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A DéI-Alfoldi Kistérség Tobbcél( Tarsulasa Ovoddi, Bolesédéi és Mini Bolcsédéi
Szervezeti és Miikéodési Szabélyzata

Altalanos rendelkezések

A nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény (Nktv.) 25. §-a alapjan, a kdznevelési
intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti €s
mukddési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg.

Célja, hogy meghatarozza a Dél-Alf6ldi Kistérség Tobbcéld Tarsulasa Ovodai, Boles6déi és Mini
Boles6déi (a tovabbiakban: intézmény), mint kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mitkodés belsd rendjét, a belsd €s kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorébe, tovabba az intézmény
jogszerli mikodésének biztositasa, a zavartalan milkodés garantalasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény pedagdgusai kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa. Az SZMSZ helyi dokumentum,
eldirasai a helyi pedagogiai programban megfogalmazott célok elérését, illetve a nevelémunka
eredményes magvalosulasat segitd ovodai és bolcsddei szervezet, valamint miikddési rend
kialakitasat szolgaljak.

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

A szervezeti és miikodési szabalyzat kodifikacios eljarasa:

Az SZMSZ-t az Ovodai nevelésre vonatkozd rendelkezések tekinteteben a nemzeti
koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a
nevelOtestiilet fogadja el. A bolcsddei és mini bolcsddei ellatasra vonatkozo rendelkezések
kialakitasa a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény,
valamint a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet figyelembevételével
tortenik. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora vagy a
miukodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, illetve a mikodtetd egyetértése sziikséges. Az
SZMSZ nyilvanos dokumentum. Elfogadasa el6tt az 6vodai Sziildi Szervezet, tovabba a bdlcsddei
¢s mini bolcsddei ellatasban érintett sziiloi képviseleti forum a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezési jogot gyakorol.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

e a pedagogusok uj életpalyajarol sz8l6 2023. évi LII. térveny

e 401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

e a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

e 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol

e a kozfoglalkoztatasrdl és a kdzfoglalkoztatashoz kapcsol6do, valamint az egyéb térvények
maddositasarol sz616 2011. évi CVI. torvény

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (NKtv.)

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkodésér6l és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarél
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e 22012012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l sz016 torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz0l6  torvény
végrehajtasarol (Avr.)

e 2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évi II. térvény a szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény (Gywvt.)
o A szemelyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmeények feladatair6l és
miikodésér6l szolo 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet

e A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhdz felhasznalhatd egyes bizonyitékokrol sz6lé
328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet

e A személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarél
sz616 9/2000. (VIII1. 4.) SzCsM. rendelet

o A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikodési nyilvantartasardl szolo
8/2000. (VIII. 4.) SZCSM-rendelet

2011. évi CXII. torvény azinformacios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. toérveny a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

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

e 1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol

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

e Az Eur6pai Unio Altal 2018. majus 25. napjan hatalyba Iéptetett az EU 2016/679. szamu
Eurdpai Altalanos Adatvédelmi Rendelet (GDPR)

e az informacios 6nrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXII.
torvény

e 413/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:
Alapit6 okirat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagogiai Program / Bolcsédei szakmai program
Héazirend
Erdekképviseleti Forum Szabélyzata
Gyakornoki Szabalyzat
Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Kdzalkalmazotti Szabalyzat
Tlizvédelmi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat
Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
Munkakari leirasok
Munkaterv
Eves dnértékelési terv
Pedagoqus teljesitményértékelési terv
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Az Nkt. 25. § (4) bekezdésében és 70. § (2) bekezdéseében foglalt felhatalmazés alapjan a Dél-
Alfoldi Kistérseg Tobbcéli Tarsulasa Ovodai, Bolesddéi és Mini Bolesddéi Nevelbtestiilete a
kovetkez6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadja el:

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, szabalyozési kore

[a nemzeti koznevelésrsl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdéséhez és az
allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 12. § (5) bekezdéséhez]

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény mitkddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira
vonatkozban szabalyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a nemzeti kdznevelésr6l sz016 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.), tovabba az allamhaztartasrél sz616 tdrvény végrehajtasarol
rendelkezé 368/2011. (XII. 31) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) és egyéb jogszabalyok — az
intézmény alapit6 okiratéara figyelemmel — e szabalyzat szabalyozasi kdrébe utalnak,

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

A szervezeti és miikédési szabalyzat hatalya

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

Az SZMSZ az féigazgatd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idore
szol. Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa: a
féigazgato hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet. A kihirdetés napja: 2026. 08. 31.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

Az intézménybe beiratkozott gyermekekre.

» Az 6vodaba, bolcsédébe, mini bolcsédébe jard gyermekek kozdsségére.

* Az O6vodaval, bolcs6dével, mini bolcs6dével jogviszonyban all6 minden foglalkoztatasi
jogviszonyban 1év6 alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda, bolcs6de, mini boleséde feladatainak megvalositasaban.

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

Az SZMSZ terileti hatalya Kiterjed:

* Az 6voda, bolesdde, mini boleséde terlletére, a benntartdzkodas ideje alatt.

» Az intézmény altal szervezett — a pedagOgiai program, szakmai program végrehajtasahoz
kapcsolodo — 6vodan, bolcsodén, mini bolesddén kiviili programokra.

* Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.
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Az intézmény alapitd okiratadban foglaltak részletezése
[az Avr. 13. § (1) bekezdéséhez]

3. Az intézményt a Szegedi Kistérség Tobbcéll Tarsulasa 2013. januar 1-jével alapitottaa SZKTT
Egységes Gimnaziuma, Altalanos Iskolaja, Ovodaja, Pedagdgiai Szakszolgalata jogutodjaként.

4. Az intézmény hatalyos alapitd okiratat a Deél-Alfoldi Kistérség Tobbcélu Téarsulasa
Polgarmesterek Tanacsa, mint fenntart6 a 29/2026. (V.27.) P.T. sz. hatarozataval fogadta el.
A hatélyos alapit6 okirat szama: DAKTT /76-7/ 2026., jovahagyasanak datuma: 2026.junius 2.

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

Az intézmeny alaptevékenysége: A nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény 4. § 14.
a) pont szerinti 6vodai nevelés, 14. r) pont szerinti a tobbi gyermekkel, tanuléval egyitt nevelheto,
oktathato sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa
- a 25. pont szerinti sajatos nevelési igényll gyermek, tanuld: az a kiilonleges banasmodot igénylo
gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi
(latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eldfordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kizd -, Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (Mo6tv.)13. 8 (1) bek. 8. pontja szerinti
gyermekjoléti szolgaltatas és ellatas, tovabba a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0l6 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) 94. § (3a) pontja alapjan bdlcsddei ellatas, a Gyvt. 42. §
(1) bek. szerinti bolcsddei ellatas keretében a 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa, melyet
a Gywvt. 43. §-a szerinti bolcsddében, illetve a 43/A. §-a szerinti mini bolcs6dében biztosit,
figyelemmel a Gyvt. 42/A. §-ra eés a 21. §-a szerinti gyermekétkeztetés, a 21/A §-a szerinti
intezményi gyermekétkeztetés, és a 21/B 8-a szerinti ingyenes és kedvezmeényes intézményi
gyermekétkeztetés, a 21/C §-a szerinti sziinidei gyermekétkeztetés.

5. Az intezmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati . . - .
o kormanyzati funkcido megnevezése
funkciészam
1 |041232 Start-munka program-Téli kdzfoglalkoztatas
2 | 041233 Hosszabb id6tartami kozfoglalkoztatas
3 | 086020 Helyi, térségi k6zosségi tér biztositdsa, mikddtetése
4 1086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas
5 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak
6 | 091120 . :
szakmai feladatai
7 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi bolcsdde, munkahelyi
10 | 104030 bblcsdde, napkdzbeni gyermekfeliigylet vagy alternativ napkdzbeni
ellatas utjan

7
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kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam y g
11 | 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében torténd ellatasa
12 | 104035 _Gyfarm§ket,keztetes bolesddében, fogyatékosok nappali
intézményeben

6. Az intézmeny alaptevékenyseget a kdznevelési torvény alapjan latja el.
7. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eldirasok:

a) Az Gvoda a gyermek haroméves koratdl -vagy ha a gyermek felvételét kovetden fél éven beliil
betdlti a haroméves életkorat- a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

Az dvoda szakmai tekintetben 6nallo. Az dvoda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles
vezetni a gyermekek ¢és a felndtt alkalmazottak adatair6l. A nyilvantartott személyes és
kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossdgra hozatalarol az oOvoda
Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

b) Bolcsddei nevelés a Gyvt. 42.8-a alapjan. A bolcséde a csaladban nevelkedé 3 éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését biztosité intézmény. Ha a
gyermek a 3. évét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az
ovodai nevelésre, a 4. évének betoltését kdvetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a
bolesddében.

€) Az 6vodai és a bolcsddei nevelési év egyarant szeptember 1-t61 kovetkez6 év augusztus 31-ig
tart.

d) Az intézmény egyrészt boleséde keretében olyan bolecsddei ellatast nyajt, amely a gyermekek
napkozbeni ellatasa keretében, a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatéarozott szakiranyu végzettséggel rendelkezé személy altal, akar tobb
csoportban nyujt szakszerli gondozast és nevelést.

e) Az intézmény masrészt mini bolcs6de keretében olyan bolcsédei ellatast nyuajt, amely a
gyermekek napkozbeni ellatasa keretében, a Bolcsdédei nevelés-gondozas 0rszagos
alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatarozott szakiranya végzettséggel rendelkezd
személy altal akar tobb, a Gyvt. 43. § szerinti bolcsddei intézményhez képest kisebb 1étszamu
csoportban, valamint egyszeriibb személyi, targyi és miikodtetési feltételek mellett nyujt
szakszer(i gondozast és nevelést.

8. Vallalkozasi tevekenységet az intézmény nem folytat.
9. Az intezmény szervezeti felépitését e szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.
10. Az intézmény 6nall6 gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv.

A gazdalkodasi feladatokat ellat6 szerv: Dél-Alfoldi Kistérseg Tobbcélu Tarsulasa Koordinacios
Kdzpont (6720 Szeged, Széchenyi tér 5.)

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

12. Az intézmény koltségvetésének tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos el6irasokat,
feltételeket a fenntartd a targyévre vonatkozd koltségvetési hatarozatdban szabalyozza, illetve a
targyévi koltségvetés végrehajtasanak szabalyairdl sz6l6 szabalyzataban hatarozza meg.

13. Az allamhaztartasrol szolo torveny vegrehajtasarol rendelkezo 368/2011 (XII 31) Korm.
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Tobbcelu Tarsulasa latja el, a figyelemmel az Amr. 10-12. 8-aiban foglaltakra.

14. A feladatellatasnak a koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit befolyasold, a gazdalkodas
eléiranyzatok keretei kOzott tartasat biztosito feltétel- és kdvetelményrendszerét, folyamatat,
kapcsolatrendszerét, tovabba a kotelezettség-vallalasok célszertiségét megalapozd eljarast és
dokumentumai tartalmat, (a tovabbiakban: a kotelezettseg-vallalés, utalvanyozas és ellenjegyzés
rendje) a 2. sz. melléklet tartalmazza.

15. A koltségvetési szerv ellen6rzési nyomvonalat a 3. sz. melléklet, a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét a folyamatba épitett eldzetes és utodlagos vezet6i ellendrzés
rendszerében a 4. sz. melléklet tartalmazza.

16. Az intézményt a foigazgatd iranyitja és dnalldan képviseli. A kiadmanyozas joga a foigazgatot
illeti meg az 5. sz. mellékletben meghatarozott személyek atruhédzott jogkdrben rendelkeznek
kiadmanyozasi jogosultsaggal.

17. A fOigazgato vezetd beosztasban latja el az intézményvezetdi feladatait, 2025. augusztus 31-
t01 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all.

18. A fOigazgatd felelds az intézmény szakszerti és torvényes milkodéséért, takarékos
gazdalkodasaért, az intézmény egészének mitkodésével kapcsolatban dont minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly vagy e szabalyzat nem utal mas hataskdrbe. Munkajat a vonatkozo
jogszabalyok, a fenntarto-, valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal eldirtak alapjan végzi.

19. A munkaltatdi jogokat az intéezmény valamennyi foglalkoztatottja, igy a kdzalkalmazottak, a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évé foglalkoztatottak, a munkaviszonyban 1évok
vonatkozasaban a fOigazgatd gyakorolja, az egyes munkaltatdi jogokat- a kozalkalmazott
jogviszony, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a munkaviszony, a munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszony létrehozasa és megszintetése, valamint a fegyelmi felelésségre vonas
kivételével — a foigazgato helyettesre vagy az intézményegység-vezetbre atruhazhat. A foigazgatd
munkakori leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntarto hatarozza meg.

20. A vezetOi megbizas ellatasa a kinevezés szerinti munkakor mellett vezetd beosztasra torténd
megbizéssal torténik. Intézményvezetdi feladatot a f0igazgatd lathat el. A koznevelési intézmény
szervezeti és szakmai tekintetben 6nallo intézményegységét intézményegység-vezetd vezeti.

21. A foigazgatdé helyettese a fOigazgato-helyettesek, az egyes tagintézmenyeket a
intézményegyseg-vezetdk vezetik, a tagovoda igazgatd és a bolecs6dék vezetdi ezen beosztasban
latjak el feladataikat.

22. A foigazgato-helyettesek a vezet6i tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett
Végzi. A féigazgatd tavollétében teljes felelsséggel végzi a vezetési feladatokat.

23. Az intézményegyseg-vezeté felel a tagintézmény szakszerii és torvényes milkodéséért,
takarékos gazdalkodasaért, a tagintézményben munkat végzé pedagogusok, kisgyermeknevelok
és nem pedagdgus dolgozok tekintetében gyakorolja a rd atruhdzott munkaltatoi jogokat, és dént
a tagintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly vagy e
szabalyzat nem utal méas hataskorbe.

24. Az intézményegység-vezet6 felel az intézményben folyd pedagogiai munkaert, az intézmeny
ellenérzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a gyermekbaleset megelézéséért, a gyermekek, rendszeres egészségligyi
vizsgalatdnak megszervezéséért. A foigazgato-helyettesek és az intézményegység-vezetd
munkakori leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a figazgatd hatarozza meg.

25. Az intézmény pedagdgus és nem pedagogus kozalkalmazottjainak, a kdznevelési




DAKTT Ovoddi, Bolcsédéi és Mini Bolcsédéi SZMSZ

"26. A Kkoznevelési intézmény foigazgatdjanak, a tagintezmenyek igazgatoinak, valamint a
bolesddék intézményegység-vezetdinek a megbizasa nyilvanos palyazat Gtjan, hatarozott idére
torténik. Az intézmény vezetGje a fdigazgato, akit a Del-Alfoldi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa
Tandcsa palyazati eljaras keretében hatarozott idére szdéloan, legfeljebb 5 évre nevez ki. A
foigazgatd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban keriil foglalkoztatasra. A Kkinevezes,
felmentés, fegyelmi eljarasban hozott dontés jogat a tarsulasi tandcs, a koltségvetési szerv vezetdje
feletti egyéb munkaltatdi jogokat a tarsulasi tanacs elndke gyakorolja.

2+ A f6igazgatot a Polgarmesterek Tanacsa dontése alapjan, a Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcéld
Tarsulasa elndke nevezi ki, az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorlasara a Dél-Alfoldi Kistérség
Tobbcelu Tarsulasa Koordmamos Kozpont |gazgat01a jogosult A fmgazgato helyetteseket a

28. Az tlgyvitel ¢és iratkezelés intézményi szintli feladatait, a statisztikai adatgyiijtés és
adatszolgaltatas feladatait, az intézményi ovodatitkar a féigazgatd kozvetlen iranyitdsa és
ellenérzése mellett latja el.

29. Az 0Ovoda, a bolcsdde és a mini bolcsdde szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és
mitkodésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabdly nem utal mas
hataskorbe.

30. A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek az érintett pedagdgusok,
kisgyermeknevelOk és a sziilok is.

31. A kotelezden foglalkoztatand6d alkalmazottak Iétszamat a hatalyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.

32. 2024. januar 1-t61 a torveny erejénél fogva, az intézmény pedagdgus, valamint pedagdgiai
munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatott dolgozdinak kézalkalmazotti jogviszonya
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyé alakult at.

A neveldtestiilet, az alkalmazotti k6zosseg és a szakmai munkakdzosségek
[a kdznevelési torveny 70-71. §-ahoz]

33. Az intézmény szervezeti €és szakmai tekintetben ©nallo, szervezetével és miikodésével
kapcsolatban minden olyan Ggyben dént, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

34. Az alkalmazotti kozosségnek az Ovodaban, a bolcsédében és a mini bolcs6dében
foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott és koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a
tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelessegeiket a nemzeti kbznevelési torvény, a
munka térvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény és a pedagogusok Uj életpalyajarol szo16 torvény
szabalyozza.

35. Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg. Részvételi jog illeti meg az
intézmény minden dolgozojat és kbzdsségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatdsdval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval €s
modositasaval, vezetdjének megbizdsaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan. A
jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kdzosségeken kiviil az
intézmény miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, veleményt nyilvanithat az
intézmény minden kozalkalmazottja, valamint kdéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
dolgozoja. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

36. A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban Kkifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
10
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allaspontjat a Javaslattevovel vélemenyezovel kozolni kell. Egyetértesi jog: a dontési JngOI‘
gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen egyetértenek. Dontési jog:
kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

37. Az intézmény legfontosabb tanicskozo és hatdrozathozo szerve a nevelOtestiilet, amely a
nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatott jogviszony keretében pedagogus és
kdzalkalmazotti jogviszonyban kisgyermeknevelé munkakorben, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld ¢€s oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. A nevelGtestiilet a torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott
ugyekben dontési vagy véleményezési jogot gyakorol. Az intézmény nevelbtestiiletének egyes
jogositvanyait e szabalyzatban meghatarozott maddon és hataskorokkel a tagintézmeényi
nevelbtestiilet gyakorolja.

38. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1év6 és a kdzalkalmazott koteles részt venni a
munkakori leirdsdban megjeldlt tagintézmény értekezletein. A nevelGtestiileti testiiletek tagjair6l
az intézmény naprakész nyilvantartast vezet.

39. A tagintézmény nevel6testiiletének dontési jogkorébe tartozik
. a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa;
. aszervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

a
b

c. ahazirend és modositasanak elfogadasa;

d. a vezetOi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggé szakmai vélemény kialakitasa;
e

. jogszabalyban meghatarozott mas tigyek, amelyek a tagintezmeényt érintik.

40. Az intézmeny éves munkatervét a tagintezmények altal elfogadott munkatervek alkotjak, a
foigazgat6 fogadja el, és a fenntartd hagyja jova.

41. Az intezmeény éves munkatervét a tagintézmények altal elfogadott munkatervek alkotjak. Az
intézmény egészére sz0l6 feladatok meghatarozasat €s litemezését a foigazgatd fogadja el, és
minden tagintézmeény beépiti az éves munkatervébe.

42. A tagintézmény nevel6testiilete, illetve alkalmazotti kozossege dontéseit tagintézményi
értekezleten hozza, az értekezletet a tagintézmény-vezeté vezeti. Ha jogszabaly masként nem
rendelkezik, a tagintézményi neveldtestiileti, illetve alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes,
ha a szavazasra jogosultak legalabb 6tven szazaléka jelen van. Ha jogszabaly masként nem
rendelkezik, akkor a tagintézményi nevelOtestiilet, illetve az alkalmazotti kdzosség dontéseit
szOtdbbséggel hozza.

43. A tagintézményi nevelGtestiileti, illetve alkalmazotti értekezletrél jegyzokonyv késziil, amely
a jogszabalyban meghatarozottak szerint tartalmazza a jelenlévok szamat, a hatarozati javaslatot,
a javaslat mellett leadott szavazatok, az ellenszavazatok és a tartdzkodasok szamat, valamint a
szavazas megallapitott eredményét. A jegyzékonyvet nyolc napon belul meg kell kildeni az
intézmény féigazgatojanak.

44. Az intézmény nevelOtestiiletének, illetve alkalmazotti kozdsségének hataskorébe tartozo
ugyekben a szavazds eredményének megallapitdsa a tagintézmeényi eértekezleteken leadott
szavazatok Osszesitésével torténik. Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az intézmény
nevelOtestiilete, illetve alkalmazotti kozdssége dontéseit szavazattobbséggel hozza. Ha jogszabaly
masképp nem rendelkezik, a szavazas érvényességéhez a tagintézményi értekezleteken leadott
szavazatok egyiittes szamanak el kell érnie az intézményben szavazasra jogosultak egyiittes
szamanak legalabb otven szazalékat.

45. A tagintézmények nevelOtestiilete az éves munkatervben, illetve a havi eseménynaptarban
meghatarozott idépontokban, ezen feliil sziikség szerint lésezik az alabbiak szerint:

a. A tanévnyito, a félévi és a tanév végi neveldtestiileti értekezletek iddpontjat a tanév rendjéhez
igazodva, a nevel6testiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

11
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“b. A rendszeres munkaérickezletek idopontjat a tagintezmeny-vezeto a tagintézmeény havi
esemény naptaraban hatarozza meg.

c. Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet vagy rendkiviili munkaértekezletet — az értekezlet
napirendjének és idopontjanak egyidejii meghatarozasa mellett — a tagintézmény-vezet6 hivhat
Ossze sajat dontése alapjan, vagy ha a figazgaté kezdeményezi.

46. A nevel6testileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a nevelGtestiilet minden
tagja szamara kotelezo.

47. Az intézményekben az 1. sz. mellékletben meghatérozott szakmai munkakozosségekek segitik
az intézmény pedagogusainak és kisgyermeknevel6inek szakmai munkjat. Egy pedagogus tobb
szakmai munkakozOsségnek is tagja lehet. A szakmai munkak6zOsség dont sajat mitkodési
rendjérdl, munkatervének elfogadasarol.

48. Az intézményi szakmai munkakdzdsségek vezetdjét a foigazgatd bizza meg egy tanévre. Az
igazgatd a munkak0zosség véleményének kikérésével alakitja ki javaslatat. A munkakdzdsség
vezetOje felelds az intézményi tervezéshez, szervezéshez és ellendrzéshez nyujtott szakmai,
mddszertani tamogatas szakszertiségéért.

49. Az intézményben folyd nevel6-oktatd munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,
modszertani  kérdésekben az intezmény pedagogusaibol létrehozott Ovodai  szakmai
munkak6z0sségek segitik.

50. Az ovodapedagogusok és kisgyermeknevelok a szakmai munkakdzosségek altal szervezett
0szi vagy tavaszi bemutatd foglalkozasokon egy alkalommal részt vesznek.

51. Az intézmeényi szakmai munkakdzosségek vezet6jét a szakmai munkakdzossegek
munkajaban résztvevé pedagogusok javaslata alapjan a féigazgato bizza meg egy nevelési évre.
Az intézményi szakmai munkakdzosségek vezetéje feleldos az intézményi szintli tervezéshez,
szervezéshez ¢és ellendrzéshez nyujtott szakmai, médszertani tdmogatas szakszeriiségéért.

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

52. Az intézmeny tagintézmenyei a 6. sz. mellékletben meghatarozott rendben fogadjak a
gyermekeket (nyitvatartds). Indokolt esetben a fOigazgatd ett6l eltéré nyitvatartast is
megallapithat. A tagintézmény nyitvatartasanak és uUgyeleti tigyfélfogadasanak rendjérél a
sziiloket a helyben szokasos modon tajékoztatni kell, a tajékoztatasrol a tagintézmény-vezet6
gondoskodik.

53. A nyitvatartas és az lgyeleti ugyfélfogadas ideje alatt az intézményegység-vezetbje, vagy a
helyettesitését a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint
ellaté alkalmazott a tagintézményben tart6zkodik.

54. Az intézmény éplleteit, helyiségeit, eszkdzeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni. A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak felnott
felugyeletével hasznalhatjak.

55. Az intézmény foglalkoztatottjainak, az intézménybe jaré gyermekek szlleinek, és
mindazoknak, akik belépnek az intézmény, a tagintézmény teruletére kotelessége

a) az intézmény, tagintézmény épuleteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és
felszerelési targyainak, masok tulajdonanak megovasa és védelme,

b) az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzése,

C) atliz- és balesetvedelemi eldirasok betartasa,
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belsd szabalyzata rajuk vonatkozo eloirasainak betartasa.

56. Az intézmény. tagintezmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit — a pedagogus Altal
irasban, megdOrzésre atvett eszkdzok Kkivételével — a tagintézmény épiiletébdl kivinni csak az
intézményegység-vezet6 engedélyével, atveteli elismervény elleneben lehet.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének b) pontjahoz]

57. A pedagodgiai munka belsé ellendrzését a tagintézmény éves munkatervében meghatarozott
ellenérzési terv szerint az intézményegység-vezet6 végzi, az intézményi szakmai mithely vezet6je
¢s a helyi szakmai munkak6zdsségek vezetdi segitik.

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

59. Az intézményegység-vezetd nevelGtestiileti értekezleten beszamol a nevelGtestiiletnek a
tagintézményt érinté bels6é ellendrzés megallapitasairol és a megallapitasok alapjan hozott
intézkedéseir6l, valamint értékeli azok végrehajtasat.

60. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének az intézményben alkalmazott modszerei
a. anaplok vezetésének tartalmi és formai ellenérzése;

b. afoglalkozésok latogatésa;

c. afoglalkozasok megtartasanak formai ellenérzése.

61. Az ellenbrzés szempontjai

a. anaplo vezetése és tartalma megfelel-e a pedagogiai programban, a szakmai programban, a
szervezeti és miikodési szabalyzatban, a kisgyermeknevel6 munkakori leirasaban, pedagdgus
munkakori leirdsdban, a hazirendben, egyéb belsd szabalyzatban, vezetdi utasitasban
meghatarozott feltételeknek;

b. a foglalkozds vezetése és tartalma megfelel-e az altalanos pedagogiai és az Ovodai
foglalkozasokra vonatkozo specialis szakmai, modszertani kovetelmenyeknek;

c. a foglalkozéasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a szervezeti és
miik6dési szabalyzatban, hazirendben, egyéb belsé szabalyzatokban, a pedagogus €s
kisgyermeknevelé munkakori leirasaban, vezet6i utasitdsban meghatarozott feltételeknek.

62. A figazgato az intézmény éves munkatervében eldirt kiemelt belsd ellendrzés végrehajtasara,
az e szabalyzatban foglalt szempontok és mddszerek mellett tovabbi ellendrzési szempontokat és
maddszereket is meghatarozhat.

A belépes és bent tartézkodas rendje, a pedagdgiai fellgyelet
[az R. 4. § (1) bekezdésének c) pontjahoz]

63. Nyitvatartasi idében, a tagintézményben csak az ott ellatott gyermekek és az intézmeny
alkalmazottai, valamint a gyermeket az 6vodapedagogusnak és kisgyermeknevelonek &tado,
illetve attol atvevo sziilok tartdzkodhatnak kulon engedely nélkil. A tagintézménybe belépni és
bent tartdzkodni a nyitvatartasi idon kiviil csak az intézményegység-vezet6 engedélyével lehet. Ez
aldl kivételt jelentenek az intézmény azon alkalmazottai, akiknek az intézménybe belépése és bent
tartdzkodéasa nyitvatartasi idon kiviil is munkakdri kotelessége.

64. Az intézmény pedagogusainak és kisgyermeknevelinek foglalkozésait az intézmény mas
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Ipedagégusal szabadon latogathatjak. Kozoktatasi szakertd, szaktanacsado, mas Intezmeny'
pedagogusa a foglalkozasokat a  féigazgatoval, az intézményegység-vezetovel,
kisgyermekneveldvel és a pedagogussal elore egyeztetett idopontban latogathatja. Sziilok, mas
vendégek a foglalkozésokat az intézményegyseg-vezetok engedélyével latogathatjak. Az
intézményi Nyilt napok idépontjat a tagintézmény éves munkatervében tervezi, és a helyben
szokéasos modon nyilvanossagra hozza.

65. Az intézményben a nyitvatartasi idé kezdetét6l annak végéig teljes kort feliigyeletet kell
biztositani. Minden dvodapedagdgus és kisgyermeknevelé koteles a csoportszobaban, a rabizott
épllet- vagy udvarrészben a hazirend alapjan az épuletek rendjének, tisztasaganak megbrzését, a
balesetvedelmi szabalyok betartasat biztositani. A felligyelet megszervezésérol, ellenérzésérdl a
tagintézmény-vezeté gondoskodik.

66. Az Ovodai foglalkozasok ideje alatt a gyermekek felugyeletét a foglalkozast tartd pedagdgus
latja el.

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, forméja,
a vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

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

67. Az intézmeényt a foigazgatd az intézmény egészére kiterjedd hataskorrel vezeti. Az
intézményegyseg-vezetdk az egyes tagintézményekre kiterjedé hataskorrel vegzik feladataikat.

68. A foigazgato ¢s a foigazgato-helyettesek a nevelGtestiiletet vezeti, el6késziti a nevelGtestiilet
jogkdrébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat.

69. A pedagdgusok, a kisgyermeknevelok, a nevel6-oktatd munkat segité és a technikai
alkalmazottak munkajat az intézményegység-vezetd iranyitja és ellenérzi.

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

71. A tagintézmények kodzotti kapcsolattartas, a tanugyi, gazdasagi adatszolgaltatas informatikai
eszkozokon keresztiil, irasban torténik. A tagintézmény informatikai rendszerének megfeleld
miik6désérdl és szakszer(i hasznalatardl az intézményegység-vezeté gondoskodik.

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

72. A foigazgatot a foigazgato helyettesek vagy az intézmény mas vezet6 beosztasu alkalmazottja
helyettesitheti. A helyettesités tartalmarol és terjedelmérél a foigazgatd esetenként rendelkezik,
ennek hianydban a helyettes intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

73. Az intézményegyseg-vezet6 helyettesitesét az altala kijeldlt koznevelési foglalkoztatott latja
el. Ha az intézményegység-vezet6, a helyettesitését ellatdé koznevelési foglalkoztatottat nem tudta
kijelolni, akkor ezt a tényt haladéktalanul jelzi a féigazgatonak, aki gondoskodik a vezetd
helyettesitésérol.

74. Az intézményegység-vezetd helyettesitését ellatd koznevelési foglalkoztatott felel a
tagintézmény biztonsagos mitkodéséért, felelossége, intézkedési jogkdre — az intezményegyseg-
vezetd eltérd irasbeli intézkedésének hidnydban — a tagintézmény miikddésével, a gyermekek
biztonsdganak megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

75. A vezetd helyettesitését ellatd koznevelési foglalkoztatott a vezeté akadalyoztatasanak

megsziinése utdn haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatdsa soran tett
tézkedéseirdl
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76. Ha a pedagogus vagy kisgyermeknevelo betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a
foglalkozaséat megtartani, a gyermekek felligyeletét nem tudja ellatni az intézményegység-vezeto
gondoskodik az eseti helyettesitésrol.

A pedag6gusok helyettesitési rendszere
[az R. 4. § (1) bekezdésének u) pontjahoz]

77. Ha a koznevelési foglalkoztatott pedagdgus vagy kisgyermeknevel6 tavolmaradasa
elérelathatoan az egy honapot meghaladja, és a pedagdgus vagy a kisgyermeknevel6 helyettesitése
a tagintézményen belil nem oldhaté meg, akkor az intézmény a tagintézmények kozotti
helyettesités utjan gondoskodik arrol, hogy a tavollévé pedagdgust vagy kisgyermeknevel6t masik
pedagOgus vagy kisgyermeknevel6 tudja tartdsan helyettesiteni.

78. A helyettesitési rendszernek az intézményben dolgoz6 minden pedagdégus és
kisgyermeknevel6 tagja. A rendszer miikkodéséhez sziikséges adatokat a foigazgatd gylijti 6ssze és
kezeli. A tagintézményen kiviili helyettesitést a foigazgatd — az érintett tagintézmények vezetdivel
egyeztetve — rendeli el hatarozott id6ére, de legfeljebb a helyettesitett pedagdgus és
kisgyermeknevel6 tavollétének iddtartamara.

79. Ha a tartos helyettesités az intézményen beliill nem oldhaté meg, a tavollévé pedagdgus
feladatainak ellatasarol a foigazgatod az intézmenyegység-vezetd javaslatara helyettes pedagogus
vagy kisgyermekneveld alkalmazasaval gondoskodik.

A vezetdk és az Ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcesolattartas formaja
[az R. 4. § (1) bekezdésének g) pontjahoz]

80. A tagintézményben tagintézményi sziil6i szervezet hozhat0 létre. Egy tagintézményben egy
tagintézményi sziiléi szervezet mitkodhet. A tagintézményi szintii szervezet miikodési feltételeit a
tagintézmény biztositja.

81l. A tagintézményi sziildi szervezetek intézményi sziiloi szervezetet hozhatnak Iétre. Az
intézményben egy intézményi sziiloi szervezet mukodhet. Az intézményi szintli szervezetek
miikodési feltételeit az intézmény a székhelyén biztositja.

82. A tagintézményi sziildi szervezet a tagintézménybe jaro gyermekek sziileinek k6zossége, sajat
dontése alapjan delegdl tagokat a tagintézmény sziil6i munkakdzdsségébe.

83. A tagintézményi sziiloi munkak6zosség dont mikodési rendjérél, munkaprogramjar6l,
elnokének ¢és tisztségviseldinek megvalasztdsarol. Az intézményi szintli szervezetben a
tagintézményi sziildi szervezetet az elndke képviseli.

84. A tagintézmény-vezet6 sziildi értekezleteken rendszeresen tajékoztatja a tagintézmény sziiloi
munkakdzosségét a pedagdgiai munka aktudlis kérdéseirdl, a sziildi értekezletek kozotti idoben
szilkség szerint t4jékoztatja a tagintézményi sziildi munkakozOsség elndkét a sziiloi
munkak0z0sség dontését igényld kérdésekrol.

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

85. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval és a Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcell
Tarsulasaval, valamint a feladatellatasban egyiittmiikodo telepiilési Gnkormanyzatokkal.

A kapcsolattartds a foigazgatd feladata. Az intézmény és a telepulési dnkormanyzat kozotti

kapcsolattartas tartalmat a Dél-Alfoldi Kistérseg Tébbcéld Térsulésa és a telepiilési dnkormanyzat
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Kozt letrejott, koznevelési feladatok ellatasara vonatkozd egylttmikdodést megallapodas
szabalyozza.

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

87. Az intézmény jogszabalyban eldirt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal és az
egészségugyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval. A kapcsolattartds az intézmény
egészét érintd kérdésekben a foigazgatd feladata, tagintézményt érinté kérdésekben a
tagintézmény-vezet6 feladata. A rendszeres egészségligyi ellatds megszervezésevel kapcsolatos
tagintézményi feladatokat a 8. sz. melléklet tartalmazza.

88. A felsoroltakon kivul tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartasdhoz a
intézmény neveldtestiiletének dontése sziikséges, amely meghatarozza kapcsolat formajat és
madjat.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatok
[az R. 4. § (1) bekezdésének j) pontjahoz]

89. Az intézmény tagintézmenyei megérzik és apoljak jogelodjeik miikodése soran kialakult
hagyomanyaikat. A tagintézmények hagyomanyos unnepélyeit, megemlékezéseit és a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatait a 7. sz. melléklet tagintézmenyenként tartalmazza.

Intézményi véda, 0VO0 eldirdsok
[az R. 4. § (1) bekezdésének m) pontjahoz]

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

91. A gyermekekkel az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, a
foglalkozasokkal egyuitt jardé veszelyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint szlikség szerint a foglalkozas soran, 6vodai rendezvény
elott életkoruknak é€s fejlettségi szintjiiknek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi
1d6 megkezdésekor, valamint 6vodai rendezvény eldtt a foglalkozast tartdé pedagogus kotelessége.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell, a gyermek- és dolgozoi balesetek
megeldzésére vonatkozd eljarasrendben foglaltak szerint.

92. Az intézmény teriiletére — ha van szabvany — csak ennek megfelelé eszk6zok és felszerelések
vihet6k be. A pedagogus és kisgyermekneveld — e szabalyzatban és a hazirendben meghatarozott
védo, ovo elbirasok figyelembevételével — viheti be a foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt
pedagdgiai eszkozoket.

93. A gyermek az intézményben barmilyen eszkozt, berendezést csak felnétt felugyeletével
hasznalhat. Feln6tt fellgyelete mellett sem hasznalhaté olyan eszkéz, berendezés, amelyet
jogszabaly vagy az eszkdz, berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

94. Ovodai, bolesédei és mini bolesédei foglalkozason a foglalkozast tartd felnstt, dvodai
rendezvényeken a gyermekek felligyeletét ellatd pedagdgus, bolcsddei rendezvényen a
kisgyermekneveld a felelds a tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartatasaert.
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Rendkivuli esemeny esetén sziikseges teenddk
[az R. 4. § (1) bekezdésének n) pontjahoz]

95. Tiiz esetén a tagintézmény tiizvédelmi szabalyzata, gyermekbaleset, illetve munkabaleset
esetén a tagintézmény munkavédelmi szabalyzata hatarozza meg a sziikséges teendéket.

96. Bombariadd esetén az épilet Kilritésére, a gyermekek feligyeletére a tagintézmény
tiizvédelmi szabalyzatanak eldirasait kell alkalmazni.

97. A tagintézmény tlizvédelmi szabalyzatanak, munkavédelmi szabalyzatanak elkészitése,
valamint naprakész allapotban tartasa az intézményegység-vezet6 kotelessége.

A sziildi szervezet véleményezési, egyetértési joga
[az R. 4. § (1) bekezdesének p) pontjahoz]

98. A tagintézmény sziiloi szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredmenyessegét.

99. A tagintézmény sziil6i szervezete a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben
veleményt nyilvanithat, tajékoztatast kérhet a tagintézmény vezet6jétol, az e korbe tartozd tigyek
targyalasakor képviseloje tanacskozasi joggal reszt vehet a tagintézményi nevel6testiilet
értekezletein.

Az elektronikus uton elddllitort papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésenek rendje

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

100. Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a foigazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

101.A hitelesités eszkozei: alairas, pecset, keltezés. Elektronikus alairas, id6bélyegzo.
102.Az Ugyiratok kezel6jének felelése: foigazgato, az intézményegyseg-vezetd €s az Ovodatitkar.

103.Az lgyirat kezelésének eljarasrendje: az ovodatitkar, vagy a vezetd altal elektronikusan
elballitott levelek, nyomtatvanyok hitelesitésének elokészitése az intézményegység-vezeto, illetve
az ovodatitkar feladata. Alairasi joggal a vezetd, vagy tavollétében a helyettesitésével megbizott
koznevelési foglalkoztatott rendelkezik.

104.Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott,  hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszer alkalmazésa a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol rendelkezé
229/2012. (VII1. 28.) Korm. rendelet eldirasainak megfeleléen kotelez6. A rendszer hasznalatara
az ovodatitkar és az intézmény vezetdje, a foigazgatd jogosult, valamint az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl
ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapd masolatat:
az intézmenytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,

a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

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

105.Az elektronikus Gton elballitott, hitelesitett dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba az
intézmény informatikai hal6zataban kerulnek tarolésra.

106.Bdlcs6dei NRSZH napi jelentés az intézmény informatikai halézatan kertl tarolasra.
A féigazgat6 feladat-és hatdaskorébdl atadott feladat-és hataskorok

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

107.A foigazgato-helyettesekre ésaz intézményegység-vezetokre atruhdzott hataskorok:
e anevelémunka ellenérzésének segitése

e  bels6 onértékelési csoport mikodtetése

e anemzetiés dvodai linnepek megszervezése az dvodaban

e munkaid6 beosztas, szabadsagolasi terv készitése, eseti helyettesités megszervezése,

e anevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak segitése, ellenérzése

o dontések elokészitése

e statisztikdk, adatszolgaltatasok el0készitése

e amunka- és tlizvédelmi feladatok iranyitasa és ellen6rzése

108. Beszamolasi kotelezettség: A foigazgato-helyettesek az atruhazott hataskor gyakorlasarol,
havonta, szdban beszamol a féigazgatonak.

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

109. Az intézmény, alapitd okirataban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkez6 intézményi
alapdokumentumok alapjan folyik:

a. szervezeti és mikodési szabalyzat;

b. pedagogiai program/szakmai program;

c. héazirend.

110. Az intézményi alapdokumentumok rendelkezéseit — az egyes tagintézményekre vonatkozo
specialis rendelkezéseken kivil — az intezmény valamennyi tagintézményére alkalmazni kell. Az
egyes tagintézményekre vonatkozd specialis rendelkezéseket az alapdokumentumok
mellékletében, vagy a tagintézmény-vezeto altal, ¢ szabalyzat felhatalmazasa alapjan kiadott
tagintézményi belsd szabalyzatban kell szabalyozni.

111. Az intézményi alapdokumentumok elfogadasa az intézmény neveldtestiiletének hataskorébe
tartozik. Az intézmény nevel6testiiletének, illetve alkalmazotti kozosségének ezt a hataskorét az
egyes tagintézményekre vonatkozO specidlis rendelkezések vonatkozdsaban a tagintézmény
nevelbtestiilete, illetve alkalmazotti kozdssége gyakorolja azzal a megkdtéssel, hogy
tagintézményre vonatkozd 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 foigazgato adja ki.

113. Az intézményegység-vezetd feladata biztositani, hogy a tagintézmény rendelkezzen
mindazokkal a bels6 szabalyzatokkal, amelyek a tagintézmény torvényes miikdodéséhez
szllkségesek. Az egyes tagintézményekre vonatkozd specialis rendelkezéseket megallapito
tagintézményi szabalyzatokat az intézményegység-vezet6 kesziti el és adja ki. A tagintézményi
belsd szabalyzat érvényességéhez a f0igazgatd jovahagyasa sziikséges.

114. Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya a tagintézményben mindenki szamara
hozzaférheté modon van elhelyezve, tovabba az intézmény internetes honlapjan olvashato. A
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“hézirend egy példanyat ¢s annak tagintézményr mellékletet a tagintézménybe torténd
beiratkozaskor, illetve Iényeges moddositds esetén a sziilonek at kell adni, err6l az
intézményegyseg-vezet6é gondoskodik.

115. Az intézmény alapdokumentumairol a sziilok kérhetnek tajékoztatast az intézményegység-
vezet6tdl munkanapokon, az ligyfélfogadas ideje alatt vagy elére egyeztetett idopontban.

Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje
[a koznevelési torvény 43. § (1) bekezdéséhez]
116. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét az e szabalyzat 9. sz. mellékleteként
Kiadott adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.
117. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Zaro rendelkezések

118. A szervezeti és mikodési szabalyzat — a modositasokkal egyseges szerkezetben —
2026.augusztus 31. napjan Iép hatalyba.

119. E szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Polgarmesterek Tanacsa 36/2025.
(IV.27.) P.T. sz. hatarozataval jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzat.

Leqitimacios zaradék:

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a Dél-Alféldi Kistérseg Tobbcélu Tarsulasa Polgarmesterek
Tanacsa __ /2026. (VI. .) P.T. sz. hatarozataval egyetértési jogaval élt.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény féigazgatojanak elbterjesztése utan az

DAKTT Ovodai, Bélcsédéi és Mini Bolesddéi Szatymazi Barackvirag Ovoda
nevelGtestiilete 202002009/10-1/2026. szamon elfogadta

sziil6i szervezete 202002009/11-1/2026. szamon véleményezte

Féigazgato

DAKTT Ovodai, Bolcsdéi és Mini Bolesédéi Szatymazi Gyongyvirag Boleséde
nevel6testiilete 11/2026. szamon elfogadta

sziil6i szervezete 10/2026. szamon véleményezte

Intézmeényegyseég-vezetd
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DAKTT Ovodai, Bélcs6déi és Mini Bolesédéi Domaszéki Minimand Boleséde

nevel6testiilete 19/2026. szamon elfogadta

sziil6i szervezete 20/2026. szamon véleményezte

Intézményegység-vezetd

DAKTT Ovodai, Bolcs6déi és Mini Boles6déi Fidka-Lak Bolesdde
nevelGtestiilete 6/2026. szamon elfogadta

sziiloi szervezete 5/2026. szdmon veleményezte

Intézményegység-vezetd

DAKTT Ovodai, Bolcs6déi és Mini Bolesédéi Csibe-Lak Mini Bolcséde
nevelGtestiilete ..../2026. szamon elfogadta

sziil6i szervezete ..../2026. szamon véleményezte

Intézményegység-vezeto

DAKTT Ovodai, Bolcsdéi és Mini Bolesédéi Szatymazi Hovirag Mini Boleséde
nevel6testiilete 4/2026. szdmon elfogadta

sziil6i szervezete 3/2026. szdmon véleményezte

Intézmeényegyseég-vezetd
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DAKTT Ovodai, Boles6déi és Mini Bolesédéi Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Boles6de
nevel6testiilete 202002017/6-1/2026. szamon elfogadta

sziili szervezete 202002017/1-1/2026. szamon veleményezte

Intézményegység-vezetd

Az elfogadas tényét a képviseldk a hitelesité alairdsukkal tanusitjak.
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N o g s~ wd

10.

Mellékletek jegyzéke

SZ.

melléklet: A Dél-Alféldi Kistérség Tobbcélt Tarsulasa Ovodai, Béles6déi és Mini

Bolcs6déi szervezeti felépitése

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

melléklet: A kotelezettségvallalas, utalvanyozas és ellenjegyzés rendje

melléklet: A koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonala

melléklet: A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a bels6 kontroll rendszerében
melléklet: A kiadmanyozas rendje

melléklet: A tagintézmények nyitvatartasa

melléklet: A tagintézmény hagyomanyos tinnepélyei, megemlékezései, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos intézményi feladatok

SZ.

melléklet: A rendszeres egészséguigyi ellatas megszervezésével kapcsolatos intézményi

feladatok

SZ.

SZ.

melléklet: Adatkezelési szabalyzat
melléklet: Munkakori leirasok
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SZMSZ

1. szamu melléklet:

A Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa Ovoddi, Bolcsédéi és Mini Bolcsédéi
[az SZMSZ 9. pontjahoz]

Vezetési szerkezet

Dél-Alf6ldi Kistérség Tobbcéld Tarsulasa Ovodai, Bolesédéi és Mini Bolesddéi

l 1 I 4 11

DAKTT
Ovodai,
Bolcsodél
és Mini
Bolcsodél
Szatymazi
Barackvira
g Ovoda

DAKTT
Ovodai,
Bolcsodéi
és Mini
Bolcsodéi
Szatymazi
Gyongyvir
ag
Bolcsode

DAKTT
Ovodai,
Bolcsodéi
és Mini
Bolcsodéi
Szatymazi
Hovirag
Mini
Bolcsode

DAKTT
Ovodai,
Bolcsodéi
és Mini
Bolcsodéi
Fidka-Lak
Bolcsode

DAKTT
Ovodai,
Bolcsddéi
és Mini
Bolesodél
Csibe-Lak
Mini
Bolesode

DAKTT
Ovodai,
Bolcsodéi
és Mini
Bolcsodél
Domaszéki

Minimand
Bolcs6de

DAKTT
Ovodai,
Bolcsodéi
és Mini
Bolcsodéi

Ujszentiva
ni

Tolgyfa
Ovoda és
Bolcsode
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DAKTT Ovoddi, Bolcsédéi és Mini Bolcsédéi

Il. Az intézmény szervezete

Az intézmény szervezeti felépitése az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatanak
elvalaszthatatlan része, a szervezeti és milkddési szabalyzat fenntarto6i jovahagyasaval valik
érvényessé.

Az intézményi szakmai munkak6z6sségnek tagja minden 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld és
dajka.

\ Dél-Alf61di Kistérség Tobbcéll Tarsulasa Ovodai, Bolesédéi és Mini Bolesédéi

\

| Foéigazgatd

\

Foéigazgato-helyettesek:
Pedagdgiai, tanligyigazgatasi és lizemeltetési igazgatohelyettes
Pedagogiai, szakmodszertani és esélyegyenlOségi igazgatohelyettes

N \ 4 4 4

DAKTT DAKTT DAKTT DAKTT DAKTT DAKTT DAKTT
Ovodai, Ovodai, Ovodai, Ovodai, Ovodai, Ovodai, Ovodai,
Bolcsédéi és | Bolesodéi és Bolcsodéi Bolcsodéi Bolcsodéi Bolcsédéi és Bolcsodéi
Mini Mini és Mini Bolcs6déi és Mini és Mini Mini Bolcs6déi | és Mini
Bolcs6déi Bolcs6déi Szatymazi Hoévirag Bolesodéi Bolcs6déi Domaszéki Bolcs6déi
Szatymazi Szatymazi Mini Fioka-Lak Csibe-Lak | Minimand Ujszentivani Tolgyfa
Barackvirdg | Gyongyvirdg | Bolcsdde Bolcsode Mini Bolcséde Ovoda és Bolcséde
Ovoda Bolcséde Kiibekhaza | Bolesdde
Kiibekhaza

S

S

S

4

4

\)

Intézményi munkakdzosségek::
Barackvirag munkakozosség
Tolgyfa munkakdz6sség

S

4

S

S

S

)

Ovodai nevelés | Bolesédei | Bolesédei | Bolesodei és | Mini Ovodai nevelés,
Ovodai nevelés nevelés mini Bolcsodei | Bolesodei nevelés
munkakdz0sség- bolcsodei nevelés Tagintézmeény
vezetd nevelés igazgato,
Ovodapedag6gusok | Boleséde- Bolcsdde- Bolesbéde- Munkak6zdsség
Pedagogiai vezetd vezetd vezetd vezeto,
asszisztensek Kisgyermek- | Kisgyermek- | Bolcs6de- Kisgyermek- | Ovodapedagdgusok,
Ovodai dajka nevel6k nevel6k vezetd neveldk Ped.asszisztens,
Ovodatitkar Bolcsédei | Bolesédei Kisgyermek- | Bolcsddei Dajkak
Takarito dajka dajka nevelok dajka Bolcsédei szakmai
Karbantartd Bolcs6dei vezeto,
dajka Kisgyermek
nevelok,
Bélcsédei dajkak
d d d d d J
Alkalmazotti kdzosseg
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2. szamu melléklet:

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas és ellenjegyzés rendje
[az SZMSZ 14. pontjahoz]

1. Az intézmény koltségvetési eldiranyzatait az intézmény koltségvetésében intézményi, illetve
tagintézményi el6iranyzatok szerinti bontdsban — ut6bbit tagintézményenként — kell tervezni. A
tagintézményi eldiranyzatok az intézmény koltségvetésében az egyes tagintézmények, mint részjogkorii
koltségvetési egységek szamara rendelkezésre tartott eldiranyzatok, melyek koziil egyes eldiranyzatok
felett a tagintézmeény rendelkezik.

2. A tagintézmények rendelkezési jogkorébe 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 mitkddési bevételek (tagintézményi)
3. Intézményi kozponti és kdzpontositott kiadasi és bevételi eldiranyzatok
3.1. Személyi juttatasok (kdzponti, rendszeres tagintézményi)
3.2. Munkaaddkat terhel6 jarulékok (kdzponti, rendszeres tagintézményi)
3.3. Dologi kiadasok és egyéb foly6 kiadasok (kdzponti)
3.4. Felujitas (kdzponti, tagintézmeényi)
3.5. Felhalmozasi kiadasok és pénzugyi befektetések (kozponti, tagintézményi)
3.6. Pénzforgalom nélkili kiadasok és bevételek (kdzponti, tagintézményi)
3.7. Fiiggd, atfuto, kiegyenlitd kiadasok és bevételek (kdzponti, tagintézményi)
3.8. Tamogatasok, timogatas értékil bevételek, visszatériilések (kdzponti)

4. Az intézményi kozponti és kozpontositott eldiranyzatok esetén kotelezettségvallalasra, kovetelés
el6irdsara, utalvanyozasra a fOigazgatd, ezek ellenjegyzése a munkamegosztidsi megallapodds szerint
torténik.

5. A tagintézmények rendelkezési jogkorébe tartozd kiadasi és bevételi eldiranyzatok esetén
kotelezettségvallalasra, kovetelés eldirasara, utalvanyozasra az intézmenyegység-vezet6 jogosult, mely a
munkamegosztasi megallapodas szerint torténik.

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

7. A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elétt okmanyok alapjan ellendrizni,
szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, Osszegszertiségét, a szerzodés, megrendelés, megallapodas
teljesitését. A szakmai teljesités igazolasa a szamlara valo ravezetéssel, illetve kulon teljesitési igazolas
kiallitasaval torténhet. Teljesitési igazolast a kotelezettségvallalasra jogosult személy adhat Ki.

8. A teljesitésigazolds alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az 6sszegszerliséget, a fedezet meglétét
és azt, hogy az eldirt kovetelményeket betartottak-e. Az érvényesitésnek — az érvényesitve megjeldlésen
kivul — tartalmaznia kell a megallapitott Osszeget és a konyvviteli elszamolasra utalo fékonyvi
szamlaszamot is
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3. szdmu melléklet:
A Kkoltségvetési szerv ellendrzési nyomvonala

[az SZMSZ 15. pontjahoz]

1. A koltségvetési szerv vezetdje a szerv gazdalkodasanak folyamatara (tervezés, végrehajtas,
beszamolas) €s sajatossagaira tekintettel kialakitja, a részjogkori koltségvetési egységek ¢és a
gazdalkodasi-, pénziigyi feladatokat ellatod szervezet vezetdinek bevonasaval miikodteti és fejleszti
a bels6 kontrollrendszert, elkésziti a kdltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat.

2. Az ellendrzési nyomvonal a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv és
részjogkorii koltségvetési egységei tervezési, végrehajtasi, pénzigyi lebonyolitasi és ellenérzési
folyamatainak szveges, illetve tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

3. A belso ellendr értékeli az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység ellendrzési nyomvonalat,
ellenérzéseihez azt irdnymutatasként hasznalja.

4. A koltségvetési szerv mitkodésének folyamataban a felel6sségi és informacios szinteket és
kapcsolatokat, tovabba az iranyitasi és ellendrzési folyamatokat a kdvetkezo tablazat szemlélteti:

Fenntarté Intézmény (gazdaségi Intézmény (a gazdalkodasi
szervezettel nem rendelkezo feladatokat ellatd
koltségvetesi szerv) <€ -|->  koltségvetési szerv)
¥
Koltségvetési tervezet Adatszolgéltatas a Adatszolgaltatas a
koltségvetesi hatarozat |« --»|  Kkoltségvetési hatarozat
tervezetéhez tervezetéhez
0 v Elemi Elemi koltségvetés
s Koltségvetési hatarozat “ koltségvetés < --p elkészitése
2 — ] elkészitése
T
w
o
Q
‘w
>
x

Deszk Kozség Onkormanyzata
koltségvetési rendelete

TERVEZES
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A koltségvetés végrehajtasa
Fenntarto Intézmény (gazdasagi szervezettel nem rendelkezé

koltségvetési szerv)

Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcéla Tarsuldsa (gazdalkodasi feladatokat ellato szervezet)

BESZAMOLAS

VEGREHAJTAS

!

| Kotelezettségvallalas |

\ 4

Ellenjegyzés

Szakmai
teljesitésigazolas

Szakmai
teljesitésigazolas

Ervényesités

\4

v

Utalvanyozas

Utalvanyozas

Utalvany
ellenjegyzése

Pénzligyi teljesités
(hazipénztar)

y

Pénzligyi
teljesités
v
Fékonyvi és analitikus
konyvelés
v v
Koltségvetési Koltségvetési
beszamold beszamold

v

Zarszamadasi hatarozat

\ 4

'

Informécids jelentés
(havi)

Informécids jelentés
(havi)
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4. szamu melléklet:

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a belsd kontroll rendszerében
[az SZMSZ 15. pontjahoz]

1. A szabalytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonb6z6 jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott eldirasok sériilésének, megszegésének megelézéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreéllitasa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, feleldsség megallapitasa, megtorténjen.

2. Amennyiben vezetéi ellen6rzés vagy a belsé ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztés, hidnyossag
gyanuja merl fel, a koltségvetési szerv vezet6jének feladata a sziikséges intézkedések megtétele
a kovetkezd jogszabalyok alapjan:

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

b. Tarsadalomra veszélyes cselekmény az a tevékenyseg vagy mulasztas, amely masok
személyeét vagy jogait, illetve Magyarorszag Alaptorvény szerinti tarsadalmi, gazdasagi, allami
rendjét sérti vagy veszélyezteti.

C. A szabalysértésekrdl szolo 2012. évi ll. torvény 1. 8 szerint - 1. § (1) Szabalysértés az az e
torveny altal buntetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszelyes a tarsadalomra. —
Az a tevékenység vagy mulasztds veszélyes a tarsadalomra, amely a bilincselekményként
torténd biintetni rendeléshez sziikségesnél kisebb fokban sérti vagy veszelyezteti az
Alaptorvény szerinti allami, tarsadalmi vagy gazdasagi rendet, a természetes és jogi szemelyek,
valamint a jogi szemelyiség nelkili szervezetek személyét vagy jogait.

d. 2. 8 (1) bekezdés szerint a szabalysértés miatt az vonhato feleldsségre, akinek a cselekménye
szandékos vagy gondatlan, Kivéve, ha a szabalysértést meghatarozo jogszabaly csak a
szandékos elkdvetést biinteti.

e. A hatranyos jogkovetkezmények alkalmazasa és a kartéritési felelosség tekintetében a
munka torvénykonyvérdl szolo 2012. éviI. torvény (Mt.), a kozalkalmazottak jogallasarol szold
1992. évi XXXIII. torveny (Kjt.), a pedagogusok Uj életpalyajardl szol6 2023. évi LII. térvény
¢és a Polgari Torvénykonyvrél szo16 2013. évi V. torvény (Ptk.) rendelkezései az iranyadok.

f. A munkaviszonybdl szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetére kollektiv szerz6dés
vagy - ha a munkaltaté vagy a munkavallald nem &ll kollektiv szerzddés hatalya alatt -
munkaszerz6dés a kotelezettségszegés stlyaval aranyos hatranyos jogkovetkezmeényeket
allapithat meg.

g. Hatranyos jogkdvetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal 0Osszefiiggd, annak
feltételeit hatarozott idére moddositd hatrany allapithatdé meg, amely a munkavallalo
személyiségi jogat és emberi méltdsagat nem sérti. A vagyoni hatranyt megallapitd
jogkdvetkezmény Osszességeben nem haladhatja meg a munkavallalé - a jogkévetkezmény
megallapitasakor iranyado - egyhavi alapbére 6sszegét.

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

28



DAKTT Ovoddi, Bélcs6déi és Mini Bélcs6déi SZMSZ

i. Hatranyos jogkdvetkezmény nem &llapithatd meg olyan kotelezettségszegés miatt,
amelyet a munkaltat6 a munkaviszony megszintetésének indokaként is megjeldl.

j- A héatranyos jogkdvetkezménnyel jaro intézkedést irasha kell foglalni és indokolni kell.

3. Szabalytalansagnak mindsiil a cselekmény, mulasztas vagy hianyossag, ha jogszabalyban vagy
bels6 szabalyzatban meghatarozott eldirasokat sért.

4. A koltsegvetési szerv vagy a szervezeti egység vezetdje a feltart szabalytalansag jellegétol
fuggben — sziikség esetén hataridok és felelosok kijelolésével — gondoskodik a jogszabalynak és
belsd szabalyzatoknak megfeleld allapot helyredllitasarol, a hibdk, hianyossagok, tévedések
korrigalasardl és megteszi a jogszabalyban el6irt intézkedéseket.
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5. szdmu melléklet:
A kiadményozas rendje

[az SZMSZ 16. pontjahoz]

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

2. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a szervezeti és mitkodési
szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozéasi joggal rendelkezd személy irhat ald. Az
intézményben kiadmanyozasi joggal rendelkezik

a) az intézményt érint6 minden ligyben a féigazgato;

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

C) a fenti igyekben a féigazgatd, a foigazgato helyettesitések és az intézményegység vezetket
a szervezeti és mikodési szabalyzat elirasai szerint helyettesitd személy.

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

4. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatdszamrol szolo elektronikus tajékoztatas.

5. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyoz0 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az
s. k. jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt ,,a kiadmany hiteléiil” sz6veg
feltintetésevel és alairasaval igazolja, tovabba

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

6. A hitelesitéssel felhatalmazott szemely a fdigazgatd, a foigazgato-helyettesek és az
intézményegység vezeté kiadmanyozasi jogosultsaga tekintetében az intézményi dvodatitkar.

7. A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 0rzd 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 felhasznalhato elektronikus alairasokrol.
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6. szdmu melléklet:
Az intézmény nyitvatartasa

[az SZMSZ 52. pontjéhoz]

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Intézmény - : - : . ) ; : - :
-tol -ig  tol -ig -tol -ig ol -ig -tal -ig
DAKTT Ovodal, - o0y | 17:30 500 | 17:30 | 6:00 | 17:30 [6:00 | 17:30 | 6:00 | 17:30
Bolcsddél és Mini
Bolcsédéi
Szatymazi
Barackvirag Ovoda,
Szatymaz
Hétfo Kedd Szerda Csutortok Péntek
Intézmény - ) - - - - -
-tol -ig ol -ig -tol -ig  |-tol -ig -tol -ig

DAKTT Ovodai,
Bolcsodél és Mini
Bolcsodéi

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

Ujszentivani Tolgyfa
Ovoda és Bolcs6de

Hétfo Kedd Szerda Csutortok Péntek

Intézmeény
-tol -ig |tol -ig -tol -ig  |-tol -ig -tol -ig

DAKTT Ovodai,
Bolcsodél és Mini
Bolcsodél

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

Szatymazi

Gyongyvirag Bolcsode,
Szatymaz

Hétfo Kedd Szerda Csutortok Péntek

Intézmény
-tol -ig  ftol -ig -tol -ig  |tol -ig -tol -ig

DAKTT Ovodai,
Bolcs6dél és Mini
Bolcs6dél

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

Szatymazi Hovirdg
Mini Bolcsode,
Szatymaz
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Hétto Kedd Szerda Csutortok Péntek
Intézmeny ) ) - ) )
-tol -ig |tol -ig -tol -ig  |-tol -ig -tol -ig
DAKTT,.OYOda.I’. 6:30 | 17:00 | 6:30 | 17:00 | 6:30 17:00 | 6:30 | 17:00 | 6:30 | 17:00
Bolcs6dél és Mini
Bolcs6dél
Domaszéki
Minimano6 Boles6de
Domaszék
Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Intézmény - ) - ) - ) ; : - )
-tol -ig  |tol -ig -tal -ig  tal -ig -tal -ig
DAKTT Ovodal, -~ \e.0y | 16:30 [6:30 | 6:30 | 6:30 | 16:30 6:30 | 16:30 | 6:30 | 16:30
Bolcsddéi és Mini
Bolcsédéi
Fidka-Lak
Bolcsdde
Kibekhaza
Hétfo Kedd Szerda Csutortok Péntek
Intézmény - ) - - -
-tol -ig  |[-tél -ig -tél -ig  [Hal -ig -tol -ig
DAKTT Ovodai, -~ |65 | 16:30 [6:30 | 6:30 | 6:30 | 16:30 [6:30 | 16:30 | 6:30 | 16:30

Bolcsodél és Mini
Bolcsodéi
Csibe-Lak

Mini Bolcsode

Kibekhaza
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7. szamu melléklet:

Az intézmény hagyomanyos tnnepélyei, megemlékezései,
a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatai
[az SZMSZ 89. pontjahoz]

A nevelési, oktatési feladatot ellatd intézmény hagyomanyos Unnepélyeit, megemlékezéseit, a

hagyomanyok apolasaval kapcsolatos intézményi feladatokat az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint az intézmény nevelbtestiilete fogadja el.

DAKTT Ovodai, Bolcsédéi és Mini Bolesdéi Szatymazi Barackvirag Ovoda

szeptember Autémentes nap

Magyar népmese napja

oktober Zenei vilagnap

Allatok vilagnapja

Egészséghét

november Kdrnyezetvédelmi vetélkedo

Marton nap, Tokfesztival
munkadélutan a sziilokkel

december Adventi délutan

Mikulas varas

Gyermekkaracsony
januar Magyar kultdra napja, konyvtari foglalkozas
februar Versmondd vetélkedo
Ovodasok farsangja
marcius Nemzeti Uinnep

Viz vilagnapja

aprilis Mora Ferenc Muzeumlatogatas, kdltészet napja

Husvét

Fold napja, 6voda viragositasa

Dalos pacsirta énekes talalkoz6

majus Anyak Napja
Madarak és fak napja
Sportnap
Csaladi nap
junius Evzard, ballagas
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DAKTT Ovodai, Bolesédéi és Mini Bolesddéi Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Boleséde

Ovoda Bolcséde

Szeptember Szireti mulatsag
Oktober “Kozlekedjiink okosan”

Allatok vilagnapja Allatok vilagnapja

Marton napi lampas felvonulas Marton nap
November
Tok projekt hét
December Adventi délutan
Mikulas varés Mikulés csaladi délutan

Gyermekkaracsony
Januar Magyar kultdra napja
Februar Bujjunk,bajjunk maskaraba Farsang
Marcius Nemzeti Unnep

Tavaszi egészséghét- Teddy Maci korhaz
Viz vilagnapja
Aprilis Kéltészet napja
Husvétvaras csaladi délutan Huasvet
Fold napja a Flivészkertben Fold napja
Majus Anyak Napja Anyak napi késziil6dés
Gyerekhét Madarak, fak napja

Junius Vidam 6vodazaras Apak napi késziilodés

Ovodai kirandulas Ballagas, bucsu parti
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DAKTT Ovodai, Bolcsédéi és Mini Bolesdéi Szatymazi Gyongyvirag Bolcséde

Oktober Tokfaragas
Mikulas
December Karécsony
Februér Farsang
Aprilis Husvét
Majus Anyak napja
Augusztus Ballagés

DAKTT Ovodai, Bolcsédéi és Mini Bolesddéi Szatymazi Hovirag Mini Bolcséde

Oktober Tokfaragas
Mikulas
December Karécsony
Februar Farsang
Aprilis Husvét
Majus Anyak napja
Augusztus Ballagas

DAKTT Ovodai, Bélesédéi és Mini Boles6déi Domaszéki Minimano Bolesdde

Oktober Tokfaragas
Mikulas
December Karacsony
Februar Farsang
Aprilis Husvét
Majus Anyak napja, Gyereknap
Junius Evzaro

DAKTT Ovodai, Bolcsédéi és Mini Bolesédéi Fidka-Lak Bolesdde

Oktober Tokfaragas
Mikulas
December Karacsony
Februar Farsang
Aprilis Husvét
Majus Anyak napja, Gyereknap
Junius Evzaro

DAKTT Ovodai, Bolcs6déi és Mini Bolesédéi Csibe-Lak Mini Bolcséde

Oktober Tokfaragas
Mikulas
December Karacsony
Februar Farsang
Aprilis Husvét
Majus Anyak napja, Gyereknap
Janius Evzard
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8. szamu melléklet:

A rendszeres egészsegugyi ellatas megszervezésével kapcsolatos
tagintézményi feladatok

[az SZMSZ 90. pontjahoz]

A nevelési, oktatasi feladatot ellaté tagintézményekben a rendszeres egészségugyi ellatas
megszervezésével kapcsolatos intézmeényi feladatokat az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint az intézmény neveldtestiilete fogadja el.

Szatymazi Barackvirag Ovoda

Védoénd havi rendszerességgel latogatast végez

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

Szatymazi Gyongyvirag Bolcsode

Védono havi rendszerességgel latogatast vegez

+ szlikség szerint, alkalomszeriien, esetenként

Szatymazi Hovirag Mini Bolcsdde

Védono havi rendszerességgel latogatast vegez

+ szlikség szerint, alkalomszeriien, esetenként

Domaszéki Minimano Boélcsode
Védond havi rendszerességgel latogatast végez

+ szlikség szerint, alkalomszeriien, esetenként

Fidka-Lak Bélcside
Védoénd havi rendszerességgel latogatast végez

+ szlikség szerint, alkalomszeriien, esetenként

Csibe-Lak Mini Bélcsdde
Védono havi rendszerességgel latogatast végez

+ szlkség szerint, alkalomszertiien, esetenként
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Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bélcsdde

Védoénd havi rendszerességgel latogatast végez

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

[az SZMSZ 116. pontjahoz]

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore

(1) A munkaltat6 a kdznevelésben foglalkoztatottrol a Pédtv. 4. mellékletben meghatarozott adatkdrre
kiterjed6 nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas). A munkaltatd a
kdznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy
munkaviszonyt létesiteni szandékoz6 személy biiniigyi személyes adatat annak vizsgalata céljabol
kezelheti, hogy a 26. 8§ (1) bekezdés a) pontja vagy a 27. § alapjan a bet6lteni kivant vagy a betoltott
munkakdrben nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatas.

(2) A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai kdzul a munkaltatd megnevezese, a kdznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé besorolasara vonatkoz6
adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

(3) A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

a) a kdznevelésben foglalkoztatott,

b) a kdoznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld vezeto,

¢) a huméanpolitikai, munkaugyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkoren beldl,

d) a fenntarto,

e) a rd vonatkozo jogszabaly alapjan a hatosag és a birdsag.

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

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal ¢és a munkaviszonnyal Osszefliggd munkaltatoi
intézkedések és jognyilatkozatok elokészitésenek és meghozatalanak biztositasa,

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

c) az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

d) a kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti gondoskodas
megallapitasanak és folydsitasanak biztositasa.

(6) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony ¢s a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartisban az érintettre
vonatkozo, a Péutv. 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését 6tven évig korlatozni kell. A
korlatozas ala esé személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a torvényben erre
feljogositott szervnek tovabbithaté megkeresés alapjan. A korlatozas ald esé adatokkal — az elébbiekben
rogzitett miiveleteken til — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az
adatokat az 6tven éves hatarid6 lejarta napjan torolni kell.

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

(8) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint a munkaviszony létesitésével és
megszintetésével 0sszefliggésben a munkaltatd jogszabalyban meghatarozott feltételekkel igénybe
veheti, és foglalkoztatottjai szdméara nyujthatja a Kit. szerinti személyigyi kozpont Kozszolgalati
Személyigyi Szolgaltatasi Keretrendszere altal nyGjtott szolgaltatasokat.
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A kdznevelésben foglalkoztatott

l.

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

2. szuletési helye, ideje,

3. anyja szlletési csaladi és utoneve,

4. lakéhelye, lakascime, tartdzkodasi helye, telefonszdma,

5. csaladi allapota,

6. adoazonositd jele,

7. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

8. fizetési szamlaszama,

9. e-mail-cime,

10. iigyfélkapu elérhetdsége,

1.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettsegei, szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betoltéseére jogositd okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagogus-tovabbkepzésre vonatkozé adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

1.

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal figyelmen
kiviil hagyando tavollét jogcime, idOtartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezd6 €s befejezo
idépontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati id6k a betoltott munkakor vagy éraaddi megbizas megjelolésével,

4. a kbznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,

V.

1. allampolgéarsaga,

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

3. munkakore, FEOR-szama,

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

5. vezetdi megbizasa,

6. probaid6 adatai,

7. teljesitményértékelés idépontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrél sz616 munkaltatoi dontés,

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

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

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

13. kartéritési felelosségre vonatkozo6 adatok,

14. dsszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

16. palyazata, 6néletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij tutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatési azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,
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20. fegyelmi felelosségre vonatkozd adatok,
V.
1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja szuletési csaladi és utoneve,
lakdhelye, lakéscime, tartdzkodasi helye, ad6azonositd jele, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
2. egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete,
3. csalddtamogatési kedvezmenyei,
4. az allami készfizetd kezességvallalassal 0sszefliggd adatok, a hitelszerzodést koto pénzintézet neve,
cime, az allami kezessegvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak idépontja,
VI.
1. munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai szamijele,
2. feladatellatasi helye,
VII.
1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonydnak, munkaviszonyanak megsziinése, megsziintetése
idépontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel 8sszefliggésben jaro juttatasok, felmentési,
lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,
2. athelyezeés esetén a fogadd munkaltat6 adatai,
3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii athelyezés
idOpontja, modja, a végkielégités adatai.
Il.
Az alkalmazottak adatai

1. A koznevelési torveny alapjan nyilvantartott adatok:
a) kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatok;
b) pedagdgusok és kisgyermeknevelok esetén tovabba

oktatasi azonosito szam;
pedagdgus igazolvany szama;
jogviszonya idétartama;

heti munkaidejének mérteke.

2. Az 1. pontban felsorolt adatokat a foigazgatd tekintetében a Szegedi Kistérség Tobbcelu
Tarsulasa munkaszervezete, a Szegedi Kistérseg Tobbcélu Tarsulasa Koordinaciés Kozpont
kezeli.

3. Az 1. pontban felsorolt adatok — a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatdk a fenntartonak, a
kifizetéhelynek, a birdsdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

Il
A gyermekek adatai
1. A koznevelési torveny alapjan nyilvantartott adatok:

a) a gyermek neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén, a
Magyarorszag teruletén valé tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, Szama,

b) sziil6je, torvényes képvisel6je neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
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da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

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

dg) a gyermek oktatési azonositd szama,

2. A gyermek adatai kozul tovabbithatok

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartozkodasi helye €s telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztdsainak szama a
tartdzkodasanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennallaséval, a tankotelezettseg
teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, iligyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyz0Oje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) Ovodai, bolesédei felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,

c) a neve, szuletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosité jele, sziilje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakdhelye,
tartdzkodasi helye és telefonszama, az 6vodai egészségligyi dokumentacio, a gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségugyi feladatot
ellatd intézménynek,

d) aneve, szilletesi helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseléje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye ¢€s telefonszama, a gyermek
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok a
veszelyeztetettségének feltarasa, megszintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozé
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek,
intézménynek,

e) azigényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntartd reszére,

h) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességeére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

i) oOvodai fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a szilildnek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak,

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

4. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye
és a kedvezményre val6 jogosultsaga.
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AVA
Adatkezelés

1. A pedagogust, a neveld és oktato munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
koézremiikddik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyr6l a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

2. A pedagbgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segit alkalmazott az intézmény-vezetd
atjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint
a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertlt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

3. Adattovabbitasra az intézményi adatok tekintetében az igazgat6 a meghatalmazas keretei kdzott
— az altaluk meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

4. Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezo.

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

© © N o g B~ w D

[l e =
A

Munkakori leirdsok

Foéigazgatd
Féigazgatd-helyettes
Tag6voda-igazgato
Bolcsddevezetd
Ovodapedagdgus
Kisgyermekneveld
Pedagdgiai asszisztens
Ovodatitkar

Ovodai dajka
Bolcsddei dajka
Takarito

Udvaros
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MUNKAKORI LEIRAS / Féigazgat6

A munkavéllal6 neve:
A munkavégzés szokasos helye: 6763 Szatymaz, Jozsef Attila utca 1-3.
Beosztas megnevezése: Foigazgato

Munkaidé: heti 40 éra

Kdétetlen munkaidé beosztas: munkaidejét sajat maga osztja be

Kotelezo 6raszama: heti 8 6ra

Kotelezo 6raszamaban ellatott pedagogus munkakér: 6vodapedagogus

Kdzvetlen felettes: Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcélt Tarsulasa Koordinacios Kézpont
Igazgatdja

(A Foéigazgatoval szemben — Kinevezés, felmentés, fegyelmi eljarasban hozott dontes (melyet a
tarsulasi tanacsa gyakorol) kivételevel — az egyéb munkaltatoi jogokat az elndk gyakorolja, az
utasitasi és ellenérzési jog gyakorlasa a Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa igazgatdja
jogosult.)

Kdzvetlendl iranyitott tertlet/beosztott munkakorok
Az intézmény miikodését iranyitja, beosztottja az intézmény valamennyi dolgozdja.
Munkakori feladatok

Munk4jat az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Hazirendje,
a munkdjara vonatkoz6 belsd szabdlyzatok ¢€s jelen munkakori leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC.
torvény, a pedagogusok Uj életpalyajardl szol6 2023. évi LII. térvény, a munka torvénykonyvérdl
sz0lé 2012. évi 1. torvény, a pedagdgusok Uj életpalyajarol szélo 2023. évi LII. térveny
vegrehajtasarol szol6 401/2023. (VI1I1. 30.) Korm. rendelet, valamint a munkavégzés tartalmat és
szabalyait meghatarozo6 egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Kiemelt munkakdori kotelességei

— Mint a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv vezetdje, a jogszabalyok

altal meghatéarozott keretek kdzott egy személyben fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik a

Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcelu Tarsulasa altal alapitott koznevelési alaptevékenységet ellatd

Dél-Alféldi Kistérség Tobbcéll Tarsulasa Ovodai, Bolesédéi és Mini Boles6déi elnevezésii

koltségveteési szerv, alapitd okirataban meghatarozott feladat ellatasi helyeken kotelezéd

onkormanyzati feladatok ellatasaért, az intézmeny hasznalataba adott, a feladatellatast szolgal6

onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodasért és a jogszabalyi el6irasok betartasaert.

— Az intézményt a foigazgatd-helyettes kozremiikodésével, az intézmény egészére Kiterjedd

hataskorrel vezeti.

— Megszervezi és iranyitja a vezetése ala tartozo intézmény szakmai, gazdasagi, miikodési

feladatainak ellatasat.

— Gondoskodik az intézmény mitkodéséhez sziikséges jogszabalyban eloirt belsé szabalyzatok

elkészitésérol, jovahagyasra torténd eldterjesztésrol.

— Gyakorolja az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak felett a munkaltatoi jogokat,

gondoskodik a sziikséges munkaltatoi intézkedések megtételérdl.

— Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak

rendeltetésszerii felhaszndlasardl, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdélkodasrdl, a jogszabalyok
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altal eldirt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségek hataridében torténd teljesitésérol.
— Ellétja az intézmény altalanos képviseletét, melyre énalléan jogosult.
— Kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, a tarsadalmi és érdekképviseleti szervekkel.

Egyéb feladatai

— Munkakori  kotelességei a pedagdgus munkakorben végzett nevelés tekintetében
megegyeznek a beosztott pedagégus munkakori kotelessegeivel.

— Biztositja a belsé ellendrzési rendszer kiépitéset, miikodtetését.

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

— Felugyeli és ellendrzi az intézményben folyd szakmai-gazdasagi munka szinvonalét,
Kivizsgalja az esetleges panaszokat, bejelentéseket, meghozza a szilkséges intézkedéseket.

— Gondoskodik az intézmény informatikai rendszerének megfelelé mitkodésérdl és szakszerii
hasznalatarol, a taniligyi, gazdasagi adatszolgaltatas hataridore torténd teljesitésérol.

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

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

Titoktartasi kotelezettség: A munkaja soran tudomdasara jutott szolgalati titoknak mindsiild
informaciokat, adatokat koteles megOrizni a vonatkozd torvényeknek ¢€s szabalyozasnak
megfeleléen. Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyrol
a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a
foglalkoztatési jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

Hataskor, jogkor

Kiterjed minden olyan kérdésre, amely a munkakori elirdsban foglalt feladati k6zott szerepel.
Donteési, véleményezési jogait, ellendrzési kotelezettségeit és jogait az intézmény Szervezeti és
miikodési szabalyzataban rogzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Felelésségi kor

Az intézményre vonatkozo torvények, jogszabalyok, bels6 szabalyzatok megismertetéséeért,
betartatasaért.

Az intézmény munkajanak eredményességeért, a tevékenységi korbe utalt feladatok
szinvonalas és hatékony elvégzéséért.

A vonatkozd megdrzési, leltéri, elszamolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai szabalyozas
szerint.

Jelentési kotelezettség

A gyakorlattol eltérd, szokatlan, veszElyt jelzd események esetén azonnal a kdzvetlen
felettesének.

Alairasi jogosultsag

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

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo, az
abban foglaltak végrehajtdsdnak elmulasztasa esetén a dolgozdval szemben hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Déatum:

munkaltato képviseletében

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

Datum:

kdznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:
A munkavégzés szokésos helye:

Munkakdr megnevezése: Foigazgato helyettes
6vodapedagdgus

Munkaidé: 40 éra/hét

Munkaidd-beosztés: Munkaidejét a foigazgatd osztja be.

Szokasos munkaidé-beosztésa: Foglalkozasi terv szerint

Eltéré munkarendet a féigazgaté és a foigazgatd-helyettes engedélyezhet.
Pedagogus munkakor kotelezo oraszama: 24 Gra/hét

Kdzvetlen felettes: foigazgato

Munkakori feladatok:

Munk4jat az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Hazirendje,
a munkdajara vonatkozd belsd szabalyzatok és jelen munkakori leirds alapjan veégzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
torvény, a pedagogusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LII. térvény, a munka torvénykonyvérdl
sz0l6 2012. évi I. torvény, a pedagdgusok Uj életpalyajarol sz6lo 2023. évi LII. torveny
végrehajtasarol szolé 401/2023. (VI1I1. 30.) Korm. rendelet, valamint a munkavégzés tartalmat és

szabalyait meghatarozo egyéb jogszabalyok az iranyadok.
Kotelez6 6raszamba ellatando feladatok:

- A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaidd

kezdete eldtt legalabb 10 perccel

- Ha a munkaveégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatasat — ha ez lehetséges — jelzi a foigazgatonak telefonon, legkés6bb a munka

megkezdése elott 30 perccel.

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

elrendelése szerint végzi az 6vodapedagogusi feladatokat.

- Részt vesz az o6vodai rendezvényeken, nevelotestiileti és egyéb dvodai értekezleteken,

sziloi értekezleteken, fogadoorakon.
- Ellatja a gyermekek felligyeletét, kiséretét.

- Neveldmunkaja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének
Utemét, szociokulturalis helyzetét, fejlettsegét, fogyatékossagat, segiti a gyermek
képességének, tehetségének kibontakozasat, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évo

gyermek felzarkdzasat tarsaihoz.

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

jogait.

- Neveldmunkdja keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarol,
erkdlesi  védelmérél, személyiségének fejlodésérél. Az ismereteket targyilagosan es

tobboldaldan kozvetiti.

- A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a szlikséges intézkedéseket késedelem nélkil megteszi.

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

- Az 6vodai neveldmunkaval osszefiiggd adminisztracios feladatokat az Ovodai nevelési
program, az intézmény Szervezeti é¢s miikodési szabalyzata eldirdsai szerint, naprakészen latja
el.
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- Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését és
err0l legalabb félévente a Fejlodési naploban feljegyzést készit és az elért eredményekrdl a
sziiloket tajékoztatja.

- Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas,
fegyelmezés maddszereit kilonds gonddal kell megvélasztania Ggy, hogy a gyermeket
semmiféle hatrany nem érheti.

- A gyermekeket nem hagyhatja felligyelet nélkdl.

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

- Kozremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

- A nevel6testiilet vezetdjeként €s egyben tagjaként felkésziil és részt vesz a neveldi
értekezleteken, legjobb tudasa szerint torekszik a pedagdgiai cél megvalositasara.

- Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal eldirt tovabbképzési
kotelezettséget.

- Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.

- Felelds a munkaidd betartasaért és betartatasaért.

- Részt vesz a szakmai munkakdzdsség munkajaban.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi és az 6vodai nevelés egysegének kialakitasa celjabol.
- Alkotd modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

- Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmitkdés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo munkahelyi
Iégkdr megteremteseben.

- A pedagdgiai munkaval, az dvoda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kivuli — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket elvégzi.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltéri
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari feleloséggel tartozik.

- lranyitja a dajka munkajat.

- Hozzajarul az intézmény jo hirnevének megtartasahoz.

- Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egyiittmiikodik a j6 munkahelyi
Iégkdr megteremtéseben.

- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndlja telefonjat, maganiigyeit gyorsan
(mind6ssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkil intézi el.

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

Vezetdi feladatok
- Munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
Végezi.
- A vonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet és a munkakdrébe tartozo feladatokat
legjobb tudéasa szerint elvégezi.
- Szervezett vagy dnképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitja.
- Az intézmeényt képviseli, jo hirét fenntartja, a szolgalati titkot, informaciot megdrizi, s ezt
beosztottjaival betartatja.
- Megtervezi, irdnyitja és ellendrizi a pedagogiai és szakmai munkat.
- Arendkivili eseményt haladéktalanul a foigazgatonak jelezi.
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Pedagogiai feladatkor:
- A neveldtestiilet munkéjanak vezetése és segitése.
- A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitésa,
ellen6rzése, értékelése, az Onértékelési rendszer mikodtetése.
- Felkésziil a tervezést, ellen6rzést és értékelést, valamint a kiilonb6z6 dontéseket elokészitd
értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és segiti az intézmény
mindségelvii miikddését.
- A nevelémunka szervezése és iranyitasa, a csoportok dokumentacidinak jovahagyasa.
- Javaslatot tesz tovabbképzésekre, szakmai innovaciora.
- A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerii
szervezeése, ellenOrzése.
- A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasanak biztositésa.
- Agyermekek rendszeres egészségigyi vizsgalatanak megszervezése.
- A helyi hagyomanyoknak megfelelden az linnepek, jeles napok méltd szervezése.
- Asziilokkel, a sziild1 kozosséggel valo egyiittmiikddés €s a kapcsolatrendszer miikodtetése.

Munkatgyi feladatkor:
- Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.
- Az egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben, feladataik
ellatasanak ellenorzése, koordinalasa.
- A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.
- Osszehangolt munkarend kialakitasa.
- A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése. Elszamolasok hatariddre torténd tovabbitasa.
- Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.
- A rendeletek figyelembevételével az 6vodapedagogusok kotelezé tovabbképzésének
megtervezése — a fOigazgatoval torténd egyeztetéssel. A tovabbképzéseken résztvevok
jelenlétérdl, felkésziilésérol, a tanultak tovabbadasarol valdo gondoskodas.
- A balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozé szabalyoknak megfelelden.
Munkajat a vonatkozd megdrzési, leltari, elszamolési, munkavédelmi és biztonsagtechnikai
szabalyozas szerint végzi.

Tanugy igazgatasi feladatkor:
- Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a foigazgato felé.
- Biztositja az ligyiratok hataridds ligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség szerinti
selejtezesét.
- Gondoskodik a gyermekek eldjegyzésérdl, felvételérdl.
- Ellen6rzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.
- Az Ovodai Torzskdnyv szabalyos vezetése.
- A vezetdi munkdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.
- Evente — meghatéarozott szempontok szerint — az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
- Mikodteti a Teljesitmény értékelési rendszert és az ezzel jard feladatokat elvégzi.
- Statisztikai adatszolgaltatast hataridore elvégzi.
- A Kréta rendszert ellendrzi.
- A
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- KIR rendszerhez adatszolgaltatést végez.
- Mikodteti az élelmezés Etelka portaljat.

Jogkdr, hataskor
- Hatéskore kiterjed a kdzvetlen beosztottak irdnyitasara, ellendrzésére, értékelésére.
- Dontési, véleményezési jogait, ellendrzési kotelezettségeit és jogait az intézmény
Szervezeti és mitkodési szabalyzataban rogzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Titoktartasi kotelezettség

A munkéja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informaciokat, adatokat koteles
megOrizni a vonatkozo torvényeknek €s szabalyozasnak megfeleléen. Hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrél a gyermekkel, sziilével valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo, az
abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztdsa esetén a dolgozoval szemben hatranyos
jogkdvetkezmény alkalmazhatd. A munkakari leiras a kinevezes mellékletét kepezi.

Datum:

munkaltato képviseletében

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudoméasul veszem,
betartaséért felelosséget vallalok.

A mai napon egy példanyt atvettem.

Datum:

kdznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:
A munkavégzés szokésos helye:

Munkakdr megnevezése: tagévoda-igazgato
6vodapedagdgus

Munkaidé: 40 éra/hét

Munkaidd-beosztés: Munkaidejét a foigazgatd osztja be.

Szokasos munkaidé-beosztésa: Foglalkozasi terv szerint

Eltéré munkarendet a féigazgaté és a foigazgatd-helyettes engedélyezhet.
Pedagogus munkakor kotelezo oraszama: 24 Gra/hét

Kdzvetlen felettes: foigazgato

Munkakaori feladatok:

Munk4jat az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Hazirendje,
a munkajara vonatkozO belsé szabalyzatok és jelen munkakori leiras alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény, a pedagogusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LII. térvény, a munka torvénykonyvérdl
sz0l6 2012. évi |. torvény, a pedagdgusok Uj életpalyajarol sz6lo 2023. évi LII. térveny
végrehajtasarol szold 401/2023. (VI1I1. 30.) Korm. rendelet, valamint a munkavégzés tartalmat és

szabalyait meghatarozo egyéb jogszabalyok az iranyadok.
Kotelez6 6raszamba ellatando feladatok:

- A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaidd

kezdete eldtt legalabb 10 perccel

- Ha a munkavégzeés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatasat — ha ez lehetséges — jelzi a foigazgatonak telefonon, legkésébb a munka

megkezdése elott 30 perccel.

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

elrendelése szerint végzi az 6vodapedagogusi feladatokat.

- Részt vesz az 6vodai rendezvényeken, nevel6testlleti és egyéb Ovodai éertekezleteken,

sziloi értekezleteken, fogadoorakon.
- Ellatja a gyermekek felligyeletét, kiséretét.

- Neveldmunkaja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének
utemét, szociokulturalis helyzetét, fejlettsegét, fogyatékossagat, segiti a gyermek
képességének, tehetségének kibontakozasat, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évo

gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

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

jogait.

- Neveldmunkéja keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarol,
erkdlesi  védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket targyilagosan és

tobboldaldan kozvetiti.

- A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a szlikséges intézkedéseket késedelem nélkul megteszi.

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

- Az 6vodai neveldmunkaval osszefiiggd adminisztracios feladatokat az Ovodai nevelési
program, az intézmény Szervezeti és milkodési szabalyzata eldirasai szerint, naprakészen latja
el.
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- Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését és
err0l legalabb félévente a Fejlodési naploban feljegyzést készit és az elért eredményekrdl a
sziiloket tajékoztatja.

- Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas,
fegyelmezés maddszereit kilonds gonddal kell megvélasztania ugy, hogy a gyermeket
semmiféle hatrany nem érheti.

- A gyermekeket nem hagyhatja felligyelet nélkdl.

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

- Kozremik6dik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

- A nevel6testiilet vezetdjeként €s egyben tagjaként felkésziil és részt vesz a neveldi
értekezleteken, legjobb tudasa szerint térekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara.

- Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal eldirt tovabbképzési
kotelezettséget.

- Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.

- Felelds a munkaidd betartasaért és betartatasaért.

- Részt vesz a szakmai munkakdzdsség munkajaban.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi €s az 6vodai nevelés egységének kialakitasa céljabol.
- Alkotdé modon egyiittmikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestlleti egység
kialakitasa érdekében.

- Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozbsségi egylittmiitkodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo munkahelyi
légkdr megteremtéseben.

- A pedagdgiai munkaval, az dvoda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kivuli — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket elvégzi.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltéri
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari feleloséggel tartozik.

- lranyitja a dajka munkajat.

- Hozzajarul az intézmény jo hirnevének megtartasahoz.

- Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egyiittmiikodik a j6 munkahelyi
Iégkdr megteremtéseben.

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

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

Vezetoi feladatok
- Munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerii szakmai ismeretek alkalmazasaval
Végezi.
- A vonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet és a munkakdrébe tartozo feladatokat
legjobb tudéasa szerint elvégezi.
- Szervezett vagy 6nképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitja.
- A tagdvodat képviseli, jo hirét fenntartja, a szolgélati titkot, informacidt megorizi, s ezt
beosztottjaival betartatja.
- Megtervezi, irdnyitja és ellendrizi a pedagogiai és szakmai munkat.
- A rendkiviili eseményt haladéktalanul a f6igazgatonak jelezi.
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Pedagogiai feladatkor:
- A neveldtestiilet munkéjanak vezetése és segitése.
- A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitésa,
ellen6rzése, értékelése, az Onértékelési rendszer mikodtetése.
- Felkészil a tervezést, ellendrzést és értékelést, valamint a kiilonbozé dontéseket elokészitd
értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és segiti az intézmény
mindségelvii miikddését.
- A neveldmunka szervezése és iranyitasa, a csoportok dokumentacidinak jovahagyasa.
- Javaslatot tesz tovabbképzésekre, szakmai innovaciora.
- A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerii
szervezeése, ellenOrzése.
- Agyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasanak biztositasa.
- Agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.
- A helyi hagyomanyoknak megfelelden az linnepek, jeles napok méltd szervezése.
- Asziilokkel, a sziild1 kozosséggel valo egyiittmiikddés €s a kapcsolatrendszer miikodtetése.

Munkatgyi feladatkor:
- Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.
- Az egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben, feladataik
ellatasanak ellenorzése, koordinalasa.
- A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.
- Osszehangolt munkarend kialakitéasa.
- A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése. Elszamolasok hatariddre torténd tovabbitasa.
- Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.
- A rendeletek figyelembevételével az 6vodapedagogusok kotelezd tovabbképzésének
megtervezése — a fOigazgatoval torténd egyeztetéssel. A tovabbképzéseken résztvevok
jelenlétérdl, felkésziilésérol, a tanultak tovabbadasarol valdo gondoskodas.
- A balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozé szabalyoknak megfelelden.
Munkajat a vonatkozd megdrzési, leltari, elszamolési, munkavédelmi és biztonsagtechnikai
szabalyozas szerint végzi.

Tanugy igazgatasi feladatkor:
- Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a figazgato felé.
- Biztositja az ligyiratok hataridds ligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség szerinti
selejtezesét.
- Gondoskodik a gyermekek eldjegyzésérdl, felvételérdl.
- Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.
- Az Ovodai Torzskdnyv szabalyos vezetése.
- A vezetdi munkdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.
- Evente — meghatéarozott szempontok szerint — az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
- Mikodteti a Teljesitmény értékelési rendszert és az ezzel jard feladatokat elvégzi.
- Statisztikai adatszolgaltatast hataridore elvégzi.
- A Kréta rendszert ellendrzi.
- AKIR rendszerhez adatszolgaltatast végez.
- Mikodteti az élelmezés Etelka portaljat.
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Jogkdr, hataskor
- Hatéskore kiterjed a kdzvetlen beosztottak irdnyitasara, ellendrzésére, értékelésére.
- Dontési, véleményezési jogait, ellendrzési kotelezettségeit és jogait az intézmény
Szervezeti és milkodési szabalyzataban rogzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Titoktartasi kotelezettség

A munkdja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informacidkat, adatokat kdteles
megOrizni a vonatkozo torvényeknek €s szabalyozasnak megfelelden. Hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrél a gyermekkel, sziilével valod
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennalldsatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo, az
abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztdsa esetén a dolgozoval szemben hatranyos
jogkdvetkezmény alkalmazhatd. A munkakari leiras a kinevezes mellékletét kepezi.

Datum:

munkaltato képviseletében

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

A mai napon egy példanyt atvettem.

Datum:

kdznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS / Ovodapedagogus
A munkavéllal6 neve:
A munkavégzés szokasos helye:
Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus

Munkaidé: 40 ora/hét

Munkaidd-beosztas: Munkaidejét a foigazgatd/tagovoda-igazgato osztja be.
Szokasos munkaidé-beosztasa: Havi munkaid6 beosztas szerint

Eltéréo munkaido beosztast a munkaltato elrendelhet.

Pedagogus munkakdr kotelezé 6raszama: 32 dra/hét

A Kotelezd oraszam teljesitésébe beszamitott feladatok:

A beszamitott feladatok ellatasara beszamithato heti 6raszam:

Kdzvetlen felettes: intezményegység-vezeto
Munkakdri feladatok

Munk4jat az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Hazirendje,
a munkdjara vonatkozo belsd szabdlyzatok ¢€s jelen munkakori leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC.
torvény, a pedagogusok Uj életpalyajardl szol6 2023. évi LII. térvény, a munka torvénykonyvérdl
sz0l6 2012. évi I. torvény, a pedagdgusok Uj életpalyajarol sz6lo 2023. évi LII. torveny
vegrehajtasarol szolé 401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelet, valamint a munkavégzés tartalmat és
szabalyait meghatarozo6 egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Kiemelt munkakdri kotelességei
— A munkavégzés helyén munkaveégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaidé kezdete
el6tt legalabb 10 perccel, illetve a tagovoda-vezet6 utasitasa szerint.
— Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatasat — ha ez lehetséges — jelzi az igazgatonak telefonon, legkésdbb a munka
megkezdése eldtt 30 perccel.
— A munkavégzés szokasos helyén kivil az intézmény mas feladat ellatasi helyein a felettese
elrendelése szerint végzi az 6vodapedagogusi feladatokat.
— Részt vesz az 6vodai rendezvényeken, nevel6testiileti és egyéb dvodai értekezleteken, sziil6i
értekezleteken, fogadodrakon.
— Ellatja a gyermekek felligyeletét, kiséretét az igazgatod utasitasa szerint.
— Neveldmunkéja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagat, segiti a gyermek képességének,
tehetsegenek kibontakozasat, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek
felzarkdzéasat tarsaihoz.
— Munkaja soran tiszteletben tartja a gyermekek, sziilok, munkatarsai emberi méltdsagat és
jogait.
— Neveldmunkaja keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdovasarol, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl, az ismereteket targyilagosan és tobboldalian
kozvetiti.

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

— A sziiloket gyermekiik nevelésével, fejlodésével kapcsolatosan, valamint az dket érintd
kérdésekrodl rendszeresen tajékoztatja. A sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa,
vagy fejlodésének elésegitése érdekében intézkedést tart szlikségesnek.

— Az igazgatd utasitiasa szerint kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd korilmények megel6zésében, feltarasaban,
megszlintetéseben.

— Részt vesz a szakmai munkak6z6sség munkajaban.

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

— Az 6vodai nevelémunkaval 6sszefiiggd adminisztracios feladatokat az Ovodai nevelési
program, az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzata el6irasai szerint, naprakészen latja
el.

— Koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza. Ha a
munkavegzés az igazgatd utasitasara torténik, a munka elvégzésérél, annak befejezése utan
késedelem nélkil beszamol az utasitas kiaddjanak.

Titoktartasi kotelezettség

A munkéja sordn tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiil6 informéaciokat, adatokat koteles
megOrizni a vonatkozo torvényeknek €s szabalyozasnak megfeleléen. Hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettseg terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyr6l a gyermekkel, sziilovel vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

Hataskor

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

Felelésségi kor

A vonatkozo meg0rzési, leltari, elszdmolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai szabdlyozas
szerint.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakari leirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakor betoltéjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozoval szemben hatranyos
jogkdvetkezmény alkalmazhato.

56



DAKTT Ovoddi, Bélcs6déi és Mini Bélcs6déi SZMSZ

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Déatum:

munkaltatd képviseletében

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

Datum:

kdznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:
A munkavégzés szokésos helye:

Munkakdr megnevezése: 6vodapedagdgus

Munkaidé: 40 éra/hét

Munkaidd-beosztés: Munkaidejét a tagdvoda-vezetd osztja be.
Szokasos munkaidg-beosztésa: Foglalkozési terv szerint

Eltéré munkarendet a foigazgatd és a tagévoda-vezet engedélyezhet.
Pedagogus munkakor kotelezé oraszama: gyakornok 26 dra/hét
Kdzvetlen felettes: tagévoda-igazgatd

Munkakari feladatok
Munk4jat az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Hazirendje,
a munkdajara vonatkozd belsd szabalyzatok és jelen munkakori leirds alapjan veégzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
torvény, a pedagogusok uj eletpalydjarol szolé 2023. évi LII. térvény, a pedagogusok Uj
életpalyajardl szold 2023. evi LII. torvény véegrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet, a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény, valamint a munkavégzés tartalmat
és szabalyait meghatarozo egyeb jogszabalyok az iranyadok.
Kiemelt munkakori kotelességei
— A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaidd kezdete
elott legalabb 10 perccel, illetve a tagintézmény-vezetd utasitisa szerint.
— Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatasat — ha ez lehetséges — jelzi a tagintézmény-vezetdnek telefonon, legkésébb a
munka megkezdése elott 30 perccel.
— A munkavégzés szokasos helyén kiviil az 6voda mas feladat ellatasi helyein az 6vodavezetd
elrendelése szerint végzi az 6vodapedagogusi feladatokat.
— Részt vesz az 6vodai rendezvényeken, neveldtestiileti €s egyéb Ovodai értekezleteken, sziildi
értekezleteken, fogadodrakon.
— Ellatja a gyermekek felligyeletét, kiséretét a tagintézmény-vezet utasitasa szerint.
— Feladatait az intézmény gyakornoki szabalyzataban foglaltaknak megfelelden latja el.
— Nevelomunk3aja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagat, segiti a gyermek képességének,
tehetségének kibontakozasat, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek
felzarkozésat tarsaihoz.
— Munkaja soran tiszteletben tartja a gyermekek, sziilok, munkatarsai emberi méltosagat és
jogait.
— Neveldmunkaja keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkodlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetiti.
— A gyermekek részére az egészsegik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzddik. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a szlikséges intézkedéseket késedelem nélkiul megteszi.
— Felkészil a differencialt fejlesztésre, a tehetséggondozasra, figyelemmel kiséri és értékeli a
gyermekek fejlodését, teljesitését. Tapasztalatait, megallapitasait az eldirdsoknak megfeleléen
dokumentalja.
— Az 6vodai neveldmunkéval osszefiiggd adminisztracids feladatokat az Ovodai nevelési
program, az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzata eldirdsai szerint, naprakészen latja
el.
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— Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését és
err0l legalabb félévente a Fejlodési naploban feljegyzést készit és az elért eredményekrdl a
sziiloket tajékoztatja.

— Felelés a rabizott gyermekek szellemi €s testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas,
fegyelmezes modszereit kiilonds gonddal kell megvélasztania ugy, hogy a gyermeket semmiféle
hatrany nem érheti.

— A gyermekeket nem hagyhatja felligyelet nélkil.

— A sziiloket gyermekiik nevelésével, fejlodésével kapcsolatosan, valamint az dket érintd
kérdésekrodl rendszeresen tajékoztatja. A sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa,
vagy fejlodésének elésegitése érdekében intézkedést tart szilkségesnek.

— A tagintézmény-vezeté utasitisa szerint kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

— A nevelGtestiilet tagjaként felkésziil €s részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara.

— Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal eldirt tovabbképzési
kotelezettseget.

— Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitaséara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.

— Munkaid9 alatt csak az 6vodavezetd engedélyével tavozhat.

— Részt vesz a szakmai munkak6zdsség munkajaban.

— Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi €s az 6vodai nevelés egységének kialakitasa céljabol.
— Alkoto moédon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

— Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelmeényeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiitkodés normait.

—  Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beéllitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi
Iégkdr megteremteseben.

— A pedagogiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenként ellatando teenddket a vezetd utmutatasa szerint
Vegzi.

— Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltéri
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari feleloséggel tartozik.

— lIrényitja a dajka munkajat.

— Hozzajarul az intézmény jo hirnevenek megtartasahoz.

—  Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsdgra, egyiittmiikodik a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtésében.

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

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

Titoktartasi kotelezettség

A munkéja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informaciokat, adatokat koteles
megOrizni a vonatkozod torvényeknek és szabalyozasnak megfeleléen. Hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettseg terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, sziildvel
val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hatarid6 nélkiil fennmarad.
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Hataskor

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

Felelosségi kor
A vonatkozd meg6rzési, leltari, elszamolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai szabalyozas
szerint.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezd,
az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozédval szemben hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Datum:

a munkaltato képviseletében

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

Datum:

kdznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS
Pedagogiai asszisztens

A munkavéllal6 neve:
A munkavégzés szokasos helye:
Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Munkaidé: heti 40 6ra, napi 8 6ra
Munkaidd-beosztas: Munka idejét az intézményegyseg-vezet osztja be.
Szokésos munkaidé-beosztasa: Havi munkaid6 beosztas szerint

Eltéré munkaido beosztast a munkaltato elrendelhet.

Kdzvetlen felettes: intézményegység-vezetd

Munkakari feladatok

Munk4jat az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Hazirendje,
a munkajara vonatkozo belsG szabalyzatok, és jelen munkakori leiras alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény, a pedagogusok Uuj eletpalydjarol szoldé 2023. évi LII. térvény, a pedagogusok Uj
életpalyajardl szold 2023. evi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet, a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. térvény, valamint a munkavégzés tartalmat
és szabalyait meghatarozo egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Kiemelt munkakdri kotelessegei:

— A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaid6 kezdete
elott legalabb 10 perccel, illetve az igazgato utasitdsa szerint.

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

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

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

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

— Az étkezések, lebonyolitasaban segit.

— A jaték és egyéb tevékenysegekhez szlikséges eszk6zok elkészitésében kozremiikodik az
6vodapedagdgusok Utmutatasait kdvetve.

—  Tdurelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelok munkajat, a
gyermekek szokasrendjének alakulasat.

— Jaruljon hozzé az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

—  Azdvodai unnepélyeken, hagyoményokban aktivankozremiikodik, és az
6vodapedagdgusok Utmutatasai alapjan részt vesz.

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

- Az ari | dztetésnél, sétanal it a gvermekek Oltézkddésében, az udvari rend
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megtartasaban, jatékot kezdeményez.
— A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, &polja, amig a sziil6 nem jon érte.
— A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

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

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

— Agondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

— Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program). Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Utmutatésa szerint végzi.

- Koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-igazgato
megbizza. Ha a munkavégzés a tagintézmény-vezet6 utasitasara torténik, a munka elvégzésérol,
annak befejezése utan késedelem nélkil beszdmol az utasitas kiad6janak.

Hataskor

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

Felelosségi kor

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

Titoktartasi kotelezettség

A munkdja sordn tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiil6 informéaciokat, adatokat koteles
megOrizni a vonatkozo torvényeknek €s szabalyozasnak megfeleléen. Hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval,
sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig
Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztdsa esetén a dolgozoval szemben hatranyos
jogkdvetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Déatum:

munkaltato képviseletében

A munkakari leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem,
betartasaért felelosséget vallalok:

Déatum:

kdznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS / Ovodatitkar

A munkavallal6 neve:
A munkavégzés szokasos helye: 6763 Szatymaz, Jézsef Attila utca 1-3.
Munkakdr megnevezése: ovodatitkar

Munkaidé: heti 40 6ra / napi 8 6ra
Munkaidd-beosztas: Munka idejét a foigazgato osztja be.
Szokésos munkaidé-beosztasa: Havi munkaid6 beosztas szerint

Eltéré munkaido beosztast a munkaltato elrendelhet.

Kdzvetlen felettes: figazgatd

Munkakori feladatok

Munk4jat az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Hazirendje,
a munkdjara vonatkozo belsd szabalyzatok, és jelen munkakori leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC.
torvény, a pedagogusok Uuj eletpalydjarol szolé 2023. évi LII. térvény, a pedagogusok Uj
életpalyajardl sz6lo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolé 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet, a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. térvény, valamint a munkavégzés tartalmat
és szabalyait meghatarozo egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Kiemelt munkakdri kotelessegei:

— A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaidé kezdete
el6tt legaldbb 30 perccel, illetve az igazgato utasitasa szerint.

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

— Minden honap 2.-ig elkésziti az dvodara vonatkozo ho végi jelentéseket. Figyeli a
szerzOdések lejartat, a koltségvetésbe tervezett, esedékessé valo személyi kifizetések datumait.

— A szamlakat naprakészen kezeli.

— Az dvodai intézményegység dokumentacioit, leveleket, jelentéseket, jegyzékonyveket,
pedagogiai anyagokat legépeli a vezeté Utmutatasai alapjan.

Naprakéeszen kezeli és vezeti a szigort szamadast nyomtatvanyokat.
— Az ellatmanyt elszamolja.

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

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

Munkajat a kijelolt irodaban végzi, telefonligyeletet tart, izeneteket vesz, és tovabbit.
— Egyeztetési és beszamolasi kotelezettséggel tartozik kozvetlen felettesének.

— Normatlvak felhasznalasarol ‘napra kesz nyllvantartast vezet gyujtl az elszdmolas alapjat
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— Fogadja, eligazitja az intézménybe latogatokat.

— Nyilvantartja és vezeti az étkezeési létszamot. Gyiijti az ingyenes vagy kedvezménnyel
étkezd gyermekek jogosultsagat bizonyitd igazolasokat.

//////

szervezet elvarasainak, eléirasainak megfeleléen kimutatast készit.
— Napi rendszeresseggel figyeli az 6voda email- cimére érkez6 informaciokat, leveleket,
feladatokat.
— Elvégzi a postai Ugyintézest. Leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon kdveti azok
megfeleld és idoben torténd rendezését.
— Figyelemmel kiséria HACCP el6irasainak betartasat, a talalokat ellatja a sziikséges
nyomtatvanyokkal.
- Koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-igazgato
megbizza. Ha a munkavégzés a tagintézmény-vezetd utasitasara torténik, a munka elvégzésérol,
annak befejezése utan késedelem nélkil beszamol az utasitas kiaddjanak.

Hataskor

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

Felelosségi kor

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

Titoktartasi kotelezettség

A munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak minésiilé informaciokat, adatokat koteles
megOrizni a vonatkozo torvényeknek €s szabalyozasnak megfeleléen. Hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval,
sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatél, és annak megsziinése utan, hataridoé nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig
Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozoval szemben hatranyos
jogkdvetkezmény alkalmazhat6.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Déatum:

munkaltato képviseletében

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

Déatum:

kdznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS / Dajka

A munkavéllal6 neve:
A munkavegzés szokasos helye:
Munkakdr megnevezese: dajka

Munkaidé: heti 40 6ra / napi 8 6ra
Munkaidd-beosztés: Munka idejét a intézményegység-vezet6 osztja be.
Szokésos munkaidé-beosztasa: Havi munkaid6 beosztas szerint

Eltéré munkaido beosztast a munkaltato elrendelhet.

Kdzvetlen felettes: féigazgato

Munkakori feladatok

Munk4jat az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Hazirendje,
a munkajara vonatkozo belsG szabalyzatok, és jelen munkakori leiras alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény, a pedagogusok Uuj eletpalydjarol szolé 2023. évi LII. térvény, a pedagogusok Uj
életpalyajardl szold 2023. evi LII. torvény véegrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet, a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. térvény, valamint a munkavégzés tartalmat
és szabalyait meghatarozo egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Kiemelt munkakdri kotelessegei:

— A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaid6
kezdete eldtt 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 igazgatdnak telefonon, legkésébb a munka
megkezdése el6tt 30 perccel.

—  Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, beszeédmintajaval hasson az
ovodas gyermekek fejlodésére.

— Az O6vodapedagogusok altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

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

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

— Ajaték és egyéb tevékenységekhez szilkséges eszkdzok elkészitésében kozremiikodik az
6vodapedagdgusok Utmutatasait kdvetve.

— Turelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6 munkajat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

— Jaruljon hozzé az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

— Az 6vodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremitikodik, €s az
6vodapedagdgusok Utmutatasai alapjan részt vesz.

—  Séték, kirandulasok alkalméaval segitve kiséri a gyermekcsoportot, felligyelve a
biztonsagos kozlekedésre.
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— A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, &polja, amig a sziilé nem jon érte.
— A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

— Az 6voda helyiségeit, a munkamegosztasnak megfeleléen tisztan tartja (felmosas,
porszivozas)

— Feln6ttek altal hasznalt helyiségek napi feltakaritasa.

—  Hetente végez nagyobb takaritast (61t6z6, mosdo, WC, csempe, pdkhaldzas)

— Portalanitast mindennap elvégzi minden csoportban.

— A jatekeszkdzoket tisztan tartja, fert6tlenit.

— A fogmoso felszereléseket hetente fert6tleniti.

—  Agyermekcsoport textiliit, babaruhait mossa, vasalja, megvarrja a megbeszélt
munkamegosztas szerint.

— Negyedévente, illetve sziikség szerint a fliggonyoket, ablakokat, ajtdkat, radiatorokat,
batorokat lemossa.

— Gondozza az 6voda udvarét, utcai bejarét felassa a homokozot, locsol.

— Elvégzi az éves nagytakaritast.

— Atisztitoszereket elkilonitve a gyermekekt6l biztonsagos helyen tarolja.

— Munkatarsi értekezleteken reszt vesz.

— Vezetia felhasznalt tisztitoszerek, mosogatdszerek mennyiséget.

—  Koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmeny-igazgato
megbizza. Ha a munkavégzés a tagintézmény-igazgatd utasitasara torténik, a munka
elvégzésérdl, annak befejezése utan késedelem nélkiil beszamol az utasitas kiadojanak.

Altalanos magatartasi kdvetelmények

- A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat ¢€s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja.

- Munkatarsaival egyiittmikodik.

- A munkakorenek ellatdsdhoz sziikséges, és az adott helyzetben altalaban elvarhat6
magatartast tanusit.

- Munka idején Kivil nem tandsit olyan magatartast, amely kozvetlenil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszelyeztetésére.

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

Hataskor

Dontesi, veleményezési jogait, ellendrzési kotelezettségeit és jogait az intézmény Szervezeti és
miikddési szabalyzatdban, valamint az Intézményi mindségirdnyitdsi programban rogzitettek
szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Felelosségi kor

A vonatkozo meg6rzési, leltari, elszamolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai szabalyozas
szerint.

Titoktartasi kotelezettség

A munkdja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informaciokat, adatokat koteles
megodrizni a vonatkozd torvényeknek és szabalyozasnak megfelelden.
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a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, tanuldval, sziilével valdo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fiiggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil
fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor bet6ltéjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtdsdnak elmulasztasa esetén a dolgozdval szemben hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Déatum:

munkaltato képviseletében

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

Datum:

kdznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS /takarit6

A munkavallal6 neve:
A munkavégzés szokasos helye: 6763 Szatymaz, Jozsef Attila utca 1-3.
Munkakdr megnevezese: takarité Munkaidé: heti 40 éra / napi 8 6ra

Munkaidd-beosztas: Munka idejét az igazgat6 osztja be.
Szokasos munkaidd-beosztasa: Havi nyilvantartas szerint

Eltéré munkaidé beosztast a munkaltaté elrendelhet.
Kdzvetlen felettes: féigazgato

Munkakori feladatok

Munk4jat az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Hazirendje,
a munkdjara vonatkozo belsd szabalyzatok, és jelen munkakori leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIl. térveny, a munka
torvénykonyvérdl szo6lo 2012. évi 1. torvény, valamint a munkavégzés tartalmat és szabalyait
meghataroz6 egyéb jogszabalyok az iranyaddk.

Feladatkor részletesen:

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

— Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatasat — ha ez lehetséges — jelzi az igazgatonak telefonon, legkés6bb a munka
megkezdése elott 15 perccel.

—  Gyermekszeret6 viselkedesével, személyi gondozottsagaval, beszédmintajaval hasson az
Ovodas gyermekek fejlédésére.

—  Ha a munkavégzés az igazgatd, vagy kozvetlen felettese utasitasara torténik, a munka
elvégzésérél annak befejezése utan késedelem nélkil beszamol az utasitas kiadojanak.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez0, kdvetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori
leirdsaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

e Tevékenysegét j6 munkaszervezéssel, észszeriien VEQzi.

e A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroloba helyezi.

e A szényegeket naponta porszivozza.

e A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti.

o A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést vegez.

e A csoportszobakat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdo, 61t6z0,
feln6tt mosdo 61t6z0, irodék, neveldi szoba stb.) naponta tisztitdszeres, ferttlenités, bo
tisztitoszeres vizzel torténd felmosas.
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e Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, elékésziti a higiéniai
eszkozoket.
e Az Gvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezet6 altal megjeldlt teruleten.

e Takaritasi feladatait a kijeldlt helyen végzi, egymasutanisag és ésszertiség betartasaval
e Higiéniai feladatokat az ANTSZ altal meghatarozott elirasokkal- a helyi szokasoknak a
fertdzes lehetséges veszély nagysaganak megfelelden végzi, koteles betartani.

o A folyosok szelléztetésérdl szilkség szerint gondoskodik.

e Naponta, hetente végez fert6tlenité takaritast, portalanitast, a kdzds helyiségekben,
0ltozOkben, irodakban, szemét {irités.

¢ Naponta takaritja a feln6tt mosdokat.

e Napkozben —déli id6szakban felsopri, felmossa a folyosdkat, a gyermek mosddkat.

o Elvegzia nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat¢ falakat,

e Arabizott névényeket naponta gondozza.

e Az dvoda udvarat rendben tartja, az esetleges gombakat eltavolitja.

e A mosasi feladatokat rendszeresen ellatja.

Alkalmanként jelentkezé feladatok:

e Az intézmény nyitédsa, zarasa hétvégi rendezveny eseten, a rendezvény soran érintett
munkaterilet soron kivili takaritasa. Ezen feladatokat, az igazgatd-helyettes kiilon utasitasa
nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszadllitasaban.

e Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikseges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletet.

Altalanos magatartasi kdvetelmények

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

- Munkatarsaival egyiittmikodik.

- A munkakorenek ellatdsdhoz szilkséges, és az adott helyzetben altalaban elvarhato
magatartast tanusit.

- Munka idején Kkivil nem tandsit olyan magatartast, amely kozvetlenil és ténylegesen
alkalmas munkaltat6ja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetesere.

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

Hataskor

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

Felel6sségi kor

A vonatkoz6 megdrzési, leltari, elszdmolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai szabalyozas
szerint.
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Titoktartasi kotelezettség

A munkdja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informécidkat, adatokat kdteles
megOrizni a vonatkozod torvényeknek és szabalyozasnak megfelelden. Hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyr6l a gyermekkel, tanuldval,
sziilovel valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatdl, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtdsdnak elmulasztasa esetén a dolgozéval szemben hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leiras a kinevezes mellékletét kepezi.

Datum:

munkaltato képviseletében

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

Datum:

kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS /udvaros, karbantart6

A munkavéllal6 neve:

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

Munkaidé: heti 40 6ra / napi 8 éra
Munkaidd-beosztas: Munka idejét az igazgatd osztja be.
Szokésos munkaidé-beosztasa: Hétf6 - Péntek: 8-16 oOraig

Eltéré6 munkaidd beosztast a munkaltatd elrendelhet.
Kozvetlen felettes:  féigazgato

Munkakaori feladatok:

Munkajat az intézmeény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Hazirendje,
a munkdjara vonatkozo belsd szabalyzatok, és jelen munkakori leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény, a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, valamint a munkavégzés tartalmat és szabalyait
meghataroz6 egyéb jogszabalyok az iranyaddk.

Feladatkor részletesen:

— A munkavegzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaid6 kezdete
elott legalabb 10 perccel, illetve az igazgato6 utasitdsa szerint.

— Haamunkavégzes 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 fejlodésére.

— Ha a munkavégzés az igazgatd, vagy kozvetlen felettese utasitasara torténik, a munka
elvégzésérol annak befejezése utan késedelem nélkil beszamol az utasitas kiadojanak.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezO, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakori
leirdsaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

o Tevékenyseget j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

e A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroloba helyezi.

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

e Megjavitja az elromlott jatékeszkdzoket.

e Szikség szerint nyaron locsol, télen eltakaritja a havat.

e Apolja az udvari névényeket (fiivet, bokrot nyir).
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e Felelos az udvari jatékeszkozok balesetmentes miiszaki allapotaért. Figyelemmel kiséri az
udvaron szabadon névo karos novényeket és haladéktalanul eltavolitja 6ket (pl gombak).

e Rendben tartja a szerszamos raktart és figyelemmel Kiséri az ott tarolt eszkozoket (pl.:
flinyiro).

o Kukakat szemétszallitaskor kiteszi az utcara.

e Részt vesz a nyari karbantartasi munkalatokban.

o Felel a tlizvédelmi el6irasok megtartasaért.

e Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az igazgaté vagy helyettese a munkakdrébe
utal.

Alkalmanként jelentkezé feladatok:

e Az intézmény nyitésa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron Kivili takaritasa. Ezen feladatokat, a tagovoda-vezeté- kilon utasitasa
nélkiil ellatja. A rendezvényeket kdvetden, részvetel az eredeti rend visszaallitasaban.

e Koteles minden hoénap elsé munkanapjan jelezni a feladataihoz sziikséges eszk6zok
mennyiségi szikségletét.

Hataskor

Donteési, véleményezesi jogait, ellendrzési kotelezettségeit és jogait az intézmeny Szervezeti
és miikodési szabalyzataban rogzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Felelosségi kor

A vonatkozé megérzési, leltari, elszdmolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai szabalyozas
szerint.

Titoktartasi kotelezettség

A munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informaciokat, adatokat koteles
megOrizni a vonatkozod torvényeknek és szabalyozdsnak megfelelden. Hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyr6l a gyermekkel, tanuloval,
sziildvel valo kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hatarid6é nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozoval szemben hatranyos
jogkdvetkezmény alkalmazhatd.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.
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Kelt:

munkaltaté képviseletében

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

Kelt:

kozalkalmazott
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-Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa
Ovodai, Bolcs6déi és Mini B6lcs6déi
Székhely: 6763 Szatymaz, Jézsef A. utca 1-3.

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

Munkaltato neve, cime: DAKTT Ovodai, Bolcsédéi és Mini Boles6déi
6763 Szatymaz, Jézsef A.u.1-3.

Munkaltatoi jogkdr gyakorldja:  Mar6tine Balogh Zita f6igazgatd
Név:
Munkakor megnevezése: bolcsédevezetd

Szervezeti egység megnevezése:

Szervezeti egység cime:

Munkaideje: heti 40 ¢ra

Heti pihenénapja: szombat, vasarnap
Munkavégzes helye: valtozé
Kdzvetlen felettese: Foéigazgatod

Helyettese tartds tavolléte esetén: kisgyermekneveld

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettseggel rendelkezik:
- szocialis munkas, kisgyermekgondoz6- nevel6

Hataskore, jogkdre:

- Haszndlja a bolcsdde nevét viseld bélyegzat.

- Képviseli a bolesdde dolgozoit a kiilonbozd értekezleteken és forumokon.

- Rendelkezési, utasitasi joga van a bolcsdde valamennyi dolgozoja tekintetében.

- Képviseli a bolcsdét, az egységet kozvetleniil érintd ligyekben kiilsé szerveknél.

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

- Joga van a dolgozét munkajabdl kiallitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.

Magatartasi normak, kotelességek:

- Hitvallasunknak megfelelden munkatarsait koteles tdmogatni, pozitiv képet formalni a sziilok
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felé a bolesdde intézményérdl, annak személyi és targyi feltételeirél. Az intézmény etikai kodexe
szerint végzi feladatait. A tudomaséra jutott informéciokat titokként kezeli, az adatvédelmi
szabalyokat betartja.

- A gyermekek napi nevelése-gondozasa soran a gyermeki- és sziil6i jogok tiszteletben tartasval,
és az egyéni banasmod elvének figyelembevételével koteles eljarni.

- Munkakorének ellatasa soran koteles szem el6tt kell tartani a gyermekek biztonsaganak, testi,
lelki egeszségének mindenek-feletti megdvasat.

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

- Koteles a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani mindazokkal a szakemberekkel és
hatosadgokkal, amelyekkel a munkavégzése sordn kapcsolatba keriil. Koteles egyiittmiikodni a
gyermekjoléti alap-és szakellatast nyujté intézményekkel, a veszélyeztetettséget észlelo és
jelzérendszert mikodtetd szervekkel, segité szakemberekkel és tarsintézményekkel. A
kapcsolattartas mddja: jelzesadéas, esetmegbeszeélés es tanacskozas.

- A bolcséde teriiletén (épllet, udvar, bejarattol 5 méter) a térvényi eléirasnak megfeleléen nem

lehet dohanyozni.

Feladatai:

- Torekszik a bolcsédében az érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat kialakitasara, az egyiittélés
szabalyainak elfogadtatdsara, a gyermekek éntudatdnak és egészséges fejlédésének
elémozditasara az egyeni banasmaod és a sajat kisgyermekneveld rendszer elvet kbvetve.

- Gondoskodik a gyermek életkoranak, érdeklodésének megfelelé tevékenységek biztositasarol.

- Biztositja a bolcsdde szakszeri miikodésének feltételeit.

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

- Figyelemmel Kiséri a kisgyermekellatas biztonsagat, szakszertiségét, ennek érdekében sziikség
esetén intézkedeést tesz, vagy kezdemenyez felettese iranyaban.

- Elkésziti az irdnyitasa alatt allé dolgozdk munkakéri leirasat.

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

- Pontosan vezeti az eldirt nyilvantartasokat, rendszeresen ellendrizve azokat.

- Elkésziti és tovabbitja az élelmezésvezetdk felé a napi 1étszamjelentést.

- A KENYSZI adatszolgaltatashoz naponta pontosan rogziti és tovabbitja az adatokat. Ugyel az
ahhoz kapcsolédd dokumentacid szakszerii kitoltésére, vezetésére, rendszeres idokozonként
ellendrizve azt.

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

75



DAKTT Ovoddi, Bélcs6déi és Mini Bélcs6déi SZMSZ

- Intézménye vonatkozéaséban sziikseg szerint adatszolgéltatast végez, munkatervet, beszamolét
készit.

- Vezeti a bolesdde leltarat, kezeli a bolesddei kézi raktarakat.

- Biztositja a dolgozok balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatason valo részvételét.

- Részt vesz a bolcsddét érintd biztonsagi szemléken.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben
intézkedeést tesz, illetve kezdeményez.

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

- Gondoskodik a neveld - gondozo ¢€s a technikai munka feltételeirdl.

- Ellendrzi €s biztositja a munka és védoruha hasznalatat.

- Ellenérzi a szakmai €s technikai munkafolyamatok szakszertiségét, a higiénés szabalyok
betartasat. Kulonos figyelmet fordit a gyermekek élelmezésének szakszerii megvaldsitasara.
Szukség szerint intézkedést tesz, kezdemeényez.

- Folyamatosan kontrollalja a gyermekek korszerii és szakszerli élelmezésének megvalositasat.
Figyelmet fordit a diétas étkeztetés szakszerii megvalositasara. SzUikség szerint intézkedést tesz,
kezdemeényez.

- A gyermekek étkezési létszdmat naponta jelenti az élelmezés felé. A létszamot rogziti az erre
szolgalé nyomtatvanyon. Sziikség szerint beszedi és a belsd szabalyzatban rogzitettek szerint
kezeli a gyermekek személyi téritési dijat.

- Ellendrzi a bolcsdde hazirendjének betartasat.

- Ellendrzi a jogszabalyok és belsé szabalyzatok bolcsddékre vonatkozo eldirdsainak betartasat.
Mulasztas esetén intézkedést tesz, vagy feleldosségre vonast kezdeményez a munkaltatonal.

- Bolesddéjének szolgaltatoi kultirdjat figyelemmel koveti, sziikség esetén intézkedést tesz, vagy
kezdemeényez.

- Sziikség szerint vezetdi utasitast ad a munkavégzéssel, dolgozoi magatartassal osszefliggésben.
- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett hatiskore szerint ellatja a gyermekek
bdlcsddei felvételével, illetve szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos feladatokat. Szoros
kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bolcsddei munkéval kapcsolatos észrevételeket. Sziikség
esetén intézkedik, vagy jelzést tesz felettese, illetékes felé.

- Egészségnevelési munkat végez és segiti, ellendrzi az ilyen jellegii tevékenységet a bolcsddében.
- Szervezi és levezeti a bolcsddei munkaértekezleteket, valamint a sziiloi értekezleteket.

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

- Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok munkéjat, munkéra képes allapotat, etikai magatartasat.

- Biztositja a dolgozok szakmai programokon valo részvételét.
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- Kozremiikodik a felujitasi és karbantartasi munkék eldkészitésében és szervezésében.

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

- Ellendrzi a kisgyermekneveldk éltal vezetett dokumentéciot, segiti azok szakszerli vezetését.

- Gondoskodik az intézményi vagyon védelmérdl, az ellatott gyermekek ¢és a dolgozok
biztonsagarol.

-Gondoskodik a szakmai kovetelmények, elvek és modszerek maradéktalan érvényesiilésérol.
-Meghatarozza és elkésziti a bolcs6de szakmai programjat, illetve folyamatosan segiti €S
kontrollalja annak megval6sulasat.

- Az intézmény tovabbképzési tervében foglaltak szerint tovabbképzésen vesz részt, 6nképzést
folytat.

- Mas bolcsddék szakembereinek szervezett szakmai tapasztalatcserében, konzultacioban aktivan
részt vesz.

- Gyermekvédelemhez kotédo feladatokat végez, szervez, és iranyit.

- Helyettesével a munkamegosztast meghatarozza.

- Koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-igazgaté megbizza. Ha
a munkavégzés a tagintézmény-vezet6 utasitdsara torténik, a munka elvégzésérél, annak

befejezése utan késedelem nélkul beszamol az utasitas kiadojanak.

Felelosségi kore:

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

- Teljesitésigazolasi joga van az Intézmény Gazdalkodasi Szabalyzata alapjan.

- Felelos a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések rendeltetésszerli, szakszeri
hasznalataért, a koltségtakarékos gazdalkodas betartasaért. Mindennapi tevékenységét az
intézmény gazdalkodasi lehetOségeinek ismeretében szervezi és végzi €s koteles célszerlien
felhasznalni a csoportnak biztositott eszkozoket.

- A csoportokba kiadott targyakért leltari felelosséggel tartozik.

- Felelés a munka- és tiizvédelmi, balesetvedelmi, vagyonvédelmi el6irasok megismeréséért,
betartasaért és betartatasaért.

- Felelds a bolcs6de dolgozoinak folyamatos felkészitéséért, tdjékoztatasaért, tevékenységiik
szinvonalanak folyamatos javitasaert.

- Felelds az ellatott gyermekek és a dolgozok biztonsagaért.

- FelelOs az altala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért.

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

intézkedések kezdeményezéséért.
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- Felelds a hataskorébe utalt intézkedések megtételéért, szakszeriségéért.

- Felel6s a jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaért.

- Felelds azért, hogy a gondozo-neveld6 munka szinvonaldnak emeléséért minden lehetséges
intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarol és kijavitasarol.

Munkakor atadas-atvétel szabélyai

-javaslattétel kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetésére,

-javaslattétel munkakdr megvaltoztatasara,

- feladatkor boviilése, valamint

- mas szervezeti egységbe torténd athelyezes

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

A munkakor atadas-atvételt jegyzokonyvbe kell foglalni.

Zaradeék:

A munkakori leiras .............. napjan 1ép hatalyba es visszavonasig ervényes.

Jelen munkakori leiras a kozalkalmazotti kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

Kelt: oo

féigazgato
A munkakoari leirast atvettem, és az abban foglaltakat elfogadom:

Datum: ...

kozalkalmazott
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-Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa
Ovodai, Bolcs6déi és Mini Bolcsdéi
Székhely: 6763 Szatymaz, Jézsef A. utca 1-3.

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

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato neve, cime: DAKTT Ovodai, Bolcsédéi és Mini Boles6déi
6763 Szatymaz, Jézsef A.u.1-3.

Munkaltatoi jogkdr gyakorldja:  Mar6tine Balogh Zita f6igazgatd
Név:

Munkakor megnevezése: szakmai vezetd

Szervezeti egység megnevezése:

Szervezeti egység cime:

Munkaideje: heti 40 ¢ra

Heti pihenénapja: szombat, vasarnap
Munkavégzes helye: valtozé
Kdzvetlen felettese: Foéigazgatod

Helyettese tartds tavolléte esetén: kisgyermekneveld

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettseggel rendelkezik:
- szocialis munkas, kisgyermekgondozo- nevel

Hataskore, jogkore:

- Haszndlja a bolcsdde nevét viseld bélyegzat.

- Képviseli a bolesdde dolgozoit a kiilonbozd értekezleteken és forumokon.

- Rendelkezési, utasitdsi joga van a bolcsdéde valamennyi dolgozdja tekintetében.

- Képviseli a bolcsddét, az egységet kdzvetleniil érintd ligyekben kiilsé szerveknél.

- Joga van a dolgozok munkahelyen beliili atcsoportositasara az elvégzendd feladatoktol fliggden.
- Joga van a dolgozét munkajabdl kiallitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.

Magatartasi normak, kotelességek:

- Hitvallasunknak megfelelden munkatarsait koteles tdmogatni, pozitiv képet formalni a sziilok
felé a bolesdde intézményérdl, annak személyi és targyi feltételeirél. Az intézmény etikai kodexe
szerint végzi feladatait. A tudomasara jutott informacidkat titokként kezeli, az adatvédelmi

szabalyokat betartja.

79


mailto:ovodak@kisterseg-delalfoldi.hu

DAKTT Ovoddi, Bélcs6déi és Mini Bélcs6déi SZMSZ

- A gyermekek napi nevelése-gondozasa soran a gyermeki- és sziil6i jogok tiszteletben tartasaval,
és az egyéni bandsmod elvének figyelembevételével koteles eljarni.

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

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

- Koteles a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani mindazokkal a szakemberekkel és
hatosadgokkal, amelyekkel a munkavégzése sordn kapcsolatba keriil. Koteles egyiittmiikodni a
gyermekjoléti alap-és szakellatast nyajté intézményekkel, a veszélyeztetettséget észlelo és
jelzérendszert mikodtetd szervekkel, segité szakemberekkel és tarsintézményekkel. A
kapcsolattartas modja: jelzésadas, esetmegbeszélés és tanacskozas.

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

lehet dohanyozni.

Feladatai:

- Torekszik a bolcsédében az érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat kialakitasara, az egyiittélés
szabalyainak elfogadtatdsara, a gyermekek éntudatdnak és egészséges fejlédésének
elémozditasara az egyeni banasmaod és a sajat kisgyermekneveld rendszer elvet kbvetve.

- Gondoskodik a gyermek életkoranak, érdeklddésének megfeleld tevékenységek biztositasarol.

- Biztositja a bolcsdde szakszeri miikodésének feltételeit.

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

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

- Elkésziti az irdnyitasa alatt allé dolgozdk munkakéri leirasat.

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

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

- Elkésziti és tovabbitja az élelmezésvezetdk felé a napi 1étszamjelentést.

- A KENYSZI adatszolgaltatashoz naponta pontosan rogziti és tovabbitja az adatokat. Ugyel az
ahhoz kapcsolodd dokumentacid szakszeri kitoltésére, vezetésére, rendszeres idékozonként
ellendrizve azt.

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

- Intézménye vonatkozasaban sziikség szerint adatszolgaltatast végez, munkatervet, beszamolot

készit.
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- Vezeti a bolcs6de leltarat, kezeli a bdlcsddei kézi raktarakat.
- Biztositja a dolgozok balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatason vald részvételét.
- Részt vesz a bolcsddét érintd biztonsagi szemléken.
- Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben
intézkedeést tesz, illetve kezdeményez.
- Figyelemmel kiséri a dolgozok egészséglgyi alkalmassagi vizsgalaton valdé folyamatos
részvételét.
- Gondoskodik a neveld - gondozo ¢€s a technikai munka feltételeirdl.
- Ellendrzi €s biztositja a munka és véddruha hasznalatat.
- Ellen6rzi a szakmai €s technikai munkafolyamatok szakszertiségét, a higiénés szabalyok
betartasat. Kiilonds figyelmet fordit a gyermekek élelmezésének szakszeri megvaldsitasara.
Szukség szerint intézkedést tesz, kezdemeényez.
- Folyamatosan kontrollalja a gyermekek korszerii és szakszer(i élelmezésének megvaldsitasat.
Figyelmet fordit a diétas étkeztetés szakszerli megvalositasara. Sziikség szerint intézkedést tesz,
kezdeményez.
- A gyermekek étkezési létszdmat naponta jelenti az élelmezés felé. A Iétszamot rogziti az erre
szolgaldé nyomtatvanyon/feliileten. Sziikség szerint beszedi €s a belsd szabalyzatban rogzitettek
szerint kezeli a gyermekek szemelyi téritési dijat.
- Ellendrzi a bolcsdde hazirendjének betartasat.
- Ellendrzi a jogszabalyok ¢és belsd szabalyzatok bolcsddékre vonatkozo eldirasainak betartasat.
Mulasztas esetén intézkedést tesz, vagy feleldsségre vonast kezdeményez a munkaltatonal.
- Bolcsddéjének szolgaltatoi kultarajat figyelemmel koveti, sziikség esetén intézkedést tesz, vagy
kezdemeényez.
- Sziikség szerint vezetdi utasitast ad a munkavégzéssel, dolgozoi magatartassal osszefliggésben.
- A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban rogzitett hataskore szerint ellatja a gyermekek
bolcsédei felvételével, illetve szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos feladatokat. Szoros
kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bolcs6dei munkéval kapcsolatos észrevételeket. Sziikség
esetén intézkedik, vagy jelzést tesz felettese, illetékes felé.
- Egészségnevelési munkat végez €s segiti, ellendrzi az ilyen jellegli tevékenységet a bolcsddében.
- Szervezi és levezeti a bolcsddei munkaértekezleteket, valamint a sziiloi értekezleteket.
- Segiti az Uj dolgozé munkaba allasat, szakdolgozdk esetében a gyakornoki szabalyzat szerint.
- Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok munkajat, munkéra képes allapotat, etikai magatartasat.
- Biztositja a dolgozok szakmai programokon valo6 részvételét.
- Kozremiikodik a feltjitasi és karbantartasi munkék el6készitésében és szervezésében.
- Az akut miiszaki meghibasodasokat jelzi, intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé.
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- Ellendrzi a kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentéciot, segiti azok szakszerli vezetését.

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

-Gondoskodik a szakmai kovetelmények, elvek és modszerek maradéktalan érvényesiilésérol.
-Meghatarozza és elkésziti a bolcséde szakmai programjat, illetve folyamatosan segiti és
kontrollalja annak megvalosulasat.

- Az intézmeény tovabbképzési tervében foglaltak szerint tovabbképzésen vesz részt, Gnképzést
folytat.

- Mas bolcsddék szakembereinek szervezett szakmai tapasztalatcserében, konzultacioban aktivan
részt vesz.

- Gyermekvédelemhez k6t6do feladatokat végez, szervez, és iranyit.

- Helyettesével a munkamegosztast meghatarozza.

- Sziikség eseten helyettesitést lat el a DAKTT masik intézmenyeiben.

- 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 nélkul beszamol az utasitas kiadojanak.

Felelosségi kore:

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

- Teljesitésigazolasi joga van az Intézmény Gazdalkodasi Szabalyzata alapjan.

- Felelos a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések rendeltetésszerli, szakszeri
hasznalataért, a koltségtakaréekos gazdalkodas betartasaért. Mindennapi tevékenységét az
intézmény gazdalkodasi lehetOségeinek ismeretében szervezi és végzi €s koteles célszerlien
felhasznalni a csoportnak biztositott eszkozoket.

- A csoportokba kiadott targyakért leltari felelosséggel tartozik.

- Felelés a munka- és tiizvédelmi, balesetvedelmi, vagyonvédelmi el6irasok megismeréséért,
betartasaért és betartatasaért.

- Felelds a bolcs6de dolgozodinak folyamatos felkészitéséért, tdjékoztatasaért, tevékenységiik
szinvonalanak folyamatos javitasaert.

- Felel6s az ellatott gyermekek és a dolgozok biztonsagaert.

- FelelOs az altala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért.

- Felelds az ellendrzési feladatok ellatasaért, a sziikséges intézkedések megtételéért, illetve
intézkedések kezdeményezéséért.

- FelelOs a hataskorébe utalt intézkedések megtételéért, szakszertiségéért.
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- Felel6s a jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaért.

- Felelds azért, hogy a gondozo-neveld6 munka szinvonaldnak emeléséért minden lehetséges
intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarol és kijavitasarol.

Munkakor atadas-atvétel szabélyai

- kozalkalmazotti jogviszony megsziinése,

- munkakor megvaltozasa,

- feladatkor boviilése, valamint

- mas szervezeti egységbe torténd athelyezes

esetén munkakori feladatait, illetve az annak ellatasaval 6sszefiiggé informaciokat és iratokat
Latadas-atvételi” eljaras keretében koteles atadni az atvevonek.

A munkakor atadas-atvételt jegyz6konyvbe kell foglalni.

Zaradék:

A munkak®éri leiras .............. napjan lép hatalyba €s visszavondsig érvényes.

Jelen munkakari leiras a kdzalkalmazotti kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

Kelt: oo

féigazgato
A munkakoari leirast atvettem, és az abban foglaltakat elfogadom:

Datum: ...,

kozalkalmazott
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Dél — Alfoldi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa
Ovodai, Bolcs6déi és Mini Bolcsdéi
Székhely: 6763 Szatymaz, Jézsef A. utca 1-3.

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

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté neve, cime: DAKTT Ovodii, Bilcsédéi és Mini Bélesédéi

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Mardtiné Balogh Zita fGigazgato

Munkakdr megnevezése: kisgyermekneveld
Munkakort betolté neve:

Szervezeti egyseg megnevezése:

Szervezeti egység cime:

Kozvetlen felettese: Bolcsddevezetd
Munkavégzes helye:

Munkaideje: heti 40 6ra

Heti pihenénapja: szombat, vasarnap
Munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az ellendrzési jogkor gyakorlojanak
meghatarozasa: Bolcsédevezetd

Helyettese: a bolcsédevezetd altal kijelolt, a bolcsddében dolgozo kisgyermekneveld.

Kit helyettesit: a bolcsddevezeto altal kijelolt, a bélesddében dolgozo kisgyermeknevel6t
helyettesiti. Sziikség esetén helyettesitést lat el a DAKTT masik intézményeiben.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezni koteles
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak

a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Szakképzettsége: kisgyermekgondozo- neveld

Munkakor jogosultsagai:
- Javaslattételi jog a bolcsdde mitkodésével és az ellatando feladataival kapcsolatban.
- A munkarend kialakitasa a gyermekek napirendjével ¢sszehangoltan.

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

Hitvalldsunknak megfeleléen munkatarsait kdteles tamogatni, pozitiv képet formalni a sziilok felé
a bolcsdde intézményérdl annak személyi és targyi feltételeirdl. Az intézmény etikai kddexe
szerint végzi feladatait.

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

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron
nem megengedett, ilyenkor a késziiléket némitott allapotban kell tartani. A munkakozi szlinetben
lehet megnézni az esetleges Uizeneteket.

Munkahelyére a munkaiddt megel6z6en negyeddraval elobb jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar munkaruhaba at6ltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

A bolcsdde teriiletén (épiilet, udvar, bejarattél 5 méter) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem

lehet dohanyozni.

Ellatando feladatai:

1. A csaladok tdmogatéasa, annak erdsségeire €pitve a sziildi kompetencia fejlesztése
2. Egészségvedelem, az egészséges eletmdd megalapozasa

3. Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

4. A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

5. Dokumentacid vezetése

A feladatok megvalositasanak érdekeben:

- Munkajat az intézményvezetd/szakmai vezetd iranyitasaval végzi. A gyermekek napi nevelése-
gondozasa soran a gyermeki-és sziildi jogok tiszteletben tartasaval, és az egyéni bandsmaod elvének
figyelembevételével koteles eljarni.

- Munkéjat elérelatd munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, elsdsorban a Bdlcsédei
nevelésgondozds Orszagos Alapprogramjaban, a Bolcs6de helyi szakmai programjaban, és
munkaltaté mindenkor hatalyos Etikai Kddexében rogzitett szakmai szabalyok szerint.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait, ezen belil az egyes dokumentumok funkcidjat,
tartalmat, fobb Osszefliggéseit, a bennlk rogzitett jogok eés kotelezettségek figyelembevételével
koteles munkajat végezni.

- Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elésegitésére, kovetésere
és értékelésére alkalmas pszicholdgiai, egészsegiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban
segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az onallosag, a szokasrendszerek alakulasat.

- Szakmai ismeretei birtokaban fel kell ismernie az atlagtdl eltérd koros allapotokra utal6 jeleket
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¢s tiineteket, koteles jelzéssel élni a bolcsddei szakmai protokoll betartasaval

- Csoport helyzetben is koteles szem el6tt tartani az egyéni banasmod fontossagat, munkaja soran

torekednie kell a csaladi és bolesddei szocializacid dsszhangjara.

- A sziilékkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsolatos napi

eseményekrél. Kommunikacidja hiteles, empatikus, a gyermek érdekét szolgdlja. A sziilot

partnernek tekinti a nevelésben, tiszteletben tartja a csaladi nevelés értékeit.

- Csaladlatogatési és beszoktatasi tervet készit, az iitemezésnek megfeleléen megvaldsitja azt.

- Beszoktatas soran a szakmai elvarasokat maximalisan betartva a sziilével egyiittmiikodve segiti

az iddészakos elvalas megélését.

- Sziilécsoportos beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezeté van jelen. A

beszélgetés megtartasara felkésziil, szakmai ismereteit a témara koncentraltan boviti.

- A Dbolcs6de rendezvényeinek eldkészitésében, sikeres lebonyolitasdban teveékenyen

kozremiikodik, igy a sziiloi értekezleteken, ilinnepeken, csaladi napokon, nyilt napokon

munkarendjétol fliggetlentil részt vesz.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, és tovabbképzéseken

- Gondoskodik a gyermekek rugalmas és folyamatos napirendjének kialakitasarol, ennek soran

koteles figyelembe venni a gyermekek egyéni igényeit, a csoport életkori Osszetételét, a

gyermekek érkezéset, és az évszakok valtozasat.

- A kompetenciahatarok kolcsdnos tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatokat kell

kialakitania mindazokkal a szakemberekkel, akikkel a csaladok kapcsolatba kertuilnek/kertlhetnek,

illetve akikkel a kapcsolat kialakitasa a gyermek egészséges fejlédése, fejlesztése szempontjabdl

szlikséges.

- Jatékos tevékenységeket tervez. Az alkotdtevékenységek lehetOségeinek felkinalasaval a

gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jaték és a kozos tevékenység élményszeriiségét fokozza.

Alkalmazza az életkor sajatossagainak megfelelé dal-, monddka-, mese-és gyermekvers-

repertoart. Figyelemmel Kiséri, és sziikseg esetén szerepet vallal a jatékban, 6tletekkel, tanacsokkal

szinesiti a gyermekek jatéktevékenységét.

- Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek sziikségletének, fejlettségi szintjének megfeleld, és

biztonsagos legyen a targyi kdrnyezet (jatékok, batorok). Mindennapi tevékenységét az intézmény

gazdalkodasi lehet6ségeinek ismeretében szervezi és végzi, koteles célszeriien felhasznalni a

csoportnak biztositott fogydeszkozdket.

- Dekorécios feladatokat végez, évszaknak ¢és tinnepnek megfeleld diszitést készit a

csoportszobakba és a kzos helyiségekbe.

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegOztetésérdl, az udvari jatéktevékenyseg idején

koteles fokozott figyelemmel kisérni a biztonsagos kint tartdzkodas feltételeit, igy pl. koteles
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ellendrizni az ajtok, kapuk zarhatosagat, és jatékok épségét. Valamint gondoskodik arrol. hogy a
gyermekek az id6jarasnak megfelelden legyenek feldltdztetve.

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

- Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specialis ellatast igénylé gyermekekrél valo gondoskodasra.
- A gyermek megbetegedésérél azonnal értesiti a sziilot és bolcsdde vezetdjét.

- Gyermekbaleset esetén, a sziil6, az orvos, vagy mentd megérkezéséig szakszerlien ellatja a
gyermeket.

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

- Fert6z0 betegség €s tetvesseég €szlelésekor azonnal jelez a sziilének és a vezetdjének. A beteg
gyermeket szakszeriien ellatja.

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

Kapcsolattartas:

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

- Lehetdséget kinal a sziiloknek az dket érintd kérdések megbeszélésére, sziildi értekezleten,
egyéni megbeszéléseken, vagy sziildcsoportos megbeszélésen.

- A gyermekekkel kapcsolatos eseményekrol a kozvetlen kollégéakat tajékoztatja.

- A kisgyermekneveld koteles a legoptimdlisabb kapcsolatot kialakitani mindazokkal a
szakemberekkel és hatosagokkal, amelyekkel a munkavégzése soran kapcsolatba keriil. Koteles
egyiittmiikddni a gyermekjoléti alap-és szakellatast nydjto intézményekkel, a veszélyeztetettséget
¢észleld és jelzOrendszert mikodtetd szervekkel, segitd szakemberekkel €s tarsintézményekkel. A
kapcsolattartas mddja: jelzésadas, esetmegbeszélés és tanacskozas.

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

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

koteles a titoktartas szabalyait betartani.

Adminisztracios feladatok:

Pontosan és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos kotelezé bolcsddei dokumentéciokat:
- Egyéni beszélgetésrdl, sziildi értekezletrdl, sziildcsoportos beszélgetésrdl jegyzOkonyv készitése
- Csoportnapld vezetése a modszertani Utmutato szerint

- Gyermekfejlédési dokumentacid vezetése

- Csaladi fiizet vezetése
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Bolcsodevezetd akadalyoztatasa esetén ellatando feladatok:

- A bolcsédevezetd tavolléte esetén a megbizott helyettes kisgyermekneveld latja el a
szakmai feladatokat. A helyettesitéssel megbizott kisgyermeknevelé szakmai dontésekben teljes
jogkorrel rendelkezik. A helyettesitési feladatok elvégzése utan az elvégzett feladatokrdl

haladéktalanul beszdmol a bolcséde vezetdjének.

Felelosségi kor:

Felel6s a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért.
Felelossége kiterjed:

- A feladata ellatasahoz szlikséges ismereteinek gyarapitasara.

- Felelés a munka-tiz és balesetvédelmi eldirdsok betartasaért, sziikség esetén részt vesz a
karmegeldzésben és karmentésben.

- A munkakdrében megismert adatokkal, informéaciokkal kapcsolatban hivatali titoktartas kotelezi.
- Koteles felettesét tényszertien tdjékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrdl, valtozasrol,
amelyek munkakorével vagy a munkaltatdjaval kapcsolatosak.

- Kivilallé személlyel/szervezettel munkakorével 6sszefiiggd informaciokat, a szolgalati ut
betartasa és engedélyezése mellett k6zol.

- A csoportjaba kiadott targyakért leltari felelésséggel tartozik.

- Az egészségugyi, jarvanyugyi, munkavedelmi és higiénés kovetelmények betartasara.

- Koteles munkéja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bdlcséde zavartalan miikddése
érdekében a munkakori leirasaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok eldirnak,
illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkor gyakorloja, illetve a bolcséde vezetdje
megbizza.

- Koteles a bolcsddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor €s tdvozaskor vezetni.
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Zaradék:

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

Jelen munkakari leiras a kdzalkalmazotti kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

Kelt: oo

féigazgato

A munkakdri leirast atvettem, és az abban foglaltakat elfogadom:

Datum: ...

kdzalkalmazott
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Dél — Alfoldi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa
Ovodai, Bolcs6déi és Mini Bolcsédéi
Székhely: 6763 Szatymaz, Jézsef A. utca 1-3.

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

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

Munkaltatéi jogkdr gyakorloja: Marotiné Balogh Zita féigazgato
Munkak6r megnevezése: kisgyermekneveld

Munkakort betolto neve:

Szervezeti egység megnevezése:  Szatymazi Hovirag Mini Bélcsode

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

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

Heti pihenénapja: szombat, vasarnap

Munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az ellendrzési jogkor gyakorlojanak
meghatarozasa: Bolcsédevezetd

Helyettese: a bolcsddevezet6 altal kijeldlt, a bolcsédében dolgozo kisgyermekneveld/ mini
bolesddei dajka.

Kit helyettesit: a bolcsddevezeto altal kijeldlt, a bolcsddében dolgozo kisgyermeknevel6t/ mini
bolesédei dajkat helyettesiti. Szilkség esetén helyettesitést 1at el a DAKTT Ovodai, Bélesddéi és
Mini Bolesddéi masik intézményeiben.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezni koteles
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak

a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Szakképzettsége: kisgyermekgondozo- neveld

Munkakor jogosultsagai:
- Javaslattételi jog a bolcs6de miikodésével €s az ellatando feladataival kapcsolatban.

- A munkarend Kialakitasa a gyermekek napirendjével 6sszehangoltan.
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- A munkavégzéshez szlikséges anyagok, eszkdzok igénylése, problémék jelzése.

Magatartasi normak, kotelességek:

Hitvalldsunknak megfelel6en munkatarsait kteles tamogatni, 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 eldtt tartva kommunikal és alakitja az Alapprogram
szerint felépitett kapcsolatot. A tudomasra jutott informéaciokat titokként kezeli, az adatvédelmi
szabalyokat betartja.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron
nem megengedett, ilyenkor a késziiléket némitott allapotban kell tartani. A munkakozi szlinetben
lehet megnézni az esetleges Uizeneteket.

Munkahelyére a munkaiddt megel6zéen negyedoraval elébb jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar munkaruhaba at6ltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

A bolcsdde teriiletén (épiilet, udvar, bejarattél 5 méter) a torvényi eldirasnak megfelelden nem

lehet dohéanyozni.

Ellatando feladatai:

1. A csaladok tdmogatéasa, annak erdsségeire €pitve a sziildi kompetencia fejlesztése
2. Egészségvedelem, az egészséges eletmdd megalapozasa

3. Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

4. A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

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

A feladatok megvaldsitasanak érdekében:

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

- Munkéjat eldrelatd6 munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, els6sorban a Bolcsddei
nevelésgondozas Orszagos Alapprogramjaban, a Bolcsdde helyi szakmai programjaban, és
munkaltaté mindenkor hatalyos Etikai Kddexében rogzitett szakmai szabalyok szerint.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait, ezen belil az egyes dokumentumok funkcidjat,
tartalmat, fobb dsszefuggeéseit, a bennlk rogzitett jogok es kotelezettségek figyelembevételével
koteles munkajat végezni.

- Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elésegitésére, kovetésere
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és értékelésére alkalmas pszichologiai, egészségligyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban
segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az onallosag, a szokasrendszerek alakulasat.

- Szakmai ismeretei birtokaban fel kell ismernie az atlagtdl eltéré koros allapotokra utal6 jeleket
és tlineteket, koteles jelzéssel élni a bolcsddei szakmai protokoll betartasaval

- Csoport helyzetben is koteles szem el6tt tartani az egyéni banasmod fontossagat, munkaja soran
torekednie kell a csaladi és bolcsddei szocializacid dsszhangjara.

- A sziilékkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsolatos napi
eseményekrdl. Kommunikacidja hiteles, empatikus, a gyermek érdekét szolgalja. A sziilot
partnernek tekinti a nevelésben, tiszteletben tartja a csaladi nevelés értékeit.

- Csaladlatogatési és beszoktatasi tervet készit, az iitemezésnek megfeleléen megvalositja azt.

- Beszoktatas soran a szakmai elvarasokat maximalisan betartva a sziildvel egyiittmiikodve segiti
az iddészakos elvalas megélését.

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

- A Dbolcs6de rendezvényeinek eldkészitésében, sikeres lebonyolitasaban tevékenyen
kozremiikodik, igy a sziiléi értekezleteken, ilinnepeken, csaladi napokon, nyilt napokon
munkarendjétol fliggetleniil részt vesz.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, és tovabbképzéseken

- Gondoskodik a gyermekek rugalmas és folyamatos napirendjének kialakitasarol, ennek soran
koteles figyelembe venni a gyermekek egyeéni igényeit, a csoport életkori Osszetételét, a
gyermekek érkezéset, és az évszakok valtozasat.

- A kompetenciahatarok kolcsdnds tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatokat kell
kialakitania mindazokkal a szakemberekkel, akikkel a csaladok kapcsolatba kertuilnek/kerulhetnek,
illetve akikkel a kapcsolat kialakitasa a gyermek egészséges fejlodése, fejlesztése szempontjabol
szlikséges.

- Jatékos tevékenységeket tervez. Az alkototevékenységek lehetoségeinek felkinalasaval a
gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jaték és a kozos tevékenység élményszeriiségét fokozza.
Alkalmazza az életkor sajatossagainak megfeleld dal-, monddka-, mese-és gyermekvers-
repertoart. Figyelemmel Kiséri, és sziikseg esetén szerepet vallal a jatékban, tletekkel, tanacsokkal
szinesiti a gyermekek jatéktevékenységét.

- Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek sziikségletének, fejlettségi szintjének megfeleld, és
biztonsagos legyen a targyi kdrnyezet (jatékok, batorok). Mindennapi tevékenységét az intézmény
gazdalkodasi lehet6ségeinek ismeretében szervezi és végzi, koteles célszertien felhasznalni a

csoportnak biztositott fogydeszkozdket.
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- Dekorécios feladatokat végez, évszaknak ¢és tinnepnek megfeleld diszitést készit a
csoportszobékba és a kdzos helyiségekbe.

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres leveg6ztetésérdl, az udvari jatéktevékenyseg idején
koteles fokozott figyelemmel Kisérni a biztonsagos kint tartozkodas feltételeit, igy pl. koteles
ellendrizni az ajtok, kapuk zarhatosagat, és jatékok épségét. Valamint gondoskodik arrél. hogy a
gyermekek az id6jarasnak megfeleloen legyenek feldltoztetve.

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

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

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

- A helyes kultarhigiénés szokasok kialakitasaval és preventiv tevekenységek végzésével segiti a
gyermekek egészségének megdrzését.

- Fert6z6 betegség €s tetvesség €szlelésekor azonnal jelez a sziilének és a vezetdjének. A beteg
gyermeket szakszeriien ellatja.

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

Kapcsolattartas:

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

- Lehetdséget kinal a sziiloknek az Oket érintd kérdések megbeszélésére, sziildi értekezleten,
egyéni megbeszéléseken, vagy sziildcsoportos megbeszélésen.

- A gyermekekkel kapcsolatos eseményekrél a kozvetlen kollégakat tajékoztatja.

- A kisgyermekneveld koteles a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani mindazokkal a
szakemberekkel és hatosagokkal, amelyekkel a munkavégzése soran kapcsolatba keriil. Koteles
egylittmiikddni a gyermekjoléti alap-és szakellatast nyujté intézményekkel, a veszélyeztetettséget
¢észleld és jelzOérendszert miikodtetd szervekkel, segitd szakemberekkel €s tarsintézményekkel. A
kapcsolattartas mddja: jelzésadas, esetmegbeszélés és tanacskozas.

- Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban 1évé gyermekek eletkdrilményeit és szociélis
helyzetét, veszélyeztetettség észlelése esetén koteles értesiteni a boleséde vezetdjét.

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

koteles a titoktartas szabalyait betartani.

Adminisztracioés feladatok:

Pontosan és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos kotelezé bolcsddei dokumentéciokat:
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- Egyéni beszélgetésrol, sziiloi értekezletrdl, sziildcsoportos beszélgetésrdl jegyzokonyv készitése
- Csoportnapl6 vezetése a modszertani Gtmutatd szerint
- Gyermekfejlodési dokumentacid vezetése

- Csaladi fiizet vezetése

Felelosségi kor:

Felel6s a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért.
Felelossége kiterjed:

-A feladata ellatasahoz szilkséges ismereteinek gyarapitasara.

-Felelds a munka-tliz és balesetvédelmi eldirdsok betartdsaért, sziikség esetén részt vesz a
karmegeldzésben és karmentésben.

-A munkakdrében megismert adatokkal, informéacidkkal kapcsolatban hivatali titoktartas kételezi.
-Koteles felettesét tényszertien tajékoztatni minden olyan tényr6l, koriilményrdl, valtozasrol,
amelyek munkakdrével vagy a munkaltatéjaval kapcsolatosak.

-Kiviilallo személlyel/szervezettel munkakorével 6sszefiiggd informacidkat, a szolgalati ut
betartasa és engedélyezeése mellett k6zol.

- A csoportjaba kiadott targyakért leltari felelésséggel tartozik.

-Az egészségugyi, jarvanylgyi, munkavédelmi és higiénés kdvetelmények betartasara.

-Koteles munkdja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcsdde zavartalan miikddése
érdekében a munkakori leirasaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok eléirnak,
illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkor gyakorloja, illetve a bolcsdde vezetdje
megbizza.

-Koteles a bolesddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor es tavozaskor vezetni.
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Zaradék:

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

Jelen munkakari leirds a kdzalkalmazotti kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

Kelt: oo

foigazgato

A munkakdri leirast atvettem, és az abban foglaltakat elfogadom:

Datum: ...

kdzalkalmazott
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Dél-Alf6ldi Kistérség Tobbcéla Tarsulasa
Ovodai, Bolcs6déi és Mini Bolcsdéi
Székhely: 6763 Szatymaz, Jézsef A. utca 1-3.

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

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato neve, cime: DAKTT Ovodai, Bolcsédéi és Mini Boles6déi

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:  Mardtine Balogh Zita

féigazgato
Név:
Munkakor megnevezése: bolesddei dajka
Szervezeti egyseg megnevezése:
Szervezeti egység cime:
Munkaideje: heti 40 ¢ra
Heti pihenénapja: szombat, vasarnap
Munkavégzes helye: 6763 Szatymaz, Jozsef Attila u. 1-3.
Kozvetlen felettese: bolcsddevezetd

Helyettese tartds tavolléte esetén: a kijelolt helyettes

Munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az ellendorzési jogkor gyakorlojanak
meghatarozasa: bolcsédevezetd

Ki a helyettese: bolcsédei dajka
Kit helyettesit: bolcsédei dajkat
Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezni koteles
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak

a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.
Szakképzettsége:  dajka

Munkakor jogosultsagai:
Javaslattételi jog a bolcs6de mitkodésével és az ellatand6 feladataival kapcsolatban.

A munkavégzéshez szlikséges anyagok, eszk6zok igenylése, problémak jelzése.

Magatartasi normak, kotelességek :
- Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikacios ¢és
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beszédmintdjaval hasson a bolcs6dés gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. Tiirelmes, pozitiv megerdsitéssel segiti a
nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

- Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz iranyitja.
Kompetenciajan beliil jaruljon hozza a bolesdde jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

- A tudomasra jutott informaciokat titokként kezeli, a bolcs6de belsé életérol, tajékoztatast,
felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat,

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

- Munkahelyére a munkaidét megel6zOen negyeddraval elobb jelenjen meg, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atoltézve, a munkavégzésre készen alljon.

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

lehet dohanyozni.

Ellatando feladatai:
Munkajat a kisgyermekneveld utmutatasai alapjan vele egyiittmiikodve végzi. A munkarend

szerinti tevékenységek a gyermekek napirendjéhez igazodnak.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

- A kisgyermekneveld mellett Utmutatasait kovetve tamogatdan részt vesz a gyermekcsoport
életeben.

- Sziikség esetén helyettesitést lat el a DAKTT Ovodai, Bolcsddéi és Mini Bolesédéi masik
intézményeiben.

- Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdhoz elokésziti az ételeket az edényeket étkezések utdn a
mosogatdba viszi.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésehez lerakja az agyakat, agynemiiket.

- A jaték- ¢és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremilkodik, a
kisgyermekneveld utmutatésait kovetve.

- Az linnepélyeken, bolcsddei hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési feladatokban
a kisgyermeknevel6 utmutatasai szerint részt vesz.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

- A rabizott novények napi gondozasban részt vesz.

A dajka egyéb feladatai:

- A bolcsdde helyiségeit a takaritasi terv alapjan tisztan tartja. A takaritds a biztonsagi eléirasok

betartasaval a dajka tanfolyamon elsajatitott ismeretek alkalmazésaval nyitott ablak mellett
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torténik. A gondozasi egységek takaritdsakor minden helyiséghez kulén szinkdddal ellatott
eszkdzt kell hasznélni. Felmosédskor a tisztitoszer, és a megfelelé tiszta vizmennyiség
helyiségenkénti tobbszori cseréjével takarit.

- Naponta végez fertOtlenitd takaritast a csoportban, gyermekoltézoben, gyermekfiirddben a
gyermekek érkezése elott, €s tavozasa utan, illetve a gyermekek udvaron tartdozkodasanak
idejében. A gyermekek altal nem hasznalt teriileteket a gyermekek napirendjétél fiiggetlentil lehet
takaritani.

- A portalanitast mindennap elvégzi.

- A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a sziikséges fertotlenitéseket igény szerint elvégzi.

- A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekekt6l elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

- A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja. Hetente illetve sziikség szerint dgynemit ¢és
torolk6zot cserél.

- Havonta illetve sziikség szerint az ablakokat lemossa, tisztitja.

- Gondozza a bblcséde udvarat

Felelosségi kor:

Felelos a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért, annak
érdekében, hogy a gyermekcsoport napirendje zokkenémentesen valosuljon meg és higiénikus,

esztétikus kdrnyezet vegye koriil 6ket.

Felelossége kiterjed:

- Az egészségugyi, jarvanyugyi, munkavédelmi és higiénés, a tiiz- és munkavédelmi
kovetelményeket, eldirasokat betartja.

- A bolcs6dében tartozkodd gyermekek és a csoportban dolgozok biztonsagara.

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

- A takaritoeszkozok hasznalat utani tisztitasara, karbantartasara.

- A leltar szerint hasznalatba atvett targyakeért

- A rabizott gépeket és eszkOzoket rendeltetésszerien és a munkavédelmi el6irasoknak
megfelelden haszndlja, és dllagmegovasukrol gondoskodik,

- Takarékosan hasznalja az energiat, a tisztitd- és mososzereket.

- Koteles elore jelezni a bolcsdde szakmai vezetdjének a takaritasi feladatokhoz sziikséges
eszkdzok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi szlikségletét,

- Felelés a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért,

- Munkakdrének ellatasa soran koteles szem eldtt kell tartani a gyermekek biztonsagéanak, testi és
lelki egészségének a mindenek feletti megdvasat,

- A szakmai vezetd altal meghatdrozott feladatokat 6ndlldan elvégzi, teljesitésrdl beszamol.
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- Koteles munkéja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bdlcs6de zavartalan miikddése
érdekében a munkakori leiraséban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok eldirnak,
illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkor gyakorldja, illetve a bolcséde vezetdje

megbizza.

Zaradék:

A munkakori leirds .............. napjan lép hatéalyba és visszavonasig érvényes.
Jelen munkakari leirds a kozalkalmazotti kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

Kelt: oo

féigazgato

A munkakori leirast atvettem, és az abban foglaltakat elfogadom:

Datum: ...

koézalkalmazott
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Dél-Alf6ldi Kistérség Tobbcéla Tarsulasa
Ovodai, Bolcs6déi és Mini Bolcsdéi
Székhely: 6763 Szatymaz, Jézsef A. utca 1-3.

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

MUNKAKORI LEIRAS

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

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:  Mar6tiné Balogh Zita
féigazgato

Név:
Munkakor megnevezése: mini bolesddei dajka

Szervezeti egység megnevezése:  Szatymazi Hovirag Mini Bolcsode

Szervezeti egység cime: 6763 Szatymaz, Jozsef Attila u. 1-3.
Munkaideje: heti 40 ¢ra

Heti pihenénapja: szombat, vasarnap

Munkavégzes helye: 6763 Szatymaz, Jozsef Attila u. 1-3.
Kozvetlen felettese: bolcsddevezetd

Helyettese tartds tavolléte esetén: a kijelolt helyettes

Munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az ellendorzési jogkor gyakorlojanak
meghatarozasa: bolcsédevezetd

Ki a helyettese: bolcsédei dajka/Kisgyermekneveld

Kit helyettesit: bolcs6dei dajkat/ kisgyermeknevelot

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezni koteles
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak

a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.
Szakképzettsége:  dajka

Munkakor jogosultsagai:
Javaslattételi jog a bolcs6de mitkodésével és az ellatando feladataival kapcsolatban.

A munkavégzéshez szlikséges anyagok, eszk6zok igenylése, problémak jelzése.

Magatartasi normak, kotelességek :
- Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikacios ¢és
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beszédmintdjaval hasson a bolcs6dés gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. Tiirelmes, pozitiv megerdsitéssel segiti a
nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

- Nevelési kérdésekben az érdeklédé sziiloket tapintatosan a kisgyermekneveléhoz iranyitja.
Kompetenciajan beliil jaruljon hozza a bolesdde jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

- A tudomasra jutott informaciokat titokként kezeli, a bolcs6de belsé életérol, tajékoztatast,
felvildgositast illetéktelen személynek nem adhat,

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

- Munkahelyére a munkaidét megel6z6en negyedoraval el6bb jelenjen meg, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atoltézve, a munkavégzésre készen alljon.

- A bolcsdde tertiletén (épiilet, udvar, bejarattol 15 méter) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem

lehet dohanyozni.

Ellatando feladatai:
Munk4gjat a kisgyermekneveld Utmutatasai alapjan vele egyiittmiikddve végzi. A munkarend

szerinti tevékenységek a gyermekek napirendjéhez igazodnak.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

- A kisgyermekneveld mellett Utmutatasait kovetve tamogatdan részt vesz a gyermekcsoport
életében, gyermekfeliigyeletet biztosit, ha kell, helyettesiti a kisgyermeknevel6t.

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

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasahoz el6késziti az ételeket az edényeket étkezések utan a
mosogatdba viszi.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, dgynemiiket.

- A jaték- ¢és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremilkodik, a
kisgyermekneveld utmutatésait kovetve.

- Az tinnepélyeken, bolcsddei hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban
a kisgyermekneveld Gtmutatdsai szerint részt vesz.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

- A rabizott novények napi gondozasban részt vesz.

A dajka egyéb feladatai:

- A bolcsdde helyiségeit a takaritasi terv alapjan tisztan tartja. A takaritds a biztonsagi eldirasok

betartasaval a dajka tanfolyamon elsajatitott ismeretek alkalmazésaval nyitott ablak mellett
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torténik. A gondozasi egységek takaritasakor minden helyiseghez kilon szinkoddal ellatott
eszkozt kell haszndlni. Felmosaskor a tisztitoszer, és a megfeleld tiszta vizmennyiség
helyiségenkénti tobbszori cseréjével takarit.

- Naponta végez fertOtlenitd takaritdst a csoportban, gyermekoltozében, gyermekfiirdében a
gyermekek érkezése elott, €s tavozasa utan, illetve a gyermekek udvaron tartdozkodasanak
idejében. A gyermekek altal nem hasznalt teriileteket a gyermekek napirendjétdl fliggetleniil lehet
takaritani.

- A portalanitast mindennap elvégzi.

- A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a sziikséges fertotlenitéseket igény szerint elvégzi.

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

- A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja. Hetente illetve sziikség szerint agynemiit és
torolk6zot cserél.

- Havonta illetve sziikség szerint az ablakokat lemossa, tisztitja.

- Gondozza a bdlcséde udvarat

Felelosségi kor:

Felelos a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért, annak
érdekében, hogy a gyermekcsoport napirendje zokkendmentesen valdosuljon meg és higiénikus,

esztétikus kdrnyezet vegye koriil 6ket.

Felelossége kiterjed:

- Az egészségugyi, jarvanyugyi, munkavédelmi és higiénés, a tiiz- és munkavédelmi
kovetelményeket, eldirasokat betartja.

- A bolcs6dében tartozkodd gyermekek és a csoportban dolgozok biztonsagara.

- A tisztitoészerek kémiai biztonsagi adatlapjan leirt eldiras szerinti hasznalatara, tarolasara.

- A takaritoeszkozok hasznalat utani tisztitasara, karbantartasara.

- A leltar szerint hasznalatba atvett targyakeért

- A rébizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden haszndlja, és dllagmegovasukrol gondoskodik,

- Takarékosan hasznalja az energiat, a tisztitd- és mososzereket.

- Koteles elore jelezni a bolcsdde szakmai vezetdjének a takaritasi feladatokhoz sziikséges
eszkdzok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét,

- Felelés a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért,

- Munkakdrének ellatasa soran koteles szem elott kell tartani a gyermekek biztonsaganak, testi és
lelki egészségének a mindenek feletti megdvasat,

- A szakmai vezetd altal meghatdrozott feladatokat 6ndlldan elvégzi, teljesitésrdl beszamol.
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- Koteles munkaja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcs6de zavartalan miikodése
érdekében a munkakdri leirasaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok eldirnak,
illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkor gyakorldja, illetve a bolcséde vezetdje

megbizza.

Zaradék:

A munkakori leirds .............. napjan lép hatéalyba és visszavonasig érvényes.
Jelen munkakari leiras a kozalkalmazotti kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

Kelt: oo

féigazgato

A munkakori leirast atvettem, és az abban foglaltakat elfogadom:

Datum: ...

koézalkalmazott
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