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A Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcélu Tarsuldsa Ovodii, Bolcsédéi és Mini Bolcsodéi
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Altalanos rendelkezések

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény (Nktv.) 25. §-a alapjan, a koznevelési
intézmény miikodésére, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti €s
miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg.

Célja, hogy meghatarozza a Dél-Alf5ldi Kistérség Tobbeéli Tarsulasa Ovodai, Bslcsédéi és Mini
Bolcsédéi (a tovabbiakban: intézmény), mint kdznevelési intézmeny szervezeti felépitését, az
intézményi mitkddés belsd rendjét, a belsd €s kiils6 kapesolatokra vonatkozé megallapitasokat €s
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorébe, tovabbd az intézmény
jogszerti miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény pedagégusai kozotti kapesolat erdsitése, az
intézményi mikodés demokratikus rendjének garantildsa. Az SZMSZ helyi dokumentum,
el6irasai a helyi pedagdgiai programban megfogalmazott célok elérését, illetve a nevelémunka
eredményes magvalosuldsat segitd 6vodai és bolcsddei szervezet, valamint mikodési rend
kialakitasat szolgaljak.

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

A szervezeti és mikodési szabalyzat kodifikacids eljarasa:

Az Nktv. 25.§ (4) bekezdésében foglaltak szerint az SZMSZ-t a nevelétestiilet, fogadja el. Az
SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a miikodtetdre
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté, a miikddteté egyetértése sziikséges. Az SZMSZ
nyilvanos. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint az 6voda, bélcséde, mini
boleséde Sziildi Szervezete véleményezési jogot gyakorol.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

o apedagbgusok Uj életpalyajardl szol6 2023. évi LII térvény

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagbgusok j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL
térvény végrehajtasarol

s a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

e 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasarol

o akozfoglalkoztatasrol és a kézfoglalkoztatashoz kapcsolodo, valamint az egyéb torvények
modositasarol sz616 2011. évi CVL térvény

e 2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrol (Nktv.)

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

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

e 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz016 torvény
végrehajtasardl (Avr.)
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* 2012. évi I torvény a Munka Térvénykonyvérsl Mt)

¢ 2012. éviII. torvény a szabélysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

* A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXL. torvény (Gyvt.)
» A személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények feladatairdl
¢s milikodésérdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet

* A személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatd egyes bizonyitékokrol sz616
328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet

* A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl
2016 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM. rendelet

* A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miiksdési nyilvantartasarél szol6
8/2000. (VIIL 4.) SZCSM-rendelet

e 2011. évi CXII. térvény azinformaciés dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. t6rvény a nemzetiségek jogairdl

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

1993. évi XCIIL. t6rvény a munkavédelemrsl

335/2005. (X1I. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

* 1995. évi LXVL térvény a kézokiratokrol, a kézlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérol

* 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem agazati
feladatairol

o Az Eurépai Uni6 Altal 2018. majus 25. napjan hatlyba léptetett az EU 2016/679. szamu
Europai Altaldnos Adatvédelmi Rendelet (GDPR)

* az informéciésonrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXIL.
torvény

Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok:
Alapito okirat
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
Pedagdgiai Program / Bélcsédei szakmai program
Hézirend
Erdekképviseleti Forum Szabalyzata
Gyakornoki Szabalyzat
Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Kozalkalmazotti Szabalyzat
Tlzvédelmi Szabélyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat
Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
Munkakéri leirasok
Munkaterv
Eves 6nértékelési terv/Teljesitményértékelési terv
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Az Nktv. 25. § (4) bekezdésében és 70. § (2) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Dél-
Alfoldi Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa Ovodai, Boles6déi és Mini Bolcsddéi Nevel6testiilete a
kovetkezd Szervezeti és Milkodési Szabélyzatot fogadja el:

A szervezeti és mitkodési szabdlyzat tartalma, szabdlyozdsi kore

[a nemzeti kiznevelésr6l szol6 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdéséhez és az
dllamhdztartdsrél szol6 2011. évi CXCV. torvény 12. § (5) bekezdéséhez]

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkozdan szabalyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nktv.), a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol szolé 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.), tovabba az allamhéztartésrol szol6 torvény végrehajtasarol
rendelkez6 368/2011. (XI1. 31) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) és egyéb jogszabalyok — az
intézmény alapit6 okiratara figyelemmel — e szabalyzat szabdlyozasi korébe utalnak,

b) az intézmény mikodésével 6sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabélyozni.

A szervezeti és miikidési szabdlyzat hatdlya

2. E szabélyzat rendelkezéseit kell alkalmazni:
Az SZMSZ idébeli hatilya:

Az SZMSZ az féigazgatd jovahagyéaséaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatdrozatlan idére
sz6l. Felillvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa: a
féigazgat6 hataskére, kezdeményezheti a nevelotestiilet. A kihirdetés napja: 2025. 08. 31.

Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed:

Az intézménybe beiratkozott gyermekekre.

Az 6vodaba, bolcsddébe, mini bolcsédébe jard gyermekek kozosségére.

« Az 6vodaval, bolcsédével, mini bolcsédével jogviszonyban all6 minden foglalkoztatasi
jogviszonyban 1év alkalmazottra.

« Az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda, bolcséde, mini bolesdde feladatainak megvalositasiban.

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

Az SZMSZ. teriileti hatilya kiterjed:

» Az 6voda, bolcsdde, mini boleséde teriiletére, a benntartézkodas ideje alatt.

« Az intézmény &ltal szervezett — a pedagégiai program, szakmai program végrehajtasdhoz
kapcsolédd — 6vodan, bslesddén, mini bolesédén kiviili programokra.

+ Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény alapito okiratiban foglaltak részletezése
[az Avr. 13. § (1) bekezdéséhez]

3. Azintézményt a Szegedi Kistérség Tobbeéla Tarsulasa 2013. januar 1-jével alapitottaa SZKTT
Egységes Gimnaziuma, Altalanos Iskoldja, Ovodéja, Pedagogiai Szakszolgalata jogutodjakeént.
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4. Az intézmény hatdlyos alapité okiratat a Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Térsulasa
Polgarmesterek Tan4csa, mint fenntarts a26/2025. (V.28.) P.T. sz. hatarozatéval fogadta el.
A hatélyos alapité okirat szama: DAKTT /153/2/ 2025., jévéhagydsanak datuma: 2025 janius 4.

Alapité okirata szerint az intézmény allami feladatként ellatott alaptevékenysége:
851020 Ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenysége: A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 4. § 14.
a) pont szerinti 6vodai nevelés, 14. r) pont szerinti a t5bbj gyermekkel, tanul6val egyiitt nevelhetd,
oktathato sajatos nevelési igényti gyermekek, tanulék 6vodai nevelése €s iskolai nevelése-oktatasa
- a 25. pont szerinti sajatos nevelési igényl gyermek, tanulé: az a kiilonleges banasmédot igényld
gyermek, tanuld, aki a szakértsi bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi
(latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, t5bb fogyatékossag egyiittes eléfordulisa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyeb pszichés fejlédési zavarral
(sulyos tanulsi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd -, Magyarorszag helyi
onkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.)13. § (1) bek. 8. pontja szerinti
gyermekjoléti szolgaltatas és cllatas, tovabba a gyermekek védelmérs] €s a gyamiigyi igazgatasrol
52016 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) 94. § (3a) pontja alapjan bolcsédei ellatas, a Gyvt. 42. §
(1) bek. szerinti bolcsédei ellatas keretében a 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasa, melyet
a Gyvt. 43. §-a szerinti bolesddében, illetve a 43/A. §-a szerinti mini bélcsédében 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 és kedvezményes intézményi
gyermekétkeztetés, a 21/C §-a szerinti sziinide; gyermekétkeztetés.

5. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelslése:

=
kormdanyzati , . . .
funkcidszam kormanyzati funkci6 megnevezése
1 1041232 Start-munka program-Téli kozfoglalkoztatds
2 | 041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatas
3 | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositisa, miiksdtetése
4 | 086090 Egyéb szabadidés szolgaltatss
5 1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladataj
Sajétos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelésének, ellatisanak
6 | 091120 . .
szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatds miiksdtetési feladataj
8 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
Gyermekek napkézbeni ellatasa csaladi bolcsdde, munkahelyi
10 | 104030 boleséde, napkszbeni gyermekfeliigylet vagy alternativ napkdézbeni
ellatas Gtjan
11 | 104031 Gyermekek bélcs6dében és mini bolcs6dében torténd ellatasa
Gyermekétkeztetés bdlesédében, fogyatékosok nappali
12 | 104035 S
{ intézményében
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6. A;ntézmény alaptevékenységét a kdznevel€si térveny alapjan latja el.
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7. Az intézmény nevelési funkciéjaval kapcsolatos elbirasok:

a) Az 6voda a gyermek haroméves koratol -vagy ha a gyermek felvételét kovetSen fél éven beliil
betslti a haroméves életkorat- a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat az Nktv. és végrehajtasi rendeletei, €s az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett pedagégiai program szabalyozza.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Az 6voda jogszabéalyban eldirt nyilvantartast koteles
vezetni a gyermekek és a felndtt alkalmazottak adatairél. A nyilvéntartott személyes és
kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarél, nyilvanossigra hozatalarél az dvoda
Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

b) Bolcsédei nevelés a Gyvt. 42.§-a alapjan. A bolcséde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszer(i gondozasat és nevelését biztosité intézmény. Ha a
gyermek a 3. évét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az
6vodai nevelésre, a 4. évének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhat6 a
bolcs6dében.

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

d) Az intézmény egyrészt bolcsdde keretében olyan bélcsédei ellatast nyujt, amely a gyermekek
napkozbeni ellatdsa keretében, a Bolcsddei nevelés-gondozés orszagos alapprogramja szerint,
jogszabdlyban meghatérozott szakiranyu végzettséggel rendelkezd személy éltal, akar tobb
csoportban nyujt szakszerti gondozést €s nevelést.

e) Az intézmény masrészt mini boleséde keretében olyan bolcsédei ellatast nyujt, amely a
gyermekek napkozbeni elldtisa keretében, a Bolcsédei nevelés-gondozads orszagos
alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatarozott szakirany végzettséggel rendelkezd
személy altal akar t5bb, a Gyvt. 43. § szerinti bolesddei intézményhez képest kisebb 1étszamu
csoportban, valamint egyszeriibb személyl, targyi és miikodtetési feltételek mellett nydjt
szakszer(i gondozast és nevelést.

8. Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.
9. Az intézmény szervezeti felépitését e szabalyzat /. sz. melléklete tartalmazza.
10. Az intézmény 6nall6 gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.

A gazdalkodasi feladatokat ellato szerv: Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélt Tarsulasa Koordinacios
Kozpont (6720 Szeged, Széchenyi tér 5.)

11. Az intézmény koltségvetésének végrehajtasara szolgald szamlaszam:
12001008-02015868-00100005

12. Az intézmény koltségvetésének tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat,
feltételeket a fenntarté a targyévre vonatkozo koltségvetési hatdrozataban szabalyozza, illetve a
targyévi koltségvetés végrehajtasanak szabalyairdl sz616 szabalyzatéban hatdrozza meg.

13. Az éll,amhéztartésrél sz016 torvény végrehajtasarél rendelkezé 368/2011 (XIL. 31.) Korm.
rendelet (Amr.) 9. § - ban meghatarozott pénz’ﬁgyi-gazdaségi feladatait a Dél-Alfoldi Kistérség
Tobbeélu Tarsuldsa latja el, a figyelemmel az Amr. 10-12. §-aiban foglaltakra.

14. A feladatellatasnak a koltségvetési szerv kiadésait, bevételeit befolyasold, a gazdalkodas
eldiranyzatok keretei kozott tartdsat biztosito feltétel- és kovetelményrendszerét, folyamatat,
kapcsolatrendszerét, tovabba a kotelezettség-vallalasok célszerliségét megalapozd eljarast s
dokumentumai tartalmét, (a tovabbiakban: a kotelezettség-vallalds, utalvanyozas és ellenjegyzés
rendje) a 2. sz. melléklet tartalmazza.
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5. A k8liségvet&si szerv ellendizes; nyomvonalat a 3. sz mellékler, a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét a folyamatba épitett elBzetes d&s utdlagos vezetdi ellen6rzés
rendszerében a 4. sz. melléklet tartalmazza,

16. Azintézményta féigazgato iranyitja és 6nalléan képviseli. A kiadmanyozas joga a f8igazgatét
illeti meg az 5. sz. mellékletben meghatérozott személyek atruhazott jogkorben rendelkeznek
kiadmanyozasi j ogosultsaggal.

17. A f6igazgaté vezet$ beosztisban latja el az intézményvezetéi feladatait, 2025. augusztus 31-
t61 kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6.

18. A fdigazgaté felelés az intézmény szakszerti és térvényes miikodéséért, takarékos
gazdalkodasaért, az intézmény egeszének miikddésével kapcsolatban dont minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly vagy e szabalyzat nem utal mas hatiskorbe. Munk4jat a vonatkozo
jogszabalyok, a fenntart6-, valamint az intézmény belsé szabélyzatai altal elirtak alapjan végzi.

19. A munkaltatéi jogokat az intézmény valamennyi foglalkoztatottja, igy a kézalkalmazottak, a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évé foglalkoztatottak, a munkaviszonyban 1évék
vonatkozdsiban a féigazgaté gyakorolja, az egyes munkaltatdi jogokat- a kézalkalmazott
jogviszony, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a munkaviszony, a munkavégzésre iranyul6
egyéb jogviszony létrehozisa és megsziintetése, valamint a fegyelmi felel6sségre vonds
kivételével — a foigazgaté helyettesre vagy az intézményegység-vezetdre atruhazhat, A féigazgatd
munkakdri leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjén a fenntarté hatirozza meg.

20. A vezetdi megbizas ellatasa a kinevezés szerinti munkakor mellett vezetd beosztisra torténd
megbizassal t6rténik. Intézményvezetéi feladatot a f6igazgato lathat el. A kdznevelési intézmény
szervezeti €s szakmai tekintetben 6nallo intézményegységét intézményegység-vezetd vezeti.

21. A fSigazgats helyettese a féigazgato-helyettesek, az egyes tagintézményeket a
intézményegység-vezetsk vezetik, a tagovoda igazgatd és a bolcsddék vezetdi ezen beosztasban
14tjak el feladataikat.

22. A féigazgatd-helyettesek a vezetdi tevékenységét a féigazgaté kézvetlen iranyitasa mellett
végzi. A f6igazgaté tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.

23. Az intézményegység-vezeté felel a tagintézmény szakszeri és torvényes mikodéséért,
takarékos gazdalkodasaért, a tagintézményben munkat végzd pedagdgusok, kisgyermeknevelsk
¢s nem pedag6gus dolgozok tekintetében gyakorolja a rd 4truhazott munkaltat6i jogokat, és dont
a tagintézmény miikodésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy e
szabalyzat nem utal mas hatiskérbe.

24. Az intézményegység-vezeté felel az intézményben foly6 pedagégiai munkéért, az intézmény
ellen6rzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egeészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek, rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért. A féigazgatd-helyettesek és az intézményegység-vezet
munkakori lefrédsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a féigazgat6 hatarozza meg.

25. Az intézmény pedagégus és nem pedagbgus kozalkalmazottjainak, a kozneveldsi
foglalkoztatotti jogviszonyban 1évé alkalmazottjainak a munkakéri leirdsat a munkavégzés
szokasos helye szerinti intézményegység-vezets késziti el, a f8igazgaté adja ki.

26. Az intézmény f8igazgatojanak és a f6igazgatd-helyettesnek, valamint a tagintézmények
igazgatdinak, az intézményegység-vezetdknek a megbizédsa nyilvanos palyazat utjan, hatarozott
idére torténik. Az intézmény vezetOje a foigazgats, akit a Dél-Alf5ldi Kistérség Toébbeéla
Tarsulasa Tanacsa palyazati eljaras keretében hatarozott id6re sz616an, legfeljebb 5 évre nevez ki.
A f6igazgaté koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban kertil foglalkoztatésra. A kinevezés,
felmentés, fegyelmi eljarasban hozott déntés jogét a tarsuldsi tanécs, a koltségvetési szerv vezetbje
feletti egyéb munkéltatéi jogokat a tarsuldsi tanacs elndke gyakorolja.
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“27. A I8igazgatot a Polgarmesterek Tandcsa dontese alapjan, a DE[-AIf6ldi Kistérség Tobbeelu
Téarsulasa elndke bizza meg, az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldsara a Dél-Alfsldi Kistérség
Tobbeéli Tarsuldsa igazgatoja jogosult. A foigazgaté-helyetteseket €s az intézményegység-
vezetdket a fOigazgaté bizza meg. Az intézményegység-vezetd megbizasakor egyetértési jogot
gyakorol az a telepiilési onkormanyzati képviseld-testiilet, amelynek teriiletén a tagintézmény
mikodik.
28. Az iigyvitel és iratkezelés intézményi szintl feladatait, a statisztikai adatgytijtés €s
adatszolgaltatas feladatait, az intézményi Ovodatitkar a foigazgaté kozvetlen irdnyitdsa és
ellendrzése mellett 14tja el.

29. Az évoda, a bolcséde és a mini bdlesbéde szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és
miikodésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

30. A dontések eldkészitésében, végrehajtasdban részt vesznek az érintett pedagogusok,
kisgyermeknevelSk és a sziilok is.

31. A kotelezben foglalkoztatand6 alkalmazottak 1étszdmdat a hatélyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

32. 2024. januar 1-t6] a torvény erejénél fogva, az intézmény pedagogus, valamint pedagégiai
munkat kézvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott dolgoz6inak kozalkalmazotti jogviszonya
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnya alakult at.

A nevelétestiilet, az alkalmazotti kizosség és a szakmai munkakozdsségek

[a koznevelési torvény 70-71. §-dhoz]

33. Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nalls, szervezetével és mitk6désével
kapcsolatban minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

34, Az alkalmazotti kozOsségnek az o6voddban, a bolcsddében és a mini bdlesbédében
foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott és kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a
tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a nemzeti kbznevelési térvény, a
munka torvénykonyve, a kozalkalmazotti tdrvény és a pedagogusok uj €letpalyajarol sz016 torvény
szabalyozza.

35. Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselsit jogszabalyban meghatérozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg. Részvételi jog illeti meg az
intézmény minden dolgozéjét és kozdsségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.
Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasival, nevének megdllapitdsaval, koltségvetésének  meghatarozasaval  és
modositasaval, vezetdjének megbizisaval és megbizésanak visszavondsdval kapcsolatosan. A
jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken kiviil az
intézmény mikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az
intézmény minden kozalkalmazottja, valamint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6
dolgozbja. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

36. A dontési jogkor gyakorl6janak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezével kozolni kell. Egyetértési jog: a dontési jogkor
gyakorléja csak Gigy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen egyetértenek. Dontési jog:
kizéarélagos intézkedési jog, melyet jogszabélyok biztositanak.

37. Az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatérozathozé szerve a nevelGtestiilet, amely a

nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatott jogviszony keretében pedagdgus €s

kozalkalmazotti jogviszonyban kisgyermekneveld munkakdrben, valamint a fels6fokd
10
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végzettséggel rendelkezd, mneveld  &s oktaté  munkaf kézvetlentil segitd  munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége. A nevelbtestiilet a torvényben és més jogszabalyban meghatarozott
ligyekben dontési vagy véleményezési jogot gyakorol. Az intézmény nevelbtestiiletének egyes
jogositvanyait e szabélyzatban meghatirozott médon és hataskorskkel a tagintézményi

nevel6testiilet gyakorolja.

38. A koznevelési foglalkoztatotti Jogviszonyban 16v6 és a kozalkalmazott koteles részt venni a
munkakéri leirdsaban megjelslt tagintézmény értekezletein. A nevelStestiileti testiiletek tagjairél
az intézmény naprakész nyilvantartast vezet.

39. A tagintézmény neveldtestiiletének dontési jogkorébe tartozik

a. apedagogiai program és médositisinak elfogadasa;

b. aszervezeti és miikédési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

¢. ahézirend és médositasanak elfogadasa;

d. a vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal &sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa;
e. jogszabalyban meghatérozott mas ligyek, amelyek a tagintézményt érintik.

40. Az intézmény éves munkatervét a tagintézmények 4ltal elfogadott munkatervek alkotjak, a
féigazgaté fogadja el, és a fenntarts hagyja jova.

41. Az intézmény éves munkatervét a tagintézmények altal elfogadott munkatervek alkotjak. Az
intézmény egészére sz616 feladatok meghatarozasat és iitemezését a fdigazgat6 fogadja el, és
minden tagintézmény beépiti az éves munkatervébe.

42. A tagintézmény neveldtestiilete, illetve alkalmazotti kozossége dontéseit tagintézményi
értekezleten hozza, az értekezletet a tagintézmény-vezeté vezeti. Ha Jjogszabéaly mdasként nem
rendelkezik, a tagintézményi nevelétestiilet, illetve alkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes,
ha a szavazasra jogosultak legalabb 6tven szazaléka jelen van. Ha Jjogszabaly maésként nem
rendelkezik, akkor a tagintézményi nevelGtestiilet, illetve az alkalmazotti kézosség dontéseit
sz6tobbséggel hozza.

43. A tagintézményi nevelGtestiileti, illetve alkalmazotti értekezletrs] jegyz6konyv késziil, amely
a jogszabalyban meghatérozottak szerint tartalmazza a jelenlévok szamat, a hatdrozati javaslatot,
a javaslat mellett leadott szavazatok, az ellenszavazatok és a tartozkoddsok szamat, valamint a
szavazas megallapitott eredményét. A jegyz6konyvet nyolc napon beliil meg kell kiildeni az
intézmény féigazgat6janak.

44. Az intézmény neveldtestiiletének, illetve alkalmazotti kozosségének hataskorébe tartozé
tgyekben a szavazis eredményének megallapitisa a tagintézményi értekezleteken leadott
szavazatok Osszesitésével torténik. Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az intézmény
neveldtestiilete, illetve alkalmazotti kozossége dontéseit szavazattdbbséggel hozza. Ha jogszabaly
masképp nem rendelkezik, a szavazds érvényességéhez a tagintézményi értekezleteken leadott
szavazatok egyiittes szdmanak el kell érnie az intézményben szavazisra jogosultak egyiittes
szaménak legaldbb 6tven szazalékat.

45. A tagintézmények nevelétestiilete az ¢ves munkatervben, illetve a havi eseménynaptarban
meghatdrozott id6pontokban, ezen feliil sziikség szerint {ilésezik az alibbiak szerint:

a. A tanévnyit6, a félévi és a tanév végi neveldtestiileti értekezletek idépontjat a tanév rendjéhez
igazodva, a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

b. A rendszeres munkaértekezletek id6pontjat a tagintézmény-vezetd a tagintézmény havi
esemeny naptaraban hatarozza meg.

¢. Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet vagy rendkiviili munkaértekezletet — az értekezlet
napirendjének és idépontjanak egyidejii meghatarozasa mellett — a tagintézmény-vezet$ hivhat
Ossze sajat dontése alapjéan, vagy ha a féigazgat6 kezdeményezi.
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46, A neveléte_sﬁetl értekezleteken €és a munkaerfte-kezleteken a;'szvétei a né\aétestﬁle_t m_mdeﬁ
tagja szamara kotelezo.

47. Azintézményekben az I. sz. mellékletben meghatarozott szakmai munkako6zosségekek segitik
az intézmény pedagogusainak és kisgyermekneveldinek szakmai munkajat. Egy pedagégus tobb
szakmai munkakozosségnek is tagja lehet. A szakmai munkakozosség dont sajat miikodési
rendjérdl, munkatervének elfogadasarol.

48. Az intézményi szakmai munkakozosségek vezetdjét a féigazgato bizza meg egy tanévre. Az
igazgaté a munkakozosség véleményének kikérésével alakitja ki javaslatat. A munkakdzdsscg
vezetdje felelds az intézményi tervezéshez, szervezéshez és ellendrzéshez nyujtott szakmai,
moédszertani tAmogatas szakszertiségéért.

49. Az intézményben foly6 neveld-oktaté munka tervezesét, szervezését és ellendrzését szakmai,
modszertani  kérdésekben az intézmény pedagégusaibol létrehozott 6vodai szakmai
munkakozosségek segitik.

50. Az 6vodapedagégusok és kisgyermekneveldk a szakmai munkakozosségek altal szervezett
bszi vagy tavaszi bemutaté foglalkozasokon egy alkalommal részt vesznek.

51. Az intézményi szakmai munkakozosségek vezetSjét a szakmai munkak6zdsségek
munkajaban résztvevd pedagégusok javaslata alapjan a féigazgatd bizza meg egy nevelési évre.
Az intézményi szakmai munkakdzdsségek vezetSje felelds az intézményi szintl tervezéshez,
szervezéshez és ellendrzéshez nyujtott szakmai, médszertani timogatas szakszerliségéért.

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

52. Az intézmény tagintézményei a 6. sz. mellékletben meghatarozott rendben fogadjak a
gyermekeket (nyitvatartas). Indokolt esetben a fbigazgaté ettdl eltéré nyitvatartast is
megéllapithat. A tagintézmény nyitvatartasanak és igyeleti tigyfélfogadasanak rendjér6l a
sziildket a helyben szokdsos modon tdjékoztatni kell, a tajékoztatasrol a tagintézmény-vezetd
gondoskodik.

53. A nyitvatartas és az iigyeleti tigyfélfogadas ideje alatt az intézményegység-vezetdje, vagy a
helyettesitését a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatérozott helyettesitési rend szerint
ellaté alkalmazott a tagintézményben tartézkodik.

54, Azintézmény épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezeset és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni. A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak feln6tt
feliigyeletével hasznalhatjak.

55. Az intézmény foglalkoztatottjainak, az intézménybe jaro gyermekek sziileinek, €s
mindazoknak, akik belépnek az intézmény, a tagintézmény teriiletére kotelessége

a) az intézmény, tagintézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési ¢és
felszerelési targyainak, masok tulajdonanak megévasa és védelme,

b) az intézmény rendjének, tisztasiganak megdrzese,
c) a tliz- és balesetvédelemi el6irasok betartasa,

d) a szervezeti és miikodési szabalyzat, az intézmeény, tagintézmény hazirendje €s mas
belsé szabalyzata rdjuk vonatkozo eldirasainak betartasa.

56. Az intézmény. tagintézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit — a pedagdgus altal
irasban, megbrzésre atvett eszkozok kivételével — a tagintezmény épiiletébdl kivinni csak az
intézményegység-vezetd engedélyével, atvételi elismerveény ellenében lehet
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A pedagiégiai munka belsé ellenérzésének rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének b) pontjdhoz]

57. A pedagégiai munka belsd ellendrzését a tagintézmény éves munkatervében és a TER
szabalyzatban meghatarozott ellenbrzési terv szerint az intézményegység-vezeté végzi, az
intézményi szakmai mihely vezetdje és a helyi szakmai munkak6zosségek vezetdi segitik.

58. Az intézmény éves munkatervében kell meghatérozni a belsé ellenérzés kiemelt tertileteit,
melyet beépiti a tagintézményi munkatervbe.

59. Az intézményegység-vezett neveldtestiileti értekezleten beszimol a nevelGtestiiletnek a
tagintézményt érinté belsé ellendrzés megéllapitasairél és a megallapitisok alapjan hozott
intézkedéseirdl, valamint értékeli azok végrehajtasat.

60. A pedagégiai munka belsé ellen6rzésének az intézményben alkalmazott médszerei
a naplok vezetésének tartalmi és formai ellen6rzése;
a foglalkozasok l4togatasa;

¢. afoglalkozasok megtartasanak formai ellendrzése.

61. Az ellenérzés szempontjai

a. anapld vezetése és tartalma megfelel-e a pedagogiai programban, a szakmai programban, a
szervezeti és miikodési szabélyzatban, a kisgyermeknevelé munkakéri leiraséban, pedagégus
munkakori leirdsdban, a hézirendben, egyéb belss szabalyzatban, vezet6i utasitisban
meghatérozott feltételeknek;

b. a foglalkozds vezetése és tartalma megfelel-e az Altalanos pedagégiai és az Gvodai
foglalkozasokra vonatkozo specidlis szakmai, médszertani kévetelményeknek:

c. a foglalkozasok kezdése, lefolyésa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a szervezeti és
mikddési - szabélyzatban, hézirendben, egyéb belss szabélyzatokban, a pedagbgus és
kisgyermeknevelé munkakéri lefrésaban, vezet6i utasitdsban meghatérozott feltételeknek.

62. A féigazgaté az intézmény éves munkatervében eléirt kiemelt belsd ellen6rzés végrehajtasara,
az e szabalyzatban foglalt szempontok és médszerek mellett tovabbi ellenérzési szempontokat és
modszereket is meghatirozhat.

A belépés és bent tartézkodds rendje, a pedagdgiai feliigyelet
[azR. 4. § (1) bekezdésének ¢) pontjdhoz]

63. Nyitvatartasi idében, a tagintézményben csak az ott ellatott gyermekek és az intézmény
alkalmazottai, valamint a gyermeket az 6vodapedagégusnak és kisgyermeknevelének 4tado,
illetve attol 4tvevé sziildk tartézkodhatnak kiilon engedély nélkiil. A tagintézménybe belépni és
bent tartézkodni a nyitvatartasi idén kiviil csak az intézményegység-vezetd engedélyével lehet. Ez
alol kivételt jelentenek az intézmény azon alkalmazottai, akiknek az intézménybe belépése és bent
tartozkodasa nyitvatartasi id6n kiviil is munkakéri kotelessége.

64. Az intézmény pedagdgusainak és kisgyermekneveldinek foglalkozasait az intézmény mads
pedagdgusai szabadon latogathatjak. Kozoktatasi szakértd, szaktandcsadd, mas intézmény
pedagégusa a  foglalkozdsokat a féigazgatoval, az intézményegység-vezetvel,
kisgyermekneveldvel és a pedagégussal elére egyeztetett idépontban latogathatja. Sziilék, mas
vendégek a foglalkozasokat az intézményegység-vezetsk engedélyével latogathatjak. Az
intézményi Nyilt napok idépontjat a tagintézmény éves munkatervében tervezi, és a helyben
szokdsos modon nyilvénossagra hozza.
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~65. Az intézményben a nyitvatartasi 1d6 kezdetetdl annak végéig teljes koru felligyeletet kell
biztositani. Minden 6vodapedagégus és kisgyermekneveld koteles a csoportszobéban, a rabizott
épiilet- vagy udvarrészben a hazirend alapjan az épiiletek rendjének, tisztasaganak megOrzesét, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat biztositani. A felligyelet megszervezésérdl, ellenérzésérdl a
tagintézmény-vezetd gondoskodik.

66. Az 6vodai foglalkozasok ideje alatt a gyermekek felugyeletét a foglalkozast tartd pedagogus
latja el.

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formdja,
a vezetdk kozotti feladatmegosztds, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

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

67. Az intézményt a féigazgaté az intézmény egészére Kkiterjedd hataskorrel vezeti. Az
intézményegység-vezetdk az egyes tagintézményekre kiterjedd hataskorrel végzik feladataikat.

68. A fbigazgaté és a foigazgato-helyettesek a nevelStestiiletet vezeti, el6késziti a neveldtestiilet
jogkorébe tartoz6 dontéseket, megszervezi s ellendrzi végrehajtasukat.

69. A pedagdgusok, a kisgyermekneveldk, a nevel$-oktatd munkat segité és a technikai
alkalmazottak munkajat az intézményegység-vezetd irdnyitja és ellendrzi.

70. Az adminisztrativ feladatokat ellaté koznevelési foglalkoztatott, az 6vodatitkar munkajat a
féigazgato iranyitja és ellenrzi.

71. A tagintézmények kozotti kapcsolattartés, a taniigyi, gazdasagi adatszolgaltatas informatikai
eszkozokon keresztiil, irasban torténik. A tagintézmény informatikai rendszerének megfeleld
miikodésérdl és szakszerl hasznalatarol az intézményegység-vezetd gondoskodik.

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

72. A f8igazgatét a foigazgatd helyettesek vagy az intézmény mas vezeto beosztash alkalmazottja
helyettesitheti. A helyettesités tartalmarol és terj edelmérd! a féigazgatd esetenként rendelkezik,
ennek hianyaban a helyettes intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

73. Az intézményegység-vezetd helyettesitését az altala kijelolt koznevelési foglalkoztatott 14tja
el. Ha az intézményegység-vezetd, a helyettesitését ellaté koznevelési foglalkoztatottat nem tudta
kijelolni, akkor ezt a tényt haladéktalanul jelzi a foigazgatonak, aki gondoskodik a vezetd
helyettesitésérol.

74. Az intézményegység-vezetd helyettesitését ellato koznevelési foglalkoztatott felel a
tagintézmény biztonsagos miikodéséért, feleldssége, intézkedési jogkdre — az intézményegység-
vezetd eltérd irasbeli intézkedésének hidnydban — a tagintézmény miikddésével, a gyermekek
biztonsaganak meg6vasaval 8sszefliggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.

75. A vezetd helyettesitését ellaté koznevelési foglalkoztatott a vezetd akadalyoztatasanak
megsziinése utdn haladéktalanul koteles beszdmolni a helyettesités ellatasa sordn tett
intézkedéseirdl.

76. Ha a pedagogus vagy kisgyermekneveld betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a
foglalkozasat megtartani, a gyermekek feliigyeletét nem tudja ell4tni az intézményegység-vezetd
gondoskodik az eseti helyettesitésrol.
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T A pedagdgusok helyettesiiési rendszere
[az R. 4. § (1) bekezdésének u) pontjdhoz]

77. Ha a koéznevelési foglalkoztatott pedagégus vagy kisgyermekneveld tdvolmaradisa
el6relathatoan az egy hénapot meghaladja, és a pedagdgus vagy a kisgyermekneveld helyettesitése
a tagintézményen beliill nem oldhat6 meg, akkor az intézmény a tagintézmények kozott
helyettesités titjan gondoskodik arrol, hogy a tavollévé pedagégust vagy kisgyermeknevelt masik
pedagbégus vagy kisgyermeknevels tudja tartésan helyettesiteni.

78. A helyettesitési rendszernek az intézményben dolgozé minden pedagdgus és
kisgyermeknevel§ tagja. A rendszer mitk6déséhez sziikséges adatokat a f8igazgaté gytijti 6ssze és
kezeli. A tagintézményen kiviili helyettesitést a féigazgatd — az érintett tagintézmények vezetdivel
egyeztetve — rendeli el hatarozott id6re, de legfeljebb a helyettesitett pedagbgus és
kisgyermeknevel§ tavollétének idétartamara.

79. Ha a tartés helyettesités az intézményen beliil nem oldhaté meg, a tavollévé pedagdgus
feladatainak ellatasarol a féigazgato az intézményegység-vezetd javaslatara helyettes pedagdgus
vagy kisgyermeknevel6 alkalmazasaval gondoskodik.

A vezetGk és az dvodai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds JSormdja
[az R. 4. § (1) bekezdésének g) pontjéhoz]

80. A tagintézményben tagintézményi sziili szervezet hozhaté Iétre. Egy tagintézményben egy
tagintézményi sziiléi szervezet miikédhet. A tagintézményi szint(i szervezet miiksdési feltételeit a
tagintézmény biztositja.

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

82. A tagintézményi sziil6i szervezet a tagintézménybe jar gyermekek sziileinek ko6zossége, sajat
dontése alapjan delegal tagokat a tagintézmény sziili munkak6zosségébe.

83. A tagintézményi sziilsi munkakozgsség dont miksdési rendjérdl, munkaprogramjérdl,
elnbkének és tisztségviseldinek megvalasztdsarol. Az intézményi szint(i szervezetben a
tagintézményi sziildi szervezetet az elndke képviseli.

84. A tagintézmény-vezet6 sziilsi értekezleteken rendszeresen tajékoztatja a tagintézmény sziili
munkak6z§sségét a pedagégiai munka aktualis kérdéseirdl, a sziildi értekezletek kozotti idében
sziilkség szerint tijékoztatja a tagintézményi sziiléi munkakdzdsség elndkét a  sziilsi
munkakdzosség dontését igényld kérdésekrdl.

A kiilsé kapcsolatok rendszere, Jormdja és modja
[az R. 4. § (1) bekezdésének i) pontjéhoz]

85. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartéval és a DEl-Alf51di Kistérség Tébbeélu
Tarsulasaval, valamint a feladatell4tasban egylittmiikdd teleptilési 6nkormanyzatokkal.

A kapcsolattartas a f6igazgaté feladata. Az intézmény és a telepiilési Onkormanyzat kozotti
kapcsolattartas tartalmat a Dél-Alfo1di Kistérség Tobbeéli Tarsulasa és a teleptilési 6nkormanyzat
kozott 1étrejott, koznevelési feladatok ellatdsara vonatkozd egyiittmiiksdési megallapodas
szabalyozza.

86. Az intézmény, valamint az intézmény tdmogatasara létrejott alapitvanyok esetén a
kapcsolattartas formajat és modjat ezen alapitvanyok alapit6 okirata hatirozza meg.

87. Az intézmény jogszabalyban eléirt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal és az
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ITgészségﬂlgyi cllatast biztositd egeészségiligyi szolgaltatoval. A kapcsolattartas az intézmény
egészét érintd kérdésekben a féigazgato feladata, tagintézményt érintd kérdésekben a
tagintézmény-vezetd feladata. A rendszeres egészségligyi ellatds megszervezésével kapcsolatos
tagintézményi feladatokat a 8. sz. melléklet tartalmazza.

88. A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez es fenntartasahoz a
intézmény neveldtestilletének dontése szikséges, amely meghatarozza kapcsolat forméjat és
modjat.

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

80. Az intézmény tagintézményei megérzik és apoljdk jogelédjeik mitkddése soran kialakult
hagyomanyaikat. A tagintézmények hagyomanyos {innepélyeit, megemlékezéseit €és a
hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladataita 7. sz. melléklet tagintézményenként tartalmazza.

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

90. Az intézmény egész teriiletén és a bejarattol szamitott 5 méteren belil tilos a dohanyzas.

91. A gyermekekkel az egészségilk és testi épségik védelmére vonatkozé eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos &s az elvarhatd magatartasforméat a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a foglalkozas soran, 6vodai rendezvény
el6tt életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi
idé megkezdésekor, valamint 6vodai rendezvény el6tt a foglalkozast tartd pedagogus kotelessége.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentdlni kell, a gyermek- ¢és dolgozdi balesetek
megelézésére vonatkozo eljarasrendben foglaltak szerint.

92. Az intézmény teriiletére — ha van szabvany — csak ennek megfeleld eszkdzok €s felszerelések
vihet6k be. A pedagogus és kisgyermekneveld — e szabalyzatban ¢s a hazirendben meghatéarozott
védo, 6v6 eldirasok figyelembevételével — viheti be a foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkdzoket.

93. A gyermek az intézményben barmilyen eszkozt, berendezést csak feln6tt feliigyeletével
hasznalhat. Felnétt feliigyelete mellett sem hasznalhaté olyan eszkdz, berendezes, amelyet
jogszabély vagy az eszkdz, berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

94. Ovodai, bdlcsédei és mini bolcsddei foglalkozason a foglalkozast tartd felnétt, ovodai
rendezvényeken a gyermekek feliigyeletét ellaté pedagogus, bolcsédei rendezvényen a
kisgyermekneveld a felelds a tiiz- és balesetvédelmi el6irasok betartatasaert.

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

95. Tiiz esetén a tagintézmény tlizvédelmi szabalyzata, gyermekbaleset, illetve munkabaleset
esetén a tagintézmény munkavédelmi szabalyzata hatérozza meg a sziikséges teenddket.

96. Bombariadé esetén az épiilet kifiritésére, a gyermekek feliigyeletére a tagintézmény
tlizvédelmi szabalyzatinak eldirasait kell alkalmazni.

97. A tagintézmény tiizvédelmi szabalyzatinak, munkavédelmi szabalyzatanak elkészitése,
valamint naprakész allapotban tartdsa az intézményegység-vezetd kotelessége.
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A sziiloi Ei?rvwé”ﬁ”ﬁé%ﬁéﬁjgégﬁimégéfe'ftzv’i}‘&}d
[az R 4. § (1) bekezdésének p) pontjdhoz]

98. A tagintézmény sziiléi szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét.

99. A tagintézmény sziiléi szervezete a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 barmely kérdésben
véleményt nyilvanithat, tdjékoztatast kérhet a tagintézmény vezetéjétsl, az e korbe tartozs tgyek
targyaldsakor képviseléje tandcskozasi joggal részt vehet a tagintézményi nevelbtestiilet
értekezletein.

7y

Az elektronikus witon elédllitort Ppapiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

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

100. Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a féigazgaté
alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

101.A hitelesités eszkdzei: alairas, pecsét, keltezés. Elektronikus alairas, id6bélyegzo.
102.Az igyiratok kezel6jének feleldse: féigazgatd, az intézményegység-vezets és az 6vodatitkar.

103.Az iigyirat kezelésének eljarasrendje: az 6vodatitkdr, vagy a vezet0 altal elektronikusan
eléallitott levelek, nyomtatvanyok hitelesitésének elékészitése az intézményegység-vezetd, illetve
az ovodatitkar feladata. Alairasi joggal a vezetd, vagy tavollétében a helyettesitésével megbizott
kdznevelési foglalkoztatott rendelkezik.

104.Az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informiacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban clektronikusan  eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszer alkalmazasa a nemzeti koznevelési térvény végrehajtasarol rendelkezd
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet el6irasainak megfeleléen kotelezd. A rendszer hasznélatara
az ovodatitkar és az intézmény vezetbje, a f6igazgat6 jogosult, valamint az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését. Az elektronikus rendszer hasznalata sorn feltétleniil
ki kell nyomtatni, és az irattirban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:
® azintézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

* azalkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések,

® agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

* azoktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

[{ g4

Az elektronikus iiton elodllitort, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének s) pontjdhoz]

105.Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba az
intézmény informatikai halézataban keriilnek tarolasra.

106.B6lcsédei NRSZH napi jelentés az intézmény informatikai halézatan keriil tarolasra.
A fdigazgato feladat-és hatdskorébdl dtadott feladat-és hatdskorik

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

107.A féigazgaté-helyettesekre és az intézményegység-vezetdkre truhazott hatdskorsk:
® anevelémunka ellendrzésének segitése

®  bels6 6nértékelési csoport mitksdtetése

® anemzeti s vodai linnepek megszervezése az Gvodaban

* munkaidd beosztas, szabadségolési terv készitése, eseti helyettesités megszervezése,
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anevelbtestilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak segitése, ellendrzese
dontések elokészitése

statisztikék, adatszolgaltatisok elokészitése

a munka- és tlizvédelmi feladatok iranyitasa és ellenbrzese

108. Beszamolési kotelezettség: A fbigazgato-helyettesek az atruhdzott hataskor gyakorlasarol,
havonta, széban beszamol a féigazgatonak.

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

109. Az intézmény, alapité okirataban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezd intézményi
alapdokumentumok alapjén folyik:

a. szervezeti és milkodési szabalyzat;

b. pedagdgiai program/szakmai program;

¢. hézirend.

110. Az intézményi alapdokumentumok rendelkezéseit — az egyes tagintézményekre vonatkozo6
specialis rendelkezéseken kiviil - az intézmény valamennyi tagintézményére alkalmazni kell. Az
egyes tagintézményekre vonatkozo specidlis rendelkezéseket az alapdokumentumok
mellékletében, vagy a tagintézmény-vezetd altal, e szabalyzat felhatalmazasa alapjan kiadott
tagintézményi belsd szabélyzatban kell szabalyozni.

111. Az intézményi alapdokumentumok elfogadésa az intézmeny neveldtestiiletének hataskorébe
tartozik. Az intézmény nevel6testiiletének, illetve alkalmazotti kozosségének ezt a hataskorét az
egyes tagintézményekre vonatkozo specialis rendelkezések vonatkozasaban a tagintézmény
nevelbtestiilete, illetve alkalmazotti kozossége gyakorolja azzal a megkotéssel, hogy
tagintézményre vonatkoz6 specialis rendelkezés az intézmény egészére, illetve valamennyi
tagintézményére vonatkozo rendelkezéssel nem lehet ellentétes.

112. Az intézményi miikodés egyes teriileteit szabalyozo belsé szabalyzatokat — ha jogszabaly
vagy e szabalyzat masként nem rendelkezik — a foigazgat6 adja ki.

113. Az intézményegység-vezetd feladata biztositani, hogy a tagintézmény rendelkezzen
mindazokkal a belsé szabéalyzatokkal, amelyek a tagintézmény torvényes miikddéséhez
szilkségesek. Az egyes tagintézményekre vonatkozo specidlis rendelkezéseket megallapito
tagintézményi szabalyzatokat az intézményegység-vezetd késziti el és adja ki. A tagintézményi
belsd szabalyzat érvényességéhez a féigazgato jovahagyasa sziikséges.

114. Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya a tagintézményben mindenki szamara
hozzaférthetd médon van elhelyezve, tovabba az intézmény internetes honlapjan olvashat6. A
hazirend egy példanyat és annak tagintézményi mellékletét a tagintézménybe torténd
beiratkozaskor, illetve lényeges modositas esetén a sziillének at kell adni, err6l az
intézményegység-vezetd gondoskodik.

115. Az intézmény alapdokumentumairol a sziilék kérhetnek tajékoztatast az intézményegység-
vezet6tdl munkanapokon, az tigyfélfogadés ideje alatt vagy eldre egyeztetett id6pontban.

Az adatkezelés és -tovdbbitds intézményi rendje
[a kiznevelési torvény 43. § (1) bekezdéséhez]
116. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét az e szabdlyzat 9. sz. mellékleteként
kiadott adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

117. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.
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Zidro rendelkezések

118. A szervezeti és mikodési szabélyzat — a modositasokkal egységes szerkezetben —
2025.augusztus 31. napjan 1ép hatéalyba.

119. E szabalyzat hatalybalépésével e gyidejiileg hatalyat veszti a Polgarmesterek Tanacsa 41/2024.
(X.24.) P.T. sz. hatérozataval j Ovahagyott szervezeti és miikodési szabélyzat.

Legitimacids zaradék:

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot a Dél-Alfsldi Kistérség Tébbcélu Tarsulasa Polgarmesterek
Tandcsa 2 /2025, (V127 .) P.T. sz. hatérozatdval egyetértési jogaval élt.

Jelen szervezeti és mikodési szabélyzatot az intézmény f6igazgatdjanak elbterjesztése utin az

DAKTT Ovodéi, Bsles6déi és Mini Bolcs6déi Szatymazi Barackvirag Ovoda
nevel(")testiileteg‘.’. .1!/2025. szamon elfogadta

sziiléi szervezete g:b./2025. szémon véleményezte

Féigazgato

DAKTT Ovodai, Bslesédéi és Mini Bolcs6déi Szatymazi Gyongyvirag Bolcséde
nevelétestﬁletegé.\./2025. szamon elfogadta

sziil6i szervezet@ﬂ?’2025. szamon véleményezte

\ |‘
. o p
Intézményegység vezetd

DAKTT C)vodéi, Bolcs6déi és Mini Béles6déi Domaszéki Minimané Bélcs6de

nevelétestiilete //../2025. szamon elfogadta

sziil8i szervezete |/../2025. szamon véleményezte

................................
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DAKTT Ovodai, Bolcsddéi és Mini Bolcs6déi Fidka-Lak Bolcsdde

DAKTT Ovodai, Bslesédéi és Mini Bolesddéi Szatymazi Hovirdg Mini Bolesdde

nevelbtestiilete 9../2025. szdmon elfogadta

sziildi szervezete "T ../2025. szamon véleményezte

............................

DAKTT Ovodéi, Bolcs6déi és Mini Bélesédéi Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolesode
nevel6testiilete .X._.g/2025. szamon elfogadta

sziil6i szervezete 3%2025. szamon véleményezte

Intézményegység-vezetd

Az elfogadas tényét a képviseldk a hitelesito alafrasukkal tanusitjak.
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Mellékletek jegyzéke

1. sz. melléklet: A Dél-Alfsldi Kistérség Tobbcélti TArsulisa Ovodai, Bolcsédéi és Mini
Boles6déi szervezeti felépitése

sz. melléklet: A kotelezettségvallalas, utalvanyozas és ellenjegyzés rendje

sz. melléklet: A koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonala

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

sz. melléklet: A tagintézmények nyitvatartisa

NS RN N

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

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

9. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat
10.  sz. melléklet: Munkakori leirdsok
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1. szama melléklet:

A Dél-Alfoldii Kistérség Tobbcéli Tdrsuldsa Ovodii, Bolcsédéi és Mini BolesGdéi

[az SZMSZ 9. pontjihoz]

1 Vezetési szerkezet

Dél-Alfsldi Kistérség Tobbeélu Tarsuldsa Ovodai, Bolesédéi és Mini Bolesédéi

l 4 4 1 1 I

DAKTT
Ovodai,
Bolcs6déi
és Mini
Bolcs6déi
Szatymazi
Barackvirag
Ovoda

DAKTT
Ovodéi,
Bolesodéi és
Mini
Boles6déi
Szatymazi
Gybngyvirag
Bélcs6éde

DAKTT
Ovodéi,
Bolcs6déi és
Mini
Bolcs6déi
Szatymazi
Hoévirag Mini
Bolcsbde

DAKTT
Ovodai,
Boélcsédéi
és Mini
Boles6déi
Fioka-Lak
Béleséde

DAKTT
()VOdéi,
Bolcs6déi és
Mini
Boles6déi
Domaszéki
Minimand
Bélcséde

DAKTT
Ovodéi,
Boélcs6édéi és
Mini
Bolcsédéi
Ujszentivéani
Tolgyfa
Ovoda és
Bélcséde
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II. Az intézmény szervezete

Az intézmény szervezeti felépitése az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatanak
elvalaszthatatlan része, a szervezeti és miikodési szabalyzat fenntartéi jévahagyasaval valik

érvényesse.
Az intézményi szakmai munkak$z6sségnek tagja minden dvodapedagdgus, kisgyermekneveld és
dajka.
| Dél-Alfs1di Kistérség Tobbeéli Tarsulasa Ovodai, Bolcsédéi és Mini Bolesddéi 1
| Féigazgatd |
Fdigazgato-helyettesek:
Pedagdgiai, taniigyigazgatasi és lizemeltetési igazgatohelyettes
Pedagdgiai, szakmédszertani és esélyegyenléségi igazgatohelyettes
DAKTT | DAKTT DAKTT DAKTT DAKTT DAKTT
Ovodai, Ovodai, Ovodai, Ovodaii, Ovodai, Ovodai,
Bolcs6déi és | Bolesddéi és | Bolesddéi Boles6déi | Boles6déiés | Bolesddéi
Mini Mini és Mini B6lcs6déi | és Mini Mini ¢és Mini
Bélcs6déi | Boles6déi Szatymazi Hovirag | Bélcs6déi | Bolesodéi Bolcsodéi
Szatymazi | Szatymazi Mini Fioka-Lak | Domaszéki Ujszentivani
Barackvirag | Gyongyvirdg | Bolesdde Bolcs6de Minimané Tolgyfa Ovoda és
Ovoda Bolcséde Kiibekhdza | Bolcsdde Bolcsdde

2 ) 4 N2 N

\)

Intézményi munkakozdsségek::
Barackvirag munkakozosség

Tolgyfa munkakdzosség
N 4 N \E \E N
Ovodai nevelés | Bolcsédei Boélesodei Bolcsodei Mini Ovodai nevelés,
Ovodai nevelés nevelés nevelés Bolcsddei Bolcsddei nevelés
munkak6zosség- nevelés Tagintézmény
vezetd igazgato,
Ovodapedagbégusok | Bolcséde- Bolcsdde- Boleséde- Bolcsdde- Munkak6z6sség
Pedagogiai vezetd vezetd vezetd vezetd vezeto,
asszisztensek Kisgyermek- | Kisgyermek- | Kisgyermek- | Kisgyermek- | Ovodapedagdgusok,
Ovodai dajka nevelok nevelok neveldk neveldk Ped.asszisztens,
Ovodatitkar Boélcsédei Bolesodei Bolcsoddei Bolesddei Dajkak
Takaritd dajka dajka dajka dajka Bélesédei szakmai
Karbantartd vezeto,
Kisgyermek
neveldk,
Bélesddei dajkak

4

J

J

4

Alkalmazotti kéz8sség
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SZMSZ

2. szdmu melléklet:

A kotelezettségvillalds, utalvinyozds és ellenjegyzés rendje
[az SZMSZ 14. pontjéhoz]

1. Az intézmény koltségvetési elGiranyzatait az intézmény koltségvetésében intézményi, illetve
tagintézményi elbirdnyzatok szerinti bontisban — utobbit tagintézményenként — kell tervezni. A
tagintézményi eléiranyzatok az intézmény koltségvetésében az egyes tagintézmények, mint részjogkorii
koltségvetési egységek szdmara rendelkezésre tartott eléiranyzatok, melyek koziil egyes elbiranyzatok
felett a tagintézmény rendelkezik.

2. A tagintézmények rendelkezési jogkérébe tartozé kiadasi és bevételi eldiranyzatok — a tagintézmény
szamara az intézmény koltségvetésében megallapitott keretdsszeg erejéig — a kovetkezok:

2.1. Személyi juttatasok (nem rendszeres tagintézményi)
2.2. Munkaadokat terheld jarulékok (nem rendszeres tagintézményi)
2.3. Dologi kiadasok és egyéb folyo kiadasok (tagintézményi)
2.4. Ellatottak pénzbeli juttatasai (tagintézményi)
2.5. Tagintézményi miikodési bevételek (tagintézményi)
3. Intézményi kozponti és kdzpontositott kiadési és bevételi eldiranyzatok
3.1. Személyi juttatasok (kdzponti, rendszeres tagintézményi)
3.2. Munkaadokat terheld jérulékok (kdzponti, rendszeres tagintézményi)
3.3. Dologi kiadasok és egyéb foly6 kiadasok (kdzponti)
3.4. Felujitas (kdzponti, tagintézményi)
3.5. Felhalmozasi kiaddsok és pénziigyi befektetések (kozponti, tagintézményi)
3.6. Pénzforgalom nélkiili kiaddsok és bevételek (kdzponti, tagintézményi)
3.7. Fuggd, atfut, kiegyenlité kiadasok és bevételek (kozponti, tagintézményi)
3.8. Tamogatésok, tdmogatas értékii bevételek, visszatériilések (kdzponti)

4. Az intézményi kozponti és kozpontositott eldirdnyzatok esetén kotelezettségvallalasra, kovetelés
elbirasdra, utalvanyozasra a féigazgato, ezek ellenjegyzése a munkamegosztasi megallapodas szerint
torténik.

5. A tagintézmények rendelkezési jogkérébe tartozé kiadasi és bevételi eldiranyzatok esetén

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

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

7. A Kkiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elétt okményok alapjan ellendrizni,
szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, 6sszegszerliségét, a szerzddés, megrendelés, megallapodas
teljesitését. A szakmai teljesités igazoldsa a szamlédra valé ravezetéssel, illetve kiilsn teljesitési igazolas
kiallitasaval torténhet. Teljesitési igazolast a kotelezettségvéllalasra jogosult személy adhat ki.

8. A teljesitésigazolas alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az Osszegszerliséget, a fedezet meglétét
¢s azt, hogy az eléirt kovetelményeket betartottak-e. Az érvényesitésnek — az érvényesitve megjel6lésen
kivil — tartalmaznia kell a megéllapitott Gsszeget és a konyvviteli elszamoldsra utal6 fokonyvi
szdmlaszamot is
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3. szami melléklet:
A kéltségvetési szerv ellendrzési nyomvonala

[az SZMSZ 15. pontjéhoz]

1. A koltségvetési szerv vezetdje a szerv gazdalkodasanak folyamatara (tervezés, végrehajtas,
beszamolas) és sajatossdgaira tekintettel kialakitja, a részjogkorl koltségvetési egységek és a
gazdalkodasi-, pénziigyi feladatokat ellato szervezet vezetdinek bevonasaval mikodteti és fejleszti
a belso kontrollrendszert, elkésziti a koltségvetési szerv ellendérzési nyomvonalat.

2. Az ellendrzési nyomvonal a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv és
részjogkori koltségvetési egységei tervezési, végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi €s ellendrzési
folyamatainak széveges, illetve tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett lefrasa.

"

3. A belsd ellendr értékeli az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység ellendrzési nyomvonalat,
ellendrzéseihez azt irinymutatasként hasznélja.

4. A koltségvetési szerv miikddésének folyamataban a feleldsségi és informacids szinteket €s
kapcsolatokat, tovabba az iranyitasi és ellenSrzési folyamatokat a kovetkezd tabldzat szemlélteti:

Fenntart6 Intézmény (gazdasagi Intézmény (a gazdalkodasi
szervezettel nem rendelkezé feladatokat ellaté
koltségvetési szerv) < -=»  kiltségvetési szerv)
+
Koltségvetési tervezet Adatszolgaltatas a Adatszolgaltatas a
koltségvetési hatdrozat |4 --»|  koltségvetési hatarozat
tervezetéhez tervezetéhez

l ) Elemi

» L Elemi koltségvetés
s Koltségvetési hatarozat I koltségvetés | 4 = =P elkészitése
=2 i elkészitése
<
T
L
x .
5 ]
‘L
>
Sy
Deszk Kozség Onkorméanyzata

&8 koltségvetési rendelete

N

<

o

L

et
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AKkoltségvetés végrehajtasa
Fenntarté Intézmény (gazdasagi szervezettel nem rendelkezé

koltségvetési szerv)

Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeéhi Tarsuliasa (gazdalkodasi feladatokat ellito szervezet)

BESZAMOLAS

|

Kotelezettségvallalas

l

Y

Ellenjegyzés
¥ v
Szakmai Szakmai
teljesitésigazolas teljesitésigazolas
|
Ervényesités
@ v v
5 Utalvanyozis Utalvanyozas
o | [
o ¥
8 Utalvany Pénziigyi teljesités
> ellenjegyzése (hézipénztér)
|
Pénziigyi
teljesités
F6konyvi €s analitikus
konyvelés
v *
Koltségvetési Koltségvetési
beszamolo beszamold
v
Zarszamadasi hatarozat
v 1
Informacios jelentés Informacios jelentés
- - .
(havi) (havi)
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4. szamua melléklet:

A szabdlytalansdgok kezelésének eljdrdsrendje a belso kontroll rendszerében
[az SZMSZ 15. pontjghoz]

1. A szabalytalansdgok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonbozé jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott eldirAsok sériilésének, megszegésének megelézéséhez,
megakadalyozdsidhoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, felelosség megallapitasa, megtorténjen.
2. Amennyiben vezet6i ellen6rzés vagy a belsé ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési,

gyanuaja meriil fel, a koltségvetési szerv vezetdjének feladata a sziikséges intézkedések megtétele
a kovetkez0 jogszabalyok alapjan:

a. A Biintet6 Torvénykonyvrdl szolé 2012. évi C. térvény 4. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény: az a szandékosan vagy - ha e torvény a gondatlan elkdvetést is biintetni rendeli
- gondatlansagbol elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre e torvény
biintetés kiszabasat rendeli.

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

c. A szabalysértésekr6l szolo 2012. évi Il. torvény 1. § szerint - 1. § (1) Szabdlysértés az az e
torvény dltal biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztds, amely veszélyes a tarsadalomra. —
Az a tevékenység vagy mulasztids veszélyes a tarsadalomra, amely a bilincselekményként
torténd biintetni rendeléshez sziikségesnél kisebb fokban sérti vagy veszélyezteti az
Alaptdrvény szerinti dllami, 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 vonhaté felelosségre, akinek a cselekménye
szandékos vagy gondatlan, kivéve, ha a szabalysértést meghatdroz6 jogszabaly csak a
szandékos elkdvetést biinteti.

e. A hatranyos jogkévetkezmények alkalmazasa és a kartéritési feleldsség tekintetében a
munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évil. torvény (Mt.), a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.), a pedagbgusok uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény
és a Polgari Torvénykdnyvr6l szol6 2013. évi V. toérvény (Ptk.) rendelkezései az iranyadok.

f. A munkaviszonybodl szarmazoé kotelezettség vétkes megszegése esetére kollektiv szerzodés
vagy - ha a munkaltaté vagy a munkavéllalé nem all kollektiv szerz6dés hatalya alatt -
munkaszerz6dés a kotelezettségszegés sulyaval aranyos hatranyos jogkovetkezményeket
allapithat meg.

g. Hatranyos jogkovetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal Osszefiiggd, annak
feltételeit hatarozott idére modositdo hatrany allapithatdé meg, amely a munkavallalo
személyiségi jogat és emberi méltésagit nem sérti. A vagyoni hatranyt megéllapitd
jogkovetkezmény Osszességében nem haladhatja meg a munkavallalo - a jogkdvetkezmény
megdllapitasakor irdnyadod - egyhavi alapbére 9sszegét.

h. A hétranyos jogkdvetkezmény alkalmazasa soran az Mt. 78. § (2) bekezdését megfeleléen
alkalmazni kell.
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1. Hatranyos jogkdvetkezmény nem 4llapithaté meg olyan kotelezettségszegés miatt,
amelyet a munkaltaté a munkaviszony megsziintetésének indokaként is megjelsl.

J- A hétranyos jogkovetkezménnyel jaré intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.

3. Szabélytalansagnak mindsiil a cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag, ha jogszabalyban vagy
belsé szabalyzatban meghatérozott eléirasokat sért.

4. A koltségvetési szerv vagy a szervezeti egység vezetbje a feltart szabélytalansag jellegétdl
fliggben — sziikség esetén hataridok és feleléssk kijelolésével — gondoskodik a jogszabalynak és
belsé szabélyzatoknak megfeleld allapot helyreallitasarél, a hibak, hidnyossagok, tévedések
korrigdldsarol és megteszi a jogszabalyban el8irt intézkedéseket.
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5. szamu melléklet:
A kiadmdnyozds rendje

[az SZMSZ 16. pontjdhoz]

1. E szabalyzat vonatkozasaban kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozésra
jogosult részérdl hiteles alairassal, vagy elektronikus alairdssal ellatott, lepecsételt, vagy
idobélyegzdvel ellatott irat.

2. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikddési
szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. Az
intézményben kiadmanyozasi joggal rendelkezik

a) az intézményt érintd minden tigyben a fdigazgato;

b) atagintézményt érints, gyermek jogviszonnyal kapcsolatos tigyekben az intézményegység-
vezeto;

¢) afentiligyekben a foigazgatd, a figazgatd helyettesitések és az intézményegység vezetoket
a szervezeti és miikddési szabalyzat eldirdsai szerint helyettesité személy.

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

4. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.

5. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az
s. k. jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt ,,a kiadmany hiteléiil” sz6veg
feltiintetésével és alairdsaval igazolja, tovabba

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

6. A hitelesitéssel felhatalmazott személy a foigazgatd, a fdigazgatd-helyettesek és az
intézményegység vezetd kiadmanyozasi jogosultsaga tekintetében az intézményi dvodatitkar.

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

8. Az intézmény nyilvantartast vezet a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, és a hivatalos
célra felhasznalhaté elektronikus alairasokrol.
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6. szamu melléklet:
Az intézmény nyitvatartisa
[az SZMSZ 52. pontjdhoz]
Hétfo Kedd Szerda (Csiitortok Péntek
Intézmény
-t61 -ig 6l g | -tol | -ig 6l g | -tol | -ig
DAKTT Ovodai, ¢ 17:30 16:00 17:30 | 6:00 | 17:30 16:00 | 17:30 | 6:00 | 17:30
Bolcs6déi és Mini
Bolcsodéi
Szatymazi
Barackvirdg Ovoda,
Szatymaz
Hétfs Kedd  [Szerda Csiitortok  [Péntek
ntézmény
-t6l -ig ol Gg | -tol | -ig  Ftol g | -tol | -ig
DAKTT Ovodai, - |c00 | 17.00 6:00 17:00 | 6:00 | 17:00 §6:00 | 17:00 | 6:00 | 17:00
6lcs6déi és Mini
6lcsddéi
l,stzentivéni Tolgyfa
voda és Bolcsdde

Hé6 Kedd Szerda Csiitortok Péntek

‘lntézmény
-tol -ig ol -ig -t6l -ig  ~tol -ig -tol -ig

DAKTT Ovodai,
Bolcs6déi és Mini
Bolcsodéi

6:00 17:00 16:00 17:00 | 6:00 | 17:00 [6:00 17:00 | 6:00 | 17:00

Szatymazi
Gyongyvirag Bolcsode,
Szatymaz

Hétfo Kedd Szerda (Csiitortok IPéntek

Intézmény
~t6l -ig ol -ig -tol -ig tol -ig -t6l -ig

DAKTT Ovodai,
Bolesodéi és Mini
Bolcsddéi

6:00 17:00 16:00 17:00 | 6:00 | 17:00 {6:00 17:00 | 6:00 | 17:00

Szatymazi Hovirdg
Mini Bolcsode,
Szatymaz
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Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
ntézmény
-6l -ig  Ftol -ig -tol -ig  tol -ig -t6l -ig
DAKTT Ovoddi, 630 | 17:00 | 630 | 17:00 | 630 | 17:00 | 6:30 | 17:00 | 6:30 | 17:00
Bolcsédéi és Mini
Bolesédéi
Domaszéki
Minimané Béles6de
Domaszék
Heétfo Kedd Szerda (Csiitortok Péntek
Intézmény
-6l -ig  |-t6l g | -6l | -ig |t6l ig | 6l | -ig

DAKTT Ovodai,
Boélesddéi és Mini
Boles6déi

Fioka-Lak

6:30 16:30 |6:30 6:30 | 6:30 | 16:30 [6:30 16:30 | 6:30 | 16:30

Bélesode

Kiibekhdza
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7. szama melléklet:

Az intézmény hagyomdnyos iinnepélyei, megemlékezései,
a hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos feladatai
[az SZMSZ 89. pontjihoz]

A nevelési, oktatasi feladatot elldtd intézmény hagyomanyos tinnepélyeit, megemlékezéseit, a

hagyomanyok dpolasdval kapcsolatos intézményi feladatokat az intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzata szerint az intézmény nevel6testiilete fogadja el.

DAKTT Ovodai, Blesédéi és Mini Bslcsédéi Szatymazi Barackvirag Ovoda

szeptember Automentes nap

Magyar népmese napja

oktober Zenei vilagnap
Allatok vildgnapja
Egészséghét
november Kornyezetvédelmi vetélkedd

Maérton nap, Tokfesztival

munkadélutan a sziilékkel

december Adventi délutan

Mikulas varas

Gyermekkaracsony

januar Magyar kultura napja, kényvtari foglalkozas

februar Versmondd vetélkedd

Ovodésok farsangja

marcius Nemgzeti tinnep
Viz vilagnapja
dprilis Moéra Ferenc Muzeumlatogatas, koltészet napja
Husvét

Fold napja, 6voda virdgositdsa

Dalos pacsirta énekes talalkozo

majus Anyak Napja
Madarak és fak napja
Sportnap
Csaladi nap
janius Evzéard, ballagés
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SZMSZ

DAKTT Ovodai, Bolcsédéi és Mini Bolesdéi Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Boleséde

Ovoda Bolcsdde
Szeptember Sziireti mulatsag
Oktober “Kozlekedjiink okosan”
Allatok vilagnapja Allatok vilagnapja
Marton napi lampas felvonulas Marton nap
[November
Tok projekt hét
December Adventi délutan
Mikulas véaras Mikulas csaladi délutan
Gyermekkaracsony
Januar Magyar kultura napja
Februér Bujjunk,btjjunk maskaraba Farsang
Marcius Nemzeti tinnep
Tavaszi egészséghét- Teddy Maci korhaz
Viz vilagnapja
Aprilis Ko ltészet napja
Husvétvaras csalddi délutan Husvét
F61d napja a Fiivészkertben F6ld napja
Majus Anyak Napja Anyak napi késziilodés
Gyerekhét Madarak, fak napja
Junius Viddm 6vodazaras Apak napi késziilodés

Ovodai kirandulis

Ballagas, btcsu parti




szmsz

_ DAKTT Ovoddi, Bélcs6déi és Mini Bolcsodéi

DAKTT Ovodai, Bélesddéi és Mini Boles6déi Szatymazi Gyongyvirdg Bolcséde

Oktober Tokfaragas
Mikulas
December Karécsony
Februar Farsang
Aprilis Husvét
Mijus Anyék napja
Augusztus Ballagés

DAKTT Ovodai, Bslcsdéi és Mini Bolesédéi Szatymazi Hovirag Mini Bélcséde

Oktober Tokfaragas
Mikulas
December Karacsony
Februar Farsang
Aprilis Husvét
Majus Anyaék napja
Augusztus Ballagas

DAKTT Ovodéi, Bolcs6déi és Mini Boles6déi Domaszéki Minimané Bolcséde

Oktober Tokfaragas
Mikulas
December Karicsony
Februar Farsang
Avprilis Husvét
Majus Anyék napja, Gyereknap
Junius Evzér6

DAKTT Ovodai, Bslcsédéi és Mini Bslesédéi Fidka-Lak Bolcs6de

Oktober Tokfaragas
Mikulas
December Karacsony
Februar Farsang
Aprilis Hiisvét
Majus Anyaék napja, Gyereknap
Jinius Evzér6
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8. szamu melléklet:

A rendszeres egészségiigyi elldtds megszervezésével kapcsolatos
tagintézmeényi feladatok

[az SZMSZ 90. pontjdhoz]

A nevelési, oktatasi feladatot ellatd tagintézményekben a rendszeres egészségiigyi ellatas
megszervezésével kapcsolatos intézményi feladatokat az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint az intézmény neveltestiilete fogadja el.

Szatymazi Barackvirdg Ovoda

Védoénd havi rendszerességgel 1atogatast végez

+ sziikség szerint, alkalomszeriien, esetenként Fogorvos évi 1 alkalommal sziirévizsgélatot tart

Szatymazi Gyongyvirdg Bolcsode

Védoénd havi rendszerességgel latogatast végez

+ sziikség szerint, alkalomszerien, esetenként

Szatymazi Hovirdg Mini Bolcsode

Védond havi rendszerességgel latogatast végez

+ szilkség szerint, alkalomszer{en, esetenként

Domaszéki Minimand Bolcséode
Védond havi rendszerességgel latogatast végez

+ sziikség szerint, alkalomszertien, esetenként

Fioka-Lak Bélcsode
Védoénd havi rendszerességgel latogatast végez

+ sziikség szerint, alkalomszerQen, esetenként

Ujszentivini Tolgyfa Ovoda és Bolcside

Védond havi rendszerességgel latogatast végez

+ sziikség szerint, alkalomszertien, esetenként
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9. szamu melléklet:
Adatkezelési szabdlyzat

[az SZMSZ 116. pontjihoz]

L
A foglalkoztatotti alapnyilvdntartds adatkire

(1) A munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatottrol a Péutv. 4. mellékletben meghatarozott adatkorre
kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas). A munkaltaté a
koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatéval kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy
munkaviszonyt létesiteni szindékozé személy biinligyi személyes adatat annak vizsgilata céljabol
kezelheti, hogy a 26. § (1) bekezdés a) pontja vagy a 27. § alapjan a betélteni kivant vagy a betltott
munkakdrben nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatas.

(2) A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai kozill a munkaltaté megnevezése, a koznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabbd a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 besoroldsara vonatkozé
adat k6zérdekbd] nyilvanos adat.

(3) A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

a) a koznevelésben foglalkoztatott,

b) a kéznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatéi jogot gyakorld vezetd,

¢) a huménpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellét szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beliil,

d) a fenntarto,

€) ard vonatkoz6 jogszabaly alapjan a hatdsag és a birosag.

(4) A foglalkoztatotti alapnyilvantartisban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
Jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a munkaltaté vezetdie felelds.
(5) A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban t61téné adatkezelés célja

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal &sszefiiggd munkaltatdi
intézkedések és jognyilatkozatok eldkészitésének és meghozatalanak biztositéasa,

b) a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefliggd jogok gyakorlasanak
és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

¢) az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

d) a kozeli hozzitartozot megilletd tarsadalombiztositési, szocidlis és kegyeleti gondoskodas
megallapitasanak és folyositasanak biztositasa.

(6) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen tdrténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetben a foglalkoztatotti alapnyilvantartisban az érintettre
vonatkozo, a Péutv. 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését Stven évig korldtozni kell. A
korlatozas ald esd személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a torvényben erre
feljogositott szervnek tovabbithaté megkeresés alapjan. A korlatozas al4 es6 adatokkal — az elébbiekben
rogzitett miiveleteken til — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbél az
adatokat az Gtven éves hatarid6 lejarta napjan tordlni kell.

(7) A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltaté mas személyes adatot tartalmazé nyilvantartasatol
elkillonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds mas személyes adatot tartalmazd
nyilvantartassal nem kapcsolhat6 dssze.

(8) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint a munkaviszony létesitésével és
megsziintetésével Gsszefliggésben a munkaltatd jogszabalyban meghatarozott feltételekkel igénybe
veheti, és foglalkoztatottjai szdmara nyijthatja a Kit. szerinti személyligyi kozpont Kézszolgalati
Személyiigyi Szolgaltatasi Keretrendszere altal nyajtott szolgaltatasokat.
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A koznevelésben foglalkoztatott

L

1. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi €s utoneve, neme,

2. sziiletési helye, ideje,

3. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

4. lakéhelye, lakascime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

5. csaladi allapota,

6. addazonositd jele,

7. tarsadalombiztositasi azonosité jele,

8. fizetési szamlaszama,

9. e-mail-cime,

10. tigyfélkapu elérhetdsége,

IL

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakdr betoltésére jogositd okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakér ellataséhoz sziikséges,

II1.

1. a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal figyelmen
kiviil hagyand6 tavollét jogcime, idotartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusénak, kezd6 és befejez6
idépontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati id6k a betS1tstt munkakor vagy 6raad6i megbizas megjellésével,

4. akdznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
idGtartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatérozatlan idétartama,

Iv.

1. allampolgérsaga,

2. a biiniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jelenlegi besorolasa, besorolasanak iddpontja,
kovetkezd mindsitésének esedékessége,

5. vezet6i megbizasa,

6. probaidé adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrdl sz616 munkaltatdi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok id6pontja, 6sszege, a korabbi szabalyozas alapjan
kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

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

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstol eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

13. Kartéritési felelésségre vonatkozo adatok,

14. osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

16. palyazata, 6néletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonosito szama,

19. pedagbgusigazolvanyanak szdma,
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20. fegyelmi felelosségre vonatkozo adatok,
V.
1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakohelye, lakascime, tartzkodasi helye, ad6azonosité jele, tarsadalombiztositsi azonositd jele,
2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
3. csaladtdmogatasi kedvezményei,
4. az allami készfizeté kezességvallalassal osszefliggd adatok, a hitelszerzddést kotd pénzintézet neve,
cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak idépontja,
VL
1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
2. feladatellatasi helye,
VIL
1. kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony4nak, munkaviszonyanak megsziinése, megsziintetése
id8pontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Ssszefliggésben jaré juttatasok, felmentési,
lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,
2. dthelyezés esetén a fogadé munkaltaté adatai,
3. a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatdrozott idejii athelyezés
iddpontja, médja, a végkielégités adatai.
II
Az alkalmazottak adatai

1. A koznevelési térvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatok;
b) pedagdgusok és kisgyermekneveldk esetén tovabba
— oktatasi azonosité szam;
— pedagogus igazolvany szdma;
— jogviszonya idStartama;
— heti munkaidejének mértéke.
2. Az 1. pontban felsorolt adatokat a fdigazgatd tekintetében a Szegedi Kistérség Tobbeéli

Tarsuldsa munkaszervezete, a Szegedi Kistérség Tobbeélu Térsuldsa Koordinaciés Kézpont
kezeli.

3. Az 1. pontban felsorolt adatok — a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotdttség megtartdsaval — tovabbithatok a fenntarténak, a
kifizetShelynek, a birosagnak, rendérségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel Gsszefliggd
igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

11
A gyermekek adatai
1. A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, tdrsadalombiztositisi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén, a
Magyarorszag teriiletén valo tartézkodds jogcime és a tartdzkodasra jogosité okirat
megnevezese, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
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da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kiznevelési — gondozasi alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozoé adatok, df) a gyermekbalesetre vonatkozd
adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonosit6 széma,

2. A gyermek adatai koziil tovabbithatok

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkoddsi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, mulasztisainak szdma a
tartdzkodasanak megallapitidsa céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birosdg, rendGrség, {ligyészség, telepiilési
dnkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, bdlcsddei felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz,

c) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tdrsadalombiztositdsi
azonosito jele, sziildje, torvényes képvisel6je neve, sziilje, torvényes képvisel6je lakohelye,
tartézkodasi helye és telefonszdma, az 6vodai egészségligyi dokumentacio, a gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

d) aneve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozo6
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek,
intézménynek,

e) azigényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

h) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartisi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgélat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

i) 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos

I3

adatai a sziildnek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

3. A gyermek sziildjével minden, a gyermekével sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése salyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

4. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz €s igazoldsiahoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbd] megallapithaté a jogosult személye
és a kedvezményre val6 jogosultsaga.
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V.
Adatkezelés

1. A pedagégust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikSdik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fo gva harmadik személyekkel
szemben titoktartési kételezettség terheli a gyermekkel és csaladjéval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kdtelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

2. A pedagdgus, a nevelé és oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazott az intézmény-vezetd
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint
a gyermek — mas vagy sajit magatartisa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

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

4. Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arr6l, hogy az adatszolgéltatasban
valo részvétel nem kételezd.

5. Az intézményben nyilvantartott személyes adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és
statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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10. szama melléklet:
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MUNKAKORI LEIRAS / Féigazgaté

A munkavaillal6 neve:
A munkavégzés szokisos helye: 6763 Szatymaz, Jozsef Attila utca 1-3.

Beosztis megnevezése: Foigazgato

Munkaidé: heti 40 6ra

Kotetlen munkaidé beosztis: munkaidejét sajat maga osztja be

Kotelezé 6raszama: heti 8 6ra

Kotelezé 6raszamaban ellatott pedagégus munkakor: évodapedagégus

Kozvetlen felettes: Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcéli Tarsuliasa Koordinacios Kézpont
Igazgatdja

(A Féigazgatoval szemben — kinevezés, felmentés, fegyelmi eljarasban hozott dontés (melyet a
tarsulasi tanacsa gyakorol) kivételével — az egyéb munkaltatoi jogokat az elnsk gyakorolja, az
utasitasi és ellendrzési jog gyakorlasa a Dél-Alfsldi Kistérség Tobbeélli Tarsulasa igazgatdia
jogosult.)

Kozvetleniil irdnyitott teriilet/beosztott munkakorok
Az intézmény milkddését irdnyitja, beosztottja az intézmény valamennyi dolgozéja.
Munkakori feladatok

Munkéjat az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, Pedagdgiai programia, Hazirendje,
a munkédjira vonatkozd bels6é szabalyzatok és jelen munkakori lefrds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC.
torvény, a pedagbgusok (] életpalyajarol sz616 2023. évi LIL t6rvény, a munka trvénykonyvérsl
sz016 2012. évi 1. t6rvény, a pedagbgusok uj életpalydjardl sz6l6 2023. évi LI tdrvény
vegrehajtasardl sz616 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet, valamint a munkavégzés tartalmat és
szabalyait meghatérozo6 egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Kiemelt munkakéri kotelességei

— Mint a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje, a jogszabalyok

altal meghatdrozott keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik a

D¢l-Alfo1di Kistérség Tobbeéli Tarsulasa altal alapitott koznevelési alaptevékenységet ellato

DéI-Alf51di Kistérség Tobbeéli Tarsuldsa Ovodai, Bolesédéi és Mini Boles6déi elnevezésii

koltségvetési szerv, alapité okiratdban meghatdrozott feladat ellatisi helyeken kotelezd

onkormanyzati feladatok ellatdsaért, az intézmény hasznalataba adott, a feladatell4tast szolgald

dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodasért és a jogszabalyi eléirasok betartasaért.

— Az intézményt a foigazgato-helyettes kozremiikodésével, az intézmény egészére kiterjedd

hataskorrel vezeti.

— Megszervezi ¢s iranyitja a vezetése ala tartozd intézmény szakmai, gazdasagi, miksdési

feladatainak ellatasat.

— Gondoskodik az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabilyban el6irt belsé szabalyzatok

elkészitésérol, jovahagyasra torténd elbterjesztésrol.

~ Gyakorolja az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak felett a munkéltatéi jogokat,

gondoskodik a sziikséges munkaltat6i intézkedések megtételérdl.

— Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak

rendeltetésszerii felhasznaldsardl, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdalkodésrdl, a jogszabalyok
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altal elirt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségek hataridében torténd teljesitésérol.
— Ellatja az intézmény altalanos képviseletét, melyre nélldan jogosult.
— Kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, a tirsadalmi és érdekképviseleti szervekkel.

Egyéb feladatai

— Munkakéri kotelességei a pedagdgus munkakSrben végzett nevelés tekintetében
megegyeznek a beosztott pedagdgus munkakdori kitelességeivel.

— Biztositja a belsé ellendrzési rendszer kiépitését, mikodtetését.

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

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

— Gondoskodik az intézmény informatikai rendszerének megfeleld miksdésérdl és szakszerii
hasznalatar6l, a taniigyi, gazdasagi adatszolgaltatas hataridére torténd teljesitésérol.

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

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

Titoktartasi kotelezettség: A munkaja soran tudomadsara jutott szolgalati titoknak mindsiilo
informacidkat, adatokat koteles megérizni a vonatkozd toérvényeknek és szabalyozasnak
megfeleléen. Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl
a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartis soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megszlinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

Hataskor, jogkor

Kiterjed minden olyan kérdésre, amely a munkakéri elirdsban foglalt feladati kdzott szerepel.
Dontési, véleményezési jogait, ellendrzési kotelezettségeit €s jogait az intézmény Szervezeti és
miikddési szabalyzataban rogzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Felel6sségi kor

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

Az intézmény munkajanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt feladatok
szinvonalas €s hatékony elvégzéséért.

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

Jelentési kotelezettség

A gyakorlattdl eltérd, szokatlan, veszélyt jelz6 események esetén azonnal a kézvetlen
felettesének.

Alairasi jogosultsag

Az intézmény képviseletét 6nalldan latja el, a bankszamla feletti rendelkezési jogot 6nalldan
gyakorolja.
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Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betolt6jére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtdsinak elmulasztisa esetén a dolgozéval szemben hétranyos
Jjogkovetkezmény alkalmazhat6.

A munkakdri leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Datum:

munkaltaté képviseletében

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

Détum:

kéznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LETRAS
A munkavallalé neve:
A munkavégzés szokasos helye:
Munkakér megnevezése: Féigazgato helyettes
ovodapedagégus
Munkaidé: 40 ora/hét
Munkaid6-beosztas: Munkaidejét a foigazgatd osztja be.

Szokasos munkaidd-beosztasa: Foglalkozasi terv szerint
Eltér6 munkarendet a foigazgaté és a foigazgato-helyettes engedélyezhet.
Pedagégus munkakér kotelezo 6raszama: 24 Sra/hét
Kozvetlen felettes: foigazgatd
Munkakori feladatok:
Munkajat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzata, Pedagdgiai programja, Hazirendje,
a munkajara vonatkozd belsé szabalyzatok és jelen munkakéri leiras alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC.
torvény, a pedagogusok Gj életpalyajardl szo16 2023. évi LII. torvény, a munka torvénykonyvérol
sz6l6 2012. évi 1. torvény, a pedagégusok 1) életpalydjardl szold 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol szo16 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet, valamint a munkavégzés tartalmat és
szabalyait meghatarozé egyéb jogszabalyok az irdnyadok.
Kotelez6 6raszamba ellatando feladatok:
- A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas éallapotban megjelenik a munkaidd
kezdete eldtt legalabb 10 perccel
- Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatasat — ha ez lehetséges — jelzi a f6igazgatonak telefonon, legkésébb a munka
megkezdése eldtt 30 perccel.
- A munkavégzés szokasos helyén kiviil az 6voda mas feladat ellatasi helyein a foigazgato
elrendelése szerint végzi az 6vodapedagdgusi feladatokat.
- Részt vesz az Ovodai rendezvényeken, nevelbtestiileti és egyéb Ovodai értekezleteken,
sziildi értekezleteken, fogadddrakon.
- Ellatja a gyermekek feliigyeletét, kiséretét.
- Nevelémunkéja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagit, segiti a gyermek
képességének, tehetségének kibontakozasat, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6
gyermek felzark6zasat tarsaihoz.
- Munkaja soran tiszteletben tartja a gyermekek, sziilok, munkatarsai emberi méltosagat és
jogait.
- Neveldmunkaja keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasardl,
erkdlesi  védelmérdl, személyiségének fejlodésérél. Az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltan kozvetiti.
- A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6dik. 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 fejlodését, teljesitését. Tapasztalatait, megallapitasait az el6irdsoknak megfeleléen
dokumentalja.
- Az 6vodai neveldmunkéval Ssszefiiggd adminisztracios feladatokat az Ovodai nevelési
program, az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzata el6irasai szerint, naprakészen latja
el.
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- Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlédését és
errdl legalabb félévente a Fejlodési naploban feljegyzést készit és az elért eredményekrdl a
sziiloket tajékoztatja.

- Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazis,

fegyelmezés moédszereit kiilsnds 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 Sket érintd
kérdésekrél rendszeresen tdjékoztatja. A sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévasa,
vagy fejlédésének elbsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

- Kozremikodik a gyermek- és ifjisigvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

- A neveldtestiilet vezetSjeként és egyben tagjaként felkésziil és részt vesz a neveldi
értekezleteken, legjobb tudasa szerint torekszik a pedagdgiai cél megval6sitasara.

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

- Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitisara valtotarsaval és a csoport dajkéjaval.

- Felel6s a munkaidd betartasaért és betartatasaért.

- Részt vesz a szakmai munkak$zosség munkdjaban.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitésa céljabol.

- Alkoté moédon egylittmikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelStestiileti egység
kialakitasa érdekében.

- Koteles megtartani a pedagégusetika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem é&s
kozosseg1 egylittmiikddés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikddjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

- A pedagégiai munkdval, az 6voda iigyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelezd
draszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendSket elvégzi.

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

- Iranyitja a dajka munkajat.

- Hozzajérul az intézmény j6 hirnevének megtartésahoz.

- Eletszemléletében torekszik a pozitiv beéllitottsagra, egyiittmikodik a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében.

- Munkaid8ben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja telefonjat, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

- Kdoteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a fdigazgaté megbizza. Ha a
munkavégzés a f0igazgato utasitdsara torténik, a munka elvégzésérdl, annak befejezése utan
késedelem nélkiil beszamol az utasitas kiaddjanak.

Vezetoi feladatok
- Munkajat politika semlegesen, térvényesen, kérszerii szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezi.
- A vonatkozé rendelkezéseket €s a munkafegyelmet és a munkakorébe tartozé feladatokat
legjobb tudasa szerint elvégezi.
- Szervezett vagy 6nképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitja.
- Az intézményt képviseli, j6 hirét fenntartja, a szolgalati titkot, informaciét megérizi, s ezt
beosztottjaival betartatja.
- Megtervezi, iranyitja és ellenbrizi a pedagdgiai €s szakmai munkat.
- Arendkiviili eseményt haladéktalanul a f8igazgaténak jelezi.
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SIMSZ

Pedagégiai feladatkor:

- A neveldtestiilet munkajanak vezetése és segitése.

- A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, irdnyitasa,
ellendrzése, értékelése, az onértékelési rendszer mitkodtetése.

- Felkésziil a tervezést, ellendrzést és értékelést, valamint a kiilonb6z6 dontéseket elokészitd
értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és segiti az intézmény
mindségelvi miikodését.

- A neveldmunka szervezése és iranyitasa, a csoportok dokumentacidinak jovahagyasa.

- Javaslatot tesz tovabbképzésekre, szakmai innovaciora.

- A nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszerii
szervezése, ellendrzése.

- A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatdsanak biztositasa.

- A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

- A helyi hagyomanyoknak megfelelden az tinnepek, jeles napok méltd szervezese.

- Asziildkkel, a sziil6i kozosséggel vald egyiittmiikddés és a kapcesolatrendszer miikodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

- Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

- Az egyéb feladatok meghatirozasa az éves intézményi munkatervben, feladataik
elidtisanak ellendrzése, koordinalasa.

- A dolgozdk munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

- Osszehangolt munkarend kialakit4sa.

- A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezé nyilvantartasok
vezetése. Elszamolasok hatarid6re torténd tovabbitasa.

- Ertekezletek, bels6 tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

- A rendeletek figyelembevételével az Svodapedagdgusok kotelezd tovabbképzésének
megtervezése — a fOigazgatbval torténd egyeztetéssel. A tovabbképzéseken résztvevok
jelenlétérol, felkésziilésérdl, a tanultak tovabbadasarol valé gondoskodas.

- A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtdrtént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.

Munka4jat a vonatkoz6 meg6rzési, leltari, elszamolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai
szabalyozas szerint végzi.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

- Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a foigazgato felé.

- Biztositja az tigyiratok hataridés ligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség szerinti
selejtezését.

- Gondoskodik a gyermekek el6jegyzésérdl, felvételérdl.

- Ellen6rzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

- Az 6vodai Torzskdnyv szabalyos vezetése.

- A vezetdi munkdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

- Evente — meghatarozott szempontok szerint — az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
- Mikdodteti a Teljesitmény értékelési rendszert és az ezzel jaré feladatokat elvégzi.

- Statisztikai adatszolgaltatast hataridore elvégzi.

- A Kréta rendszert ellendrzi.

- A
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- KIR rendszerhez adatszolgaltatast végez.
- Mikodteti az élelmezés Etelka portaljat.

Jogkor, hataskor
- Hataskore kiterjed a kozvetlen beosztottak irdnyitasara, ellenérzésére, értékelésére.
- Dontési, véleményezési jogait, ellendrzési kotelezettségeit és jogait az intézmény
Szervezeti és miikddési szabalyzatiban rogzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesti.

Titoktartasi kotelezettség

A munkija sordn tudomésara jutott szolgalati titoknak mindsiild informaciokat, adatokat koteles
meg0rizni a vonatkozd tdrvényeknek és szabalyozasnak megfelelden. Hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kitelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapesolatos
minden olyan tényt, adatot, informdciét illetSen, amelyrél a gyermekkel, sziilsvel vald
kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kételezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zdradék:

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betsltdjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztdsa esetén a dolgozéval szemben hatranyos

Jogkdvetkezmény alkalmazhat6. A munkakori leirds a kinevezés mellékletét képezi.

Datum:

munkaltatd képviseletében

A munkakori leirdst dtvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem,
betartasaért felelosséget vallalok.

A mai napon egy példanyt atvettem.

Datum:

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEfRAS
A munkavillal6 neve:
A munkavégzés szokasos helye:
Munkakor megnevezése: tagovoda-igazgato
ovodapedagogus
Munkaidé: 40 ora/hét
Munkaidd-beosztas: Munkaidejét a foigazgatd osztja be.

Szokasos munkaidd-beosztasa: Foglalkozasi terv szerint

Eltér6 munkarendet a foigazgatd és a foigazgato-helyettes engedélyezhet.
Pedagogus munkakor kotelezo oraszama: 24 6ra/hét

Kozvetlen felettes: fSigazgatd

Munkakéri feladatok:

Munkajat az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Hazirendje,
a munkajara vonatkozé belsé szabalyzatok és jelen munkakdri lefrds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
térvény, a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény, a munka térvénykdnyvérdl
sz616 2012, évi 1. térvény, a pedagdgusok 0j életpalyajar6l sz6l6 2023. évi LII. tdrvény
végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet, valamint a munkavégzés tartalmat és

szabalyait meghatarozé egyéb jogszabalyok az irdnyadok.
Kotelez6 6raszamba ellatandé feladatok:

- A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaidd
kezdete elott legalabb 10 perccel

- Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatasat — ha ez lehetséges — jelzi a fdigazgatonak telefonon, legkés6bb a munka
megkezdése el6tt 30 perccel.

- A munkavégzés szokasos helyén kiviil az 6voda mas feladat ellatasi helyein a foigazgat6
elrendelése szerint végzi az dvodapedagdgusi feladatokat.

- Részt vesz az dvodai rendezvényeken, nevelbtestiileti és egyéb ovodai értekezleteken,
sziiléi értekezleteken, fogadodrakon.

- Ellatja a gyermekek feligyeletét, kiséretét.

- Neveldémunkaja soran 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 felzarkézasat tarsaihoz.

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

- Nevelémunkaja keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarol,
erkdlcsi védelmér6l, személyiségének fejlodésér6l. Az ismereteket targyilagosan és
tobboldalian kozvetiti.

- A gyermekek részére az egészségiik, testi épségitk megorzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket késedelem nélkiil megteszi.

- Felkésziil a differencialt fejlesztésre, a tehetséggondozasra, figyelemmel kiséri és értékeli
a gyermekek fejlodését, teljesitését. Tapasztalatait, megallapitasait az eldirdsoknak megfeleléen
dokumentalja.

- Az évodai neveldmunkéval sszefiiggd adminisztracios feladatokat az Ovodai nevelési
program, az intézmény Szervezeti és milikodési szabalyzata eldirdsai szerint, naprakészen latja
el.
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- Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését és
errdl legaldbb félévente a Fejlodési naploban feljegyzést készit és az elért eredményekrdl a
sziiloket tajékoztatja.

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

- A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

- A sziildket gyermekiik nevelésével, fejlddésével kapcsolatosan, valamint az Sket érintd
kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja. A sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévisa,
vagy fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

- Kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében.

- A nevelotestiilet vezetdjeként és egyben tagjaként felkésziil és részt vesz a neveldi
értekezleteken, legjobb tudasa szerint torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara.

- Tovéabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal eldirt tovabbképzési
kotelezettségét.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkdjaval.
Felel6s a munkaidd betartasaért és betartatasaért.

- Részt vesz a szakmai munkak6z6sség munkéjaban.

Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitisa céljabol.
- Alkot6 médon egyiittmikodik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

- Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikddés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikédjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkdr megteremtésében.

- A pedagogiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miksdésével kapcsolatos — kételezd
6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teend6ket elvégzi.

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

- Iranyitja a dajka munkajat.

- Hozzijarul az intézmény j6 hirnevének megtartasahoz.

- Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egylittmiikédik a j0 munkahelyi
1égkdr megteremtésében.

- MunkaidSben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja telefonjat, magéniigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézi el.

- Kbteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a fbigazgaté megbizza. Ha a
munkavégzés a foigazgatd utasitdsara torténik, a munka elvégzésérél, annak befejezése utan
késedelem nélkiil beszamol az utasitas kiad6janak.

Vezet6i feladatok
- Munkijat politika semlegesen, torvényesen, kérszer(i szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezi.
- A vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet és a munkakdrébe tartozo feladatokat
legjobb tudésa szerint elvégezi.
- Szervezett vagy 6nképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitja.
- A tagbévodat képviseli, j6 hirét fenntartja, a szolgalati titkot, informéaciét megérizi, s ezt
beosztottjaival betartatja.
- Megtervezi, irdnyitja és ellendrizi a pedagdgiai és szakmai munkat.
- Arendkiviili eseményt haladéktalanul a figazgatonak jelezi.
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Pedagogiai feladatkor:
- A nevelbtestiilet munkajanak vezetése és segitése.
- A pedagdbgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitdsa,
ellenérzése, értékelése, az onértékelési rendszer mikodtetése.
- Felkésziil a tervezést, ellendrzést és értékelést, valamint a kiilonb6z6 dontéseket elokészitd
értekezletekre €s alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és segiti az intézmény
mindségelvii miikodését.
- A neveldémunka szervezése és iranyitasa, a csoportok dokumentacidinak jovahagyasa.
- Javaslatot tesz tovabbképzésekre, szakmai innovaciora.
- A neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszerii
szervezése, ellendrzése.
- A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasanak biztositasa.
- A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.
- A helyi hagyomanyoknak megfeleloen az tinnepek, jeles napok mélté szervezése.
- Asziilékkel, a sziil6i k6zosséggel vald egylittmiik6dés és a kapcsolatrendszer mitkddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:
- Javaslattétel alkalmazashoz, minGsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.
- Az egyéb feladatok meghatirozasa az éves intézményi munkatervben, feladataik
ellatasanak ellenérzése, koordinalasa.
- A dolgozék munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.
- Osszehangolt munkarend kialakitasa.
- A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése. Elszamolasok hataridére torténd tovabbitasa.
- Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.
- A rendeletek figyelembevételével az o6vodapedagdgusok kotelezd tovabbképzésének
megtervezése — a fOigazgatoval torténd egyeztetéssel. A tovabbképzéseken résztvevok
jelenlétérol, felkésziilésérol, a tanultak tovabbadasardl valé gondoskodas.
- A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozé szabalyoknak megfeleloen.
Munkajat a vonatkoz6 meg6rzési, leltari, elszamolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai
szabalyozas szerint végzi.

Taniigy igazgatasi feladatkor:
- Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a féigazgato felé.
- Biztositja az ligyiratok hatarid6s ligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, szitkség szerinti
selejtezését.
- Gondoskodik a gyermekek eldjegyzésérol, felvételérdl.
- Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.
- Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése.
- A vezet6i munkahoz sziikkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s azokat
megfeleléen alkalmazza.
- Evente — meghatérozott szempontok szerint — az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
- Mikddteti a Teljesitmény értékelési rendszert és az ezzel jar6 feladatokat elvégzi.
- Statisztikai adatszolgaltatast hataridére elvégzi.
- A Kréta rendszert ellendrzi.
- AKIR rendszerhez adatszolgéltatast végez.
- Miukodteti az élelmezés Etelka portaljat.
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Jogkor, hataskor
- Hatéaskére kiterjed a kdzvetlen beosztottak iranyitasara, ellenSrzésére, értékelésére.
- Dontési, véleményezési jogait, ellenSrzési kotelezettségeit és jogait az intézmény
Szervezeti és miikddési szabélyzataban rogzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Titoktartasi kitelezettség

A munkéja sorén tudomdsara jutott szolgalati titoknak minésiilé informéciékat, adatokat koteles
megGrizni a vonatkoz6 torvényeknek és szabalyozasnak megfelelden. Hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kitelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informéaci6t illetden, amelyrél a gyermekkel, sziilével valo
kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennallasatdl, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig
Zaradék:
A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betsltéjére nézve kételezd, az

abban foglaltak végrehajtasinak elmulasztisa esetén a dolgozéval szemben hatranyos
Jogkdvetkezmény alkalmazhat6. A munkakdri leirds a kinevezés mellékletét képezi.

Datum:

munkaltaté képviseletében

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

A mai napon egy példanyt atvettem.

Datum:

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS / Ovodapedagogus
A munkavallalé neve:
A munkavégzés szokasos helye:

Munkakér megnevezése: 6vodapedagogus

Munkaid6: 40 éra/hét

Munkaidé-beosztas: Munkaidejét a foigazgatd/tagévoda-igazgatd osztja be.
Szokisos munkaid6-beosztasa: Havi munkaid6 beosztés szerint

Eltéré munkaidé beosztast a munkaltato elrendelhet.

Pedagogus munkakor kotelezé éraszama: 32 6ra/hét

A kotelezo oraszam teljesitésébe beszamitott feladatok:
A beszamitott feladatok ellatasara beszamithaté heti 6raszam:

Kozvetlen felettes: intézményegység-vezeto
Munkakéri feladatok

Munk4jat az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, Pedagdgiai programja, Hazirendje,
a munkajara vonatkozd bels§ szabalyzatok és jelen munkakori leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabélyozott kérdésekben a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
tdrvény, a pedagogusok 0j életpalyajardl sz616 2023. évi LII. térvény, a munka torvénykényvérdl
sz0l6 2012. évi 1. torvény, a pedagdgusok 1j életpalyajarol szoléo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasardl sz616 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet, valamint a munkavégzés tartalmat és
szabalyait meghataroz6 egyéb jogszabalyok az irdnyadok.

Kiemelt munkakéri kotelességei
— A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaidd kezdete
eldtt 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 el6tt 30 perccel.
— A munkavégzés szokasos helyén kiviil az intézmény mas feladat ellatasi helyein a felettese
elrendelése szerint végzi az 6vodapedagdgusi feladatokat.
— Részt vesz az 6vodai rendezvényeken, nevelGtestiileti és egyéb dvodai értekezleteken, sziil6i
értekezleteken, fogadoorakon.
— Ellatja a gyermekek felligyeletét, kiséretét az igazgat6 utasitasa szerint.
— Neveldmunkaja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagat, segiti a gyermek képességének,
tehetségének kibontakozasat, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek
felzark6zasat tarsaihoz.
— Munk3ja soran tiszteletben tartja a gyermekek, sziilok, munkatdrsai emberi méltosagat és
jogait.
— Neveldmunkaja keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlddésér6l, az ismereteket targyilagosan és tobboldalian
kozvetiti.

— A gyermekek részére az egészségiik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6z6dik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
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ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket késedelem nélkiil megteszi.

— A sziil8ket gyermekiik nevelésével, fejlédésével kapcsolatosan, valamint az dket érintd
kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja. A sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa,
vagy fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

— Az igazgaté utasitdsa szerint kozremikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

—  Részt vesz a szakmai munkak$zosség munkajaban.

~  Felkésziil a differencialt fejlesztésre, a tehetséggondozasra, figyelemmel kiséri és értékeli a
gyermekek fejlédését, teljesitését. Tapasztalatait, megéllapitasait az eldirasoknak megfeleléen
dokumentalja.

— Az 6vodai nevelomunkdval sszefiiggd adminisztracids feladatokat az Ovodai nevelési
program, az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzata eldirasai szerint, naprakészen latja
el.

— Kdoteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza. Ha a
munkavégzés az igazgaté utasitdsara torténik, a munka elvégzésérdl, annak befejezése utan
késedelem nélkiil beszamol az utasitas kiad6janak.

Titoktartasi kiotelezettség

A munkdja sorén tudomdséra jutott szolgalati titoknak minésiilé informaciokat, adatokat kételes
megdrizni a vonatkozd torvényeknek és szabalyozasnak megfelelden. Hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informéci6t illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilsvel valo
kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatési jogviszony
fenndllasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

Hataskoér

Dontési, véleményezési jogait, ellendrzési kdtelezettségeit és jogait az intézmény Szervezeti és
mikodési szabalyzatiban, valamint az Intézményi mindségiranyitisi programban rogzitettek
szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Felelosségi kor

A vonatkozd megérzési, leltari, elszamolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai szabalyozas
szerint.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betSlt6jére nézve kételezd, az
abban foglaltak végrehajtisinak elmulasztdsa esetén a dolgozoval szemben hatranyos
Jogkdvetkezmény alkalmazhatd.
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A munkakdri leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Déatum:

munkaltatd képviseletében

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

Datum:

kdznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS
A munkavillalé neve:
A munkavégzés szokasos helye:
Munkakér megnevezése: ovodapedagogus
Munkaidé: 40 ora/hét
Munkaid6-beosztas: Munkaidejét a tagdvoda-vezetd osztja be.
Szokasos munkaidé-beosztasa: Foglalkozasi terv szerint

Eltéré6 munkarendet a foigazgaté és a tagdvoda-vezetd engedélyezhet.
Pedagogus munkakor kotelezo oraszama: gyakornok 26 6ra/hét
Kozvetlen felettes: tagdvoda-igazgato

Munkakéri feladatok
Munkéjat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagdgiai programja, Hazirendje,
a munkdjara vonatkozd belsé szabalyzatok és jelen munkakori lefrds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény, a pedagbgusok Uj életpalyajarol sz6ld 2023. évi LIL. torvény, a pedagdgusok uj
€letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szol6 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet, a munka torvénykdnyvérdl sz616 2012. évi L. térvény, valamint a munkavégzés tartalmat
€s szabalyait meghatarozé egyéb jogszabalyok az iranyadok.
Kiemelt munkakori kotelességei
— A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaidd kezdete
el6tt legalabb 10 perccel, illetve a tagintézmény-vezet6 utasitisa szerint.
— Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatdsat — ha ez lehetséges — jelzi a tagintézmény-vezet6nek telefonon, legkésébb a
munka megkezdése elétt 30 perccel.
— A munkavégzés szokésos helyén kiviil az 6voda mas feladat ellatasi helyein az 6vodavezetd
elrendelése szerint végzi az 6vodapedagdgusi feladatokat.
— Részt vesz az 6vodai rendezvényeken, nevelGtestiileti és egyéb dvodai értekezleteken, sziildi
értekezleteken, fogaddorakon.
— Ellatja a gyermekek feliigyeletét, kiséretét a tagintézmény-vezetd utasitasa szerint.
— Feladatait az intézmény gyakornoki szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen latja el.
— Neveldmunkaja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, fejlddésének titemét,
szociokulturalis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossigat, segiti a gyermek képességének,
tehetségének kibontakozasat, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek
felzark6zasat tarsaihoz.
— Munkidja soran tiszteletben tartja a gyermekek, sziildk, munkatarsai emberi méltosagat és
jogait.
— Nevelémunkéja keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolesi
védelmérél, személyiségének fejlodésér6l. Az ismereteket targyilagosan és tobboldalian
kozvetiti.
— A gyermekek részére az egészségiik, testi épségilk megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, €s ezek elsajatitasardl meggy6z6dik. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket késedelem nélkiil megteszi.
— Felkésziil a differencialt fejlesztésre, a tehetséggondozasra, figyelemmel kiséri és értékeli a
gyermekek fejlédését, teljesitését. Tapasztalatait, megallapitasait az eléirdsoknak megfeleléen
dokumentalja.
— Az 6vodai neveldémunkival 6sszefiiggd adminisztraciés feladatokat az Ovodai nevelési
program, az intézmény Szervezeti és miik6dési szabalyzata el6irasai szerint, naprakészen latja
el
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— Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését és
errl legalabb félévente a Fejlédési naploban feljegyzést készit és az elért eredményekrdl a
sziiloket tajékoztatja.

— Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazis,
fegyelmezés modszereit kiilonss gonddal kell megvalasztania ugy, hogy a gyermeket semmiféle
hatrany nem érheti.

— A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

— A sziilbket gyermekiik nevelésével, fejlodésével kapcsolatosan, valamint az Oket érintd
kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja. A sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa,
vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

— A tagintézmény-vezet6 utasitisa szerint kozremilikédik a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

— A nevelbtestiilet tagjaként felkésziil és részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagoégiai cél megvaldsitasara.

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

— Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkéjaval.

— Munkaid§ alatt csak az 6vodavezetd engedélyével tdvozhat.

—  Részt vesz a szakmai munkakdzosség munkajaban.

— Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi és az dvodai nevelés egységének kialakitasa céljabol.

— Alkot6 moédon egyiittmiikodik a nevelomunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

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

—  Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

— A pedagdgiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kdtelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenként ellatandé teenddket a vezetd Gitmutatdsa szerint
végzi.

— Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszk6zokért leltari feleldséggel tartozik.

— Iranyitja a dajka munkajat.

— Hozzajarul az intézmény jo hirnevének megtartasahoz.

—  Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egyiittmiikodik a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében.

— Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja telefonjat, maganiigyeit gyorsan
(mindssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

— Koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-igazgaté megbizza.
Ha a munkavégzés a tagintézmény-vezetd utasitdsara torténik, a munka elvégzésérdl, annak
befejezése utan késedelem nélkiil beszamol az utasitds kiaddjanak.

Titoktartasi kitelezettség

A munkéja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiild informaciokat, adatokat koteles
meg0rizni a vonatkozé torvényeknek €s szabalyozasnak megfelelden. Hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel
val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kételezettség fliggetlen a foglalkoztatasi

jogviszony fennéllasatdl, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.
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Hataskor

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

Felel6sségi kor

A vonatkoz6 meg6rzési, leltari, elszdmolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai szabalyozas
szerint.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkak®éri lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér betsltdjére nézve kotelezd
az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozéval szemben hétranyos
jogkovetkezmény alkalmazhatd.

A munkakéri leirds a kinevezés mellékletét képezi.

2

Détum:

a munkaltat6 képviseletében

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

Datum:

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS
Pedagdgiai asszisztens

A munkavalialé neve:
A munkavégzés szokasos helye:

Munkakor megnevezése: pedagégiai asszisztens

Munkaidé6: heti 40 6ra, napi 8 6ra

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

Eltéréo munkaidé beosztast a munkaltato elrendelhet.

Kozvetlen felettes: intézményegység-vezetd

Munkakoéri feladatok

Munkajat az intézmény Szervezeti és Miikdési Szabalyzata, Pedagdgiai programja, Hazirendje,
a munkdjara vonatkozd belsé szabalyzatok, és jelen munkakori leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC.
térvény, a pedagodgusok Uj €letpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény, a pedagdgusok Uj
életpalyajardl sz616 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolé 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet, a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény, valamint a munkavégzés tartalmat
és szabalyait meghataroz6 egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Kiemelt munkakéri kotelességei:

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

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

— Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval, beszédmintajaval hasson az
ovodas gyermekek fejlédésére.

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

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

— Az étkezések, lebonyolitasaban segit.

— A jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elkészitésében kozremiikodik az
6vodapedagdgusok Gtmutatasait kdvetve.

— Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelék munkajat, a
gyermekek szokasrendjének alakulasat.

— Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

— Azdvodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivank6zremiikodik, és az
6vodapedagdgusok utmutatasai alapjan részt vesz.

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

ari rend
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megtartasaban, jatékot kezdeményez.
— A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziilé nem jon érte.
— A komyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

— Foglalkozasokon az évodapedagbgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba 4trendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyuijt, hogy a foglalkozason megfelelden
tudjanak dolgozni.

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

— A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

~  Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program). Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjén és a pedagégusok ttmutatasa szerint végzi.

- Kételes elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-igazgat6
megbizza. Ha a munkavégzés a tagintézmény-vezetd utasitasara torténik, a munka elvégzésérsl,
annak befejezése utan késedelem nélkiil beszamol az utasitas kiadojanak.

Hataskor

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

Felelosségi kor

A vonatkoz6 megdrzési, leltari, elszdmolasi, munkavédelmi €s biztonsigtechnikai szabalyozas
szerint.

Titoktartasi kotelezettség

A munk3ja sordn tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informacidkat, adatokat koteles
megorizni a vonatkoz6 torvényeknek és szabalyozasnak megfelelden. Hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi ktelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyr6] a gyermekkel, tanuléval,
sziildvel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomést. E kételezettség fliggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hatarid6 nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig
Zaradék:

A munkak®ri lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betsltéjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtdsinak elmulasztdsa esetén a dolgozéval szemben hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazhatd.

A munkakoéri leirds a kinevezés mellékletét képezi.

Datum:

munkaltat6 képviseletében

A munkakdri leirast 4tvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem,
betartasaért feleldsséget vallalok:

Déatum:

koéznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS / Ovodatitkar

A munkavallal6 neve:

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

Munkakor megnevezése: o6vodatitkar

Munkaid6: heti 40 6ra / napi 8 6ra

Munkaidé6-beosztas: Munka idejét a foigazgato osztja be.
Szokasos munkaidé-beosztasa: Havi munkaidd beosztas szerint

Eltéré munkaido beosztast a munkaltaté elrendelhet.

Kozvetlen felettes: foigazgatd

Munkakéri feladatok

Munkajat az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzata, Pedagdgiai programja, Hazirendje,
a munkajara vonatkoz6 belsé szabalyzatok, €s jelen munkakori leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény, a pedagbgusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény, a pedagdgusok uj
életpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol sz6lo 401/2023. (VIIL 30.) Korm.
rendelet, a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi . térvény, valamint a munkavégzés tartalmat
és szabalyait meghatirozo6 egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Kiemelt munkakori kotelességei:

— A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaidd kezdete
el6tt legalabb 30 perccel, illetve az igazgat6 utasitdsa 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 el6tt 30 perccel.

— Minden honap 2.-ig elkésziti az 6vodara vonatkozd hé végi jelentéseket. Figyeli a
szerzOdések lejartat, a koltségvetésbe tervezett, esedékessé valo személyi kifizetések datumait.

— A szidmlakat naprakészen kezeli.

— Az dvodai intézményegység dokumentacioit, leveleket, jelentéseket, jegyzokonyveket,
pedagdgiai anyagokat legépeli a vezetd Gtmutatdsai alapjan.

Naprakészen kezeli és vezeti a szigoru szamadasu nyomtatvanyokat.

Az ellatmanyt elszamolja.

Vagyonnyilvantartast, leltart vezet.
— Az 6vodai napi adminisztraciot folyamatosan végzi és vezeti.

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

— Munkajat a kijeldlt irodaban végzi, telefoniigyeletet tart, {izeneteket vesz, és tovabbit.

— Egyeztetési és beszamolasi kételezettséggel tartozik kozvetlen felettesének.

— Normativak felhasznalasarol napra kész nyilvantartast vezet, gylijti az elszamolas alapjat
képezd szamlak, bizonylatok, kételezettségvallalé lapok masolatd
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— Fogadja, eligazitja az intézménybe latogatokat.

— Nyilvantartja és vezeti az étkezési 1étszamot. Gyiijti az ingyenes vagy kedvezménnyel
étkezd gyermekek jogosultsagat bizonyité igazolasokat.

— Beszedi az étkezési téritési dijakat, tartozasokrol, talfizetésekrdl ho végén, a gazdasigi
szervezet elvarasainak, eléirasainak megfeleléen kimutatast készit.
— Napi rendszerességgel figyeli az 6voda email- cimére érkezd informacidkat, leveleket,
feladatokat.
— Elvégzia postai tigyintézést. Leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon kéveti azok
megfeleld és idében térténd rendezését.
— Figyelemmel kiséria HACCP el6irdsainak betartdsat, a talalokat ellatja a sziikséges
nyomtatvanyokkal.
- Koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-igazgatd
megbizza. Ha a munkavégzés a tagintézmény-vezetd utasitdsara torténik, a munka elvégzésérél,
annak befejezése utan késedelem nélkiil beszamol az utasitas kiaddjanak.

Hataskor

Dontési, véleményezési jogait, ellendrzési kitelezettségeit €s jogait az intézmény Szervezeti és
miikddési szabalyzatdban, valamint az Intézményi min8ségirdnyitdsi programban rogzitettek
szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Felelosségi kor

A vonatkoz6é megdrzési, leltari, elszamolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai szabalyozas
szerint.

Titoktartasi kitelezettség

A munkéja sordn tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informaciokat, adatokat koteles
megdrizni a vonatkoz6 torvényeknek és szabalyozasnak megfelelden. Hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kitelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuléval,
szilldvel val6 kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennéllasatol, és annak megsziinése utan, hataridd nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig
Ziradék:

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakér betoltéjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtisdnak elmulasztisa esetén a dolgozéval szemben hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazhatd.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Datum:

munkéltato képviseletében

A munkakori leirdst 4tvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem,
betartasaért felelésséget vallalok.

Datum:

koznevelési foglalkoztatott
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A munkavillalé neve:
A munkavégzés szokasos helye:

Munkakér megnevezése: dajka

Munkaidé: heti 40 6ra / napi 8 ora

Munkaidd-beosztas: Munka idejét a intézményegység-vezetd osztja be.
Szokasos munkaidé-beosztasa: Havi munkaid6 beosztas szerint

Eltéréo munkaidé beosztast a munkaltato elrendelhet.

Kozvetlen felettes: féigazgatod

Munkakéri feladatok

Munkajat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzata, Pedagdgiai programja, Hazirendje,
a munkajara vonatkozé belsé szabalyzatok, és jelen munkakori leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti k6znevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
térvény, a pedagdégusok 1j életpalyajardl sz6lo 2023. évi LII. torvény, a pedagdgusok Uj
életpalyajarol szo16 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolo 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm.
rendelet, a munka térvénykonyvér6l szo16 2012. évi . térvény, valamint a munkavégzés tartalmat
és szabalyait meghatarozd egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Kiemelt munkakéri kotelességei:

— A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenik a munkaidd
kezdete eltt 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, legkés6bb a munka
megkezdése elott 30 perccel.

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

— Az 6vodapedagogusok altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, Sltoztetésében, tisztalkodési teenddk ellatasaban.

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

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

— A jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elkészitésében kdzremikddik az
6vodapedagdgusok utmutatasait kdvetve.

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

— Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

— Az dvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikddik, és az
6vodapedagdgusok utmutatésai alapjan részt vesz.

—  Sétak, kirandulasok alkalmaval segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a
biztonsagos kdzlekedésre.
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— A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé nem jon érte.
— Akornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

— Az §voda helyiségeit, a munkamegosztasnak megfeleléen tisztan tartja (felmosas,
porszivozas)

— Felndttek altal hasznalt helyiségek napi feltakaritasa.

— Hetente végez nagyobb takaritast (51t6z6, mosdd, WC, csempe, pokhalozas)

— Portalanitist mindennap elvégzi minden csoportban.

— A jatékeszk6zoket tisztan tartja, fertStlenit.

— A fogmoso felszereléseket hetente fertStleniti.

— A gyermekesoport textilidit, babaruhdit mossa, vasalja, megvarrja a megbeszélt
munkamegosztas szerint.

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

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

— Elvégzi az éves nagytakaritast.

— Atisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl biztonsagos helyen tarolja.

—  Munkatérsi értekezleteken részt vesz.

— Vezetia felhasznilt tisztitoszerek, mosogatoszerek mennyiségét.

— Koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-igazgat6
megbizza. Ha a munkavégzés a tagintézmény-igazgatd utasitisira torténik, a munka
elvégzésérdl, annak befejezése utdn késedelem nélkiil beszdmol az utasitas kiadéjanak.

Altalanos magatartasi kovetelmények

- A gyermekek, a szilldk, valamint a munkatarsak emberi méltésagit és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja.

- Munkatarsaival egyiittmiik5dik.

- A munkakorének ellatasthoz sziikséges, és az adott helyzetben altaldban elvéarhato
magatartast tanusit.

- Munka idején kiviil nem tanusit olyan magatartast, amely kézvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

- Véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
salyosan sértd vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja.

Hataskor

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

Felelosségi kor

A vonatkozé megdrzési, leltari, elszdmolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai szabalyozas

szerint.

Titoktartasi kotelezettség

A munkdja sordn tudomdsara jutott szolgalati titoknak minésiilé informaciokat, adatokat koteles
meg0rizni a vonatkozd térvényeknek és szabalyozasnak megfeleléen.
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a tanuloval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a
gyvermekkel, tanuldval, sziildvel valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatél, és annak megsziinése utan, hatdrid6é nélkiil
fennmarad.

Ervényesség: visszavondsig

Zaradék:

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr bet6ltdjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozdval szemben hétranyos
jogkdvetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Datum:

munkaltatd képviseletében

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

Déatum:

kéznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS /takarité

A munkavillalé neve:
A munkavégzés szokasos helye: 6763 Szatymaz, Jézsef Attila utca 1-3.

Munkakor megnevezése: takarité Munkaidé: heti 40 6ra / napi 8 6ra
Munkaidé-beosztas: Munka idejét az igazgat6 osztja be.
Szokasos munkaid6-beosztasa: Havi nyilvantartas szerint

Eltéré munkaido beosztast a munkaltaté elrendelhet.

Kozvetlen felettes: fdigazgatd

Munkakéri feladatok

Munkdjat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagégiai programja, Hazirendje,
a munkajira vonatkozé bels¢ szabalyzatok, és jelen munkakori leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kéznevelésrs1 sz616 2011. évi CXC.
torvény, a kozalkalmazottak jogalldsar6l szolé 1992. évi XXXIIL. térvény, a munka
torvénykonyvérdl szl 2012. évi L. térvény, valamint a munkavégzés tartalmat és szabalyait
meghatarozo egyéb jogszabalyok az irdnyadok.

Feladatkor részletesen:

— A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaidé kezdete
elétt legalabb 10 perccel, illetve az igazgaté utasitasa szerint.

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

—  Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval, beszédmintdjdval hasson az
Ovodas gyermekek fejlodésére.

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

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

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

¢ A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

¢ A szdnyegeket naponta porszivozza.

¢ A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertStleniti.

¢ A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez.

* A csoportszobakat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdo, 5lt6z6,
felnétt mosdo 61t6z06, irodak, neveldi szoba stb.) naponta tisztitdszeres, fertétlenités, bd
tisztitoszeres vizzel torténd felmosas.
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¢ Gondoskodik a felndtt mosddok eszkdzeinek tisztan tartdsardl, elokésziti a higiéniai
eszkozoket.

e Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelslt teriileten.

o Takaritasi feladatait a kijelolt helyen végzi, egymasutanisag és ésszerliség betartasaval
» Higiéniai feladatokat az ANTSZ altal meghatarozott el6irasokkal- a helyi szokasoknak a
fertdzés lehetséges veszEly nagysdganak megfelelden végzi, koteles betartani.

¢ A folyoséOk szellztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

¢ Naponta, hetente végez fert6tlenitd takaritast, portalanitast, a kozos helyiségekben,
5ltozO0kben, irodakban, szemét iirités.

¢ Naponta takaritja a feln6tt mosddkat.

e Napkozben —déli idészakban fels6pri, felmossa a folyosokat, a gyermek mosddkat.

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

¢ A rabizott ndvényeket naponta gondozza.

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

e A mosasi feladatokat rendszeresen ellatja.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

e Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az igazgat6-helyettes kiilon utasitasa
nélkiil ellatja. A rendezvényeket kdvetden, részvétel az eredeti rend visszadllitasaban.

» Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk6zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Altalinos magatartasi kovetelmények

- A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatirsak emberi méltésagit és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja.

- Munkatarsaival egyiittmikddik.

- A munkakorének ellatasihoz sziikséges, és az adott helyzetben altaldban elvéarhaté
magatartast tanusit.

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

- Véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatd j0 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stilyosan sérté vagy veszélyeztetd médon nem gyakorolhatja.

Hataskor

Dontési, véleményezési jogait, ellenérzési kitelezettségeit és jogait az intézmény Szervezeti €s
miikddési szabalyzataban, valamint az Intézményi mindségiranyitasi programban rogzitettek
szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Felelosségi kor

A vonatkozd megdrzési, leltari, elszamolasi, munkavédelmi €s biztonsagtechnikai szabalyozas
szerint.
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Titoktartasi kiotelezettség

A munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informacidkat, adatokat kételes
megdrizni a vonatkozo térvényeknek és szabalyozasnak megfelelden. Hivatasinal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetSen, amelyrél a gyermekkel, tanuloval,
sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatél, és annak megszlinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betsltéjére nézve kotelezé, az
abban foglaltak végrehajtisanak elmulasztdsa esetén a dolgozéval szemben hatranyos
jogkdvetkezmény alkalmazhato.

A munkakoéri leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Datum:

munkaltaté képviseletében

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

Déatum:

kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS /udvaros, karbantarté

A munkavallalo neve:

A munkavégzés szokasos helye: 6763 Szatymaz, Jozsef Attila utca 1-3.
Munkakdr megnevezése: udvaros, karbantart6

Munkaido: heti 40 6ra / napi 8 éra
Munkaidé-beosztas: Munka idejét az igazgatd osztja be.
Szokasos munkaidd-beosztasa: Hétfo - Péntek: 8-16 oraig

Eltérd munkaid6 beosztast a munkaltato elrendelhet.
Kozvetlen felettes: foigazgato

Munkakaéri feladatok:

Munkajat az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata, Pedagdgiai programja, Hazirendje,
a munkajara vonatkozd belsd szabéalyzatok, és jelen munkakéri leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC.
torvény, a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény, a munka
tdrvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, valamint a munkavégzés tartalmat és szabélyait
meghatarozd egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Feladatkor részletesen:

— A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaidd kezdete
el6tt legalabb 10 perceel, illetve az igazgat6 utasitasa szerint.

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

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

— Ha a munkavégzés az igazgatd, vagy kozvetlen felettese utasitdsara torténik, a munka
elvégzésérol annak befejezése utan késedelem nélkiil beszdmol az utasitas kiaddjanak.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkezékben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirasiban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva ellassa:

e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

s A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

e Folyamatosan végzi azokat a javitasokat, karbantartasokat, amelyek az illetékességi korébe
tartozik (zar javitas, székek, kisebb butorok javitasa, villanykorte/neoncs6 csere, egyszerli
javitasi, karbantartasi munkak).

¢ Megjavitja az elromlott jatékeszkozoket.

o Sziikség szerint nyaron locsol, télen eltakaritja a havat.

e Apolja az udvari novényeket (flivet, bokrot nyir).
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o Felel8s az udvari jatékeszkozok balesetmentes miiszaki allapotaért. Figyelemmel kiséri az
udvaron szabadon n6vé karos névényeket és haladéktalanul eltdvolitja 6ket (pl gombak).

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

o Kukékat szemétszallitaskor kiteszi az utcara.

¢ Részt vesz a nyari karbantartasi munkalatokban.

o Felel a tlizvédelmi eléirasok megtartasaért.

* Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az igazgatd vagy helyettese a munkakorébe
utal.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

* Az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, a tagévoda-vezets- kiilon utasitdsa
nélkiil ellatja. A rendezvényeket kdvetden, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

¢ Koteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a feladataihoz sziikséges eszkozok
mennyiségi sziikségletét.

Hataskor

Déntési, véleményezési jogait, ellendrzési kotelezettségeit és jogait az intézmény Szervezeti
¢s milkodési szabalyzatéban rogzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Felelosségi kor

A vonatkoz6 megdrzési, leltdri, elszdmolasi, munkavédelmi €s biztonsagtechnikai szabalyozas
szerint.

Titoktartasi kotelezettség

A munkdja sordn tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informaciékat, adatokat kiteles
meg0rizni a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak megfeleléen. Hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval,
sziilével val6 kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kételezettség fliggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Ziradék:

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betslt6jére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtdsdnak elmulasztasa esetén a dolgozdval szemben hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazhatd.

A munkakdri leiras a kinevezés mellékletét képezi.
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Kelt:

munkaltat6 képviseletében

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

Kelt:

koézalkalmazott
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-Dél-Alfoldi Kistérség Tébbcélu Tarsulasa
()vodéi, Bolcsddéi és Mini BolcsGdéi
Székhely: 6763 Szatymaz, J6zsef A. utca 1-3.
® +36 30 822-7148 E-mail: ovodak(i kisterseg-delalfoldi.bu
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté neve, cime: DAKTT ()vodéi, Bolcesodéi és Mini Bolesodéi
6763 Szatymaz, Jozsef A.u.1-3.

Munkailtaté6i jogkor gyakorléja:  Mar6tiné Balogh Zita foigazgaté
Név:
Munkakor megnevezése: bdlcsédevezetd

Szervezeti egység megnevezése:

Szervezeti egység cime:

Munkaideje: heti 40 6ra

Heti pihenénapja: szombat, vasarnap
Munkavégzés helye: valtozo
Kozvetlen felettese: Foigazgato

Helyettese tartés tavolléte esetén: kisgyermekneveld

A munkakér betoltéséhez sziikséges végzettséggel rendelkezik:
- szocialis munkas, kisgyermekgondozd- neveld

Hataskore, jogkore:

- Hasznalja a bolcs6de nevét viseld bélyegzot.

- Képviseli a bolcsdde dolgozéit a kiilonbozd értekezleteken és forumokon.

- Rendelkezési, utasitasi joga van a bolcs6de valamennyi dolgozéja tekintetében.

- Képviseli a bolcs6dét, az egységet kozvetleniil érintd tigyekben kiilsé szerveknél.

- Joga van a dolgozdk munkahelyen beliili atcsoportositasara az elvégzendd feladatoktol fliggSen.

- Joga van a dolgoz6t munk4jabol kidllitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.

Magatartisi normak, kotelességek:

- Hitvallasunknak megfeleléen munkatarsait kételes tAmogatni, pozitiv képet formalni a sziilok
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felé a bolcsdde intézményérol, annak személyi és targyi feltételeir6l. Az intézmény etikai kodexe
szerint végzi feladatait. A tudomdisara jutott informaciokat titokként kezeli, az adatvédelmi
szabalyokat betartja.

- A gyermekek napi nevelése-gondozésa soran a gyermeki- ¢s sziili jogok tiszteletben tartasaval,
és az egyéni banasmdd elvének figyelembevételével kételes eljarni.

- Munkakdorének ellatdsa soran koteles szem el6tt kell tartani a gyermekek biztonsaganak, testi,
lelki egészségének mindenek-feletti megdvasat.

- Munkavégzése soran koteles betartani a szakmai kompetencia hatdrait, munk4jat a szakma
értekeinek és szabalyainak megfeleléen latja el.

- Koteles a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani mindazokkal a szakemberekkel és
hatosagokkal, amelyekkel a munkavégzése soran kapcsolatba keriil. Koteles egytittmiikddni a
gyermekjoléti alap-és szakellatast nyujté intézményekkel, a veszélyeztetettséget észleld és
jelzbrendszert mikodtetd szervekkel, segité szakemberekkel és tarsintézményekkel. A
kapcsolattartas modja: jelzésadds, esetmegbeszélés és tandcskozas.

- A bolcs6de teriiletén (épiilet, udvar, bejarattdl 5 méter) a térvényi eléirasnak megfeleléen nem

lehet dohanyozni.

Feladatai:

- Torekszik a bolcs6dében az érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat kialakitasara, az egyiittélés
szabalyainak elfogadtatasara, a gyermekek éntudatanak és egészséges fejlodésének
elémozditasara az egyéni banasmod és a sajat kisgyermekneveld rendszer elvét kdvetve.

- Gondoskodik a gyermek életkoranak, érdeklédésének megfeleld tevékenységek biztositasarol.

- Biztositja a bolcsdde szakszerii miikodésének feltételeit.

- Megszervezi a dolgozdk tevékenységét, iranyitja és rendszeresen ellendrzi azok végrehajtasat.

- Figyelemmel kiséri a kisgyermekellatas biztonsagat, szakszertiségét, ennek érdekében sziikség
esetén intézkedést tesz, vagy kezdeményez felettese iranyaban.

- Elkésziti az iranyitasa alatt 4116 dolgozok munkakori leirasat.

- Elkésziti és szervezi a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasat, vezeti a szabadsag
nyilvantartasukat.

- Pontosan vezeti az el6irt nyilvantartasokat, rendszeresen ellendrizve azokat.

- Elkésziti és tovabbitja az élelmezésvezetok felé a napi létszamjelentést.

- A KENYSZI adatszolgaltatashoz naponta pontosan rogziti és tovabbitja az adatokat. Ugyel az
ahhoz kapcsolédé dokumentacié szakszerli kitSltésére, vezetésére, rendszeres idékdzonként
ellendrizve azt.

- Elkésziti az éves, havi €s soron kiviil kért jelentéseket, az adatvédelmi eldirasok betartasaval.
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- Intézménye vonatkozasaban sziikség szerint adatszolgaltatast végez, munkatervet, beszamol6t
készit.

- Vezeti a bolcs6de leltarat, kezeli a bolcs6dei kézi raktarakat.

- Biztositja a dolgozdk balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatason vald részvételét.

- Részt vesz a boles6dét érintd biztonsagi szemléken.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsidgos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben
intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

- Figyelemmel kiséri a dolgozok egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton valé folyamatos
részvételét.

- Gondoskodik a nevel - gondozo és a technikai munka feltételeir].

- Ellenérzi és biztositja a munka és védéruha hasznalatat.

- Ellen6rzi a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszeriiségét, a higiénés szabalyok
betartasat. Kiilonos figyelmet fordit a gyermekek éleimezésének szakszerti megvaldsitdsara.
Sziikség szerint intézkedést tesz, kezdeményez.

- Folyamatosan kontrolldlja a gyermekek korszerli és szakszerii élelmezésének megvalositasat.
Figyelmet fordit a diétas étkeztetés szakszerli megvaldsitdsara. Szilkség szerint intézkedést tesz,
kezdeményez.

- A gyermekek étkezési 1étszamat naponta jelenti az élelmezés felé. A 1étszamot rogziti az erre
szolgalé nyomtatvanyon. Sziikség szerint beszedi és a belsé szabalyzatban rogzitettek szerint
kezeli a gyermekek személyi téritési dijat.

- Ellendrzi a bolcsdde hazirendjének betartasat.

- Ellenérzi a jogszabalyok és bels§ szabalyzatok bolcsédékre vonatkozd eléirasainak betartasat.
Mulasztas esetén intézkedést tesz, vagy feleldsségre vonast kezdeményez a munkaltatonal.

- Bolesddéjének szolgaltatdi kultirajat figyelemmel kdveti, sziikség esetén intézkedést tesz, vagy
kezdeményez.

- Sziikség szerint vezetdi utasitast ad a munkavégzéssel, dolgoz6i magatartassal 5sszefliggésben.
- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett hataskére szerint ellitja a gyermekek
bolcsddei felvételével, illetve szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos feladatokat. Szoros
kapcsolatot tart a sziildkkel, értékeli a bolcs6dei munkéaval kapesolatos észrevételeket. Sziikség
esetén intézkedik, vagy jelzést tesz felettese, illetékes felé.

- Egészségnevelési munkat végez és segiti, ellendrzi az ilyen jellegli tevékenységet a bolesddében.
- Szervezi és levezeti a bolcsédei munkaértekezleteket, valamint a sziildi értekezleteket.

- Segiti az 1 dolgoz6 munkéba 4llasat, szakdolgozok esetében a gyakornoki szabalyzat szerint.

- Rendszeresen ellenérzi a szakdolgozok munkajat, munkara képes 4llapotat, etikai magatartsat.

- Biztositja a dolgozok szakmai programokon vald részvételét.
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- Kozremiik6dik a feltjitasi és karbantartasi munkék elokészitésében és szervezésében.

- Az akut miiszaki meghibasodasokat jelzi, intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé.

- Ellenérzi a kisgyermeknevelok altal vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszerii vezetését.

- Gondoskodik az intézményi vagyon védelmérdl, az ellatott gyermekek €s a dolgozok
biztonsagarol.

-Gondoskodik a szakmai kvetelmények, elvek és modszerek maradéktalan érvényesiilésérol.
-Meghatarozza és elkésziti a bolcsdde szakmai programjat, illetve folyamatosan segiti és
kontrollalja annak megval6sulasat.

- Az intézmény tovabbképzési tervében foglaltak szerint tovabbképzésen vesz részt, dnképzést
folytat.

- Mas bolcs6dék szakembereinek szervezett szakmai tapasztalatcserében, konzultacidéban aktivan
részt vesz.

- Gyermekvédelemhez k6t6do feladatokat végez, szervez, és irdnyit.

- Helyettesével a munkamegosztast meghatarozza.

- Koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-igazgaté megbizza. Ha
a munkavégzés a tagintézmény-vezetd utasitasara torténik, a munka elvégzésérdl, annak

befejezése utan késedelem nélkiil beszamol az utasitas kiaddjanak.

Felel6sségi kore:

- Felel6s a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos €s maradéktalan elvégzéséért. Sajat
hataskorben tett intézkedéseiért, a rogzitett adatok pontossagaért.

- Teljesitésigazolasi joga van az Intézmény Gazdalkodasi Szabélyzata alapjan.

- Felel6s a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések rendeltetésszerd, szakszeri
hasznalatiért, a koltségtakarékos gazdalkodas betartasaért. Mindennapi tevékenységét az
intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi €s végzi és koteles célszerlien
felhasznalni a csoportnak biztositott eszkdzoket.

- A csoportokba kiadott targyakért leltari feleldsséggel tartozik.

- Felelés a munka- és tlizvédelmi, balesetvédelmi, vagyonvédelmi eldirdsok megismeréséért,
betartasaért és betartatasaért.

- Felel6s a bdlcsdde dolgozodinak folyamatos felkészitéséért, tajékoztatasaért, tevékenységiik
szinvonaldnak folyamatos javitasaért.

- Felelds az ellatott gyermekek €s a dolgozdk biztonsagaért.

- Felel6s az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.

- Felelds az ellenbrzési feladatok ellatasaért, a sziikséges intézkedések megtételéért, illetve

intézkedések kezdeményezéséért.
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- Felel8s a hataskorébe utalt intézkedések megtételéért, szakszeriiségéért.

- Felelds a jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaért.

- Felelds azért, hogy a gondozé-neveld munka szinvonalanak emeléséért minden lehetséges
intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasardl és kijavitasarol.

Munkakoér atadas-atvétel szabalyai

-javaslattétel kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésére,

-javaslattétel munkakor megvaltoztatasara,

- feladatkor boviilése, valamint

- mas szervezeti egységbe torténd athelyezés

esetén munkakdri feladatait, illetve az annak ellatdsaval 6sszefiiggé informacidkat és iratokat
watadas-atvételi” eljaras keretében koteles atadni az atvevének.

A munkakdr 4tadas-atvételt jegyzokdnyvbe kell foglalni.

Zaradék:

A munkakéri leiras .............. napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen munkakdri leirds a kozalkalmazotti kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

Kelt: oo,

foigazgato
A munkakdri leirast dtvettem, és az abban foglaltakat elfogadom:
Datum: .........c.oooeiinninl.
kézalkalmazott
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-Dél-Alf6ldi Kistérség Tobbcéla Tarsulasa
Ovodai, Bolcsdéi és Mini BolcsGdéi
Székhely: 6763 Szatymaz, Jozsef A. utca 1-3.

& +36 30 822-7148 E-mail: ovodak(a kisterseg-delalfoldi.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltat6 neve, cime: DAKTT Ovodai, Boles6déi és Mini Boles6déi
6763 Szatymaz, Jozsef A.u.1-3.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  Marétiné Balogh Zita f6igazgatd
Név:

Munkakdér megnevezése: szakmai vezetd

Szervezeti egység megnevezése:

Szervezeti egység cime:

Munkaideje: heti 40 6ra

Heti pihenénapja: szombat, vasarnap
Munkavégzés helye: valtozo
Kozvetlen felettese: Foigazgato

Helyettese tartés tavolléte esetén: kisgyermekneveld

A munkakor bet6ltéséhez sziikséges végzettséggel rendelkezik:
- szocialis munkaés, kisgyermekgondozd- neveld

Hataskore, jogkore:

- Hasznalja a bolcsdde nevét viseld bélyegzot.

- Képviseli a bolcsdde dolgozdit a kiilonbszd értekezleteken és forumokon.

- Rendelkezési, utasitasi joga van a bdleséde valamennyi dolgozdja tekintetében.

- Képviseli a blcsddét, az egységet kozvetleniil érintd tigyekben kiilsé szerveknél.

- Joga van a dolgozék munkahelyen beliili atcsoportositasara az elvégzendd feladatoktol fliggben.
- Joga van a dolgozdt munk4jabol kiallitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.

Magatartasi normak, kotelességek:

- Hitvalldsunknak megfeleléen munkatarsait kételes tdmogatni, pozitiv képet formalni a sziilok
felé a boles6de intézményérdl, annak személyi és targyi feltételeirdl. Az intézmény etikai kodexe
szerint végzi feladatait. A tudomaséara jutott informdacidkat titokként kezeli, az adatvédelmi

szabalyokat betartja.
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- A gyermekek napi nevelése-gondozésa soran a gyermeki- és sziiléi jogok tiszteletben tartasaval,
¢s az egyéni banasmod elvének figyelembevételével kiteles eljarni.

- Munkakdrének ellatdsa sordn koteles szem el6tt kell tartani a gyermekek biztonsaganak, testi,
lelki egészségének mindenek-feletti megdvasat.

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

- Kboteles a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani mindazokkal a szakemberekkel és
hatésagokkal, amelyekkel a munkavégzése soran kapcsolatba keriil. Kételes egyiittmikodni a
gyermekjoléti alap-és szakelldtast nyajté intézményekkel, a veszélyeztetettséget észleld és
Jelzdrendszert miikodteté szervekkel, segité szakemberekkel és tarsintézményekkel. A
kapcsolattartds modja: jelzésadas, esetmegbeszélés és tandcskozas.

- A bdlcs8de teriiletén (épiilet, udvar, bejarattél 5 méter) a torvényi elirasnak megfeleléen nem

lehet dohanyozni.

Feladatai:

- Torekszik a bdlcsddében az érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat kialakitisdra, az egyiittélés
szabélyainak elfogadtatdsira, a gyermekek éntudatinak és egészséges fejlédésének
eldmozditasara az egyéni banasmod és a sajat kisgyermeknevels rendszer elvét kovetve.

- Gondoskodik a gyermek életkoranak, érdeklddésének megfelels tevékenységek biztositdsarsl.

- Biztositja a bolcsdde szakszerli miikodésének feltételeit.

- Megszervezi a dolgozok tevékenységét, iranyitja és rendszeresen ellendrzi azok végrehajtasat.

- Figyelemmel kiséri a kisgyermekellatas biztonsagat, szakszeriiségét, ennck érdekében sziikség
esetén intézkedést tesz, vagy kezdeményez felettese irdnyaban.

- Elkésziti az iranyitasa alatt 4116 dolgozék munkakori leirasat.

- Elkésziti és szervezi a dolgozok munkarendjét és munkaidé beosztasat, vezeti a szabadsag
nyilvantartasukat.

- Pontosan vezeti az eldirt nyilvantartasokat, rendszeresen ellendrizve azokat.
-Kisgyermeknevel6k tavolléte esetén helyettesitést lat el az érintett gyermekcsoportban,

- Elkésziti és tovabbitja az élelmezésvezetdk felé a napi létszamjelentést.

- A KENYSZI adatszolgaltatishoz naponta pontosan rdgziti és tovabbitja az adatokat. Ugyel az
ahhoz kapcsolédé dokumentacié szakszeri kitoltésére, vezetésére, rendszeres idékozonként
ellendrizve azt.

- Elkésziti az éves, havi és soron kiviil kért jelentéseket, az adatvédelmi eldirasok betartasaval.

- Intézménye vonatkozéaséban sziikség szerint adatszolgiltatast végez, munkatervet, beszamolot

készit.
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- Vezeti a bolcsbde leltarat, kezeli a boles6dei kézi raktarakat.

- Biztositja a dolgozdk balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatason vald részvételét.

- Részt vesz a bilcs6dét érintd biztonsagi szemléken.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit €s indokolt esetben
intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

- Figyelemmel kiséri a dolgozok egészségiigyi alkalmassagi vizsgédlaton valo folyamatos
részvételét.

- Gondoskodik a nevel6 - gondozo és a technikai munka feltételeir6l.

- Ellen6rzi és biztositja a munka és védoruha hasznalatat.

- Ellen6rzi a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszeriiségét, a higiénés szabalyok
betartasat. Kiilonss figyelmet fordit a gyermekek élelmezésének szakszerli megvaldsitasara.
Sziikség szerint intézkedést tesz, kezdeményez.

- Folyamatosan kontrollalja a gyermekek korszerii és szakszerli élelmezésének megvalositasat.
Figyelmet fordit a diétas étkeztetés szakszerli megvaldsitasara. Sziikség szerint intézkedést tesz,
kezdeményez.

- A gyermekek étkezési létszamat naponta jelenti az élelmezés felé. A 1étszamot rogziti az erre
szolgalé nyomtatvanyon/feliileten. Sziikség szerint beszedi és a belsd szabalyzatban rogzitettek
szerint kezeli a gyermekek személyi téritési dijat.

- Ellen6rzi a bolcséde hazirendjének betartasat.

- Ellen6rzi a jogszabalyok és belsd szabalyzatok bolcsdédékre vonatkozé eldirdsainak betartasat.
Mulasztas esetén intézkedést tesz, vagy felelosségre vonast kezdeményez a munkaltatonal.

- Bolcsddéjének szolgaltatdi kulturajat figyelemmel koveti, sziikség esetén intézkedést tesz, vagy
kezdeményez.

- Sziikség szerint vezet6i utasitast ad a munkavégzéssel, dolgozdi magatartassal osszefliggésben.
- A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban rogzitett hataskore szerint ellatja a gyermekek
bolcsédei felvételével, illetve szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos feladatokat. Szoros
kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bdlcsédei munkaval kapcsolatos észrevételeket. Sziikség
esetén intézkedik, vagy jelzést tesz felettese, illetékes felé.

- Egészségnevelési munkat végez és segiti, ellendrzi az ilyen jellegli tevékenységet a bolecsddében.
- Szervezi és levezeti a bolcs6dei munkaértekezleteket, valamint a sziil6i értekezleteket.

- Segiti az (j dolgozé munkaba allasat, szakdolgozok esetében a gyakornoki szabalyzat szerint.

- Rendszeresen ellenérzi a szakdolgozok munkajat, munkara képes allapotat, etikai magatartésat.
- Biztositja a dolgozdk szakmai programokon valo részvételét.

- Kézremilkodik a felujitasi és karbantartasi munkak elokészitésében és szervezésében.

- Az akut miiszaki meghibasodasokat jelzi, intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé.
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- Ellendrzi a kisgyermekneveldk 4ltal vezetett dokumentéciot, segiti azok szakszerli vezetését.

- Gondoskodik az intézményi vagyon védelmérdl, az ellatott gyermekek és a dolgozdk
biztonsagardl.

-Gondoskodik a szakmai kovetelmények, elvek és médszerek maradéktalan érvényesiilésérol.
-Meghatirozza és elkésziti a bélcsdde szakmai programijat, illetve folyamatosan segiti és
kontrolldlja annak megvaldsulasat.

- Az intézmény tovabbképzési tervében foglaltak szerint tovabbképzésen vesz részt, Onképzést
folytat.

- Mas bdles6dék szakembereinek szervezett szakmai tapasztalatcserében, konzultaciéban aktivan
részt vesz.

- Gyermekvédelemhez kit6dé feladatokat végez, szervez, és iranyit.

- Helyettesével a munkamegosztdst meghatarozza.

- Sziikség esetén helyettesitést 1at el a DAKTT masik intézményeiben.

- Kételes elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-igazgat6é megbizza. Ha
a munkavégzés a tagintézmény-vezetd utasitdsara torténik, a munka elvégzésérdl, annak

befejezése utan késedelem nélkiil beszamol az utasitas kiad6janak.

Felelosségi kore:

- Felelés a munkakéri leirdsban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért. Sajat
hataskorben tett intézkedéseiért, a rogzitett adatok pontossagaért.

- Teljesitésigazoldsi joga van az Intézmény Gazdalkodési Szabalyzata alapjan.

- Felelds a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerti, szakszerl
hasznalataért, a koltségtakarékos gazdalkodds betartasaért. Mindennapi tevékenységét az
intézmény gazdilkodési lehet8ségeinek ismeretében szervezi és végzi és koteles célszertien
felhasznélni a csoportnak biztositott eszkdzéket.

- A csoportokba kiadott targyakért leltari felelésséggel tartozik.

- Felelds a munka- és tiizvédelmi, balesetvédelmi, vagyonvédelmi eléirasok megismeréséért,
betartasaért és betartatasaért.

- Felelés a bolcsdde dolgozodinak folyamatos felkészitéséért, tajékoztatasaért, tevékenységiik
szinvonalanak folyamatos javitasaért.

- Felelds az ellatott gyermekek és a dolgozok biztonsagaért.

- Felelds az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.

- Felel6s az ellen6rzési feladatok ellatisaért, a szilkséges intézkedések megtételéért, illetve
intézkedések kezdeményezéséért.

- Felel8s a hataskorébe utalt intézkedések megtételéért, szakszerliségéért.
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- Felelos a jogszabalyok és bels6 szabdlyzatok betartdsaért.

- Felelés azért, hogy a gondozdé-neveldé munka szinvonalanak emeléséért minden lehetséges
intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarol és kijavitasarol.

Munkakor atadas-dtvétel szabilyai

- kdzalkalmazotti jogviszony megszilinése,

- munkakdr megvaltozasa,

- feladatkor boviilése, valamint

- mas szervezeti egységbe torténd athelyezés

esetén munkakori feladatait, illetve az annak elldtasaval Gsszefiiggd informacidkat és iratokat
»atadas-atvételi” eljaras keretében koteles atadni az atvevonek.

A munkakér atadas-atvételt jegyzokonyvbe kell foglalni.

Zaradék:

A munkakéri lefras .............. napjan 1ép hatédlyba és visszavonasig érvényes.

Jelen munkakoéri leirds a kozalkalmazotti kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

Kelt: oo,

foigazgatd
A munkakori leirast atvettem, és az abban foglaltakat elfogadom:

Datum: ......oooivviiiiinnn

kozalkalmazott
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Dél - Alfoldi Kistérség Tobbcéla Tarsulasa
Ovodai, Bélcs3déi és Mini Boles6déi
Székhely: 6763 Szatymaz, Jézsef A. utca 1-3.

& +36 30 822-7148 E-mail: ovodak(@ kisterseg-delalfoldihu

MUNKAKORI LEIRAS
Munkdltato neve, cime: DAKTT O'voda'i, Bolcsodéi és Mini Bélesodéi

Munkdltatoi jogkor gyakorldja: Mardtiné Balogh Zita féigazgaté

Munkakdr megnevezése: kisgyermekneveld
Munkakort bet6lté neve:
Szervezeti egység megnevezése:

Szervezeti egység cime:

Kozvetlen felettese: Bolesddevezetd
Munkavégzés helye:

Munkaideje: heti 40 6ra

Heti pihenénapja: szombat, vasarnap

Munkavégzés sorin az utasitasi jogkor, és az ellen6rzési jogkor gyakorléjanak
meghatirozasa: Bolcsédevezetd

Helyettese: a bolcs6devezetd altal kijelslt, a bdlesédében dolgozo kisgyermeknevels.

Kit helyettesit: a bolcs6devezetd altal kijeldlt, a bdlcsddében dolgozé kisgyermekneveldt
helyettesiti. Sziikség esetén helyettesitést lat el a DAKTT miésik intézményeiben.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezni kételes
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak

a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Szakképzettsége: kisgyermekgondozod- neveld

Munkakor jogosultsagai:
- Javaslattételi jog a bolcséde milkodésével és az ellatandé feladataival kapcsolatban.
- A munkarend kialakitisa a gyermekek napirendjével 6sszehangoltan.

- A munkavégzéshez szitkséges anyagok, eszkdzok igénylése, problémak jelzése.
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Magatartasi normak, kotelességek:

Hitvallasunknak megfeleléen munkatarsait koteles tamogatni, pozitiv képet formalni a sziilok felé
a bolcséde intézményér6l annak személyi és targyi feltételeirdl. Az intézmény etikai kddexe
szerint végzi feladatait.

A sziildkkel a kompetencia hatérait szem el6tt tartva kommunikal és alakitja az Alapprogram
szerint felépitett kapcsolatot. A tudomasra jutott informacidkat titokként kezeli, az adatvédelmi
szabalyokat betartja.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel vald egylittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron
nem megengedett, ilyenkor a késziiléket némitott allapotban kell tartani. A munkakdzi sziinetben
lehet megnézni az esetleges lizeneteket.

Munkahelyére a munkaid6t megel6z6en negyedoraval elobb jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar munkaruhaba atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

A bdlcsdde teriiletén (épiilet, udvar, bejarattdl 5 méter) a torvényi eléirasnak megfeleléen nem

lehet dohanyozni.

Ellatand¢ feladatai:

1. A csaladok tamogatasa, annak ersségeire épitve a sziiléi kompetencia fejlesztése
2. Egészségvédelem, az egészséges életmodd megalapozasa

3. Az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztése

4. A megismerési folyamatok fejlddésének segitése

5. Dokumentacié vezetése

A feladatok megvalésitasanak érdekében:

- Munkajat az intézményvezet6/szakmai vezetd iranyitasaval végzi. A gyermekek napi nevelése-
gondozasa soran a gyermeki-¢és sziil6i jogok tiszteletben tartasaval, és az egyéni bandsmod elvének
figyelembevételével koteles eljarni.

- Munkajat elbrelatd munkaszervezéssel, szakszeriien végzi, elsdsorban a Bolcsddei
nevelésgondozas Orszagos Alapprogramjaban, a Bolcsoéde helyi szakmai programjéban, és
munkaltaté mindenkor hatdlyos Etikai Kodexében rogzitett szakmai szabalyok szerint.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait, ezen belill az egyes dokumentumok funkci6jat,
tartalmét, fobb Osszefiiggéseit, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembevételével
koteles munkajat végezni.

- Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlddésének elosegitésére, kovetésére
és értékelésére alkalmas pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokéban
segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az 6nallosag, a szokasrendszerek alakuldsat.

- Szakmai ismeretei birtokaban fel kell ismernie az atlagtél eltéré koros allapotokra utalo jeleket
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¢s tiineteket, koteles jelzéssel élni a bdlcsbdei szakmai protokoll betartasaval

- Csoport helyzetben is koteles szem elétt tartani az egyéni banasméd fontossagat, munkéja soran
torekednie kell a csaladi és bélesddei szocializacié dsszhangjéra.

- A sziil6kkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsolatos napi
eseményekr8l. Kommunikécidja hiteles, empatikus, a gyermek érdekét szolgalja. A sziil5t
partnernek tekinti a nevelésben, tiszteletben tartja a csaladi nevelés értékeit.

- Csaladlatogatasi és beszoktatisi tervet készit, az litemezésnek megfelelden megvaldsitja azt.

- Beszoktatés soran a szakmai elvardsokat maximalisan betartva a sziilével egylittmiikddve segiti
az id6szakos elvalas megélését.

- Sziillécsoportos beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd van jelen. A
beszélgetés megtartasara felkésziil, szakmai ismereteit a témara koncentraltan baviti.

- A boleséde rendezvényeinek el6készitésében, sikeres lebonyolitasaban tevékenyen
kézremiikodik, igy a sziildi értekezleteken, innepeken, csalddi napokon, nyilt napokon
munkarend;jét6l fiiggetleniil részt vesz.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, és tovabbképzéseken

- Gondoskodik a gyermekek rugalmas és folyamatos napirendjének kialakitisarol, ennek soran
kételes figyelembe venni a gyermekek egyéni igényeit, a csoport életkori Osszetételét, a
gyermekek érkezését, és az évszakok valtozasat.

- A kompetenciahatdrok kolcsonds tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatokat kell
kialakitania mindazokkal a szakemberekkel, akikkel a csaladok kapcsolatba keriilnek/keriithetnek,
illetve akikkel a kapcsolat kialakitdsa a gyermek egészséges fejlodése, fejlesztése szempontjabdl
sziikséges.

- Jatckos tevékenységeket tervez. Az alkototevékenységek Iehetdségeinek felkinslasaval a
gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jaték és a kozos tevékenység élményszeriiségét fokozza.
Alkalmazza az életkor sajitossagainak megfelels dal-, mondoka-, mese-és gyermekvers-
repertoart. Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén szerepet véllal a jatékban, tletekkel, tandcsokkal
szinesiti a gyermekek jatéktevékenységét.

- Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek sziikségletének, fejlettségi szintjének megfeleld, és
biztonsagos legyen a targyi kdrnyezet (jatékok, bitorok). Mindennapi tevékenységét az intézmény
gazdalkodasi lehetéségeinek ismeretében szervezi és végzi, koteles célszertien felhasznalni a
csoportnak biztositott fogyoeszkdzoket.

- Dekoréaciés feladatokat végez, évszaknak és {innepnek megfelels diszitést készit a
csoportszobakba és a k6zds helyiségekbe.

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérsl, az udvari jatéktevékenység idején
koteles fokozott figyelemmel kisérni a biztonsagos kint tartézkodds feltételeit, igy pl. koteles
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ellendrizni az ajtok, kapuk zarhatdsagat, és jatékok épségét. Valamint gondoskodik arrol. hogy a
gyermekek az iddjarasnak megfeleléen legyenek feloltoztetve.

- A gyermeket bolcsédei tartézkodasa alatt feliigyelet nélkiil nem hagyhatja, sem a szobaban, sem
az udvaron, és az egyéb kiszolgalohelyiségekben.

- Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specialis ellatast igénylé gyermekekrdl valé gondoskodasra.
- A gyermek megbetegedésérol azonnal értesiti a sziil6t és bolcsdde vezetdjét.

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

- A helyes kulturhigiénés szokasok kialakitasaval és preventiv tevékenységek végzésével segiti a
gyermekek egészségének megbrzését.

- Fert6z6 betegség és tetvesség észlelésekor azonnal jelez a sziilének és a vezetdjének. A beteg

gyermeket szakszerlien ellatja.

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

Kapcsolattartas:

- A gyermek hazaadasakor sziikség szerint roviden tajékoztatja a sziilét a gyermek napkdzbeni
torténéseirdl, Gigy, hogy kdzben a tobbi gyermeket nem veszélyezteti.

- Lehetéséget kinal a sziiloknek az 6ket érint6 kérdéseck megbeszélésére, sziildi értekezleten,
egyéni megbeszéléseken, vagy sziilocsoportos megbeszélésen.

- A gyermekekkel kapcsolatos eseményekrél a kozvetlen kollégakat tajékoztatja.

- A Kkisgyermekneveld koteles a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani mindazokkal a
szakemberekkel €s hatosagokkal, amelyekkel a munkavégzése soran kapcsolatba keriil. Koteles
egyiittmiikddni a gyermekjoléti alap-és szakellatast nyuijto intézményekkel, a veszélyeztetettséget
észleld és jelzdrendszert mikodtetd szervekkel, segité szakemberekkel és tarsintézményekkel. A
kapcsolattartds médja: jelzésadas, esetmegbeszélés €s tanacskozas.

- Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban 1év6 gyermekek életkoriilményeit és szocialis
helyzetét, veszélyeztetettség észlelése esetén koteles értesiteni a bolcsdde vezetdjet.

- A kisgyermekneveld a birtokaba keriilt bizalmas adatokat, informéciokat diszkréten kezeli,

koteles a titoktartas szabalyait betartani.

Adminisztracios feladatok:

Pontosan és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos kotelez6 bolesédei dokumentaciokat:
- Egyéni beszélgetésrdl, sziil6i értekezletrdl, sziilocsoportos beszélgetésrol jegyzOkonyv készitése
- Csoportnaplé vezetése a modszertani Gtmutatd szerint

- Gyermekfejlédési dokumentacié vezetése

- Csaladi fiizet vezetése
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Bilesédevezetd akadalyoztatasa esetén ellitandé feladatok:

- A bélcsddevezetd tavolléte esetén a megbizott helyettes kisgyermekneveld latja el a
szakmai feladatokat. A helyettesitéssel megbizott kisgyermekneveld szakmai dontésekben teljes
Jogkorrel rendelkezik. A helyettesitési feladatok elvégzése utan az elvégzett feladatokrol

haladéktalanul beszamol a bilcséde vezetbjének.

Felel6sségi kor:

Felel6s a munkakdri lefrasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért.
Felelossége kiterjed:

- A feladata elltasahoz sziikséges ismereteinek gyarapitésara.

- Felelés a munka-tiiz és balesetvédelmi eléirasok betartasaért, sziikség esetén részt vesz a
karmegelézésben és karmentésben.

- A munkakdorében megismert adatokkal, informacidkkal kapcsolatban hivatali titoktartas kotelezi.
- Koteles felettesét tényszertien tdjékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrél, valtozasrédl,
amelyek munkakorével vagy a munkaltatéjaval kapesolatosak.

- Kiviilallo személlyel/szervezettel munkakérével osszefiiggd informaciokat, a szolgalati Gt
betartasa €s engedélyezése mellett kozol.

- A csoportjaba kiadott targyakért leltari feleldsséggel tartozik.

- Az egészségiigyi, jarvanyligyi, munkavédelmi és higiénés kévetelmények betartséra.

- Koteles munkéja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bélcséde zavartalan mikodése
¢rdekében a munkakdéri leirasdban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a Jjogszabalyok el6irnak,
illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatéi jogksr gyakorléja, illetve a bilcséde vezetdje
megbizza.

- Kételes a bolcsddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tavozaskor vezetni.
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Zaradék:

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

Jelen munkakori leirds a kozalkalmazotti kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

Kelt: oo,

SZMSZ

fdigazgato

A munkakdri leirast atvettem, és az abban foglaltakat elfogadom:

Datum: ...oooeiiiiiiia

kézalkalmazott
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Dél - Alfoldi Kistérség Tobbceéla Tarsulasa
Ovodai, Bolcs3déi és Mini BolcsGdéi
Székhely: 6763 Szatymaz, Jézsef A. utca 1-3.

& +36 30 822-7148 E-mail: ovodak(@ kisterseg-delalfoldihu

MUNKAKORI LEIRAS
Munkdltaté neve, cime: DAKTT dvoda’i, Bilcsddéi és Mini Bolcsodéi

6763 Szatymaz, Jozsef A.u.1-3.

Munkaltatéi jogkér gyakorldja: Marétiné Balogh Zita féigazgato
Munkakér megnevezése: kisgyermekneveld

Munkakort betslté neve:

Szervezeti egység megnevezése:  Szatymazi Hévirag Mini Bolcséde

Szervezeti egység cime: 6763 Szatymaz, Jozsef Attila u. 1-3.
Kozvetlen felettese: Boélcsédevezetd

Munkavégzés helye: 6763 Szatymaz, Jozsef Attila u. 1-3.
Munkaideje: heti 40 6ra

Heti pihenénapja: szombat, vasarnap

Munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az ellendrzési jogkdr gyakorléjanak
meghatarozasa: Bolcsédevezetd
Helyettese: a bolcsddevezetd éltal kijelolt, a bolcsédében dolgozo kisgyermekneveld/ mini

bélesddei dajka.

Kit helyettesit: a bolcsddevezet6 altal kijelslt, a bolesddében dolgozé kisgyermekneveldt/ mini
bolesddei dajkat helyettesiti. Szilkség esetén helyettesitést 14t el a DAKTT Ovodai, Bslcsddéi és
Mini Bolcs6déi masik intézményeiben.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezni koteles
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak

a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Szakképzettsége: kisgyermekgondozo- neveld

Munkakér jogosultsagai:
- Javaslattételi jog a bolcsdde miikodésével és az ellatandé feladataival kapcsolatban.

- A munkarend kialakitdsa a gyermekek napirendjével 5sszehangoltan.
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- A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkdzok igénylése, problémak jelzése.

Magatartasi normak, kotelességek:

Hitvallasunknak megfeleléen munkatarsait kiteles tdmogatni, pozitiv képet formalni a sziilok felé
a bolcséde intézményérdl annak személyi és targyi feltételeirdl. Az intézmény etikai kodexe
szerint végzi feladatait.

A sziilokkel a kompetencia hatarait szem elott tartva kommunikal és alakitja az Alapprogram
szerint felépitett kapcsolatot. A tudomésra jutott informaciokat titokként kezeli, az adatvédelmi
szabalyokat betartja.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron
nem megengedett, ilyenkor a késziiléket némitott allapotban kell tartani. A munkakdzi sziinetben
lehet megnézni az esetleges tizeneteket.

Munkahelyére a munkaid6t megel6z6en negyeddraval eldbb jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar munkaruhdba atsltozve, a munkavégzésre készen alljon.

A bolcséde teriiletén (épiilet, udvar, bejarattdl 5 méter) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem

lehet dohanyozni.

Ellitando feladatai:

1. A csaladok tdmogatésa, annak erdsségeire épitve a sziildi kompetencia fejlesztése
2. Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

3. Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

4. A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

5. Dokumentaci6 vezetése
6. Amennyiben sziikséges a mini bdlcsédei dajka feladatok ellatasa

A feladatok megvalodsitasanak érdekében:

- Munkadjat az intézményvezet6/szakmai vezetd iranyitasaval végzi. A gyermekek napi nevelése-
gondozdsa soran a gyermeki-és sziiloi jogok tiszteletben tartasaval, és az egyéni banasmod elvének
figyelembevételével kételes eljarni.

- Munk4ajat elérelatdé munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, elsGsorban a Boélesddei
nevelésgondozas Orszdgos Alapprogramjaban, a Bolcsdde helyi szakmai programjaban, és
munkiltatd mindenkor hatalyos Etikai Kédexében rogzitett szakmai szabalyok szerint.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait, ezen beliil az egyes dokumentumok funkciojat,
tartalmat, fobb Osszefliggéseit, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembevételével
koteles munkéjat végezni.

- Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elosegitésére, kovetésére
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¢s ertékelésére alkalmas pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban
segiti a gyermekek harmonikus fejlddését, az 6nallésag, a szokasrendszerek alakuldsat.

- Szakmai ismeretei birtokaban fel kell ismernie az atlagtl eltérd kéros allapotokra utal6 jeleket
¢s tiineteket, kételes jelzéssel éIni a bolcsddei szakmai protokoll betartasaval

- Csoport helyzetben is koteles szem elétt tartani az egyéni banasmaéd fontossagat, munkaja sordn
torekednie kell a csalddi és bélesédei szocializacié Ssszhangjara.

- A sziilékkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsolatos napi
eseményekrdl. Kommunikacidja hiteles, empatikus, a gyermek érdekét szolgélja. A sziilt
partnernek tekinti a nevelésben, tiszteletben tartja a csalddi nevelés értékeit.

- Csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit, az litemezésnek megfeleléen megvald sitja azt.

- Beszoktatas sordn a szakmai elvarasokat maximalisan betartva a sziilével egyiittmiikddve segiti
az idészakos elvalas megélését.

- Szillécsoportos beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd van jelen. A
beszélgetés megtartasara felkésziil, szakmai ismereteit a témara koncentraltan b&viti.

- A bolesdde rendezvényeinek elokészitésében, sikeres lebonyolitdsaban tevékenyen
kozremiikodik, igy a sziiléi értekezleteken, iinnepeken, csalidi napokon, nyilt napokon
munkarendjétél fiiggetleniil részt vesz.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, és tovabbképzéseken

- Gondoskodik a gyermekek rugalmas és folyamatos napirendjének kialakitasarol, ennek sordn
kételes figyelembe venni a gyermekek egyéni igényeit, a csoport életkori Osszetételét, a
gyermekek érkezését, és az évszakok valtozasat.

- A kompetenciahatdrok kolcsonds tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatokat kell
kialakitania mindazokkal a szakemberekkel, akikkel a csaladok kapcsolatba keriilnek/keriilhetnek,
illetve akikkel a kapcsolat kialakitésa a gyermek egészséges fejlodése, fejlesztése szempontjabol
sziikséges.

- Jatékos tevékenységeket tervez. Az alkotétevékenységek lehetdségeinek felkinalasaval a
gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jaték és a kozos tevékenység élményszertiségét fokozza.
Alkalmazza az életkor sajatossagainak megfelelé dal-, monddka-, mese-és gyermekvers-
repertoart. Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén szerepet véllal a jatékban, dtletekkel, tandcsokkal
szinesiti a gyermekek jatéktevékenységét.

- Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek szikségletének, fejlettségi szintjének megfeleld, és
biztonsagos legyen a targyi kdrnyezet (jatékok, butorok). Mindennapi tevékenységét az intézmény
gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi és végzi, koteles célszeriien felhasznlni a

csoportnak biztositott fogyoeszkdzoket.
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- Dekoracios feladatokat végez, évszaknak ¢és iinnepnek megfelelé diszitést készit a
csoportszobakba €s a k6z0s helyiségekbe.

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegéztetésérdl, az udvari jatéktevékenység idején
koteles fokozott figyelemmel kisérni a biztonsagos kint tartozkodas feltételeit, igy pl. koteles
ellendrizni az ajtok, kapuk zarhatdsagat, és jatékok épségét. Valamint gondoskodik arrél. hogy a
gyermekek az id6jarasnak megfelelden legyenek feloltoztetve.

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

- Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specialis ellatast igényl6 gyermekekr6l valé gondoskodasra.
- A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti a sziilot és bolcsdde vezetdjét.

- Gyermekbaleset esetén, a sziils, az orvos, vagy mentd megérkezéséig szakszerlien ellatja a
gyermeket.

- A helyes kultrhigiénés szokasok kialakitasaval és preventiv tevékenységek végzésével segiti a
gyermekek egészségének megorzését.

- Fert6z06 betegség és tetvesség észlelésekor azonnal jelez a sziilonek és a vezetdjének. A beteg
gyermeket szakszer(ien ellatja.

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

Kapcsolattartas:

- A gyermek hazaadasakor sziikség szerint roviden tajékoztatja a sziilét a gyermek napkozbeni
torténéseirdl, ugy, hogy kozben a tobbi gyermeket nem veszélyezteti.

- Lehetoséget kinal a sziildknek az 6ket érintd kérdések megbeszélésére, sziiléi értekezleten,
egyéni megbeszéléseken, vagy sziildcsoportos megbeszélésen.

- A gyermekekkel kapcsolatos eseményekrdl a kozvetlen kollégakat tdjékoztatja.

- A kisgyermeknevelé koteles a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani mindazokkal a
szakemberekkel €s hatosagokkal, amelyekkel a munkavégzése soran kapcsolatba keriil. Koteles
egyiittmiikddni a gyermekjoléti alap-és szakellatast nyujtod intézményekkel, a veszélyeztetettséget
észleld és jelzbrendszert mikodtetd szervekkel, segité szakemberekkel és tarsintézményekkel. A
kapcsolattartas modja: jelzésadas, esetmegbeszélés és tandcskozas.

- Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban 1év6 gyermekek életkoriilményeit és szocidlis
helyzetét, veszélyeztetettség észlelése esetén koteles értesiteni a bolcséde vezetdjét.

- A kisgyermeknevel6 a birtokaba keriilt bizalmas adatokat, informaciokat diszkréten kezeli,

koteles a titoktartas szabalyait betartani.

Adminisztracios feladatok:

Pontosan és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos kotelezd bolesddei dokumentéaciokat:
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- Egyéni beszélgetésrdl, sziildi értekezletrdl, sziilécsoportos beszélgetésrol jegyz6konyv készitése
- Csoportnaplé vezetése a modszertani Gitmutat6 szerint
- Gyermekfejlédési dokumentaci6 vezetése

- Csaladi fiizet vezetése

Felelosségi kor:

Felelés a munkakéri leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért.
Felel6ssége kiterjed:

-A feladata ellatasdhoz szitkséges ismereteinek gyarapitasara.

-Felelds a munka-tiiz és balesetvédelmi eldirdsok betartasaért, sziikség esetén részt vesz a
karmegel6zésben és karmentésben.

-A munkakorében megismert adatokkal, informaciokkal kapcsolatban hivatali titoktartas kotelezi.
-Koteles felettesét tényszeriien tajékoztatni minden olyan tényrél, koriilményrél, valtozasrdl,
amelyek munkakorével vagy a munkaltatéjaval kapcsolatosak.

-Kivilallé személlyel/szervezettel munkakorével 6sszefiiggd informaciokat, a szolglati ut
betartisa és engedélyezése mellett kozol.

- A csoportjaba kiadott targyakért leltari feleldsséggel tartozik.

-Az egészségiigyi, jarvanyligyi, munkavédelmi és higiénés kovetelmények betartasara.

-Kételes munkaja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcséde zavartalan mikodése
¢érdekében a munkakori leirdsaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok el6irnak,
illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatéi jogkor gyakorléja, illetve a boleséde vezetdje
megbizza.

-Kdoteles a bolesddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tavozaskor vezetni.
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Zaradék:

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

Jelen munkak®éri leiras a kézalkalmazotti kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

| ]

foigazgatod

A munkakdri leirast atvettem, és az abban foglaltakat elfogadom:

Datum: ....ooviiiiiiiiiniiin

kézalkalmazott
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Dél-Alfoldi Kistérség Tébbcélt Tarsulasa
Ovodai, Bolcs8déi és Mini BolcsGdéi
Székhely: 6763 Szatymaz, Jézsef A. utca 1-3.

B +36 30 822-7148 E-mail: ovodak(@ kisterseg-delalfoldi.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté6 neve, cime: DAKTT (')vodzii, Bolcs6déi és Mini Bolesodéi

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:  Marétiné Balogh Zita

fbigazgatd
Név:
Munkakor megnevezése: bolcsédei dajka
Szervezeti egység megnevezése:
Szervezeti egység cime:
Munkaideje: heti 40 6ra
Heti pihendnapja: szombat, vasarnap
Munkavégzés helye: 6763 Szatymaz, Jozsef Attila u. 1-3.
Kozvetlen felettese: bolcsédevezetd

Helyettese tartés tivolléte esetén: a kijelolt helyettes

Munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az ellendrzési jogkor gyakorléjanak
meghatirozasa: bslcsédevezetd

Ki a helyettese: bolcsédei dajka
Kit helyettesit: bélesddei dajkat
Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat jelezni koteles
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak. Munkaid$ alatt csak

a vezet engedélyével hagyhatja el az intézményt.
Szakképzettsége:  dajka

Munkakér jogosultsigai:
Javaslattételi jog a boles6de miikdésével és az elldtands feladataival kapesolatban.

A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkézok igénylése, problémak jelzése.

Magatartisi normak, kitelességek :

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgival, kommunikicids és
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—————

beszédmintajaval hasson a bolcsédés gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. Tiirelmes, pozitiv megerdsitéssel segiti a
neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

- Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan a kisgyermeknevel6hdz iranyitja.
Kompetencidjan beliil jaruljon hozza a bsleséde j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

- A tudomasra jutott informaciokat titokként kezeli, a bolcsdde belsd életérdl, tajékoztatast,
felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat,

- A mobiltelefon hasznalata a csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a
késziiléket némitott allapotban kell tartani.

- Munkahelyére a munkaid6t megel6z8en negyedéraval elobb jelenjen meg, hogy a
munkaidejének kezdetekor mér atltozve, a munkavégzésre készen élljon.

- A bolcsdde teriiletén (épiilet, udvar, bejarattdl 5 méter) a térvényi eldirdsnak megfelelden nem

lehet dohanyozni.

Ellitandé feladatai:
Munkajat a kisgyermekneveld Utmutatdsai alapjan vele egyiittmikddve végzi. A munkarend

szerinti tevékenységek a gyermekek napirendjéhez igazodnak.

A dajka altalanos feladatai a gyermekesoportokban:

- A kisgyermekneveld mellett Gtmutatésait kévetve tdmogatéan részt vesz a gyermekcsoport
életében.

- Sziikség esetén helyettesitést 1at el a DAKTT Ovodai, Boles6déi és Mini Bolesddéi masik
intézményeiben.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasahoz eldkésziti az ételeket az edényeket étkezések utdn a
mosogatdba viszi.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, 4gynemiiket.

- A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremikodik, a
kisgyermekneveld Gtmutatésait kdvetve.

- Az iinnepélyeken, bdlcsddei hagyomanyokban aktivan kézremiikddik, a szervezési feladatokban
a kisgyermeknevel6 utmutatasai szerint részt vesz.

- A kérnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremikodik.

- A rabizott nvények napi gondozasban részt vesz.

A dajka egyéb feladatai:

- A bolcséde helyiségeit a takaritdsi terv alapjan tisztan tartja. A takaritas a biztonsagi eldirdsok

betartasaval a dajka tanfolyamon elsajatitott ismeretek alkalmazasdval nyitott ablak mellett
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torténik. A gondozdsi egységek takaritdsakor minden helyiséghez kiilon szinkéddal ellatott
eszkdzt kell haszndlni. Felmosaskor a tisztitészer, és a megfelels tiszta vizmennyiség
helyiségenkénti tobbszori cseréjével takarit.

- Naponta végez fertdtlenitd takaritast a csoportban, gyermekoltozdben, gyermekfiirddben a
gyermekek érkezése eldtt, és tavozdsa utdn, illetve a gyermekek udvaron tartézkodasanak
idejében. A gyermekek 4ltal nem hasznalt teriileteket a gyermekek napirendjétdl fliggetleniil lehet
takaritani.

- A portalanitast mindennap elvégzi.

- A jatckeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

- A tisztitészereket elkiilonitve a gyermekektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

- A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja. Hetente illetve sziikség szerint dgynemiit és
t6r61k6z6t cserél.

- Havonta illetve sziikség szerint az ablakokat lemossa, tisztitja.

- Gondozza a bélcséde udvarat

Felel6sségi kor:

Felelés a munkakori lefrdsban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért, annak
érdekeben, hogy a gyermekcsoport napirendje zokkendmentesen valésuljon meg ¢és higiénikus,

esztétikus kornyezet vegye koriil ket.

Felelossége kiterjed:

- Az egészségligyi, jarvanyligyi, munkavédelmi és higiénés, a tliz- és munkavédelmi
kovetelményeket, eldirasokat betartja.

- A bolcsddében tartézkodé gyermekek és a csoportban dolgozok biztonsagara.

- A tisztitoszerek kémiai biztonsagi adatlapjan leirt eléiras szerinti hasznalatara, tarolaséra.

- A takaritoeszk$zok hasznalat uténi tisztitasara, karbantartdsara.

- A leltér szerint hasznalatba 4tvett tirgyakért

- A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerien és a munkavédelmi eléirasoknak
megfeleléen hasznalja, és allagmegdvasukrdl gondoskodik,

- Takarékosan hasznélja az energiat, a tiszt{to- és mosdszereket.

- Kételes eldre jelezni a bolesdde szakmai vezetdjének a takaritsi feladatokhoz sziikséges
eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

- Felelds a szamdra kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért,

- Munkakérének ellatasa soran koteles szem elStt kell tartani a gyermekek biztonsdganak, testi és
lelki egészségének a mindenek feletti megdvasat,

- A szakmai vezet6 altal meghatarozott feladatokat onalléan elvégzi, teljesitésrd] beszamol.
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- Koteles munkéja sordn ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcséde zavartalan mikddése
érdekében a munkakdri leirasaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok el6irnak,
illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkdr gyakorléja, illetve a boleséde vezetdje

megbizza.

Zaradék:

A munkakori leiras .............. napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen munkakori leiras a kdzalkalmazotti kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

Kelt: oo,

foigazgatd

A munkakéri leirast atvettem, és az abban foglaltakat elfogadom:

D 7:1101 1 T

kézalkalmazott
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Dél-Alfoldi Kistérség Tobbceéla Tarsulasa
Ovodai, BolcsGdéi és Mini Bolcs6déi
Székhely: 6763 Szatymaz, Jézsef A. utca 1-3.

& +36 30 822-7148 E-mail: ovodak(@ kisterseg-delalfoldi.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato6 neve, cime: DAKTT Ovodai, Boles6déi és Mini Boles6déi
6763 Szatymaz, Jozsef A.u.1-3.

Munkaltatéi jogkor gyakorlgja:  Mardtiné Balogh Zita
foigazgato

Név:
Munkakér megnevezése: mini bolcsdei dajka

Szervezeti egység megnevezése:  Szatymazi Hovirag Mini Bsleséde

Szervezeti egység cime: 6763 Szatymaz, Jozsef Attila u. 1-3.
Munkaideje: heti 40 6ra

Heti pihendnapja: szombat, vasarnap

Munkavégzés helye: 6763 Szatymaz, Jozsef Attila u. 1-3.
Kozvetlen felettese: bélcsédevezetd

Helyettese tartos tavolléte esetén: a kijelolt helyettes

Munkavégzés sordan az utasitisi jogkor, és az ellenérzési jogkor gyakorldjanak
meghatarozasa: bslcsdédevezetd

Ki a helyettese: bolesddei dajka/Kisgyermekneveld

Kit helyettesit: bolesddei dajkat/ kisgyermeknevelst

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat jelezni kételes
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak

a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.
Szakképzettsége:  dajka

Munkakdr jogosultsigai:
Javaslattételi jog a blesdde miiksdésével és az elldtandé feladataival kapesolatban.

A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkdzok igénylése, problémak jelzése.

Magatartisi normak, kotelességek :

- Gyermekszeret6  viselkedésével, személyi gondozottsigival, kommunikaciés és
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beszédmintajaval hasson a bolcsédés gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. Tiirelmes, pozitiv megerdsitéssel segiti a
neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

- Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket tapintatosan a kisgyermeknevelohdz iranyitja.
Kompetenciajan beliil jaruljon hozza a bdlecsdde j6 munkahelyi légkdrének kialakitasahoz.

- A tudomésra jutott informaciokat titokként kezeli, a bblcsdde belsd életérdl, tajékoztatast,
felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat,

- A mobiltelefon haszndlata a csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a
késziiléket némitott allapotban kell tartani.

- Munkahelyére a munkaid6t megelézéen negyedoraval elobb jelenjen meg, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar at5ltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

- A bolcsbde teriiletén (épiilet, udvar, bejarattol 15 méter) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem

lehet dohanyozni.

Ellitando feladatai:
Munkajat a kisgyermekneveld Utmutatasai alapjan vele egyiittmiikddve végzi. A munkarend

szerinti tevékenységek a gyermekek napirendjéhez igazodnak.

A dajka altalinos feladatai a gyermekcsoportokban:

- A kisgyermeknevelé mellett tmutatasait kévetve tamogatéan részt vesz a gyermekcsoport
életében, gyermekfeliigyeletet biztosit, ha kell, helyettesiti a kisgyermeknevelot.

- Sziikség esetén helyettesitést lat el a DAKTT Ovodai, Bélcsédéi és Mini Boles6déi masik
intézményeiben.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasahoz elokésziti az ételeket az edényeket étkezések utan a
mosogatdba viszi.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket.

- A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik, a
kisgyermekneveld utmutatasait kovetve.

- Az tinnepélyeken, bolcsédei hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési feladatokban
a kisgyermekneveld utmutatasai szerint részt vesz.

- A kérnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

- A rabizott ndvények napi gondozasban részt vesz.

A dajka egyéb feladatai:

- A bolcs6de helyiségeit a takaritasi terv alapjan tisztan tartja. A takaritas a biztonsagi el6irasok

betartasdval a dajka tanfolyamon elsajatitott ismeretek alkalmazasdval nyitott ablak mellett
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torténik. A gondozasi egységek takaritasakor minden helyiséghez kiilosn szinkdddal ellatott
eszkozt kell hasznalni. Felmosaskor a tisztitoszer, és a megfeleld tiszta vizmennyiség
helyiségenkénti tsbbszori cseréjével takarit.

- Naponta végez fertStlenité takaritast a csoportban, gyermeksltozében, gyermekfiirdében a
gyermekek érkezése elbtt, és tdvozasa utan, illetve a gyermekek udvaron tartézkoddsénak
idejében. A gyermekek altal nem hasznalt teriileteket a gyermekek napirendjétdl fliggetleniil lehet
takaritani.

- A portalanitast mindennap elvégzi.

- A jatékeszk6zoket tisztn tartja, a sziikséges fertStlenitéseket igény szerint elvégzi.

- A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

- A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja. Hetente illetve sziikség szerint agynemiit és
torolk6zot cserél.

- Havonta illetve sziikség szerint az ablakokat lemossa, tisztitja.

- Gondozza a bolcsdde udvarat

Felelosségi kor:

Felelds a munkakéri leirdsban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért, annak
érdekében, hogy a gyermekcsoport napirendje zokkenSmentesen valésuljon meg és higiénikus,

esztétikus kdrnyezet vegye koriil 6ket.

Feleldssége kiterjed:

- Az egészségiigyi, jarvanyiigyi, munkavédelmi és higiénés, a tliz- és munkavédelmi
kdvetelményeket, eldirasokat betartja.

- A bolesddében tartézkods gyermekek és a csoportban dolgozok biztonsagara.

- A tisztitoszerek kémiai biztonsagi adatlapjan leirt eliras szerinti hasznalatara, taroliséra.

- A takaritéeszkdzok haszndlat utani tisztitasara, karbantartésara.

- A leltdr szerint hasznélatba atvett targyakért

- A rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eléirdsoknak
megfelelden hasznalja, és allagmegdvasukrél gondoskodik,

- Takarékosan hasznalja az energiat, a tisztitd- és mosészereket.

- Kateles el6re jelezni a bolcséde szakmai vezet6jének a takaritési feladatokhoz sziikséges
eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

- Felelds a szdméra kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitszerek biztonsagos
tarolasaért,

- Munkakdrének ellatdsa soran kételes szem elbtt kell tartani a gyermekek biztonsaganak, testi és
lelki egészségének a mindenek feletti megdvasat,

- A szakmai vezetd 4ltal meghatérozott feladatokat 6nalléan elvégzi, teljesitésrdl beszamol.
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- Koteles munkéaja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcséde zavartalan miikodése
érdekében a munkakori leirasaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok eléirnak,
illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatéi jogkor gyakorldja, illetve a bolcsdde vezetdje

megbizza.

Zaradék:

A munkakori lefras .............. napjan Iép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Jelen munkakori leirds a kdzalkalmazotti kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

| ) L

foigazgatd
A munkakdri leirast atvettem, és az abban foglaltakat elfogadom:
Datum: ........ooviiiiin
kozalkalmazott
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