: 728
OM azonositd: 200416

E-mail: igazgatosag.ovoda@int.ritek.hu

Kapcsolatok:

Munkaltatéi jogkor
gyakorléja:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatésaganak igazgatoja

Kozvetlen felettese:

Az uzemeltetési csoportvezetd operativ iranyitasaval, a
tagintézmény-igazgatoja.

Egyuttmiikodési
kotelezettsége:

* Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Ovodak lgazgatésaga, mint igazgatasi szervezet
dolgozodival.

* Az intézmény igazgatdjaval, mint munkaltatéjaval,
a tagintézmény-igazgatoval, mint kozvetlen
felettesével.

* A tagintézmény minden dolgozdjaval.

e Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Ovodak Igazgatésaga valamennyi munkatarsaval
a tagintézmeény-igazgaté iranymutatasa szerint
minden olyan intézménnyel, személlyel, akik a
tagintézménnyel partneri kapcsolatban allnak.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

* Folyamatos a kapcsolata az Igazgatésag és a
tagintézmény munkatarsaival.

* Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Informacidészolgaltatasi

kotelezettsége:

* Titoktartasi  kotelezettség terheli  mindazon
informaciokra vonatkozdan, amelyekrol a
munkavégzése soran tudomast szerez.

* Adatszolgaltatas soran Ugyelnie kell arra, hogy
szemeélyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén
helyettesiti:

Az Uzemeltetési csoportvezetd utasitasa szerinti
ovodatitkar.

Helyettesitési
kotelezettsége:

Az Uzemeltetési csoportvezetd utasitasa szerinti
ovodatitkart.

Szamitastechnikai
jogosultsaga:

ETELKA, PAPIRUSZ, KASZPER
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Hatalyos: 2024. januar 01-jétdl visszavonasig.
Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kivill koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakterlletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a korulményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

Szeged, 2024. januar 01.

Bartané Té6th Maria Magdolna
lgazgato
Nyilatkozat:

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért a vonatkozé rendelkezés alapjan
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésuknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2024. januar 01.

Koznevelési foglalkoztatott
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Munkaltato:

lktatészam: ...,

Dajka munkakori leirasa

Intézmény neve:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak

lgazgatosaga

Székhelye:

6723 Szeged, Taban u. 29.

A munkaltatéi jogkor
gyakorldja:

Igazgato

Koznevelési

foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Szuletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor .

i Dajka
megnevezése:
FEOR szam: 5221
A munkavégzés
helye:

A munkakor célja:

Az O6vodapedagdégus mellett,

a nevelési tervnek

megfeleléen a gyermekcsoport gondozasi feladatainak

ellatasa.
vonatkozo rendelet szerint.

A ‘gyermekek feligyeletének ellatasa a

A munkakor feladatai:
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A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

A pedagodgiai munka segitése, gondozasi feladatok ellatasa. A gyermekek
fellgyeletének ellatasa a vonatkozo rendelet szerint.

A feladatok részletes leirasa:

Az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja a gyermekek gondozasat: segiti az
Oltdzkodeést, tisztalkodast, az étkezést, a pihenést. Segiti a szokasok
kialakitasat.

Szikség esetén a gyermekeket lemossa, nyari id6szakban a gyermekek
tisztantartasara kiemelt figyelmet fordit.

Segit a kulonbozé tevékenységekhez szikséges eszkdzOk elbkészitésében,
elrakasaban, terem at- és visszarendezésében.

A napirendhez igazodva gondoskodik a gyermekek udvari tevékenységeihez,
jatékahoz az oOvodapedagogus altal kért eszkozok elbkészitésérdl, a
biztonsagos, tiszta udvari kornyezetrdl.

A tagintézmeény helyiségeit tisztan és rendben tartja a tagintézmény-igazgato
altal megjeldlt terleteken.

Naponta végez fertétlenitd takaritast, felmosast, portalanitast, porszivozast.
Gondozza a tagintézmény ndvényeit.

Alkalomszerlien udvart, jardat seper, a jatszéhomokot felassa, szikség
szerint locsol, havat lapatol, csuszas-mentesit.

A tagintézmény-igazgatdé utasitdsanak megfeleld gyakorisaggal és
utemezeéssel elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, jatékokat
tisztit, fertétlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

A tagintézmény-igazgatd beosztasa alapjan elvégzi a konyhai feladatokat.

Etkezéskor talal, ételt oszt, seqgiti az étkezést, leszedi az edényeket, a
szennyes edényeket kihordja a konyhaba, gondoskodik a terem
tisztantartasarol.

Meghatarozott rend szerint agynemit cserél, szikség esetén gyakrabban.
Fert6z6 betegség esetén azonnal fert6tleniti a csoportszoba termét, targyait,
textiliait.

A HACCP el6irasait, az el6irt kdvetelményeket betartja.

KozremUkodik a gyermekbalesetek megelézésében és a veszélyhelyzet
elharitasaban.

Sétak, kirandulasok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a
biztonsagos kdzlekedést.

Az 6vodai rendezvényeken kotelez6en részt vesz, aktivan kozremikodik a
tagintézmény-igazgatoé és az 6vodapedagogus utmutatasa szerint.

Altalanos szabalyok:

Koteles az o&vodapedagdgust, adott esetben a tagintézmény-igazgatédt
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haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat
magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kerulhet vagy kerult.

A tagintézményben olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaidé alatt csak a tagintézmény-igazgatd vagy a helyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzeés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészsegugyi szabalyokat.

A mobiltelefon magancélu hasznalata munkaidében nem engedélyezett,
rendkivuli esetben a gyermekek kozul kilépve, a szikséges mértékben
megengedett.

A tagintézményben kialakitott rend szerint nyit, zar, a vagyonvédelmet
biztositja.

Az ovodaban reggel 8.00 éra elétt vagy a délutani idészakban (12.00 ora
utan), amikor nincs fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegi foglalkozas szervezve, ezen idészakokban a gyermekek
feligyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetlenidl segitd munkakdrben
foglalkoztatott személy is ellathatja. 417/2020. (VIIl. 30.) Kormanyrendelet
18. § (5) és 401/2023.(VIII.30.) Korméanyrendelet 9. § (5) bekezdés

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok
miatt nem tud megjelenni, azt haladéktalanul koteles a tagintézmény-
igazgaténak jelezni.

Elvarhaté magatartasi e Magatartasaval, viselkedésével,
kovetelmények: kommunikaciéjaval a gyermekek, szllék felé

peéldat mutat.

¢ A munkahelyén 6ltézkodése, megjelenése apolt és
szels6segektdl mentes.

e Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel
segit6kész és egyuttmikodo.

Hataskoére: o Hataskére és képviseleti joga a felettesei

utasitasa szerint a munkakori  feladatai
végzésehez szukséges maodon terjed ki.

Feleldssége: o Felel6s a munkakdri leirasban szerepld feladatok

megfelel6 szinvonalon valo elvégzéséeért.

e Ovja a tagintézmény berendezési és felszerelési
targyait.
Az Intézmény eszkoznyilvantartdé programjaban
nyilvantartott targyi eszkd6zok és a nyilvantartasi
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erték nélkuli eszkozok listaja alapjan készitett
szobaleltaron feltintetett eszkdzokért leltarkorzeti
felel6sséggel tartozik. Mint leltarkorzeti felel6s
haladéktalanul jelzi kdzvetlen felettesének, ha a
leltarkorzetében nyilvantartott eszkozokon
karokozast, hianyt vagy eltérést fedez fel.

A munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Alapfoku iskolai végzettség.

Munkaideje:

40 oéra/hét

Kapcsolatok:

Munkaltatoi jogkor
gyakorléja:

A Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatésaganak lgazgatdja

Kozvetlen felettese:

Tagintézmény-igazgato

Egylttmiikodési
kotelezettsége:

A gyermekek érdekében egyuttmikodik a
tagintézmény-igazgatoval, a tagintézmény
munkatarsaival, kulondsen a csoporthoz beosztott
ovodapedagogusokkal.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

A szUl6knek, a gyermekkel kapcsolatosan csak az
ovodapedagogus felhatalmazasa alapjan adhat
informaciot, betartja a kompetencia hatarait. A
szul6t — érdeklédésekor - udvariasan a
pedagdgushoz iranyitja.

Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Informaciészolgaltatasi
kotelezettsége:

A munkajaval dsszefiiggésben tudomasara jutott
informaciokat tovabb nem adhatja, csak abban az
esetben és tartalomban, amelyre a tagintézmény-
igazgatoja felhatalmazza.

A vonatkozé rendelkezéseknek megfeleléen a
titoktartasi kotelezettségét betartja.

Tavolléte esetén
helyettesiti:

Amennyiben munkahelyén az elrendelt
munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem
tud megjelenni, azt haladéktalanul koteles a
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tagintézmeény — igazgaténak jelezni.
« Helyettesiti a tagintézmény — igazgatdé altal kijelolt

munkatars.
Helyettesitési A tagintézmény — igazgatd utasitasa szerint koteles
kotelezettsége: helyettesitést ellatni.

Szamitastechnikai

jogosultsaga: Tagintézmény-igazgaté megbizasa szerint.

Hatalyos: 2024. januar 01-jétdl visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivll koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteruletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak.

A munkakdri leiras médositasanak jogat - a kérilményekhez igazodva - a munkaltatoé
fenntartja.

Szeged, 2024. januar 01.

Bartané Téth Maria Magdolna
lgazgatd
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelezbnek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam vegzett munkaért és a kezelt értékekért - a vonatkozo6 rendelkezés alapjan -
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésuknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2024. januar 01.

Kdéznevelési foglalkoztatott
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Konyhai kisegité munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve: Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga

Székhelye: 6723 Szeged, Taban u. 29.

Munkaltatoi jogkor igazgato

gyakorldja

Koznevelési dolgozé:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor

. Konyhai kisegité
megnevezése:

FEOR szam: 9236

A munkavégzés
helye:

A munkakor célja: A konyhai feladatok ellatasa, étkeztetés, HACCP
rendelkezéseinek betartasa.
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A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

Els6dleges feladata a gyermekek étkeztetésével kapcsolatos munkafolyamatok
elvégzeése.

A feladatok részletes leirasa:

o A kiszallitott ételadag mennyiséget ellenérzi, amennyiben a rendeléstdl eltérét
tapasztal, koteles a tagintézmeény-igazgatét értesiteni.

o Koteles a tagintézmeénybe érkez6 valamennyi ételadagot a napi rendeléssel
egyezben kiosztani.

e Minden ételféleségbdl az ételmintat elteszi a HACCP kdvetelményeknek
megfeleléen.

e Gondoskodik a konyha bels6é rendjérél, tisztasagardl, az el6irt higiénés
korulmények megtartasarol.

e Elvégzi a mosogatast, fertétlenitést.

e Feladata a hitészekrény/ek ellendrzése, tisztantartasa, az ételféleségek
elkulonitése.

o Az ételmaradékot szakszerlen elkuloniti, szallitasra kész allapotba hozza.

e A tagintézmeény-igazgatd és az évodapedagdgus altal meghatarozottak szerint
kozremikodik a gyerekek étkeztetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban, a
gyermekek kulturalt étkezési szokasainak kialakitasaban

e A konyhai eszkdzOket csak rendeltetésiknek megfeleléen hasznalja,
meghibasodas esetén, hasznalaton kivul helyezi. Az észlelt hibardl, a
tagintézmény-igazgatot tajékoztatja és az eszkozt csak a megjavitas utan
hasznalja.

e Kozremikodik a HACCP rendszer mikodtetésében, a dokumentacios
feladatokat ellatja.

e A konyhaban talalhaté berendezésekeért, eszkézokeért leltarilag felelds.

e Amennyiben az Ovoda =zavartalan mikodése ezt indokoltta teszi, a
tagintézmény-igazgat6é utasitasa alapjan, dajkai és udvarosi feladatokat is
ellat.

Koteles betartani, hogy:

e A Dbefizetés alapjan étkezést' igénybe nem vevdé dolgozék részére
mindennemi kozétkezésbdél szarmazo étel kiadasa tilos!

e Az 6vodabdl csak a vendégétkezést befizetdé személyek, valamint az étkezést
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lemondani mar nem tudo szul6k szamara adhat ki ételt.

Etelhulladékot csak az annak elszallitdsara szerzédéssel rendelkezd,
eléirasnak megfeleld edényt biztositdo személy szamara adhat at.

Az el6irt védoruhat koteles hasznalni.

Altalanos szabalyok:

Koteles tagintézmény-igazgatéjat haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek, - mas vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos
veszeélyhelyzetbe kerulhet vagy kerult.

Az O6vodaban olyan iddépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavegzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaidé alatt csak a tagintézmény-igazgaté vagy a helyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzeés alatt betartja a munkaveédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi,
egeészségugyi szabalyokat.

A mobiltelefon magancélu hasznalata csak indokolt esetben, a szikséges
meértékben megengedett.

Elvarhaté magatartasi * Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel vald
kovetelmények: segit6kész egyuttmikodes.

* A munkahelyén 0Oltozkodése, megjelenése apolt az
el6irasoknak megfelel6 és szélsségektdl mentes.

* Magatartasa, viselkedése, kommunikacidja
példamutato.

Hataskore: * Hataskore és képviseleti joga a felettesei utasitasa

szerint a munkakori feladatai végzéséhez
szukséges modon terjed ki.

Feleléssége: * Jogviszonyabdl szarmazé  kotelezettsegének

megszegésével okozott kart koteles megtériteni.

* Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

* Az Intézmény eszkdznyilvantartd programjaban
nyilvantartott targyi eszk6zok és a nyilvantartasi
erték 1 nélkuli- ‘eszk6zok listaja alapjan készitett
szobaleltaron feltintetett eszkozokért leltarkorzeti
felelésséggel tartozik. Mint leltarkorzeti felelés
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haladéktalanul jelzi kozvetlen vezet6jének, ha a
leltarkorzetében nyilvantartott eszkdzokon
karokozast, hianyt vagy eltérést fedez fel.

A munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Alapfoku iskolai végzettség

Munkaideje:

ora/hét

Kapcsolatok:

Munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaganak igazgatdja

Kozvetlen felettese:

Tagintézmény-igazgato

Egylttmiikodési
kotelezettsége:

Az OVI igazgatéjaval,
tagintézmény-igazgatoval,
felettesével.

mint munkaltatoval, a
mint kozvetlen

A tagintézmény minden dolgozoéjaval

A tagintézmény-igazgatd iranymutatasa szerint,
minden olyan intézménnyel, személlyel, akik a
tagintézménnyel partneri kapcsolatban allnak.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

A szll6knek és egyéb mas személyeknek a
tagintézmény-igazgatd engedélye nélkil nem
adhat informaciot, betartja a kompetencia hatarait.

Kapcsolattartdsai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Informacidészolgaltatasi
kotelezettsége:

Titoktartasi  kotelezettség terheli  mindazon
informacidokra  vonatkozéan, amelyekrél a
munkavégzése soran tudomast szerez.

Koteles az adott esetben a tagintézmény-
igazgatojat haladéktalanul ertesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat
magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe
kerlUlhet vagy kerult.
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Tavolléte esetén A tagintézmeény-igazgaté utasitasa szerinti alkalmazott.

helyettesiti:

A tagintézmény-igazgatd utasitasa szerint koteles

Helyettesitesi helyettesitést ellatni.

kotelezettsége:

Szamitastechnikai Nincs
jogosultsaga:

Hatalyos: 2024. januar 01-jétél visszavonasig.
Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kivill koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteruletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a korulményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

Szeged, 2024. januar 01.

Bartané Téth Maria Magdolna
lgazgato
Nyilatkozat:

»A munkakodri leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelezbnek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekert a vonatkozé rendelkezés alapjan
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2024. januar 01.

Kdznevelési dolgozé
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Udvaros munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve: Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatosaga
Székhelye: 6723 Szeged, Taban u. 29.

Munkaltatoi jogkor | lgazgato
gyakorléja:

Koznevelési dolgozé:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor

. Udvaros
megnevezése:
FEOR szam: 9112
A munkavégzés | Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
helye: Ilgazgatésaga tagintézményei
A munkakor célja: Az 6voda udvaranak és kornyezetének rendben tartasa.
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A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

Az 6voda udvaranak, utcafrontjanak folyamatos tisztantartasa, karbantartasa.
Az évszakhoz és az évszakvaltashoz kapcsolddo feladatok elvégzése.
Balesetvédelmi feladatok ellatasa, balesetveszély elharitasa.

A feladatok részletes leirasa:

Koteles a kodzvetlen munkahelyéul szolgalo telephely, valamint a szamara
kijelolt telephelyek udvarat, az épulet elétti fUves terlletet, illetve a jardat a
telek telies hosszaban napi rendszerességgel takaritani, gondozni,
karbantartani.

Koteles a telephely(ek) udvaran és az ingatlan koérll (az uttestig) szikség
szerinti gyakorisaggal fuvet nyirni, folyamatosan gondozni az udvaron és
kozvetlenil a kerités mellett 1évé ndvényeket (bokrok nyesése, nyirasa,
sovényvagas, fak gallyazasa, viragok Ultetése, &apolasa, tapoldatozasa,
mitragyazasa, a flives rész, ndvények 6ntdzése stb.).

Koteles elvégezni az évszakvaltashoz kapcsolddd uzemeltetési, mikodtetesi
feladatokat, kiilénds tekintettel a kerti csapok, ivokutak teljesitésére.

Koteles fagyveszélyes id6szakban a rendelkezésre allo eszkdzokkel csuszas-
mentesiteni a telephely(ek) el6tti jardaszakaszt, illetve a telephely(ek)
udvaranak gyalogosforgalomra szolgalo részét (soprés, holapatolas, szoéras).
A tet6rél (fardl) lezuhan6é hé (jég, cserép, faag, stb.) altal veszélyeztetett
terlletet a hasznalattél (gyalogos kodzlekedés, parkolas, stb.) figyelmeztetd
uzenettel és elkeritéssel elzarja.

A fenti kotelezettségei — minden kulon utasitas nélkll — munkaidén kivdl is
fennallnak, azzal a kitétellel, hogy a munkaval toltétt id6 munkaidéként kerdl
figyelembevételre.

Elvégzi az utéscsillapitd talaj (homok, kavics) fellazitasat. Elvégzi az
esésvedd gumiburkolat tisztitasat, csuszasmentesitéset.

Szukség szerint elvégzi a jatszétéri eszk6zok vonatkozasaban a szerkezeti
egységek anyagminéségének megfelel6 apolast, fellletkezelést az
allagmegdvas érdekében.

Koteles a szamara meghatarozott telephelyeken napi rendszerességgel
kivul-belll ellenérizni a telephelyeken 1évd ingatlanokat, épuleteket. Kulonos
tekintettel az  épuletvilamossagi és  épuletgépészeti  haldzatok
berendezéseire (aramvédd kapcsolok, fltéberendezések, hasznalati
melegviz el6allit6 berendezések), valamint a nyilaszardk allapotara, az
épulet szerkezeti elemeire, az esetleges balesetveszélyes problémakra.

Munkavégzés soran barmilyen  rendellenességet tapasztal, azt szakmai
felkészlltségének, szakképzettségének megfeleléen kikUszobali.
Amennyiben a felkésziltsége, szakmai ismeretei ezt nem teszik lehetbve,
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haladéktalanul értesiti kozvetlen munkahelyi vezetdjét, a tagintézmény-
igazgatot.

Koteles a szakképzettségének megfelel6 feladatokat ellatni.

Koteles elvégezni a munkavégzéshez szukséges, az altala hasznalt
szerszamok, munkaeszkozok, gépek, rendszeres karbantartasat, szUkség
szerinti apolasat.

Koteles munkaja soran torekednie arra, hogy az adott telephely a lehet6
legnagyobb  foku energiahatékonysaggal és koltséghatékonysaggal
uzemeljen.

Koteles kozvetlen élet- és balesetveszély esetén minden téle telhetd
beavatkozast — akkor is, ha ez nem esik a munkaidejébe — annak
megszuntetése érdekében megtenni.

Koteles a veszélyhelyzet elharitdsaért mindent megtenni, valamint a negativ
kovetkezmények csokkentése érdekében a karenyhitést megkezdeni, errél a
felettesét haladéktalanul értesiteni.

Feladata a tagintézmény-igazgatdé utasitdsa alapjan a vizmér6(k),
hémennyiségmeérd(k), gazmérd(k) és arammeérd(k) ho végi leolvasasa és
jelentése a telephely évodatitkaranak.

Munkavégzése soran betartja és betartatja a tliz- és balesetvédelmi, a
vagyonvédelmi szabdlyzatban és az egyéb kapcsoldédd rendelkezésekben
foglaltakat.

Koteles kozrem(kddni az Uzemeltetéshez, mikddtetéshez szikséges
anyagok, eszko6zok felmérésében, igénylésében, szikség szerinti
beszerzésében.

Koteles részt venni a megrendezeésre kerulé rendezvények lebonyolitasaban,
elbékészitésében és az azt kdvetd ,helyreallitasi” munkalatokban.

Elvarhaté magatartasi * Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel
kovetelmények: elvarhato a segit6kész egyuttmikodeés.

* A munkakezdésérél és befejezésérél, valamint a
telephely munkakézi elhagyasardl a felettesét
személyesen, szoban és elére  koteles
tajékoztatni.

* Koteles munkahelyén a biztonsagos
munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni
és a részére rendelkezésre  bocsatott
védbeszkozoket és munkaruhat viselni.

* Mobiltelefon magancélu hasznélata indokolt
esetben, szukséges mértékig megengedett.

* Fulhallgatd hasznalata munkaiddben
balesetveszélyes, - hiszen igy a kdrnyezet hangjai
nem hallhatoak - ezért, hasznalatuk tilos!
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Hataskore:

felettesei
feladatai

Hataskore és keépviseleti joga a
utasitdsa szerint a  munkakori
végzésehez szukséges modon terjed ki.

Felelossége:

A munkakorébe tartozd feladatokat pontosan,
szakszerien, hataridére elvégzi.

Jogviszonyabol szarmazé  kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni.

Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

Az Intézmény eszkoznyilvantartd programjaban
nyilvantartott targyi eszkdzok és a nyilvantartasi
ertek nélkuli eszkozok listaja alapjan készitett
szobaleltaron feltintetett eszkozokeért leltarkorzeti
felel6sséggel tartozik. Mint leltarkorzeti felel6s
haladéktalanul jelzi kozvetlen vezetdjének, ha a
leltarkorzetében nyilvantartott eszkozokon
karokozast, hianyt vagy eltérést fedez fel. A
rabizott munkafolyamatok pontos, szakszeri
ellatasat biztositja.

A munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Alapfoku végzettség, és szakképzettség.

Munkaideje:

ora/hét. Munkaideje a tagintézmény nyitasaval
megegyezd id6ében kezdddik, kivéve november 01-tdl
majus 31-ig, amikor a munkakezdet ideje reggel 07.00.
ora.

Kapcsolatok:

Munkaltatoi
gyakorléja:

jogkor

A Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Ovodak
Igazgatésaganak igazgatdja

Kozvetlen felettese:

koordinalasaval, a
napi iranyitasaval

Az Uzemeltetési csoportvezetd
tagintézmény-igazgaté rendszeres,
latja el munkajat.

Egyuttmiikodési
kotelezettsége:

* |gazgatd, igazgatohelyettesek, tagintézmény-
igazgatok, @ és  munkavégzése soran a
tagintézmény alkalmazottjaival.

* Az intézménnyel kapcsolatban all6 kuilsé

partnerekkel, a tagintézmény-igazgatdé megbizasa
alapjan.

Kapcsolattartasi

Napi kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatoval.
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kotelezettsége:

Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgalati utat
betartani.

Informacidészolgaltatasi
kotelezettsége:

Titoktartasi  kotelezettség terheli  mindazon
informaciokra  vonatkozéan, amelyekrél a
munkavégzése soran tudomast szerez.
Munkavégzése soran feletteseinek és
munkatarsainak  koteles a munkavégzésre
vonatkozo informaciét atadni.

Tavolléte esetén
helyettesiti:

Az Uzemeltetési csoportvezetd altal kijelolt munkatars.

Helyettesitési
kotelezettsége:

Az Uzemeltetési csoportvezetd utasitasa alapjan ellatja
intézmény mas tagintézményeiben a tavollevd
munkatarsai, udvarosok helyettesitését.

Szamitastechnikai
jogosultsaga:

NINCS

Hatalyos: 2024. januar 01-jétdl visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivill koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakterlletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatéak.

A munkakori leiras médositasanak jogat - a korulményekhez igazodva - a munkaltato

fenntartja.

Szeged, 2024. januar 01.

Nyilatkozat:

P.H.

Bartané Téth Maria Magdolna
lgazgato

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve
kotelezbnek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért - a vonatkozé rendelkezés alapjan -
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom.”

Szeged, 2024. januar 01.

Koznevelési dolgozd

246




Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Ovodak Igazgatésaga
6723 Szeged, Taban u. 29.
Levelezési cim: 6701 Szeged Pf.: 728
OM azonosit6: 200416
Tel.: 62/ 549-350 Honlap: ovi.szegedvaros.hu
E-mail: igazgatosag.ovoda@int.ritek.hu




