DEL-ALFOLDI KISTERSEG
TOBBCELU TARSULASA OM aronosité.
OVODAI, BOLCSODEI ES 202002

MINI BOLCSODEI

SZMSZ

Jovahagyta:
............................................................. Egys éges Szerkezet
Fdigazgato 2025.01. 01.
PH.

Egyetértését kinyilvanito, a Szegedi Kistérség Tobbcélu
Tarsulasa Polgarmesterek Tanacsa a

/2024. (V1. 27.) P.T. sz. hatarozattal:

Fenntarto, mukodteto nevében

PH.

Iktat6 szam: SZKTTOB / /2024.

Hatalyos: 2025. januar 1. napjatol



DAKTT Ovoddi, Bélcs6déi és Mini Bolcsédéi SZMSZ

Tartalomjegyzék

ATAlAN0S TENACIKEZESEK ............veeeeeeeeeee et en e 4
A szervezeti és miikodési szabalyzat kodifikdcios eljarasa:.........cccoveveieeiieieiiieeiiiecciie e, 4
FAVANY A\ VAR 10Ty £:10:1 A BT 1 o) - SRR USURUPRN 4
Az intézmény miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok, szabalyzatok:...........ccccceceereeennnen. 5
A szervezeti és mitkodési szabalyzat tartalma, Szabalyozasi KOTe...............cccccvvveiiiiiiiiiiiiiiiieieeeie e 6
A szervezeti és mikodési szabalyzat RALALYA................cc...cccouieveiiiiiiiiii et 6
Az intézmény alapito okirataban foglaltak réSZICteZESe. ............ccoccvviviiiriiiiciiiiiie e 6
A neveldtestiilet, az alkalmazotti k6zosség és a szakmai munkakOzosSE€gek...............ccoccevoeiinoiiiniieniiaen, 10
A MUKOAES FeNAe, MYIEVA LAVIAS. ...........c..ooeeieeeeeiie et et e ete e et etb e e sttt e e et e e stae e e sassaaeeaeeeeeeeeannes 12
A pedagogiai munka belsé ellenorzéSének rendje.............cc.ocovviviiiiiiiiiiiieiiieee et 13
A belépés és bent tartozkodas rendje, a pedagogiai feliigyelet................ccovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeee e, 13
A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,.............cccoocveeeiievcieniianinninnnnnn 14
A RELYEILESITES FENUJC. ..o oottt et et ettt e et e et e tb e et e e taeessteesbeeeareesnseas 14
A pedagigusok helyetteSiteST FENASZETe..............c....cccueiviiiie i ettt e eesee e 15
A vezetdk és az ovodai sziildi szervezet kozotti kapesolattartds formaja............c...oovevveveeiieeeeiiiiieeniinineean, 15
A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja €S MOJA. ...............ccoioiiiiiiiiiiiiiee ettt 15
Az tinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok........................ 16
Intezmenyi VEdO, OVO @LOTFASOK. .............c.oeeieiiiiiieee ettt ettt ee s 16
Rendkiviili esemény esetén SziikSEZes teENAOK. ................ccoicueieiiiiiiiii et 16
A sziilGi szervezet vélemenyezeési, €ZYetErteSi JOQA...........cvuuiuurirariiiaiiiiiiieeirieeteeeseeeaeeeiteeibreeeeearaee e, 17
Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje................ccccooveveviinannn. 17
Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.................ccc.ccceeeni... 17
A féigazgato feladat-és hataskorébdl dtadott feladat-és hataskOrok..............ccoovveviiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeen, 18
Intézmeényi alapdokumentumok és belso SzabAlyzatok.................ccc.ccccuviviiiiieiiiiiiiiii e 18
Az adatkezelés és -tovabbitds iNtEZMENYi FENAJE. ................cccceeeeiiiieiiiieeiii e e e 19
ZATO FONACIKCZESCK ... 19
L. SZAMU MEIIEKICT: ...ttt sttt st s 22
A Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeéli Tarsuldsa Ovodai, Bolesédéi és Mini BOlcsGdéi...........o.eeeeveen.... 22
20 SZAMU M@IICKICL ...t as 24
A kételezettségvallalas, utalvanyozas és ellenjegyzés rendje................ccoouooeiioiiiiiiiniiiiiiiiie e, 24
3. SZAMU MEILEKIEE: ...ttt ettt e et e e 25
A koltsegveteési szerv ellenorzesi NYOMVONALA...................cc...ccccueeieiiiiiiiie e 25
4. SZAMU MEIIEKICT:......ooiiiiiiiie ettt ettt et e e e e 27
A szabalytalansagok kezelésének eljardsrendje a belso kontroll rendszerében................ccocccvvvciiennciiii.. 27




DAKTT Ovoddi, Bélcs6déi és Mini Bolcsédéi SZMSZ

S, SZAMU MEIIEKICL: ...t et e e st e e st e e e e araaeeeeennnnaees 29
A KLQAMANYOZAS FOIAJE. ..ottt et e et e e ta e e ettt e e e eeeeeeeeennssnnees 29
6. SZAMU MEILEKIEL ... .ottt e e 30
AZ INEEZIMENY MVIEVALAFIASA. ...........oeeeeeeeeee ettt e e e et e e et e e et e e e et e e e e tbseeestbaeeetseeesaaseeeaeeeeeannnes 30
7. sZAMU MEILEKIEL: ..ottt e 32
Az intézmény hagyomadnyos iinnepélyei, MegemIEKezESel,.............c...cccoviiiviiiiiiiiiiiieiieeieeeie e, 32
a hagyomanyok dpoldasaval kapcsolatos feladatai....................ccocccooiviiiiiiiiiiiiiiiiii e 32
8. SZAMU MEIIEKICE:......cueiiiiie et e e st e et e e st e e e sssae e e enasaaeeeeennneees 34
A rendszeres egészsegiigyi elldtas megszervezésével kapcSOLAtos................ccocvevvvvuieiciiiiiiiiiiciiieeeiiee e 34
1AGINEEZMENYI JELAAALOK. ... ettt ettt 34
9. SZAMU MEIIEKICT:......cciiieiiieeiee ettt e et e e eeesaaeeeaaeeeaaeeesnsaaeeeeennnns 35
AdQthezeleSi SZADALYZAL................c.c..coccueiieeiiiieeeie ettt ettt e e et e et e e e e e e e e e aaaraeaes 35
10, SZAMU MEIIEKIEL: ...ttt 40
MUNKGROFT LEIFASOK. ..ottt ettt ettt e et et e e e es 40




DAKTT Ovoddi, Bélcs6déi és Mini Bolcsédéi SZMSZ

A Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcélii Tarsuldsa Ovoddi, Bolcsédéi és Mini Bolcsédéi
Szervezeti és Miikodési Szabadlyzata

Altalanos rendelkezések

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nktv.) 25. §-a alapjan, a koznevelési
intézmény mukodésére, belsod €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti ¢€s
miikddési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg.

Célja, hogy meghatarozza a Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Téarsulasa Ovodai, Boles6déi és
Mini Bolcsddéi (a tovabbiakban: intézmény), mint kdznevelési intézmény szervezeti felépitését,
az intézményi mitkddés belso rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorébe, tovabba az
intézmény jogszerii mikodésének biztositdsa, a zavartalan miikddés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢és az intézmény pedagdgusai kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantidldsa. Az SZMSZ helyi
dokumentum, eldirasai a helyi pedagogiai programban megfogalmazott célok elérését, illetve a
neveldmunka eredményes magvaldsuldsat segitdé Ovodai és bolcsddei szervezet, valamint
mikodési rend kialakitasat szolgéljak.

Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a miikodés szabalyait a jogszabalyok altal biztositott
keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

A szervezeti és miikodési szabalyzat kodifikacios eljarasa:

Az Nktv. 25.§ (4) bekezdésében foglaltak szerint az SZMSZ-t a neveldtestiilet, fogadja el. Az
SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikddtetore
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté, a miikodteté egyetértése sziikséges. Az SZMSZ
nyilvanos. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint az 6évoda, bolcséde, mini
bolcsdde Sziildi Szervezete véleményezesi jogot gyakorol.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

e apedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

¢ a kozalkalmazottak jogéallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

e 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol

¢ akozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolodd, valamint az egyéb térvények
modositasarol szol6 2011. évi CVI. térvény

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nktv.)

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6106 torvény
végrehajtasarol (Avr.)
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e 2012.6vil. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrél

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.)
¢ A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények feladatairdl
¢s mikodésérdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet

¢ A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd egyes bizonyitékokrol szold
328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet

¢ A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol
sz016 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM. rendelet

e A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési nyilvantartasarol szolo
8/2000. (VIII. 4.) SZCSM-rendelet

2011. évi CXII. torvény azinformacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztroéfak elleni védekezés egyes szabalyairol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVLI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

e 44/2007. OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

e Az Eurdpai Uni6 Altal 2018. majus 25. napjan hatalyba 1éptetett az EU 2016/679. szam@
Eurdpai Altalanos Adatvédelmi Rendelet (GDPR)

¢ az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok:
Alapitd okirat
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Pedagogiai Program / Bolcsddei szakmai program
Hézirend
Erdekképviseleti Forum Szabélyzata
Gyakornoki Szabalyzat
Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Ko6zalkalmazotti Szabalyzat
Tlizvédelmi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat
Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
Munkakori leirdsok
Munkaterv
Eves onértékelési terv/Teljesitményértékelési terv

Az Nktv. 25. § (4) bekezdésében és 70. § (2) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Dél-
Alfoldi Kistérség Tobbceélt Tarsuldsa Ovodai, Bolesddél és Mini Bolcs6déi Nevelotestiilete a
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kovetkezo Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot fogadja el:

A szervezeti és miikodeési szabdlyzat tartalma, szabdlyozdsi kore

[a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdéséhez és az
dllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torveny 12. § (5) bekezdéséhez]

1. A szervezeti és miikddési szabalyzat az intézmény miikddésére, belso és kiilsd kapcsolataira
vonatkozoan szabalyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a nemzeti kdoznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nktv.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.), tovabba az allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasarol
rendelkezé 368/2011. (XII. 31) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) és egyéb jogszabalyok —
az intézmény alapitd okiratara figyelemmel — e szabalyzat szabalyozasi korébe utalnak,

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

A szervezeti és miikodeési szabdlyzat hatdlya

2. E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni:
Az SZMSZ. idébeli hatalya:

Az SZMSZ az foigazgatd jovahagyasaval 1€p hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idore
szol. Feliilvizsgéalata: évenként, illetve jogszabdlyvaltozasnak megfeleléen. Modositdsa: a
foigazgato hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet. A kihirdetés napja: 2024. 08. 31.

Az SZMSZ. személyi hatalya Kiterjed:

» Az intézménybe beiratkozott gyermekekre.

» Az dvodéba, bolcsddébe, mini bolcsddébe jard gyermekek kdzosségére.

* Az O6vodaval, bolcsddével, mini bolcsédével jogviszonyban &ll6 minden foglalkoztatasi
jogviszonyban 1évo alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda, bolcsdde, mini bolcsdde feladatainak megvaldsitasaban.

A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kkiterjed:

* Az 6voda, bolcsdde, mini bdlcsdde teriiletére, a benntartdzkodas ideje alatt.

* Az intézmény altal szervezett — a pedagdgiai program, szakmai program végrehajtasahoz
kapcsolodo — 6vodan, bolesddén, mini bélesddén kiviili programokra.

* Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az intézmeény alapito okirataban foglaltak részletezése

[az Avr. 13. § (1) bekezdéséhez]

3. Az intézményt a Szegedi Kistérség Tobbceéli Tarsulasa 2013. januar 1-jével alapitotta a
SZKTT Egységes Gimnaziuma, Altalanos Iskolaja, Ovodaja, Pedagogiai Szakszolgalata
jogutodjaként.
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4. Az intézmény hatalyos alapitdé okiratat a Szegedi Kistérség Tobbcélu Tarsulsa
Polgarmesterek Tandcsa, mint fenntarté a 30/2022. (V.30.) P.T. sz. hatarozataval fogadta el.
A hatélyos alapit6 okirat szdma: SZKTT /68-13/ 2024., jovédhagyasanak datuma: 2024. junius
11., az SZKTT/68-12/2024. okiratszamu Modosité Okirattal végrehajtott modositasokat
tartalmazza.

5. Alapit6 okirata szerint az intézmény allami feladatként ellatott alaptevékenysége:
851020 Ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenysége: A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 4. § 14.
a) pont szerinti ovodai nevelés, 14. r) pont szerinti a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt
nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok évodai nevelése és iskolai
nevelése-oktatisa - a 25. pont szerinti sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld: az a kiilonleges
banasmoddot igénylé gyermek, tanulo, aki a szakértdi bizottsdg szakért6i véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egylittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb
pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartisszabalyozasi zavarral)
kiizd -, Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (Mo6tv.)13. §
(1) bek. 8. pontja szerinti gyermekjoléti szolgaltatas és ellatds, tovabba a gyermekek védelmérdl
¢s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) 94. § (3a) pontja alapjan
bolcsddei ellatds, a Gyvt. 42. § (1) bek. szerinti bolcsddei ellatds keretében a 3 éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatasa, melyet a Gyvt. 43. §-a szerinti bolcsdédében, illetve a 43/A. §-a
szerinti mini bolcsédében biztosit, figyelemmel a Gyvt. 42/A. §-ra és a 21. §-a szerinti
gyermekétkeztetés, a 21/A §-a szerinti intézményi gyermekétkeztetés, és a 21/B §-a szerinti
ingyenes ¢€s kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés, a 21/C §-a szerinti sziinidei
gyermekétkeztetés.

6. Az intézmény alaptevékenységének korményzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormgl}yzgtl korményzati funkcié megnevezése
funkcioszdm
1 | 041232 Start-munka program-T¢éli kozfoglalkoztatas
2 1041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatés
3 | 086020 Helyi, térségi kdzosségi tér biztositasa, mikddtetése
4 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas
5 1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
6 (091120 . .
szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben
Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi bolcséde, munkahelyi
10 | 104030 bolcsdde, napkdzbeni gyermekfeliigylet vagy alternativ napkdzbeni
ellatas Gtjan
11 | 104031 Gyermekek bolcsdédében €s mini bolcsddében torténd ellatasa
12 | 104035 .Gy,erm§ket’keztetes bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézmény¢ben
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7. Az intézmény alaptevékenységét a koznevelési torvény alapjan latja el.
8. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eldirasok:

a) Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat az Nktv. €s végrehajtasi rendeletei, s az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett pedagdgiai program szabdlyozza.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé. Az évoda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles
vezetni a gyermekek és a felndtt alkalmazottak adatairol. A nyilvantartott személyes és
kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasar6l, nyilvanossagra hozatalar6l az dvoda
Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

b) Bolcsddei nevelés a Gyvt. 42.§-a alapjan. A bolcs6de a csaladban nevelkedd 3 éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a
gyermek a 3. évét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az
6vodai nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a
bolesddében.

¢) Az 6vodai és a bolcsddei nevelési év egyarant szeptember 1-t61 kovetkezo év augusztus 31-ig
tart.

d) Az intézmény egyrészt bolcsdde keretében olyan bolcsddei ellatast nyhjt, amely a gyermekek
napkdzbeni ellatasa keretében, a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatdrozott szakiranyl végzettséggel rendelkezd személy altal, akar tobb
csoportban nyujt szakszerli gondozast €s nevelést.

e) Az intézmény masrészt mini bolcsdde keretében olyan bolcsddei ellatdst nyajt, amely a
gyermekek napkozbeni ellatdsa keretében, a Bolcsédei nevelés-gondozds orszagos
alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatarozott szakiranyu végzettséggel rendelkezd
személy altal akar tobb, a Gyvt. 43. § szerinti bolcsddei intézményhez képest kisebb 1étszamu
csoportban, valamint egyszeriibb személyi, targyi és miikodtetési feltételek mellett nyujt
szakszer(i gondozast és nevelést.

9. Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.
10. Az intézmény szervezeti felépitését e szabalyzat /. sz. melléklete tartalmazza.
11. Az intézmény 6nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv.

A gazdalkodasi feladatokat ellato szerv: Szegedi Kistérség Tobbceélt Tarsulasa Koordinacids
Kozpont (6720 Szeged, Széchenyi tér 5.)

12. Az intézmény koltségvetésének végrehajtasara szolgald szamlaszam:
12067008-01359211-00100007

13. Az intézmény koltségvetésének tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat,
feltételeket a fenntartd a targyévre vonatkozo koltségvetési hatdrozatdban szabalyozza, illetve a
targyévi koltségvetés végrehajtasanak szabdlyairdl szold szabalyzatdban hatarozza meg.

14. Az allamhaztartasrol sz0lo torveny vegrehajtasardl rendelkez6 368/2011 (XIL 31.) Korm.
rendelet (Amr.) 9. § - ban meghatarozott penziigyi-gazdasagi feladatait a Dél-Alfoldi Kisterseg
Tobbceélu Tarsulasa latja el, a figyelemmel az Amr. 10-12. §-aiban foglaltakra.

15. Az intézménynél a koltségvetési szerv belsd ellendrzési feladatait a Del-Alfoldi Kistérség
Tobbeélu Tarsulasa 4ltal foglalkoztatott belsd ellendr latja el, jogallasat és feladatait a Dél-
Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa Belso Ellendrzési Szabélyzata hatdrozza meg.
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16. A feladatellatasnak a koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit befolyasolo, a gazdalkodas
eléiranyzatok keretei kozott tartasat biztositd feltétel- és kovetelményrendszerét, folyamatat,
kapcsolatrendszerét, tovabba a kotelezettség-vallalasok célszerliségét megalapozo eljarast és
dokumentumai tartalmat, (a tovabbiakban: a kotelezettség-vallalas, utalvanyozas és ellenjegyzés
rendje) a 2. sz. melléklet tartalmazza.

17. A koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat a 3. sz. melléklet, a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében a 4. sz. melléklet tartalmazza.

18. Az intézményt a fOigazgatd iranyitja és Onalloan képviseli. A kiadmanyozas joga a
foigazgatot illeti meg az 5. sz. mellékletben meghatarozott személyek atruhazott jogkorben
rendelkeznek kiadmanyozasi jogosultsaggal.

19. A féigazgatd vezetd beosztasban latja el az intézményvezetdi feladatait, 2025. januar 01-t6l
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo.

20. A foigazgato felelds az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, takarékos
gazdalkodasaért, az intézmény egészének miikodésével kapcsolatban dont minden olyan {ligyben,
amelyet jogszabdly vagy e szabalyzat nem utal mas hataskdrbe. Munkajat a vonatkozo
jogszabalyok, a fenntartd-, valamint az intézmény belso szabalyzatai altal eldirtak alapjan végzi.

21. A munkaltatoi jogokat az intézmény valamennyi foglalkoztatottja, igy a kdzalkalmazottak, a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évd foglalkoztatottak, a munkaviszonyban 1évok
vonatkozasdban a fOigazgatd gyakorolja, az egyes munkaltatdi jogokat- a kozalkalmazott
jogviszony, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a munkaviszony, a munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszony létrehozédsa és megsziintetése, valamint a fegyelmi feleldsségre vonas
kivételével — a foigazgatd helyettesre vagy az intézményegység-vezetére atruhazhat. A
foigazgatd munkakdri leirasat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntartd hatarozza
meg.

22. A vezetdi megbizas ellatasa a kinevezés szerinti munkakdr mellett vezetd beosztasra torténd
megbizassal torténik. Intézményvezetdi feladatot a féigazgatd lathat el. A koznevelési intézmény
szervezeti €s szakmai tekintetben 6nalld intézményegységét intézményegység-vezetd vezeti.

23. A fbigazgatd helyettese a fOigazgato-helyettes, az egyes tagintézményeket a
intézményegység-vezetok vezetik, a tagovoda vezetdje €s a bolcsédék vezetdi ezen beosztasban
latjak el feladataikat.

24. A foigazgatd-helyettes a vezetdi tevékenységét a fOigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett
végzi. A féigazgatd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

25. Az intézményegység-vezetd felel a tagintézmény szakszerii és torvényes milkodéséért,
takarékos gazdalkodéséaért, a tagintézményben munkat végzd pedagogusok, kisgyermeknevelok
¢s nem pedagogus dolgozok tekintetében gyakorolja a ra atruhdzott munkaltatoi jogokat, és dont
a tagintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy e
szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

26. Az intézményegység-vezetd felel az intézményben foly6 pedagogiai munkaért, az intézmény
ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikddéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek, rendszeres
egészségligyl vizsgalatdnak megszervezéséért. A fOigazgato-helyettes €s az intézményegység-
vezetd munkakori leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a féigazgatd hatdrozza
meg.

27. Az intézmény pedagogus ¢€s nem pedagogus kozalkalmazottjainak, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban lévd alkalmazottjainak a munkakori leirasat a munkavégzés
szokésos helye szerinti intézményegység-vezetd késziti el, a foigazgato adja ki.
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28. Az intézmény fOigazgatdjanak és a fOigazgatd-helyettesnek, valamint a tagintézmények
vezetdinek, az intézményegység-vezetOknek a megbizdsa nyilvanos palydzat utjan, hatarozott
idore torténik. Az intézmény vezetdje a fdigazgatd, akit a Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélu
Tarsuldsa Tandcsa palyazati eljards keretében hatdrozott idére szoloan, legfeljebb 5 évre nevez
ki. A féigazgatd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban keriil foglalkoztatasra. A kinevezés,
felmentés, fegyelmi eljarasban hozott dontés jogat a tarsulasi tanics, a koltségvetési szerv
vezetdje feletti egyéb munkaltatdi jogokat a tarsuldsi tandcs elndke gyakorolja.

29. A foigazgatot a Polgarmesterek Tanacsa dontése alapjan, a Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélu
Tarsulasa elndke bizza meg, az egyéb munkaltatdi jogkor gyakorlasara a Dél-Alfoldi Kistérség
Tobbeélu Tarsulasa igazgatdja jogosult. A foigazgato-helyettest €s az intézményegység-
vezetOket a foigazgatd bizza meg. Az intézményegység-vezetd megbizasakor egyetértési jogot
gyakorol az a telepiilési onkormanyzati képviseld-testiilet, amelynek teriiletén a tagintézmény
mitkodik.

30. Az Ttugyvitel és iratkezelés intézményi szintli feladatait, a statisztikai adatgyijtés és
adatszolgaltatas feladatait, az intézményi Ovodatitkdr a fdigazgatd kozvetlen iranyitdsa és
ellendrzése mellett latja el.

31. Az 6voda, a bolcsdde és a mini bolcsdde szakmai tekintetben Onalld. Szervezetével és
miikddésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal maés
hataskorbe.

32. A dontések eldkészitésében, végrehajtdsdban részt vesznek az érintett pedagodgusok,
kisgyermekneveldk és a sziilok is.

33. A kotelezen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszdmat a hatilyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.

34. 2024. januar 1-t6l a torvény erejénél fogva, az intézmény pedagodgus, valamint pedagdgiai
munkat kozvetlenlil segit6 munkakorben foglalkoztatott dolgozoinak koézalkalmazotti
jogviszonya koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnya alakult at.

A nevelotestiilet, az alkalmazotti kozosség és a szakmai munkakozosségek

[a kbznevelési torveny 70-71. §-ahoz]

35. Az intézmény szervezeti ¢és szakmai tekintetben Onallo, szervezetével és miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabdly nem utal més hataskorbe.

36. Az alkalmazotti kozosségnek az 6voddban, a bolcsédében és a mini bdlcsddében
foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott és koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a
tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a nemzeti kdznevelési torvény,
a munka torvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény €s a pedagogusok uj életpalyajarol szolo
torvény szabalyozza.

37. Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg. Részvételi jog illeti meg az
intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozdsaval ¢s
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan. A
jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil
az intézmény milkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az
intézmény minden kozalkalmazottja, valamint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

dolgozdja. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-eldokészités soran a dontési
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jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

38. A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell. Egyetértési jog: a dontési jogkor
gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen egyetértenek. Dontési jog:
kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

39. Az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve a neveldtestiilet, amely a
nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatott jogviszony keretében pedagogus €s
kozalkalmazotti jogviszonyban kisgyermekneveld6 munkakorben, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet a torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott
igyekben dontési vagy véleményezési jogot gyakorol. Az intézmény nevelOtestiiletének egyes
jogositvanyait e szabalyzatban meghatarozott médon és hataskorokkel a tagintézményi
neveldtestiilet gyakorolja.

40. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évé és a kozalkalmazott koteles részt venni a
munkakori leirdsaban megjelolt tagintézmény értekezletein. A nevel6testiileti testiiletek tagjairol
az intézmény naprakész nyilvantartast vezet.

41. A tagintézmény neveldtestiiletének dontési jogkorébe tartozik

a. a pedagogiai program ¢s modositasanak elfogadasa;

b. a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadésa;
c. a hazirend és modositasanak elfogadasa;

d. a vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa;

e. jogszabalyban meghatarozott mas tigyek, amelyek a tagintézményt érintik.

42. Az intézmény éves munkatervét a tagintézmények altal elfogadott munkatervek alkotjak, a
féigazgato fogadja el, és a fenntartd hagyja jova.

43. Az intézmény éves munkatervét a tagintézmények altal elfogadott munkatervek alkotjak. Az
intézmény egészére sz6lo feladatok meghatarozasat és litemezését a féigazgatd fogadja el, és
minden tagintézmény beépiti az éves munkatervébe.

44. A tagintézmény nevelGtestiilete, illetve alkalmazotti kozdssége dontéseit tagintézményi
értekezleten hozza, az értekezletet a tagintézmény-vezetd vezeti. Ha jogszabaly masként nem
rendelkezik, a tagintézményi neveldtestiileti, illetve alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes,
ha a szavazasra jogosultak legalabb Otven szazalé¢ka jelen van. Ha jogszabaly masként nem
rendelkezik, akkor a tagintézményi nevelGtestiilet, illetve az alkalmazotti kozosség dontéseit
szotobbséggel hozza.

45. A tagintézményi nevelOtestiileti, illetve alkalmazotti értekezletrél jegyzOkonyv késziil,
amely a jogszabalyban meghatarozottak szerint tartalmazza a jelenlévOok szamat, a hatarozati
javaslatot, a javaslat mellett leadott szavazatok, az ellenszavazatok és a tartozkodéasok szdmat,
valamint a szavazas megallapitott eredményét. A jegyzOkonyvet nyolc napon beliil meg kell
kiildeni az intézmény féigazgatdjanak.

46. Az intézmény neveldtestiiletének, illetve alkalmazotti kozosségének hataskorébe tartozo
tigyekben a szavazas eredményének megallapitdsa a tagintézményi értekezleteken leadott
szavazatok Osszesitésével torténik. Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az intézmény
neveldtestiilete, illetve alkalmazotti kozossége dontéseit szavazattobbséggel hozza. Ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik, a szavazas <érvényességéhez a tagintézményi
értekezleteken leadott szavazatok egyiittes szamanak el kell érnie az intézményben szavazasra
jogosultak egyiittes szdmanak legalabb 6tven szazalékat.

47. A tagintézmények nevelétestiilete az éves munkatervben, illetve a havi eseménynaptarban
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meghatarozott idépontokban, ezen feliil sziikség szerint iilésezik az alabbiak szerint:

a. A tanévnyitd, a félévi €s a tanév végi neveldtestiileti értekezletek idopontjat a tanév rendjéhez
igazodva, a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

b. A rendszeres munkaértekezletek iddpontjat a tagintézmény-vezetd a tagintézmény havi
esemény naptaraban hatarozza meg.

c. Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet vagy rendkiviili munkaértekezletet — az értekezlet
napirendjének és idOpontjanak egyidejli meghatarozasa mellett — a tagintézmény-vezetd hivhat
Ossze sajat dontése alapjan, vagy ha a féigazgat6d kezdeményezi.

48. A nevelOtestileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a nevelOtestiilet
minden tagja szamara kotelezo.

49. Az intézményekben az /. sz. mellékletben meghatarozott szakmai munkakozosségek segitik
az intézmény pedagogusainak és kisgyermekneveldinek szakmai munkajat. Egy pedagdgus tobb
szakmai munkakozosségnek is tagja lehet. A szakmai munkakozosség dont sajat mitkodési
rendjérél, munkatervének elfogadéasarol.

50. Az intézményi szakmai munkakozOsség vezetdjét a féigazgatd bizza meg egy tanévre. Az
igazgatd a munkakozosség véleményének kikérésével alakitja ki javaslatat. A munkakozosség
vezetdje felelos az intézményi tervezéshez, szervezéshez ¢és ellendrzéshez nyujtott szakmai,
modszertani tdmogatas szakszerliségéért.

51. Az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka tervezését, szervezését és ellendrzését
szakmai, modszertani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibol létrehozott dvodai szakmai
munkak6zosség segiti.

52. Az 6vodapedagogusok és kisgyermekneveldk a szakmai munkakozosség altal szervezett
0szi vagy tavaszi bemutatd foglalkozasokon egy alkalommal részt vesznek.

53. Az intézményi szakmai munkakozosség vezetdjét a szakmai munkakozdsség munkdjaban
résztvevd pedagdgusok javaslata alapjan a féigazgatd bizza meg egy nevelési évre. Az
intézményi szakmai munkak6zOsség vezetdje felelés az intézményi szintli tervezéshez,
szervezéshez és ellendrzéshez nyujtott szakmai, modszertani tdmogatas szakszerliségéért.

A miikodés rendje, nyitva tartds
[az R. 4. § (1) bekezdésének a) pontjdhoz]

54. Az intézmény tagintézményei a 6. sz. mellékletben meghatarozott rendben fogadjak a
gyermekeket (nyitvatartds). Indokolt esetben a fOigazgatd ettdl eltérd nyitvatartast is
megallapithat. A tagintézmény nyitvatartasanak ¢és tigyeleti ligyfélfogaddsdnak rendjérdl a
sziilléket a helyben szokasos moédon tajékoztatni kell, a tajékoztatasrol a tagintézmény-vezetd
gondoskodik.

55. A nyitvatartas ¢€s az ligyeleti ligyfélfogadas ideje alatt az intézményegység-vezetdje, vagy a
helyettesitését a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint
ellato alkalmazott a tagintézményben tartozkodik.

56. Az intézmény ¢épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését ¢&s felszereléseit
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. A gyermekek az intézmény Iétesitményeit,
helyiségeit csak felnétt feliigyeletével hasznalhatjak.

57. Az intézmény foglalkoztatottjainak, az intézménybe jar6 gyermekek sziileinek, ¢és
mindazoknak, akik belépnek az intézmény, a tagintézmény teriiletére kotelessége
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a) az intézmény, tagintézmény ¢épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési ¢€s
felszerelési targyainak, masok tulajdonanak megovasa és védelme,

b) az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzése,

c) atliz- és balesetvédelemi eldirasok betartasa,

d) a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat, az intézmény, tagintézmény hazirendje €s mas
belsd szabdlyzata rajuk vonatkoz6 eldirdsainak betartésa.
58. Az intézmény. tagintézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit — a pedagogus altal

irasban, megdrzésre atvett eszkozok kivételével — a tagintézmény épiiletébdl kivinni csak az
intézményegység-vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A pedagdgiai munka belso ellenorzésének rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének b) pontjahoz]

59. A pedagdgiai munka belsd ellenérzését a tagintézmény éves munkatervében és a TER
szabalyzatban meghatarozott ellendrzési terv szerint az intézményegység-vezetd végzi, az
intézményi szakmai miihely vezetdje €s a helyi szakmai munkak6zosségek vezetdi segitik.

60. Az intézmény éves munkatervében kell meghatarozni a bels6 ellendrzés kiemelt teriileteit,
melyet beépiti a tagintézményi munkatervbe.

61. Az intézményegység-vezetd nevelotestiileti értekezleten beszamol a neveldtestiiletnek a
tagintézményt érintd belsd ellendrzés megallapitasairdl és a megallapitdsok alapjan hozott
intézkedéseirdl, valamint értékeli azok végrehajtasat.

62. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének az intézményben alkalmazott modszerei
a naplok vezetésének tartalmi és formai ellendrzése;

b. a foglalkozésok latogatasa;

c. afoglalkozdsok megtartdsanak formai ellenérzése.

63. Az ellendérzés szempontjai

a. anaplo vezetése ¢s tartalma megfelel-e a pedagogiai programban, a szakmai programban, a
szervezeti és miikodési szabdlyzatban, a kisgyermekneveld munkakdri leirdsdban, pedagdgus
munkakori leirdsaban, a hazirendben, egyéb belsd szabdlyzatban, vezetéi utasitasban
meghatarozott feltételeknek;

b. a foglalkozads vezetése és tartalma megfelel-e az altalanos pedagdgiai és az Ovodai
foglalkozasokra vonatkozo specidlis szakmai, modszertani kovetelményeknek;

c. a foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a szervezeti €s
miikddési szabalyzatban, hazirendben, egyéb belsé szabalyzatokban, a pedagogus ¢&s
kisgyermeknevelé munkakori leirdsdban, vezetdi utasitasban meghatarozott feltételeknek.

64. A fOigazgatd az intézmény ¢éves munkatervében eldirt kiemelt belsé ellendrzés
végrehajtasara, az e szabalyzatban foglalt szempontok és modszerek mellett tovabbi ellendrzési
szempontokat és modszereket is meghatarozhat.

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

65. Nyitvatartasi idében, a tagintézményben csak az ott ellatott gyermekek és az intézmény
alkalmazottai, valamint a gyermeket az 6vodapedagdgusnak ¢€s kisgyermekneveldnek atado,
illetve attol atvevd sziilok tartdzkodhatnak kiilon engedély nélkiil. A tagintézménybe belépni €s
bent tartézkodni a nyitvatartasi idon kiviil csak az intézményegység-vezetd engedélyével lehet.
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" Ez alél kivételt jelentenek az intézmény azon alkalmazottai, akiknek az intézménybe belépése és
bent tartozkodasa nyitvatartasi idon kiviil is munkakdri kotelessége.

66. Az intézmény pedagogusainak és kisgyermekneveldinek foglalkozésait az intézmény mas
pedagogusai szabadon latogathatjak. Kozoktatasi szakértd, szaktanacsadd, mas intézmény
pedagogusa a  foglalkozasokat a  fdigazgatoval, az intézményegység-vezetdvel,
kisgyermekneveldvel €s a pedagogussal elore egyeztetett idopontban latogathatja. Sziilok, mas
vendégek a foglalkozdsokat az intézményegység-vezetdk engedélyével latogathatjdk. Az
intézményi Nyilt napok id6pontjat a tagintézmény éves munkatervében tervezi, €és a helyben
szokasos modon nyilvanossagra hozza.

67. Az intézményben a nyitvatartasi id0 kezdetét6l annak végéig teljes kort feliigyeletet kell
biztositani. Minden 6vodapedagdgus és kisgyermekneveld koteles a csoportszobdban, a rabizott
épiilet- vagy udvarrészben a hazirend alapjan az épiiletek rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a
balesetvédelmi szabdlyok betartasat biztositani. A feliigyelet megszervezésérdl, ellendrzésérdl a
tagintézmény-vezetd gondoskodik.

68. Az 6vodai foglalkozasok ideje alatt a gyermekek feliigyeletét a foglalkozast tartd pedagdgus
latja el.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formdja,
a vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

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

69. Az intézményt a fOigazgatd az intézmény egészére kiterjedd hataskorrel vezeti. Az
intézményegység-vezetdk az egyes tagintézményekre kiterjedd hataskorrel végzik feladataikat.

70. A fOigazgato és a foigazgato-helyettes a neveldtestiiletet vezeti, elokésziti a nevelOtestiilet
jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat.

71. A pedagbégusok, a kisgyermeknevelok, a neveld-oktatd munkat segité és a technikai
alkalmazottak munkdjat az intézményegység-vezetd irdnyitja és ellendrzi.

72. Az adminisztrativ feladatokat ellaté koznevelési foglalkoztatott, az 6vodatitkar munkéjat a
féigazgato iranyitja és ellendrzi.

73. A tagintézmények kozotti kapcsolattartas, a taniigyi, gazdasagi adatszolgaltatds informatikai
eszk6zokon keresztiil, irasban torténik. A tagintézmény informatikai rendszerének megfeleld
miikddésérol és szakszerli hasznalatarol az intézményegység-vezetd gondoskodik.

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

74. A fOigazgatdt a foigazgatd helyettes vagy az intézmény mas vezetd beosztasu alkalmazottja
helyettesitheti. A helyettesités tartalmarol és terjedelmérdl a féigazgatd esetenként rendelkezik,
ennek hianydban a helyettes intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megdvasaval dsszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

75. Az intézményegység-vezetd helyettesitését az altala kijelolt koznevelési foglalkoztatott latja
el. Ha az intézményegység-vezetd, a helyettesitését ellatd koznevelési foglalkoztatottat nem
tudta kijeldlni, akkor ezt a tényt haladéktalanul jelzi a féigazgatonak, aki gondoskodik a vezetd
helyettesitésérdl.

76. Az intézményegység-vezetd helyettesitését ellatd koznevelési foglalkoztatott felel a
tagintézmény biztonsagos mitkddéséért, feleldssége, intézkedési jogkore — az intézményegység-
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“vezetd eltérd irasbeli intézkedésének hianyaban — a tagintézmény mukodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

77. A vezetd helyettesitését ellatd koznevelési foglalkoztatott a vezetd akadalyoztatdsanak
megsziinése utan haladéktalanul koteles beszdmolni a helyettesités ellatdsa sordn tett
intézkedéseirol.

78. Ha a pedagogus vagy kisgyermekneveld betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a
foglalkozasat megtartani, a gyermekek feliigyeletét nem tudja ellatni az intézményegység-vezetd
gondoskodik az eseti helyettesitésrol.

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

79. Ha a koznevelési foglalkoztatott pedagogus vagy kisgyermekneveld tavolmaradasa
elorelathatéan az egy honapot meghaladja, és a pedagogus vagy a kisgyermekneveld
helyettesitése a tagintézményen beliil nem oldhatdé meg, akkor az intézmény a tagintézmények
kozotti  helyettesités Utjan  gondoskodik arrél, hogy a tavollévd pedagogust vagy
kisgyermeknevel6t masik pedagogus vagy kisgyermekneveld tudja tartosan helyettesiteni.

80. A helyettesitési rendszernek az intézményben dolgozé minden pedagoégus €s
kisgyermekneveld tagja. A rendszer miikodéséhez sziikséges adatokat a féigazgatd gytijti Ossze
¢s kezeli. A tagintézményen kiviili helyettesitést a foigazgatd — az érintett tagintézmények
vezetdivel egyeztetve — rendeli el hatarozott idére, de legfeljebb a helyettesitett pedagogus és
kisgyermekneveld tavollétének idotartamara.

81. Ha a tartds helyettesités az intézményen beliil nem oldhaté meg, a tavollévd pedagdgus
feladatainak ellatasarol a féigazgatd az intézményegység-vezetd javaslatara helyettes pedagogus
vagy kisgyermekneveld alkalmazasaval gondoskodik.

A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formdja
[az R. 4. § (1) bekezdésének g) pontjahoz]

82. A tagintézményben tagintézményi sziildi szervezet hozhat6 1étre. Egy tagintézményben egy
tagintézményi sziiléi szervezet miikodhet. A tagintézményi szintli szervezet miikodési feltételeit
a tagintézmény biztositja.

83. A tagintézményi sziiléi szervezetek intézményi sziiloéi szervezetet hozhatnak létre. Az
intézményben egy intézményi sziiléi szervezet miikodhet. Az intézményi szintli szervezetek
miikodési feltételeit az intézmény a székhelyén biztositja.

84. A tagintézményi sziiléi szervezet a tagintézménybe jaré gyermekek sziileinek kozossége,
sajat dontése alapjan delegal tagokat a tagintézmény sziildi munkakozosségébe.

85. A tagintézményi sziil6i munkakozosség dont milkodési rendjérdl, munkaprogramjarol,
elndkének ¢és tisztségviseldinek megvalasztdsarol. Az intézményi szintli szervezetben a
tagintézményi sziildi szervezetet az elndke képviseli.

86. A tagintézmény-vezetd sziiloi értekezleteken rendszeresen tajékoztatja a tagintézmény
sziil6i munkakozosségét a pedagogiai munka aktualis kérdéseirdl, a sziildi értekezletek kozotti
idében sziikség szerint tdjékoztatja a tagintézményi sziilé6i munkakozosség elnokét a sziiloi
munkak6zdsség dontését igényld kérdésekrol.

A kiilso kapcsolatok rendszere, formdja és modja

15



DAKTT Ovoddi, Bélcs6déi és Mini Bolcsédéi SZMSZ

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

87. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartdval és a Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélu
Tarsulasaval, valamint a feladatellatasban egyiittm{ikodo telepiilési onkorményzatokkal.

A kapcsolattartas a foigazgatd feladata. Az intézmény ¢és a telepiilési onkormanyzat kozotti
kapcsolattartds tartalmat a DéEI-Alfoldi  Kistérség Tobbeéli Tarsulasa és a  telepiilési
Onkormanyzat kozott létrejott, koznevelési feladatok ellatdsara vonatkozd egylittmiikodési
megallapodas szabalyozza.

88. Az intézmény, valamint az intézmény tamogatdsara 1étrejott alapitvanyok esetén a
kapcsolattartas formajat és modjat ezen alapitvanyok alapit6 okirata hatarozza meg.

89. Az intézmény jogszabalyban eldirt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal és az
egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval. A kapcsolattartds az intézmény
egészeét ¢érintd kérdésekben a fdigazgatdo feladata, tagintézményt érintd kérdésekben a
tagintézmény-vezetd feladata. A rendszeres egészségiigyi ellatds megszervezésével kapcsolatos
tagintézményi feladatokat a 8. sz. melléklet tartalmazza.

90. A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartasdhoz a
intézmény nevelbtestiiletének dontése sziikséges, amely meghatarozza kapcsolat formajat és
modjat.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok apoldsdval kapcsolatos feladatok
[az R. 4. § (1) bekezdésének j) pontjahoz]

91. Az intézmény tagintézményei megdrzik és apoljak jogelddjeik miikodése soran kialakult
hagyomanyaikat. A tagintézmények hagyoméanyos T{innepélyeit, megemlékezéseit ¢és a
hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos feladatait a 7. sz. melléklet tagintézményenként
tartalmazza.

Intézmeényi védo, ovo eldirdsok
[az R. 4. § (1) bekezdésének m) pontjahoz]

92. Az intézmény egész teriiletén és a bejarattdl szamitott 5 méteren beliil tilos a dohanyzas.

93. A gyermekekkel az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformat a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a foglalkozas soran, 6vodai rendezvény
elott é€letkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint 6vodai rendezvény eldtt a foglalkozast tarté pedagogus
kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell, a gyermek- és dolgozoi
balesetek megeldzésére vonatkozo eljarasrendben foglaltak szerint.

94. Az intézmény teriiletére — ha van szabvany — csak ennek megfeleld eszkozok és
felszerelések vihetdk be. A pedagogus és kisgyermekneveld — e szabalyzatban €s a hazirendben
meghatarozott védo, ovo eldirasok figyelembevételével — viheti be a foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

95. A gyermek az intézményben barmilyen eszkozt, berendezést csak felnétt feliigyeletével
hasznalhat. Felndtt feliigyelete mellett sem haszndlhatdo olyan eszkoz, berendezés, amelyet
jogszabaly vagy az eszkdz, berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

96. Ovodai, bolcsédei és mini bolesddei foglalkozason a foglalkozast tartd felndtt, dvodai
rendezvényeken a gyermekek feliigyeletét ellatd pedagogus, bolcsdédei rendezvényen a
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kisgyermeknevel6 a felelOs a tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartatasaért.

Rendkiviili esemény eseten sziikséges teendok

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

97. Tiz esetén a tagintézmény tlizvédelmi szabalyzata, gyermekbaleset, illetve munkabaleset
esetén a tagintézmény munkavédelmi szabélyzata hatdrozza meg a sziikséges teenddket.

98. Bombariadd esetén az épiilet Kkitiritésére, a gyermekek feliigyeletére a tagintézmény
tiizvédelmi szabalyzatanak el6irasait kell alkalmazni.

99. A tagintézmény tlizvédelmi szabalyzatanak, munkavédelmi szabdlyzatanak elkészitése,
valamint naprakész allapotban tartdsa az intézményegység-vezetd kotelessége.

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

100.A tagintézmény sziiloi szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét.

101.A tagintézmény sziiloi szervezete a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben
véleményt nyilvanithat, tdjékoztatast kérhet a tagintézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek
targyalasakor képviseldje tandcskozdsi joggal részt vehet a tagintézményi nevelGtestiilet
értekezletein.

Az elektronikus uton elodllitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

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

102.Az elektronikus uton eldéllitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a féigazgatd
alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

103.A hitelesités eszkdzei: alairés, pecsét, keltezés.
104.Az iigyiratok kezeldjének feleldse: foigazgato, az intézményegység-vezetd és az dvodatitkar.

105.Az tligyirat kezelésének eljarasrendje: az ovodatitkdr, vagy a vezetd altal elektronikusan
eléallitott levelek, nyomtatvanyok hitelesitésének elokészitése az intézményegység-vezeto,
illetve az Ovodatitkar feladata. Aldirasi joggal a vezetd, vagy tavollétében a helyettesitésével
megbizott koznevelési foglalkoztatott rendelkezik.

106.Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszer alkalmazasa a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasardl rendelkezo
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet eléirdsainak megfeleléen kotelezd. A rendszer hasznalatara
az 6vodatitkar és az intézmény vezetdje, a foigazgatd jogosult, valamint az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését. Az elektronikus rendszer haszndlata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapa
masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

¢ az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
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e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.

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

107.Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba az
intézmény informatikai halézataban kertilnek tarolasra.

108.Bolcs6dei NRSZH napi jelentés az intézmény informatikai halézatan keriil tarolésra.
A foigazgato feladat-és hataskorébol dtadott feladat-és hatdskorok

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

109.A foigazgato-helyettesre €és az intézményegység-vezetokre atruhazott hataskorok:

* anevelémunka ellenérzésének segitése

*  belsd onértékelési csoport mitkddtetése

a nemzeti és 6vodai linnepek megszervezése az dvodaban

munkaidd beosztés, szabadsagolasi terv készitése, eseti helyettesités megszervezése,
a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtdsdnak segitése, ellendrzése
dontések el6készitése

statisztikdk, adatszolgaltatasok elokészitése

a munka- ¢és tlizvédelmi feladatok iranyitasa és ellendrzése

110. Beszamolasi kotelezettség: A fOigazgato-helyettes az atruhdzott hataskor gyakorlasarol,
havonta, szoban beszdmol a féigazgatonak.

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

111. Az intézmény, alapité okiratdban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezd intézményi
alapdokumentumok alapjéan folyik:

a. szervezeti és miikodési szabalyzat;

b. pedagodgiai program/szakmai program;

c. hazirend.

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

113. Az intézményi alapdokumentumok elfogadasa az intézmény neveldtestiiletének hataskorébe
tartozik. Az intézmény neveldtestiiletének, illetve alkalmazotti kozosségének ezt a hataskorét az
egyes tagintézményekre vonatkozd specidlis rendelkezések vonatkozisaban a tagintézmény
nevelOtestiilete, illetve alkalmazotti kozOssége gyakorolja azzal a megkdtéssel, hogy
tagintézményre vonatkozd specidlis rendelkezés az intézmény egészére, illetve valamennyi
tagintézményére vonatkozo rendelkezéssel nem lehet ellentétes.

114. Az intézményi miikddés egyes teriileteit szabalyozd belsd szabalyzatokat — ha jogszabaly
vagy e szabalyzat masként nem rendelkezik — a f6igazgat6 adja ki.

115. Az intézményegység-vezetd feladata biztositani, hogy a tagintézmény rendelkezzen
mindazokkal a bels¢ szabalyzatokkal, amelyek a tagintézmény torvényes miikddéséhez
sziikségesek. Az egyes tagintézményekre vonatkozd specidlis rendelkezéseket megallapitd
tagintézményi szabdlyzatokat az intézményegység-vezetd késziti el és adja ki. A tagintézményi
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belsé szabalyzat érvényességéhez a foigazgatd jovahagyasa sziikséges.

116. Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya a tagintézményben mindenki szdmara
hozzatérhetd modon van elhelyezve, tovabba az intézmény internetes honlapjan olvashatd. A
hazirend egy példanyat és annak tagintézményi mellékletét a tagintézménybe torténd
beiratkozéaskor, illetve Iényeges modositas esetén a sziilének at kell adni, errél az
intézményegység-vezetd gondoskodik.

117. Az intézmény alapdokumentumairdl a sziilok kérhetnek tajékoztatast az intézményegység-
vezet6tdl munkanapokon, az ligyfélfogadas ideje alatt vagy elére egyeztetett idépontban.

Az adatkezelés és -tovabbitds intézményi rendje
[a koznevelési térvény 43. § (1) bekezdéséhez]
118. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét az e szabalyzat 9. sz. mellékleteként
kiadott adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

119. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Zaro rendelkezések

120. A szervezeti és milkddési szabalyzat — a modositdsokkal egységes szerkezetben —
2025.januar 1. napjan 1ép hatalyba.

121. E szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Polgadrmesterek Tanacsa
23/2024. (111.27.) P.T. sz. hatdrozataval jovahagyott szervezeti és miikddési szabalyzat.

Legitimacios zaradék:
A szervezeti €és milkddési szabalyzatot — a mddositasokkal egységes szerkezetben — a Szegedi

Kistérség Tobbcélu Tarsuldsa Polgarmesterek Tanacsa  /2024. (VI.27.) P.T. sz. hatarozataval
egyetértési jogaval €lt.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény féigazgatdjanak eldterjesztése utan az

DAKTT Ovodai, Bolcsédéi és Mini Bélesddéi Szatymazi Barackvirag Ovoda
neveldtestiilete 09/...../2024. szdmon elfogadta

sziiloi szervezete 09/...../2024. szdmon véleményezte

Fodigazgato

DAKTT Ovodai, Bolcsédéi és Mini Boles6déi Szatymazi Gydngyvirag Boleséde
neveldtestiilete 09/...../2024. szamon elfogadta

sziil6i szervezete 09/../2024. szamon véleményezte

19



DAKTT Ovoddi, Bélcs6déi és Mini Bolcsédéi SZMSZ

Intézményegység-vezetd

DAKTT Ovodai, Bolesédéi és Mini Bolesédéi Domaszéki Minimand Boleséde

neveldtestiilete 09/..../2024. szamon elfogadta

sziloi szervezete 09/..../2024. szamon véleményezte

Intézményegység-vezetd

DAKTT Ovodai, Bélcsédéi és Mini Béles8déi Fioka-Lak Bolesdde
neveldtestiilete 09/..../2024. szdmon elfogadta

sziil61 szervezete 09/..../2024. szdmon véleményezte

Intézményegység-vezetod

DAKTT Ovodai, Blcsédéi és Mini Bolesddéi Szatymazi Hovirag Mini Bélesdde
neveldtestiilete 09/..../2024. szamon elfogadta

sziiloi szervezete 09/..../2024. szamon véleményezte

Intézményegység-vezetd

Az elfogadas tényét a képviseldk a hitelesitd alairasukkal tantsitjak.
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Mellékletek jegyzéke

1. sz. melléklet: A Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeéla Tarsuldsa Ovodai, Bolesédéi és Mini
Bolcsddéi szervezeti felépitése

sz. melléklet: A kotelezettségvallalas, utalvanyozas és ellenjegyzés rendje

sz. melléklet: A koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonala

sz. melléklet: A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a belsd kontroll rendszerében
sz. melléklet: A kiadmanyozas rendje

sz. melléklet: A tagintézmények nyitvatartasa

N S RN

sz. melléklet: A tagintézmény hagyomanyos iinnepélyei, megemlékezései, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos intézményi feladatok

8. sz. melléklet: A rendszeres egészségiigyi ellatas megszervezésével kapcsolatos intézményi
feladatok

9. sz. melléklet: Adatkezelési szabélyzat
10.  sz. melléklet: Munkakori leirasok
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1. szamu melléklet:

A Dél-Alfoldii Kistérség Tobbcélii Tarsuldsa Ovodii, Bilcsédéi és Mini Bilcsédéi
[az SZMSZ 10. pontjahoz]

1. Vezetesi szerkezet

Dél-Alf5ldi Kistérség Tobbeélti Tarsulasa Ovodai, Boles6déi és Mini Boles6déi

\2

\X

\X

\X

\X

DAKTT Ovodéi,
Bolcsddéi és Mini
Bolcsddeéi
Szatymazi
Barackvirag Ovoda
Szatymaz

DAKTT Ovodai,
Bolcsddéi és Mini
Bolcsddeéi
Szatymazi
GyoOngyvirag
Bolcsode
Szatymaz

DAKTT
Ovodai,
Bolcsodéi és
Mini Bolcs6déi
Domaszéki
Minimano
Boélcsode

Domaszék

DAKTT Ovodai,
Bolcs6déi és Mini
Bolcsodéi
Fioka-Lak
Bolcsode
Kiibekhaza

DAKTT Ovodai,
Bolcsddéi és Mini
Bolcsodéi
Szatymazi Hovirdg
Mini Bolcs6de

1. Az intézmény szervezete

Az intézmény szervezeti felépitése az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdnak
elvalaszthatatlan része, a szervezeti és miikodési szabdlyzat fenntartdi jovahagyasaval valik

érvényesse.
Az intézményi szakmai munkakozosségnek tagja minden 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld €s
dajka.
| Dél-Alfsldi Kistérség Tobbeéla Tarsulasa Ovodai, Bolesédéi és Mini Boles6déi |
| Foigazgatd |
| Foigazgatd-helyettes |
DAKTT DAKTT DAKTT DAKTT DAK
Ovodai, Ovodai, Ovodai, Ovodai, TT
BolcsOdéi és | Bolesddél és | Bolesddéi és Bolcsddéi és | Ovoda
Mini Mini Mini Mini 1,
Bolcs6déi Bolcs6déi Bolesodéi Bolcsodéi Boles
| Szatymazi Szatymazi Domaszéki Fidka-Lak 0déi
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Barackvirag | Gyongyvirdg | Minimand Bolcsdde
Ovoda Bolcsdde Bolcsdde Kiibekhaza
Szatymaz Szatymaz Domaszék

¢s Mini
Bolcsodéi
Szatymazi
Hoévirag Mini
Bolcsdde

4

N

g

N\

N\

Intézményi munkakdzdsség

d

d

d

d

N\

Ovodai nevelés
Ovodai
munkak6zosség-
vezeto
Ovodapedagogus
ok
Pedagogiai
asszisztensek
Ovodai dajka
Ovodatitkar
Takarito
Karbantart6

Bolcsodei nevelés

Bolcsddevezetd
Kisgyermeknevel
ok

Bolcsddei dajka

Bolcsodei nevelés

Bolcsddevezetd
Kisgyermeknevel
6k

Bolcsddei dajka

Bolcsodei nevelés

Bolcsédevezetd
Kisgyermeknevel
6k

Bolcsddei dajka

Mini Bolcsodei
nevelés

Bolcsddevezetd

Kisgyermeknevel
6k
Bolcsodei dajka

S

S

1

Alkalmazotti k6zdsség
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2. szamu melléklet:

A kotelezettségvallalds, utalvanyozads és ellenjegyzés rendje
[az SZMSZ 16. pontjdhoz]

1. Az intézmény koltségvetési eldirdnyzatait az intézmény koltségvetésében intézményi, illetve
tagintézményi elGiranyzatok szerinti bontasban — utobbit tagintézményenként — kell tervezni. A
tagintézményi eldiranyzatok az intézmény koltségvetésében az egyes tagintézmények, mint részjogkorii
koltségvetési egységek szamara rendelkezésre tartott eldiranyzatok, melyek koziil egyes eldiranyzatok
felett a tagintézmény rendelkezik.

2. A tagintézmények rendelkezési jogkorébe tartozo kiadasi és bevételi eldirdnyzatok — a tagintézmény
szamara az intézmény koltségvetésében megallapitott keretosszeg erejéig — a kovetkezok:

2.1. Személyi juttatasok (nem rendszeres tagintézményi)
2.2. Munkaadodkat terheld jarulékok (nem rendszeres tagintézményi)
2.3. Dologi kiadasok és egyéb folyo kiadasok (tagintézményi)
2.4. Ellatottak pénzbeli juttatisai (tagintézményi)
2.5. Tagintézményi miikddési bevételek (tagintézményi)
3. Intézményi kdzponti és kdozpontositott kiadasi és bevételi eldiranyzatok
3.1. Személyi juttatasok (kdzponti, rendszeres tagintézményi)
3.2. Munkaadokat terheld jarulékok (kdzponti, rendszeres tagintézményi)
3.3. Dologi kiadasok és egyéb folyo kiadasok (kézponti)
3.4. Felyjitas (kdzponti, tagintézményi)
3.5. Felhalmozasi kiadasok és pénziigyi befektetések (kozponti, tagintézmeényi)
3.6. Pénzforgalom nélkiili kiadasok és bevételek (kozponti, tagintézményi)
3.7. Fliggd, atfuto, kiegyenlitd kiadasok és bevételek (kozponti, tagintézményi)
3.8. Tamogatasok, timogatas értékli bevételek, visszatériilések (kdzponti)

4. Az intézményi kozponti és kozpontositott eldiranyzatok esetén kotelezettségvallalasra, kovetelés
elGirasara, utalvanyozasra a fOigazgatd, ezek ellenjegyzése a munkamegosztiasi megallapodas szerint
torténik.

5. A tagintézmények rendelkezési jogkorébe tartozo kiadasi és bevételi elbiranyzatok esetén

kotelezettségvallalasra, kovetelés eldirasara, utalvanyozasra az intézményegység-vezetd jogosult, mely a
munkamegosztasi megallapodas szerint torténik.

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

7. A kiadas teljesitésének €s a bevétel beszedésének elrendelése elétt okmanyok alapjan ellendrizni,
szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, dsszegszeriiségét, a szerzodés, megrendelés, megallapodas
teljesitését. A szakmai teljesités igazolasa a szamlara vald ravezetéssel, illetve kiilon teljesitési igazolas
kiallitasaval torténhet. Teljesitési igazolast a kotelezettségvallalasra jogosult személy adhat ki.

8. A teljesitésigazolds alapjan az érvényesitdnek ellendriznie kell az dsszegszeriiséget, a fedezet meglétét
¢és azt, hogy az eldirt kovetelményeket betartottak-e. Az érvényesitésnek — az érvényesitve megjeldlésen
kiviil — tartalmaznia kell a megallapitott Osszeget €s a konyvviteli elszamolasra utalé fokonyvi
szdmlaszamot is

9.
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3. szamu melléklet:
A koltségvetesi szerv ellendrzési nyomvonala

[az SZMSZ 17. pontjdhoz]

1. A koltségvetési szerv vezetdje a szerv gazdalkodasanak folyamatara (tervezés, végrehajtas,
beszamolds) €és sajatossagaira tekintettel kialakitja, a részjogkorli koltségvetési egységek és a
gazdalkodasi-, pénziigyi feladatokat ellatd szervezet vezetdinek bevonasaval miikodteti és
fejleszti a belsd kontrollrendszert, elkésziti a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalét.

2. Az ellendrzési nyomvonal a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv és
részjogkorli koltségvetési egységei tervezési, végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi €s ellendrzési
folyamatainak szoveges, illetve tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

3. A belsé ellendr értékeli az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység ellendrzési
nyomvonalat, ellendrzéseihez azt iranymutatasként hasznalja.

4. A koltségvetési szerv mitkodésének folyamataban a feleldsségi €és informacids szinteket €s
kapcsolatokat, tovabba az iranyitasi és ellendrzési folyamatokat a kovetkez6 tablazat szemlélteti:

Fenntarto Intézmény (gazdasagi Intézmény (a gazdalkodasi

szervezettel nem rendelkezo feladatokat ellato

koltségvetési szerv) koltségvetési szerv)

Koltségvetési tervezet Altata
g “Ad:‘;\tszol,g:'altatajs a < --> Adatszolgéltatas a
le koltségvetési hatarozat koltségvetési hatérozat
tervezetéhez tervezetéhez
v Elemi kbltségvetés* - Elemi koltségvetés
Koltségvetési hatarozat “ elkeészitése elkészitése
>

VEGREHAJTAS

Deszk K6zség Onkormanyzata

koltségvetési rendelete

TERVEZES
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[
A koltségvetés végrehajtasa
Fenntarto Intézmény (gazdasagi szervezettel nem rendelkezd!

koltségvetési szerv)

Dél-Alfoldi Kistérség Tobbceélu Tarsulasa (gazdalkodasi feladatokat ellato szervezet)

1

Kotelezettségvallalas

Ellenjegyzés

Szakmai teljesitésigazolas

v

Szakmai teljesitésigazolas

Ervényesités

\4

v

Utalvanyozas

BESZAMOLAS

VEGREHAJTAS

Utalvanyozas

Utalvany ellenjegyzése

Pénzligyi teljesités
(hazipénztar)

it

Pénzlgyi teljesités

-

F6konyvi és analitikus
konyvelés

¥

Koltségvetési beszamold

Koltségvetési beszamold

v

Zarszamadasi hatarozat
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4. szamu melléklet:

A szabdlytalansagok kezelésének eljardsrendje a belso kontroll rendszerében

[az SZMSZ 17. pontjahoz]

1. A szabalytalansdgok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonbozd jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott eldirdsok sériilésének, megszegésének megeldzéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitdsa, hibdk, hianyossagok, tévedések korrigaldsa, felelésség megallapitasa,
megtdrténjen.

2. Amennyiben vezetdi ellendrzés vagy a belsé ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas, hianyossag
gyanuja meriil fel, a koltségvetési szerv vezetdjének feladata a sziikséges intézkedések megtétele
a kovetkez6 jogszabalyok alapjan:

a. A Biintetd Torvénykonyvrol szolo 2012. évi C. torvény 4. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény: az a szandékosan vagy - ha e torvény a gondatlan elkovetést is biintetni
rendeli - gondatlansagbdl elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre
e torvény biintetés kiszabasat rendeli.

b. Tarsadalomra veszélyes cselekmény az a tevékenység vagy mulasztds, amely masok
személyét vagy jogait, illetve Magyarorszag Alaptorvény szerinti tarsadalmi, gazdasagi,
allami rendjét sérti vagy veszélyezteti.

c. A szabalysértésekrdl szolo 2012. évi 1. torvény 1. § szerint - 1. § (1) Szabalysértés az az e
torveny altal biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra. —
Az a tevékenység vagy mulasztds veszélyes a tarsadalomra, amely a bilincselekményként
torténd biintetni rendeléshez sziikségesnél kisebb fokban sérti vagy veszélyezteti az
Alaptorvény szerinti allami, tarsadalmi vagy gazdasagi rendet, a természetes és jogi
személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili szervezetek személyét vagy jogait.

d. 2. § (1) bekezdés szerint a szabalysértés miatt az vonhato felel0sségre, akinek a
cselekménye szandékos vagy gondatlan, kivéve, ha a szabalysértést meghatdrozo jogszabaly
csak a szandékos elkovetést biinteti.

e. A hatranyos jogkovetkezmények alkalmazasa és a kartéritési felelosség tekintetében a
munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény (Mt.), a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.), a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény és a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (Ptk.) rendelkezései az
iranyadok.

f. A munkaviszonybdl szarmazé kotelezettség vétkes megszegése esetére kollektiv szerzodés
vagy - ha a munkaltato vagy a munkavallal6 nem all kollektiv szerzodés hatalya alatt -

munkaszerz6dés a kotelezettségszegés sulydval aranyos hatranyos jogkovetkezményeket
allapithat meg.

g. Hatranyos jogkovetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal 0Osszefiiggd, annak
feltételeit hatarozott idére modositd hatrany allapithatdé meg, amely a munkavallald
személyiségi jogat ¢és emberi méltosagdt nem sérti. A vagyoni hatranyt megallapito
jogkovetkezmény Osszességében nem haladhatja meg a munkavallalo - a jogkovetkezmény
megallapitasakor iranyado - egyhavi alapbére 0sszegét.

h. A hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasa soran az Mt. 78. § (2) bekezdését megfelelden
alkalmazni kell.

27



DAKTT Ovoddi, Bélcs6déi és Mini Bolcsédéi SZMSZ

1. Hatranyos jogkovetkezmény nem allapithatd meg olyan kotelezettségszegés miatt,
amelyet a munkaltaté a munkaviszony megsziintetésének indokaként is megjeldl.

J- A hatranyos jogkovetkezménnyel jar6 intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.

3. Szabalytalansagnak mindsiil a cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag, ha jogszabalyban
vagy belsd szabalyzatban meghatarozott eldirdsokat sért.

4. A koltségvetési szerv vagy a szervezeti egység vezetdje a feltart szabdlytalansag jellegétol
fliggden — sziikség esetén hataridok és felel6sok kijelolésével — gondoskodik a jogszabalynak és
belsd szabélyzatoknak megfeleld allapot helyredllitasarol, a hibak, hianyossagok, tévedések
korrigalasarol és megteszi a jogszabalyban eldirt intézkedéseket.
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5. szamu melléklet:
A kiadmanyozds rendje

[az SZMSZ 18. pontjahoz]

1. E szabalyzat vonatkozasdban kiadmény a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra
jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

2. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatdrozott, kiadmanyozéasi joggal rendelkezd személy irhat ald. Az
intézményben kiadmanyozasi joggal rendelkezik

a) az intézményt érintd minden ligyben a foigazgatod;

b) a tagintézményt érintd, gyermek jogviszonnyal kapcsolatos ligyekben az intézményegység-
vezeto;

¢) a fenti iigyekben a foigazgato, a féigazgatd helyettesitése €s az intézményegység vezetoket
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat eldirasai szerint helyettesitd személy.

3. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

4. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szo616 elektronikus tdjékoztatas.

5. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, vagy a kiadméanyozo6 neve mellett az
s. k. jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt ,,a kiadmény hiteléiil” szoveg
feltiintetésével és alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

6. A hitelesitéssel felhatalmazott személy a fOigazgatd, a fdigazgatd-helyettes ¢és az
intézményegység vezetd kiadmanyozasi jogosultsdga tekintetében az intézményi 6vodatitkar.

7. A szervnél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapa és elektronikus masolatot is kiadni.

8. Az intézmény nyilvantartast vezet a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, és a hivatalos
célra felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol.
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6. szamu melléklet:
Az intézmény nyitvatartasa

[az SZMSZ 54. pontjihoz]

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

Intézmény
-tol -ig | -tél -ig -tol -ig | -tol -ig -tol -ig

DAKTT Ovodai,
Bolcs6dér és Mini
Bolcs6dél

6:00 17:30 | 6:00 17:30 | 6:00 | 17:30 | 6:00 | 17:30 | 6:00 | 17:30

Szatymazi
Barackvirag
Ovoda, Szatymaz

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

Intézmén
Y -tol -ig | -tél -ig -tol -ig | -tol -ig -tol -ig

DAKTT Ovodai,
Boles6déi és Mini
Bolcsodél

6:00 17:00 | 6:00 17:00 | 6:00 | 17:00 | 6:00 | 17:00 | 6:00 | 17:00

Szatymazi

Gyongyvirag
Bolcséde, Szatymaz

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

Intézmény . . , . . . . . . .
-tol -ig | -tol -ig -tol -ig | -tol -ig -tol -ig

DAKTT Ovodai,
BolesOdéi és Mini
Bolcsodél

6:00 17:00 | 6:00 17:00 | 6:00 | 17:00 | 6:00 | 17:00 | 6:00 | 17:00

Szatymazi Hovirdg
Mini Bolesode,
Szatymaz

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

Intézmén
Y -tol -ig | -tol -ig -tol -ig | -tol -ig -tol -ig

DAKTT Ovodai,
Bolcs6dér és Mini
Bolcsddéi

7:00 17:0 | 7:00 17:00 | 7:00 17:00 | 7:00 | 17:00 | 7:00 | 17:00

Domaszéki
Minimano
Bolcsdde

Domaszék
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Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

Intézmény

-tol -ig | -tol -ig -tol -ig | -tél -ig -tol -ig
DAKTT Ovodai, | .06 | 17.0 | 7:00 | 17:00 | 7:00 | 17:00 | 7:00 | 17:00 | 7:00 | 17:00
Bolcs6dér és Mini
Bolcs6déi
Fioka-Lak
Bolcsode
Kiibekhaza
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7. szamu melléklet:

Az intézmény hagyomdnyos iinnepélyei, megemlékezései,
a hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos feladatai
[az SZMSZ 91. pontjdhoz]

A nevelési, oktatasi feladatot ellatd intézmény hagyomanyos linnepélyeit, megemlékezéseit, a

hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos intézményi feladatokat az intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzata szerint az intézmény neveldtestiilete fogadja el.

DAKTT Ovodai, Bolcs3déi és Mini Bolcsédéi Szatymazi Barackvirag Ovoda

szeptember Autdémentes nap

Magyar népmese napja

oktober Zenei vilagnap
Allatok vilagnapja
Egészséghét
november Koérnyezetvédelmi vetélkedd

Marton nap, Tokfesztival

munkadélutan a sziil6kkel

december Adventi délutan

Mikuléas varas

Gyermekkaracsony
januar Magyar kultira napja, konyvtari foglalkozés
februar Versmondo vetélkedd

Ovodasok farsangja

marcius Nemzeti tinnep
Viz vilagnapja
aprilis Mora Ferenc Muzeumlatogatas, koltészet napja
Husvét

Fo6ld napja, 6voda viragositasa

Dalos pacsirta énekes talalkozo

majus Anyak Napja
Madarak és fak napja
Sportnap
Csaladi nap
junius Evzaré, ballagas
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Kirandulasok (Fehér-t6, Vadas park, Opusztaszer Nemzeti Emlékparkja, Fiivészkert, Erdei tarak,
Konyvtar, Muzeum, Planetarium).

DAKTT Ovodai, Bélesédéi és Mini Bolesdéi Szatymazi Gydngyvirag Bolesdde

Oktéber Tokfaragas
Mikulés
December Karacsony
Februar Farsang
Aprilis Husvét
Maijus Anyak napja
Augusztus Ballagas

DAKTT Ovodai, Bélesédéi és Mini Béles6déi Szatymazi Hovirag Mini Béleséde

Oktober Tokfaragas
Mikulés
December Karacsony
Februar Farsang
Aprilis Husvét
Maijus Anyék napja
Augusztus Ballagas

DAKTT Ovodai, Blesdéi és Mini Bolesédéi Domaszéki Minimané Boleséde

Oktéber Tokfaragas
Mikulas
December Karacsony
Februar Farsang
Aprilis Husvét
Maijus Anyak napja, Gyereknap
Junius Evzard

DAKTT Ovodai, Bolesédéi és Mini Bolesédéi Fioka-Lak Bolcséde

Oktober Tokfaragas
Mikulés
December Karacsony
Februar Farsang
Aprilis Husvét
Maijus Anyék napja, Gyereknap
Junius Evzard
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8. szamu melléklet:

A rendszeres egészségiigyi ellatas megszervezésével kapcsolatos
tagintézmeényi feladatok

[az SZMSZ 89. pontjahoz]

A nevelési, oktatasi feladatot ellatd tagintézményekben a rendszeres egészségiligyl ellatas
megszervezésével kapcsolatos intézményi feladatokat az intézmény szervezeti és miikodési
szabdlyzata szerint az intézmény nevelOtestiilete fogadja el.

Szatymazi Barackvirdg Ovoda

Védond havi rendszerességgel latogatast végez

+ sziikség szerint, alkalomszertien, esetenként Fogorvos évi 1 alkalommal szlir6vizsgélatot tart

Szatymazi Gyongyvirag Bolcsode

Védono havi rendszerességgel latogatast végez

+ sziikség szerint, alkalomszeriien, esetenként

Szatymazi Hovirag Mini Bolcséde

Védono havi rendszerességgel latogatast végez

+ sziikség szerint, alkalomszeriien, esetenként

Domaszéki Minimano Bolcsode
Védond havi rendszerességgel latogatast végez

+ sziikség szerint, alkalomszeriien, esetenként

Fioka-Lak Bélcsode
Védond havi rendszerességgel latogatast végez

+ sziikség szerint, alkalomszeriien, esetenként
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9. szamu melléklet:
Adatkezelési szabalyzat

[az SZMSZ 118. pontjahoz]

L
A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkére

(1) A munkaltat6 a koznevelésben foglalkoztatottrol a Péutv. 4. mellékletben meghatérozott adatkorre
kiterjed6 nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartds). A munkaltaté a
koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy
munkaviszonyt létesiteni szandékozo személy bilinligyi személyes adatat annak vizsgalata céljabol
kezelheti, hogy a 26. § (1) bekezdés a) pontja vagy a 27. § alapjan a betdlteni kivant vagy a betoltott
munkakdrben nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatas.

(2) A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a koznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 besoroldsara
vonatkozo adat kdzérdekbdl nyilvanos adat.

(3) A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

a) a kdznevelésben foglalkoztatott,

b) a kdznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld vezeto,

c) a humanpolitikai, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

d) a fenntarto,

e) a ra vonatkozé jogszabaly alapjan a hatdsag €s a birdsag.

(4) A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszertiségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a munkaltatd vezetdje felelos.
(5) A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd munkaltatoi
intézkedések €s jognyilatkozatok eldkészitésének és meghozatalanak biztositasa,

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal ¢€s a munkaviszonnyal Osszefliggd jogok
gyakorlasanak ¢és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

¢) az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

d) a kozeli hozzéatartoz6t megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis €s kegyeleti gondoskodas
megallapitasanak ¢és folyodsitasanak biztositasa.

(6) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban az érintettre
vonatkozo, a Péatv. 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését dtven évig korlatozni kell. A
korlatozas ala esé személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a torvényben erre
feljogositott szervnek tovabbithato megkeresés alapjan. A korlatozas ald esd adatokkal — az
elobbiekben rogzitett miveleteken tul — mas mivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hataridd lejarta napjan torolni kell.

(7) A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartasatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas személyes adatot
tartalmazo nyilvantartassal nem kapcsolhaté 6ssze.

(8) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint a munkaviszony létesitésével ¢és
megsziintetésével Osszefliggésben a munkaltatd jogszabalyban meghatarozott feltételekkel igénybe
veheti, ¢és foglalkoztatottjai szdmara nyujthatja a Kit. szerinti személyligyi kdzpont Kozszolgalati
Személyligyi Szolgaltatasi Keretrendszere altal nyqjtott szolgaltatasokat.

35



DAKTT Ovoddi, Bélcs6déi és Mini Bolcsédéi SZMSZ

A koznevelésben foglalkoztatott

. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,

. sziiletési helye, ideje,

. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

. lakéhelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszdma,

. csaladi allapota,

. addazonosito jele,

7. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

8. fizetési szamlaszama,

9. e-mail-cime,

10. tigyfélkapu elérhetdsége,

1L

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatéas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakdr betdltésére jogositod okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagogus-tovabbképzésre vonatkozé adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatdsahoz sziikséges,

L.

1. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal figyelmen
kiviil hagyando tavollét jogcime, idtartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdd és befejezd
idépontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati id6k a betoltott munkakor vagy draaddi megbizas megjeldlésével,

4. a kdznevelési foglalkoztatotti jutalom €s a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
idotartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idotartama,

V.

1. allampolgarsaga,

2. a biinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatsagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakoére, FEOR-szama,

4. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja,
kovetkezd mindsitésének esedékessége,

5. vezetdi megbizésa,

6. probaidé adatat,

7. teljesitményértékelés idépontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz6l6 munkaltatoi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idépontja, dsszege, a korabbi szabalyozés alapjan
kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo6 adatok,

13. kartéritési felelosségre vonatkozé adatok,

14. osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kételezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

16. palyazata, néletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

AN N R W =

36



DAKTT Ovoddi, Bélcs6déi és Mini Bolcsédéi SZMSZ

18. oktatasi azonositd szama,
19. pedagogusigazolvanyanak szdma,
20. fegyelmi felel6sségre vonatkozé adatok,
V.
1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, addazonosité jele, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
2. egy¢b eltartottak szdma, az eltartas kezdete,
3. csaladtamogatasi kedvezményei,
4. az allami készfizetd kezességvallalassal Osszefliggd adatok, a hitelszerzodést kot pénzintézet neve,
cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak idépontja,
VL
1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
2. feladatellatasi helye,
VII.
1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonydnak megsziinése, megsziintetése
id6pontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel 6sszefiiggésben jaro juttatdsok, felmentési,
lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,
2. athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,
3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii athelyezés
idépontja, modja, a végkielégités adatai.
1L

Az alkalmazottak adatai
1. A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatok;

b) pedagdgusok és kisgyermekneveldk esetén tovabba

oktatasi azonositd szam;

- pedagdgus igazolvany szama;
- jogviszonya iddtartama;

- heti munkaidejének mértéke.

2. Az 1. pontban felsorolt adatokat a féigazgatd tekintetében a Szegedi Kistérség Tobbceélu
Tarsuldsa munkaszervezete, a Szegedi Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa Koordinaciés Kozpont
kezeli.

3. Az 1. pontban felsorolt adatok — a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birdésagnak, renddérségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

1l
A gyermekek adatai
1. A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) a gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgér
esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartdozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,
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d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési — gondozasi alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo6 adatok, df) a gyermekbalesetre vonatkozo
adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonositd szama,

2. A gyermek adatai koziil tovabbithatok

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, mulasztdsainak szdma a
tartozkodasanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a tankoételezettség
teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birésag, rendorség, ligyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyz0je, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) &vodai, bolcsddei felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢€s telefonszdma, az 6vodai egészségiigyi dokumentacio, a gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotdnak megallapitdsa céljabol az egészségiigyi feladatot
ellato intézmeénynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkoddsi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozd
szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

h) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgélat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

1) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziildnek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

3. A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

4. A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovdabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valdo igényjogosultsdg elbiralasdhoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a
jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.
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V.
Adatkezelés

1. A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek felligyeletének az ellatdsdban, hivatdsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel, sziilével valo
kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése
utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésre.

2. A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kézvetleniil segitd alkalmazott az intézmény-vezetd
utjan koteles az illeteékes gyermekjoléti szolgéalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyebként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

3. Adattovabbitasra az intézményi adatok tekintetében az igazgatdé a meghatalmazas keretei
kozott — az altaluk meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

4. Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tdjékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban
val6 részvétel nem kotelezo.

5. Az intézményben nyilvantartott személyes adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és
statisztikai felhasznalés céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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10. szamu melléklet:
Munkakori leirasok

Fdigazgat6
Foigazgato-helyettes
Bolcsddevezetd
Ovodapedagogus
Kisgyermekneveld
Pedagdgiai asszisztens
Ovodatitkar

Ovodai dajka
Bolcsddei dajka

Takaritd
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Udvaros
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MUNKAKORI LEIRAS / Féigazgat6

A munkavallalé neve:
A munkavégzés szokasos helye: 6763 Szatymaz, Jozsef Attila utca 1-3.

Beosztas megnevezése: Foigazgato

Munkaidé: heti 40 ora

Kotetlen munkaidé beosztas: munkaidejét sajat maga osztja be

Kotelezé oraszama: heti 8 ora

Kotelez6 6raszamaban ellatott pedagogus munkakor: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettes: Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Koordinaciés Kozpont
Igazgatodja

(A Foigazgatoval szemben — kinevezés, felmentés, fegyelmi eljarasban hozott dontés (melyet a
tarsulasi tanacsa gyakorol) kivételével — az egyéb munkaltatdi jogokat az elndk gyakorolja, az
utasitasi és ellendrzési jog gyakorldsa a Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsuldsa igazgatoja
jogosult.)

Kozvetleniil iranyitott teriilet/beosztott munkakorok
Az intézmény miikodését iranyitja, beosztottja az intézmény valamennyi dolgozoja.
Munkakoéri feladatok

Munkdjat az intézmény Szervezeti €¢s Miitkodési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Hazirendje,
a munkdjara vonatkozd belsd szabalyzatok és jelen munkakori leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabdlyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény, a pedagogusok uj ¢letpalydjarol szoldo 2023. évi LII. torvény, a munka
torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény, a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol szoldé 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet, valamint a munkavégzés
tartalmat és szabalyait meghatarozo egyéb jogszabalyok az irdnyadok.

Kiemelt munkakori kotelességei

— Mint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje, a jogszabalyok
altal meghatarozott keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik a
Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeéli Tarsuldsa altal alapitott kdznevelési alaptevékenységet ellato
Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcéli Tarsulasa Ovodai, Bolcsédéi és Mini Bolesédéi elnevezésii
koltségvetési szerv, alapitd okiratdban meghatarozott feladat ellatasi helyeken kotelezd
onkormanyzati feladatok ellatasaért, az intézmény hasznalatdba adott, a feladatellatast szolgalo
onkorményzati vagyonnal vald gazdalkodasért €s a jogszabalyi eldirasok betartasaért.

— Az intézményt a foigazgatd-helyettes kozremiikddésével, az intézmény egészére kiterjedd
hataskorrel vezeti.

— Megszervezi és irdnyitja a vezetése ala tartozo intézmény szakmai, gazdasagi, mikodési
feladatainak ellatasat.

— Gondoskodik az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elkészitésérol, jovahagyasra torténd eloterjesztésrol.

— Gyakorolja az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak felett a munkaltatéi jogokat,
gondoskodik a sziikséges munkaltatoi intézkedések megtételérol.

— Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak
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rendeltetésszerli  felhasznaldsardl, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdalkodasrol, a
jogszabalyok altal el6irt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségek hataridoben torténd
teljesitésérol.

— Ellatja az intézmény altalanos képviseletét, melyre 6nalldan jogosult.

— Kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, a tarsadalmi és érdekképviseleti szervekkel.

Egyéb feladatai

— Munkakéri  kotelességei a pedagogus munkakdrben végzett nevelés tekintetében
megegyeznek a beosztott pedagdgus munkakori kotelességeivel.

— Biztositja a belsd ellendrzési rendszer kiépitését, mitkodtetését.

— Biztositja a megfeleld szakmai felkésziiltségli alkalmazottak foglalkoztatasat, gondoskodik
szakmai tovabbképzésiikrol.

— Feliigyeli és ellendrzi az intézményben folyd szakmai-gazdasagi munka szinvonaldt,
kivizsgalja az esetleges panaszokat, bejelentéseket, meghozza a sziikséges intézkedéseket.

— Gondoskodik az intézmény informatikai rendszerének megfeleld miikodésérdl és szakszeri
hasznalatarol, a taniigyi, gazdasagi adatszolgaltatas hataridore torténd teljesitésérol.

— A vezetd kapcsolattartésra, illetve egyéb szolgalati célra rendelkezésére bocsatott szolgalati
mobiltelefont, valamint szolgalati célra bejelentett e-mail fiokjat a rendeltetésének megfelelden
hasznalja.

— Kaoteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen felettese megbizza. Ha
a munkavégzés utasitasra torténik, a munka elvégzésérdl, annak befejezése utan késedelem
nélkiil beszamol az utasitas kiadojanak.

Titoktartasi kotelezettség: A munkdja sordn tudomdséra jutott szolgalati titoknak mindsiild
informaciokat, adatokat koteles meglrizni a vonatkozd torvényeknek és szabalyozasnak
megfelelden. Hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetden,
amelyrdl a gyermekkel, sziilovel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil
fennmarad.

Hataskor, jogkor

Kiterjed minden olyan kérdésre, amely a munkakori elirdsban foglalt feladati kozott szerepel.
Dontési, véleményezési jogait, ellendrzési kotelezettségeit és jogait az intézmény Szervezeti és
mikodési szabalyzatdban rogzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Felel6sségi kor

Az intézményre vonatkozo tdrvények, jogszabalyok, belsd szabalyzatok megismertetéséért,
betartatasaért.

Az intézmény munkdajanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt feladatok
szinvonalas és hatékony elvégzéséért.

A vonatkozd megdOrzési, leltari, elszamoldsi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai szabalyozas
szerint.

Jelentési kotelezettség

A gyakorlattol eltérd, szokatlan, veszélyt jelzé események esetén azonnal a kdzvetlen
felettesének.

Alairasi jogosultsag
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Az intézmény képviseletét onalloan latja el, a bankszadmla feletti rendelkezési jogot onélléan
gyakorolja.
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Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
az abban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztisa esetén a dolgozoval szemben hatranyos
jogkdvetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Datum:

munkaltatd képviseletében

A munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltakat megismertem, €s tudomasul veszem,
betartasaért feleldsséget vallalok.

Datum:

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallaloé neve:

A munkavégzés szokasos helye: 6763 Szatymaz, Jozsef Attila utca 1-3.

Munkakor megnevezése: intézményegység vezeto
ovodapedagogus

Munkaidé: 40 6ra/hét

Munkaidé-beosztas: Munkaidejét a féigazgato osztja be.

Szokasos munkaidé-beosztasa: Foglalkozasi terv szerint

Eltéré6 munkarendet a féigazgaté és a foigazgato-helyettes engedélyezhet.
Pedagégus munkakor kotelezé oraszama: 24 ora/hét

Kozvetlen felettes: féigazgato

Munkakoéri feladatok:

Munk4jat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagdgiai programja, Hézirendje,
a munkdjara vonatkozd belsd szabalyzatok és jelen munkakori leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabdlyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény, a pedagogusok uj életpalyajarol szoldo 2023. ¢évi LII. torvény, a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény, a pedagdgusok 1y életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet, valamint a munkavégzés

tartalmat és szabalyait meghatirozo egyéb jogszabalyok az irdnyadok.
Kotelez6 oraszamba ellatando feladatok:

- A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaidd

kezdete el6tt legalabb 10 perccel

- Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatdsat — ha ez lehetséges — jelzi a féigazgatonak telefonon, legkésébb a munka

megkezdése eldtt 30 perccel.

- A munkavégzés szokasos helyén kiviil az 6voda mas feladat ellatasi helyein a féigazgato

elrendelése szerint végzi az 6vodapedagdgusi feladatokat.

- Részt vesz az 6vodai rendezvényeken, nevel6testiileti és egyéb ovodai értekezleteken,

szlildi értekezleteken, fogadoorakon.
- Ellatja a gyermekek feliigyeletét, kiséretét.

- Neveldmunkaja sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének
itemét, szociokulturalis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagat, segiti a gyermek
képességének, tehetségének kibontakozasat, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben

1évo gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

- Munkaja soran tiszteletben tartja a gyermekek, sziilok, munkatarsai emberi méltosagat és

jogait.

- Nevelomunkaja keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol,
erkolcsi  védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket targyilagosan ¢s

tobboldalaan kozvetiti.

- A gyermekek részére az egészségiik, testi €épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddik. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,

vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket késedelem nélkiil megteszi.

- Felkésziil a differencialt fejlesztésre, a tehetséggondozasra, figyelemmel kiséri €s értékeli
a gyermekek fejlddését, teljesitését. Tapasztalatait, megdllapitasait az eldirasoknak

megfelelden dokumentalja.

- Az 6vodai neveldmunkéval 6sszefliggd adminisztracids feladatokat az Ovodai nevelési
program, az intézmény Szervezeti ¢s miikodési szabalyzata eldirdsai szerint, naprakészen latja

el.
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- Folyamatosan ellenérzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését €s
errdl legalabb félévente a Fejlddési naploban feljegyzést készit és az elért eredményekrdl a
sziiloket tajékoztatja.

- Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas,
fegyelmezés modszereit kiilonds gonddal kell megvalasztania gy, hogy a gyermeket
semmiféle hatrany nem érheti.

- A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

- A sziiléket gyermekiik nevelésével, fejlodésével kapcsolatosan, valamint az dket érintd
kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja. A sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
megovasa, vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

- Kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

- A neveldtestiilet vezetdjeként és egyben tagjaként felkésziil és részt vesz a neveldi
értekezleteken, legjobb tudasa szerint torekszik a pedagogiai cél megvalositasara.

- Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatdlyos torvények altal eldirt tovabbképzési
kotelezettségét.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.

- Felelds a munkaidd betartasaért és betartatasaért.

- Részt vesz a szakmai munkak6zosség munkajaban.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi és az Ovodai nevelés egységének kialakitasa
céljabol.

- Alkotd moddon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

- Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢€s
kozosségi egylittmiikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében.

- A pedagdgiai munkéval, az évoda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket elvégzi.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari feleldséggel tartozik.

- Iranyitja a dajka munkd;jat.

- Hozzéjarul az intézmény jo hirnevének megtartasdhoz.

- Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egyiittmiikddik a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében.

- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja telefonjat, magéaniigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

- Koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgatdé megbizza. Ha a
munkavégzés a féigazgato utasitasara torténik, a munka elvégzésérdl, annak befejezése utan
késedelem nélkiil beszamol az utasitas kiaddjanak.

Vezet6i feladatok
- Munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezi.
- A vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet és a munkakorébe tartozo feladatokat
legjobb tudésa szerint elvégezi.
- Szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitja.
- A tagdvodat képviseli, jo hirét fenntartja, a szolgalati titkot, informaciot meg0rizi, s ezt
beosztottjaival betartatja.
- Megtervezi, irdnyitja €s ellendrizi a pedagogiai €s szakmai munkat.
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- A rendkiviili eseményt haladéktalanul a féigazgatonak jelezi.

Pedagogiai feladatkor:
- A nevel6testiilet munk4janak vezetése €s segitése.
- A pedagodgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa,
ellenorzése, értékelése, az onértékelési rendszer mukodtetése.
- Felkésziil a tervezést, ellenorzést és értékelést, valamint a kiilonboz6é dontéseket
elokészitd értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzjarul és segiti az
intézmény mindségelvii mikodését.
- A neveldémunka szervezése és iranyitasa, a csoportok dokumentécioinak jévahagyésa.
- Javaslatot tesz tovabbképzésekre, szakmai innovaciora.
- A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elkészitése, végrehajtasanak szakszer(i
szervezése, ellendrzése.
- A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatdsanak biztositasa.
- A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.
- A helyi hagyomanyoknak megfelel6en az {innepek, jeles napok méltd szervezése.
- A sziilokkel, a sziil61 kozosséggel valo egylittmiikodés ¢€és a kapcsolatrendszer
miikddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:
- Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.
- Az egyéb feladatok meghatirozasa az éves intézményi munkatervben, feladataik
ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.
- A dolgozdok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.
- Osszehangolt munkarend kialakitasa.
- A helyettesitési beosztas elkészitése, talmunka elrendelése, kdotelezd nyilvantartasok
vezetése. Elszamoldsok hataridore torténd tovabbitasa.
- Ertekezletek, bels6 tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.
- A 277/1997. (IV.22.) Korméanyrendelet figyelembevételével az 6vodapedagdgusok

kotelezO tovabbképzésének megtervezése — a fOigazgatoval torténd egyeztetéssel. A
tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérdl, a tanultak tovabbaddsarol valo
gondoskodas.

- A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozo6 szabalyoknak megfelelden.

Munkdjat a vonatkozd megdrzési, leltari, elszamolasi, munkavédelmi €s biztonsagtechnikai
szabalyozas szerint végzi.

Taniigy igazgatasi feladatkor:
- Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a foigazgato felé.
- Biztositja az ligyiratok hataridds ligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését.
- Gondoskodik a gyermekek eldjegyzésérdl, felvételérdl.
- Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.
- Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése.
- A vezetéi munkdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.
- Evente — meghatarozott szempontok szerint — az egész éves teljesitményét irasban
értékeli.

47



DAKTT Ovoddi, Bélcs6déi és Mini Bolcsédéi SZMSZ

Jogkor, hataskor
- Hataskore kiterjed a kdzvetlen beosztottak iranyitasara, ellendrzésére, értékelésére.
- Dontési, véleményezési jogait, ellendrzési kotelezettségeit és jogait az intézmény
Szervezeti és miikodési szabalyzataban rogzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Titoktartasi kotelezettség

A munkdja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiil6 informéciokat, adatokat kdteles
megorizni a vonatkozd torvényeknek ¢és szabalyozasnak megfeleléen. Hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel
vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hatarido nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradeék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
az abban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztisa esetén a dolgozoval szemben hatranyos

jogkovetkezmény alkalmazhatd. A munkakori leirds a kinevezés mellékletét képezi.

Datum:

munkaltato képviseletében
A munkak®dri leirdst atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem,
betartasaért feleldsséget vallalok.

A mai napon egy példanyt atvettem.

Datum:

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS / Ovodapedagégus
A munkavallalé neve:
A munkavégzés szokasos helye: 6763 Szatymaz, Jozsef Attila utca 1-3.
Munkakor megnevezése: ovodapedagogus Munkaidé: 40 ora/hét
Munkaidé-beosztas: Munkaidejét a féigazgato osztja be.
Szokasos munkaidé-beosztasa: Havi munkaidd beosztas szerint
Eltéré munkaidé beosztast a munkaltatoé elrendelhet.
Pedagégus munkakor kotelezo oraszama: 32 ora/hét

A kotelezo oraszam teljesitésébe beszamitott feladatok:
A beszamitott feladatok ellatasara beszamithato heti oraszam:

Kozvetlen felettes: intézményegység-vezeto
Munkakaori feladatok

Munkdjat az intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Hazirendje,
a munkdjara vonatkozd belsd szabalyzatok és jelen munkakori leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény, a pedagogusok uj életpalyajarol szoldo 2023. ¢évi LII. torvény, a munka
torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény, a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet, valamint a munkavégzés
tartalmat és szabalyait meghatarozo egyéb jogszabalyok az irdnyadok.

Kiemelt munkakori kotelességei
— A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaidd
kezdete el6tt legalabb 10 perccel, illetve a tagovoda-vezetd utasitasa szerint.
— Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatdsat — ha ez lehetséges — jelzi az igazgatonak telefonon, legkésébb a munka
megkezdése eldtt 30 perccel.
— A munkavégzés szokasos helyén kiviil az intézmény mas feladat ellatasi helyein a felettese
elrendelése szerint végzi az 6vodapedagogusi feladatokat.
— Részt vesz az 6vodai rendezvényeken, nevelbtestiileti €s egyéb 6vodai értekezleteken,
sziildi értekezleteken, fogaddorakon.
— Ellatja a gyermekek feliigyeletét, kiséretét az igazgatd utasitdsa szerint.
— Nevelémunkdja sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, fejlddésének
litemét, szociokulturalis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagat, segiti a gyermek képességének,
tehetségének kibontakozasat, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek
felzarkozasat tarsaihoz.
— Munk4dja soran tiszteletben tartja a gyermekek, sziilok, munkatarsai emberi méltosagat €s
jogait.
— Nevelémunkdja keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol,
erkdlcsi  védelmérol, személyiségének fejlodésérdl, az ismereteket targyilagosan ¢és
tobboldaluan kozvetiti.

— A gyermekek részére az egészségiik, testi €épségiik megdrzésé¢hez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasar6l meggydzd6dik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket késedelem nélkiil megteszi.
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— A sziiléket gyermekiik nevelésével, fejlodésével kapcsolatosan, valamint az Oket érintd
kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja. A sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa,
vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

— Az igazgatd utasitdsa szerint kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltdrasaban,
megsziintetésében.

— Részt vesz a szakmai munkak6zosség munkajaban.

— Felkészil a differencialt fejlesztésre, a tehetséggondozasra, figyelemmel kiséri és értékeli a
gyermekek fejlédését, teljesitését. Tapasztalatait, megallapitasait az eldirdsoknak megfeleléen
dokumentalja.

— Az 6vodai neveldmunkaval Gsszefiiggd adminisztracios feladatokat az Ovodai nevelési
program, az intézmény Szervezeti é¢s miikddési szabalyzata eldirasai szerint, naprakészen latja
el.

— Koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza. Ha a
munkavégzés az igazgatd utasitdsara torténik, a munka elvégzésérdl, annak befejezése utan
késedelem nélkiil beszamol az utasitas kiaddjanak.

Titoktartasi kotelezettség

A munkdja soran tudomadsdra jutott szolgalati titoknak mindsiilé informéciokat, adatokat koteles
megOrizni a vonatkozo torvényeknek ¢€s szabalyozasnak megfeleléen. Hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilvel
valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hatarido nélkiil fennmarad.

Hataskor

Dontési, véleményezési jogait, ellendrzési kotelezettségeit és jogait az intézmény Szervezeti és
milkddési szabéalyzatdban, valamint az Intézményi mindségirdnyitdsi programban rogzitettek
szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Feleldsségi kor

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

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo,
az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztisa esetén a dolgozoval szemben hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazhato.
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A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Datum:

munkaltaté képviseletében

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem,
betartasaért feleldsséget vallalok.

Datum:

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:
A munkavégzés szokasos helye: 6763 Szatymaz, Jozsef Attila utca 1-3.

Munkakor megnevezése: ovodapedagogus

Munkaido: 40 ora/hét

Munkaidé-beosztas: Munkaidejét a tagovoda-vezetd osztja be.
Szokasos munkaidé-beosztasa: Foglalkozasi terv szerint

Eltéré munkarendet a féigazgato €s a tagovoda-vezetd engedélyezhet.
Pedagogus munkakor kotelezé 6raszama: gyakornok 26 ora/hét
Kozvetlen felettes: tagovoda-vezetd

Munkakori feladatok
Munkajat az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Hazirendje,
a munkdjara vonatkozd belsd szabdlyzatok és jelen munkakori leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény, a pedagogusok 10j ¢életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény, a pedagogusok 1j
¢életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL 30.) Korm.
rendelet, a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, valamint a munkavégzés
tartalmat és szabalyait meghatarozo egyéb jogszabalyok az iranyadok.
Kiemelt munkakori kotelességei
— A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaidd
kezdete el6tt legalabb 10 perccel, illetve a tagintézmény-vezetd utasitisa szerint.
— Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatasat — ha ez lehetséges — jelzi a tagintézmény-vezetOnek telefonon, legkésébb a
munka megkezdése eldtt 30 perccel.
— A munkavégzés szokasos helyén kivill az 6voda mas feladat ellatasi helyein az
ovodavezetd elrendelése szerint végzi az 6vodapedagogusi feladatokat.
— Részt vesz az 6vodai rendezvényeken, nevelbtestiileti €s egyéb dvodai értekezleteken,
szll6i értekezleteken, fogadodrakon.
— Ellatja a gyermekek feliigyeletét, kiséretét a tagintézmény-vezetd utasitdsa szerint.
— Feladatait az intézmény gyakornoki szabalyzataban foglaltaknak megfelelden latja el.
— Nevelémunkdja sordan figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, fejlddésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagat, segiti a gyermek képességének,
tehetségének kibontakozasat, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek
felzark6zésat tarsaihoz.
— Munkaja soran tiszteletben tartja a gyermekek, sziilok, munkatarsai emberi méltosagat és
jogait.
— Nevelémunkaja keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarol,
erkolesi  védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket targyilagosan ¢és
tobboldaltian kozvetiti.
— A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, €s ezek elsajatitasarol meggy6zodik. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket késedelem nélkiil megteszi.
— Felkészill a differencialt fejlesztésre, a tehetséggondozasra, figyelemmel kiséri és értékeli a
gyermekek fejlodését, teljesitését. Tapasztalatait, megallapitasait az eldirdsoknak megfeleléen
dokumentalja.
— Az 6vodai neveldmunkéaval 6sszefiiggd adminisztracios feladatokat az Ovodai nevelési
program, az intézmény Szervezeti és miikddési szabalyzata eldirasai szerint, naprakészen latja
el.
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— Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjdban a gyermekek teljesitményét, fejlodését és
errdl legalabb félévente a Fejlodési naploban feljegyzést készit ¢és az elért eredményekrdl a
sziiloket tajékoztatja.

— Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas,
fegyelmezés modszereit kiilonds gonddal kell megvalasztania gy, hogy a gyermeket
semmiféle hatrany nem érheti.

— A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

— A sziiléket gyermekiik nevelésével, fejlddésével kapcsolatosan, valamint az 6ket érintd
kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja. A sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa,
vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

— A tagintézmény-vezetd utasitisa szerint kozremiikddik a gyermek- ¢€s ifjusdgvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

— A nevel6testiilet tagjaként felkésziil és részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagogiai cél megvalositasara.

— Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatdlyos torvények 4altal eldirt tovabbképzési
kotelezettségét.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.

— Munkaidé alatt csak az 6vodavezeté engedélyével tavozhat.

— Részt vesz a szakmai munkak6zosség munkajaban.

Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi €s az 6vodai nevelés egységének kialakitasa céljabol.
— Alkotd moédon egylittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység
kialakitasa érdekében.

— Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

—  Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében.

— A pedagogiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenként ellatandd teenddket a vezetd Utmutatdsa szerint
végzi.

—  Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakeért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldséggel tartozik.

— Iranyitja a dajka munkajat.

— Hozz4jéarul az intézmény j6 hirnevének megtartasahoz.

—  Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egyiittmiikodik a jo munkahelyi
légkor megteremtésében.

— Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndlja telefonjat, maganiigyeit gyorsan
(mindossze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

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

Titoktartasi kotelezettség

A munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informacidkat, adatokat koteles
megorizni a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak megfelelden. Hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel
vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hatarido nélkiil fennmarad.
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Hataskor

Dontési, véleményezési jogait, ellendrzési kotelezettségeit €s jogait az intézmény Szervezeti és
miikddési szabalyzatdban, valamint az Intézményi mindségiranyitasi programban rogzitettek
szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Felelosségi kor
A vonatkoz6d megdrzési, leltari, elszamolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai szabalyozas
szerint.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
az abban foglaltak végrehajtasdnak elmulasztdsa esetén a dolgozoval szemben hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Datum:

a munkaltato képviseletében

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem, ¢s tudomasul
veszem, betartdsaért feleldsséget vallalok.

Datum:

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS
Pedagogiai asszisztens

A munkavallalé neve:
A munkavégzés szokasos helye: 6763 Szatymaz, Jozsef Attila utca 1-3.

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Munkaidé: heti 40 ora, napi 8 ora

Munkaidé-beosztas: Munka idejét az intézményegység-vezetd osztja be.
Szokasos munkaidé-beosztasa: Havi munkaidd beosztas szerint

Eltéro munkaido beosztast a munkaltato elrendelhet.

Kozvetlen felettes: intézményegység-vezeto

Munkakori feladatok

Munkajat az intézmény Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Hazirendje,
a munkdajara vonatkozoé belsé szabalyzatok, és jelen munkakori leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény, a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény, a pedagdgusok 1ij
¢letpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szold 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm.
rendelet, a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. tdrvény, valamint a munkavégzés
tartalmat és szabalyait meghatirozo egyéb jogszabalyok az irdnyadok.

Kiemelt munkakori kotelességei:

— A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaidd kezdete
el6tt legalabb 10 perccel, illetve az igazgato utasitdsa szerint.

— Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatasat — ha ez lehetséges — jelzi az igazgatoénak telefonon, legkésébb a munka
megkezdése eldtt 30 perccel.

— Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, beszédmintdjaval hasson az
6vodas gyermekek fejlodésére.

— Az Ovodapedagdgusok altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, dltoztetésében, tisztdlkodasi teenddk ellatasaban.

— Az oOvodapedagdgusok mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen rész vesz a
gyermekcsoport életében.

— Az étkezések, lebonyolitasaban segit.

— A jatek és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elkészitésében kozremiikodik az
6vodapedagdgusok utmutatédsait kovetve.

— Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldk munk3jat, a
gyermekek szokéasrendjének alakuldsat.

— Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

— Azdbvodai linnepélyeken, hagyoméanyokban aktivankodzremiikodik, és az
6vodapedagdgusok utmutatdsai alapjan részt vesz.

— Sétak, kirandulasok alkalmaval segitve kiséri a gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos
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kozlekedésre.

— Az udvari levegOztetésnél, sétanal segit a gyermekek oOltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

— A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil6 nem jon érte.
— A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

— Foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason megfelelden
tudjanak dolgozni.

— Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elékésziti a kovetkezd napokra.

— A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korh felelosséggel tartozik.

— Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hézirend, Pedagdgiai program).
Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatisa
szerint végzi.

Hataskor

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

Felelosségi kor

A vonatkozd meg0rzeési, leltari, elszamolasi, munkavédelmi €s biztonsagtechnikai szabalyozas
szerint.

Titoktartasi kotelezettség

A munkdja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiil6 informéciokat, adatokat kdteles
megolrizni a vonatkozd torvényeknek ¢€s szabdlyozasnak megfeleléen. Hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel,
tanuloval, sziilovel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridd nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig
Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdor betoltdjére nézve kotelezo,
az abban foglaltak végrehajtisanak elmulasztisa esetén a dolgozoval szemben hatranyos
jogkodvetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Datum:

munkaltaté képviseletében

A munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem,
betartasaért feleldsséget vallalok:

Datum:
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SZMSZ

koznevelési foglalkoztatott

57



DAKTT Ovoddi, Bélcs6déi és Mini Bolcsédéi SZMSZ

MUNKAKORI LEIRAS / Ovodatitkar

A munkavallalé neve:
A munkavégzés szokasos helye: 6763 Szatymaz, Jozsef Attila utca 1-3.

Munkakor megnevezése: ovodatitkar

Munkaidé: heti 40 0ra / napi 8 ora

Munkaidé-beosztas: Munka idejét a féigazgatd osztja be.
Szokasos munkaido-beosztasa: Havi munkaidd beosztas szerint

Eltéro munkaido beosztast a munkaltato elrendelhet.

Kozvetlen felettes: foigazgato

Munkakori feladatok

Munkajat az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Hazirendje,
a munkdjara vonatkozo belsd szabalyzatok, és jelen munkakdri leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény, a pedagogusok 10j ¢életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény, a pedagogusok 1j
¢letpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL 30.) Korm.
rendelet, a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, valamint a munkavégzés
tartalmat és szabalyait meghatarozo egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Kiemelt munkakori kotelességei:

- A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaidé kezdete
eldtt legalabb 30 perccel, illetve az igazgatd utasitdsa szerint.

- Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatasat — ha ez lehetséges — jelzi az igazgatonak telefonon, legkésdbb a munka
megkezdése eldtt 30 perccel.

- Minden honap 2.-ig elkésziti az 6vodara vonatkozé ho végi jelentéseket. Figyeli a
szerzOdések lejartat, a koltségvetésbe tervezett, esedékessé vald személyi kifizetések datumait.

- A szamlakat naprakészen kezeli.

- Az 6vodai intézményegység dokumentacioit, leveleket, jelentéseket, jegyzOkonyveket,
pedagdgiai anyagokat legépeli a vezetd ttmutatasai alapjan.

- Naprakészen kezeli és vezeti a szigort szdmadéasu nyomtatvanyokat.

- Az ellatmanyt elszamolja.

- Vagyonnyilvantartést, leltart vezet.

- Az 6vodai napi adminisztracidt folyamatosan végzi és vezeti.

- Segit a koltségvetés elkészitésében. Ev kozben folyamatosan figyelemmel kiséri annak
allasat, végrehajtasat.

- Munk3jat a kijeldlt irodaban végzi, telefoniigyeletet tart, iizeneteket vesz, és tovabbit.

- Egyeztetési és beszamolasi kotelezettséggel tartozik kozvetlen felettesének.
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- Normativak felhasznalasarol napra kész nyilvantartast vezet, gyQijti az elszamolas alapjat
képez6 szamlak, bizonylatok, kotelezettségvallalo lapok masolatat.

- Fogadja, eligazitja az intézménybe latogatokat.

- Nyilvantartja és vezeti az étkezési 1étszamot. Gytjti az ingyenes vagy kedvezménnyel
étkezd gyermekek jogosultsagat bizonyitd igazoldsokat.

- Beszedi az étkezési téritési dijakat, tartozasokrol, tulfizetésekrdl ho végén, a gazdasagi
szervezet elvarasainak, eldirasainak megfeleléen kimutatast készit.

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

- Elvégzi a postai ligyintézést. Leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon koveti azok
megfeleld és idoben torténd rendezését.

- Figyelemmel kiséri a HACCP eldirasainak betartasat, a talalokat ellatja a sziikséges
nyomtatvanyokkal.

Hataskor

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

Felelosségi kor

A vonatkoz6 megorzési, leltari, elszamolasi, munkavédelmi €s biztonsagtechnikai szabalyozas
szerint.

Titoktartasi kotelezettség

A munkdja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiil6 informéciokat, adatokat kdteles
megorizni a vonatkozd torvényeknek ¢&s szabalyozasnak megfeleléen. Hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel,
tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomdst. E kotelezettség fliggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig
Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztisa esetén a dolgozoval szemben hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Datum:

munkaltatd képviseletében

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem,
betartasaért feleldsséget vallalok.

Datum:

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEiRAS / Dajka

A munkavallal6 neve:
A munkavégzés szokasos helye: 6763 Szatymaz, Jozsef Attila utca 1-3.

Munkakor megnevezése: dajka

Munkaidé: heti 40 6ra / napi 8 ora

Munkaidé-beosztas: Munka idejét a intézményegység-vezetd osztja be.
Szokasos munkaido-beosztasa: Havi munkaidd beosztas szerint

Eltéro munkaido beosztast a munkaltato elrendelhet.

Kozvetlen felettes: foigazgatd

Munkakori feladatok

Munk4jat az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Hazirendje,
a munkdjara vonatkozo belsd szabalyzatok, és jelen munkakori leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabdlyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény, a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény, a pedagdgusok 1j
¢letpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VI 30.) Korm.
rendelet, a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi I. torvény, valamint a munkavégzés
tartalmat és szabalyait meghatarozo6 egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Kiemelt munkakori kotelességei:

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

— Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatasat — ha ez lehetséges — jelzi az igazgatonak telefonon, legkésébb a munka
megkezdése eldtt 30 perccel.

— Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, beszédmintdjaval hasson az
6vodas gyermekek fejlodésére.

— Az 6vodapedagdgusok altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, 6ltoztetésében, tisztdlkodasi teenddk ellatasaban.

— Az 6vodapedagdgusok mellett a nevelési tervének megfelelden tevékenyen rész vesz a
gyermekcsoport életében.

— Sziikség esetén ellatja a gyermekek feliigyeletét.
— Az étkezések, lebonyolitasaban segit, betartja a HACCP el6irasait.

— Ajaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elkészitésében kozremitkodik az
o6vodapedagdgusok utmutatésait kovetve.

— Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveld munkajat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

— Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkdrének kialakitdsdhoz.
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— Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, és az
ovodapedagdgusok utmutatasai alapjan részt vesz.

—  Sétak, kiranduldsok alkalmaval segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a
biztonsagos kozlekedésre.

— A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil6 nem jon érte.
— A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

— Az dvoda helyiségeit, a munkamegosztasnak megfelelden tisztan tartja (felmosas,
porszivozas)

— Felnéttek altal hasznalt helyiségek napi feltakaritasa.

— Hetente végez nagyobb takaritast (61t6z6, mosdd, WC, csempe, pokhalozas)

— Portalanitast mindennap elvégzi minden csoportban.

— A jatékeszkozoket tisztan tartja, fertdtlenit.

— A fogmoso felszereléseket hetente fertOtleniti.

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

— Negyedévente, illetve sziikség szerint a fliggdnydket, ablakokat, ajtokat, radiatorokat,
butorokat lemossa.

— Gondozza az 6voda udvarat, utcai bejarot feldssa a homokozot, locsol.

— Elvégzi az éves nagytakaritast.

— A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl biztonsagos helyen tarolja.

—  Munkatarsi értekezleteken részt vesz.

— Vezeti a felhasznalt tisztitoszerek, mosogatdszerek mennyiségét.

— Ha a munkavégzés az igazgato, vagy kozvetlen felettese utasitasara torténik, a munka
elvégzésérol annak befejezése utan késedelem nélkiil beszamol az utasitds kiadojanak.

Altalanos magatartisi kovetelmények

- A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja.

- Munkatarsaival egytittmiikodik.

- A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges, és az adott helyzetben altalaban elvarhaté
magatartast tanusit.

- Munka idején kiviil nem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

- Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja.

Hataskor

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

Felelosségi kor

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

Titoktartasi kotelezettség
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A munkdja sordan tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informéciokat, adatokat koteles
megorizni a vonatkozd torvényeknek és szabalyozasnak megfelelden.

Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuloval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fenndlldsatol, és annak megsziinése utan,
hatarid6 nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo,
az abban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztisa esetén a dolgozoval szemben hatranyos
jogkdvetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Datum:

munkaltatd képviseletében

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem,
betartasaért feleldsséget vallalok.

Datum:

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS /takarité

A munkavallalé neve:
A munkavégzés szokasos helye: 6763 Szatymaz, Jozsef Attila utca 1-3.

Munkakor megnevezése: takarit6 Munkaidé: heti 40 6ra / napi 8 ora
Munkaidé-beosztas: Munka idejét az igazgatd osztja be.
Szokasos munkaidé-beosztasa: Havi nyilvantartas szerint

Eltéro munkaido beosztast a munkaltato elrendelhet.

Kozvetlen felettes: fdigazgato

Munkakori feladatok

Munkajat az intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Hazirendje,
a munkdjara vonatkozo belsd szabdlyzatok, és jelen munkakdri leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény, a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény, valamint a munkavégzés tartalmat és szabalyait
meghataroz6 egyéb jogszabalyok az irdnyadok.

Feladatkor részletesen:

— A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaidd
kezdete eldtt legalabb 10 perccel, illetve az igazgatd utasitdsa szerint.

— Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatasat — ha ez lehetséges — jelzi az igazgatonak telefonon, legkésdbb a munka
megkezdése elott 15 perccel.

—  Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, beszédmintajaval hasson az
ovodas gyermekek fejlodésére.

—  Ha a munkavégzés az igazgato, vagy kozvetlen felettese utasitdsara torténik, a munka
elvégzésérdl annak befejezése utdn késedelem nélkiil beszamol az utasitas kiadojanak.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kdvetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirasaban meghatéarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elléssa:

¢ Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

* A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

* A szdnyegeket naponta porszivdzza.

¢ A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti.

* A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.

* A csoportszobdkat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdo, 61t6z0,
felnétt mosdo 61t6z0, irodak, neveldi szoba stb.) naponta tisztitdszeres, ferttlenités, bo
tisztitoszeres vizzel torténd felmosas.
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¢ Gondoskodik a felndtt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, elokésziti a higiéniai
eszkozoket.

* Az o6voda helyiségeit tisztan €s rendben tartja a vezetd altal megjeldlt teriileten.

e Takaritasi feladatait a kijelolt helyen végzi, egymasutanisag €s ésszerliség betartasaval
e Higiéniai feladatokat az ANTSZ 4ltal meghatarozott el6irasokkal- a helyi szokasoknak a
fertdzés lehetséges veszEély nagysdganak megfelelden végzi, koteles betartani.

¢ A folyosok szelloztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

e Naponta, hetente végez fertdtlenitd takaritast, portalanitast, a kozos helyiségekben,
0lt6zOkben, irodakban, szemét iirités.

¢ Naponta takaritja a feln6tt mosdokat.

¢ Napkozben —déli idészakban felsopri, felmossa a folyosokat, a gyermek mosdokat.

e Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat,

¢ A rabizott ndvényeket naponta gondozza.

* Az 6voda udvarat rendben tartja, az esetleges gombakat eltavolitja.

¢ A mosasi feladatokat rendszeresen ellatja.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

¢ Az intézmény nyitasa, zaradsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran €rintett
munkatertilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az igazgato-helyettes kiilon utasitasa
nélkiil ellatja. A rendezvényeket kdvetden, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

¢ Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Altalanos magatartisi kovetelmények

- A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja.

- Munkatérsaival egytittmiikodik.

- A munkakdrének ellatdsdhoz sziikséges, €s az adott helyzetben altaldban elvarhatod
magatartast tantsit.

- Munka idején kivill nem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

- Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sérté vagy veszélyeztetdé moédon nem gyakorolhatja.

Hataskor

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

Felel6sségi kor

A vonatkoz6d meg6rzési, leltari, elszamoldsi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai szabalyozas
szerint.
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Titoktartasi kotelezettség

A munkdja soran tudomadsdra jutott szolgalati titoknak mindsiilé informéciokat, adatokat koteles
megOrizni a vonatkozo torvényeknek ¢és szabalyozasnak megfeleléen. Hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel,
tanuloval, sziilovel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
az abban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztisa esetén a dolgozoval szemben hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazhato.

A munkak®dri leirds a kinevezés mellékletét képezi.

Datum:

munkaltatd képviseletében

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem,
betartasaért felelosséget vallalok.

Datum:

kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS /udvaros, karbantarté

A munkavallalo neve:

A munkavégzés szokasos helye: 6763 Szatymaz, Jozsef Attila utca 1-3.
Munkakor megnevezése: udvaros, karbantarto
Munkaido: heti 40 ora / napi 8 ora
Munkaidé-beosztas: Munka idejét az igazgatd osztja be.
Szokasos munkaidé-beosztasa: Hétfo - Péntek: 8-16 oraig
Eltéré munkaid6 beosztast a munkaltatd
elrendelhet.

Kozvetlen felettes: féigazgato

Munkakori feladatok:

Munkajat az intézmény Szervezeti €s Mitkddési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Hazirendje,
a munkdjara vonatkozd belsé szabalyzatok, és jelen munkakori leiras alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény, a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. toérvény, a munka
torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. térvény, valamint a munkavégzés tartalmat és szabdlyait
meghatarozo egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Feladatkor részletesen:

— A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaidd kezdete
elott legalabb 10 perccel, illetve az igazgato utasitdsa szerint.

— Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatasat — ha ez lehetséges — jelzi az igazgatonak telefonon, legkésdbb a munka
megkezdése elott 30 perccel.

— Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, beszédmintdjaval hasson az
6vodas gyermekek fejlodésére.

— Ha a munkavégzés az igazgatd, vagy kozvetlen felettese utasitdsara torténik, a munka
elvégzésérdl annak befejezése utan késedelem nélkiil beszamol az utasitas kiadojanak.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori
leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

¢ A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

e Folyamatosan végzi azokat a javitdsokat, karbantartidsokat, amelyek az illetékességi
korébe tartozik (zar javitas, székek, kisebb butorok javitasa, villanykorte/neoncsd csere,
egyszerl javitasi, karbantartasi munkak).

* Megjavitja az elromlott jatékeszkdzoket.

e Sziikség szerint nyaron locsol, télen eltakaritja a havat.

 Apolja az udvari névényeket (fiivet, bokrot nyir).
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¢ Felel6s az udvari jatékeszkozok balesetmentes miiszaki allapotéért. Figyelemmel kiséri az
udvaron szabadon nov0 kdros novényeket és haladéktalanul eltavolitja dket (pl gombak).

e Rendben tartja a szerszdmos raktart és figyelemmel kiséri az ott tarolt eszkozoket (pl.:
fiinyiro).

e Kukakat szemétszallitaskor kiteszi az utcara.
e Részt vesz a nyari karbantartasi munkalatokban.
¢ Felel a tlizvédelmi eldirasok megtartasaért.

¢ FElvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az igazgatd vagy helyettese a munkakorébe
utal.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

e Az intézmény nyitasa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritidsa. Ezen feladatokat, a tagdvoda-vezetd- kiilon utasitdsa
nélkil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitdsdban.

e Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a feladataihoz sziikséges eszkozok
mennyiségi sziikségletét.

Hataskor

Dontési, véleményezési jogait, ellendrzési kotelezettségeit és jogait az intézmény Szervezeti
¢s mukodeési szabalyzataban rogzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Felelosségi kor

A vonatkozd megdrzési, leltari, elszamolasi, munkavédelmi ¢és biztonsagtechnikai szabalyozas
szerint.

Titoktartasi kotelezettség

A munkdja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiil6 informéciokat, adatokat kdteles
megorizni a vonatkozd torvényeknek ¢és szabalyozasnak megfeleléen. Hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel,
tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo,
az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztisa esetén a dolgozoval szemben hatranyos
jogkodvetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.
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Kelt:

munkaltatd képviseletében

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem,
betartasaért feleldsséget vallalok.

Kelt:

kozalkalmazott
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Munkaltaté neve, cime: DAKTT Ovodai, Bélcsédéi és Mini Boles6déi
6763 Szatymaz, Jozsef Attila utca 1-3.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:  Mar6tiné Balogh Zita

Féigazgatd
Név:
Beosztasa: bolcsédevezetd
Munkakor megnevezése: kisgyermekneveld
Szervezeti egység megnevezése:
Szervezeti egység cime:
Munkaideje: heti 40 6ra
Heti pihenénapja: szombat, vasarnap
Munkavégzés helye:
Kozvetlen felettese: foigazgatd

Helyettese tartos tavolléte esetén: a kijelolt helyettes

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel rendelkezik:
- szocialis munkas
- kisgyermekgondozo6, -neveld

Kisgyermekneveléi feladatok:

- Felelésen, tudasa legjavat nyujtva, mintat szolgaltatva gyermeknek, sziiloknek,
munkatarsaknak,

- neveli a rabizott kisgyermekeket,

- tiirelmes, halk, szeretetteljes hangot hasznal,

- gondosan tigyel az atlagtol eltérd gondozast, taplalast, nevelést igényld kisgyermekek egyéni
banasmodjara.

- gondoskodik a gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek kielégitésérdl, fejlodésének
eldsegitésérol,

- biztositja a fejlddéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kdrnyezetet,

- elbsegiti a kornyezethez vald alkalmazkodast, az alapvetd kultarhigiénés szokasok
kialakitasat,

- torekszik a bolcsddében az érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat kialakitasara, az egyiittélés
szabalyainak elfogadtatasara, a gyermekek éntudata egészséges fejlodésének elomozditasara,

- gondoskodik a gyermek életkoranak, érdeklddésének megfeleld tevékenységek biztositasarol,
- tanulményozza az 0j gondozéasi modszereket, eldsegiti azok bevezetését.

Egyéb feladatok
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- az eldirasok mellett nyitja a bolcsddét,
- clokésziiletet tesz a gyermekorvos fogadasara (torzslapok, ilizend fiizetek, vizsgalohely,
segédeszkodzok stb.)

Feladatai, hataskore, jogkore és felelosségi kore:

- szakmai vezet6i jogokat gyakorolja az altala vezetett bolcsdde dolgozai tekintetében,

- iranyitja, szervezi €s ellendrzi a bolcsdde tevékenységét, Gsszehangolja a szakmai munkat,

- gondoskodik a bolcséde éves munkatervének, Osszedllitasardl, az eldirt dokumentaciok
folyamatos, pontos és naprakész vezetésérdl,

- elkésziti és ellendrzi az irdnyitasa alatt dolgozok munkakori leirdsat,

- elkésziti és ellendrzi a dolgozok munkarendjét és munkaidé beosztasat,

- vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti a napi létszamjelentést, KENYSZI jelentések
elkészitése,

- elkésziti az éves és soron kiviili jelentéseket,

- kisgyermekneveldk tavolléte esetén helyettesitést 1at el az érintett gyermekcsoportban,

- ellendrzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerliségét és a higiénés
szabalyok betartdsat,

- elkésziti a szabadsagolasi Tltemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadaséaért,
adminisztralasaért,

- ellendrzi a bolcséde hazirendjének betartasat

- ellendrzi a jogszabalyok ¢és belsd szabalyzatok bolcsddére vonatkozé eldirasainak betartasat,

- kapcsolatot tart: az elhelyezett gyermekek sziileivel, a hozzatartozoikkal, a véddndkkel, a
tarsintézményekkel, egészségligyi és oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel, egyhazakkal,
- ¢értékeli a bolcsddei munkéval kapcsolatos észrevételeket,

- intézkedik a panaszok orvoslasarol,

- folyamatossagra torekszik a bolcsdde -6voda kapcsolataban

- egészségnevelési munkat végez és segiti, ellendrzi az ilyen jellegli tevékenységet a
bolcsodében,

- szervezi és levezeti a munkaértekezleteket, valamint a sziil6i értekezleteket

- ellendrzi a kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszerii vezetését,

- gondoskodik az intézményi vagyon védelmérdl, a gondozottak biztonsagarol,

- gondoskodik az anyagok, eszk6zok beszerzésérdl

- folyamatosan t4jékozodik a bolcsdde készlet ellatottsagarol, elemzi a felhasznalasokat,

- dont bolesddébe torténd felvételrdl, megkdti az ellatottal a Megéllapodast,

- beszedi a téritési dijat,

- a kozvetlen iranyitdsa ald tartoz6 munkavallalok szabadsagat engedélyezi, javaslatot tesz e
munkavallalok fizetés nélkiili szabadsaga engedélyezésére, véleményt nyilvanit e szervezeti
egységekbe torténd kinevezésekben és felmentésekben,

- felelos a bolcsdde szakmai munkajaért, az altaluk biztositott szolgaltatasok folyamatos és
zavartalan mukodtetéséért,

- a Dboleséde rendezvényeinek eldkészitésében, sikeres lebonyolitdsdban tevékenyen
kozremukodik,

- szervezi és irdnyitja a takaritdsi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben

- az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyokban, koltségvetésben foglaltaknak, és
az iranyitd szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért,

- az intézményben torténd barmely rendkiviili esemény jelentése a foigazgato felé,

- tlizrendészeti ¢s munkavédelmi eldirdsok betartasa.
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A munkakori leiras 2025. janudr 01. napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.
Jelen munkakori leirds a koznevelési foglalkoztatott szerzddése elvalaszthatatlan melléklete.

Kelt:

foigazgato

A munkakori leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

Kelt.:

kozalkalmazott
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Munkaltaté neve, cime: DAKTT Ovodai, Bélcsédéi és Mini Boles6déi
6763 Szatymaz, Jozsef A. u. 1-3.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:  Marotiné Balogh Zita

Féigazgatd
Név:
Munkakor megnevezése: kisgyermekneveld
Munkakért betolté neve:
Szervezeti egység megnevezése:
Szervezeti egység cime:
Kozvetlen felettese: Bolcsddevezetd
Munkavégzés helye:
Munkaideje: heti 40 6ra
Heti pihenénapja: szombat, vasarnap

Munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az ellenorzési jogkor gyakorléjanak
meghatarozasa: Bolcsddevezetd

Helyettese: a Bolcsddevezetd altal kijelolt, a bolesédében dolgozé kisgyermekneveld
Kit helyettesit: vezeto helyettesitéssel megbizott kisgyermekneveld, a Bolcsdédevezeto altal
kijelolt, a bolcsddében dolgozod kisgyermekneveldt helyettesiti

Szakképzettsége:  kisgyermekgondozo- neveld

Fébb tevékenységek és felel6sségek

Altalanos szakmai feladatok:

- Végzi a csaladban nevelked6, harom éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszer
nevelését, gondozasat, figyelembe véve az egyéni banasmod, a sajat kisgyermekneveld rendszer
¢s a felmend rendszer elvét.

- Szakszeri szakmai munkdjaval hozzajarul a gyermekcsoportjaban rabizott gyermekek testi,
értelmi érzelmi és erkdlcsi fejlddéséhez, munkdja soran tiszteletben tartja a csaladi nevelés
értékeit.

- A gyermekek napi nevelése-gondozasa sordn a gyermeki-és sziildi jogok tiszteletben
tartasaval, és az egyéni banasmod elvének figyelembevételével koteles eljarni.

- Munkdjat eldrelatd munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, elsésorban a Bolcsddei nevelés-
gondozas Orszagos Alapprogramjdban, a Bdlcsdde helyi szakmai programjaban rogzitett
szakmai szabalyok szerint.
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- Ismeri az intézmény alapdokumentumait, ezen beliil az egyes dokumentumok funkcidjat,
tartalmat, fobb dsszefliggéseit, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembevételével
koteles munkajat végezni.

- Munkakdrének ellatasa soran koteles szem el6tt kell tartani a gyermekek biztonsaganak, testi,
lelki egészségének mindenek-feletti megdovasat.

- A kisgyermekneveld kommunikacios megnyilvanulasaiban kovetkezetesen és hitelesen fordul
a gyermek és csaladja felé, tartsa tiszteletben a sziilok kéréseit, redlis Onismerete birtokaban
hasznalja személyiségét, mint munkaeszkozét.

- Munkavégzése soran koteles betartani a szakmai kompetencia hatarait, munkajat a szakma
értekeinek és szabalyainak megfelelden latja el.

- Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi és
végzi, koteles célszerlien felhasznalni a csoportnak biztositott fogydeszkozoket.

- Koteles betartani a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekti adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkoz6 torvényi és egyéb rendelkezéseket.

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevo nevelési-gondozasi tevékenységgel kapcsolatos
feladatok:

- Munkéja sordan folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a gyermekek testi és pszichés
fejlodési folyamatait.

- Szakmai ismeretei birtokdban fel kell ismernie az atlagtol eltérd koros allapotokra utald
jeleket és tiineteket, koteles jelzéssel €lni a bolcsddei szakmai protokoll betartasaval.

- Szakmai ismereteinek birtokaban a gyermek egyéni igényire alapozva, latja el a gyermek
nevelésé-gondozasat, ezen beliil: étkezési, fiirdetési, pelenkédzasi, szobatisztasidgra nevelési,
Oltoztetési, Onallosagra nevelési, valamint a levegdzési, €s alvasi feladatokat.

- Csoport helyzetben is koteles szem el6tt tartani az egyéni banasmod fontossadgat, munkéja
soran torekednie kell a csaladi és bolecsddei szocializdcid dsszhangjara.

- Segitséget nyujt a gyermek egészséges és tevékeny éEletmodjanak megtervezéséhez és
megszervezéséhez:

- Koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek napi nevelése-gondozésa soran, a
gyermekek biztonsagos és balesetmentes kornyezetének allapotat. Hidnyossag észlelése esetén
koteles azonnal jelzéssel éIni a bolcsdde vezetdje felé.

- A gyermeket bolcsddei tartdzkodasa alatt feliigyelet nélkiil nem hagyhatja, sem a szobaban,
sem az udvaron, ¢és az egyéb kiszolgalohelyiségekben.

- Az udvari jatéktevékenység idején koteles fokozott figyelemmel kisérni a biztonsagos kint
tartdzkodas feltételeit, igy pl. koteles ellendrizni az ajtok, kapuk zarhatosagat, és jatékok épségét.
- Részt vesz a gyermekek rugalmas és folyamatos napirendjének kialakitasaban, ennek soran
koteles figyelembe venni a gyermekek egyéni igényeit, a csoport életkori Osszetételét, a
gyermekek érkezését és az évszakok valtozasat.

- Biztositja a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit. A gyermek
jatéktevékenysége sordn neveldi magatartdsaval tdmogatja és megerdsiti a gyermekek o6nallo
aktivitasat és a kreativitasat.

- Az alkototevékenységek lehetdségeinek felkinaldsaval a gyermekek tapasztalatait gazdagitja,
a jaték €s a kozos tevékenyseg elményszertiségét fokozza. Alkalmazza az €letkor sajatossagainak
megfeleld dal-, monddka-, mese-és gyermekvers-repertoart.

- Figyelemmel Kkiséri, €és sziikség esetén szerepet vallal a jatékban, otletekkel, tanacsokkal
szinesiti a gyermekek jatéktevékenységét.

- A csoport ¢€letkori és valtozo fejlettségi sziikségletének megfelelden biztositja a gyermekek
targyi kornyezetét.

Az egészségmegorzéssel kapcsolatos feladatok:
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- Figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlodését, ¢és vezeti a sziikséges
dokumentaciokat,

- sziikség esetén jelzéssel ¢l a bolcsddeorvos felé.

- A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti a sziilot és bolesdde vezetdjét,

- Gyermekbaleset esetén, a sziild, az orvos, vagy mentdé megérkezéséig szakszeriien ellatja a
gyermeket.

- A helyes kulturhigiénés szokésok kialakitasaval és preventiv tevékenységek végzésével segiti
a gyermekek egészségének megdrzését.

- A gyermekek ellatasa soran koteles betartani a kozegészségiligyl €s higiénés eldirasokat és
szabalyokat.

- Az évszaknak ¢és az idGjarasnak megfelelden, a gyermekek napi friss levegén vald
tartozkodasaval biztositja egészséges fejlodésiiket.

- Az eldirasoknak megfelelden koteles a jatékok tisztan tartasardl és épségérdl gondoskodni.

- Figyelemmel kiséri a specialis €s/vagy akut diétat igényld gyermek étkeztetését.

- Fert6z0 betegség ¢és tetvesség észlelésekor azonnal jelez a sziildnek és a bdolcsdde
vezetdjének.

Kapcsolattartas

- A gyermek hazaadéasakor sziikség szerint, roviden tdjékoztatja a sziilot a gyermek napkozbeni
torténéseirdl, ugy, hogy kozben a tobbi gyermeket nem veszélyezteti.

- Lehetdséget kinal a sziiléknek az dket érintd kérdések megbeszélésére, sziildi értekezleten,
egyéni megbeszeléseken, vagy sziildi csoportos megbeszélésen.

- A gyermekekkel kapcsolatos eseményekrdl a kozvetlen kollégakat tajékoztatja.

- A kisgyermekneveld koteles a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani mindazokkal a
szakemberekkel és hatosdgokkal, amelyekkel a munkavégzése soran kapcsolatba keriil. Koteles
egylttmikodni a  gyermekjoléti  alap-€és  szakellatdst nyajté intézményekkel, a
veszélyeztetettséget észleld és jelzOrendszert miikddtetd szervekkel, segitd szakemberekkel és
tarsintézményekkel. A kapcsolattartas modja: jelzésadas, esetmegbeszélés és tanacskozas.

- Veszélyeztetettség észlelése esetén koteles €rtesiteni a bolcsdde vezetdjét.

Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok:

- Pontosan ¢és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos kotelezd bolcsddei
dokumentaciokat,

- A kisgyermekneveld a birtokaba keriilt bizalmas adatokat, informacidkat diszkréten kezeli,
koteles a titoktartas szabalyait betartani.

Egyéb feladatok:

- Folyamatosan fejleszteni kell szakmai ismereteit,

- Részt veszt az intézmény igazgatdja és a bolcsddevezetd altal szervezett megbeszéléseken,
hazi és akkreditalt tovabbképzéseken.

- Felkérésre részt vesz a bolcsddei éves munkaterv €s beszamold készitésében.

- Részt vesz a bolcsddei programok eldkészitésében ¢€s lebonyolitdsaban, a bdlcsddei
iinnepségeken €s a hagyomanydrzé tevékenységekben

- Dekoracios feladatokat végez

- Koteles munkéja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bdlcs6de zavartalan miikodése
érdekében a munkakori leirdsdban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok
eldirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkor gyakorldja, illetve a bolcsdde
vezetdje megbizza,

- Koételes betartani munkavégzése sordn a tiiz- €s balesetvédelmi szabalyokat.

- A csoportokba kiadott targyakért leltari felelosséggel tartozik
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- Koteles a bolcsddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tavozaskor vezetni.
- Felelés a munka-tliz és balesetvédelmi eldirasok betartasaért, sziikség esetén részt vesz a
karmegelézésben és karmentésben

- A munkakorében megismert adatokkal, informaciokkal kapesolatban hivatali titoktartas

kotelezi.

Bolcsédevezetd akadalyoztatasa esetén ellatando feladatok:

- A DbolcsOdevezetd tavolléte esetén, a tagintézményben a megbizott helyettes
kisgyermekneveld latja el a szakmai feladatokat. A helyettesitéssel megbizott kisgyermeknevelo
szakmai dontésekben teljes jogkorrel rendelkezik. A koltségvetési kiadasok eldirdnyzatiban,
csak a mindennapi miikodéshez feltétlen sziikséges kiadasok felett intézkedhet a tagintézmény-
vezetdjének vagy foigazgatd tajékoztatisa mellett, aki a gazdasidgi és munkaltatdi jogkorok
kizardlagos gyakorloja.

- A helyettesitési feladatok elvégzése utan az elvégzett feladatokrol haladéktalanul beszamol a
bolcsdde vezetdjének.

A munkakori leirds ... napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Jelen munkakori leiras a kozalkalmazotti kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

Kelt: oo,

féigazgatod

A munkakdri leirdst atvettem, €s az abban foglaltakat elfogadom:

Datum: ...

kozalkalmazott
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Munkaltaté neve, cime: DAKTT Ovodai, Bélcsédéi és Mini Boles6déi
6763 Szatymaz, Jozsef A. u. 1-3.

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja:  Marétiné Balogh Zita

Féigazgatd
Név:
Munkakor megnevezése: kisgyermekneveld
Munkakort betolté neve:
Munkakor megnevezése: kisgyermekneveld
Szervezeti egység megnevezése:
Szervezeti egység cime:
Kozvetlen felettese: Bolcsddevezetd
Munkavégzés helye:
Munkaideje: heti 40 6ra
Heti pihenénapja: szombat, vasarnap

Munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az ellenérzési jogkor gyakorlojanak
meghatarozasa: Bolcsddevezetd

Helyettese: a Bolcsddevezeto altal kijelolt, a bolesédében dolgozé kisgyermekneveld
Kit helyettesit:

- vezetd helyettesitéssel megbizott kisgyermekneveld,

- a Bolcsddevezetd altal kijelolt, a bolcsddében dolgozo kisgyermekneveldt helyettesiti
Szakképzettsége:  kisgyermekgondozo- neveld

Fébb tevékenységek és felelosségek

Altalanos szakmai feladatok:

- Végzi a csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerti
nevelését, gondozasat, figyelembe véve az egyéni bandsmad, a sajat kisgyermekneveld rendszer
¢s a felmend rendszer elvét.

- Szakszerli szakmai munkéjaval hozzdjarul a gyermekcsoportjaban rabizott gyermekek testi,
értelmi érzelmi és erkdlcesi fejlodéséhez, munkdja sordn tiszteletben tartja a csalddi nevelés
értekeit.

- A gyermekek napi nevelése-gondozasa soran a gyermeki-és sziildi jogok tiszteletben
tartdsaval, és az egyéni banasmod elvének figyelembevételével koteles eljarni.

- Munkdjat elérelatdé munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, elsOsorban a Bolcsddei nevelés-
gondozas Orszagos Alapprogramjaban, a Bdlcsdde helyi szakmai programjaban rogzitett
szakmai szabalyok szerint.
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- Ismeri az intézmény alapdokumentumait, ezen beliil az egyes dokumentumok funkciojat,
tartalmat, fobb dsszefliggéseit, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembevételével
koteles munkajat végezni.

- Munkakdrének ellatasa soran koteles szem el6tt kell tartani a gyermekek biztonsaganak, testi,
lelki egészségének mindenek-feletti megdovasat.

- A kisgyermekneveld kommunikacios megnyilvanulasaiban kovetkezetesen és hitelesen fordul
a gyermek és csaladja felé, tartsa tiszteletben a sziilok kéréseit, redlis Onismerete birtokaban
hasznalja személyiségét, mint munkaeszkozét.

- Munkavégzése soran koteles betartani a szakmai kompetencia hatarait, munkajat a szakma
értekeinek és szabalyainak megfelelden latja el.

- Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi és
végzi, koteles célszerlien felhasznalni a csoportnak biztositott fogydeszkozoket.

- Koteles betartani a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekti adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkoz6 torvényi és egyéb rendelkezéseket.

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevo nevelési-gondozasi tevékenységgel kapcsolatos
feladatok:

- Munkéja sordan folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a gyermekek testi és pszichés
fejlodési folyamatait.

- Szakmai ismeretei birtokdban fel kell ismernie az atlagtol eltérd koros allapotokra utald
jeleket és tiineteket, koteles jelzéssel €lni a bolcsddei szakmai protokoll betartasaval.

- Szakmai ismereteinek birtokaban a gyermek egyéni igényire alapozva, latja el a gyermek
nevelésé-gondozasat, ezen beliil: étkezési, fiirdetési, pelenkédzasi, szobatisztasidgra nevelési,
Oltoztetési, Onallosagra nevelési, valamint a levegdzési, €s alvasi feladatokat.

- Csoport helyzetben is koteles szem el6tt tartani az egyéni banasmod fontossadgat, munkéja
soran torekednie kell a csaladi és bolecsddei szocializdcid dsszhangjara.

- Segitséget nyujt a gyermek egészséges és tevékeny éEletmodjanak megtervezéséhez és
megszervezéséhez:

- Koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek napi nevelése-gondozésa soran, a
gyermekek biztonsagos és balesetmentes kornyezetének allapotat. Hidnyossag észlelése esetén
koteles azonnal jelzéssel éIni a bolcsdde vezetdje felé.

- A gyermeket bolcsddei tartdzkodasa alatt feliigyelet nélkiil nem hagyhatja, sem a szobaban,
sem az udvaron, ¢s az egyéb kiszolgalo helyiségekben.

- Az udvari jatéktevékenység idején koteles fokozott figyelemmel kisérni a biztonsagos kint
tartdzkodas feltételeit, igy pl. koteles ellendrizni az ajtok, kapuk zarhatosagat, és jatékok épségét.
- Részt vesz a gyermekek rugalmas és folyamatos napirendjének kialakitasaban, ennek soran
koteles figyelembe venni a gyermekek egyéni igényeit, a csoport életkori Osszetételét, a
gyermekek érkezését, €s az évszakok valtozasat.

- Biztositja a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit. A gyermek
jatéktevékenysége sordn neveldi magatartdsaval tdmogatja és megerdsiti a gyermekek o6nallo
aktivitasat és a kreativitasat.

- Az alkototevékenységek lehetdségeinek felkinaldsaval a gyermekek tapasztalatait gazdagitja,
a jaték €s a kozos tevékenyseg elményszertiségét fokozza. Alkalmazza az €letkor sajatossagainak
megfeleld dal-, monddka-, mese-és gyermekvers-repertoart.

- Figyelemmel Kkiséri, €és sziikség esetén szerepet vallal a jatékban, otletekkel, tanacsokkal
szinesiti a gyermekek jatéktevékenységét.

- A csoport ¢€letkori és valtozo fejlettségi sziikségletének megfelelden biztositja a gyermekek
targyi kornyezetét.

Az egészségmegorzéssel kapcsolatos feladatok:
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- Figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlodését, ¢és vezeti a sziikséges
dokumentaciokat,

- sziikség esetén jelzéssel ¢l a bolcsddeorvos felé.

- A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti a sziilot és bolesdde vezetdjét,

- Gyermekbaleset esetén, a sziild, az orvos, vagy mentdé megérkezéséig szakszeriien ellatja a
gyermeket.

- A helyes kultirhigiénés szokasok kialakitasaval, és preventiv tevékenységek végzésével segiti
a gyermekek egészségének megdrzését.

- A gyermekek ellatasa soran koteles betartani a kozegészségiligyl €s higiénés eldirasokat és
szabalyokat.

- Az évszaknak ¢és az idGjarasnak megfelelden, a gyermekek napi friss levegén vald
tartozkodasaval biztositja egészséges fejlodésiiket.

- Az eldirasoknak megfelelden koteles a jatékok tisztan tartasardl és épségérdl gondoskodni.

- Figyelemmel kiséri a specialis €s/vagy akut diétat igényld gyermek étkeztetését.

- Fert6z0 betegség ¢és tetvesség észlelésekor azonnal jelez a sziildnek és a bdolcsdde
vezetdjének.

Kapcsolattartas

- A gyermek hazaadéasakor sziikség szerint, roviden tdjékoztatja a sziilot a gyermek napkozbeni
torténéseirdl, ugy, hogy kozben a tobbi gyermeket nem veszélyezteti.

- Lehetdséget kinal a sziiléknek az dket érintd kérdések megbeszélésére, sziildi értekezleten,
egyéni megbeszeléseken, vagy sziildi csoportos megbeszélésen.

- A gyermekekkel kapcsolatos eseményekrdl a kozvetlen kollégakat tajékoztatja.

- A kisgyermekneveld koteles a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani mindazokkal a
szakemberekkel és hatosdgokkal, amelyekkel a munkavégzése soran kapcsolatba keriil. Koteles
egylttmikodni a  gyermekjoléti  alap-€és  szakellatdst nyajté intézményekkel, a
veszélyeztetettséget észleld és jelzOrendszert miikddtetd szervekkel, segitd szakemberekkel és
tarsintézményekkel. A kapcsolattartas modja: jelzésadas, esetmegbeszélés és tanacskozas.

- Veszélyeztetettség észlelése esetén koteles értesiteni a bolesdde vezetdjét.

Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok:

- Pontosan ¢és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos kotelezd bolcsddei
dokumentaciokat,

- A kisgyermekneveld a birtokaba keriilt bizalmas adatokat, informacidkat diszkréten kezeli,
koteles a titoktartas szabalyait betartani.

Egyéb feladatok:

- Folyamatosan fejleszteni kell szakmai ismereteit,

- Részt veszt az intézmény igazgatdja és a bolcsddevezetd altal szervezett megbeszéléseken,
hazi és akkreditalt tovabbképzéseken.

- Felkérésre részt vesz a bolcsddei éves munkaterv €s beszamold készitésében.

- Részt vesz a bolcsddei programok eldkészitésében ¢€s lebonyolitdsaban, a bdlcsddei
iinnepségeken €s a hagyomanydrzé tevékenységekben

- Dekoracios feladatokat végez

- Koteles munkéja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bdlcs6de zavartalan miikodése
érdekében a munkakori leirdsdban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok
eldirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkor gyakorldja, illetve a bolcsdde
vezetdje megbizza,

- Koételes betartani munkavégzése sordn a tiiz- €s balesetvédelmi szabalyokat.

- A csoportokba kiadott targyakért leltari felelosséggel tartozik
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- Koteles a bolcsddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tavozaskor vezetni.
- Felelés a munka-tliz és balesetvédelmi eldirasok betartasaért, sziikség esetén részt vesz a

karmegelézésben és karmentésben.
- A munkakorében megismert adatokkal, informaciokkal kapcsolatban hivatali titoktartas

kotelezi.
- anyagok, adatok valddisagaért, az adatvédelem betartasédért, az adathordozdk biztonsagos

tarolasaért.

A munkakori leiras ... napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Jelen munkakori leiras a kozalkalmazotti kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

Kelt: oo,

féigazgatod

A munkakori leirast atvettem, és az abban foglaltakat elfogadom:

Datum: .......cooooiiii

kozalkalmazott
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Munkakori leiras

Munkaltaté neve, cime: DAKTT Ovodai, Bélcsédéi és Mini Boles6déi
6763 Szatymaz, Jozsef A. u. 1-3.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:  Mar6tiné Balogh Zita

Féigazgatd
Munkakort bet6lté neve:
Munkakor megnevezése: bolcsodei dajka
Szervezeti egység megnevezése:
Szervezeti egység cime :
Kozvetlen felettese: Bolcsodevezetd
Munkavégzés helye:
Munkaideje: heti 40 6ra

Heti pihenénapja:

Munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az ellenorzési jogkor gyakorléjanak
meghatarozasa: Bolcsddevezetd

Ki a helyettese: bolesddei dajka
Kit helyettesit: bolesddei dajkat
Szakképzettsége:  bolcsddei dajka

Feladata:

- takaritja a bolcsdde helyiségeit (61t6z6it, mosdoit, a konyhat, folyosot, teraszt, udvart),
- tisztan tartja az ablakokat, ajtokat, a bolcsdde egyéb berendezési targyait,

- ha sziikséges, a csoportszoba, a mosdo, az 61t6z0 rendjét a déleldtt folyaman felfrissiti
(seprés, torlés),

- el6késziti a teraszt a levegdzéshez,

- étkezéseknél segit a talalasban,

- mosogatas utan rendezi a konyhat,

- elokésziil a pihenéshez, elrendezi az 4gyakat,

- rendet rak a csoportszobdban, mosddban, 61t6zOben, teraszon,

- atakaritasi feladatokat olyan idépontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehetdséget biztosit

- azigényeknek megfelelden mos, vasal, varr,

- részt vesz a heti kinti-benti nagytakaritasban,

- acsoport jatékait, textilidit, berendezési targyait, viragait, edényeit tisztan, rendben tartja.

Felelossége:
- a kisgyermekekrdl informaciot, a bolesdde belso €letérdl, tajékoztatast,

felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat,
- atliz- és munkavédelmi eldirasokat betartja,
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- a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, és dllagmegdvasukrol gondoskodik,

- takarékosan hasznalja az energiat, a tisztito- és mosdszereket.

- koteles elére jelezni a bolcséde szakmai vezetdjének a takaritasi feladatokhoz sziikséges
eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

- felelés a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért,

- a munkdja soran tudomasara jutott bizalmas adatokat, informaciokat diszkréten kezeli, koteles
a titoktartas szabdlyait betartani,

- részt veszt a bolcsOde szakmai vezetd altal szervezett, a munkakorét érinté megbeszéléseken
¢s hazi tovabbképzéseken,

- részt vesz a bolcsddei programok eldkészitésében és lebonyolitdsaban,

- munkakorének ellatdsa soran koteles szem el6tt kell tartani a gyermekek biztonsaganak, testi
és lelki egészségének a mindenek felett megdvasat,

- aszakmai vezetd altal meghatarozott feladatokat 6nalloan elvégzi, teljesitésrél beszamol.
koteles munkdja sordn ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcséde zavartalan miikodése
érdekében a munkakdri leirdasaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok
eléirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkor gyakorloja, illetve a
bolcsdde vezetdje megbizza.

A munkakori leirds ....................... napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen munkakori leiras a kozalkalmazotti kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

| )

foigazgatd

A munkak®dri leirdst atvettem, €s az abban foglaltakat elfogadom:

Datum: ...,

kozalkalmazott
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